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“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

DECRETO DE ALCALDIA N° 029-2017-A-MDSS-SG

San Sebastian, 18 de diciembre de 2017.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
VISTO:

El Proveido N.°© 7142-2017 de Gerencia Municipal, Opinion Legal N.° 774-2017-GAL/MDSS,
Informe N.° 440-GA-MDSS-2017, Informe N.° 228-2017-AL-GA-MDSS, Informe N.° 0088-2017-
SGCP-GAD-MDSS, sobre Directiva de “Toma de Inventario Fisico de Bienes patrimoniales de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian”, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado modificada por la Ley de Reforma
Constitucional, Ley N© 27680, establece que las municipalidades provinciales y distritales son
6rganos de gobierno local y tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos
de su competencia, siendo la Alcaldia el 6rgano ejecutivo de la Municipalidad, con las funciones y
atribuciones que la ley le sefiala;

Que, con Informe N.° 0098-2017-SGCP-GAD-MDSS, de fecha 13 de diciembre de 2017, la Sub
Gerente de Control Patrimonial remite el proyecto de Directiva sobre “"Toma de Inventario Fisico
de Bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de San Sebastian”, para su evaluacién y su
aprobacion correspondiente;

Que, mediante Informe N.° 228-2017-AL-GA-MDSS- de fecha 13 de diciembre de 2017, el Asesor
Legal de la Gerencia de Administracion informa que el proyecto de Directiva sobre “Toma de
Inventario Fisico de Bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de San Sebastian”, para su
evaluacién y su aprobacién carrespondiente, se encuentra acorde con las finalidades de regular y
establecer normas vy procedimientos administrativos que permitan uniformizar y garantizar los
tramites administrativos; ' ' . :

Que, con Informé N.° _440-'GA—MDSS-201_7 de fecha 18 de diciembre de 2017, la Gerente de
Administracion solicita Opinién Legal respecto al proyecto de Directiva sobre “"Toma de Inventario
Fisico de Bienes patrimoniales de |la Municipalidad Distrital de San Sebastian”;

Que, por su parte, el Articulo 42° de la citada norma sefiala que los decretos de alcaldia
establecen normas reglamentarias y de aplicacién de las ordenanzas, sancionan los
procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal y resuelven o
regulan asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sean de competencia del
concejo municipal;

Que, la Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, declara al Estado
Peruano en el proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades y
procedimientos con la finalidad e mejorar la gestion publica y construir un estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, el proyecto de Directiva, tiene por objetivo establecer los lineamientos de planificacion y
ejecucién del proceso de toma de inventario fisico, delimitando las responsabilidades que debera
tener el personal a cargo de la toma de inventario, atribuciones y acciones orientadas a lo
siguiente: a) Comprobar la existencia fisica del bien, b) Constatar fisicamente el estado de
conservacién, ubicacion, cantidad, condicion de utilizacion, seguridad y los usuarios responsables a
cargo de los bienes que estan asignados a su uso, c) Realizar una eficaz administracion de los
bienes en uso, d) Comparar los saldos obtenidos del inventario fisico, producto de la verificacion
realizada, con la informacion registrada contablemente, e) Conciliar con el inventario del periodo
anterior, f) Verificar y sustentar los registros contables y patrimoniales, g) Sanear los bienes
sobrantes y faltantes con gue cuenta la Municipalidad, h) Determinar el inventario fisico general
actualizado de bienes de activo fijo y bienes no depreciables de propiedad de la Municipali V“:%
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Que, en ese sentido cabe sefialar gue el inventario fisico de bienes patrimoniales es la relacion
detallada y valorizada de los bienes muebles existentes a una determinada fecha de la entidad, de
acuerdo al Catdlogo Nacional de Bienes Patrimoniales, en ese contexto el Articulo 121° del Decreto
Supremo N.° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N.° 29151, ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales sefiala que:

“Articulo 121.- Del inventario El Inventario es el procedimiento que consiste en verificar
fisicamente, codificar y registrar los bienes muebles con que cuenta cada entidad a una
determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de los bienes, contrastar su resultado con
el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a las
reqularizaciones que correspondan.

Bajo responsabilidad del Jefe de la Oficina General de Administracién o la que haga sus veces,
se efectuard un inventario anual en todas las entidades, con fecha de cierre al 31 de diciembre
del afio inmediato anterior al de su presentacion, y deberd ser remitido a la SBN entre los
meses de enero y marzo de cada afio. La informacién deberd remitirse a través del Software
Inventario Mobiliario Institucional (SIMI), la que serd acompafada del Informe Final de
Inventario y del Acta de Conciliacién.

Para realizar el Inventario se conformard necesariamente la Comisién de Inventario designada
por la Oficina General de Administracion o la que haga sus veces, la que debera elaborar el
Informe Final de Inventario y firmar el Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable.”

Que, bajo ese contexto resulta necesario aprobar la Directiva de "Toma de Inventario Fisico de
Bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de San Sebastidan”, que determinara los
procedimientos técnicos que se utilizaran al momento de llegar a cabo el inventario fisico de
bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, en cumplimiento a las normas
establecidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales, Ley Orgéanica de Municipalidades Ley
N.° 27972 y la Contraloria de la Republica y que habiéndose evaluado la directiva esta se
encuentra dentro del marco legal;

Que, con Opinién Legal N.° 774-2017-GAL/MDSS, de fecha 18 de diciembre de 2017, la Gerencia

“ de Asuntos Legales opina por la procedencia de la aprobacion de la Directiva sobre “Toma de

Inventario Fisico de Bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de San Sebastian”;

Estando a lo precedentemente expuesto, y de conformidad con los Articulos 20°, inciso 6); 39°y
472° de la Ley N.° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades; -

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva sobre la "Toma de Inventario Fisico de Bienes
patrimoniales de la Municipalidad Distrital de San Sebastidn”, que forma parte integrante del
presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, que la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y
demas Gerencias seguin corresponda, den cumplimiento estricto del presente Decreto.

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

ARTICULO CUARTO: DISPONER, que la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos publique

el presente Decreto en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de San Sebastian
(www.munisansebastian.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

WNM/MAAV/SG
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DIRECTIVA DE TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN

1. FINALIDAD:

Determinar los procedimientos técnicos que se utilizaran para la ejecucion del inventario fisico de
bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de San Sebastian; estableciendo los lineamientos de
: planificacién y ejecucion del proceso de toma de inventarios, que permitan obtener una informacion
.. .exacta sobre la descripcion, clase, tipo, modelo, serie, uso, estado de conservacion, antiguedad vy
i+ asignacion de los bienes patrimoniales de la municipalidad.

2. OBIETIVO:

Establecer los lineamientos de planificacion y ejecucion del proceso de toma de inventario fisico,

delimitando las responsabilidades que debera tener el personal a cargo de la toma de inventario,

atribuciones; y acciones orientadas a lo siguiente:

a) Comprobar la existencia fisica del bien.

b) Constatar fisicamente el estado de conservacion, ubicacién, cantidad, condicion de utilizacion,
seguridad y los usuarios responsables a cargo de los bienes que estan asignados a su uso.

c) Realizar una eficaz administracion de los bienes en uso.

d) Comparar los saldos obtenidos del inventario fisico, producto de la verificacion realizada, con la
informacién registrada contablemente, a fin de hacer los ajustes a que hubiere lugar.

e) Conciliar con el inventario del periodo anterior.

f) Verificar y sustentar los registros contables y patrimoniales.

g) Sanear los bienes sobrantes y faltantes con que cuenta la municipalidad.

h) Determinar el inventario fisico general actualizado de bienes de activo fijo y bienes no depreciables
de propiedad de la municipalidad.

3. AMBITO DE APLICACION:
La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas las unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

4. PERIODICIDAD:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva serdn de aplicaciéon periodica con
ejecucién a lo establecido en el articulo 121° del Reglamento de la Ley N.° 29151 Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

5. BASE LEGAL:

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

b) b) D.S. N° 007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales Ley 29151. -

c) D.S. N° 002-2010-VIVENDA Decreto Supremo que modifica el inciso b) del articulo 77, ¥

los articulos78,107 y 108 del Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de
la Ley N°® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

d) D.S. N° 002-2009-VIVIENDA Modifican el articulo 74° del Reglamento de la Ley N°
29151, aprobado por D.S. N° 007-2008-VIVIENDA.

e) Resoluciéon N° 046-2015/SB. Directiva N° 001-2015/SBN: "Procedimientos de gestion de
los bienes muebles estatales".

f) Resolucion Directoral N° 012-2016-EF/51.01, aprobacion de la Directiva N° 005-2016-
EF/51.01 “Metodologia para el reconocimiento, medicidn, registro y presentacion de los
elementos de propiedades, planta y equipo de las entidades gubernamentales”.

6. AUTONOMIA:

La Municipalidad Distrital de San Sebastian administra su Patrimonio Municipal en forma
auténoma, con sujecién al ordenamiento juridico, conforme lo establece el articulo 55° de la Ley
N° 27972 y el articulo 9° de la Ley N° 29151.

7. DISPOSICIONES GENERALES:

7.1 COMISION DE INVENTARIO:

El inventario de bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de San Sebast)
la Comision de Inventario, la misma que estard conformada de la siguiente ma,
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. Gerencia de Administracion Municipal (Presidente)

. Sub Gerencia de Contabilidad (Integrante)

. Sub Gerencia de Control Patrimonial (Facilitador)

. Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos (Integrante)
. Oficina de Control Institucional (Observador)
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La citada comision sera designada por Resolucion de Alcaldia, y tendrd como funcion facilitar y
B remitir los resultados del inventario fisico de bienes patrimoniales de la Municipalidad; para lo
VNI T cual debera coordinar y supervisar los procesos tecnicos que esta demande.

. La Comision de Inventario deberad aprobar el respectivo plan de trabajo y cronograma de
. actividades, en el cual constaran, entre otros, los procedimientos técnicos a aplicarse, la fecha de
inicio y de término del inventario, teniendo como fecha de cierre del inventario patrimonial el dia
31 de diciembre del afio que corresponda.

La comisién de inventario para el cumplimiento de sus funciones puede solicitar a la Gerencia
Municipal la conformaciéon de equipos de trabajo, para la ejecucion de la toma de Inventario
Fisico. La Municipalidad podra contratar los servicios de terceros para realizar la toma de
inventario de contar con los recursos necesarios.

La contratacién de terceros no exime a la comision de inventario, la suscripcion del informe final
y el acta de conciliacién patrimonio contable.

La comisiéon de inventario determina los resultados del inventario de bienes, comunicando a la
Gerencia de Administracidén, quien remite a la Superintendencia de Bienes Nacionales el informe
final del inventario y el acta de conciliacién patrimonio - contable suscritos por la comisién de
inventarios.

Para realizar una adecuada verificaciéon de Bienes a cada una de las Unidades que conforman la
estructura organica de la Municipalidad, queda suspendido y bajo responsabilidad del Gerente o
Sub Gerente, todo desplazamiento interno o externo de los Bienes durante la toma de Inventario
Fisico. Esta medida permitird que el Inventario Fisico Institucional sea exacto y veraz.

Funciones de la comision:

v Elaborar el Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades. :

v Comunicar a todas la Oficinas de la Entidad la fecha de inicio de toma de [nventario.

v Conformar Equipos de trabajo, si fuera necesario, y capacitar al personal inventariador en
el llenado del Formulario y manejo de equipos.

v Identificar los Ambientes de cada una de las Oficinas.

v Proporcionar herramientas de trabajo.

v Coordinar el horario y la disposicién de los representantes de cada ambiente.

v Elaborar y Suscribir los siguientes documentos:

| 8 Acta de. Inicio de toma de inventario.
11: Acta de Cierre de Inventario.
II1. Informe Final de Inventario y
1v. Acta de Conciliacion del Inventario Patrimonial.

7.2 COORDINADOR DE INVENTARIO:

La Comisién de Inventario encargarad a un responsable la funcién de coordinador de inventario, quien
tendra como labor principal proporcionar toda la informacién requerida por la comisién y
equipos de inventario, en cuanto a la cantidad y ubicacion de los bienes patrimoniales
sujetos a inventario fisico, la misma que recaera en el encargado de Control Patrimonial.

7.3 EQUIPOS DE INVENTARIO Y PERSONAL DE APOYO:

El personal de la Sub Gerencia de Control Patrimonial participara en el proceso como
facilitador apoyando en la ubicacién e identificacion de los bienes.

7.4 RESPONSABILIDAD DE LOS BIENES ASIGNADOS:

Los responsables de las respectivas unidades organicas son responsables de los bienes
patrimoniales que existen en las mismas, por lo que deberan designar a un representante a fin
de apoyar al equipo de inventarlo mientras este realice sus labores, para ello el Gerente
Municipal dispondra mediante Memorando Multiple la autorizaciéon correspondiente.

7.5 PROHIBICION DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES:
Para una adecuada verificacion de los bienes asignados a cada una de las dependencias que
conforman la estructura orgénica de la municipalidad, queda suspendido todo desplazamiento int
o externo de los bienes durante el tiempo que dure el inventario de bienes patrimoniales. Si
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razones debidamente justificadas se tuviera que efectuar algin movimiento o salida de bienes, ello
debera ser autorizado por la comision de Inventario.

7.6 VALORIZACION DE MUEBLES Y EQUIPOS

Respecto de la valorizacion de los bienes muebles y equipos inventariados, conforme a las normas
legales vigentes, la Municipalidad Distrital de San Sebastian, debe efectuar la adquisicion de los bienes
requeridos 2 través de los respectivos documentos, los mismos que sirven para comprobaciones
posteriores y sustentar documentadamente el registro patrimonial y contable. Los citados documentos
originales deberdn de estar en custodia del archivo del drea de Abastecimiento, Tesoreria y copias en
el area de Almacén. En tal razén a dichas areas se les solicitara la documentacion respectiva.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

8.1 DEL PROCESO DE INVENTARIO

La comisién de Inventario debera suscribir un acta de inicio de la tome de inventario fisico, sefialando
la fecha, hora, lugar y miembros participantes; asimismo, al final del indicado proceso, suscribira un
acta de cierre, en la cual se indicara los resultados obtenidos y las acciones a realizar en cuanto a las
diferencias y observaciones que se establezcan.

La comisién de Inventario, a través del coordinador de inventario y el equipos de inventario, debera
constituirse el dia programado en la dependencia predeterminada, presentandose ante el jefe o
encargado de la misma, para hacerle conocer el motivo de la visita, quien a su vez convocara a los
trabajadores a su cargo, recomendandoles brindar las facilidades del caso y el apoyo que el personal
de inventario requiere.

Previamente, el funcionario responsable de cada unidad organica designara a un trabajador
conocedor del area, para que proporcione a la comision de inventario, al coordinador o a los
integrantes de los equipos de inventario, la informacién que se requiera, incluida la referida a la
procedencia de los bienes que resultaren calificados como sobrantes o el destino de los bienes
faltantes, que se pudiera registrar. Para todos los funcionarios y personal, cualquiera que fuese su
condicién laboral, se establece la obligatoriedad de proporcionar, bajo responsabilidad, toda la
informacién que solicite la comisién de inventario, el coordinador de inventario o los integrantes del
equipo de inventario, debiendo mostrarles, ademas, todos los bienes asignados en uso o que por
alguna circunstancia podrian encontrarse guardados bajo llave en escritorios, archivadores, armarios,
vitrinas, etc.; informando documentadamente aquellos que pudieran estar prestados, perdidos o en
reparacion. :

8.2 DE LOS PROCESOS TECNICOS A UTILIZAR:

8.2.1 VERIFICACION FISICA IN- SITU:

8.2.1.1 La verificacion fisica se efectuara con la constatacién in situ del bien, tomando
medidas, contando, etc., de "extremo a extremo" o "al barrer", verificando todos y
cada uno de los bienes patrimoniales que existan fisicamente en la dependencia
visitada.
8.2.1.2 Los Equipos de Inventario utilizardn el formato "Inventario Fisico de Bienes"
consignando alli las principales caracteristicas que, de acuerdo al tipo de bien
K ) inventariado, demande registrar: cédigo patrimonial, denominacién, descripcion,
estado de conservacion, marca, modelo, serie, color, ubicacién, etc. Dicho formato
se emitird en original y copia, debiendo ser firmado por los miembros del equipo y/o
comision de Inventarios, asi como por el usuario y/o el funcionario de cada unidad
orgéanica cuyos bienes han sido verificados, en sefial de conformidad.
8.2.1.3 En el caso de los bienes sefialados como faltantes, la comisién de Inventario requerira al
representante de la unidad organica en donde sean detectados estos, para que proporcione
la informacion documentada sobre el destino de cada uno de dichos bienes, indicando
desde que fecha no se ubica el bien y que acciones se han adoptado al respecto.
8.2.1.4 Para aquellos bienes calificados como sobrantes (luego del proceso de comparacion y
contrastacion con el Inventario Fisico inmediato anterior), la comisién de Inventario y/o
equipo de inventario requerira al representante de la unidad organica en donde sean
detectados estos, para que proporcione la informaciéon documentada sobre la procedencia
de cada uno de los bienes.
8.2.1.5 Los bienes faltantes y sobrantes seran registrados obligatoriamente en el "Formato de
Bienes Faltantes" y "Formato de Bienes Sobrantes”, segun corresponda.
8.2.1.6 Para el inventario de equipos de transporte, se utilizara el "Formato de Inventario por
Vehiculo", donde se consignara el estado de cada unidad, una vez concluida la verificacion Z5ro B
8.2.1.7 Si en la toma del inventario se encuentran bienes que no pertenecen a la municipali >
por causas tales como cesion en uso, préstamo, comodato, alquiler, entre otras, e;"t:iﬁs_. ‘i;.)
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seran registrados en el "Formato de Bienes de Terceros".

8.2.1.8 En caso de constatarse la existencia de bienes patrimoniales en proceso de reparacién o
mantenimiento, la Comision de Inventarlo solicitard la documentacion que sustente su
salida, para luego proceder a verificar su ubicacién y estado situacional.

8.2.1.9 Los bienes patrimoniales se inventarian en el estado en que se encuentran y en la unidad
organica donde se hallen fisicamente.

8.2.1.10 En el caso de bienes prestados, si estos tienen una antigiiedad mayor a los tres  (03)
meses, seran asignados a la unidad organica en la cual se encuentren fisicamente, pues se
entenderd que la unidad orgénica de origen no los requiere.

8.2.1.11 De verificarse bienes que por su condicion de excedentes, obsoletos o en mal estado, se
encontraran en desuso, las unidades orgdnicas inventariadas propondran la Baja
patrimonial a la Oficina de Control Patrimonial, indicando la causal y' solicitando el retiro de
los mismos, asi como el descargo correspondiente de sus registros.

' 8.2.2 CODIFICACION Y ETIQUETADO

8.2.2.1 Este proceso se efectuara tomando como referencia la codificacién establecida en el
catalogo nacional de bienes muebles del estado, asignando el cédigo patrimonial a todos
los bienes de activo fijo y bienes no depreciables, indicando el campo genérico, clase,
denominacién y correlativo del bien.

8.2.2.2 Se utilizara el medio de identificacion mas apropiado para la municipalidad, procediéndose
a colocar las etiquetas autoadhesivas, en las cuales estara consignado el codigo patrimonial
y la unidad organica asignada.

8.2.2.3 El codigo asignado a cada bien es permanente y el numero correlativo asignado es unico, el

mismo que se extingue junto con el bien cuando este es transferido, donado, dado de baja,

vendido, Incinerado o destruido.

No puede existir mas de un bien con el mismo numero correlativo.

Los codigos de los bienes dados de baja no podran ser utilizados para nuevos bienes.

En caso del deterioro del medio identificado; el trabajador es el unico responsable del bien

de los bienes que le son asignados, por lo que en el caso que el medio identificado colocado

a los bienes patrimoniales, sufra dafio, deterioro, se cayera, despegara, etc., comunicara

de inmediato el hecho a la unidad de Control Patrimonial, para que subsane dicha

anomalia, y el medio identificatorio sea renovado con otro de las mismas caracteristicas.

(o e olies]
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8.2.3 ASIGNACION DE LOS BIENES

Una vez concluida la verificacion fisica de los bienes, y luego de registrada la informacion en la base
de datos del Sistema de Inventario de Mobiliario Institucional (SIMI), se emitirda un reporte
actualizado de los bienes materia del Inventario, el cual se entregara al funcionario responsable de la
unidad organica inventariada, quien firmara los listados en original y copia, dando asi su conformidad
al proceso y asumiendo responsabilidad sobre los bienes.

La distribucién del listado serd la siguiente:

> Original: Responsable de la unidad orgénica inventariada.

> Copia: comision de Inventario.

9. CONCILIACION DE BIENES

La comision de Inventario tiene la responsabilidad de efectuar la conciliacién de los  bienes
patrimoniales con los registros contables, a fin de esclarecer las posibles diferencias y concretar la
conciliacién del inventario fisico general al 31 de diciembre del afio que corresponda; cuyo resultado
demandara la suscripcion del acta de conciliacién fisico contable por los miembros de la comision, el
cual se reportard en un informe final del proceso de inventario fisico de bienes patrimoniales al
L término de cada ejercicio.

10. INFORME FINAL:

Concluidos los procesos técnicos de toma de inventario conciliacién correspondientes, se elaborard el
respectivo informe final, el cual serd presentado a la gerencia municipal, quien lo elevara a la superintendencia
de bienes nacionales. El informe Final tendra |a siguiente estructura:

a) Antecedentes.

b) Base Legal.

c) Actividades realizadas (se debera indicar las acciones realizadas con motivo de la toma de inventario,
las dificultades encontradas y las medidas de soluciones adoptadas, asi como otras consideraciones que
se estime pertinentes).

d) Documentacion sustentatoria.

e) Andlisis de los resultados

f)  Conclusiones y recomendaciones (se de
en los distintos aspectos del control

rmular recomendaciones que conlleven a lograr mejoras
en aspectos relacionados a la toma de inventario).

g) Lugary fecha. ’-*;\
h) Firma de los Integrantes de la comi!iw )
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i) Anexos:

v Anexo 01 - Relacién valorizada de bienes en uso de la Municipalidad.
Comprende todos aquellos bienes que tiene la municipalidad, adquiridos bajo cualquier
modalidad y descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

v Anexo 02 - Relacion de bienes en uso por otras instituciones.
Comprende a los bienes muebles registrados en el inventario y no dados de baja, que la
municipalidad ha. Afectado en uso, cedido en uso, arrendado o entregado bajo cualquier otro
acto de administracién y gestion de acuerdo a la normatividad vigente, a favor de otras
instituciones por un determinado plazo.

v Anexo 03 - Relacion de bienes prestados por otras instituciones.

v Comprende a los bienes recibidos en calidad de préstamo o afectados en uso a favor de la
Municipalidad.

v Anexo 04 - Relacidn de bienes faltantes (perdidos, robados, siniestrados etc.
Comprende a los bienes registrados fisica y contablemente no ubicados en el proceso de
inventarios (sin que hayan sido dados de baja por alguna de las causales indicadas en el
Reglamento de Altas, Bajas, Actos de disposicion y Saneamiento de Bienes Patrimoniales de
la Municipalidad).

v Anexo 05 - Relaciéon valorizada de bienes sobrantes del Inventario.

¥ Comprende a los bienes cuyo origen y presencia en la Municipalidad es desconocido, sin
documentos que sustenten propiedad por parte de la municipalidad o de un tercero y que
deberan ser incorporados de acuerdo al procedimiento establecido en Reglamento de Altas,
Bajas, Actos de disposicion y Saneamiento de Bienes Patrimoniales.

v Anexo 06 - Relacion de bienes dados de baja, en custodia.
Comprende a los bienes que han seguido un proceso de baja (que cuenten con la respectiva
resolucién de Baja) y aun no se ha realizado el acto de disposicion final o han quedado en la
condicién de desiertos o abandonados producto de una Subasta Publica.

v  Anexo 07 - Relacién de bienes dados de baja y en proceso de transferencia
Comprende a los bienes dados de baja, los cuales han sido transferidos o donados y falta
regularizar la misma.

v Anexo 08 - Relacion de funcionarios responsables del Inventario.
Comprende a las personas que realizaron el Inventario, tanto de la comision de Inventario,
Equipos de Inventario y responsables, con indicacion de la labor realizada.

v Anexo 09 - Relacidn de bienes que seran propuestos Para su inclusion al catdlogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado. 5

Comprende a los bienes que son del Activo Fijo y no figuran en el actual Catalogo Nacional de

Bienes Muebles del Estado, Deben ser propuestos a la Superintendencia Nacional de Bienes

Estatales (SBN) para su inclusion al referido catélogo, adjuntando la informacion necesaria,

tales como fotos, ficha técnica del bien segln el fabricante, entre otros..

Anexo 10 Otros resultados no contemplados ~ (cédigos eliminados modificaciones, Reportes:

de locales, de areas por local, de funcionarios, por usuarios, etc.). Reportes que disponga la

Gerencia de Administracion para los fines institucionales que le competan o para

complementar el Inventario. '

Conforme lo dispone el articulo 121° del Reglamento de la Ley N° 29151 Ley General del

Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado con Decreto Supremo N° 007-2008-

VIVIENDA, la informacién deberd remitirse a través del Software Inventario Mobiliario

institucional (SIMI), la que serd acompafiada del Informe Final de Inventario y del acta de

conciliacion.

-\‘.‘,"f‘/
b

‘1o

\ dl,_,’

11. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

11.1 Los procedimientos para la Toma Inventario Fisico de aquellos bienes muebles que fueran
transferidos mediante ley, y que son administrados por la Municipalidad, deberan establecerse en el Plan
de Trabajo y Cronograma de Actividades que la Comisién de Inventarios presentara.

11.2 La regularizacién contable de los bienes sobrantes y/o faltantes como resultado del Inventario, se
efectuara en el ejercicio siguiente.

11.3 Para todo to no previsto en la presente directiva, sera de aplicacion la normatividad vigente que
regula a los bienes del Estado.

11.4 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno que contravenga
to dispuesto en la mj RSN

11.5 La presente
Resolucion de Alc:
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RIPCION DE LOS BIEN| CANTIDAD | PRECIO UNIT.

FECHA PECOS.

ANEXO7
Wanicipalided Distritel de San Sebestiin

DESCRIPCION DEL BIEN

RELACION DE BIENES DADOS DE BAJAY EN PROCESO DE TRANSFERENCIA

COD. SBN

N°
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Sebastian
OBSERVACIONES

OFICINA

TOTAL

PRECIO UNIT.

CANTIDAD

MODIFICADOS

e oalided Distrital do San Sebastiin
Gk Perencia Lo Cantral Pm/

ELIMINADOS

A\

OTROS RESULTADOS NO CONTEMPLADOS

DESCRIPCION DEL BIEN

COD. SBN

N®
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