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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 007-GM-MDSS-2021

San Sebastian 15 de febrero de 2021
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
VISTOS:

El Informe

> 1-2021-SGCP-GAD-MDSS de fecha 29 de enero del 2021, emitido por la Sub Gerente de Control
“£l Informe N° 77-GA/FDEP- IVIDSS 2021 de fecha 01 de febrero del 2021 de Gerenma de Admlnlstramon

Que, el articulo 194 de la Constitucién Politica del Estado, modificado por el articulo Gnico de la Ley n.® 27860, Ley
de Reforma Constitucional, concordante con el articulo 2 del Titulo Preliminar de la Ley n.° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, dispone que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los
asuntos de su competencia, la misma que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de
.administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, conforme & lo dispuesto en el inciso 6), del articulo 20°, concordante con lo dispuesto en el articulo 43 de la
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, prescriben como una de sus atribuciones del alcalde la de dictar
Resoluciones de Alcaldia y por las cuales aprueba y resuelve, los asuntos de caracter administrativo; sin embargo.
El Articulo 83° del Texto Unico Ordenado de Ja Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, le permite desconcentrar competencias entre otros 6rganos
\\ de la Entidad. ;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 68-2020-A-MDSS de 24 de febrero de 2020, en el articulo primero de la
parte resolutiva indica: “DELEGAR al GERENTE MUNICIPAL, las siguientes atribuciones, facultades y obligaciones:
(...)3 Asi mismo se delga las siguientes funciones: (...) 3.2. Emitir mediante Resoluc:on de Gerencia Municipal para
la aprobacion de Directivasy Regfamentos de Admm:srracmn mfema =

Que, mediante Informe N°. 011 2021-SGCP GAD- MDSS de fecha 29 de enero del 2021 la Sub Gerente de Control
Patrimonial, remite al Gerencia de Administracion el Proyecto de Directiva N° 002-2021-SGCP-GAD-MDSS “Toma
;' de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales-de la Municipalidad Distrital' de San Sebastian®, en merito a la Ley N°
¢ 29151, Decreto Supremo N° 007-2010 VIVIENDA, para su revision, aprobacion y emision de la Resolucion
* correspondiente aprobando la Directiva N° 001-2021-SGCP-GAD-MDSS;

Que, mediante Informe N° 77-GA/FDEP-MDSS-2021 de fecha 01 de febrero del 2021 el Gerencia de Administracion,
solicita a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto opinion técnica para viabilizar el proyecto de la Directiva N°
002-2021-SGCP-GAD-MDSS “Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Distrital de
San Sebastian”;

Que, mediante Informe N° 0150-GPP-AMA-MDSS-2021, el Gerente de Planeamiento y Presupuesto emite opinion
favorable para la aprobacion de la Directiva N° 002-2021-SGCP-GAD-MDSS, considerando que de la revision del
proyecto de directiva se verifica que cumple con los parametros establecidos en la Directiva Nro. 002-MDSS-2019
“Directiva Marco para la Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion de Directivas Internas de la Municipalidad Distrital
de San Sebastian”;
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Que, la Directiva es dispositivo legal, de caracter interno, que emiten las dependencias administrativas, a través de
sus autoridades superiores, con la intencion de normar y orientar a las personas en un determinado asunto; cuya
funcion de este documento es que permite a las autoridades dictar normas, disposiciones y érdenes de caracter
general. Les facilitara difundir y orientar la aplicacion de leyes, decretos, reglamentos, estatutos, etc. Sirve también,
para prescribir y canalizar el comportamiento o procedimiento que las personas y dependencias subordinadas deben
seguir en determinadas situaciones;

Que, mediante Opinion Legal N° 102-2021-GAL-MDSS, el Gerente de Asuntos Legales emite opinion favorable al
proyecto de la Directiva N° 002-2021-SGCP-GAD-MDSS “TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN" considerando que se encuentra
debidamente motivada ya que tiene como objetivo establecer los lineamientos de planificacion y ejecucion del

proceso de toma de inventario fisico, delimitando las responsabilidades que deberé tener el personal a cargo de la
toma de inventario.

. Estando a lo expuesto, contando con el visto bueno de la Gerencia de Administracion, Gerencia de Planeamiento y
* Presupuesto y amparado en la Opinion Legal de Gerencia de Asuntos Legales, de conformidad con la Ley n.® 27972
- Ley Organica de Municipalidades y en uso de las facultades delegadas al Gerente Municipal;

- SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. = APROBAR |a DIRECTIVA N° 002-2021-SGCP-GAD-MDSS “TOMA DE INVENTARIO
FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN' que, como
anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

WRTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a-la Gerencia de Administracion el cumplimiento de los lineamientos
gstablecidos en la Directiva que aprueba la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER Ia custodia del sustento documentario del expedi.ente a la Gerencia de
Administracion por corresponderie.

“ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos, la publicacion de la
2" presente resolucion y sus anexos, en el portal Institucional wwWw.munisansebastian.gob.pe de la Municipalidad
‘ Distrital de San Sebastian - Cusco. ] :
W Q.p.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Cc
GPP
Control Patrimonial

«SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES”
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PROYECTO DE LA DIRECTIVA N°002-2021-SGCP-GAD-MDSS *
TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN AL 31-12-2020”

1. FINALIDAD:

. Determina 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 planificacion 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 y asignacion de los
bienes patrimoniales de la municipalidad.

2. OBJETIVO:

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
4.\ asignados a su uso.
g‘) Realizar una eficaz administracion de los bienes en uso.
- ﬁ\jﬁ’d) Comparar los saldos obtenidos del inventario fisico, producto de la
= verificacion realizada, con la informacion registrada contablemente, a fin de
hacer los ajustes a que hubiere lugar.
| e) Conciliar contablemente 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 sincerando la cuenta contable 1503

3. AMBITO DE APLICACION:

La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas las
unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

4. PERIODICIDAD:

Las disposiciones contenidas en la presente directiva seran de aplicacién periddica
con ejecucion 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:

5.1
5.2

33
5.4
5.5

5.6

3.7

5.8
39

5.10

5.11

5.16

5.17

Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resolucion N°320-2006-CGR

Constitucion Politica del Peru de 1993 Art. 72° y 196°
Ley N° 27972 (26/05/2003) Ley Orgéanica de Municipalidades Art. 9°, 55°, 56°,
Resolucion N° 158-97/SBN, que aprobd el Catalogo Nacional de Bienes Muebles

del Estado y sus modificatorias y la Directiva N.° 001-97/SBN-UG-CIMN, que
contiene las normas para el uso y aplicacion del Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado.
Resolucion Directoral N.°0011-2020-EF-54.01, que aprueba el Vigésimo Fasciculo
del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado que incorpora treinta y seis (36)
nuevos tipos de bienes muebles.
Decreto Supremo N.°007-2008-VIVIENDA, que aprob6 El Reglamento de la Ley
29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales™.
Resolucién N. # 320-2006-CG, que aprobo las Normas de Control Interno.
Resolucién N.? 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N.° 001-2015/SBN sobre
Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatal
TUO Directiva N.°05-2016-EF/51.01 aprobada Resolucion N.°011-2018- EF/
51.01, que establece la metodologia para el reconocimiento, medicion y registro de
los bienes de Propiedad Planta y Equipo de las entidades publicas y otras formas
organizativas no financieras que administren recursos ptblicos, numeral 11 inciso g).
Resolucion N.° 084-2018/SBN  que incorpora el numeral 5.11 en las
Disposiciones Generales y modificacion de diversos numerales de la Directiva
N.°001-2015/SBN *“Procedimiento de Gestion de los Bienes Muebles Estatales *

Decreto Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimientos;

El Decreto Supremo N°217-2019-EF que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento

Decreto Legislativo N® 1505 que establece las medidas temporales excepcionales
en Materia de gestion de recursos humanos en el sector piblico ante la emergencia
sanitaria ocasionada por el Covid-19.

Decreto de Urgencia N° 125-2020 que dicta medidas extraordinarias y urgentes
para ampliar y reforzar la respuesta sanitaria en el marco de la Emergencia Nacional
por la COVID-19, y dicta otras disposiciones.

Directiva N° 002-2020-EF/54.01 que establece las disposiciones para la Entrega
Recepcion, Uso y Devolucion de Bienes Muebles para el Trabajo remoto de los
Servidores Civiles de las entidades que conforman el Sistema Nacional de
Abastecimiento.

Directiva N° 003 -2020-EF/51.01 Resolucion DirectorialN°022-2020-EF/51.01
* Normas parala Preparacion y Presentacion de la Informacion Financiera y
y Presupuestaria de las Entidades del Sector Publico y Otras formas Organizativas
No financieras que Administran Recursos Publicos para el Cierre del Ejercicio Fiscal
2020

6. AUTONOMIA:

La Municipalidad Distrital de San Sebastian administra su Patrimonio Municipal en
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55° de la Ley Organica de Municipalidades 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 Sebastian
estara a cargo de la Comision de Inventario, la misma que estara conformada de la
siguiente manera:

MIEMBROSTITULARES
1. Gerencia de AdminiStracion.......coovvviviiiiiiriiiiiiiienseniinieinneneneenneeenen.( Presidente )
2. SubiGerencia de ADASIECIMIENTOS: v ovmnmumsusm s s v saE e Sismssd ( Integrante )
3. Sub Gerencia de Contabilidad...................coociiiiiii i i i ieeeennee.(Integrante)
4. Sub:Gerencia:de:Control Pattimonial ..o so vumsessswnmismassmnimminmis s (Facilitador)
5. Oficina de Tecnologia y Sistenias Informaticos. ..usvivisssssaesmmsponnsssvess (Integrante)
. 6., Oficing de! Contio] TRStUCTIONAl .. coseesmerimmed st man s s s (Observador)

La citada comision sera designada por Resolucion de Gerencia de Administracion
a excepcion del observador y tendra como funcién facilitar y remitir los
resultados del inventario fisico de bienes patrimoniales de la Municipalidad
para lo cual debera coordinar y supervisar los procesos técnicos que esta demande.

La Comision de Inventario debera 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

Clerre del inventario patrimonial el dia 31 de diciembre del afio que corresponda.

<F,a comision de inventario para el cumplimiento de sus funciones puede solicitar a la Gerencia
“}Municipal la conformacion 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
‘ p p p
U inventario de contar con los recursos necesarios.

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

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

Para realizar una adecuada verificacion In- Situ de los bienes patrimoniales en cada una de
las Gerencias, Sub Gerencias, Oficinas, unidades y otros que conforman la estructura orgénica
de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, queda suspendido y bajo responsabilidad
del Gerente o Sub Gerente y/o Jefe de Area todo desplazamiento interno o externo de los
Bienes durante la toma de Inventario Fisico. Esta medida permitira que el Inventario
Fisico Institucional sea exacto y veraz.



7.2 FUNCIONES DE LA COMISION:

7.2.1. Elaboracion del Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades.

7.2.2 Comunicar a todas las Oficinas de la Entidad la fecha de inicio de toma de
Inventario.

7.2.3 Conformar equipos de trabajo,si fuera necesario, y capacitar al personal
Inventariador en el llenado del formulario y manejo de equipos.

7.2.4 Identificar cada uno de los ambientes

7.2.5 Proporcionar herramientas de trabajo.

7.2.6 Coordinar el horario y la disposicion de los representantes de cada
ambiente.

7.2.7 Elaborar y suscribir los siguientes documentos:

* Acta de inicio de toma de inventario.

Acta de Cierre de Inventario.

Informe Final de Inventario y

Acta de Conciliacion del Inventario Patrimonial-Contable

* * *

7.3 COORDINADOR DE INVENTARIO:

La comision de Inventario encargaré a un responsable la funcién de coordinador de inventario,
quien tendra como labor principal proporcionar toda la informacioén requerida por la
comision 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 la
Sub Gerencia de Control Patrimonial.

))7 .4 EQUIPOS DE INVENTARIO Y PERSONAL DE APOYO:

j El personal de la Sub Gerencia de Control Patrimonial participara como facilitador del

proceso de la toma de inventario fisico apoyando en la ubicacién e identificacién de los
bienes patrimoniales de los diferentes locales, proyectos y obras de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian.

7.5 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 autorizacién correspondiente.

7.6 PROHIBICION DEL DESPLAZAMIENTO DE BIENES:

Para una adecuada verificacion de los bienes asignados a cada una de las
dependencias que conforman la estructura orgéanica de la municipalidad, queda
suspendido todo desplazamiento interno o externo de los bienes durante el tiempo
que dure el inventario de bienes patrimoniales. Si por razones
debidamente justificadas se tuviera que efectuar algiin movimiento o salida de
bienes, ello debera ser autorizado por la comision de Inventario, caso contrario se aplicara la
sancion correspondiente.
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7.7 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 a través de los respectivos
documentos, los mismos que sirven para comprobaciones posteriores y sustentar
documentadamente el registro patrimonial y contable. Los citados documentos
originales deberan de estar en custodia del archivo de las Sub Gerencias de
Abastecimiento, Tesoreria y copias en el Area de Almacén. En tal razon a dichas Areas
se les solicitara la documentacion respectiva.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
8.1 DEL PROCESO DE INVENTARIO

LLa Comisién de Inventario debera suscribir un acta de inicio de la toma 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 Comision de Inventario, a través de los coordinadores de inventario y los equipos de
inventario, debera constituirse en 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
\z jpersonal de inventario requiere.

s 4 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
resultasen calificados como sobrantes o el destino de los bienes faltantes, que se pudiera
registrar, PARA TODOS LOS FUNCIONARIOS Y PERSONAL,
CUALQUIERA QUE FUESE SU CONDICION LABORAL, SE
. ESTABLECE LA OBLIGATORIEDAD DE PROPORCIONAR, BAJO

RESPONSABILIDAD, TODA LA INFORMACION 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 Laverificacion fisica se efectuara con la constatacion IN -SITU del bien, tomando

medidas, contando, etc., de "extremo a extremo" , verificando todos y cada uno
de los bienes patrimoniales que existan fisicamente en la dependencia visitada

8.2.1.2 Los Equipos de Inventario utilizaran el formato "Inventario Fisico de Bienes"
consignando alli las principales caracteristicas que, de acuerdo al tipo de bien



8§2.13

8:2.1:5

 8.2.1.7

8.2.1.8

8.2.1.9

8.2.1.10

8.2.1.11

inventariado, demande registrar: el coédigo patrimonial, denominacion,
descripcion, estado de conservacion, marca, modelo, serie, color, ubicacion,
miembros del equipo y/o comision de Inventarios, asi como por el usuario y/o
el funcionario de cada unidad organica cuyos bienes han sido verificados, en
sefial de conformidad.

En el caso de los bienes sefialados como faltantes, la Comision de Inventario
requerird al representante de la unidad orgénica en donde se detectaron estos casos,
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.

Para aquellos bienes calificados como sobrantes ( luego del proceso
de comparacion y contrastacién con el Inventario Fisico inmediato anterior),
la comisién de Inventario y/o equipo de inventario requerira al representante de
la unidad orgéanica en donde se detectaron estos casos, para que

proporcione la informacién documentada sobre la procedencia de cada
uno de los bienes.

Los bienes faltantes y sobrantes seran registrados:

obligatoriamente en el "Fommato de Bienes Faltantes" y "Formato de Bienes
Sobrantes", segln corresponda.

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.

Si en la toma del inventario se encuentran bienes que no pertenecen
a la municipalidad , por causas tales como cesidén en uso, préstamo,

comodato, alquiler, entre otras, estos seran registrados en el "Formato de
Bienes de Terceros"

En caso de constatarse la existencia de bienes patrimoniales en proceso
de reparacidon o mantenimiento, la Comision de Inventarlo solicitara la

documentacién que sustente su salida, para luego proceder a verificar su
ubicacidn y estado situacional.

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

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 entendera que la unidad organica de origen no los
requiere.

De verificarse bienes que, porsu condicion de excedentes, obsoletos o en
mal estado, se encontraran en desuso, las unidades organicas 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.
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8.2.2

82.2.1

CODIFICACION Y ETIQUETADO:

Este proceso se efectuard tomando como referencia la codificacion
establecida en el catdlogo nacional de bienes muebles del estado, asignando
el codigo patrimonial a todos los bienes de activo fijo y bienes no depreciables,
indicando el campo genérico, clase, denominacion y correlativo del bien
tomando como criterio lo siguiente:

* Que sea de propiedad de la Entidad.

* Que tenga una vida Util estimada mayor de 01 afio.

* Que no esté sujeto a operaciones de venta inmediata o comercializacion.

* Que sea objeto de acciones de mantenimiento.

* Que clasifique como activo fijo o bien no depreciable.
* Que sea un bien mueble tangible.

* Que sea materia de algiin acto de disposicion final.

* Que sea susceptible de ser inventariado.

* Que sea individualizable por su funcién.

* Todos los descritos en el Catalogo.

8.2.2.2 Se utilizara el medio de identificacion mas apropiado para la

Municipalidad, procediéndose a colocar las etiquetas autoadhesivas, en
en las cuales estara consignado el cédigo patrimonial y la unidad organica
asignada.

8.2.2.3 El cddigo asignado a cada bien es permanente y el numero correlativo

asignado es Gnico, el mismo que se extingue junto con el bien cuando este
es transferido, donado, dado de baja, vendido, Incinerado o destruido.

< "/ 8.2.2.5 Los codigos de los bienes dados de baja no podran ser utilizados para

8.2.2.6

8.2.3

nuevos bienes.

En caso del deterioro del medio identificado; el trabajador es el tnico
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.

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 Informacién Nacional de
bienes Estatales (SINABIP), se emitira 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 distribucion del listado sera la siguiente:
> Original: Responsable de la unidad orgéanica inventariada.
> Copia: Comision de Inventario.
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10.

10.1

CONCILIACION DE BIENES

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

INFORME FINAL:

Concluidos los procesos técnicos de toma de inventario y
conciliacidon correspondientes , se elaborara el respectivo informe final, el
cual sera presentado a la Gerencia de Administracion , quien lo elevaraa la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

El Informe Final constara de lo siguiente:

PROCEDIMIENTO:

10.1.1 Antecedentes.
10.1.2 Base Legal.

L ia‘ﬁ 10.1.3 Actividades desarrolladas: 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).

* Formacién de equipo de trabajo (personas que elaboraron el Inventario,
Capacitacion, condiciones previas.

10.1.4 Condiciones previas:

10.1.5

10.1.6
10.1.5%
10.1.8

* Toma de Inventario ( Fase de campo, etiquetado, levantamiento de la
informacion, etc.

* Fase de Gabinete (Ingreso al software,digitacion, migracion de informacion
informacién.etc)

* Resultados (Reportes de conformidad al Art. 27 de la Res. 039-98/SBN)

* Informacion contable ( Cuadro de resumen contable y valor en libros de
los bienes patrimoniales

* Valorizacion de los bienes ( aquellos bienes totalmente depreciados con
valores simbdlicos).

* Acta de Conciliacion fisico -contable

* Otras Actividades no sefaladas ( etiquetado, fecha de cierre, tiempo de
ejecucion, etc.)

Conclusiones y recomendaciones (se debera formular recomendaciones que

conlleven alograr mejoras en los distintos aspectos del control de los bienes

y en aspectos relacionados a la toma de inventario).

Lugar y fecha.

Firma de los Integrantes de la comision.

Anexos:
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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.

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 administracion y gestion
de acuerdo a la normatividad vigente a favor de otras instituciones por un
determinado plazo.

Anexo 03 - Relacion de bienes prestados por otras instituciones.
Comprende a los bienes recibidos en calidad de préstamo o afectados en
uso a favor de la Municipalidad.

Anexo 04.Relacion de bienes faltantes,perdidos.robados.siniestrados
ete.

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
vy Saneamiento de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad).

Anexo 05 - Relacion 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 el Reglamento de Altas, Bajas,
Actos de disposicion y Saneamiento de Bienes Patrimoniales.

Anexo 06 - Relaciéon 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 condicion de desiertos o abandonados producto
de una Subasta Publica.

Anexo 07 .-Relacion de bienes dados de baja v en proceso de
Transferencia

Comprende a los bienes dados de baja, los cuales han sido transferidos
o donados y falta regularizar la misma.

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

Anexo 09 - Relacidon de bienes que seran propuestos para su inclusiéon
al Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

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 catalogo, adjuntando la informacién necesaria, tales como fotos, ficha
técnica del bien segtn el fabricante, entre otros.

{6



11.

Anexo010- Otros resultados no contemplados (cédigos eliminados,
modificaciones reportes: dé 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 informacion debera remitirse
através del Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales(SINABIP)
la que sera acompaiada del Informe Final de Inventario y del Acta de conciliacion
de conciliacion debidamente firmadas

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

Los procedimientos para la Toma de 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 Comision de Inventarios presentara.

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

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

La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter
interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion, mediante Resolucion de Alcaldia.

1%
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