MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

SAN MIGUEL

———— Unidos por el Desarrollo

“Afio de la Universalizacion de la Salud”

DECRETO DE ALCALDIA N°® 005-2020-MPSM/A

San Miguel, 02 de marzo de 2020
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

VISTO:

Informe Legal N° 033-2020—MP—SM;‘AL'de la Oficina de Asesorfa Juridica, Informe N° 855-
2019-MPSM/SGLYCP/UBQR de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, Informe N°
091-2018-P-MPSM del Area de Patrimonio; y

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado establece que las
Municipalidades Provinciales son los organos del gobierno local que tienen autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con el Articulo |
del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N® 27672.

Que, el articulo 55° de la Ley N® 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, sefiala que el
patrimenio Municipal se administra por cada Municipalidad en forma auténoma con las garantias
y responsabilidades de la Ley. El articulo 56° de la misma norma sefiala que son bienes
Municipales, entre otros, los bienes muebles e inmuebles de uso publico destinados a servicios
plblicos locales; todos los que hayan sido adquiridos, construidos y/o sostenidos por la
municipalidad.

Que, el inciso d) del articulo 6° dela Ley N® 28716 - Ley de Control Interno de las entidades
del Estado, establece que son obligaciones del Titular y los funcionarios, documentar y divulgar
internamente las politicas, normas y procedimientos de gestion y control interno.

Con la Promulgacion de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, se da origen a un conjunto de organismos, garantias y normas que regulan, de manera
integral y coherente, los bienes estatales, en sus niveles de Gobierno Nacional, regional y local, a
fin de lograr una administracion ordenada, simplificada y eficiente, teniendo a la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN como ente rector. Asf como también con el
Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA-Reglamento de la citada ley y sus modificatorias que
han surgido hasta la fecha.

En ese orden la SBN, ha emitido una serie de Directivas con el objetc de regular la
Administracion de los bienes estatales, tales como la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos
de la Gestion de los Bienes Muebles Estatales” aprobado con Resolucién Directoral N° 046-
2015/SBN, la Directiva N® 005-2016-EF/51.01 “Metodologia para el Reconocimienta, Medicidn
Registro y Presentacién de los Elementos de Propiedad, Planta y Equipo de la Entidades
Gubernamentales” aprobada con Resolucién Directoral N° 012-2016-EF/51.01.

Con Informe N° 091-2019-P-MPSM del Area de Patrimonic, remite los proyectos de
Directivas de Patrimonio, para que sean analizados y aprobados, con Informe N° 033-2020 el
Director de la Oficina de Asesoria Jurfdica, emite opinidn legal estableciendo que se aprueben las
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directivas, siendo necesario a nivel local aprobar la DIRECTIVA de LINEAMIENTOS PARA LA TOMA
DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES, ACTIVO FIJO Y NO DEPRECIABLES de la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas al Alcalde por el Articulo 35°
y 42° de la Ley N® 27972 Ley Organica de Municipalidades.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR |z Directiva N° 005-2020-MPSM/ GAF-SGLCP —AP denominada

“Norma el Proceso para la Toma de Inventario-kisico de Bienes Muebles, Activo Fijo y No

//’npwﬁ\ Depreciable” de la Municipalidad Provmciafﬁie San Miguel, consta con doce (12) formatos
‘/a{ ’i‘;}fi ‘\»,— denominados anexos. 3

1 'ga ?AR‘ITCULD SEGUNDO. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y

¢ _"Fmanzas Areade Patrimonio y demds que carrespondan el cumplimiento de la Directiva ls misma

¢ que forma parte délpresente decreto.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a Secretaria General la publicacion en coordinacion con la Sub
Gerencia de Informatica y Estadistica conforme a ley.

ARTICULO CUARTO.- El presente Decreto entrara en vigor a partir del dia siguiente de su
promulgacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ANTHE h@“%ﬂ%%‘ﬁ‘
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~E DIRECTIVA N° 005-2020-MPSM/GAF-SGLCPAP.

“NORMA EL PROCESO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES, ACTIVO FlIJQ
Y NO DEPRECIABLES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL"

8 FINALIDAD

1.1  La presente Directiva tiene por finalidad establecer los lineamientos ¥ procedimientos
técnico-administrativos que permitan realizar un adecuado inventario fisico de los
bienes muebles, activo fijo y no depreciable, en las diferentes Gerencias, Sub
Gerencias, Unidades Orgdnicas, Oficinas y Dependencias de |la Municipalidad

Provincial de SAN MIGUEL.

///——"12 Conacer con exactitud la clase, tipo, modelo, cantidad, estado de conservacion,
[ f.\,a' A . ‘antigiiedad, uso, etc., de los bienes patrimoniales que tienen asignados en uso las
i\‘\"ﬁ_ LA, !'_."diferentes Gerencias, Sub Gerencias, Unidades Orgénicas, Oficinas y Dependencias de

\"":;_“.:-J“""" la Municipalidad Provincial de SAN MIGUEL, asi como a una efectiva racionalizacion

de los mismos.

Realizar el inventario fisico general de los bienes muebles, Activo fijo y No

Depreciables de propiedad de |a Municipalidad Provincial de SAN MIGUEL,

Comprobar la existencia fisica del bien e identificar al funcionario y/o servidor

responsable del mismo.
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Realizar una eficaz administracién de bienes en uso.

Efectuar el registro de bienes muebles debidamente actualizados y codificados.

2.5 Comparar los saldos obtenido del inventario fisico, producto de la verificacidn a
realizar, con la informacion registrada por la Sub Gerencia de Contabilidad o la que

haga sus veces, a fin de hacer los ajustes que hubiere lugar.

2.6 Conciliar los saldos de inventario fisico valorade de bienes muebles, con los Estados

Financieros de la Entidad consignados en las cuentas de Activo Fijo y No Depreciable.

2,7 Sanear los bienes muebles sobrantes y faltantes, con que cuenta la entidad y que

deben ser regularizados.

1.}~ AMBITO DE APLICACION
3.1 Lla presente Directiva es de aplicacion y cumplimiente obligatorio para todas las
Gerencias, Sub Gerencias, Unidades Orgdnicas, Oficinas y Dependencias de la

Municipalidad Provincial de SAN MIGUEL que lo integran, bajo Responsabilidad.

» Ley N2 27972 Ley Orgédnica de Municipalidades.

» Ley N2 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

de la Republica,
1+ Ley N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

=== ———————————— - ]
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Decreto Supremo N°007-2008-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de la Ley N2 29151,
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su modificatoria con el Decreto
Supremo N°007-2010-VIVIENDA,

Resolucién N2 158-97/SBN Aprueba el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado v

Directivas que norman su aplicacién,

» Resolucién Ministerial N2 126-2007-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de
Tasaciones del Perd.

> Resolucion de Contralorfa N° 320-2006-CG. Que aprueba las “Normas de Control
Interno”.

» Ley N2 27995, que Establece los Procedimientos para Asignar los Bienes dados de Baja
por las Instituciones Publicas, a favor de los Centros Educativos de las Regiones de
Extrema Pobreza.

» Decreto Supremo N2 001-2012-MINAM de fecha 12 de junio del 2012, que aprueba el
“Reglamento Nacional para la Gestién y Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electronicos”.

~ Resolucién N2 027-2013/SBN de fecha 03 de mayo del 2013, que aprueba la Directiva N©
003-2013/SBN "Procedimientos para la Gestidn adecuada de los Bienes Muebles
Estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electréonicos”.

» Resolucién de Contraloria N° 528-2005-CG, que aprobd el “Ejercicio del Control

Preventivo por los Organos de Control Institucional”.

& ;--n ntable Gubernamental.
Directiva N2 006-2007—EF/93.01 Cierre Contable y Presentacién de Informacién para la
Elaboracidn de la Cuenta General de la Republica.
» Decreto Supremo N¢ 304-2012-EF, que aprueba el “Texto Unico Ordenado de la Ley
- General del Sistema Nacional de Presupuesta”.
\' » Decreto Ley N2 22867, Ley de Desconcentracidn de Atribuciones de los Sistemas de
Personal, Logistica y Racionalizacion.

> Decreto Ley N® 22056, Ley del Sistema Nacional de Logistica.

Jr. Bolognesi N° 407 — San Miguel.
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# Resolucion Jefatural N@ 335-90-INAP/DNA, que aprueba el Manual de Administracién de
Almacenes para el Sector Piblico Nacional.

# Resolucion Jefatural N2 118-80-INAP/DNA, que aprueba las Normas Generales del

Sistema Nacional de Logistica.

» Resolucién Directoral N¢ 012-2016-EF/51.01, que aprueba Directiva N° 005-2016-
EF/51.01 “METODOLOGIA PARA EL RECONOCIMIENTO, MEDICION, REGISTRO Y
PRESENTACION DE LOS ELEMENTOS DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE LAS
ENTIDADES GUBERNAMENTALES”.

V.  DEFINICION DE TERMINOS

5.1 Toma de Inventario: Es un proceso que consiste en verificar fisicamente los bienes

con los que cuenta cada Gerencias, Sub Gerencias, Unidades Organicas, Oficinas v

. Dependencias a una fecha dada con el fin de asegurar su existencia real. La Toma de
Inventario permite contrastar los resultados obtenides valorizados con los registros
contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que

pudieran existir y proceder a las regularizaciones del caso.

5.2 Abandono: Situacién en que se encuentran los bienes muebles depositados en la

Activos Fijos: Bienes patrimoniales que retinan las siguientes caracteristicas:

e El valor minimo de un bien para ser considerado como activo fijo es a 1/4 de la
UIT, vigente al momento de su adquisicidn u obtencién y tenga una duracién

(1 mayor de 01 afio.

e Sean materia de depreciacién;

e Nosean objeto de operaciones de venta; y,

e Sean de propiedad de la Municipalidad.

Jr. Bolognesi N® 407 — San Miguel. Teléfono (076) 557004 Pég. 4
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Ademas, se deberd aplicar los criterios siguientes para el reconocimiento de activos:

© Unidad. - Cuando el bien, constituye un todo indivisible

e Conjunto. - Cuando el activo es un todo formado por partes concordantes e

integrados, equivalentes a un juego o equipo.
® Que sea materia en un futuro de beneficio econdmico o potencial de servicio que

contribuya con los objetivos de la Municipalidad.

5.4 Bienes de Cuentas de Orden: Bienes que retinen las siguientes caracteristicas:
Su valor unitario o de conjunto sea menor a 1/4 de la UIT vigente al momento de su

adquisicidn;

» No sean objeto de depreciacién:
» No sean objeto de operaciones de venta; y,

» Sean de propiedad de la Municipalidad.

5.5 Bienes susceptibles de ser inventariados:

Son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes caracteristicas:

» Sean de propiedad de |a entidad.

» Tengan una vida Util mayor a un afio,

Sean posibles de mantenimiento y/o reparacidn.
Clasifiguen como activo fijo o bien no depreciable.
Sean tangibles,

Sean posibles de alglin acto de disposicién final.

Los que se encuentren descritas en el CNBME.

5.6 Bienes no inventariables:

No son bienes materia de inventario por parte del SNBE:

» Los accesorios, herramientas y repuestos,

Jr. Bolognesi N° 407 — San Miguel.
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7 Los fabricados en material de vidrio y/o cerémica para ensayo, instrumental de
laboratorio, set o kit de instrumental médico-quirtirgico, a excepcion de los
descritos en el CNBME.

Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software).

%

N

Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos.

» Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas, etc.).

# Los animales menores (conejos, cuyes, pavos, patos, etc.), e insectos.

» Los sujetos a operaciones de comercializacidén por parte de la entidad; v los
adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros de forma

inmediata en cumplimiento de sus fines institucionales.

5.7 Adquisicion de Bienes Muebles: Es el proceso por el cual las entidades del Estado

adquieren la propiedad de bienes muebles.

5.8 Alta de Bienes Muebles: Procedimiento administrativo por el cual se incluyen bienes
patrimoniales dentro del Registro Mobiliario y el Registro Contable de una entidad del

Estado,

5.9 Baja de Bienes Muebles: Procedimiento administrativo por el cual se extraen hienes

5.10 Bienes Muebles Faltantes: Bienes Patrimoniales que, estando incluidos en el Registro
Mobiliario y el Registro Contable de una entidad del Estado, no se encuentran

41

5 fisicamente, desconociéndose su ubicacion.

5.11 Bienes Muebles Sobrantes: Bienes Patrimoniales omitidos o no incluidos en el

Registro Mobiliario y el Registro Contable de una entidad del Estado.

Jr. Bolognesi N° 407 — San Miguel. Teléfono (076) 557004 Pag. 6
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Bienes en Custodia: Son aquellos bienes que han sido dados de baja por una entidad

del Estado quedando en administracién de la Superintendencia de Bienes Nacionales

hasta que determine su destino final. La custodia implica una guarda y
responsabilidad del bien por parte de la entidad que lo dio de baja quedando obligada
ésta a llevar un registro especial de conformidad a las especificaciones que se

encuentran contenidas en el SIGA-Mddulo Patrimonial de la Institucién.

5.13 Bienes Fungibles: Son aquellos bienes muebles intercambiables y consumibles por el

uso.

5.14 Causal de Baja: Es una condicién funcional, operativa o fisica, que permite discernir o
determinar que los bienes ya no pueden seguir en un normal uso eficiente o

adecuado para el desempefio de las funciones de la institucidn.

5.15 Comisién de Inventario: Es el érgano encargado de realizar la Toma de Inventario
Fisico de bienes con las atribuciones establecidas en las Normas y Resolucién, que

debe ser nombrada mediante Resolucién Administrativa.

odificar: Asignar a cada uno de los Activos y bienes No Depreciables adquiridos por

/la entidad, el respectivo cédigo patrimonial, conteniendo el grupo genérico, clase y
tipo, asl como el respectivo nimero correlativo que pudiera corresponderle de

acuerdo a su naturaleza y valor.

%l

5.17 Conciliacién: Proceso que consiste en contrastar los resultados obtenidos durante la

toma de inventario fisico con los registros patrimoniales y contables del ejercicio

anterior.

Jr. Bolognesi N° 407 ~ San Miguel. Teléfono (076) 557004 Pag, 7
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5.18 Construcciones en Curso: Edificaciones de infraestructura que requieren su

conclusion para poner en condiciones de uso.

5.19 Chatarra: Estado avanzado de deterioro de un bien mueble, lo cual le impide cumplir

las funciones para las que fue disefiado y cuya reparacién es imposible y onerosa.

5.20 Etiquetado: Es el proceso que consiste en la identificacién de los bienes muebles
mediante asignacion de un simbolo material que contendra el nombre de la entidad a
que pertenece y/o siglas y el codigo patrimonial correspondiente. Los bienes que
constituyen el patrimonio mobiliario tendrdn una codificacidn permanente que los

diferencie de cualquier otro bien.

5.21 Fase de Campo: Es el proceso que tiene como objetivo el levantamiento de la

' informacién fisica de los bienes: comprobacién de la presencia fisica del bien y
\ %/ubicacién, detalle técnico, estado de conservacién, condiciones de utilizacidn v
condiciones de seguridad. Para este caso la comisién de inventario se presentara en

los ambientes fisicos para realizar este proceso.

5.22 Fase de Gabinete: Consiste en el procesamiento, conciliacidn fisica y contable de la

nventario: Documento que contiene la relacién pormenorizada de los bienes
muebles de una institucién, en la cual debe estar detallade el nombre y codigo
patrimonial, caracterfsticas propias, estado actual de conservacion, valor en libros,

valor de tasacidn, usuario y ubicacldn del bien.

Jr. Bolognesi N° 407 — San Miguel. Telefono (076) 557004 P4g. 8
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5.24 Informe final del Inventario: Documento que confiere los resultados obtenidos
producto de la Toma de Inventario en el cual debers detallarse los bienes en uso
institucional, aquellos que no se encuentran en uso en la institucién, los bienes

prestados a otros organismos que deben ser recuperados, los bienes en proceso de

transferencia, la relacién de bienes perdidos por negligencia o robo, ademis de |a
relacion de los servidores que tienen a su cargo dichos bienes, la relacién de bienes
de procedencia desconaocida y la relacién de los nombres de los responsables de la

redaccién del dicho informe.

5.25 Saneamiento: Acciones Técnicas - Administrativas - Legales que deben realizar las
entidades del Estado, o la que haga sus veces, a fin de regularizar la situacion legal de

los bienes muebles patrimoniales con los que cuenta.

5.26 Valorizacion: La valorizacidn o valuacion, es una operacion técnica, administrativa y
contable, que consiste en fijar técnicamente el valor monetario que corresponde a
determinados bienes patrimoniales, conforme dispone la Resolucidn Ministerial N°

F _1/ 126-2007-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de Tasaciones del Perd.

VI. CCIONES PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES,

E LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
6.1.1 A propuesta del (a) Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial ¢ Ia que
haga sus veces, solicitard al Gerente de Administracién y Finanzas, la

constitucidn de una Comisién de Inventario para el ejercicio presupuestal en

¢/ curso por lo menes una vez al afio, en cumplimiento al numeral 6.7.3.4 de |a
‘ Directiva N® 001-2015/SBN Procedimiento de Gestidn de los Bienes Muehles

Estatales; aprobada con Resolucidn N° 046-2015/SBN.

Jr. Bolognesi N° 407 — San Miguel. Teléfono (076) 557004 Pag. O
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6.1.2 El Gerente de la Gerencia de Administracidn y Finanzas, mediante Resolucién
nombraré a los miembros de la Comisién para la Toma de Inventario Fisico de
Bienes Muebles, Activo Fijo y No Depreciable de propiedad de Ia
Municipalidad Provincial de SAN MIGUEL para el Ejercicio Presupuestal en

curso.

6.1.3 La Comisién de inventario estara conformada de Ja siguiente manera;
6.1.3.1 Un representante de |a Gerencia de Administracién y Finanzas
(Presidente)
6.1.3.2 Unrepresentante de la Sub Gerencia de Contabilidad (Integrante)
6.1.3.3 Un representante de la Sub Gerencia de Logistica y Control
Patrimonial (Integrante)
6.1.3.4 Unrepresentante de la Area De Patrimonio (Facilitador)

6.1.3.5 Unrepresentante de la Oficina de Control Institucional (veedor).

'-.*'_/J/a:l"‘ La Comisidn de Inventarios podrd constituir equipos de trabajo, segln Ia

naturaleza de bienes que cuenta la entidad.
6.1.5 La Gerencia de Administracién y Finanzas, dotard a la “Comisién de Toma de
Inventario” de movilidad, conductor, combustible, pago de vidticos, pasajes y
los medios e instrumentos necesarios (winchas, linternas, cascos, espejos,
tableros, lapiceros, catdlogos, formularios, vestuario, etiguetas, lectoras de
cédigo de barra, péliza de seguros, etc.) para el cumplimiento de las acciones

asignadas.

6.2 DE LA INSTALACION DE LA COMISION DE INVENTARIO

6.2.1 Previo al inicio de las acciones, la Sub Gerencia de Logistica y Control
Patrimonial o la que haga sus veces, como responsable de la Toma de

Inventario de Bienes Muebles, formulara el programa de actividades a realizar

Jr. Bolognesi N° 407 — San Miguel.
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6.2.2

6.2.3

de acuerdo al cronograma establecido, para lo cual tomard conocimiento de
los documentos, normas legales, libros y registros relacionados a los ftems a

inventariarse.

La instalacién de la Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles, debers
constar en un Acta, la misma que estard suscrita por los integrantes de la

Comisién y/o Sub Comisién segin corresponda.

En el Acta de Instalacién se dejard constancia, la asighacidon de
responsabilidades y requerimientos necesarios para la ejecucion de la Toma

de Inventario Fisico de Bienes Muebles.

6.3 DELAEJECUCION DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES

Jr Bo!ognesl N" 407

La verificacion comprende, equipo de transporte, maquinas y equipo de
oficina, mobiliaric de oficina, equipos computacionales y periféricos, equipos

de telecomunicaciones etc., semovientes.

Los Funcionarios, Personal Nombrado, Personal Contratado bajo la modalidad
de CAS, de todas las Gerencias, Sub Gerencias, Unidades Orgénicas, Oficinas y
Dependencias de la Institucién, estan en la obligacidn, bajo responsabilidad
de proporcionar en forma inmediata a la Comisidn de Inventario, la
informacién que ésta les solicite, asf como de mostrarle todos los bienes que
les han sido asighado en uso, inclusive aquellos que por alguna circunstancia
podrfan encontrarse guardados bajo llave en escritorios, credenzas,

archivadores, vitrinas etc. y/o prestados provisionalmente a otros

San Miguel. ' ' Teléfono (076) 557004 Pég, 11
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trabajadores, quedando prohibido mover los bienes sin autorizacidn expresa

de la comision.

6.3.3 Para una adecuada verificacién de los bienes patrimoniales asignados a cada
una de las Gerencias, Sub Gerencias, Unidades Organicas, Oficinas vy
Dependencias, queda suspendido todo desplazamiento interno y externo de

los bienes durante el tiempo que dure el inventario.

6.3.4 En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacién o
mantenimiento, la Comisidn de Inventario, solicitard la documentacidn que
sustente su salida y serdn considerados dentro del ambiente donde se
encuentren ubicados y serd de responsabilidad quien haya autorizado v
firmado la salida del bien patrimonial.

6.3.5 En caso que existieran bienes muebles que no son de propiedad de la

institucion y se encuentran dentro de sus ambientes, el propietario debera

sustentar la propiedad del mismo con algtin documento (sea factura original u

otro documento). De no contar con dicho documento se procedera a

considerarlo dentro del inventario como bien sobrante, recomendéndose su

tramite para su alta y posterior integracién patrimonial, contable y financiera.

El bien considerado en calidad de chatarra deberd incluirse en una lista
separada y serd remitido a |a Area De Patrimonio a través de la Sub Gerencia

de Logistica y Control Patrimonial para el procedimiento de Baja respectiva

segun el procedimiento establecido.

/] .

| 6.3.7 Los bienes patrimoniales en estado malo, que se encuentren dentro de los
ambientes, deben ser devueltos en el momento de la Toma de Inventario por
el personal usuario responsable, a través de un acta de devolucién o cargo de

entrega de bienes, a la Area De Patrimonio a través de la Sub Gerencia de
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6.3.8

6.3.9

A 6.4.1

6.4.2

Logistica y Control Patrimonial o quien haga sus veces, para que disponga su

situacion final de acuerdo a la normatividad vigente.

Al concluir la Toma de Inventaric Fisico de Bienes Muebles en una oficina, la
hoja de verificacién fisica de bienes muebles sera firmado por el responsable
del bien y el inventariador. El usuario del bien se quedara con una copia, la
que sera obligada a devolver cuando se haga la entrega del formato de cargo

personal por asignacion de bien en uso.

Para el caso de la verificacién de las existencias fisicas de almacén se aplicara
lo previsto en el numeral 6.0 de la presente directiva, haciendo [a
constatacion pertinente con las tarjetas de Control Visible de Almacén,
Tarjetas de Existencias Valoradas (kardex), estado de operaciches

administrativas o resumen de movimiento de almacén.

El Grgano de Control Institucional (OClI) participard en calidad de veedor en la
Toma de Inventario Fisico de los activos que realice la entidad, en
cumplimiento de lo dispuesto en el segundo pérrafo del articulo 118° del
Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151, Ley

General del Sistema Nacicnal de Bienes Estatales.

Realizar la Toma de Inventario de Iz Entidad.

Elaborar un cronograma de actividades que determine el tiempo que

demandara |a realizacidn del inventario.
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6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

~ 649

Comunicar a los diferentes Jefes de las Oficinas y/o Areas de la institucién la
fecha de inicio de la toma de inventario vy las acciones a realizar a fin de que
estas brinden las facilidades del caso.

Conformar los equipos de trabajo.

El Equipo Inventariador, realizard su labor verificando todos y cada uno de los
bienes patrimoniales que existan fisicamente en cada ambiente de la
Dependencia aplicando el métado denominado "Al barrer o de extremo a

extremo”.

Colocar las etiquetas como simbolo de inventario; escribiendo con tinta
indeleble, arete o cualquier otra forma apropiada que identifique los bienes

del Estado,

Elaborar y suscribir:

» El acta de inicio de Toma de Inventario, conforme al formato contenido en
el Anexo N° 11;

# El Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable del Inventario, conforme al
formato contenido en el Anexo N° 12; y,

# Al término del proceso de inventario, el informe final, canforme al formato

contenido en el Anexo N° 13,

ealizar la concillacién Patrimonio-Contable, que deber ser suscrita por la
Comisién de Inventario y los responsables de la Sub Gerencia de Contabilidad

y la Area De Patrimonio.

Supervisar y dar la conformidad al servicio de la Toma de Inventario, en caso

de que éste se realice por terceros contratados.
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6.4.10 Proporcionar a los equipos de trabajo de material logistico: tableros,
catdlogos, espejos, lupas, cdmaras fotogréficas, linternas, metros, cascos,

vestimenta, seguros, lectoras de cédigo de barras, lapiceros, franelas,

material de escritorio, etiquetas, etc.
6.4.11 Remitir a la Gerencia de Administracidn y Finanzas, el Informe Final del

Inventario y el Acta de Conciliacidn Patrimonio-Contable.

6.4.12 Solicitar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos la relacidn de los

trabajadores, con la indicacién del drea y la oficina en que laboran,

6.4.13 Se utilizard por cada trabajador el formato denominado "Inventario Fisico de
Bienes Patrimoniales” consignando el cédigo patrimonial, descripcién del
bien, marca, modelo, serie, color, estado, el formato se llenara en original y
copia. En dicho formato se considerard todos los bienes que existan

fisicamente y que le sean mostrados por los usuarios.

La Comisidn de toma de inventaric fisico, efectuara los trabajos en gabinete
de la contrastacidn de la informacién obtenida durante la verificacién fisica,
con la que aparece en el Inventario Fisico anterior y “El Formato de
Asignacion de Bien en Uso” y determinar asf los sobrantes y/o faltantes, de

ser el caso, asf como de cualquier informacién adicional.

Supervisar el trabajo de Toma de Inventario, solicitando de ser necesario, la
participacion de otras dreas en el caso que la Toma de Inventario sea
realizada por una tercera persona natural o juridica contratada por la

institucion para tal fin.
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6.4.16 La contratacidn de terceros para la Toma de Inventarios, no exime a la
Comisién de Inventario la suscripcién del Informe Final y el Acta de

Conciliacién Patrimonio- Contable.

6.4.17 Las demds que asigne la Gerencia de Administracidn y Finanzas.

6.5 DE LA INCORPORACION AL INVENTARIQ INSTITUCIONAL

6.5.1 Los activos fijos que retinan las siguientes caracteristicas

» El valor minimo que un bien material para ser considerado como activo
fijo es el que corresponde a 1/4 de la Unidad Impositiva Tributaria vigente
al memento de la adquisicién u obtencién.

»# Que su vida (til sea mayor a un afio.

» Que sea destinado para uso de la Entidad:

# Que esté sujeto a depreciacién, excepto terrenos.

# Que sean objeto de acciones de mantenimiento y/o reparacién.

» Que sean propiedad de |a entidad.

Bienes de Cuentas de Orden que retinan las siguientes caracteristicas:
» Que su valor unitario sea menor a 1/4 de la UIT, a la fecha de su

adquisicion

» Que no sean duraderos en condiciones normales de uso, mayores de 01

ano
i » Que no sean objeto de depreciacidn
|
/__l » Que sean de propiedad de I3 entidad.
!
/

~ 6.5.3 Los bienes adquiridos a través de donaciones, transferencias u otros actos

similares, asf como los que hayan sido objeto de recuperacién o reposicidn
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seran incorporados al patrimonio de la entidad de acuerdo a |a Directiva N°®

001-2015/SBN “Procedimientos de Gestidn de los Bienes Muebles Estatales”,

6.6 DE LA CODIFICACION Y ETIQUETADO.

6.6.1 Los bienes muebles tendran una codificacidn, Unica y permanente que los
diferencie de cualquier otro bien. La codificacién se realiza asignando y
aplicando al bien un grupo de nimeros a través del cual se le clasificard e

identificard, conforme al Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

6.6.2 En el caso de bienes muebles adquiridos en conjunto deberdn ser codificados
independientemente de conformidad con el Catadlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado y Directivas que norman su aplicacidn, asighando a los
bienes muebles Individuales el valor proporcional que les corresponda
(prorrateo de acuerdo a un valor estimado en el mercado). El cédigo asignado
a cada bien es permanente y el nlimero correlativo asignado es unico, nace
con él y muere con é| cuando este es transferido, donado, dado de baja,
vendido, incinerado o destruido, no puede existir mds de un bien con el

mismo numero correlativo,

Y=\ En el caso que el bien mueble, no se encuentre descrito en el referido
Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, la Area De Patrimonio a

través de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial debers solicitar a

la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, su incorporacién al
patrimonio institucional, a través de la Gerencia de Ad ministracion y Finanzas,
para lo cual debera presentar la ficha de incorporacion de tipos de bienes

muebles al Catdlogo Nacional de Muebles del Estado.

6.6.4 La codificacion se realizard asignando y aplicando al bien un grupo de
ndmeros (doce digitos seglin el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del
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6.6.5

6.6.6

6.6.7

6.6.9

Estado, aprobado por Resolucién N° 158-97/SBN, que aprueba el Catdlogo y
su Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN, Normas que son para el uso v

aplicacion del Catélogo.

La identificacion del bien podré realizarse escribiendo con tinta indeleble,
grabando directamente en el bien, adhiriendo placas, ldminas o stickers '
cualquier otra forma apropiada que observe las caracteristicas exigidas en las

normas vigentes sohre [a materia.

En la Municipalidad Provincial de SAN MIGUEL, el bien se identificara
mediante el stickers de inventario, que contendré el escudo del Perd, nombre
y logo de la Municipalidad Provincial de SAN MIGUEL, el codigo de barras el
cual se verd el codigo (Codigo Patrimonial) alfanumérico y hombre del bien
segln el Catalogo aprobado por la Superintendencia Nacional de Bienes

Estatales el cual sera ubicado en un lugar visible del bien.

No serdn objeto de codificacion, los bienes adquiridos con la finalidad de ser
donados en forma inmediata, destinados a proyectos o aquellos adquiridos
por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros en cumplimiento

de los fines institucionales, de igual manera los repuestos, herramientas y

. accesorios a excepcion de los descritos en el Catdlogo Nacional de Bienes

" Muebles del Estado.

El codigo patrimonial que corresponda a bienes dados de baja no deberan ser

utilizados para nuevos bienes.

Todo trabajador esta obligado a comunicar, a través de su lefe inmediato al
responsable de la Area De Patrimonio a través de la Sub Gerencia de Logistica
y Control Patrimanial o quien haga sus veces para que subsane la caida o

deterioro de la etiqueta de identificacién de un bien asignado en uso.

6.7 DE LA VERIFICACION FISICA DE LOS BIENES MUEBLES
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6.7.1 La Comisién de Inventario se constituird en cada Local, Gerencias, Sub

Gerencias, Unidades Organicas, Oficinas y Dependencias, procediendo a

verificar y registrar los bienes siguiendo un orden y dejando constancia que

demuestre haber inventariado el bien patrimonial.

6.7.2 La verificacidn fisica de los bienes a inventariarse incidirs principalmente en
los siguientes aspectos:
6.7.2.1 Comprobacion de la presencia fisica del bien Yy su ubicacidn.
6.7.2.2 Estado de conservacién del bien (Nuevo, Bueno, Regular, Malo,
Chatarra, RAEE).
6.7.2.3 Funcionarios o trabajadores responsables.
6.7.2.4 Determinacién de sobrantes y/o faltantes de bienes.
6.7.2.5 Calificacion de Bienes Muebles para Baja.
6.7.2.6 Estado de conservacidn de la Infraestructura Publica.
6.7.2.7 Estado de conservacion de construcciones en curso.

6.7.2.8 Las condiciones de seguridad del bien.

6.7.3 Se describira en forma precisa el detalle técnico de los muebles y enseres
indicando:

6.7.3.1 Cddigo patrimonial

6.7.3.2 Denominacion del bien

6.7.3.3 Marca

6.7.3.4 Mcdelo

6.7.3.5 Color
6.7.3.6 Serie
6.7.3.7 Tipo

6.7.3.8 Dimensidn

6.7.3.9 Estado de conservacion.
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pesados indicando:

6.7.4.1  Cddigo patrimonial

6.7.4.2  Denominacion
6.7.4.3 Marca

6.7.4.4 Modelo

6.7.4.5 Tipo

6.7.4.6 Color

6.7.4.7 N°de motor
6.7.4.8 N° de serie
6.74.9  Afod fabricacion
6.7.4.10 Placa

6.7.4.11 Estado de conservacién.

6.7.5 Si ocurriera el caso de haber concurrido y no haber tenido las facilidades de

acceso a los ambientes dentro del plazo previsto, se levantard un acta Yy un

informe indicando el nombre responsable de dicho ambiente y la lista de los
)r bienes dicha acta e informe serén elevados a la Gerencia de Administracién ¥

Finanzas para que proceda de acuerdo con sus atribuciones.

6.8 DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS
|

6.8.1 Para la asignacion de los bienes patrimoniales a los usuarios se deberd tener

en consideracién los aspectos siguientes:
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6.8.1.1 En el caso de bienes nuevos el Pedido Comprobante de Salida
(Pecosa) deberd ser formulado por la Unidad de Almacén Central a

cargo del funcionario, personal nombrade o personal contratado

bajo la modalidad CAS responsable de la recepcién de dicho bien.
6.8.1.2 Los Funcionarics (Asesores, Gerentes, Sub Gerentes, lefes), o el
servidor a quien se le asignd el bien patrimonial, es solidariamente
responsables, tanto pecuniaria como administrativamente de Ia
pérdida, dafio, deterioro o mal uso de los bienes o servicios,
especialmente si ocurrieron por negligencia.
6.8.1.3 En el caso que los bienes son utilizados indistintamente por varios
servidores es responsabilidad del Gerente, Sub Gerente, Jefe o el
que haga sus veces en las Gerencias, Sub Gerencias, Unidades
Organicas, Oficinas y Dependencias respectivas definir los aspectos
relativos a su custodia y utilizacién de manera que éstas se den
correctamente,
6.8.1.4 De establecer responsabilidad por faltantes de bienes patrimoniales
’q/ a cargo de los funcionarios, y/o servidores nombrados o contratados
bajo la modalidad CAS, debera ser puesto en conocimiente de la
Alta Gerencia y Asesoria Legal para su recuperacidn del bien de
propiedad estatal.
De existir responsabilidad del servidor contratado por la tenencia
del bien patrimonial se coordinara con la Sub Gerencia de Tesoreria,

para la retencién de sus remuneraciones y otros beneficios.

6.9 &ONSIDERACiONES GENERALES PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS

6.9.1 El formato contiene los datos sobre las caracteristicas de los bienes, en el cual

se anotard la informacion correspondiente, teniendo en cuenta lo siguiente:
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6.9.1.1 Utilizar lapicero azul o negro
6.9.1.2 Escribir nimeros claros o legibles.

6.9.1.3 Escribir las frases con letra legible

6.9.1.4 No tachar ni hacer borrones.

6.9.2 Asimismo, para la apreciacién del estado de conservacién de los bienes se
tendra en cuenta los siguientes conceptos:
6.9.2.1 Bueno: Es la condicién del bien mueble que estd operando en
perfectas condiciones técnicas y fisicas, y no ha sufrido ninguna
reparacién o mantehimiento.
6.9.2.2 Regular: Es la condicién del bien mueble que esti operando en
forma normal y tiene mantenimiento permanente, solo tiene ligeros
deterioros externos debido al uso normal, no influye en el desarrollo
de su trabajo o funcién.
6.9.2.3 Malo: Aquellos bienes muebles que no reciben mantenimiento
periddico, cuya parte externa tiene deterioros fisicos visibles Y sus
& usos operacionales tienen desperfectos o fallas al desarrollar su
trabajo normal (es factible que esté inoperativo, pero puede ser
recuperable),
6.9.2.4 Muy Malo: Aquellos bienes muebles cuyo deterioro técnico y fisico
hace presumir |a inoperatividad del bien mueble (irrecuperable).
; 3. Las Hojas de verificacion fisica serdn archivadas como evidencia de |z accién

administrativa de Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles al 31 de

diciembre de cada afio.
Vil. ?DE LA CONCILIACION.

7.1 La Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles, realizard la verificacién de Ia

informacidn que aparece en el Inventario Fisico del periodo anterior con la obtenida
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en el Inventario Fisico actualizado, a fin de establecer y determinar la conformidad o

la existencia de sobrantes y/o faltantes de bienes.

Una vez concluida la verificacidn fisica la Comisidn de Inventario y la Sub Gerencia de

Contabilidad efectuarén la conciliacién fisica y contable de la informacién obtenida
durante el Inventario Fisico con el Registro Contable, para lo cual la Sub Gerencia de
Contabilidad deberd proporcionar la informacién detallada actualizada de los saldos
de las cuentas contables del activo y de las depreciaciones, que corresponda al

ejercicio en curso.

7.3 La Comisién de Inventario en coordinacién con la Sub Gerencia de Contabilidad,
elaborard un cuadro resumen general de los resuitados obtenidos durante ia
Conciliacion Fisico Contable, dejando constancia de ello en el Acta de Conciliacidn del

Inventario Patrimaonial.

4 La Comisién de Toma de Inventario presentard la relacidn de bienes muebles para el

alta, como resultado de la Toma de Inventa rios, determinando su causal.

r‘ 8.1 Del resultado de comparar fa informacién actual con el inventario anterior, de

I| establecer sobrantes, la Area De Patrimonio a través de la Sub Gerencia de Logfstica y
Control Patrimonial o la quien haga sus veces, solicitara al Jefe de |a Oficina y/o Area

donde sea detectado el hecho, la informacién documentada sobre la procedencia de
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cada uno de ellos a fin de proponer su regularizacién e incorporacion al patrimonio de

la entidad segtin las normas vigentes.

8.2 Encaso de comprobarse bienes faltantes por pérdida, robo, hurto, destruccién total o
parcial, la Area De Patrimonio a través de la Sub Gerencia de Logistica v Contral
Patrimonial solicitard a la Unidad Orgénica v al servidor publico a cuyo cargo se
encontraba el bien, la documentacidn y/o antecedentes para la calificacién y
determinacién de la responsabilidad administrativa y fiscal por negligencia, con
participacién de Asesoria Juridica Publica de la Municipalidad Provincial de SAN

MIGUEL.

8.3 En el caso de determinar faltantes la Comisidn solicitara al Jefe de la Oficina, donde
fue detectado el hecho, proporcione |a informacién documentada sobre e destino del
bien faltante y las acciones realizadas por el usuario responsable del bien,
documentacion que serd remitida ante la Gerencia de Administracion y Finanzas para
su recuperacién correspondiente. Caso contrario se procedera su Saneamiento por
faltante conforme a lo establecido en la Directiva N° 001-2015/SBN, “Procedimientos

-}/- De Gestion De Los Bienes Muebles Estatales”, aprobado mediante Resolucién N° 046-
2015/SBN.

ARMACION A REMITIR A LA SUPERINTENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES (SBN)

ve deberd digitar las Hojas de Trabajo de los Inventarios tomados por cada oficina en
£ Software Inventario Mobiliario Institucional de la Superintendencia de Bienes
Nacionales, el cual se efectuard en forma cronoldgica, anotdndose la identificacidn,
caracteristicas técnicas, valor del bien, fecha de adquisicién, documento de

adquisicion, estado y respensable del bien.

9.2 La Gerencia de Administracién v Finanzas o la que haga sus veces, remitird a la SBN —

Lima entre los meses de enero y marzo de cada afio, teniendo como fecha de cierre el
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31 de diciembre del al anterior. (Articulo 1212 del Decreto Supremo N2 007-2008-
VIVIENDA). La informacidn a remitirse sera:
» Inventario Patrimonial (SINABIP — SBN).

» Informe Final de Inventario

» Acta de Conciliacidn

X. INFORME FINAL DE INVENTARIO

10.1 Concluida la verificacion fisica por la Comisién de Toma de Inventario, ésta debera
elaborar y presentar debidamente firmado por sus integrantes, el respectivo Informe
Final, ante la Gerencia de Administracién y Finanzas, el informe debera detallar lo
siguiente:

Relacion de Bienes Asignados en Uso Institucional.
Relacion de Bienes en Custodia

Relacidn de Bienes propuestos para Baja

Relacion de Bienes Afectados en Uso.

Relacién de Bienes Faltantes (perdidos robados)

Relacion de Bienes en proceso de Transferencia

R&Facion de Bienes Cedidos en Uso.

acion de Bienes Sobrantes

Relacion de Bienes que seran propuestos para su inclusién al Catélogo.

Xl. [ RESPONSABILIDAD
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL .
ﬁ AREA DE PATRIMONIO %@"“

*‘Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad®

11.1 La Gerencia de Administracion y Finanzas y la Sub Gerencia de Logistica y Control
Patrimonial o quien haga sus veces, velaran por el adecuado y oportuno

cumplimiento de lo estipulado en el presente documento.

Xil. ANEXOS

12.1 Las Hojas de Trabajo a ser utilizadas por la Comision de Toma de Inventarios, como

parte de la presente Directiva, son los siguientes:

» Anexo N° 01: Hoja de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales (Formato de

levantamiento de Informacidn).

» Anexo N° 02: Hoja de Verificacidn Fisica de Vehiculos (Inventario Fisico Técnico —

Mecanico de Vehiculo).

» Anexo N° 03: Hoja de Verificacidon Fisica de Motocicletas (Inventario Técnico
Mecanico de Motocicletas).

- Anexo N° 04: Hoja de Verificacion Fisica de Maquinaria Pesada (Inventario Fisico

Técnico-Mecanico de Maquinaria Pesada).

» Anexo N° 07: Formato de Relacion de Bienes Muebles para Baja.

» Anexo N° 08: Formato de Relacion de Bienes Muebles para Alta.

» Anexo N° 09: Formato de cargo de Personal por Asignacion de Bienes Muebles en

Uso (Formato de Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles).

Jr. Bolognesi N° 407 — San Miguel. Teléfono (076) 557004 Pag. 26



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

AREA DE PATRIMONIO ‘ ﬁu«
“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad- **5\?{

» Anexo N° 10: Formato de Acta de Inicio de Toma de Inventario.

» Anexo N° 11: Formato de Acta de Conciliacidn Patrimonial-Contable.

» Anexo N° 12: Formato de Informe Final de Inventario.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL i
GERENCIA DE ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS

; 5UB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL 5 :é-r"
AREA DE PATRIMONIO T el
R
ANEXO 01 (ANEXO N° 15/SBN)
| FORMATO DE FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION ]
FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION B |
INVENTARIC PATRIMONIAL |
NUMERD CORRELATIVO
L 0001 |
FECHA
ENTIDAD: [ oA | MES | afio |
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL ] | | | ]
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA PERSQMAL INVENTARIADOR
APELLIDOS Y NOMBRES DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: APELLIDDS Y NOMBRES:
EQuipo:
UBICACION [ e ol PIEEY s
APELLIDOS Y NOMBRES DEL RESPONSABLE DE LA ASIGNACION DE BIENES:
CONDICION LABORAL (MODALIDAD) DEL RESPONSABLE DE LA ASIGNACION DE LOS BIENES: FUNCIONARIOQ { ) [ 1 cas }
DESCRIFCION DEL BIEN
COUIRO PATRIMOMAL CENOMICAION DEL BIEN (COMPENDIO DEL CATALOGO
TEM | CODIGO DEL CATALAGO CODIGO INTERNO BE LA NAL DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO) MARCA WIDDELD TiPO CaLoR SERIE DIMENSIONES ESTADO
DE LA 5BM (08 DIGITOS) INSTITUCION [04 DIGITOS)
g 2
) LEYENDA; MUY BUEND { 3 BUEND { ) REGULAR  ( ) MALD { )
NOTA: El usuario declara haber mostrado todos los bienes que 5 enc bajo su resg bilidad y no contar con mas biznes materia de inventario,
El usuario es resg ble de su per la y conservacién de cada uno de les bienes d reco dandosel

tomar las providencias del caso para evitar pérdidas, sustracciones, deterforos, ete.

Cualquler traslade del bien dentro ofuera del local de 1a entidad, debe ser comunlcado oportunamente a el drea de Control Patrimonial, bajo responsabilldad y apertura de proceso administrativo,

™ En esta casilla se regi i caracteristh I de los bienes tales como se cuentan con poliza de seguro, cuenta con alguna carga administrativa, entre otras,
USUARIC RESPONSABLE RESPONSABLE DE LA UCP
31— APELLIDOS ¥ NOMBRES! .....ooorseseusssssncmmsssssrnns
# DL

Jr. Bolognesi N” 407 — San Migusl. Telifone (078) 557004 Pig 28



—

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

e

|
AREA DE PATRIMONIO i
e
ANEXO N° 02
INVENTARIO FISICO TECNICO - MECANICO DE VEHICULO
10. N* DE MOTOR
11. CILINDROS
12 . N° DE SERIE
& MARCA 13. N°DE PLACA
. AfIO DE FABRICACION 14. N°DE TARIETA DE PROPIEDAD. o immansrsscssiiness
. MODELO, 15. ESTADO.
. COMBUSTIBLE 16 . PROPIETARIO
. CARROCERIA 17 . UBICACION
. COLOR(Es) 18 . RESPONSABLE
ESTADO
DESCRIPCION CANTIDAD 5 m 7 OBSERVACIONES

B.- SISTEMA DE MIOTOR
Carburador
Distribuidor

Bomba de Gasolina
Purificador de Aire
Tapa de Aceite de Motor
Medor de acelte
Monoblock

Filtro de Aire

Filtro de Combustible
Bamba de Aceite

C.- SISTEMA DE REFRIGERACION
Radiador

Tapa de Radiador

Bomba de Agua

Ventilador

Faja de Ventilador

Mandil de Ventilador

. |Polea de Ventilador

! h?uba\_ulj_g_gxgesomebose;’ketornu

D.- SISTEMA ELECTRICO
! Arranclador
Alternador

Bateria

Relay de Alternador

. Fusibles
o
» '- 5 P|“

EL"»:,‘- ente delantero

Intermitente posterior

Luz de peligro
Luz de Salon
Encendedor
Radio Musical

T i |Pariantes

Radio Transmisor-Receptar
Tablero de Control (Relojes)

|E.- SISTEMA DE FRENOS:

[Bomba de Frenos




tapa de Deposito de frenos
Pedal de frenos

Luces de frenos

Frenos de Aire

Freno Mecanico

Palanca de freno de mano

TEMA DE CARROCERIA
Capot de Motor
Parachogue delantero

Parachoque posterior
Gancho de Remolgue
Compuerta posterior

Tolva

Guardafangos Delanteros
Guardafangos Posterior
Mascara de Radiador
Parabrisa Delantero
Parabrisa Posterior

Placa de Vehiculo

Puertas Delanteras

Puertas Posterior
levantador de Capot

Lunas de puertas Delanteras
Lunas de puertas Posterfor
Parasoles

Seguro de Puertas
Manubrios Interiores
Manubrios Exteriores
Manubrios Alza Lunas
Ceniceros

Tapa de Tangque de Gasolina
Coderas

Tapis de Techo

Tapis de Puertas

Tapis de Asientos

Pises de Jebe

_{Llaves de contacto

Es Etrovisor Interior
Espejo Retrovisor Exterior lateral

G.- SISTEMA DE TRANSMISION
Pedal de Acelerador

Pedal de Embrague
Palanca de cambios

Caja de Cambias

TSP, ¥ DIRECCION

R .
Bireccion hidraulico

|a de Direccion

Tapa de Caja de Direccion
Llantas delanteras

Llantas posteriores

Paguetes de muelles delanteros
Paquetes de muelles posterior
Amortiguadores delanteros
Amortiguadores posterior
Barra estabilizadora

Lianta de Repuesto con aro
Vasos de Ruedas

Aros

1.- SISTEMA DE SUSPENSION Y ACCESOR,




Motor limpla Parabrisas

Brazos y Plumillas Limpia Parabrisas
Antena (5) de Radio (5}

Faro Pirata

Circulina

Cinturones de Seguridad
Extinguifor

Alre Acondicionado (Frio y Caliente)
Tubo protector de Tolva

Mataperro

J.- HERRAMIENTAS

OTROS

SAN MIGUEL, de .20
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

GERENCTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N E.\_
g SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL Uyl
AREA DE PATRIMONIO e
ANEXO N° 03

INVENTARIO TECNICO MECANICO DE MOTOCICLETAS

1. CODIGO 8. COMBUSTIBLE

2. N° DE INVENTARIOI §. N" DE PLACA

3. CLASE 10. N® DE TARIETA DE PROPIEDAD. vessssosssssossmssmssssesoss
4. MARCA 11. ESTADO

5. MODELO 12 . PROPIETARIO.

6. MOTOR 13, RESPONSABLE.....c........

7. CHASIS 14 . COLOR (ES)

DESCRIPCION CANTIDAD = OBSERVACIONES
Bueno Regular Mala

Uantas
Asiento
Faro delantero

Intermitentes

Claxon

Balancines

Amortiguadores delantros
Amortiguadores posteriores
Tapabarro delantero
Cables y frenos

Manijas de Frenos

Manijas de Embrague

Reloj de velocimetro

Tapa de tanque de gasolina

Bateria
Espejos
Casco
SOAT
OTROS
SAN MIGUEL, ., de..... 20....
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL e
AREA DE PATRIMONIO e s e
ANEXO N® 04
INVENTARIO FISICO TECNICO-MECANICO DE MAQUINARIA PESADA
~ CARACTERISTICAS
. CODIGE, &. COLCR (ES)
“?‘z N'DE mwm.\mu REGISTRO, o 9. N°DEMOTOR
10. CILINDROS,
11, N"DESERIE.
.Wo DE FABRICACION e oo 12, ESTADO.
5 MODELD, 13 . PROPIETARID.
? COMBLSTIBLE. 14 . UBICACIGN.
15. RESPOMNSABLE.
DESCRIPCION
ESTADO ESTADOD
DESCRIPCION CANTIDAD 3 i - OBSERVACIONES DESCRIPCION CANTIDAD R 7 OBSERVACIONES
B.- SISTEMA DE MOTOR Pedal de smbrague
jMonoblock Polanca d= Camblo
Carter Caja de cambios
[{Culsta Caja de Tranxmision
Belancines Cercan delsnterc
Volante da Motor CErdan Posterios
Enfriador de Aceite Drferencial
Multiple de Excape G- 7. ¥ DIRECCION
Cofierias Timon de Direccion Hidraulico
Bujias pre calantamiante Taya da Direccion
Filtron de aire Palancas Direcionales
Flitros da combustible Lampan
Bemba de Aceite Ufiss da Lampen
- CION Ripper
(Ragiador Tornamesa
Tapa da Radiador Parlllaz da mando
Bomba de Agus Cuchillas
Vanklzcer Cantonarass
Faja de ventilador Temden
Mandil da ventiladar H.- SISTEMA DE RODAMIENTS
Pofga de Ventilsdar +lantss Delanteras
Tubo da e eso/Rebos/Ratarns Liantas Posteriaras
D.- SISTENA ELE: Rueda Guin
[Arrancador Espaker
Altarnasior Hodiflos
Chaps de contacio Cadenas
£ arma de ritrocese Becinas de Cadenas
Fara p."sln Zapatae
Batena Aras
Relay ::h-lulhmidur 1. SISTEMA HIDRAULICD
Crja de Fusibles Bomba Hidrautica
Clazon Botallas Hidraulicas
Lug da Cabina Titanguoras Hidraulieas
Faros grandes Delanteros redondos tEnaua de Acecte
|Foros Hebiinanos .- CABINA
lunas
Acelerader da mano
pedal dz freno derocho
padal de lrenc izquisrdo
Hormmatre
escalry
Pasamanos
Tetho
Puertas
K. HERRAMIENTAS
Jnmnu defrene de mana
Pedal de Acaleradar
OBSERVACONES
A
[
A4
SAN MIGUEL, de 20

ENTREGUE CONFORME

RECIE! CONFORME

Jr. Bolagnes! N° 407 - San Miguel.
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MUNICTPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
CERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL -
AREA DE PATRIMONIO o
"
ANEXO N° 05
RELACION DE BIENES MUEBLES SOBRANTES
RESPONSABLE: TELF./MAIL_
e CARACTERISTICAS VALOR FECHA DESDE QUE
ORDEN DESCRIPCION DEL BIEN VIARCA. MODEL SERIE COLOR SRR UNITARIG ESTA Bl USO CBSERVACIONES
TOTAL

BIENES SOBRANTES: SON AQUELLOS BIENES QUE NO TIENEN DOCUMENTOS DE ADQUISICION ¥ QUE ESTAN EN USO DE LA ENTIDAD

FIRMA DE LA COMISION DE INVENTARIO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
GERENGIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA [E LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL e
AREA DE PATRIMONIO e —
ANEXO N° 06

RELACION DE BIENES MUEBLES FALTANTES

CORREQ ELECTRONICO:

TELEFONO CEL:
N DE HECHA DE VALDR AL
‘ €apl a A R o
ORDEN IS0 PATRIMONLAL ADOUIE! DETALLE DEL BIEN MARCA RQCEL SERIE COLD: MEMDA sif1ag OBSERVACIONES

L

BIENES FALTANTES: SON AQUELLDS QUE ESTAN REGISTRADOS EM 5L INVENTARID, PERD NO SE ENCUSNTRAN FISICAMENTE ¥ S5€ DESCONGCE 5L UBICACION EN LA ENTIDAD

TOTAL

FIRMA ¥ SELLD DEL RESPONSABLE

FIRMA DE LA COMISION DE INVEMTARIC
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS a g_,,,
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL i
AREA DE PATRIMONIO .
ANEXO N° 07

RELACION DE BIENES MUEBLES PARA BAJA

DEPENDENCIA: CORRED ELECTRONICO;
RESPONSABLE: TELEFONO CEL:
N* DE VALOR AL
CODIGO PATRIMONIAL | FECHA DE ADQUISICION DETALLE DEL BIEN MARCA MODELO SERIE COLOR MEDIDA CAUSAL DE BAIA
ORDEN 31/12f.......
1%
(R
\ -
TOTA Lo

CAUSAL:ESTADO DE EXCEDENCIA, OBSOLESCENCIA TECNICA, MANTENIMIENTO O REPARACION ONEROSA, PERDIDA, ROBO, SUSTRACCION, DESTRUCCION O SINIESTRO, REEMBOLSO O REPOSICION.
£N CASO DE ROBO, SUSTENTAR CON DENUNCIA POLICIAL, INFORME DEL RESPONSABLE DEL BIEN Y COPIA DEL INVENTARIO DONDE FIGUERE EL BIEN

o, FIRMA DE LA COMISION DE INVENTARIO FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

E L
ba SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONILAL il
EA ATRIMONIO Yl
AREADEP IMO! _%: =
ANEXO N° 08
RELACION DE BIENES PARA ALTA
DEPENDENCIA; RESPONSABLE TELF./MAIL
T CARACTERISTICAS VALOR
ESCRIPCION DEL BIEN 5
ORD. e S MARCA MODELO SERIE COLOR MEDIDAS UNITARIO o RS0

TOF AL

BIENES SOBRANTES: SON AQUELLOS BIENES QUE NO TIENEN DOCUMENTOS DE ADQUISICION Y ESTAN EN LSO EN LA ENTIDAD

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

FIRMA DE LA COMISION DE INVENTARIO

Jr. Bolognesi N° 407 - San Migusl.

Teléfono (076) 557004
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
s SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
% AREA DE FATRIMONIO

g
e
™
ANEXO 09
[ FORMATO DE FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES |
NUMERO CORRELATIVO
( 0001 |
| FICHA DE ASIGNACION DE BIENES ol
FECHA
ENTIDAD: [ oA MES | afo
[ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL | [ |
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
APELLIDOS Y NOMBRES DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:
UBICACION BOCAL i st S, PISO ki
APELLIDOS Y NOMBRES DEL RESPONSABLE DE LA ASIGNACION DE BIENES:
CONDICION LABORAL (MODALIDAD) DEL RESPONSABLE DE LA ASIGNACION DE LOS BIENES: FUNCIONARIO  { ) AP | ] CAS | )
DESCRIPCION DEL BIEN
CODIGO PATRIMONIAL
DENOMITAION DEL BIEN [COMPENDIO DEL CATALOGO
ITEM ["cODIGE DEL CATALAGO DE CODIGO INTERNGD DE LA HALBE BIENEE'- MUEBLES OEL ESTADO] MARCA MDDELD TIFD COLDR SERIE DI MENSIDNES ESTADC
LA SBN (D8 DIBITOS) INSTITUCIOM {04 DIGITOS)
LEYENDA; MUY BUENO { BUENO (' REGULAR () MALO ()
USUARIO RESPONSABLE RESPONSABLE DE LA UcP
DME e APELLIDOS ¥ NOMBRES: vuursrsensrsescsmonensn
DRl
Jr. Bologneel N* 407 - San Migual. Taléfono (076) 557004
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS - L W
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL ool
AREA DE PATRIMONIO —
ANEXO N° 10

FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

y rm d)
> ‘h‘i.ﬁs? stalaciones de (nombre de |a Entidad), ubicada en (anotar la direccion exacta), del distrito de , provincia de
WY
el y departamento de , siendo las horas del dia de de

e

se reunieron los siguientes integrantes de la Comision de Inventario 20 designada mediante Resolucion N*

{Presidente)

{Miembro)

{Miembro)

Existiendo el quorum reglamentado, el presidente da por validamenten instalada a la Comision de inventarlo, y luego de deliberar, toman los
siguientes acuerdos:

ACUERDOS:
(Indicar conformacion de equipos de trabajo, delegacion de funciones, materales a utilizarse, plazos para la entrega de Ia informacion

comunicaciones a las distintas unidades organicas, etc.

No existiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdos se levanta la sesion, slendo las horas del mismo dia procediendo
los participantes a suseribir la presente acta en sefial de conformidad:

] PRESIDENTE MIEMBRO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
AREA DE PATRIMONIO

ANEXO N° 11
FORMATO DE ACTA DE CONCILIACION PATRIMONIO-CONTABLE

ACTA DE CONCILIACION PATRIMONIAL CONTABLE

en las instalaci de (| bre de la Entidad), ubicada en (anotar la direccion exacta, del distrito de Provincia de Departamento de siendo las horas del dia
___de de20__ ,se ieron los sigui , integrantes de la Comision de | io 20 , designad di resolucion N* jt con los resp. bles de la Oficina de Contabilidad y de la
Area De Patrimonio (AP)
(Presidente) (Responsable de la oficina de Contabilidad)
(Miembro) {Responsable de la Unidad de Control Patrimonial)
(Miembro)
Debidamente Instaladas ambas partes se procede a concliiar los saldos al cierre del gjercicio p 120_____ sa detalla a
CUENTAS Valo(r: ::::i::io“ D::l::::::’:n z::t;:l:t:l Valor A:g:isicion A?:,::::::z A V::o;lf;:;l; uce g:::::’:'::: Diferen;i:t:e Valor
Contable 312 | 7T T T Acumulada
{9105 Blenes en prestamo, custodia y no depreclables
39105.01 Bienes en prestamo y/o cedidos en Uso
9105.02 Bienes en custodial
9105.03 Bienes no Depreciables
9105.0301 Maquinaria y Equipo no Depreciable
9105.0302 Equipo de Transporte no Depreciable
9105.0303 Muebles y Enseres no Depreciables
9105.04 |Bienes Monetizables
1503 Vehiculos, inarias y otros
1503.01 Vehiculos
1503.0101 Para transporte terrestre
1503.02 Maguinarias, equipo, mobiliario y otros
1503.0201 Para Oficina
1503.020101 |Maquinas y Equipos de Oficina
1503.020102 Mobiliario de Oficina
1503.0202 Para Instalaciones Educativas
1503.020201 Maquinarias y Equipo Educativos
1502.020202 Mobiliaric Eduut}vo
1503.0203 Equipos Informativos y de Comunicaciones
1503.020301 Equipos computacionales y perifericos
1503.020202 Equipos de comunicaciones para rades
~ 1503.020303 Equipos de Tek icaciones
1503.0204 Moblllario, Equipo y aparatos medicos
1503,020401 Mobiliario




1503.020402 |Equipo
1503.0205 Mobillaric y Equipo de usa agricola y pesquero
1503.020501 Mabiliario de uso egricola y pesquera
1503.020502 Equipa de Use agricola y pesguera
. 1503.0206 Equipa y mobiliario de cultura y arte
1503.020601 Equipo de cultura v arke
1503.020802 Mol liaria de Cultura y Arte
1503.0207 Equipo y Mobiliario de deperts y recreacion
1503020701 Equlpe de deports y recreacion
1503.020702 Weblflario de departe y recreacion
1503.0208 Moblllario, equipo, sparatos y armaments para la defensa v la seguridad
1503.020802 |Nrr|amsnm an general
1503.0209 maquinaria y equipos diversos
1503020901 Aire acondicionada y refrigeracion
1503.020202 Aseq, limpieza y cocina
1503.020803 Seguridad Industrial
1503.020904 |IEhzr:nlnldad y Electronics
1503.020505 Equipos e Instrumentos de medicion
1503.020806 Fulpes para vehiculos
1503020989 maquinarias, equipes y moblliarios de atras
1503.03 Adguirides en arrendamlente Financiare
1503.04 Vehiculos, maquinaria y otras unidades por recibir
1503.04 Vehiculos, maguinaria y otras unidades por distribuir
4 > 1507 Otres activos
i 1507.01 Bienes agropecuarios, mineras ¥ otros
{ 1507.0101 Animales de cria
% 1507.0102 Animales repraductores
1507.0103 Animales de tira
i 1507.0104 Otros animales
15070109 Bienes por racibir
15070199 Otros blenes agrapecuarios, pasquerss y mineres

PRESIDENTE MIEMBRO MIEMBRO

RESPONSABLE DE LA UPC RESPONSABLE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

! GERENCTA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS a &'&_

-4 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL e
' AREA DE PATRIMONIO i
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I

m

ANEXO N® 12

FORMATO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO
INFORME FINAL DE INVENTARIO

Exponer la revision de los inventario anteriores

BASE LEGAL

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

Directiva N* 001-2015/SBN, procedimientos de Gestion de los Blenes Muebles Estatales

Resolucién de Superintendencia de Bienes Nacionales N* 158-97-58N que aprueba al Catalogo Nacional de Bienes Muehles del Estado
Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el Compendio del Catalogo nacional de Bienes Muebles de Estado

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Formacion de equipos de trabajo (persnas que elaboran el inventario, capacitacion, condiciones previas,etc

Toma de Inventario {fase campo, etiquetado, levantamiento de Informacion, etc)

Trabajo de Gabinete (ingreso de software, digitacion, migracion de informacion,etc)

Resultados Obtenidos (Bienes en uso de Iz entidad, bienes Gue no se encuentran en uso por [a Entidad, bienes que han side afectado o cedidos en
uso, bienes en proceso de transferencia, stc)

Informacion Contable {cuadro de resumen contable y valor neto de los bienes)

Valorizacion de bienes { de aquellos totalmente depreciados o con valores simbolicos)

Cuadro resumen de Conciliacion Patrimonin-Contable

Otras actividades no sefialadas (etiguetado, fecha da clerre, tiempo de gjecucion, etc)

ANALISIS DE RESULTADOS

Relacion de bienes en uso de la Entidad

Relacion de bienes que no se encuentran en use por la Entidad
Relacion de blenes afectados o cedidos enuso

Relacion de blenes prestadas por otras Entidades

| Relacion de Bienes faltantes (perdidos, hurtados, robados, elc)

Relacion de Bienes Sobrantes

Relacion de bienes dados de baja v en custodia

Relacion de bienes dades de baja y en praceso de disposicion final
Relacion de Bienes que seran propuestos para su inclusion en el CNRME
Relacion de servidores responsables de inventario

Otros resultados no contemplados{codigos eliminados, modificaciones, ete

PRESIDENTE MIEMBRO MIEMBRO
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