Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevd
Chincha -

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 068-MDPN/2017

Pueblo Nuevo, 27 de marzo de 2017
JiLA ALCALDESA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO-
CHA

VISTO;

it ‘él Informe N° 05-2017-MDPN, emitido por la Jefatura de la Unidad de Contabilidad de la
N ‘M’IﬁP , mediante el cual cursa el Proyecto de Directiva denominada “TOMA DE INVENTARIO

\"*“FTSIC DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PUEBLO\NUEVO“, para su correspondiente aprobacidn, v:

CONSIDERANDO;

Que, mediante documento de visto, la Jefatura de la Unidad de Contabilidad de la MDPN,
cursa el Proyecto de Directiva para el Inventario Fisico General de existencia de los Bienes
Patrimoniales de la municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo”, para su respectiva aprobacion;

Que, de acuerdo al articulo 191° de la Constitucion Politica del Estado concordante con el
Art. II del Titulo Preliminar de la Ley 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, las
Municipalidades son personas juridicas de derecho publico, con autonomia econdmica, politica y
'1dmm1511'at|va en asuntos de su competencia, como tal y en estricto cumphmlento del artlculo 36°

Que, por Ley N°® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y €l Decreto
Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprobd el Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales, modificado mediante Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA,
que dispone que se debe de mantener al dia el inventario de existencias de Almacén, Muebles y
Enseres, Maquinaria, Equipos, Unidades de transporte en general y material de obras, acciones que
aseguran en forma confiable que las existencias fisicas se encuentran en el almacén asi como los
bienes en uso;

Que, el proyecto de Directiva estd orientada garantizar que se lleve el debido
procedimiento para proporcionar informacién objetiva, uniforme, completa, ordenada e
interrelacionada de los tipos de bienes muebles susceptibles de ser considerados como patrimonio
de la Municipalidad y de esta forma cumplir con las normas que rigen la administracién de los
bienes de propiedad estatal;

Que, la Directiva se encuentra enmarcada dentro de las normas establecidas por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, permitiendo establecer las disposiciones
indispensables para la adecuada y oportuna ejecucién del inventario fisico de existencia de almacén,
muebles y enseres, maquinarias, equipos, unidades vehiculares y materiales de obras al 31 de
diciembre de 2016, por consiguiente se encuentra dentro de los parametros legales vigentes, siendo
necesario su aprobacion mediante Resolucion de Alcaldia conforme prescribe el articulo 43° de lad
Ley Organica de Municipalidades; 1
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo
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Estando a lo expuesto con los visos de Gerencia Municipal, Contabilidad y en uso de las
atribuciones conferidas en la Ley N° 27972-Ley Orgéanica de Municipalidades y disposiciones
conexas:

SE RESUELVE;

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N° 001-2017-MDPN “TOMA DE
INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO”, que consta de 9 numerales y cuyo contenido consta de 13
(TRECE) paginas.

Av. Oscar R. Benavides 699 » Pueblo Nuevo
Telefono: (056) 265459
m.munipnumhincha.gob.pe




Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

“UN0 DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO

PUEBLO NUEVO 23 DE MARZO DEL 2017

OFICIO N® 05 -2017-MDPN

Sefior (a):
ING. VICTOR GALA MENDOZA
Gerente Municipal del Distrito de Pueblo Nuevo

Presente.-
ASUNTO : RESOLUCION DE DIRECTIVA N° 001-2017 MDPN

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de saludarle cordialmente y al mismo tiempo
manifestarle que siendo necesario dar por inicio al Inventario 2016 se le solicita con caracter
de MUY URGENTE ordene a quien corresponda la Resolucién de aprobacion de la
Directiva N° 001-2017 MDPN a la brevedad posible.

Sin otro particular me suscribo de usted, expresandole mis cordiales saludos y estima

personal.

Atentamente;

S e
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO

FiSICO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO

[1.

FINALIDAD |

Establecer los lineamientos técnicos y criterios para la verificacion de la existencia
fisica y estado de conservacién de los bienes muebles de la Municipalidad Distrital de
Pueblo Nuevo, debidamente valorizados, al 31 de Diciembre de cada afio fiscal.

OBJETIVO |

Efectuar el Inventario Fisico de los bienes que constituyen el Patrimonio Mobiliario de
activos fijos y bienes asignados no depreciables de la Municipalidad Distrital de Pueblo
Nuevo, correspondiente al cierre de cada ejercicio presupuestal.

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas las Oficinas
correspondientes a la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

|4. PERIORICIDAD H
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva seran de aplicacion periodica con
sujecion a lo establecido en 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

|5. BASE LEGAL |

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y sus normas
modificatorias.
Ley N° 27972 - Ley Organicas de las Municipalidades

Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y demas normas
modificatorias.

LEY N ° 28496 — Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, Ley que modifica a
la Ley N° 27815

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
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o Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
o Ley N° 29743, que modifica el articulo 10° de la ley N° 28716.
e Ley N°29151- Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Ley N° 30047 Ley que Modifica La Ley 29151, Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N° 007 —2008-VIVIENDA, que Aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151- Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

o Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, que Modifica articulos del Reglamento de
la Ley N° 29151- Aprobado por Decreto Supremo N° 007 —2008-VIVIENDA.

« Resolucién Jefatural N°118-80-INAP/DNA, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Abastecimiento.

e Resoluciébn Jefatural N°335-90, que aprueba el Manual de Administracion de
almacenes para el Sector Publico Nacional.

« Resolucién N° 046-2015/SBN Aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos
de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.

e Resolucion N° 012-2016-EF/51.1 Aprueba la Directiva N° 005-2016-EF/51.01
“Metodologia para el reconocimiento, medicion, registro y presentacion de los
elementos de propiedades, planta y equipo de las entidades gubernamentales”.

e Resolucion N° 158-97/SBN, Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado y la Directiva que norma su aplicacion.

e Resolucion N° 001-2016/SBN-DNR Aprueba el Decimoséptimo Fasciculo del
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

e Resolucion N° 028-2007/SBN Aprueba la Directiva N° 004-2007/SBN "Saneamiento
de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal”.

« La Directiva N° 003-2013/SBN “Procedimientos para la gestion adecuada de los
bienes muebles estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electronicos — RAEE.
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[5. DISPOSICIONES GENERALES |

5.1. DE LAS DEFINICIONES OPERATIVAS:

Para efecto de la presente Directiva se sefialan las siguientes definiciones:
5.1.1 BIENES COMUNES

Son aquellos bienes de uso comun, asignados a cargo del Jefe de la
Institucién, o quien este designe para que se haga responsable.

5.1.2 BIENES DE ACTIVO FJO

Son bienes que perduran en el tiempo, que por su naturaleza o destino
incrementan el patrimonio del Estado, con un tiempo de vida mayor a un afno
y que su valor unitario o de conjunto debe ser igual o mayor al equivalente de
Y. de la Unidad Impositiva Tributaria vigente al momento de su adquisicion.
Estan sujetos a depreciacion. Liamados también bienes de capital.

5.1.3 BIENES MUEBLES ESTATALES

Aquellos bienes sefalados en la Superintendencia Nacional de Bienes
\ Estatales, que sean destinados para el uso de la Entidad, con vida util mayor
2l un (1) afo definidos como tales en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
gJdel Estado y que por sus caracteristicas o naturaleza sean factibles de
incorporacion en el referido Catéalogo, se le denominara ademas, Bienes
Patrimoniales.
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5.1.4 BIENES NO DEPRECIABLES

Son aquellos bienes de relativa duracion por su naturaleza o destino, y de un
valor menor a % de la Unidad Impositiva Tributaria vigente al momento de su
adquisicion. Dichos bienes incrementan el patrimonio del Estado y estan
sujetos a control en las cuentas de orden y no son materia de depreciacion.

5.1.5 CODIGO PATRIMONIAL

|dentificacion mediante nimeros arabigos que se le otorga a todo bien mueble
de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, segun Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado vigente.

5.1.6 COMISION DE INVENTARIO

Es el Organo encargado de realizar la Toma de Inventario de la Institucion,
que debe ser nombrada mediante Resolucion.

MUNICIPALIDAD DISTR/
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51.7 AREA USUARIA

Entiéndase por dependencia a los Organos, Unidades Organicas, Unidades
Funcionales de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

5.1.8 ETIQUETA DE BIEN MUEBLE

Es el simbolo escrito, mediante el cual se le asigna a un bien su identificacion,
el nombre de la Entidad a la que pertenece, y/o siglas y el codigo patrimonial
correspondiente.

5.1.9 INVENTARIO

Procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los
bienes muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con
el fin de verificar la existencia de los bienes, contrastar su resultado con el
registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a
las regulaciones que correspondan.

5.1.10 INVENTARIADOR

Es la persona responsable de realizar la toma de inventario.

Todo servidor publico que mantenga un vinculo laboral y/o contractual con la
Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, a quien se le haya entregado un bien
de propiedad de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo para su uso.

5.2. DE LA COMISION DE INVENTARIO:

521 El Gerente Municipal, mediante Resolucion Administrativa, constituira la
Comisién de Inventarios, que tendra a su cargo el procedimiento de toma de
inventario de la Entidad, y segun lo sefialado en la Directiva 001-2015/SBN,
inciso 6.7.3.4, debera estar conformada como minimo por los siguientes

representantes
» Gerencia Municipal Presidente
» Unidad de Contabilidad Representante
» Unidad de Abastecimiento Representante
» Unidad de Control Patrimonial Facilitador

5.2.2 Ademéas de los miembros mencionados en el punto anterior, la Comision
debera estar integrada por un representante de cada una de las siguientes
areas: Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Informatica, Unidad de
Servicios Generales
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5.2.3 La Comision de Inventario una vez constituida solicitara al responsable de la
Gerencia Municipal la constitucién de equipos de trabajo para la ejecucion del
correspondiente inventario fisico, en los que podran participar terceros
contratados para dicho fin. Se precisa que el personal que interviene en la
Toma de Inventario debe ser ajeno a los que tienen a su cargo y manejo de
los bienes.

5.2.4 La Comisién de Inventario debera monitorear las siguientes acciones:

Verificar el estado de conservacion de los bienes patrimoniales.

Verificar las condiciones de utilizacion de los bienes patrimoniales.

Verificar las condiciones de seguridad de los bienes muebles.

Determinar las diferencias de acuerdo a la conciliacién entre el inventario

fisico actualizado con el registro en los libros de inventario, para la

regularizacion y ajustes necesarios.

v Verificar la existencia fisica y conservacion de los bienes fabricados dentro de
las de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

v Efectuar la verificacion fisica de los bienes particulares ingresados en calidad

de Comodato, Préstamo, Demostracion, u otro titulo que no implique

transparencia de Propiedad a favor de la Municipalidad Distrital de Pueblo

Nuevo.

- ]

Los equipos de inventariadores que se deban implementar estaran integrados
por: dos (2) Verificadores y un (1) Anotador y seran designados por la
Comisién de Inventario.

La Toma de Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario de los Activos Fijos y
de Asignados No Depreciables, se iniciara con el levantamiento del Acta de
Inicio a cargo de la Comisién de Inventario, firmando cada miembro integrante
de la Comisién y todos quienes participen como Equipo de Trabajo.

527 El Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario se realizara en todos los
ambientes y sub ambientes de los Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, de acuerdo al cronograma que
elaborara para este fin la Comision de Inventario.

5.2.8 La Comisién de Inventario elaborara y presentara a la Gerencia Municipal
para su refrendo, el Informe Final del Inventario, segun el Formato del Anexo
N° 14 de la Directiva N° 001-2015/SBN; el cual sera suscrito por todos sus
integrantes de la Comision.

5.2.9 La Comisién de Inventario es responsable de los avances y los resultados del
inventario en caso de ser realizada por personal de la Entidad o por la
tercerizacion del servicio requerido.
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5.2.10 La Comision de Inventarios, la Unidad de Control Patrimonial y la Unidad de
Contabilidad de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo efectuaran la
Conciliacion Patrimonio — Contable.

5.3. DE LAS FORMA DE EFECTUAR EL INVENTARIO

5.31 Los Inventarios se haran bajo el método “AL BARRER” para lo cual la
Entidad debe tener en consideracion lo siguiente:

Identificar los ambientes fisicos, segun el organigrama de la
Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, para determinar la ubicacion
y existencia de los bienes.

Contar con la relacién del personal que labora en la Municipalidad
Distrital de Pueblo Nuevo, para proceder a identificar los bienes a su
cargo y suscribir la ficha de Asignacion de Uso de Bienes Muebles,
conforme al formato contenido en el Anexo N° 04 de la Directiva N°
001-2015/SBN — “Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles
Estatales”, aprobada mediante Resolucion N° 046-201 5/SBN.

Elaborar un cronograma de actividades, teniendo en cuenta las
restricciones existentes, la cantidad de bienes y el nimero de equipos
de trabajo.

Comunicar a los 6rganos, Departamentos, servicios y/o unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo la fecha de
inicio de la Toma de Inventario y solicitar las facilidades del caso para
el acceso de la Comision de Inventario (incluyendo los equipos de
trabajo), a los lugares en donde se encuentren los bienes bajo
responsabilidad de los servicios civiles.

Realizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacién
solicitada para el registro de los datos en el Modulo Muebles del
SINABIP, y consignar en la ficha de levantamiento de informacion,
conforme al formato contenido en el Anexo N° 15 de la Directiva N°
001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles
Estatales”, aprobada mediante Resolucion N° 046-2015/SBN, la
informacioén en caso de que los bienes verificados se encuentren como
sobrantes.

Elaborar el Acta de Inicio de Toma de Inventario, la misma que debera
contemplar los plazos sefialados en el Cronograma de Actividades.
Dicha Acta sera suscrita por los miembros de la Comision de
Inventario. En caso de haber contratado los servicios de una tercera

Fecha: 2017-03-02
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persona natural o juridica el Acta serd suscrita por la persona
contratada o el representante de la persona juridica segln
corresponda.

Asimismo, para el levantamiento de informacién se utilizaran los
siguientes formatos.

1. Formato Anexo 1:
Bienes movilizados pertenecientes a los 6rganos, unidades
organicas y sus unidades o equipos funcionales en que se
hayan subdividido, donde se consignaran los bienes que han
sido desplazados a otras usuarias sin autorizacion.

2. Formato Anexo 2:
Bienes movilizados pertenecientes a otros 6rganos, unidades
organicas, unidades funcionales donde se consignaran los
bienes que no se han asignado al area usuaria, desplazados
sin autorizacioén.

3. Formato Anexo 3:
Bienes sin registro patrimonial.

4. Formato Anexo 4:
Bienes particulares

5. Otros Formatos:
Contenidos en los Anexos de la Directiva N° 001-2015/SBN
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”,
aprobada mediante Resolucién N° 046-2015/SBN.

5.3.2 Para el Inventario del Patrimonio Mobiliario en general, se utilizaran los
reportes y etiquetas que la Unidad de Control Patrimonial de la Unidad de
Logistica proporcionara antes del Inicio del Inventario.

1.3.3 La colocacion de la etiquetas se realizara de acuerdo a lo sefialado en el
Inciso 6.7.3.8 de la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion
de los Bienes Muebles Estatales”.

1.3.4 Para una gestién més 6ptima, oportuna y eficiente, el personal de la Unidad
de Control Patrimonial, seré facilitador de informacion a los inventarios.

1.3.5 El responsable de cada érgano, unidad organica, unidad funcional o equipo
funcional podra designar un representante, bajo su responsabilidad, ante la
Comisién de Inventario, con autonomia para firmar los documentos,

:
>
S
-
Q
S
h
Q
|
S
=
3
3
Q
~J
N
S
>
)
S

Elaborado: K.S Vargas Ricales | Revisado: Carlos Gala Mendoza Aprobado:
Fecha: 2017-03-02 Fecha: 2017-03-03 Fecha: 2017-03-22
Firma en original Firma en original Firma en original

Toda copia impresa no identificada es un documento no controlado

|
e
e

o
o]
Co



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001 - 2017 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO
NUEVO

Cédigo 007 l Versién.01 |  Péagina 8de 13

1.3.6 Al término de los inventarios del Activo Fijo, los inventariadores elaboraran el
Acta de Cierre, donde consignaran todas las observaciones detectadas
durante el Inventario, para entregario a la Comision de Inventarios.

’
\ ’
h I

\"b"

5.4. DE LAS FORMA DE EFECTUAR EL INVENTARIO

5.41 Durante el proceso de Inventario quedard prohibido cualquier
DESPLAZAMIENTO de los Bienes Muebles, salvo situaciones especiales
autorizadas por escrito por €l Gerente Municipal.

5.5. BIENES MUEBLES OBJETO DE INVENTARIO:
5.5.1 Los Bienes Muebles sujetos de Inventario son los siguientes:

a) Los que sean de propiedad de la Municipalidad de Pueblo Nuevo.

b) Tengan una vida Gtil mayor a un (1) afio.

c) Sean posibles de mantenimiento y/o reparacion.

d) Clasifiquen como Activo Fijo o bien No Depreciable.

e) Sean tangibles.

f) Sean posibles de algln acto de disposicion final.

g) Los que se encuentren descritos en el Catalogo Nacional de Bienes
Estatales.

S.S.ﬁ Bienes No Inventariables

No son bienes materia de inventario por parte de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales (SBN):

a) Los accesorios, herramientas y repuestos.

b) Los fabricados en material de vidrio y/o cerdmica para ensayo,
instrumental de laboratorio, set o kit de instrumental meédico-quirtrgico
a excepcion de los descritos en el Catélogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado (CNBME).

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

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

e) Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas,
etc.)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO

|6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS |

6.1. De los Bienes del Patrimonio Mobiliario de Activos Fijos y Bienes Asignados
No Depreciables.

6.1.1 El inventario fisico del patrimonio mobiliario del activo fijo y bienes
asignados no depreciables, se efectuara para verificar la existencia
real de los bienes adquiridos por toda fuente de financiamiento, asi
como los recepcionados por transferencias, donaciones y ofra
modalidad.

6.1.2 La verificacion fisica estara a cargo de los equipos de trabajo y/o de Ia
Comision de Inventarios:

a) El equipo de trabajo identificara los ambientes fisicos con el nombre,
nomenclatura o cédigo interno (para su registro en el Modulo Muebles
del SINABIP), asignando los bienes encontrados en cada ambiente, al
personal que los tiene en uso.

b) El personal de los equipos de trabajo se constituira en cada uno de los
ambientes fisicos, procediendo a inventariar los bienes que se
encuentren en cada uno de ellos, identificando los bienes con el
simbolo material (etiqueta, placa, etc.) que permita su control.

¢) El equipo de trabajo determinara la presencia fisica del bien,
ubicacion, y al usuario responsable que tiene asignado el bien.

d) Los bienes de uso en comun seran asignados al Jefe del area o al que
éste determine como responsable.

e) Los equipos de trabajo verificaran los detalles técnicos como: marca,
modelo, tipo, color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afio,
edad, raza, efc.

f) Estado de conservacion consignandose, segun corresponda:

N=Nuevo B= Bueno R= Regular M= Malo
X= RAEE Y= Chatarra

g) Condiciones de seguridad.

6.1.5 Durante la verificacion del inventario se apertura todos los ambientes
sin excepcién asi como los armarios, dispensadores, archivadores y
muebles en presencia del inmediato superior, o quien haga de sus
veces en cada area usuaria a fin de que no quede ningun bien por
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inventariar. Si hubiera resistencia a la apertura de aml?iente§ y
muebles en general, los inventariadores COMUNICARAN de inmediato
al Presidente de la Comision de Inventario.

6.1.6 En caso que algin servidor publico se oponga a esta disposiciéon se
comunicara a su Jefe o inmediato superior a fin de que se evalué las
responsabilidades a que hubiera lugar.

6.1.7 Los bienes en progreso de reparacién o mantenimiento seran incluidos

en el Inventario de Bienes “No Ubicados” debiendo el usuario o su
inmediato superior informar la situacion de tales bienes y sustentarlos
con la documentacién que acredite la ausencia.
La omisién a esta disposicion se considerara como un intento de
obstruccion en la informacion de los bienes, sometiéndose a la
Alcaldesa o Jefe del area usuaria o de quien haga de sus veces a la
responsabilidad determinada por los dispositivos administrativos y/o
legales vigentes.

6.1.8 El inventariador luego de verificar cada bien, procedera a colocar la
etiqueta en un lugar visible que para el efecto se ha disefiado,
guardando la estética y sera responsabilidad en cada usuario su

AR conservacion.

covagdege ) 6.1.9 Al termino de los inventarios, estos seran revisados por el Presidente

7 de la Comision de Inventario para que la informacion sea procesada
en el Sistema Integral de Gestion Administrativa — SIGA = Modulo
Patrimonio. Concluido todo el proceso de comparacion, revision y
determinadas las diferentes actividades en el procedimiento de Toma
de Inventario, el Presidente de la Comision emitira al Jefe(a) de cada
area usuaria, el listado de los bienes no ubicados, bienes que
corresponden a otras &reas usuarias, bienes que no tiene registro
patrimonial, los cuales deben ser respondidos bajo responsabilidad en
un plazo maximo de 48 horas.

6.1.10 En caso persistiera la omisién de la informacién por parte del area
usuaria, transcurrida las 72 horas, la Comisién de Inventarios dara
tramite al expediente de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Supremo
N° 007-2008-VIVIENDA y la Directiva N° 001-2015/SBN
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”,
determinando el cierre definitivo del inventario.

El Presidente de la Comision de Inventario dispondra la elaboracion
del Informe Final de acuerdo a lo establecido en el inciso 6.7.3.10 de la
Directiva N° 001-2015/SBN.

6.1.11 Una vez se tenga el inventario valorizados y por cuentas contables,
seran impresos y distribuidos de acuerdo a la siguiente relacion:
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6.4.1

6.4.2

6.4.4

6.4.5

6.4.6

a) Original para la Jefatura Institucional para su conocimiento.

b) Original para la Gerencia Municipal

c) Original para la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN,
para su informacién.

d) Copia para la Unidad de Logistica, para su archivo.

e) Copia para la Unidad de Contabilidad y Finanzas, para el célculo de la
Depreciacion de acuerdo a sus funciones establecidas en el Manual de
Organizacién y Funciones.

f) Copia para la Unidad de Control Patrimonial, para acciones de control.

6.2. De la Conciliacién Patrimonio-Contable y del Informe Final.

La Comisién de Inventario realizara la Conciliacién Patrimonio-Contable que
debe ser suscrita por la Comisién de Inventario y los responsables de la
Unidad de Contabilidad y la Unidad de Control Patrimonial.

La Comision de Inventarios, la Unidad de Control Patrimonial y la Unidad de
Contabilidad y Finanzas, efectian la Conciliacién Patrimonio- Contable de la
informacién obtenida, contrastando los datos del Inventario Fisico con el
registro contable, para lo cual la Oficina de Contabilidad y Finanzas debe
proporcionar la informacion detallada de todas las adquisiciones, valores
actualizados, depreciaciones, cuenta contable, fecha de ingreso, entre otras.

La Comisién de Inventarios en coordinacion con la Unidad de Economia y la
Unidad de Control Patrimonial, elaborara el Acta de Conciliacion Patrimonio-
Contable, segtin formato contenido en el Anexo N° 13 de la Directiva N° 001-
2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales
aprobada con Resolucion N° 046-2015/SBN determinando la existencia de
bienes faltantes o sobrantes del inventario.

La Comisién de Inventario determina los resultados del inventario de bienes,
comunicando a la Gerencia Municipal, quien remite a la SBN el informe final y
el Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable, de conformidad con el contenido
del Anexo N°14 de la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de
Gestién de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada con Resolucién N°
046-2015/SBN.

La Unidad de Control Patrimonial entregara al servidor usuario la relacién de
los bienes que tiene asignados en uso atreves de la Ficha de Asignacion en
Uso de Bienes que sera suscrita por el servidor y el responsable de la Unidad
de Control Patrimonial, asumiendo su responsabilidad sobre éstos.

La Unidad de Control Patrimonial procedera a registrar la informacion
contenida en el Informe Final de la Comisién de Inventarios en el denominado
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA MEF (Médulo Patrimonio)
toda vez que el aplicativo informatico se encuentre implementado.

&
L;»; J |7._RESPONSABILIDAD |

7.1. La responsabilidad de la toma de Inventario Fisico de los bienes recae sobre
la Comisién de Inventario constituida para estos fines.

7.2.  El personal encargado de los inventarios tiene la responsabilidad de cumplir a
cabalidad con su misién y estaran bajo la supervision de la Comisién de
Inventario.

7.3. Todos los organos, unidades organicas, unidades funcionales de la
Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo deben brindar el apoyo a la Comisién
de Inventarios para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Los miembros de la Comision de Inventarios, los facilitadores y el personal de
apoyo recibiran, en los casos que sean necesarios y debidamente justificados,
la movilidad correspondiente.

Una vez concluida el proceso de Toma de Inventario Fisico y Valorizado, se
realizara la Conciliacién Patrimonio-Contable, para la cual se conformara un
grupo de trabajo, la cual estara conformada por un miembro de la Comisi6n
de Inventario, un representante de la Unidad de Economia Y un representante
de la Unidad de Control Patrimonial, quienes se encargaran de contrastar los
datos del inventario fisico con el registro contable, para lo cual la Unidad de
Economia debe proporcionar la informacién detallada de todas las
adquisiciones, valores actualizaciones, depreciaciones, cuenta contable,
fecha de ingreso, entre otros.

7.6. La Comisién de Inventario, en coordinacion con la Unidad de Economia y la
Unidad de Control Patrimonial, elaborara el Acta de Conciliacién Patrimonio-
Contable, segin el Formato contenido en el Anexo N° 13 de la Directiva N°
001-2015/SBN, determinando la existencia de bienes faltantes o sobrantes de
inventario.
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|8. DISPOSICION FINAL |
8.1. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,

constituira falta administrativa y seran posible de sancion de acuerdo a la
normatividad administrativa y/o legal vigente.

8.2 Para cualquier situacion no considerada en la presente Directiva
Administrativa, sera de aplicacion la Directiva N° 001-2015/SBN
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada
con Resolucién N° 046-2015/SBN.

|9. ANEXOS
ANEXO 1: Bienes Movilizados pertenecientes al area usuaria, y a las areas de
trabajo en que se haya subdividido, donde se consignaran los bienes
que han sido desplazados a otras areas usuarias sin autorizacion.
ANEXO 2: Bienes Movilizados pertenecientes a otras areas, donde se
A consignaran los bienes que no han sido asignadas al area usuaria,
TP f‘%,-‘ desplazados sin autorizacién.
£ B
PR ANEEXO 3: Bienes sin Registro Patrimonial.
veuh
ANEXO 4: Bienes Particulares.

Ademas de los Anexos mencionados, se utilizaran los anexos contenidos en
la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestién de los Bienes
Muebles Estatales”, aprobada con Resolucion N° 046-2015/SBN.
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