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“ANO INTERNACIONAL DE LA LUZ Y LAS TECNOLOGIAS BASADAS EN LA LUZ”
“2007 - 2016 DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA 27972 DEL 26-05-2003
LEY 8230 DEL 03-04-1936

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL

N° 040 _2015.GM/MPMN

Moquegua, 0§ SEP 2018

VISTOS:

El Informe N° 1242-2015-GPP/GM/MPMN; Informe N° 203-2015-OCP/GA/MPMN; Informe N° 45-2015-JMMB-
SPPPR/GPP/GM/MPMN; Informe N° 560-2015-SPPPR/GPP/GM/MPMN; Informe N° 64-2015-NGCA-GAJ/MPMN; Proveido de la Gerencia de
Asesoria Legal mediante el cual se dispone proyectar resolucion, y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, concordante con los articulos | y Il del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, es el drgano de Gobierno
promotor del desarrollo local, con personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, que goza de
autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia; siendo el Alcalde su representante legal y méxima autoridad
administrativa; .

Que, mediante Informe N° 1242-2015-GPP/GM/MPMN, el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, remite la Directiva
denomlnada “Procedimientos para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto’

. enmarcada dentro de la normatividad vigente y visada por el area de control Patrimonial en sefial de conformidad, sugiriendo sea derivado a la
’Gerenma de Asesoria Juridica para su opinion legal y posterior aprobacién mediante la respectiva resolucion;

Que, mediante Informe N° 203-2015-OCP/GA/MPMN, la Oficina de Control Patrimonial, Alcanza propuesta de
actualizacion de Directiva “Procedimiento para la toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto, recomendando merituar el presente informe y de considerarse pertinente se disponga sea revisado por el Area de racionalizacion de la

. SPPPR - Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su aprobacién y aplicacion posterior, siendo que mediante Informe N° 411-2015-

“ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO" en 16 folios, la misma que tiene la finalidad de determinar los procedimientos

técnicos que se utilizaran al momento de llevar a cabo el Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto, por lo que mediante Informe N° 560-2015-SPPPR/GPP/GM/MPMN, el Sub Gerente de Planes, Presupuesto Participativo y
Racionalizacion, refiere que el proyecto definitivo y actualizacion de directiva para la toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, es
procedente su aprobacion mediante acto resolutivo y se deje sin efecto la Resolucion de Gerencia Municipal N° 011-2011-GM/MPMN, que
aprueba la Directiva para la Toma de Inventario Fisico General de Bienes Muebles;

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

Que el articulo 12° del Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
establece que los actos que realizan los Gobiemos Locales respecto de los bienes de su propiedad y los de dominio piblico que se
encuentran bajo su administracion, se rigen por las disposiciones de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, asi como por la Ley y
el Reglamento, en lo que fuere aplicable, debiendo registrar y/o actualizar la informacion de los referidos bienes en el SINABIP;

Que, la Resolucion N° 039-98/SBN Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado establece
las disposiciones que deben cumplir las entidades del sector publico, conformado por el Gobierno Central, Consejos Transitorios de
Administracion Regional, Organismos Publicos Descentralizados, Organismos Constitucionalmente Auténomos, Corporaciones de Desarrollo,



“ANO INTERNACIONAL DE LA LUZ Y LAS TECNOLOGIAS BASADAS EN LA LUZ”
“2007 - 2016 DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”

LEY ORGANICA 27972 DEL 26-05-2003
LEY 8230 DEL 03-04-1936

Empresas Publicas y ofros entes del Estado en general, creados o por crearse, a fin de asegurar el uso correcto, la integridad fisica y
permanencia de los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario del Estado;

Que, mediante Informe N° 64-2015-NGCA-GAJ/MPMN, la Gerencia de Asesoria Juridica, es de Opinién que de
conformidad con los antecedentes y andlisis, el proyecto de Directiva busca determinar los procedimientos Técnicos que se utilizaran al
momento de llevar a cabo el inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, estableciendo los lineamientos de planificacion y ejecucion del proceso
de Toma de Inventario que permitan obtener una informacion exacta sobre la descripcion, clase, tipo, modelo, serie, uso, estado de
conservacion, antigliedad y asignacion de los bienes patrimoniales de la municipalidad; por lo que soy de OPINION que la Directiva se
encuentra enmarcada dentro de las normas establecidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales que permite establecer las
disposiciones indispensables para la adecuada y oportuna ejecucién del inventario fisico, siendo necesaria su aprobacion mediante la
Resolucion;

Que el articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972, establece que las Gerencias resuelven los
aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas, que mediante Resolucion de Alcaldia N° 0397-2015-A/MPMN, de
fecha 28 de abril del 2015, en su articulo primero se resuelve delegar con expresa e inequivoca mencion y bajo estricta responsabilidad las
atribuciones y facultades administrativas y resolutivas en la Gerencia Municipal, conforme el numeral 5 Aprobar Directivas y documentos de
caracter Normativo necesarios para conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la Municipalidad;

% Estando a lo actuado y a las disposiciones de, Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno
: ﬁ;!uso de las facultades otorgadas por Ley N° 27972, y facultades designadas mediante Resolucion de Alcaldia N° 0397-2015-A/MPMN con las
Z pisaciones correspondientes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva con Codigo N° 003-2015-ACP-GA/MPMN, denominada
“PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
MARISCAL NIETO”, en merito a los considerandos expuestos en fa presente resolucion y conforme a los antecedentes que en treinta y uno
(31) folios forman parte integrante de la presente resolucion.

\ ARTICULO SEGUNDO: DEJESE SIN EFECTO la Resolucion de Gerencia Municipal N° 011-2011-GM/MPMN, de
{gcha 27 de Octubre del 2011, que aprueba la Directiva para la Toma de Inventario Fisico General de Bienes Muebles, en todos sus extremos.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Estadistica la publicacién de fa
u; resente Resolucion en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto — Moquegua.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Municipalidad | 003-2015-ACP-GA/M PMN

“PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO”

: Aprobada por
Codigo Resolucion de Gerencia Municipal

N° 040-2015-GM/MPMN

|

Provincial
Mariscal Nieto
MOQUEGUA Elaborado por GERENCIA DE ADMINISTRACION

AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

Areas UNIDADES ORGANICAS CONFORMANTES DE LA
involucradas | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

Fecha de Folios | 09 | Anexos | 07 | Total 16
Aprobacién B Pags.
Sustituye Directiva para la Toma | Aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal
de Inventario General de N° 11-2011-GM/MPMN
| Bienes Muebles S
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos de planificacion y ejecucion del proceso de Toma de Inventario Fisico,
conformando la Comision de Inventario y Equipos de Inventario para su cumplimiento, delimitando
para ello sus responsabilidades, atribuciones y acciones.

FINALIDAD

Determinar los procedimientos técnicos que se utilizaran al momento de llevar a cabo el Inventario
Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, estableciendo los
lineamientos de planificacion y ejecucion del proceso de Toma de Inventario, que permitan obtener
una informacion exacta sobre Ia descripcion, clase, tipo, modelo, serie, uso, estado de

conservacion, antigiiedad y asignacion de los bienes patrimoniales de la municipalidad
BASE LEGAL

» LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

» LeyN® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

» Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

» Ordenanza Municipal N° 035-2005-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Altas, Bajas y
Enajenaciones de los Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

» Resolucion N° 039-98/SBN, aprueba el Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

~ Resolucion N° 158-97/SBN, aprueba el Catélogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, y Ia
Directiva N° 001-97/ SBN-UG-CIMN que norma su aplicacion y sus modificatorias.

» Resolucion de Contraloria N° 119-2012-CG, mediante la cual el Contralor General modifica la
Directiva N° 002-2009-CG/ CA "Ejercicio del Control Preventivo por la Contraloria General de la
Republica - CGR y los Organos de Control Institucional - OCI"

» Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno.

» Resolucion de Contraloria General N° 458-2008-CG, mediante la cual el Contralor General
autoriza aprobar la "Guia para la Implementacion del Sistema de Control Interno de las
entidades del Estado".

» Resolucion N° 046- 2015/SBN; que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de
gestion de los bienes muebles estatales” .
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> Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion vy
funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

V. ALCANCE '
Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todas las
unidades organicas conformantes de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto. Entra en vigencia
al dia siguiente de su aprobacion y publicacion en el portal institucional.

V. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1 De la Comision de Inventario: El inventario de bienes patrimoniales de la Municipalidad Provincial
de Mariscal Nieto estara a cargo de la Comisién de Inventario, a misma que sera designada de
acuerdo a la normatividad vigente aplicable, para ello

» La Comision de Inventario tendra como funcién organizar, conducir y consolidar los
resultados del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto; para lo cual debera programar, dirigir y supervisar los procesos tecnicos que
éste demande.

> La Comision de Inventario contara con el apoyo del responsable de control patrimonial
quien facilitara la informacion de los bienes materia de! inventario.

» La Comision de Inventario deberé aprobar el respectivo Plan de Trabajo y Cronograma de
Actividades, en el cual constara, entre otros, los procedimientos técnicos a aplicarse, la
fecha de inicio y de término del inventario, teniendo como fecha de cierre del Inventario
Patrimonial el 31 de diciembre del afo del ejercicio fiscal que corresponda.

9.2 Del Responsable de Control Patrimonial
ta Comision de Inventario encargara al Responsable de Control Patrimonial la funcion de
proporcionar toda la informacion requerida por la Comision ylo la empresa o por los equipos de
inventario de ser el caso, referida a la cantidad y ubicacion de los de bienes patrimoniales sujetos
de inventario fisico.

5.3 De la Empresa o equipos de inventario y personal de apoyo

Para la ejecucion del proceso de verificacion fisica, la Comision de Inventario debera coordinar con
la empresa que obtenga la buena pro del Servicio de Toma de Inventario Fisico o en su defecto
organizar uno o varios equipos de inventario, los mismos que estaran integrados por personas que
cuenten con experiencia técnica en este tipo de actividades.

La Comision de Inventario solicitara la participacion de un representante de la Oficina de Tecnologia
de la Informacion y Estadistica - OTIE, quien brindara las facilidades para la verificacion fisica de los
equipos y sistemas informaticos.

5.4 Del Veedor asignado por el Organo de Control Institucional
Previo al inicio de la Toma de Inventario, la Comision de Inventario comunicara mediante
documento al Organo de Control Institucional (OCl) el cronograma del proceso técnico a fin de que
este designe a un representante, el mismo que actuara en calidad de veedor.

3.5 De la responsabilidad de los bienes asignados
Los gerentes, subgerentes o jefes de las respectivas dependencias organicas son responsables
solidarios de los bienes patrimoniales que existen en las mismas, por lo que deberan designar a un
representante o coordinador de su area a fin de apoyar al equipo de inventario en la ubicacion de
0s bienes, mientras éste realice sus labores, garantiz arro}q correcto del
inventario. T T
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5.6 Prohibicion de desplazamiento de bienes:

Para una adecuada verificacion de los bienes asignados a cada una de las dependencias que
conforman la estructura organica de la municipalidad, queda suspendido todo desplazamiento
interno o externo de los bienes durante el tiempo que dure el Inventario de Bienes Patrimoniales. Si
por razones debidamente justificadas se tuviera que efectuar algtin movimiento o salida de bienes,
ello debera ser autorizado por la Gerencia de Administracion, la cual debera comunicar este hecho a
la Comision de Inventario y al Area de Control Patrimonial,

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

6.1 DEL PROCESO DE INVENTARIO

6.1.1 La Comision de Inventario debera suscribir un Acta al Inicio de la Toma de Inventario Fisico
de Bienes Patrimoniales, sefialando la fecha, hora, lugar y miembros participantes. Asimismo,
al final del indicado proceso suscribira un Acta de Cierre en la cual se indicara los resultados
obtenidos y las acciones a realizar en cuanto a las diferencias y observaciones que se
establezcan.

6.1.2 La Comision de Inventario, con el apoyo del Responsable del Area de Control Patrimonial, de
la empresa contratada y de los equipos de inventarios, debera constituirse el dia programado
en la dependencia predeterminada conforme a lo dispuesto en el cronograma, presentandose
ante el jefe o encargade de la misma, para hacerle conocer el motivo de la visita, quien a su
vez convocara a los trabajadores a su cargo, recomendandoles brindar las facilidades del
caso y el apoyo que el personal de inventario requiera.

6.1.3 Previamente el gerente, subgerente, jefe de cada unidad organica designara a un servidor
conocedor del rea, para que proporcione a la Comision de Inventario. a los integrantes de la
empresa contratada o a los equipos de inventario, la informacion que se requiera, incluida la
referida a la procedencia de los bienes que resultaren calificados como sobrantes o el destino
de los bienes faltantes, que se pudiera registrar.

6.1.4 Para los funcionarios y todo el personal, cualesquiera que fuese su condicidn laboral, se
establece la obligatoriedad de proporcionar, bajo responsabilidad, toda la informacion que
solicite la Comision de Inventario, los integrantes de la empresa contratada o el Equipo de
Inventario, debiendo mostrarles, ademés, todos los bienes asignados en uso o que por
alguna circunstancia podrian encontrarse guardados bajo llave en escritorios, credenzas,
archivadores, armarios, vitrinas, etc., debiendo informar mediante documento respecto a
aquellos bienes que pudieran estar prestados, perdidos o en reparacion.

6.1.5 Elinventario fisico de bienes patrimoniales consistira en lo siguiente;

a)

Comprobar la existencia fisica de los bienes y su ubicacion.

Constatar fisicamente el estado de conservacion, cantidad, condicion de utilizacién,

seguridad y los usuarios responsables a cargo de los bienes que estan asignados a su

uso.

Realizar una eficaz administracion de los bienes en uso.

Comparar los saldos obtenidos del inventario fisico, producto de la verificacion realizada:

con la informacion registrada contablemente, a fin de hacer los ajustes a que hubiere

lugar.

Conciliar con el inventario del periodo anterior.

Verificar, sustentar y validar los registros contables y patrimoniales.

Determinar los bienes para saneamiento sean estos hienes sobrantes y/o faltantes con

que cuenta la entidad

Determinar el inventario fisico general actualizado de bienes de activo fijo y bienes no

depreciables de propiedad de Ia Mupicipalidad Provincial de
\ SN e




DE LOS PROCESQS TECNICOS A UTILIZAR

6.2.1 DE LA VERIFICACION FISICA

6.2.1.1 La verificacion fisica se efectuara mediante la constatacion fisica “in sit” del
bien patrimonial, tomando medidas, contando, etc., de "extremo a extremo" o
"al barrer’, verificando todos y cada uno de los bienes patrimoniales que
existan fisicamente en la dependencia y/o ambiente visitados, asignados a
los servidores de la Municipalidad.
En la toma de inventario debera estar presente de forma obligatoria el
servidor cuyos bienes y equipos a su cargo han de ser inventariado; de no
ser posible esto, por encontrarse de vacaciones, comision de Servicios, u otro
motivo; el jefe inmediato firmara los reportes de verificacion, poniendo de
conocimiento del servidor a su retomno.

6.2.1.2 La empresa contratada o los equipos de inventario utilizaran el formato
‘Inventario de Bienes Patrimonial al 31 de Dic. (afo)" (Anexo 01), al que
trasladara la informacion contenida en el Sistema de Control Patrimonial y
que corresponda al servidor y area a inventariar, en el que se encontraran
consignados las principales caracteristicas, que de acuerdo al tipo de bien
inventariado demande, tales como cbdigo patrimonial, denominacion,
descripcion, estado de conservacion, marca, modelo, serie, color, ubicacion,
nuamero correlativo del bien correspondiente al presente inventario anual, efc.
Si el estado de conservacién del bien ha variado, esto debera considerarse
en la columna Observaciones, lo mismo que cualquier otra observacion.
El formato se emitira en original y copia; y concluida la verificacion debera ser
firmado por los miembros de la empresa contratada o el equipo de inventario,
asi como por el usuario cuyos bienes han sido verificados, en sefial de
conformidad, _

6.2.1.3 En el caso de los bienes sefialados como faltantes, la Comisién de Inventario
requerira al servidor usuario de la unidad organica en donde sean detectados
estos, para que proporcione la informacion documentada sobre el destino de
cada uno de dichos bienes, debiéndose indicar desde que fecha no se ubica
el bien y qué acciones se han efectuado al respecto.

6.2.1.4 Para aquellos bienes calificados como sobrantes (luego del proceso de
comparacion y contrastacion con el inventario fisico inmediato anterior), la
Comision de Inventario requerira al servidor usuario de la unidad organica en
donde sean detectado éstos, para que proporcione la informacion
documentada sobre la procedencia de cada uno de ellos.

6.2.1.5 Los bienes faltantes y sobrantes seran registrados obligatoriamente en el
"Formato de Bienes Faltantes" (Anexo 03) y "Formato de Bienes Sobrantes”
(Anexo 04), seglin corresponda.

6.2.1.6 Para el inventario de equipos de transporte, se utilizara el "Formato de
Inventario por Vehiculo - Ficha Técnica" (Anexo 05 A) y B)), donde se
consignara el estado de cada unidad, una vez concluida la verificacion.

6.2.1.7 Sien la Toma Fisica del Inventario se encuentran bienes que no pertenecen
a la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, por causas tales como cesion
en uso, afectacion en uso, préstamo, comodato, alquiler, entre otras, éstos
seran registrades en el T
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6.2.2

6.2.3

6.2.1.8 En caso de constatarse la existencia de bienes patrimoniales en proceso de
reparacion o mantenimiento, la Comision de Inventario solicitara Ia
documentacion que sustente su salida, para luego proceder a verificar su
ubicacion y estado situacional,

6.2.1.9 Los bienes patrimoniales se inventarian en el estado de conservacion en que
se encuentran y en la unidad orgénica donde se hallen fisicamente.

6.2.1.10  En el caso de bienes prestados, si éstos tienen una antigliedad mayor a
los tres (03) meses, seran asignados a la unidad organica en la cual se
encuentren fisicamente, pues se entendera que la unidad organica de origen
no los requiere.

6.2.1.11 De verificarse bienes que por su condicion de excedentes, obsoletos o
en  mal estado, se encontraran en desuso, las unidades organicas
inventariadas propondran solicitar con documento Ia baja patrimonial a la
Gerencia de Administracion - Area  de Control Patrimonial indicando Ia
causal a fin que se proceda al retiro de los mismos, previo informe técnico
adjunto en el caso de los equipos informaticos, asi como el descargo
correspondiente de sus registros; en concordancia con lo establecido en los
articulos 32, 33 y 34 de la Ordenanza Municipal N° 035-2005-MUNIMOQ,
que aprueba el Reglamento de Altas, Bajas y enajenacion de Bienes Muebles
Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

DE LA CODIFICACION Y ETIQUETADO

6.2.2.1 Este proceso se efectuara tomando como referencia fa codificacion
establecida en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado,
asignando el codigo patrimonial a todos los bienes de activo fijo y bienes no
depreciables, indicando el campo genérico, clase, denominacion y correlativo
del bien. v

6.2.2.2 Se utilizara el medio de identificacion mas apropiado para la municipalidad,
procediendo a colocar las etiquetas autoadhesivas, en las cual copia, dando
asi su conformidad al proceso y asumiendo responsabilidad sobre los bienes.

6.2.2.3 El codigo asignado a cada bien es permanente y el numero correlativo
asignado es Unico, el mismo que se extingue junto con el bien cuando éste
es transferido, donado, dado de baja, vendido, incinerado o destruido.

6.2.2.4 No puede existir mas de un bien con la misma codificacion de 12 digitos, de
acuerdo al Catalogo SBN. De encontrar la empresa, y/o equipo de inventario
bienes con codigos duplicados, comunicara a la Oficina de Control
Patrimonial, para la correccion necesaria.

6.2.2.5 Los codigos de los bienes dados de baja no podran ser reutilizados para ser
asignados a nuevos bienes.

6.2.2.6 El proceso de codificacion esta a cargo del Area de Controf Patrimonial; ia
comision de Inventaric colocara una etiqueta de Inventario, la misma
certificara que el bien fue inventariado, esta contendra el afio del inventario y
las siglas de la oficina donde ha sido inventariado el bien.

DE LA ASIGNACION DE BIENES
Una vez concluida la verificacion fisica de los bienes y teniendo como respaldo el
formato de verificacion firmado por el usuario “Inventario de Bienes Patrimoniales al
31 de dic. (afio)” (Anexc 01), se registrara y actualizara la informacion en la base de
datos del Sistema de Control Patri
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6.3

6.4

Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI'V 3.5); y se emitira el formato Cargo
Personal de Asignacion de Bienes en Uso — Inventario (afio) (Anexo 02), actualizado
de los bienes que fueron sujetos de inventario, el cual sera firmado por la empresa, la
Comision de Inventario, el funcionario responsable de la unidad organica
inventariada y el usuario; quienes firmaran los formatos en original y tres (03) copias
en el transcurso del dia que fueron entregados bajo responsabilidad, dando asi su
conformidad al proceso y asumiendo responsabilidad sobre los bienes.

La distribucion del reporte de Asignacion ser4 la siguiente:

s Original: Servidor responsable de los bienes

* Primera copia:  Jefe de la unidad organica inventariada
* Segunda copia: Area de Controf Patrimonial

s Terceracopia:  Comision de Inventario.

De no encontrarse presente el servidor cuyos bienes y equipos seran inventariados,
el jefe inmediato firmara las asignaciones, hecho que debera ser puesto de
conocimiento del servidor a su retormo.

DE LA CONCILIACION DE BIENES

La Comision de Inventario tiene la responsabilidad de efectuar Ia conciliacion de los bienes
patrimoniales con los registros contables, a fin de establecer las posibles diferencias y
concretar la conciliacion del Inventario Fisico General al 31 de diciembre del afio que
corresponda; cuyo resultado demandaré la suscripcion del Acta de Conciliacion Fisico
Contable por los miembros de la Comisién, el cual se reportara en un Informe Final del
Proceso de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales al término de cada ejercicio.

DEL INFORME FINAL

Concluido los procesos técnicos de Toma de Inventario y Conciliacién correspondiente, 1a

Comision de Inventario debera elaborar el respectivo Informe Final, el cual sera presentado

a la Gerencia de Administracion, quien lo elevara a la Superintendencia Nacional de Bienes

Estatales (SBN) y comunicara los resultados a la Alta Direccion de I Municipalidad.

Elinforme final tendra la siguiente estructura:—- - - — . -

a) Base legal

b) Antecedentes

¢) Procedimientos: actividades realizadas (indicandose las acciones realizadas con motivo
de la toma de inventario, las dificultades encontradas y las medidas de solucién
adoptadas, asi como otras consideraciones que se estime pertinentes.

d) Analisis.

e) Resultados.

f) Conclusiones y recomendaciones: se debera formular recomendaciones que conlleven a
lograr mejoras en los distintos aspectos del control de los bienes y en aspectos
relacionados a la toma de inventario.

g) Firma de todos los miembros de la Comision de Inventario.

h) Anexos
Anexo 01 Relacion valorizada de bienes en uso de la Municipalidad Provincial de

Mariscal Nieto. Comprende todos aquellos bienes que tiene la municipalidad,
adquiridos bajo cualquier modalidad y descritos en el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado. Extraido del SIMI.
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Anexo 02

Anexo 03

Anexo 04

Anexo 05

Anexo 06

Anexo 07

Anexo 08

Anexo 09

Anexo 10

Relacién de bienes en uso por otras instituciones. Comprende a los bienes
muebles registrados en el inventario, que no han sido dados de baja y que la
municipalidad ha entregado en afectacion en uso, cedido en uso, arrendado o
entregado bajo cualquier ofro acto de administracion y gestion de acuerdo a
la normativa vigente, a favor de otras instituciones por un determinado plazo.

Relacion de bienes prestados por oftras instituciones. Comprende a los
bienes recibidos en calidad de préstamo o afectados en uso a favor de Ia
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Relacion de bienes faltantes (perdidos, robados, siniestrados efc.).
Comprende a los bienes registrados fisica y contablemente no ubicados en el
proceso de inventario (sin que hayan sido dados de baja por alguna de las
causales indicadas en el Reglamento de Altas, Bajas y Enajenaciones de
Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto).

Relacion de bienes sobrantes del inventario. Comprende a los bienes cuyo
origen y presencia en la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto es
desconocido, sobre los cuales no existen documentos que sustenten la
propiedad por parte de la Municipalidad o de un tercero y que deberan ser
incorporados de acuerdo al procedimiento establecido en Reglamento de
Altas, Bajas y Enajenacion de Bienes Patrimoniales.

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

Relacion de bienes dados de baja y en proceso de transferencia. Comprende
a los bienes dados de baja los cuales han sido transferidos o donados,
faltando regularizar su situacion.

Relacion de funcionarios responsables del inventario. Comprende a las
personas que realizaron el inventario, tanto de los miembros de la Comision,
los representantes de la empresa, equipos de Inventario y responsables, con
indicacion de la labor realizada.

Relacion de bienes que seran propuestos para su inclusion al Catalogo SBN.
Comprende a los bienes que son del Activo Fijo y no figuran en el actual
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado. Deben ser propuestos a la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN) para su inclusicn al
referido catalogo, adjuntando la informacién necesaria, tales como fotos,
ficha técnica del bien segln el fabricante, entre otros.

Otros resultados no contemplados (codigos eliminados, modificaciones:
reportes: de locales, de areas por local, de funcionarios, por usuarios, etc.).
Comprende reportes que disponga la Gerencia de Administracion para los
fines institucionales que le competan o para complementar el Inventario.

]

s

G
z’g’-«.’/ CONTROL \‘-,»_ 7
| S\ PATRIONIAL /5 T S
W\ = ~
\% A




6.5 DELA COMUNICACION DE LOS RESULTADOS DEL INVENTARIO

6.5.1 A la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
Conforme lo dispone al 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, y sus modificatorias, la informacién debera remitirse a través del
Software Inventario Mobiliario Institucional (SIM), la que serd acompaiada del
Informe Final de Inventario y del Acta de Conciliacion; accion que debera efectuarse
antes del 31 de marzo.

6.5.2 A la Alta Direccion de Ia Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

La Comision de Inventario, elevara los resultados del Inventario a la Gerencia de

Administracion, quien a su vez los distribuiré de la siguiente manera:

* Informe final, Acta de Conciliacion en original; y un CD que contendra la
informacion del Software Inventario Mobiliario Institucional SIMI, para ser remitido
a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

% Informe final, Acta de Conciliacion, anexos y Asignaciones de Bienes en Original,
para ser remitido a la Oficina de Control Patrimonial.

¢ Informe final, Acta de Conciliacion en copias; y Anexos en digital, para ser
remitido a la Gerencia Municipal y Sub Gerencia de Contabilidad. Un juego
adicional quedara para el archivo de la Gerencia de Administracion.

6.5.3 Al Organo de Control Institucional
Asimismo la Comision de Inventario, remitira a la Gerencia de Administracion, para
ser remitido al Organo de Control Institucional, lo siguiente.
e Informe final, Acta de Conciliacion en copias; y Anexos en digital

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

(A

7.2

7.3

7.4

7.5

Los procedimientos para la Toma de Inventario Fisico de aquellos bienes muebles que fueran
transferidos mediante Ley y que son administrados por la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto, deberan establecerse en el Plan de Trabajo y-Cronograma de Actividades que la Comisién de
Inventario presentar conforme se establece en el numeral 5.1 de la presente directiva.

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

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

La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno que contravenga
lo dispuesto en la misma. Precisar que los Anexos 01, 02, 03, 04, 05 A), 05 B), y 06 mencionados
en la presente directiva, forman parte integrante de la misma

Los procedimientos y/o disposiciones no contempladas en la presente directiva, se Sujetaran
supletoriamente a las normas vigentes en la materia

VIil. RESPONSABILIDAD:

8.1

La Comision de Inventario y el personal nombrado o contratado bajo cualquier modalidad. que tenga
a su cargo bienes patrimoniales de propiedad de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, es
responsable del cumplimiento de lo estipufado en la presente Directiva, quedando su omision
comprendida como falta disciplinaria

XUNICIPAL




8.2 £l Organo de Control Institucional seré responsable de cautelar el fiel cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva,

ANEXOS

+*

L)
£

* +
0‘_0 0" *,

Q

>
‘0

*

R\
’0

*,
A4

Anexo 01
Anexo 02
Anexo 03
Anexo 04
Anexo 05
Anexo 06

Formato Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales al 31 Dic (afio)”
Formato "Cargo Personal de Bienes en Uso - inventario (afio)"
Formato de Bienes Faltantes al 31 de Dic (afio)”

Formato de Bienes Sobrantes al 31 de Dic. (afio)"

Formato de Inventario por Vehiculo (A) ~ Ficha Técnica (B)
Formato de Bienes de Terceros

Moquegua Agosto del 2015
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Municipalriad Provincial
de Mariscal Nieto
ANEXO 01
INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES AL 31 DE DICIEMBRE DEL ........
DATOS DEL PERSONAL INVENTARIADO i R DEL EQUIPO INVENTARIADOR
SERVIDOR [ INVENTARIADO POR |
CARGO | R FECHA L -
AREA ] HORA |
OFICINA
LOCAL ]
T DIMENSION
N° CODIGO INT o] ESCRIPCION MARC; MODEL. SE COLOR 1P
DIGO INTERN o ARCA DELO ERIE oL TIPO largo ancho altura | ESTADO OBSERVACIONES _ |
1
2
— e — ——
3 i i —
e 5 -
4 .
oo 1
S
. b
6
7
- e ]
8 R U |
s L
| - -
10
e
11
12
— ]
13
- —— . —
14 e 1 S —
15 _ __J
S —_— L e
Leyenda de Estado  Nuevo (N) Regular (R) Malo (M)
£l usuario declara haber mostrado todos los bienes patrimeniales que se encuentran bajo su responsabilidad ¥ no contar con mas bienes materia del inventario
El usuario es respansable del buen usa de los bienes patrimoniales registrado enla presente ficha y en casa de perdida o extravio seran respuesto por &l
Cualquier movimiento de bienes dentro o fucrade las instalaciones, debera ser comunicado al Area de Control Patrimonial, bajo responsabilidad del usuariso
SERVIDOR USUARIO INVENT ARIADOR
e - — )




: [ ___DATOS A QUIEN SE ASIGNA

| SERVIDOR

! CARGO _

: CONDICION LABORAL
REFERENCIA

META PRESUPUESTAL

[ DESCRIPCION r
{

ANEXO 02

CARGO PERSONAL POR ASIGNACION DE BIENES EN USQ - INVENTARIO
INVENTARIO ............

OFICINA

"

NUMERO FECHA

Q.. .

DATOS DE LA UBICACION

MARCA MODELO

} SERIE COLOR 1PO ! DIMENSION "ﬁ
— — largo ancho altura

OBSERVACIONES ‘{

| [ _ RESPONSABLE COMISION INVENTARIO !

ey e ——
/{).,3,\*3\?—\1\%

Ry,
N
5

'::?-.Q’

. NOTA: £f usuario es responsable del buen uso de los bienes detalfados en el presente inventario ¥ en casc de pérdidas extravios o

eberd ser comunicado al responisable del Area de Control Patrimtonial BAJO RESPONSABILIDADR

JEFE DEPENDENGIA
E Bt A L S

—— —

SERVIGOR RESPO
. SERVIDOR RESP(

deterioros, estos seran repuestos yia reparados por e! usuario, cualquier movimiento dentro o fuera de [2 entidad de ios bienes asignados
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Municipatidad Provincial
de Bariscal Nisto

ANEXO 03
FORMATO REGISTRO DE BIENES FALTANTES AL 31 DE DICIEMBRE DEL__

DATOS DEL PERSONAL INVENTARIADO

SERVIDOR “- INVENTARIADO POR
e e . —— e
CARGO — FECHA

AREA HORA
OFICINA | :i
LOCAL {

PRRA GER LLENADD CORTSTON BF mvsuuﬂ
— —_— S BGbatbiita
CODIGO INTERNO DESCRIPCION MARCA MODELO ;arg?rf::\so“::u(a o/iC FECHA H!:%RO:::O
L w-_ﬁmﬁ — JHISTORICO]
1 -
; — i
|
S — S S B S - L
;
. o : _._N__‘MT_ - 5 R ]
_ ﬁ_ | |
I | |
— —_ ~~_¢_ Jf I
1 “‘M?“”M B N

— ] — S i 4 —

TOTAL ITEMS TOTAL 8/,
BIENES NO UBICADOS EN EL PROCESO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES AL 31 D8 DICIEMBRE DEL....._..
SERVIDOR USUARIG ]
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da Mariseal Nieto

Municipalidad Proyincial

ANEXO 04

FORMATO REGISTRO DE BIENES SOBRANTES AL 31 DE DICIEMBRE DEL... ..

DATOS DEL PERSONAL INVENTARIADO

DEL EQUIPQ INVENTARIADOR

SERVIDOR INVENTARIADO POR i -
CARGO FECHA
—
I AREA HORA _
OFICINA
LOCAL 3
B CODIGC INTERNO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE COLOR PG DIMENSION ESTADO |  OBSERVACIONES
~ largo ancho altura
!
| -
i
| =
] l’ |
.J_l —
} _
]
]
|
; - S
— ]

[ e

TOTAL ITEMS

TOTAL S/
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Municipatidad Praviricial
de Mariscal Nieto

ANEXO 05- A
FORMATO DE INVENTARIO POR VEHICULO AL 31 DE DICIEMBRE DEL......

SERVIDOR e —— INVENTARIADO POR [~ MMH‘W““‘““‘“MHM“I
CARGO ) ) FECHA B -

AREA T HORA T
LOCAL

BREVETE "

[ OFICINA
/ — T
(25N I MODELO T T (TR E—

—— ——— e o
] SERIE CHASIS T [Afvg ras ™ CARROCERIA | ] [comsusTiats | —

—— — N — —
1GENCIA ’ 7 e b REVISION T
v ASEGURADOR OLizA TECNICA !
1 - SRADOF J _ . i

————— S —— TTT———e -
ACCE ORIOS EXTINTO‘{ PESO.... KG; VIGENC ~dol  GATA( ). TRIANGULO ¢ )} BOTIQUIN( ); RADIO ( ) ; EQUIPC DE RADIO COMUNICACION( ). OTROS:
gx ! G L (SR, TR U000)  eaur —

INVENTARIADOR “ﬂww%m__%-—*
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Mensipeigad Provineia)
de Mariacal ki

&& ANEXO 058

1
|
|
i
{

FICHA TECNICA DEL VEHICULO

into

NTIDAD, I T
LM‘LimchAunAo PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO CATEGD_R!A_"
JDENOMINACION IN®DE CHASIS VN

EWHMH“W DEEJES T T _""5
|CARROCERIA N DEMOTOR CIUINDRADA = e f
!MLATCA T N°DE SERIE T T Ko ETRASE ’{
IlﬁObELO T ARG DE FABRICAGIGN ~ ™" =~ e e TARIETA OE PROBIED) - T i
i

. ————— e
T T DESCRIPEIOR B APRECIACIONTECNICA DEL SISTEMA T
!‘1 - SISTEMA DE MOTOR T

CILINDROS
CARBURADOR / CARTIER

OISTRIBUIDOR / BOMBA DE INYECCION
BOMBA DE GASOLINA
{PURIF‘CADOR DE AIRE

e —
BOMBA DE FRENOS
ZAPATASY TAMBORES

{DISCOS Y PASTILLAS
el LT TR RS

———
E."snsrsm DE REFRIGERACION T
{RADIADCOR

VENTILADOR
BOMBA DE AGUA

[4- STSTEMA ELEGTRICO
MOTO® OE ARRANQUE
BATERIA
ALTERNADOR

BORINA

RELAY DE ALTERNADOR
FAROS DELANTEROS
DIRECCIONALES OELANTERDS
LUCES POSTERIORES
DIRECCIONALES POSTERIORES
EQUIRD DE MUSICA
PARLANTES

CLAXON

1CIRCUITO DE LUCES (FAROS, cABLEADO)
2 ER (TAROS, CABLEAD

{5, SISTEMA DETRANSMISION ™

CAJADE CAMBIOS

8OMBA DE EMBRAGUE

CAJA DE TRANSFERENCIA

DIFERENCIAL TRASERQ

DIFERENCIAL DELANTERO {4X4)
-2 DELANTERO ( 4x:

S S TR BE BTREa m——rm—reeeeme e
5.- SISTEMA DE DIRECCION
VOLANTE
CARA DE DIRECCION

BARRA DE TORSION
BARRA ESTABILIZADORA

CAPOT DE MALETERA
PARACIHOQUES DELANTERG

{PARACHOQUES POSTERIOR
iLUNAS LATERALES

JLUNAS CORTAVIENTOS
iPARABRISAS POSTERIOR
TANQUE DE COMBUSTIBLE
PUERTAS
JASIENTOS

R S

PLUMILLAS i

10- OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES f
APRECIACION TECNICA GENERAL (*)
VALOR DE TASACION {8¢)

L DR DETAS dakaieiil 0 B — —

ESPEJOS
CORREAS DE SEGURIDAD

AREA DE CONTROL PATRIMON!AL MECANICO O ESPECIALISTA

("1 Stiawnrecacion tecnica Beneral, indica secun vehiculo en clatdag go chata
definitivo de ta partida registral de conformidod a lo establecido en tos articuioy
Lublicada ot 20/02/2013)

se dispondry segun io establacido vo el D.5 N 009- 2008 ViviE NOA. Asimisme, debardn efoctiar el (
9" det repinmento de inscripcion det Registio de Propinda Vebicular {

aprobads por Resolucion NY (49 NN A Wi
1 P
it
R
P L
iy - e~
i &7 .
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de Mariscal Nisk

.FORMATO REGISTRO DE BIENES DE PROPIEDAD DE TERCEROQS AL 31 DE DICIEMBRE DEL. .......

DATOS DEL PERSONAL INVENTARIADO

ANEXO 06

DEL EQUIPO INVENTARIADOR

SERVIDOR INVENTARIADO POR
CARGO FECHA
AREA HORA §
OFICINA
LOCAL
DIMENSION DOCUMENTO DE
Ne CODIGO INTERNO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE COLOR nrPo ESTADO | AUTORIZACION Y FECHA DE OBSERVACIONES
largo ancho atfura INGRESO
TOTAL DE ITEMS
SERVIDOR USUARIO INVENTARIADOR
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