“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE BARRANCA RESOLUCIéN DE ALCALDiA

N2 213-2017-AL/JEMS-MPB

BARRANCA, 30 DE MAYO DEL 2017

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA;

VISTOS: El Informe N° 074-2017-SGPOM-MPB del 12 de Mayo del 2017, emitido por la Sub Gerencia

de Planeamiento, Organizacién y Métodos, el Informe Técnico N° 0168-2017/PMR-CP de
fecha 05 de Abril del 2017, emitido por el responsable del Control Patrimonial, el
Memordndum N°0549-2017-GPP-MPB, Informe Legal N° 0827-2017-GAJ/MPB, y el
Memorandum N° 0693-2017-GM-WFMP/MPB, sobre la aprobacion de la DIRECTIVA N°
004-2017-AL/MPB “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL
INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
BARRANCA”, y,

CONSIDERANDO:

3.

;f Que, el articulo 194° y 195° inciso 5) de la Constitucién Politica del Perd, establecen: “Las municipalidades
___‘:f; provinciales y distritales son o6rganos de gobierno local. Tienen autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia. (...) ” y “los gobiernos locales promueven el desarrollo y
la economia local, y la prestacion de los servicios piblicos de su responsabilidad, siendo competentes para
organizar, reglamentar y administrar los servicios pablicos locales de su responsabilidad”.

Que, el articulo Il de la Ley Orgédnica de Municipalidades, Ley N° 27972, precisa que: “Los gobiernos locales
gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia
que la Constitucién politica del Per( establece para las municipalidades radica en la facultas de ejercer

actos de gobierno administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico”.

Q:’_s"!;!g_., Que, el Articulo 11° de la de la Ley N° 29151, a la letra dice: “Acciones sobre los bienes estatales. Las
"....-,.f“- entidades puablicas que conforman el Sistema Nacional de Bienes Estatales realizaran los actos de
: adquisicion, administracién, disposicién, registro y supervisién de los bienes estatales, de acuerdo con lo
? dispuesto por la presente Ley y su reglamento”
s S

Que, mediante DECRETO SUPREMO N2 007-2008-VIVIENDA, se aprobé el Reglamento de la Ley N° 29151,
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, que en su Articulo 11° a la letra dice: “De la Unidad
Organica responsable del control patrimonial. La planificacién, coordinacion y ejecucidn de las acciones
referidas al registro, administracién, supervision y disposicién de los bienes de propiedad de la entidad y
de los que se encuentren bajo su administracién, son de responsabilidad de la Unidad Orgénica existente
para tal fin.”

Que, asi mismo en el Articulo 12°, del reglamento antes sefialado a la letra dice: “Vinculacién con los
Gobiernos Locales. Los actos que realizan los Gobiernos Locales respecto de los bienes de su propiedad y
los de dominio publico que se encuentran bajo su administracién, se rigen por las disposiciones de la Ley
N2 27972, Ley Organica de Municipalidades, asi como por la Ley y el Reglamento, en lo que fuere
aplicable, debiendo registrar y/o actualizar la informacién de los referidos bienes en el SINABIP.”

Que, Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, en su Articulo 55° indica, que los bienes, rentas y
derechos de cada Municipalidad constituyen su patrimonio. El patrimonio Municipal se administra por
cada Municipalidad en forma auténoma, con las garantias y responsabilidades de ley.
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Que, mediante la Resolucién N° 046-2015/SBN, publicada en el Diario Oficial “El

Peruano” de fecha 09 de Julio del 2015, se aprobd la Directiva N° 001-2015/SBN - “Procedimientos de
Gestion de los Bienes Muebles Estatales”, con la finalidad de gestionar de manera eficiente los bienes

muebles estatales;

Que, mediante el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), de la Municipalidad Provincial de
Barranca, aprobada por Ordenanza Municipal N° 028-2015-AL/CPB, publicada en el Diario Oficial “El
Peruano” de fecha 11 de Diciembre del 2015, en su Articulo 59° numerales 13, 23, 24, 26 y 28, establece
que la Gerencia de Administracién tiene por funciones de Dirigir, Controlar, Supervisar, Registrar,
Administrar, Actualizar y Organizar el Control Patrimonial, por lo que esta unidad orgénica es responsable
de las acciones sobre los bienes estatales que corresponden a la Municipalidad, en concordancia con el

RESUELVE:

< ARTiCULO 2°-

ARTICULO 3°.-

ARTICULO 4°.-

ARTICULO 5°.-

Articulo 11° del Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,
aprobada por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA;

Que, mediante informe del visto el Sub Gerente de Planeamiento, Organizacién y Métodos, en
cumplimiento del Articulo 48° numeral 13 del ROF vigente, da cuenta de que ha realizado las siguientes
‘acciones: Revisado en su integridad la secuencia del proyecto, consistencia vy el orden, redaccién y

de la referida Directiva que consta de 19 paginas incluyendo los anexos del 01 al 07 que forman parte de
la Directiva en referencia, recomendando su tramite y aprobacién mediante Resolucién de Alcaldia.

Estando a las consideraciones expuestas, y con la autonomia, competencia y facultades previstas en el
Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley organica de Municipalidades N°27972 y Art. 20° inciso 1) y 6) de |a
misma Ley acotada.

APROBAR la “DIRECTIVA N° 004-2017-AL/MPB “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA”, bajo los fundamentos
esgrimidos en los considerandos de la presente Resolucién.

ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
Gerencia de Administracién, y, al responsable del Control Patrimonial de la entidad
Municipal, el seguimiento y cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
Directiva aprobada en el articulo 1° de la presente.

ENCARGAR al Organo de Control Institucional, velar por el estricto cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la Directiva aprobada, por parte de todas las
unidades organicas que conforman la estructura orgénica de la entidad edil.

DISPONER que la presente Directiva, entrard en vigencia a partir del dia siguiente
de su aprobacién con la Resoluciéon de Alcaldia.

DISPONER que la Secretaria General en coordinacién con la Sub Gerencia de
Estadistica y Sistemas, realicen la publicacién en el Portal WEB de la Municipalidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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“Aio del Buen Servicio al Ciudadano”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE BARRANCA

DIRECTIVA N° 004-2017-AL/MPB

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO FiSICO DE

BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA”

OBJETIVO

Establecer las normas y los procedimientos especificos, que regulan la elaboracion del
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Barranca.

FINALIDAD

Orientar, regular y uniformizar los procedimientos técnicos para la elaboracion del
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Barranca a una
fecha determinada.

BASE LEGAL

a. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
b. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151
y sus modificatorias.
c. Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN,
Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.
d. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
e. Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.
Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, que modifica articulos del Reglamento de
la Ley N° 29151, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.
- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la
Funcion Publica.
I. Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de

Control Interno para el Sector Publico.
J. Ordenanza Municipal N° 028-2015-AL/CPB, Aprueban el “Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Barranca.

IV. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en todas las unidades
organicas y dependencias de la Municipalidad Provincial de Barranca.
NORMAS GENERALES

5.1. Conceptos

5.1.1. Inventario.- La toma de inventario fisico de bienes patrimoniales, es el
procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los
bienes patrimoniales con que cuentan la Sede Institucional (Edificio
Municipal) y demas Locales Municipales de la Municipalidad Provincial de
Barranca, a una fecha determinada, con el fin de comprobar la existencia
real de los bienes, contrastar su resultado con el registro contable,
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determinar e investigar las diferencias que pudiera existir y proceder a las
regularizaciones que correspondan. El inventario mobiliario debe estar
acorde con el Médulo Muebles del SINABIP.

Bienes susceptibles de ser inventariados.-Son objeto de inventario fisico
los bienes que tengan las siguientes caracteristicas:

a) Sean de propiedad de la Municipalidad Provincial de Barranca.

b) Tengan una vida util mayor a un afio.

c¢) Sean pasibles de mantenimiento y reparacion.

d) Clasifiquen como activo fijo o bien no depreciable.

e) Sean tangibles.

f) Sean pasibles de alguln acto de disposicion final.

g) Los que se encuentren descritos en el Catdlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

Bienes no inventariables.- No son bienes materia de inventario fisico por
parte de la Comision de Inventario Fisico, los siguientes:

a) Los accesorios, herramientas y repuestos.

b) Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo,
instrumental de laboratorio, set de instrumental médico-quirtrgico, a
excepcion de los descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del estado.

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

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

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

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

g) Los sujetos a operaciones de comercializacién por parte de la
Municipalidad Provincial de Barranca.

h) Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros
de forma inmediata en cumplimiento de sus fines institucionales.

Conciliacién Patrimonio-Contable.- Es la constatacién de los datos del
inventario fisico con los registros contables; para lo cual, la Gerencia de
Administracion o la que haga sus veces, debera proporcionar la informacion
detallada de toda las adquisiciones, valores actualizados, depreciaciones,
cuenta contable, fecha de ingreso, entre ofros.

Bienes Faltantes.- Son aquellos que figuran en el Registro Patrimonial de
la Municipalidad Provincial de Barranca, pero no se encuentran fisicamente
en posesion del servidor publico.

Bienes Sobrantes.- Aquellos bienes que, sin estar registrados en el
Registro Patrimonial, se encuentran en posesién de la Municipalidad
Provincial de Barranca, debido a que:

a) No se conoce sus propietarios.

b) No cuentan con la documentacién suficiente para su incorporacion en el
registro patrimenial.

c) No ha sido reclamado por sus propietarios.

d) No se conoce su origen.

e) Provengan de entidades fusionadas, liquidadas o extinguidas, o hayan
sido recibidos en mérito a convenios de cooperacion.
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1.7 Estado de Chatarra.- Bien en avanzado estado de deterioro, que
le impide cumplir las funciones para las cuales fue disefiado y cuya
reparacion es imposible u onerosa, cuyo estado es causal de baja.

Estado de Excedencia.- Bien que se encuentra en condiciones operativas
pero no es utilizado por la institucién, presumiéndose que permanecera en
la misma situacion por tiempo indeterminado, cuyo estado es causal de
baja.

RAEE.- Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos, que han alcanzado
el fin de su vida util por su uso u obsolescencia y que se convierten en
residuos.

" MECANISMO O PROCEDIMIENTO
6.1. DE LA COMISION DE INVENTARIO

La Gerencia de Administracion o quien haga sus veces, comunicara a las
instancias superiores, se disponga mediante Resolucién de Alcaldia, la
designacion de una Comisién de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales,
que tendra a su cargo realizar todo el proceso de toma de inventario, la
misma que estara conformada por los siguientes miembros:

a) Un representante de la Gerencia de Administracion o la que haga sus
veces (quien la presidira).

b) Un representante de la Sub Gerencia de Contabilidad o la que haga sus
veces (quien actuara como miembro).

¢) Un representante de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales
0 quien haga sus veces (quien actuara como miembro).

En el proceso de toma de inventario fisico, el responsable de la seccion de
Control Patrimonial de la Municipalidad Provincial de Barranca o la que
haga sus veces, que depende de la Gerencia de Administracion, participara
como facilitador apoyando en la ubicacion e identificacion de los bienes.

La Comision de Inventario, para el cumplimiento de sus funciones, de
acuerdo a la cantidad y envergadura de bienes patrimoniales existentes,
podra solicitar al Gerente de Administracién o la que haga sus veces, la
conformacién de un equipo de trabajo, para la ejecucion de la toma del
inventario fisico; de lo cual, la Comision de Inventario sera la responsable
de los avances y resultados del inventario.

La Comision de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, realizara sus
actividades establecidas, dentro del plazo de tres (3) meses como maximo,
después de emitido la resolucién correspondiente; teniendo en cuenta que
la fecha maxima de entrega del Informe Final del Inventario Fisico y el Acta
de Conciliacién Patrimonio-Contable sera el 1° de Febrero de cada afio.

La Comision de Inventario Fisico, tendra las siguientes funciones:

a) Realizar la toma de inventario fisico de los bienes patrimoniales de la
Sede Institucional y los Locales Municipales, segun corresponda;
teniendo en cuenta la informacién solicitada para el registro de los datos
en el Modulo Muebles del SINABIP.

b) Consignar en la Ficha de Levantamiento de Informacién, segun el Anexo
N° 06 de la presente Directiva, la informacién en caso de que los bienes
verificados se encuentren como sobrantes.

c) Elaborar un Plan de Trabajo en la que determinara el cronograma de
actividades, tiempo que demandard la realizacién del inventario y los
recursos a utilizarse.
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d) Comunicar a las unidades organicas
correspondientes, la fecha de inicio de toma de inventario; asi como,
solicitar las facilidades para el acceso de la Comision de Inventario a los
lugares en donde se encuentran los bienes, bajo responsabilidad del
servidor publico.

e) Elaborar y suscribir el Acta de Inicio de la Toma de Inventario, conforme
al formato contenido en el Anexo N° 03 de la presente Directiva.

f) Proporcionar a los miembros de la comisién y/o equipos de trabajo el
material logistico necesario para la toma de inventario: tableros, lectores,
catélogos, camara fotografica, metros, lupa, linterna, etc.

g) Colocar el simbolo material a los bienes verificados mediante una
etiqueta interna, escribiendo con tinta indeleble |a fecha de inventario, en
caso de existir las etiquetas pre-impresas, conforme al Modelo que se
adjunta en el Anexo N° 07.

h) Elaborar y suscribir el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable del
Inventario, conforme al Formato contenido en el Anexo N° 04 de la
presente Directiva.

i) Elaborar y Suscribir el Informe Final del Inventario, conforme al Formato
contenido en el Anexo N° 05 de la presente Directiva.

j) Proponer a la Gerencia de Administracién o la que haga sus veces, la
conformacién del equipo de trabajo que apoyard a la Comision de
Inventario, siempre en cuando exista gran cantidad o volumen de bienes
a inventariar.

k) Remitir a la Gerencia de Administracion o a la que haga sus veces, el
Informe Final de Inventario, Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable,
Inventario Fisico, Ficha de Asignacion en Uso de Bienes y Ficha Técnica
del Vehiculo.

La Gerencia de Administracion o quien haga sus, dispondra a los Cinco (05)
dias siguientes de la recepcion de la Resolucion de Alcaldia, la instalacion
oficial de la Comision de Inventario y/o del Equipo de Trabajo.

Respecto a la verificacion de los bienes muebles, tales como los Equipos
Informéticos, participaran en la toma de inventario el responsable de la Sub
Gerencia de Estadistica y Sistemas.

Con relacién a las Unidades Vehiculares de la Municipalidad Provincial de
Barranca, corresponde participar en la toma de inventario al responsable del
Taller de Maestranza a cargo de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales.

Poner en conocimiento del Organo de Control Institucional de Ia
Municipalidad Provincial de Barranca, sobre la participacién en la toma de
inventario, y, asimismo, entregara el Plan de Trabajo conjuntamente con el
Cronograma de la Comisién de Inventarios.

6.1.10. Corresponde al presidente de la Comisién de Inventarios, en elaborar y

formular la documentacion pertinente, tales como:

a) Acta de inicio de la Toma de Inventario, Anexo N° 03
b) Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable del Inventario, Anexo N° 04
c) Informe Final del Inventario, Anexo N° 05.

6.2. DEL EQUIPO DE TRABAJO
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6.2.1. La Gerencia de Administracion, designara la conformacion del
Equipo de Trabajo, quienes apoyaran a la Comisién de Inventario, siendo
integrado por Cuatro (4) Servidores Administrativos con vinculo laboral de la
Municipalidad Provincial de Barranca.

La Gerencia de Administracién, otorgara a los Servidores de la
Municipalidad Provincial de Barranca, el correspondiente fotocheck para su
identificacion en el inventario.

DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL RESPONSABLE DE
CONTROL PATRIMONIAL O LA QUE HAGA SUS VECES DURANTE EL

INVENTARIO FISICO

6.3.1. Brindar a la Comisién de Inventario informacion sobre los ambientes fisicos
donde existan bienes patrimoniales a ser inventariados.

6.3.2. Proporcionar a la Comisién de Inventario la relacidon actualizada del
personal que labora en la institucion, para que la Comisién de Inventario
identifique los bienes a cargo de cada servidor publico y suscribir la Ficha
de Asignacion de Uso de Bienes Muebles, conforme al Formato contenido
en el Anexo N° 01 de la presente Directiva.

6.3.3. Coordinar con el Presidente de la Comision de Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales, sobre asuntos de Toma del Inventario Fisico.

6.3.4. Proporcionar a la Comision de Inventario Fisico, copia del inventario fisico

de bienes patrimoniales del afio inmediato anterior, las Fichas de
Asignacion de Uso de los Bienes Muebles y Ficha Técnica de Vehiculos,
debidamente actualizados.

DE LA VERIFICACION FiSICA

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

La verificacion fisica estara a cargo de la Comisién de Inventario Fisico y/o
el equipos de trabajo, siempre que este Ultimo fue conformado previa
autorizacién de la Gerencia de Administracion, o quien haga sus veces, en
razon a la cantidad y envergadura de los bienes patrimoniales existentes.

La Comisién de Inventario Fisico y/o el equipos de trabajo identificara los
ambientes fisicos con el nombre, nomenclatura o cédigo intemo (registrado
en el Modulo de Muebles del SINABIP), asignando los bienes encontrados y
verificados en cada ambiente al personal que los tienen en uso.

La verificacion fisica de los bienes se realizara al barrer, para lo cual, la
Comisién de Inventario y/o el equipos de trabajo se constituiréan en cada uno
de los ambientes fisicos de la Sede Institucional y los Locales Municipales,
segun corresponda, a fin de proceder a la toma del inventario de bienes que
se encuentren en cada uno de ellos.

La toma de inventario se realizara identificando los bienes consignados en
la Ficha de Asignacién en Uso de Bienes o Ficha Técnica de Vehiculo
segun corresponda, comprobando la presencia fisica del bien, sus
caracteristicas técnicas (marca, modelo, tipo, color, dimensiones, serie,
placa de rodaje, motor, afio, edad, raza, etc.), codigo patrimonial, ubicacion,
estado de conservacion, servidor responsable que tiene asignado el bien o
bien sobrante.

El estado de conservacién de los bienes se consignara de la siguiente
manera:

N = Nuevo,
B = Bueno,
R = Regular,
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M = Malo,
X = RAEE,
Y = Chatarra, segun corresponda.

En caso de constatar bienes en proceso de reparacién o mantenimiento, la
Comisioén de Inventario y/o el equipo de trabajo, solicitara al responsable de
la seccidn de Control Patrimonial de la Municipalidad Provincial de Barranca
o la que haga sus veces, la documentacion que sustente |a salida del bien y
seran considerados dentro del ambiente que se encuentren asignados.

Se colocara el simbolo material a los bienes verificados, en este caso una
etiqueta, escribiendo con tinta indeleble la fecha de inventario para mayor
control. La etiqueta con la fecha de inventario se colocara al costado de la
etiqueta del codigo patrimonial del bien mueble, siendo responsabilidad de
la Comision de Inventarios.

Los bienes en comun seran asignados al jefe responsable de la unidad
organica correspondiente, debiendo firmar las Fichas de Levantamiento de
Informacion del Inventario Patrimonial.

DE LA CODIFICACION Y ETIQUETADO DE BIENES

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

El cédigo asignado a cada bien patrimonial de la Municipalidad Provincial de
Barranca, es permanente y el niUmero correlativo asignado es Unico, nace
con él y muere con él, cuando es transferido, donado, dado de baja,
vendido, incinerado o destruido, no puede existir otro bien con el mismo
numero.

La identificacion del bien patrimonial podra realizarse escribiendo con tinta
indeleble, grabando directamente en el bien mueble, adhiriendo placas,
laminas, stickers o etiquetas, y, cualquier otra forma apropiada que observe
las caracteristicas exigidas en las normas vigentes sobre la materia,
debiendo el responsable de la Seccion de Control Patrimonial, proporcionar
las etiquetas adhesivas pre-impresas.

Cuando la Comisién de Inventario y/o el Equipo de Trabajo, encontrare los
bienes patrimoniales sin el medio de identificacidn, solicitaréa de inmediato al
responsable de la Seccion de Control Patrimonial, para que subsane dicha
anomalia, debiendo reponer las etiquetas adhesivas pre-impresas.

DE LA CONCILIACION PATRIMONIO-CONTABLE

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

Una vez concluido la toma de inventario fisico, la Comision de Inventario
Fisico, el responsable de la Seccién de Control Patrimonial y la Gerencia de
Administracion o las que hagan sus veces, efectuaran la Conciliacion
Patrimonio-Contable de la informacién obtenida, contrastando los datos del
Inventario Fisico con el registro contable; para lo cual, la Sub Gerencia de
Contabilidad, debera proporcionar la informacion detallada de todas las
adquisiciones, valores actualizados, depreciaciones, depreciacion
acumulada, cuenta contable, fecha de ingreso entre otros.

La Comisidon de Inventario Fisico, en coordinacién con la Sub Gerencia de
Contabilidad y Seccién de Control Patrimonial, elaboraran el Acta de
Conciliacion Patrimonio - Contable, seguin formato contenido en el Anexo N°
04, determinando la existencia de bienes faltantes o sobrantes del
inventario.

El Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable, sera suscrito por la Comision
de Inventario, donde el Gerente de Administracion, el responsable de
Control Patrimonial, el mismo, que sera elaborado en original y dos copias
(original para la Seccion de Control Patrimonial, copia para la Sub Gerencia
de Contabilidad y copia para la Superintendencia de Bienes Estatales).
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6.7. DEL INFORME FINAL DE INVENTARIO FiSICO

Concluida la Conciliacién Patrimonio-Contable, la Comision de Inventario
debera elaborar y presentar a la Gerencia de Administracion o la que haga
sus veces, para su refrendo, el Informe Final de Inventario Fisico
Patrimonial, suscrito por todo los integrantes, de conformidad con el formato
contenido en el Anexo N° 05, en original y dos copias (original para la
Seccién de Control Patrimonial, copia para la Sub Gerencia de Contabilidad
y copia para la Superintendencia de Bienes Nacionales).

Adjunto al Informe Final de Inventario, la Comision de Inventario remitiré a la
Gerencia de Administracion o la que haga sus veces, el Inventario Fisico de
Bienes Patrimoniales del afio correspondiente, Ficha de Asignacion en Uso
de Bienes actualizado, Ficha Técnica del Vehiculo actualizado, Acta de
Inicio de Toma de Inventario, Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable y
Fichas de Levantamiento de Informacién, en un numero de tres (03) juegos
originales.

Respecto a la identificacion de las Unidades Vehiculares, corresponde al
responsable del Seccion de Maestranza, efectuar el llenado de la Ficha
Técnica del Vehiculo actualizado (Anexo N° 02), en un numero de tres (03)
juegos originales.

6.8. DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

pr———

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

Luego que la Comision de Inventario haya remitido a la Gerencia de
Administracion o la que haga sus veces, el Informe Final de Inventario y los
documentos sefialados en el numeral 6.1.10 de la presente Directiva, ésta lo
remitird a la Oficina de Control Patrimonial y Sub Gerencia de Contabilidad
0 la que haga sus veces, para ser procesada y/o actualizada en el Registro
Patrimonial y Registro Contable de la Municipalidad Provincial de Barranca.

La Seccion de Control Patrimonial o la que haga sus veces, entregara al
servidor nombrado o funcionario la relacién de los bienes que tiene
asignados en uso a través de la Ficha Asignacion en Uso de Bienes, que
sera suscrita por el servidor (quien sera responsable de su uso, cuidado y
custodia correspondiente), para el control del bien correspondiente.

En el supuesto de que exista diferencias en el inventario fisico, el
responsable de la Seccion de Control Patrimonial o la que haga sus veces,
debera tener en cuenta lo siguiente:

a). Para el caso de bienes faltantes, la Seccién de Control Patrimonial o la
que haga sus veces, requerira al Ultimo servidor que tenia asignado el
bien faltante, la informacion sobre el destino del mismo, debiendo el
servidor dar respuesta al requerimiento en un plazo de Veinticuatro (24)
horas, adjuntando la documentacién que sustente el descargo
correspondiente.

b).Para aquellos bienes respecto de los cuales el ultimo servidor no
proporcione informacién o ésta sea insuficiente, - la Seccién de Control
Patrimonial o la que haga sus veces, recopilara la documentacién que
contengan las investigaciones realizadas y organizara el expediente
administrativo, para ponerlas a consideraciéon de la Gerencia de
Administracién o la que haga sus veces; a fin de iniciar las acciones
administrativas que corresponda.

c) Asi mismo de existir bienes faltantes debido a negligencia del servidor,
éste debera devolver el bien, caso contrario la Seccidn de Control
Patrimonial o la que haga sus veces, remitira los antecedentes
respectivos a la Secretaria Técnica de los Procedimiento Administrativos
Disciplinario de la Institucién Municipal, a fin de que se promueva el
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procedimiento a que hubiere lugar para determinar las posibles
responsabilidades.

d) Con respecto a los bienes sobrantes, la Seccién de Control Patrimonial o
la que haga sus veces, solicitara al servidor los datos que precisen su
procedencia, luego de lo cual debe iniciar las acciones conducentes al
proceso de alta de éstos, en caso de corresponder.

DE LA PARTICIPACION DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

6.9.1. El Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de
Barranca, participaran en “CALIDAD DE VEEDOR’, tomando conocimiento
de las acciones que realizan en la Toma de Inventario de Bienes
Patrimoniales en cada afio.

6.9.2. La participacion del personal del Organo de Control Institucional, es para
dar validez a la verificacion del Control Posterior.

DE LA COMUNICACION A LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES
ESTATALES

6.10.1. La Municipalidad Provincial de Barranca, deberan remitir a la
Superintendencia de Bienes Estatales, bajo responsabilidad de la
Gerencia de Administracion o las que haga sus veces, entre los meses de
Enero y Marzo de cada afio, el inventario fisico patrimonial al 31 de
diciembre de cada afio inmediato anterior a su respectiva presentacion, asi
como, el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacién Patrimonio-
Contable.

6.10.2. Se debe tener presente que la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, comunicara a la Contraloria General de la Republica, la relacion
de las entidades que hayan incumplido con el envio de la documentacién
sefialada en el parrafo anterior.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

La Comisién de Inventario de Bienes Patrimoniales, desarrollara su trabajo a tiempo
completo y dedicacién exclusiva, en caso de realizar los trabajos en horas fuera de
horario normal de trabajo deberan ser compensados con dias libres posteriormente
a la conclusion del inventario.

La Gerencia de Administracion o quien haga sus veces, brindara el apoyo necesario
a la Comision de Inventario de Bienes Patrimoniales, disponiendo la asignacion de
recursos financieros, humanos y logisticos, para el desarrollo normal y oportuno de
los trabajos propios del inventario fisico.

La Sub Gerencia de Contabilidad o quien haga sus veces, brindara a la Comisién de
Inventario, la informacion de los Andlisis de Cuentas Contables correspondiente a
Bienes Patrimoniales y bienes no depreciables por toda fuente de financiamiento.

La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales o quien haga sus veces,
brindaré a la Comisiéon de Inventario, la informacién de las Ordenes de Compra,
Pecosas y Notas de Entrada a Almacén (NEA) correspondiente a Bienes
Patrimoniales, por toda fuente de financiamiento.

La presente Directiva es materia de difusién, conocimiento y aplicacidon de todas las
unidades organicas y dependencias de la Municipalidad Provincial de Barranca, que
participan en el proceso de inventario fisico de Bienes Patrimoniales.

La Gerencia de Administracion, solicitara durante el mes de Noviembre de cada
afo, se aprueben por Resolucién del Titular, la designacion de la Comision de
Inventario de Bienes Patrimoniales.



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL F7

DE BARRANCA

- 7.8.

7.9.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

7.10.

7.11.

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

La verificacion y constatacion de los bienes muebles en la
Sede Institucional y los Locales Municipales que realizara la Comision de Inventario
de Bienes Patrimoniales, serd a través de etiquetas pre-impresas y filmadas las
acciones.

La Gerencia de Administracion, emitird la Resolucion Administrativa de
conformacion del Equipo de Trabajo que apoyara a la Comision de Inventario de
Bienes Patrimoniales, siendo integrada por personal administrativo.

Los Gerentes y Sub Gerentes responsables de las unidades organicas, otorgaran
todas las facilidades a la Comisién de Inventario de Bienes Patrimoniales, debiendo
firmar las respectivas actas de trabajo, bajo responsabilidad administrativa.

La Secrétaria General, es la responsable en notificar al dia siguiente de la
aprobacion de la Resolucion de Alcaldia por el Titular de Pliego, a los miembros
componentes de la Comisién de Inventario de Bienes Patrimoniales, y, asimismo,
poner en conocimiento del Organo de Control Institucional.

La Gerencia de Administracion, en prevencion a brindar la seguridad de los Bienes
Patrimoniales, dispondra el Etiquetado con aplicacion de Cdédigo de Barras é
implementara los sistemas de control patrimonial.

. RESPONSABILIDADES

La Gerencia Municipal y Gerencia de Administracion, son responsables de cumplir y
hacer el cumplir las disposiciones de la presente directiva.

Las unidades organicas, en lo que le corresponda, son los responsables de cumplir
con las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

El Organo de Control Institucional, velara por el cumplimiento de lo dispuesto en la
presente Directiva.

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

ANEXOS
ANEXO N° 01 : Ficha de Asignacion de Uso de Bienes Muebles.
ANEXO N° 02 : Ficha de Asignacion de Uso de Bienes Muebles.

ANEXO N° 03 : Acta de Inicio de Toma de Inventario.

ANEXO N°04 : Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.

ANEXO N° 05 : Informe Final del Inventario.

ANEXO N° 06 : Ficha de Levantamiento de Informacion del Inventario.

ANEXO N°07 : Etiqueta de Cdédigo de Baras y  Etiqueta Intern
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA DIRECTIVA GENERAL N* 001-2017-MPB

ANEXO N* 02
FICHA TECNICA DEL VEHICULO

FORMATO FICHA TECNICA DEL VEHICULO

ENTIDAD CATEGORIA COLOR

DENOMINACION N° DE CHASIS (VIN] COMBUSTIBLE

PLACA N* DE EJES TRANSMISION
CARROCERIA i N°® DE MOTOR CILINDRADA

MARCA N° DE SERIE KILOMETRAJE

MODELO ANQ DE FABRICACION TARJETA DE PROPIEDAD

1. SISTEMA DE MOTOR i CANTIDAD ESTADO
Cilindros

Carburador [ carter

Distribuidor / bomba de inyeccién
Bomba de gasolina

Purificador de aire

2. SISTEMA DE FRENOS
Bomba de frenos

Zapatas y tambores

Discos y pastillas

3. SISTEMA DE REFRIGERACION
Radiador

Ventilador

Bomba de agua

4. SISTEMA ELECTRICO

Motor de arranque

Bateria

Alternador

Bobina

Relay de alternador

Faros delanteros

Direccionales delanteras

Luces posteriores

2CYINCy ¢ Auto radio

R o" ’m""' \G Parlantes

3! \% o" Cm:mm de luces (faros, cableados)
AN /25, SISTEMA DE TRANSMISION
\0’4;0 P “ -Caja de cambios

Bomba de embrague

Caja de transferencia
Diferencial delantero (4x4)

6. SISTEMA DE DIRECCION

Volante
Cafia de Direccion

Cremallera

Rotulas
7. SISTEMA DE SUSPENSION

Amortiguadores / muelles

Barra de torsién
Barra estabilizadora
Llantas

8. CARROCERIA

Capot del Motor

Capot de maletera
Parachoques Delantero
Parachoques Posterior
Lunas Laterales

Lunas Cortaviento
Parabrisas Delantero
Parabrisas Posterior

Tangue de Combustible

Puertas
Asientos
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ANEXO N° 03
FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

En las instalaciones de .......cccoeeeeee. (nombre de la entidad)......, ubicado en el JIRON RAMON ZAVALA
N° 500 con Esquina AVENIDA NICOLAS DE PIEROLA, del Distrito y Provincia de BARRANCA,
departamento de LIMA, siendo Ias ............ horasdel dia .....cccccevvvmnenn B b imei s del 201___, se
reunieron los siguientes integrantes de la Comisién de Inventario 201___, designada mediante
Resoluciéon de Alcaldia N° de fecha

® Gerencia de Administracién Presidente

® SubGerencia de Contabilidad Miembro

® SubGerencia de Logistica y Servicios Generales Miembro

® Oficina de Control Patrimonial Facilitador

Existiendo el Quorum Reglamentario, el Presidente da por validamente instalada la Comision de
Inventario y luego de deliberar, toman los siguientes acuerdos :

ACUERDOS :

(indicar la conformacidon de Equipo de trabajo, profesionales de apoyo a labores especializadas,
delegacion de funciones, materiales, viaticos, mobilidad, bienes y servicios a utilizar, cronograma de
trabajo, comunicacion a las diferentes unidades organicas, plazos para entregar el Informe Final, y,
etc.)

- No existiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdos, se levanta la sesion, siendo las
weereeneeen. hOras del mismo dia, procediendo los participantes a suscribir la presente Acta en sefial de
conformidad.

Presidente Miembro

Miembro Miembroc

Responsable UCP
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9. ACCESORIOS

Aire acondicionado

Alarma

Plumillas

Espejos

Cinturones de seguridad

Antena

10. OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES

APRECIACION TECNICA GENERAL (*)

Valor de tasacién (S/)

FECHA :

ksp&n&ﬂﬂe de la UCP Mecanico Especialista
Unidad Responsable

CIACION TECNICA GENERAL INDICA SER UN VEHICULO EN CALIDAD DE CHATARRA, SE DISPONDRA CONFORME A LO ESTIPULADO EN EL NUMERAL
VA N* 001-2015/5BN
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ANEXO N° 05
FORMATO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO

INFORME FINAL DE INVENTARIO

ANTECEDENTES

Exponer a revision de los inventarios anteriores

BASE LEGAL

* Decreto Supremo N* 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de Ia Ley N® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales
* Resolucién N* 046-2015/SBN, aprueban Directiva N°® 01-2015/SBN, Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebies Estatales.

“ Resolucion de Superintendencia de Bienes Nacionales N° 158-97/SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles de!
Estado.

* Resolucion N* 003-2012/S8N, que aprueba el Compendio de! Catalogo Naciona! de Bienes Muebles del Estado.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

* Formacion de Equipos de Trabajo (personas que eiaboran el inventario, capacitacion, condiciones previas, etc.)

* Toma de inventario (fase de campo, etiquetado, levantamiento de informacion, etc )

“ Trabajo de Gabinete (ingresc al software, digitacion, migracion de informacion, etc |

* Resultados obtenidos (bienes en uso de ia entidad, bienes que no se encuentran en uso por ia entidad, bienes que han sido
afectados o cedidos en uso, bienes en proceso de transferencia, etc.)

* Informacion contable {cuadro de resumén contable y valor neto de los bienes})

‘ Valorizacion de bienes (de aguelios totalmente depreciados o con valores simboticos)

* Cuadro Resumen de Conciliacion Patrimonio-Contabie
as actividades no sefialadas (etiquetado, fecha de cierre, tiempo de ejecucion, etc.)

SIS DE LOS RESULTADOS

Iﬂeiacadn de Bienes en Uso de I3 Entidad

* Relacién de Bienes que no se encuentran en uso por ia Entidad

® Relacién de Bienes afectados o cedidos en uso

* Relacion de Bienes prestados por otras entidades

* Relacién de Bienes faltantes {perdidos, hurtados, robados, etc )

* Relacion de Bienes sobrantes

* Relacion de Bienes dados de baja y en custodia

* Relacion de Bienes dados de baja y en procesc de disposicidn final

* Relacion de Bienes gue seran propuestos para su inclusion en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
® Reiacién de Servidores responsables del inventario

* Otros resultados no contempiados {codigos eliminados, modificaciones, etc )

Barranca, de del 20

Presidente

Miembro Miembro
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“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE BARRANCA

ETIQUETA DE CODIGO DE BARRAS

e Lo LI —
DENOMINACION | ’ i

CODIGO
PATRIMONIAL

o T ——

H ; -
| .
l SBN ’ p I 3 MONITOR A COLOR 2017 ﬁjl_r—__ ... -

| INVENTARIO 2017
| ——\ smnesmuenies |

i i

ww
DEL 0001 AL 5000

Jr. ZAVALA N°500 - TELF: 235 2146

“TODOS POR LA SEGURIDAD... TODOS POR LA VIDA”




