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MUNICIPALIDAD DISTRTAL DE “Afio de la universalizacion de la salud”
LURIGANGHO

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 234 -2020-MDL-GM
Chosica, 09 de julio de 2020

. wvIsTO:

Z0MD b
/\g\lﬁ | 7 2\ El INFORME N° 243-2020-MDLIGAF de la Gerencia de Administracion y Finanzas de
{gé" -\ fecha 09 de julio de 2020, el INFORME N° 248-2020-MDL-GAJ de la Gerencia de Asesoria
= = |Juridica de fecha 21 de mayo del 2020, el INFORME N° 473-2020-SGLYSG-GAF-MDL de la Sub
\\. . )Gerencia de Logistica y Servicios Generales de fecha 02 de marzo del 2020 que contiene el
\"%,G_“ I *5"&,@‘} Proyecto de la DIRECTIVA denominada “TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES
News -7~ MUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LURIGANCHO - CHOSICA” y el INFORME

N° 006-2020-MDL/GAF-SGLYSG-MYB del Encargado de Margesi y Bienes de fecha 10 de
febrero de 2020”

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, modificada por Ley N° 30305,
establece que las municipalidades provinciales y distritales son drganos de gobierno local con
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, el articulo |i del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades, sefiala que “Los gobiemnos locales gozan de autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion Politica def
Perd establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo,
administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico”, asi mismo, en su
articulo 39°, sefiala que (...} El alcalde ejerce fas funciones ejecutivas de gobiemo seflaladas en
la presente ley mediante decretos de alcaldia. Por resoluciones de alcaldia resuelve los asuntos
administrativos a su cargo. Las gerencias resuelven los aspectos adminisirativos a su cargo a
través de resoluciones y directivas’.

Que, el numeral 20 del articulo 20° del de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
4 Municipalidades, sefiala que son atribuciones del alcalde “Delegar sus atribuciones politicas en un

¢ 2. regidor habil y las administrativas en el Gerente Municipal’, asi mismo, en su articulo 43°, sefiala

> \que “Las resoluciones de alcaldia aprueban y resuelven fos asuntos de carécter administrativo”.

- ol Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 055-2019/MDL de fecha 14 de enero del 2019,
. &l Alcalde de la Municipalidad Distrital de Lurigancho, delega sus atribuciones administrativas al
&/ Gerente Municipal, para que resuelva los asuntos de caracter administrativo mediante acto

7 resolutivo.

Que, mediante INFORME N° 006-2020-MDL/GAF-SGLYSG-MYB del Encargado de
Margesi y Bienes de fecha 10 de febrero de 2020, solicita realizar el Proyecto de la Directiva de
“TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIEN MUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LURIGANCHO”;

Que, mediante INFORME N° 473-2020-SGLYSG-GAF-MDL de la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales de fecha 03 de marzo de 2020, remite el proyecto de la

MU AL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LURIGANCHO - CHOSICA”, solicitando su aprobacion y
autorizacion;

Que, mediante INFORME N° 248-2020-MDL/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica de
_fecha 21 de mayo de 2020, opina que es viable la aprobacion de la “DIRECTIVA SOBRE
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... S “Afio de la universafizacién de la salud”
{URIGANGHO

PROCEDIMIENTOS PARA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LURIGANCHO";

Que, mediante INFORME N° 243-2020-MDL/GAF de la Gerencia de Administracion y
Finanzas de fecha 09 de julio de 2020 solicita la aprobacion del proyecto de “DIRECTIVA SOBRE
PROCEDIMIENTOS PARA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE LA
mDL”

Que, de acuerdo a lo sefialado en los parrafos precedentes, de conformidad con las
disposiciones legales citadas y los informes técnicos correspondientes, no cabe duda, que existe
la necesidad de establecer los lineamientos de planificacion y ejecucion del proceso de toma de
inventario fisico; en ese sentido, corresponde mediante el presente APROBAR el proyecto de
la DIRECTIVA denominada “DIRECTIVA SOBRE PROCEDIMIENTOS PARA TOMA DE
INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LURIGANCHO - CHOSICA”, la misma que entraré en vigencia a partir del dfa siguiente de
su publicacion en el portal web institucional de Ja Entidad.

Que, de acuerdo al orden de directivas aprobadas por la Gerencia Municipal durante el
afio 2020,le corresponderia a Ja DIRECTIVA denominada “DIRECTIVA SOBRE
PROCEDIMIENTOS PARA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LURIGANCHO - CHOSICA”, la denominacién de
DIRECTIVA N° 06 -2020/MDL.

Que, por las consideraciones expuestas y en uso de las facultades delegadas mediante
Resolucion de Alcaldia N° 055/2019-MDL, Ordenanza N° 153-MDLCH y sus modificatorias, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF} de la Municipalidad Distrital
de Lurigancho.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 06-2020/MDL  denominada °“DIRECTIVA
SOBRE PROCEDIMIENTOS PARA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LURIGANCHO - CHOSICA”, que como anexo forma parte de la

~ presente resolucion, la misma que entrara en vigencia a partir de! dia siguiente de su publicacion

en el portal web institucional de la entidad, conforme a los fundamentos establecidos en la parte
! considerativa de la presente resolucion.

' ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO toda disposicion que se oponga a lo resuelto
mediante la presente resolucién.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de

s Lurigancho, el obligatorio cumplimiento de lo establecido en la directiva aprobada en el articulo
.. 4,2 primero de la presente resolucion.

EX 4 ]
rf;:.'LRTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Sub Gerencia de Tecnologia, la publicacién de la
3, resente resolucion y su anexo, en el portal web institucional de la entidad, asi como su correcta
difusion a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Lurigancho.

ARTICULO QUINTO: DISPONER la notificacion de la presente resolucién y su anexo, a todas las
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Lurigancho.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LURIGANCHO CHOSICA

DIRECTIVA N°0& 2020/MDLCH

PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES DE LA
" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LURIGANCHO-CHOSICA

I FINALIDAD:

Determinar los procedimientos técnicos gue se utilizaran para la ejecucion del
Inventario fisico de bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Lurigancho
Chosica; estableciendo los lineamientos de planificacion y ejecucion del proceso de
toma de inventarios, que permitan obtener una informacion exacta sobre descripcion,
clase, tipo, modelo, serie, uso, estado de conservacion, antigiiedad, ubicacion y
asignacion de los bienes patrimoniales que son de fa Municipalidad.

i, OBJETIVO:

Establecer el lineamiento de planificacion y ejecucion del proceso de toma de inventario
fisico, delimitando las responsabilidades que debe tener el personal a cargo de la toma
de inventario, atribuciones; y acciones orientadas a lo siguiente:

a}) Comprobar la existencia fisica del bien.

b} Constatar fisicamente el estado de conservacién, ubicacién, cantidad, condicion de
utilizacion, seguridad y ios usuarios responsables a cargo de los bienes que estdn
asignados en uso.

c) Realizar una eficaz y eficiente administracién de los bienes en uso.

d) Comparar los saldos obtenidos del inventario fisico, producto de la verificaciéon
realizada, con la informacion registrada contablemente, a fin de hacer los ajustes a
que hubiere lugar.

e) Conciliar con el inventario del periodo anterior.

f) Verificar y sustentar los registros.contables y patrimoniales.

g) Sanear los bienes sobrantes y faltantes con que cuenta {a Municipalidad.

h) Determinar el inventario fisico general actualizado de bienes de activo fijo y bienes
no depreciables de propiedad de la Municipalidad.

W.  AMBITO DE APLICACION

O\STRy

@:%umw%;(o La presente directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todas las
Y& T

TS W % . o S . . . .
%‘g ‘~ Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Lurigancho Chosica. Alcaldia,
—ia
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Oficina de Control Institucional OCI, Procurador Municipal, Gerencias Municipal,
Gerencias, Sub Gerencias, Agencias Municipales, oficinas diversas y depdsitos en
general.
V. PERIODICIDAD:
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva seran de aplicacion
periddica, con ejecucion a lo establecido en el Articulo 121° del Reglamento de la

Ley N° 29151- Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

V. BASE LEGAL:

a) Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

b) D.S. N° 007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estales-Ley 28151.

c) D.S. N° 002-2010-VIVIENDA. Decreto supremo que modifica el inciso b) del
Articulo 77°, y los articulos 78°, 107° y 108° del Decreto Supremo N° 007-
2008- VIVIENDA, REGLAMENTQ DE LA Ley N® 29151, Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

d) D.S. N°002-2009-VIVIENDA Modifican el articulo 74 del Reglamento de la Ley
N° 29151, aprobado por D.S. N° 007-2008-VIVIENDA.

e) Resolucién N°046-2015/SBN. Directiva N°001-2015/SBN. “Procedimientos de
gestidn de los bienes muebles estatales”, tiene vigencia desde el dia 10-07-
2015.

f) Ley N° 27815. Ley del Codigo de Etica de la Funcidn Publica.

g) Lley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General-Art. 1° Numeral
1.2.1
Vi AUTONOMIA:
La Municipalidad Distrital de Lurigancho Chosica administra su patrimonio
Municipal en forma auténoma, con sujecion al ordenamiento juridico,
conforme lo establecido en el articulo 65° de la Ley N° 27972 y el articulo 9° de
la Ley N° 29151.
VIl DISPOSICIONES GENERALES:
7.1 Asignacion en uso de biehes al personal.
La asignacidn en uso consiste en la entrega de bienes a los servidores de nuestra

Corporacién Edil para el desempefio de sus labores. Margesi de Bienes, previa




comunicacién de la oficina o dependencia, asignara los bienes al servidor guien
suscribira por duplicado la Ficha de Asignacién en Uso de Bienes conforme el
formato contenido en el Anexo N° 02, la misma gue contendra el cddigo
patrimonial, la denominacién y el detalle técnico del bien asignado.

7.2 Uso adecuado de los bienes patrimoniales.

Es deber de todo Servidor Municipal, proteger y conservar las bienes del

Estado, debiendo utilizar los que fueran asignados para el desempefio de sus
funciones de manera racional, evitando su abuso, derrocha o
desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen dichos bienes
para fines particulares o prop6sitos que no sean aquellos para los cuales
hubieran sido especificamente destinados.
Cada servidor es el responsable de la existencia fisica, permanente.
Y conservacion de los bienes a su cargo, independientemente de su nivel
jerarquico, por lo que debera adoptar las medidas del caso para evitar pérdidas,
sustraccion o deterioro, que pueda acarrear responsabilidad.
Para todos los funcionarios y personal, cualquiera que fuese su condicion laboral,
se establece la obligatoriedad de proporcionar, bajo responsabilidad, toda la
informacién que solicite la comisién de inventario, el coordinador de inventario
o los integrantes del equipo de inventario, debiendo mostraries, ademas, todos

los bienes asignados en uso y que tengan asignados el codigo de SBN, o que por

b

alguna circunstancia podrian encontrarse guardados bajo llave en escritorios,

\,,
o3

325

archivadores, armarios, vitrinas, etc.; informando documentadamente aquellos

syzue

que pudieran estar prestados, perdidos o en reparacion.

7.3 Autoridad competente para aprobar el acto administrativo.

Los actos de adquisicién, administracién y disposicién de los bienes: asi como los

procedimientos de alta y baja de los registros correspondientes seran aprobados

mediante resolucion administrativa emitida por la GAF de la MDLCH, en un plazo

s
e
q*_?':é" no exceda los quince (15) dfas hébiles contados desde el dia siguiente de recibido
Ry
LA
== . . .
% el expediente administrativo.
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Los actos de disposicion que se realicen en el marco de la Ley N° 27995 y su
Reglamento seran aprobados mediante Resolucion del Titular de nuestra
Corporacion Edil.

7.3 Prohibicidén de desplazamiento de bienes

Para una adecuada verificacion de los bienes asignados a cada una de las
dependencias que conforman la estructura orgénica de la municipalidad, queda
suspendido tofo desplazamiento interno o externo de los bienes durante el
tiempo que dure el inventario de bienes patrimoniales. Si por tazones
debidamente justificadas, se tuviera que efectuar algin movimiento o salida de
bienes, ello debera ser autorizado por la Comisidn de Inventario.

VI, DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1.Inventario.

8.1.1. Definicidn, segin el Art. 121° Reglamento
La toma de inventario es el procedimiento que consiste en verificar
fisicamente, codificar y registrar los bienes con los que cuenta la entidad a
una determinada fecha, con el fin de comprobar la existencia de los bienes
,contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que
pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.
El inventario mobiliario debe estar acorde con el Médulo Muebles del Sistema
de Informacién Nacional de Bienes Estatales —SINABIP, comprendiendo la
relacién detallada de las caracteristicas y valorizada de los bienes.
8.1.2 Verificacion y Responsabilidad del Bien
a. La verificacidn Fisica comprende a todos los bienes Patrimoniales existentes en la
entidad, asignadas en uso a la fecha, a todas y cada una de las dependencias.

b .La verificacion fisica de los Bienes Patrimoniales incidira principalmente en los

siguientes aspectos:
. Estado de Conservacion
. Condiciones de Utilizacion

. Condiciones de Seguridad




. Funcionarios y/o Usuarios Responsables

c. Los detalles a tener en consideracion son: marca, modelo, tipo, color,

dimensiones, serie, placa de rodaje, chasis, motor, afio, edad, raza, etc.

El estado de conservacion de los bienes, serdn asignados de acuerdo a lo que el
usuario del mismo manifieste durante el proceso de levantamiento de informacién
(N= Nuevo, B= Bueno, R= Regular, M= Malo)

Los bienes de uso comun de las areas seran asignadas al jefe del area o al que éste

determine como responsable.

d. Cada trabajador, sin excepcion, estd en la obligacién de mostrar a los
verificadores, todos y cada uno de los Bienes Patrimoniales qgue le han sido
asignados en uso, inclusive aquellos que por su seguridad u otra circunstancias, se
pudieran encontrarse guardadas bajo llave.

e. Encaso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacién o
mantenimiento, fa Comision o Subcomision de Inventario solicitara la
documentacion gue sustente su salida y seran consideradas dentro del ambiente
donde se encontraban ubicados.

f. Esresponsabilidad del trabajador si los bienes asignados a €l no son mostrados a

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

los inventariadores por alguna circunstancia.
8.1.3 Bienes susceptibles de ser inventariados.

Son chjetos de inventario ios bienes que tengan las siguientes caracteristicas:

Sean de propiedad de la MDLCH.

Tengan una vida dtil mayor a un afio.

Sean posibles de mantenimiento y/o reparacién.

Clasifiquen como activo fijo o bien no depreciable.

Sean tangibles.

Sean posible de alglin acto de disposicién final.

Los que se encuentre descritos en el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado-CNBME.

8.1.4 Bienes no inventariables.

No son bienes materia de inventario:

a) Los accesorios, herramientas y repuestos.
b} Los fabricados en material de vidrio y/o cerdmica para

ensayo.



d)
f)
g)

h)

Instrumental de laboratorio, set o kit de instrumental
médico —guirdrgico excepcidn de los descritos en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles Estado en CNBME.

Los intangibles {marca, tituios valores, licencias y software);
Los bienes culturales, obas de arte, libros y textos.

l.os materiales desmontables o armables {carpas, tabladillos,
tribunas, etc.);

Los sujetos a operaciones de comercializacién por parte de
la entidad ; vy,

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

8.2 COMISION DE INVENTARIO:

En concordancia del ART 121° del Reglamento de la Ley N°29151 Ley

General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, la Gerencia de

Administracion y Finanzas mediante resolucién, constituird la Comision de

Inventario que tendra a su cargo el procedimiento de toma de inventario de

La Municipalidad Distrital de Lurigancho Chosica-MDLCH, el Inventario de
Bienes Muebles Patrimoniales de la corporacién Edil, estard a cargo de la
Comisién de Inventario, la misma que estara conformada, como minimo por
los siguientes representantes:

8.2.1 Miembros Titulares:

1. Gerencia de Administracidn y Finanzas- (Presidente).

2. Sub Gerencia de Contabilidad — {Integrante).

3.-Oficina de Abastecimiento-(Integrante).

Queda establecido que la comisién sera constituida por Resolucién de la
erencia de Administracion y Finanzas, que tendra a su cargo el procedimiento de la toma de
inventario de la entidad y tendra como funcidn facilitar y remitir los resultados del Inventario fisico

de bienes mueble patrimoniaies de la Municipalidad Distrital de Lurigancho Chosica-MDLCH: para
lo cual deberd coordinar y supervisar los Procesos técnicos que ésta demande.

Ee' Ermino del inventario, teniendo como fecha de cierre del inventario patrimonial el dia 31 de

=
;di"'(g:? bre del afic que corresponda.
e o
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La Comision de Inventario para el cumplimiento de sus funciones, puede solicitar a la Oficina de la
Gerencia de Administracion y Finanzas GAF la conformacion de equipos de trabajo, para la

ejecucion de la toma de inventario fisico.

La Comisién de Inventario es responsable de los avances y los resultados de inventario en caso de
ser realizada por personal de la entidad o por particulares. La Comisidon de inventario elaborara el

me Final del inventario y suscribe el Acta de Conciliacidén Patrimonio Contable.

isidn de inventario determina los resultados del inventario de Bienes, comunicando a la

0! Dig

’:{}\;}\ \ UWC/ ¥
O Wl 7
S : La C o
= Gerefigia de Administracion y Finanzas-GAF, quien remite a la SBN el informe Final de inventario y

O el Q}Eté de Conciliacién Patrimonio Contable suscrito por la Comisién de Inventario.

> .
Margesi de Bienes participara en el proceso de la Toma de Inventario como facilitador apoyando

r/
\\\fo CHO o
en la ubicacién e identificacion de los bienes.

8.2.2. Funciones de la Comision:

Son funciones de la Comisidn de Inventario:
Realizar {a toma de Inventario de fa Municipalidad Distrital de Lurigancho Chosica.
Elaborar el plan de Trabajo y el Cronograma de actividades que determine el tiempo que

a)
b)
demandara la realizacién del Inventario.
Comunicar a todas las oficinas y personal de |a entidad la fecha de inicio de toma de

c)

inventario.

Conformar los equipos de trabajo y Capacitar al personal de inventario, en el llenado del
Lleva a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer o en forma selectiva, segln sea el

d)

Formulario y manejo de equipos.
Calocar el simbolo material a los bienes como: placas, l[dminas o etiquetas, escribiendo con
tinta indeleble, aretes o cualquier otra forma apropiada, que identifique los Bienes del

Estado.

Bloquear e! internamiento de bienes decepcionados, asi como mantener en la zona de
despacho aguellos bienes que se encuentran pendientes de recojo.

Identificar los Ambientes de cada una de las Oficinas.

Proporcional herramientas de trabajo.
Coordinar el horario y la disposicion de los funcionarios de las unidades y oficinas

representantes de cada ambiente.
Elahorar y Suscribir los siguientes documentos:
El Acta de inicio de toma del Inventario, conforme al formato contenido en el Anexo N° 3.
Acta de Conciliacién de! Inventario Patrimonial-Contable del inventario, conforme al

P
formato contenido en el Anexo N° 4

Informe Final dé Inventario de acuerdo al formato establecido €n el Anexo N° 5
ealizar la conciliacién patrimonio-contable, que debe ser suscrita por la Comisidn de

nventario y los responsahles de la Sub Gerencia de Contabilidad y Margesi de Bienes.



)

Realizar la conciliacion con el inventario fisico del periodo anterior y el inventario Contable,
respectivamente.

Determinar las diferencias de hienes y proceder a emitir los informes correspondientes,
Supervisar y dar conformidad al servicio de toma de inventario, solicitando de ser
necesario el concurso o participacion de otras areas, en el caso que dicha labor sea
realizada por una tercera persona natural o juridica, contratada para tal fin.

Levantar las observaciones encontradas por los entes competentes.

Proporcionar a los equipos de trabajo de material logistico: tableros, lectores, catdlogos,
espejos. Lupas, camara fotogréfica, linternas, metros, etc.

Remitir a la Gerencia de Administracién y Finanzas-GAF, el informe Final de Inventario y el
Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable.

Adicionalmente dicho nombramiento debera ser comunicado al 4rgano Control
Institucional para que participe en calidad de Veedor.

8.2.3 Contratacidn de Terceros

La Municipalidad Distrital de Lurigancho-Chosica podra contratar los servicios de terceros
para realizar la toma de inventario, de contar con los recursos necesarios.

La Contratacidn de terceros no exime a la Comisién de inventario la suscripcion del Informe
Final y el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.

8.2.4 Toma de Inventario al barrer.

La toma de Inventario fisico, se efectua al barrer, para ta cual la Municipalidad Distrital de
Lurigancho- Chosica, debe tener en consideracion lo siguiente:

a) Identificar los ambientes fisicos, segun el organigrama de la MDLCH, para
determinar los ambientes fisicos donde exista los bienes Municipales.

b} Contar con la relacion de! personal que labora en la Municipalidad, para proceder a
identificar los bienes a su cargo y suscribir la Ficha de Asignacién de Uso de Bienes
Muebles, conforme el formato contenido en el Anexo N° 02.

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

d} Comunicar a las unidades orgdnicas u oficinas de nuestra Corporacién Edil la fecha
de inicio de fa toma de inventario y solicitar las facilidades del caso para el acceso de

- la Comisidn de inventario (incluyendo a los equipos de trabajo), a los lugares en
donde se encuentran los bienes bajo responsabilidad de los servidores.

e} Realizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacién solicitada para el
registro de los datos en el médulo Muebles del Sistema Nacional de Bienes
Estatales-SINABIP, y consignar en la Ficha de Levantamiento de Informacion,
conforme el formato contenide en el Anexo N°6, la informacién, en caso de que los
bienes verificados se encuentran como scbrantes.

f} Elaborar el Acta de Inicio de Toma de Inventario, conforme al contenido del Anexo
N°3, la misma que deherd contemplar los plazos sefialados en el Cronograma de
Actividades. Dicha acta serd suscrita por los miembros de la Comision de Inventario
y en caso de haber contratado los servicios de una tercera persona natural o



juridica, por la persona contratada o el representante de la persona juridica, segln
el caso.
8.2.5 Verificacion Fisica

La verificacion fisica estard a cargo de los equipos de trabajo y/o de la Comisidn de
Inventario:

El equipo de trabajo identificara los ambientes fisicos con el nombre, nomenclatura o
cédigo interno (para su registro en el Médulo Muebles del Sistema de Informacién
Nacional de Bienes Estatales-SINABIP), asignando los bienes encontrados en cada
ambiente al personal que los tienen en uso.

El personal de los equipos de trabajo se constituird 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 (etiquetas, placas, etc.) que permita su
control.

El equipo de trabajo determinard la presencia fisica del bien, ubicacion y al servidor
responsable que tiene asignado el bien.

Los bienes de uso comuin serdn asignados al jefe del drea o al que éste determine como
responsable.

Los equipos de trabajo verifican los detalles técnicos como: marca, modelo, tipo, color,
dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afio, etc.

Estado de conservacion, consigndndose: N= Nuevo, B= Bueno, R= Regular, Malo= Malo.

X= RAEE (Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos), Y= Chatarra, segtin
corresponda; Condiciones de seguridad.

8.2.6 Etiguetado
Para la colocacién de las etiquetas de identificacidn se procedera del modo siguiente:

. Mobiliario: Vista de frente, en el perfil derecho parte superior.

. En caso de muebles adheridos a la pared o a otros que impidan su visualizacién
en el frente o cara interna del mueble donde sea posible su ubicacién y facil
lectura.

. Las sillas, modulares, sillones o similares en la parte inferior del tablero del

asiento.
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. Equipos: Alrededor de la'placa de! fabricante en donde sea posible ubicarla, en
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la superficie inferior del equipo o en su parte trasera. En caso de equipos
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pequefios como celulares en el comportamiento de la bateria.
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. Vehiculos: Al interior de la guantera del vehiculo o en la parte superior
izquierda de la cabina del vehiculo.

- Maquinaria: cuando éstas se encuentren expuestos a grasas utilizar placas
metalicas.

En caso de constatar con bienes en proceso de reparacién o mantenimiento, el equipo
de trabajo solicitard la documentacién que sustente su salida y seran considerados
dentro del dmbito donde se encuentra asignados.

8.2.7 Conciliacién Patrimonio-Contable

La Comision de Inventario, Margesi de Bienes y la Oficina de Contabilidad efectdan |a
Conciliacién Patrimonio Contable de ia informacion obtenida, contrastando los datos
del inventario fisico con el registro contable, para lo cual la Oficina de Contabilidad
debe proporcionar la informacién detallada de todas las Adguisiciones, valores
actualizados, depreciaciones, cuenta contable, fecha de ingreso, entre otros.

La Comisién de Inventario en coordinacién con la Sub Gerencia de Contabilidad y la de
Margesi de Bienes, elaborara el Acta de Conciliacion Patrimonio- Contable, segtin
formato contenido en el Anexo N° 04, determinando la existencia de bienes faltantes o
sobrantes del Inventario.

8.2.8 Informe Final del Inventario

Concluida la conciliacién Patrimonial Contable, la Comisién de Inventario deberd
eflaborar y presentar a la Oficina de la Gerencia de Administracién y Finanzas para su
refrendo el informe Final de Inventario, suscrito por todos sus integrantes , de
conformidad con el formato contenido en el Anexo N° 05,

8.2.9 Procesamiento de Informacion

Después que la Comisidn de Inventario haya remitido a la Gerencia de Administracion
y Finanzas, el informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacién Fisico-Contable R
ésta los remitird a la Oficina de Margesi de Bienes y a la Oficina de Contabilidad , para
ser procesada y/o actualizada en el Registro Patrimonial y Contable de la entidad.

Margesi de Bienes, entregara al servidor |z relacién de los bienes que tiene asignados
en uso a través de la Ficha de Asignacién en Uso de bienes, que serd suscrita por el
servidor y el responsable de Margesi de Bienes, asumiendo su responsabilidad sobre
estos.

En el supuesto de existir diferencias en el inventario, debe tenerse en cuenta lo
siguiente:

En el caso de bienes faltantes, Margesi de Bienes, requerirs al dltimo usuario que
tenia asignado el bien faltante, la informacidn sobre el destino del misma, debiendo
el servidor dar respuesta al requerimiento adjuntando la documentacién que
sustente el descargo correspondiente.



Para aquellos bienes respecto de los cuales el Gitimo usuario no proporcione
informacidn o ésta sea suficiente, Margesi de Bienes recopilara la documentacion que
contenga las investigaciones realizadas y organiza un expediente administrativo,
remitiéndola a la Sub Gerencia de Logfstica y Servicios Generales para que los ponga
a consideracion de la Gerencia de Administracién y Finanzas GAF a fin de darle el
tratamiento correspondiente, sin perjuicio de las acciones administrativas a que
hubiere lugar.

Asimismo, existir casos de hienes faltantes dehido por negligencia, Margesi de Bienes
remitira los antecedentes respectivos a la Comisién Especial de Procesos
Administrativos Disciplinarios-CEPAD y/o CEPADF de la Municipalidad Distrital de
Lurigancho Chosica, a través de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, a
efectos que se promueva el procedimiento a que hubiere lugar para determinar las
posibles responsabilidades.

Respecto a los bienes sobrantes, Margesi de Bienes solicitard al usuario los datos que
precisen su procedencia, luego de lo cual debe iniciar las acciones conducentes al alta
de éstos, de corresponder.

8.3 Comunicacion a la Superintendencia de Bienes Nacionales SBN
La Comision de Inventario designada para tal fin, debe remitir una copia de dicho
Informa en cumplimiento al Articulo 121° del D.S. N° 007-2008 VIVIENDA. Ala
Superintendencia de Bienes Nacionales. Entre los meses de enero a y marzo de cada
afio, teniendo comao fecha de cierre de su Inventario Patrimonial el 31 de diciembre
del afio inmediato anterior a su respectiva presentacidn, el Informe Final de
inventario y el Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable,
La SBN comunicard a la Contraloria General de la Republica, |a relacidn de las
entidades que hayan incumplido con el envio de |la documentacidn sefialada en
parrafo anterior.
ACTOS DE SUPERVICION

9.1 Del acervo documentario

Margesi de Bienes, deberd conservar documentos que sustente los diferentes
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procedimientos de alta y baja adquisicién. Administracién, disposicién, supervision y
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registro de bienes, siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacién.
9.2 Inspecciones Técnicas Inopinadas

La SBN esta facultada para efectuar inspecciones periddicas de manera inopinada a



la MDLCH que conforma SNBE, aplicando la técnica de muestreo, para supervisar los
bienes que forman parte del portafolio, acceder a los registros, documentos e
informacion respecto de los distintos actos de gestién y determinar [a existencia de
infracciones en su ejecucion.

El supervisor de la SBN se presentara ante el Gerente de Administracién y Finanzas o
quien haga las veces, mostrando sus credenciales a fin que se le permita acceso a la

informacidn sobre los bienes que se supervisaran. E responsable de Margesi de

Bienes estd obligadoe a dar las facilidades y medios que se requiera para la ejecucion
de esta accién, por lo que deberd mostrar la documentacién necesaria o
proporcionar copia simple de ser el caso.
9.3 Supervision de Inventario

De igual manera la SBN supervisara la presencia fisica de los bienes segiin muestra
obetenida del Gltimo inventario remitido a la SBN, debiendo estar debidamente
sustentados los actos de gestién realizados sobre los bienes de conformidad con |a
presente directiva.

La SBN realiza la supervisidn de los bienes de las entidades, en base a la verificacién
de una muestra tomada dei Gltimo inventario remitido.

La Sub Direccion de Supervisidn-SDS de la SBN, realizara las coordinaciones previas
con Margesi de Bienes de nuestra Corporacion Edil, a fin que se brinde las facilidades
de acceso a los ambientes de la municipalidad, para verificar fisicamente los bienes,
incidiendo en:

Comprobacidn de la presencia fisica del bien

Ubicacion del bien

Estado de conservacion del bien

Condiciones de utilizacidn del bien

\5"\“\'!'35 ’P/)
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Condiciones de seguridad y custodia del bien

Servidor a cargo del bien
9.4 Del Acta de Supervision

Realizada la Supervision, se levantara el Acta de Supervisién, conforme al formato
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ficha de levantamiento de informacién contenido en el Anexo N° 6, en donde se
dejara constancia del proceso realizado y las observaciones de ser el caso, este
documento serd suscrito por el responsable de Margesi de Bienes de nuestra
Municipalidad y el supervisor de SBN.

9.5 Subsanacién de Observaciones

Efectuada Ja supervisién y no habiendo cumplido con la entrega de la

documentacién sustentatoria, el supervisor en base al Acta de Supervisién

elaborard el informe de Supervision y notificara a la MDLCH de haber encontrado
incumplimiento de las disposiciones de la Directiva N° 001-2015/SBN vy la presente
directiva, otorgando un plazo para que la entidad cumpla con proporcionar los
documentos o informacidn que subsane la observacién o, en su defecto, informe
sobre el inicio de las acciones pendientes a mejorar la gestién sobre los bienes
materia de la observacién.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Para los bienes que no se encuentran contemplados en el Catélogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado-CNBME, tales como accesorio, repuestos,
suministros, software, entre otros, se podra aplicar, de manera supletoria, los
actos de disposicion contenidos en la presente directiva, en la medida que no
exista una regulacién expresa sobre ellos.

K DISPOSICIONES FINALES

Primera

La Gerencia Municipal ~GM, Gerencia de Administracién y Finanzas-GAF, la Sub
Gerencia de logistica y Servicios Generales y Margesi de Bienes son los
responsables de cautelar el cumplimiento de la presente Directiva.

Segunda

La Directiva N* 003-2013/SBN sobre Procedimientos para la gestién adecuada de
los bines muebles estatales calificados como residuos de aparatos eléctricos Y

electronicos-RAEE, Aprobada M Resolucién N° 027-2013/SBN, continga

vigente,



Tercera

La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de la
Transferencia

aprobacion mediante Resolucién Administrativa y publicada en el Portal de
XI ANEXOS

Anexo N° 1: Glosario de Términos
Anexo N® 2: Formato de Ficha de Asignacion en Uso de Bienes

Anexo N 3: Formato de Acta de Inicio de Toma de Inventario

Anexo N® 4: Formato de Acta de Conciliacidn Patrimonial-Contable
Anexo N° 5: Formato de Informe Final de Inventario

Anexo N° 6: Formato de Ficha de Levantamiento de Informacian.
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ANEXO N° 1
GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de la presente Directiva seran de aplicacion de las siguientes definiciones:

Estos actos no otorgan al beneficiado el derecho de ejercer actos de disposicién o enajenacion
respecto de los bienes otorgados, bajo sancién de extincién del derecho concedido. Ademads, los
bienes no ameritan ser dados de baja por parte de la entidad otorgante, ni ser incorporados en el
patrimonio por parte de la entidad favorecida.

Actos de Adquisicion: Son aquellos que implican que las entidades que conforman del SNBE
alcancen la propiedad de bienes a su favor.

Bienes: Bienes Muebles

Actos de Disposicidn: Son aquellos que implican desplazamiento de dominio de los bienes de una
entidad, de manera gratuita u onerosa, a favor de otra entidad, institucidn privada o persona
natural. Estos actos se realizan previa baja de los bienes a disponer.

Xctos de Registros: Son aquellos por los cuales se incorporan bienes en el SINABIP en mérito a los
“documentos que correspondan a la naturaleza de los actos que los generen.

>

Actos de Supervision: Son aquellos que la SBN realiza sobre los bienes estatales y sobre los actos
ol

_ifde recaen en éstos, asi como respecto del cumplimiento del debido procedimiento que ejecutan
- fas entidades gue conforman al SNBE.

Bienes Faltantes: Aquellos que figuran en el registro patrimonial de la entidad, pero no se
encuentran fisicamente en su posesion.

a} No se conoce a sus propietarios



b) No cuenta con la documentacion suficiente para su incorporacion en el registro
patrimonial;

¢) No han reclamados por sus propietarios;

d} No se conoce su origen: o,

Provengan de entidades fusionadas, liquidadas o extinguidas, o hayan sido recibidos en

mérito a convenios de cooperacion.

nes Abandonados: Aquellos bienes que han sido declarados de esa manera mediante Acta
¢ saneamiento durante el procedimiento de saneamiento de bienes sobrantes.,

>~ Comision de Inventario: Un colegiado designado por la OGA, para la toma de inventario fisico
de la entidad conformado por un representante de la OGA, quien lo preside: un representante
de la Sub Gerencia de Contabilidad y un representante de oficina de Abastecimiento.

Destruccién accidental: Causal de baja que opera cuando el bien ha sufrido un dafio grave a
causa de hechos accidentales que no sean calificados como siniestros.

Entidades: Entidades Publicas que conformas el SNBE, descritas en el articulo 8° de la Leyy
las denominadas unidades ejecutoras que define el Sistema Nacional del Presupuesto Pablico.

Estado de Chatarra: Causal de baja que implica al bien en estado de avanzado deterioro, que
impide cumplir las funciones para las cuales fue disefiado Y cuya reparacidn es imposihle u
onerosa.

Estado de excedencia: Causal de baja que implica que el bien se encuentra en condiciones
operativas pero es utilizado por la entidad propietaria, presumiéndose que permanecerd en la
hisma situacidn por tiempo indeterminado.

-iInstitucion Privada: Persona juridica de derecho privado, independientemente de su
wsmodalldad de constitucidn.

"/ Hurto: Causal de baja que implica la comisién del delito de hurto. Esto es la sustraccién del
“*" bien sin el uso de violencia.

Lote: Puede tratarse de un bien o un conjunto de bienes que son agrupados para su venta
mediante subasta. Los criterios para agruparlos deben ser objetivos: naturaleza, estado de
conservacidn, tipo de material, etc,

Mantenimiento o reparacién onerosa: Causal de baja que califica cuando el costo del

mantenimiento, reparacion o reposicién de un bien es demasiado elevado en relacién con el
valor del mismo.

% Obsolescencia técnica: Causal de baja que importa gue un bien pase a encontrarse en
 condiciones operativas, no permite un eficaz desempefio de sus funciones inherentes, por
Encontrarse rezagado en los avances tecnolégicos.

Operadores de RAEE: Empresa Prestadora de Servicios de Residuos Solidos {(EPS-RS) 0 Empresa
Comercializadora de Residuos Sélidos (EC-RC) registrados ante DIRESA o DIGESA. Realizan
actividades de recoleccion, transporte, almacenamiento, segregacion y/o tratamiento para el
reaprovechamiento o disposicidn final de los RAEE.



Pérdida: Causal de baja aplicable cuando el bien ha desparecido fisicamente de la entidad.

RAEE: Causal de baja que implica que los aparatos eléctricos y electrénicos, han alcanzado el
fin de su vida Gtil por uso u obsolescencia y se convierten en residuos.

Reemboliso: Causal de baja que se aplica cuando la reposicién del bien no es posible
€ntregdndose en su lugar dinero. El dinero a desembolsar debe corresponder al valor de

=]

Fdquisicion o al valor comercial del bien.

o . . . . .

w0? - Reposicién: Causal de baja que se aplica cuando un bien es reemplazado por otro de iguales o
" mejores caracteristicas o equivalente en valor comercial, debido a la garantia otorgada por el

proveedor.

Robo: Causal de baja que implica la comisién del delito de robo, esto es la desposesion del
bien empleando violencia.

Margesf de Bienes: Ejecuta la Gestion y el Control Patrimonial o la que haga sus veces.

Las entidades que cuenten con varias dependencias, podran designar en cada una de ellas un
érvidor para cumplir ia funcién de control permanente del uso adecuado de los bienes
“patrimoniales, quien coordinard directamente con los responsables de Margesi de Bienes a
;éfectos de mantener actualizado los registros patrimoniales.

>

:gfniestro: Causal de baja que importa el dafio, pérdida o destruccién parcial o total del bien, a
.07 Causa de un incendio o fenémeno de la naturaleza, lo cual deberd ser sustentado con la
informacion de los dafios ocasionados expedida por organismos competentes, cuando
corresponda.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL LURIGANCHO CHOsica

ANEXO .03 ‘
FORMATO DE AcTA DE INICIO TOMA DE INVENTARIO

ALTA DE INICIO DE TOMA DE INV ENTARIO

En las instalaciones de Ja Municipalidad Distritg) de Lurigancho ubicado en
iz n T e del distrito de Ia provincia del departamento

de, §iendo las - horas del dfgm—e dem 20----, se reunieron los siguientes integrantes de
la comisién de inventario 20---—-—. » designado mediante Resolucion Administrativa N® --—.__.

e RESIDENTE
S -MIEMBRO
e S MIEMBRO
e MIEMBRO
et MIEMBRO

Existiendo, . g| quorum reglamentario, gf presidente, da por validamente instalada |3 Comisién de
Inventario y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos: B '

Presidente

—_—
) Miembro
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MuniciraLiDAD DISTRITAL LURIGANCHO CHOSICA

. ANEXO 05 '
FORMATO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO

INFORME FINAL DE INVENTARIO

| ANTECEDENTES ,
Exponer la revision de los inventarios anteriores
o
TR LN
/5 LEGAL

= < #ize DSTNC 007-2008-VIVIENDA Reglamento de Ia Ley 29151, Ley del Sistema de Bienes Nacionales.

g " Directiva N° ............ --/SBN “Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles Estatales.

7 Resé‘f1 cién de Superintendencia de Bienes Nacionales N° 158-97/SEN que aprueba el “Catalogo de Bienes

\ G ---Mq}éb es del Estado”.
”'%-im \B‘ésdlucién N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el compendio del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del

" Estado : :

HI\ ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Formacion de equipos de trabajo (Personas que elaboran e inventario, Capacitac. y condiciones previas Etc.)
Toma de Inventarios (Fase de campo etiquetado, levantamiento de infermacién Etc.) . .
Trabajo de gabiwete (ingreso al Software, Digitacién Migracién de. Informacién Etc.)

Resultados obtenidos (Bienes en usa de la entidad, biehes gue fro-se-eneuentran en uso por la entidad, bienes q’
han sido afectados o cedidos en uso, bienes en procese de transferencia Etc.) '

Informacién Contable (Cuadro de resumen contable y valor neto de los bienes)

Gracjon del bienes (aguelios Totalmente depreciados o con valores simbilicos)

_Cuadro resumen de la Conciliacion-Patrimonio Contable.

actividades no sefialadas (Etiquetado, fecha de cierre, tiempo de ejecucién)

 Otra:

ANALISIS DE RESULTADO

Relacion de Bienes en uso de la entidad.

;Relacién de Bienes que no se encuentran en uso por la entidad.
Relacion de Bienes afectados o cedidos en uso.

| Relacién de bienes prestados por otra entidad.

Relacién de Bienes faltantes (Perdidos, hurtados, Robados Etc)

Relacién de Bienes Sobrantes.

Relacion de Bienes dados de baja y en custodia.

Retlacién de Bienes dag:‘:s de baja y en procesa de disposicion final

Relacion de Bienes que seran propuestos para su inclusién en el CNBME.

Relacién de servidores responsables del inventario.

Otros resultados no contemplados (codigos eliminados, modificados Etc.)

Miembro Miembro .




HOQVIMVINIANI IWNOSHId ‘ | . FBSN0LSHEN opvnstt

i SBJIG eUD ‘BADBRSIUNURY
) ebiea eunbie uos uejusna oinBas ap ezjjod uoo uguLND IS ‘OWI0D SB/E} Saud]q 50] 8p sojurAsjai SeIfS|IeloEIed Bhsal os ejjises glsa ug @ [,
‘PepIigesuodsel ofeq ‘ssuaig sp |saBie op opebeosus je f)uallRUNHOdO OPEIUNLLOD 18S 8Gap ‘PEPIUS B] 8p.[B00) [ep Bion) 0 oJjuaD ope|sel) Jsinbieng
, : . . ’ ) '0l8 sololslep ‘sauoiodelisas 'sepiplad trpa
2led 0SED [9p SR/DUSPIACId SB| JBLIO] 3|2S0pUBPUBLLODA) 'SOJIOSap S3USBIG SOj Op BUN EPED 9p UQOBAISSUCS A ewusueULed B| 8p 8jgesuodss: §5onknsn |3
‘CUEJUIALI 19p BUSELW SBUSI] SBW LoD JBJUOS 0U A pepi|iqesuodsal e} ofeq uenuanous 9s anb S9UBIQ 0| SOPO] OPEASOW JACEY BIE[O2D OLENSN |T IWLON

(W) OTvIN (W) ¥vINO3Y () OoN3Ng {GIN) YNNG AN VANIAT

- 0L
. ) ‘ 6
8
L
9
S
4
€
‘ 1 €
{+) NOIO NOIOVANISNOD BINOIONIWIC N ‘ ONMILNI | TVINOWILYd |}
"YAH3ISE0 30 0av.is3 EIED H¥0100 Odll | O1300WN |VOUVIN | NOIDYNINONIQ | 091009 09Ia02
N3IE 130 NOIDdHNISId , WaLl
(ysva'( ) dvo'( ) OIYNOIONNS :avaITYaow
‘QdiNo3 = S VIONIANId3Q
-S3HENON A SOdIT13dY STHEWON A SOAN13dY
HOAVIMVINIANI TYNOSHId R 37aVSNOISTY OvNsSn
f _ ~ J . g _ BOISOYD OYouebunT ap [eysicy Pepleaiuny |
VYHOTS : S , © QvadlINz

WINOWIM LY OIMY.INIANI NOIOVINHOSNI 30 OLNIINYLNYATT I YHOI
~ NOIDVINYOANI 30 OLNIINVLINYAST 30 YHOIS 30 OLVANOL
90 OXaNY

V3ISOHD OH2NVDIMAT 1VLIYLSIA avanvdIaINn



NES 29

0P&IS3 8p S3|qenyy sausig op [euooen obojeied jep olpuaduwiog [o egenide enb "YNG-NES/Z 107600 oN uoIonjosay

‘opejs3
9P SBIgenA| sauaig ep [euocioeN ofiojgles fe eqanide snb NES//6-85) oN SefeuoioeN seualg 8p elouspusjuuadng ep UQIoNosay
A 'SS[BE)sq sejqany seusig so| op UONSS) 8P SQUAILIIPE0I] NS/ oN BAJOBII

‘SOIEEIST Seusig 8p [euoloeN ewieysiS [ap [erouss) AT 15167 (N A8T € ep cusweiBey ‘v NIIANIA-B002-L00 oN S 'Q

-1¥9317 3Sv4 1l

SSICUJUE SOLIEIUE ASUI SO| 8P UQIS| A3 B] Jauod X

-SA1INITIOILNY 1
OIdYLNIANI 30 TYNI FNHOAN!

ORIVLNIANI 30 TVYNI4 IWYO0-N! 30 OLYWHOS
bl oN OX3NY

"(VANIAIA-8002-200 oN SA 19P oLZL "MY) NS e| e opiiwal
18S 9g3p suliojur oysdip ap eidos eun A uyy je} esed epeubisap ‘ouejusaul
Sp uogIsiwoy e| Jod opeloqe|d 19s agap OLBIUSAU] [op eul4 awojuj |3

OLIBJUSAU| 8D [euld SWwIoJu]



NS Mﬂ 4/ OLIBJUBAU| 9P jeuly SwlIoyu]

g ey

algLusp ajuapISald

{18 "ssuojoeayipow ‘sopeuiwe s061poa) sopeyduisiuos ou sopeynsal sogn
OLIEJUR AU |3p Se|qesUedsal saIopias ap ugoejey

AWEND 18 Us ugisnioul ns eled sojsendoid uesas anb saueiq ap uoiejay
feuy ugiaIsodsip ap 0sa0id Us £ eleq ap SOPEp salalg sp ugloey
BIpOISna us £ eleq sp sopep seusiq ap ugioejey

SSJUEIQOS SBUaIg 8p LOIE[eN

(%0 ‘sopeqor ‘sopepny 'soptpiad) sejueyje) sausiq P UOIDBISY

sepepgus sedo Jod sopesaid seusiq ep ugioejey

0SN U8 SOPIP32 0 SOPEIaje Saualg ap Ugieey

pepgue e| Jod osn ue uejuUBNIUS 8 ou anb Seusiq ap ugioejey

PEPQUS B| 8P 0SN U8 SaUIQ 8P UGIDEjeY

-S0AY.LINS3H SO1 33 SISITyNY

{338 ‘uglonoale op odway ‘auato ap eyoe) ‘opejenbye) sepepeuss ou sapep)Agoe selq

9|qEUOD- ClUOUILIE UOIJBIIOU0D 8P USLUNSe) oipen’)

{soayjoquis saioje A U0 o sopejosidap sluawWieio) sojjenbe ap) sausig p UgIoBZLIOEA

(sauaKg 0| ap Cjour IO A A B1gEJUCY URWNSAI 8p 0IPEN3) BIgEILIOD UQIOBWIH|

(918 "ejousiaysues ap osaooid ue SaURIK] ‘'0SN U SopIpao

0 OpEjOsje opis Uey snb seusiq ‘pepua B| Jod 0sN uB UBJUSNIUS S OU anb Seusiq ‘PepjUs &} p oSN Us SaUBIY) SOpILSO sopejnsay
_ {210 "ugroBwLoU 8p UgIoRIBIL ‘UgIoENBIP 'a1e Myos [e 0saibuy) apeuIges ep o.ﬁnm,_ 1

{39 ‘ugroeuuayul ap ojusiwelue As) ‘opejenbye ‘oduwes B 9SB}) OUEUS AUI 8P BILO |

{~%je ‘seiaaxd souoioipuos ‘uoresede) 'OLEUR AU jo UBIOgEje anb seuosied) oleqey ap sodinbs ap uoloewLIOg

SYQYTI08HYS30 SIAVAIAILOY

N

il




