“Aflo de las Cumbres Mundiales en el Peri”

Municipafidad Provincial de FHuaral

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N’ 618-2008-MPH-GM

Huaral, 28 de octubre de 2008

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUARAL

VISTO:

El Informe N° 1086-2008-MPH-OGA-5GL, de fecha 13 de octubre de 2008, mediante el cual la
Sub Gerencia de Logistica remite la propuesta de Directiva; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 27972, los. gobiernos locales gozam de automomin politica, econdmica y
adnunistratioa en los asuntos de su compelencia. La autonomia que la Constitucidn Politica del -
Peni establece para las municipalidades radica en ln facullad de ejercer actos de gobierno,
achmindstralivos y daadmumfmcwn, con sujecion al urdemm:gnm jurfd:m :

Que, el articulo 55 de In Iey ;Clrgg_imr:q d:: Mrmrcrpnhdades J'Jzy N"_E?Q??. ESMEIEEE que los bienes,
rentas v derechos. de cada municipalidad constituyen su patrimonio \f que éste se administra por
cada mmnupahdrrd e ﬁ:rmu aut&nﬂma con las garantias respaﬁsahhdadeq de Ley.

Que, asimismo, ei‘ pnc:mda arhmfo precephiia que  los heme:. de dominio puE:rhcu de las
municipalidades son tnalienables e imprescriptibles, por lo que todo acto de disposicidn o de garantia
sobre el patrimonio municipal debe ser de conocimiento piblico.

Que, el'@rticule 121° del Reglamento de la Ley N® 29151 - Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales, establece que-ehlnventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente,

codificar yregisirar los bienes muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el
fin de verificarla existencia de los bienes, contrastar su resultado con el registro contable, investigar
las diferencias que pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.

Que, la musma norma seiala que bajo responsabilidad del Jefe de la Ofiana General de
Administmcion o lo que haga a sus veces, se efectuard un inventario anual en todas las entidades,
con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato anterior al de su presentacion, y deberd
remitirse @ la SBN entre los meses de enero y marzo de cada ario.

Quee, el Articulo 39° de la Ley N® 27972 establece como una afribucion de la Gerencia Municipal en

resolver los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas.

Que, respecte a los bienes municipales, el articulo 57° del marco normativo municipal, estipula que
cada municipalidad abre y mantiene actualizado el margesi de bienes municipales bajo
responsabilidad del Alcalde, el Gerente Municipal v el fundonario que la Municipalidad designe en
forma expresa.

Que, mediante Documento de Visto, la Sub Gerencia de Logistica remite la propuesta de la
Divectiva para la toma del inventario fisico de bienes nuebles del activo fijo, biencs no depreciables
y stuministros de funcienaniento del asio 2008 y el Instructivo para la toma de Inventario Fisico -
Bienes Muebles Affo 2008, el cual tiene como objetive actualizar el inventario fisico general de los
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bienes mucbles de la Municipalidad Provincial de Huaral, por lo que resulta necesario dictar la
tedida admrinistratioa mediante acto resolutivo.

ANDO A LO EXPUESTO, Y EN USO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR
ARTICULO 39° DE LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES N° 27972; Y EN
RCICIO DE LAS FLUNCIONES CONFERIDAS MEDIANTE RESOLUCION DE
: LCALDIA N° 305-2005-MPH, CONCORDANTE CON EI NUMERAL 13 DEL
==—" ARTICULO 32° DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL APROBADO MEDIANTE ORDENANZA
MUNICIPAL N° 019-2007-MPH.

SE RESUELVE:

ARTICULQO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 010-2008-MPH/CGM, , “Para la toma del
inventario  fisico de bienes muebles del activo fijo, bienes no depreciables y suministros de
funcionamiento del ario 2008 y el Instructivo para la toma de Inventario Fisico - Bienes Muebles
Afte 2008"; conforme a los fundamentos expuestos en la parte comsidevativn de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que el Gerente de Administracion, en su calidad de
Presidente del Equipo de Trabajo, cumpla con la Directiva dentro de los Plazos en ella previstos.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLESE.




H1.

DIRECTIVA N° 010-2008-MPH-GM

DIRECTIVA PARA LA TOMA DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES
MUEBLES DEL ACTIVO FLJO, BIENES NO DEPRECIABLES Y
SUMINISTROS DE FUNCIONAMIENTO DEL ANO 2008

OBJETIVO:

Actualizar el inventario Fisico general de los Bienes Muebles de propiedad de la
Municipalidad Provincial de Huaral, utilizando los mecanismos del
procedimiento de verificacion de presencia real del bien v su ubicacion.

FINALIDAD:

e Establecer normas y procedimientos que deben observarse en la toma del
inventario fisico de bienes patrimoniales, a efecto de sustentar los saldos
mostrados en el sistema de contabilidad, a una determinada fecha v hacer
los ajustes a que hubiere lugar,

e Asegurar el uso correcto y el estado de conservacion, la integridad fisica v la
permanencia de los bienes, que constituven el patrimonio de la
Municipalidad Provincial de Huaral.

¢ Contar con un inventario de bicnes patrimoniales que sustente en forma
veraz los estados financieros de la Municipalidad de Provincial de Huaral.

e Mantener la informacion actualizada mediante el registro constante en el
Sistema SIML. de acuerdo a la Normas emilidas por Superintendecia de
Bienes Nacionales.

BASE LEGAL:

s Ley 27972- Organica de Municipalidades.

e Ley N"29151. Ley General del Sistema Nacional de Bicnes Estatales.

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

e Resolucion N° 0009-2008/SBN-GO, que aprueba el Undécimo Fasciculo del
Catalogo Nacional de Bienes Muebles.

¢ Resolucion de  Superintendencia N® 039-98-SBN., que aprucha ¢l
Reglamento para ¢l inventario Nacional de Bienes Mucbles del Fstado,




e Resolucion de Contraloria N 072-98-CG v la resolucion de Contraloria
N 123-200-C0,

* Norma General de Abastecimicnto S.A. 07  Verificacion  del estado ¥
utilizacion de bienes v servicios, aprobado con R.J. N® 118-80-INAP/DNA..

e R.JLN"335-90-INAP/DNA, que aprueba el “Manual de Administracion  de
Almaceén para ¢l Sector Pablico Nacional”.

IV.  DISPOSICION GENERAL:

l.  DELA COMISION DE INVENTARIO

El equipo téenico encargado de la programacion, conduccion, supervision
¥ coordinacion de la labor a realizar estd conformado de la siguiente

maneri:
s Cierente de Administracion Presidente
i) +  Gerencia de Contabilidad v Finanzas Miembro/Contador
s Coordinador (¢) de control patrimonial ~ Miembro/Supervisor
¢ Miembro de control patrimonial Miembro
e Sub Gerencia de Logistica. Miembro/Coordinador

Asimismo, la Comision de Inventario podrd designar un Equipo de
Trabajo para el cumplimiento de la Toma de [nventario Fisico.

2, DEL PRESIDENTE DE LA COMISION:
La Gerencia de Administracion
= Precisar los plazos del cronograma de inventario,
o (hrganizacion y capacitacion del personal del inventario.
e Controlar la toma del inventario.
* Proponer la conformacian de Equipo de Trabajo.
* LEvaluacion preliminar y final.
g 3. DEL CONTADOR:

Gerencia de Contabilidad ¥ Finanzas

e Capacitacion del personal a su cargo.

s Organizar las acciones de trabajo en su gabinete.

« Valorizar los bienes del activo fijo.

e Conciliar y Actualizar la tasacion de los bienes.

¢ Conciliar la cuentas contables 332, 336 v 07 con los Bienes Muebles.

4. DL SUPERVISOR:

Coordinador (e) del drea de control patrimonial.
= Organizar ¥ supervisar las acciones de campo.
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Trabajo de Gabinete.

Registrar y controlar los bienes del activo fijo de acuerdo a los
formatos diseflados por el ente Rector.

Elaboracion de Formatos para el levantamiento de informacion de
Inventario Fisico.

Registrar los bicnes del activo fijo segin catalogo de bicnes
nacionales.

Registrar la informacion en el Sistema SIML.

Coordinar sobre las instrucciones para la toma del inventario fisico.

5. DEL MIEMBRO DE CONTROL PATRIMONIAL:

Area de control patrimonial.

Apoyo en ¢l trabajo de Campo desde la fase preliminar hasta el
levantamicnto del informe final.

Organizar el archivo general de la Toma del Inventario fisico.
Verificar y archivar los documentos sustentatorios de la adquisicion
de Bienes (Ordenes de Compra v Otros).

Y otras funciones que se le asigne.

6. DEL COORDINADOR:

Sub Gerencia de logistica

e (Coordinacion con las diferentes areas de la entidad.

* Orientacion en la toma del inventario fisico.

¢ Evaluacion final.

¢ Informar al gerente de Administracion la conclusion del inventario
Asi, como las incidencias determinadas.

1. DEL EQUIPO DE LA TOMA DE INVENTARIO:

e Verificacion y comprobacién de la presencia Fisica del bien.

e Codificacion de acuerdo a su especialidad.

¢ Registro v estado de conservacion.

* Llaboracién de los cargos.

e Condiciones de seguridad v utilizacion.

Que, de acuerdo a la Resolucion de Contraloria N°® 528-2008-CG (Aprueban
Directiva “Ejercicio Preventivo por los Organos de Control Institucional) Numeral
VILD.2.b), detalla que el Representante de la OCI participard en calidad de Veedor, sin
embargo para el proceso de la toma de Inventario se considerard el control posterior.

DEL VEEDOR:

Organo de Control Institucional.

Participar en calidad de Veedor.
Ijercer ¢l Control Preventivo o Posterior en la Toma de Inventario.
suscribir Actas o documentos de Verificacion.




b BASE DOCUMENTAL

Las acciones a desarrollarse para la toma del inventario se ejecutardn teniendo
comao base los siguientes documentos:

e Padron del inventario fisico General 2007.

* Formularios de cargos de Asignacion de Bienes Muebles por cada Oficina.
» Copias de pecosas de bienes adquiridos en el 2007 v 2008.

* Normas para las oficinas inventariadas (Instructivos).

e larjetas para el control del activo fijo.

e Htiquetas para la codificacion de los bienes.

» Catalogo Nacional de Bicnes Muebles.

¢ Orpanigrama Institucional.

VL. PROCEDIMIENTO EN LA TOMA DE INVENTARIO:

Las acciones para la toma de inventario se ejecutardn en base a los documentos
que se indican en ¢l Capitulo V de la presente directiva.

1. PARA LA TOMA DE INVENTARIO EN OFICINAS Y LOCALES:

* Los equipos de apoyo se constituiran en cada unidad administrativa
del local central de la Municipalidad Provincial de Huaral v las que
existan fuera de €l (oficinas segin estructura organica), lueeo
procederdn a inventariar los bienes que se encuentren cn cada una de
cllas (al Barrer).

* Lacomision de inventario realizard su labor verificando de extremo a
extremo todos v cada unos de los bienes Muebles que existan en
cada uno de los ambientes visitados.

E‘J

PARA [L REGISTRO DE LA INFORMACION EN LA BASE DE
DATOS:

s Elaboracian de formatos del inventario,

e Cargo de afectacion por oficina.

¢ Registro del inventario fisico general de bienes.
Resumen del inventario fisico de bienes.

e Resumen de bienes (altantes,

= Asignacion de Bienes por usuario.

3. PARA LA VALORACION DE LOS BIENES INVENTARIADOS:

Nace de la revision y verificacion fisica del inventario,

Se valorizara a los bienes del activo fijo.

Conciliacion v actualizacion de la tasacidn de los bienes,

S¢ electuard la valorizacion de los bienes patrimoniales inventariados
[isicamente.

" & & @




4. DEL ALMACEMN:

s Serealizard un inventario de todos los articulos o bienes al barrer.
* Los documentos e informacion actualizada esién en orden.

¢ Los equipos de trabajo serd dotado de los medios adecuados.

e Ll almacén estard preparado y ordenado para la inspeccién.

5. PARA LA ELABORACION DEL INFORME FINAL:

= Integracion de la informacién fisica y contable.
e Informe de resultados.
* Llaboracion de resimenes y conclusiones.

6. VERIFICACION FiSICA:

e Cada trabajador bajo responsabilidad administrativa  mostrari
obligatoriamente a los verificadores, todos ¥ cada unos de los bienes
patrimoniales que les han sido asignados en uso, incluidos aguellos
que por seguridad o otra circunstancia pudieran encontrarse
guardados bajo llave de escritorio, armario, archivadores. etc. &
prestados provisionalmente a otros trabajadores.

¢ Los verificadores considerardn todos los bienes que existan
fisicamente v que les sean mostrados por los usuarios, no siendo de
su responsabilidad si estos no lo hacen por alguna circunstancia.

* Ln el supuesto de encontrar como “no habido™, los verificadores
comunicarin a la Gerencia de Administracion, a fin de que disponga
Sl recuperacion,

e Concluida la verificacion fisica se hard un “cruce general” de los
bienes “'sobrantes™ y “no sobrantes”, con el objeto de determinar la

relacion de sobrantes y faltantes, para los fines a que hubiere lugar.

VIl.- REQUERIMIENTO DE MATERIALES:

* (2 millares de papel continuo

* 138 boligrafos (azul, rojo v negra)

« (8 lapices

e 04 borradores { 02 de lapiz v 02 de tinta)

e 06 pares de guantes quirirgicos

» (3 borrador liguido

e (3 resaltadores

e 06 millares de papel bond 75 gr. TA-4

* 14 plumones indelebles punto delgado color negro
e 02 reglas de plastico de 30 cm.

s 08 tableros de tripley




e (6 winchas de 3 m.

® (13 metros de (ranela

e ' litro de alcohol al 96°

= L'na caja de mascarilla descartable

e (M cartucho de toner para impresora lasser
e 01 Camara folografica

= (M espejos pequetios

o 0 Lupa

+ (3 millares de etiguetas (codigo de barras)

VIill- DISPOSICION ESPECIFICA:

IX.-

PROHIBICION DE DESPLAZAMIENTO INTERNO Y/O EXTERNO
DE BIENES

Para que los bienes de la municipalidad estén debidamente registrados y
controlados conforme a lo dispuesto ¢n la Resolucién N° (039-98-SBN-
Reglamento para el Inventario Nacional de los Bienes Mucbles del
Estado. queda prohibido que dichos bienes sean desplazados o
movilizados interna ni externamente. sin la autorizacion de la Gerencia
de Administracion o Control Patrimonial.

DISPOSICION FINALES:

DEL CRONOGRAMA DE TOMA DE INVENTARIO POR OFICINAS

Se discilara un cronograma que podra estar sujeto a variaciones de fecha de
acuerdo a las necesidades y avances del trabajo. previa coordinacion con cada
area.

ORGANIGRAMA DE TRABAJO

El organigrama de trabajo tiene por finalidad determinar las acciones a cjecutar
durante ¢l Proceso de la toma de inventario de Bienes Muebles de acuerdo a las
funciones que corresponde a cada drea. (Anexo Organigrama de Trabajo).
PLAZO:

Se ha previsto la realizacion de la toma de inventario fisico en el plazo siguiente:

s [nicio 15 de Octubre del 2008
s Término : 30 de Diciembre del 2008

Conciliacion e Informe Final;

s Inicio 01 de Enero del 2009
e Término : 28 de Febrero del 2000



ORGANIGRAMA DE TRABAJO
COORDINADOR INVENTARIADORES /
AREAS INVOLUCRADAS GENERAL JEFE DE GRUPO VERIFICADORES
[ UNIDAD ORGANICA DE
CONTROL PATRIMONIAL GRUPO 01
COMISION DE
ENTIDAD ADMINISTRACION INVENTARIO JEFE DE GRUPO GRUPO 02
AUDITORIA INTERNA GRUPO 03

Elabrorade; Ddaray




Wunicipalidad Prowacial de Plaarad

INSTRUCTIVO
PARA LA TOMA DE INVENTARIOS FISICOS-BIENES MUEBLES
ANO 2008

I. ACTIVO FIJO

A.

OBJETIVO

Determinar las acciones basicas que deberan ejecutar los integrantes de los equipos de
Inventariadores/Verificadores, durante los trabajos de campo, que puedan conllevar a
un manejo de datos heterogéneos; para que el resultado final sea homogéneo.

. ACCIONES PREVIAS

1. Elaboracion formularios
Los Papeles de Trabajo (P/T) para la Toma de Inventario, se formularan en original.

. INFORMACION A REGISTRAR

Asimismo, para el llenado de los mencionados PT se debera tener en cuenta los
siguientes aspectos:

1. Datos informativos de Ambiente v Usuario
+« Nombre de la dependencia ¢ area.
« (Codigos de la Dependencia
« Fecha del Inventario

[

Datos de identificacion del Responsable

« Apellidos y nombres

¢ Numero de Documento de Identidad
« Relacion Laboral con la Municipalidad

Lad

Datos informativos del los bienes
« Codigo anterior.- el que se encuentra registrados en el Bien que corresponda al
ultimo afo.
« Descripcion del bien seglin Catalogo de la SBN.
« Descripcion complementaria:
a. Estructura.- Indicar cuando existe marcadamente diferentes tipos de
material en la estructura del bien.
b. Dimensiones.- Se registra en el siguiente orden: Longitud, altura, ancho o
fondo.
c. Color.- El que predomina.
d. Marca.- Nombre asignado por el fabricante.



e. Modelo.- Caracteristica asignado por el fabricante.
f.  Serie.- Mumeracion de identificacion del fabricante.

+ Estado de conservacion :

| Referido a un bien nuevo, casi nuevo y en buen estado

| externo debido al uso normal.
| Referido a un bien que tiene fallas en su uso o esta

operativo que no a sufrido ninguna reparacion o©
mantenimiento. T
Referido a un bien usado, pero operativo gque tiene
mantenimiento permanente y solo tiene ligero deterioro

inoperativo, pero reparable.

B | Bueno

R | Regular '

M Malo

MM | Muy
Malo

Referido a un bien que esta inoperativo, cuyo costo seria |
muy antieconomico. Es irrecuperable. También se le
denomina chatarra.

s Observaciones.- Informacion, hecho o condicion que es necesario registrar.

D. CASOS ESPECIALES DE REGISTRO
Para registrar los datos informativos de los equipos de computo se procedera en forma
separada, procedimiento establecido por la SBN:

C.P.L.

Teclado

Modem.
Impresoras.

e U 1 o o o )

Monitor ( Monocromatico y/o Color)

Disco Duro externo.
Casetera Externa.
Grabado 0 lectora de disco compacto (CD), segun el caso.

Se registrara los datos informativos de la misma manera que lo sefialado en el punto 3
Datos informativo de los bienes.

Se debe tener en cuenta de no inventariar bienes que no son considerados Bienes

Patrimoniales como son:

Herramientas, Accesorios, repuestos, materiales de vidrio,

objetos empotrados, Licencias y Softwares, bienes intangibles, bienes Fungibles,
bienes Culturales (textos-Libros-Obras de Arte) y aguellos que por su naturaleza no es

posible identificarlos con

etiquetas o tintas. Registrandose en un inventario adicional

tan solo para efectos de Control Interno




1. Para la Ejecucion de Inventarios cada grupo debera considerar los siguiente:

a. Coordinar previamente con el Director o jefe de cada ambiente, para el inicio
de toma de inventario, asi como obtener informacion de los problemas
relacionada a los bienes en proceso de inventario.

b. Solicitar el apoyo de los Directores o Jefes de ambientes para describir en
forma adecuada los bienes con caracteristicas sofisticados, siendo necesario
la intervencion de un especialista del area.

2. Inventariar los bienes considerados en la Cuenta de Orden de acuerdo a sus
caracteristicas a que se hace referencia en el Instructivo N° 2 aprobada por
Resolucion N°® 067-97-EF93.01, siendo estos:

» Calculadoras.

« Teléfonos: anexos directos.
+ Teléfono: RPM.

+ Teléfonos Moviles.

3. En caso de que existan Bienes de propiedad particular, estos deberan ser
Inventariados indicando sus caracteristicas técnicas, sefialando en la columna de
Observaciones con la palabra "Particular”, solicitando al usuario del bien informe
a la comision, sobre el ingreso del bien particular y la acreditacién de su propiedad.
De no estar en condiciones de sustentar su propiedad con documentos probatorios,
deberan presentar una declaracion jurada.

F. CONSTACIA DE TERMINO DE INVENTARIO

Una vez concluida la toma de Inventarios, los Papeles de Trabajo seran firmados por el
usuario, inventariador, Director o Jefe de area.

G. IDENTIFICACION DE INVENTARIOS

1. Al culminar el inventario de cada unos de los bienes activos a excepcion de los de
Cuenta de Orden; el inventariador colocara las etiguetas de inventario en lugar
visible de facil acceso, como sefial de haber sido registrado y Unico medio de
identificacion; este mismo numero correlativo debe ser registrados en la relacion,
correspondiendo al mismo bien fisico; los cuales deberan contener la siguiente
informacion:

e NO correlativo, partiendo del 00001. Y no debiendo haber duplicidad de
correlativo entre bienes.

H. REGISTRO DE DATA

Los Papeles de Trabajos seran entregados a la Coordinacion de Inventario a culminar
el dia, para su oportuno ingreso de data para efectos de verificacién y generar
informacion (Sistema SIMI y Otros):

Lad




I1. EXISTENCIAS EN ALMACEN

En esta etapa se procede a ejecutar el conteo de los bienes de almacén de acuerdo al
plan de inventario. El equipo inicia la accion de cuantificacion articulo por articulo,
anotando los resultados en hoja de trabajo y en la Tarjeta de Control Visible.

A. CORTE DOCUMENTARIO Y ACTA DE INICIO DE INVENTARIO

El jefe de almacén prepara el corte documentario, el dia y hora fijada por la Comision
de Inventario que comienza la toma de inventarios a la hora de inicializacion del
mismao.
Se delimitan las transacciones del almacén, levantando Acta donde se pondra la
siguiente informacion:

« Fecha y hora de la toma de inventario.

« Ultimo ndmero de la PECOSA.

« Ultimo ndmero de la Nota de Entrada a Almacen.

+ Metodologia sera al barrer, iniciando de un extremo, terminando en el otro

extremo.

El Acta sera firmada por el jefe de Almacén, la Comision de Inventario y miembros de
los equipos de inventariadotes que participan.

B. PROCEDIENTO DEL INVENTARIO

1. Denominacion Técnica del bien Conteo y Anotacion.
Se anotara uno a uno los tipos de articulos en el Papel de trabajo disefiado para tal fin,
teniendo como fuente de informacion las tarjetas de “"Control Visible de Almacén”
considerando los siguientes datos informativos:

Cadigo

Descripcion

Marca

Modelo

Unidad de medida

Saldo registrado en el Control Visible de Almacen

* &% & % % &

2. Conteo y Anotacion
Se efectuara el conteo bien por bien en forma cuidadosa; la cantidad que resulta del
conteo sera registrado en el Papel de trabajo donde corresponda, en el acto se cerrara
la Tarjeta de Control Visible, con una raya horizontal el cual sera firmado por la
Comision de Inventario. El Almacén mantiene en transito los suministros que son
decepcionados durante el inventario fisico.

3. Estado de Conservacion
Se precisara el estado de conservacidn, el cual serd registrado en la columna

correspondiente; pudiendo calificarse como: Bueno (B), Regular (R), Malo (M),
Obsoleto (O) y/o Muy Malo (MM).

4. Termino de Inventario




Al término del inventario se elabora Acta, sefialando la fecha y hora de la culminacion
el cual sera firmado por el Jefe de Almacén, la Comision de Inventario y el equipo de
inventariadores.




