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FEDATARIO ALTERNO

Resolucién Directoral

Lima, 20 de mayo de 2008 N° 496A-2008-MTC/10

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucién Directoral N° 909-2006-MTC/10, de fecha 16 de noviembre de
2006, se aprobd fa Directiva N° 005-2006-MTC/10 sobre “Linearnientos y Procedimiento para
la Toma de Inventario Fisico de los Bienes Patrimoniales del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones”;

Que, en el marco del proceso de modernizacion y simplificacién administrativa resulta
necesario actualizar el procedimiento que contiene dicha Directiva, adecuéndola asimismo a la
nueva estructura orgénica del Ministerio de Transportes y Comunicaciones dispuesta por el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones,
zprobado por Decreto’ Supremo N° 021-2007-MTC y a la Ley N° 29151 - Ley Generzl del
Sistema Nacional de-Bienes Estatales y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
007-2008-VIVIENDA; i :

Que, para dicho efecto la Oficina de Patrimonio con Memorandum N° 0532-2008-
MTC/10.05, remite el proyecto de Directiva actualizada a la fecha que regule los Lineamientos
y Procedimientos para la Toma del Inventario Fisico Valorizado de los Bienes Muebles del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones;

Que, en tal sentido debe dictarse el acto administrativo correspondiente;

" Que, por Resolucion Secretarial N° 222-2007-MTC/04, de fecha 16 de noviembre de
2007, se asignd a la Oficina General de Administracion la funcién de expedir Directivas
internas sobre los Sistenas Administrativos a su cargo, asi como de control patrimonial, de
alcance a todos los ¢rganos y unidades orgénicas del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones,

_ De conformidad con ia Ley' N° 28151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y el Decreto Supremo N° 021-2007-MTC, Reglamento de Organizacién y Funciones del
MTC; ’

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 007-2008-MTC/10 sobre “Lineamientos y
Procedimientos para la Toma del Inventario Fisico Valorizado de los Bienes Muebles del

R M K7 822- 2007-MTC /T, 1o
/]

FELIX OCTAVI MONTEVERDE ESPINEL

Ministerio de Transportes y Comunicaciones”, la misma que forma parte integrante de la

presente Resoiucién.

’

' Ministerio de Transpories y Comunicaciones
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Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 0C5-2006-MTC/10.

Articulo 3°.- Remitir copia de la presente Resolucién y de la Directiva aprobiada 2 'a .
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“Decenio de las personas con discapacidad en el Perd” Ministerio de Transportes y Comunicacionss

"Afo de las cumbres mundiales en el Perd”

OS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DEL INVENTARIO FiSiCO VALORIZADO
RANSPORTES Y COMUNICACIONES -

DIRECTIVA N° 007 - 2008-MTC/10

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y procedimientos para la verificacion de la existencia fisica y
estado de conservaciéon de los bienes muebles del Ministerio de Transportes y

Comunicaciones, debidamente valorizados, at 31 de diclembre de cada ano fiscal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer los procedimientos a sequir para la ¢jecucion de la toma de inventario

2.1,
fisico valorizado de los bienes muebles al cierre de cada afo fiscal.

22 Definir los niveles de responsabilidad en la realizacion de la toma de inventario
fisico valorizado de los bienes muebles de la sede central y oficinas periféricas

ubicadas en Lima, Callzo y a nivel nacional.

Difundir las acciones preventivas a seguir por parte de los usuarios de bienes
jecucion de la

2.3.
muebles, para que contribuyan adecuadamente en la correcta ]
toma de inventarig, fisico valorizado.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los 6rganos
y unidades orgénicas del Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

BASE LEGAL

Ley N° 29142 del Presupuesto del Sector PUblico para el Afo Fiscal 2008.

Ley N° 27791, Ley de Organizacion vy Funciones del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

Ley N° 29151, Ley General del Sistena Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, qu aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales. '

Decreto Supremo N° 021-2007-MTC, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

Resolucién N° 158-97-SBN, que aprueba el Catélogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado y Directiva que norma su aplicacion. *

Resolucién N° 016-2007/SBN-GO, que aprueba el Décimo Fasciculo del Catélogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado. '
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Resolucién N° 039-98-SBN, que aprueba el Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.  Para efectos de la presente Directiva, se entiende que son bienes muebles los
descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como todos
aquellos bienes que sin estario, son susceptibles de ser incorporados como tales
al patrimonio del Ministerio.

5.2.  La programacion del inventario fisico valorizado de bienes muebles es de cargo y

responsabilidad exclusiva de la Oficina de Patrimonio de la Oficina General de

Administracién, la misma que propondra ante esta Ultima, en forma anual, la
designacion de la respectiva Comisién.

53. El inventario fisico valorizado ce bienes muebles se efectuard para verificar y
constatar in situ la existencia fisica o real de los bienes adquiridos al cierre de
cada afo fiscal por toda fuente de financiamiento, de los recibidos y/o otorgados
en calidad de transferencias y donaciones, los que hayan sido objeto de
decomisos administrativos, recuperacién o reposmon fabricaciéon u otros actos
similares, asi como apreciar ‘su estado de conservacion o deterioro y las
condiciones de seguridad en que se encuentran.

5.4. La Oficina de Patrimonio formulard y comunicard cada afio las instrucciones,
plazos y forma de presentacién de los reportes de inventario a la Comision de
Toma de Inventario, al personal de la institucién, de la empresa y/o personas
naturales gue se designen o contraten para tal actividad, para el levantamiento
del inventario fisico valorizado de bienes muebles.

5.5.  Los funcionarios, trabajadores y/o personai que se encuentren prestando servicio
bajo " cualquier modalidad, durante el proceso de levantamiento de la toma del
inventario fisico valorizado de bienes muebles, no deberén movilizar ningun bien
internamente, ni fuera de su area y/u oficina, salvo casos de excepcién
debidamente dispuestos y autorizados por la Oficina de Patrimonio. La omision a
esta disposicién sera de responsabilidad solidaria de quien ordena la movilizacion
del bien y del usuario que permite dicho movimiento sin cumplir con las normas
establecidas.

56. La Comisién presentard un Plan de Trabajo detallado, el mismo que debera tener
la conformidad y aprobacién de {a Oficina de Patrimonio.

5.7. Elérgano o unidad orgénica a ser inventariada deberé designar a un responsable
en calidad de Coordinador, gquien deberad brindar a la Comision de Toma de
Inventario el apoyo que ésta le salicite, y estar presente durante todo el proceso
de toma de inventario fisico velorizado de los bienes muebles de su respectiva
area, a fin de apoyar en la ubicacion e identificacion de los mismos.

58  Los bienes en proceso de reparacién o mantenimiento, serdn incluidos en el
proceso de inventario, siempre y cuandc el usuario a cargo de tales bienes,
proporcione el documento que acredite su salida, el mismo que deberd estar
debidamente visado por las oficinas competentes y se anexara a la Hoja de Cargo

)
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Personal de Asignacién de Bienes en Uso. La omision & esta disposicion se
considerard como un intento de sustraccidon de los bienes no informadoes,
sometiéndose al funcionario y/o servidor, cualquiera sea su nivel jerdrquico o
condicion laboral, a las acciones administrativas que le fueran aplicables

conforme a la normatividad vigente.

En lo referido a los bienes de uso comdn o coiectivo gue forman parte del activo
dentro del 6rgano o unidad orgénica, éstos deberdn estar a nombre del servidor
designado por el respectivo Jefe, lo cual deberd ser consignado en la Hoja de

Cargo Personal de Asignacién de Bienes en Uso.

La Comisién de Toma de Inventario, los Coordinadores, el personal del equipo de
inventariadores y el personal responsable del registro y control patrimonial de la
Oficina de Patrimonio, deberén dedicarse a tiempo completo al proceso de la
toma del inventario fisico valorizado de los bienes muebles durante la realizacion

del mismo.

Lz actualizacion de ios valores de los bienes muebles al 31 de Diciembre de cada’
ano fiscal se efectuard de acuerdo a las normas establecidas por la Direccion

Nacional de Contabilidad Ptblica, que a la fecha se encuentren vigentes.

PROCEDIMIENTO

6.1.

6.2.

6.3.

o
S

Ei proceso de inventario seré iniciado por la Comisién de Toma de Inventario con
el levantamiento del Acta de Instalacién correspondiente, la misma gue serd
suscrita por todos sus miembros, conforme a las reglas contenidas en la presente
Directiva y de acuerdo a lo establecido en el Regiamento para el Inventario

Nacional de Bienes Muebles del Estadoe.

Cada organo o unidad orgédnica atenderd con cardcter obligatorio los
requerimientos de informacion, constatacion, verificacién, documentacion,
reportes e informes scbre los bienes muebles, que le sean solicitados por el
equipo de inventariadores y por los responsables del registro y controi de los
bienes muebles de la Cficina de Patrimonio, de ser el caso.

Para los efectos del inventario fisico valorizado de los bienes muebles de la sede
central y oficinas periféricas de Lima, Callac y a nivel nacional, se tomara en
cuenta la comprobacion de la presencia fisica, ubicacion, estado de conservacion,
condiciones de utilizacion y condiciones de seguridad, debiendo al efectuar la
descripcion del bien, tener en cuenta las especificaciones técnicas como son: el
cédigo, registro, descripcién, marca, modelo, serie, estado, las cuales serdn
tomadas del bien objeto de verificacion, registréndose en la Hoja de Cargo
Personal por Asignacidn de Bienes en Uso, asi como registrar las observaciones
que hubiera a lugar, y otros datos que se estime relevante y pertinente para un
mejor control de los bienes; el cual serd firmado en original y dos copias por el
usuario, el inventariador y el Coordinador de cada ¢rgano o unidad orgénica, al
momento de concluir el proceso de verificacion de los bienes descritos en dicho

formato.

El perscnal de la Comisidn para la Toma de de Inventario y/o de los equipos de
inventariadores se constituirdn en cada oficina v procederdn a inventariar ios

[U%)



MTCA.

Dece‘{no~ de Iavs personas con dis'capacidad en gl Perd Ministerio de Transportes y Comunicaciones
Afo de ias cumbres mundiales en el Perd”

bienes gue se encuentren en cada ambiente, debiéndose verificar de extremo a
extremo todos y cada uno de los bienes muebles que existan en cada uno de los
ambientes visitados. ‘

Durante la verificacidon del inventario se aperturarén todas las oficinas sin
excepcion, asi como los escritorios, armarios, archivadores y muebles en general,
a fin de que ningun bien patrimonial se quede sin ser verificado por parte del
equipo de inventariadores, quienes deberan realizar la verificacion integral de la
existencia real de los bienes y la situacion de su estado de conservacion.

GINAL
OMUNicaciones

dministracign

-MTC 101

Reg. N°:___,.C2,(]_/£’?___Fecha : 5 .

El inventario fisico valerizado de bienes muebies, debera realizarse mediante ia
verificacion del codigo de barras y/o cédigo de la Superintendencia de Bienes
Nacionales (SBN), usando la Hoja de Cargo Personal por Asignacion de Bienes en
Uso u otro formato debidamente autorizado que se disefie para tal efecto, el cual
deberd contener el cédigo patrimonial del bien, caracteristicas propias, estado de
conservacion, ubicacion fisica y nombre del usuario.
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El equipo de inventariadores incluird en la Hoja de Cargo Personal por Asignacion
de Bienes en Uso, todos los bienes muebles que existen fisicamente y gue han
sido mostrados por el usuario, no siendo de su responsabilidad, si el usuario
omite informacién, pese a la presencia del Coordinador del érgano o unidad

orgéanica cuyos bienes han sido verificados.

i
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6.8. El personal que ejecuta el inventario luego de verificar cada bien, procederd a
colocar una etiqueta en un lugar visible del mismo, anotando la fecha de la
verificacion en la Hoja de Carge Personal de Asignacion de Bienes en Uso, siendo
responsabilidad de cada usuario su correcto uso y conservacion. De encontrarse
alguna novedad en el bien verificado, el inventariador la registraré en la columna
de Observaciones, la cual debera ser firmada en forma conjunta por el usuario, el
Coordinador y el inventariador en sefal de conformidad.

6.9. Concluida la verificacion fisica en el érgano o unidad organica, el equipo de
inventario firmara el Acta Parcial de Verificacién Fisica, en original y copia con
cada usuario y el respectivo Coordinador, de los bienes que han sido verificados,
en la que se dejard constancia, de ser el caso, de las ocurrencias encontradas en
el desarrollo del inventario, debiendo entregar una copia de la misma al

Coordinador.

6.10. En caso de encontrarse bienes faltantes, la Comisidn de Inventario requerird al
respectivo Coordinador fa informacion documentada que justifique el destino de
cada uno de los bienes en mencién, las acciones realizadas por el usuario y el
tramite efectuado para la recuperacion del bien a través del drea competente.

6.11. Efectuada la verificacion y comparacién entre los bienes muebles inventariados y
fos asignados a cada usuario en la dependencia, segun lo sefnalado en cada Hoja
de Cargo Personal de Asignacion de Bienes en Uso, de encontrarse bienes
sobrantes la Comisién de Inventario podrd requerir  al Coordinador la
informacién documentada sobre su procedencia, pudiendo recurrir de ser
necesario a las Oficinas de Abastecimiento y de Finanzas, quienes deberén
facilitar copia fedateada de los respectivos documentos, como fuente
sustentatoria para proceder a su regularizacion correspondiente.
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6.12. Al concluir la verificacién fisica de los bienes muebles, la Comisién para la Toma
de Inventario, el personal del Ministerio designado y/o la empresa o las personas
naturales contratadas para el levantamiento de la toma de inventario y el
personal responsable del control patrimonial en la Oficina de Patrimonio, deberd
efectuar la conciliacion vy el cruce general de todos los bienes encontrados como
sobrantes y bienes faltantes, con el objeto de determinar y elaborar en definitiva
la relacidn de los bienes muebles sobrantes y faltantes, para los fines pertinentes

conforme a las normas vigentes.

Al término del inventaric el personal del Ministerio designado y/o la empresa o

[ =]
S 6.13
[y §
; ‘:‘ perscnas naturales seleccionadas para dicha labor a través de ésta, presentara un
P, Informe del Inventario a la Comision para la Toma de Inventario de los Bienes
W s P , s .
HESEE Muebles, el que contendrd los resultados obtenidos, adjuntando el listado
5 oot . . ‘ S . ; :
tw @ T E impreso y en medio magnetico del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales al 31
tw g o .. .. . . . .
‘gz 2 de Diciembre, a la Oficina de Patrimonio, para su conformidad, el mismo que o
T . o )
ot & elevara a la Oficina General de Administracién.
A izo8 i | :
2s 238 83> 6.14. El Informe Final del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, que deber contar
=3 §§gi: ? con la conformidad de la Oficina de Patrimonio, servird de sustento para la
Sa5 gui Q_i elaboracion de la informacion a ser remitida a ia Superintendencia de Bienes
35 ix ™ ¢ Nacionales.
(I e z %
' & 6.15. Respecto a las diferencias presentadas al término del inventario, la Oficina de

Patrimonio solicitard a cada ¢rgano o unidad orgénica en gue se hubiesen
establecido tales diferencias, la remisién de la sustentacién documentada de
dicha situacién, a fin de evaluar la informacién que sirva como sustento para
efectuar los trémites correspondientes para la regularizacién de dichas diferencias
puedan presentarse como bienes, faltantes y/o sobrantes, conforme a las normas

vigentes scbre ia materia.

RESPONSABILIDAD

7.1. Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los funcionarios,
trabajadores y el personal que se encuentre prestando servicios, cualquiera sea su
nivel jerarquico o condicién [aboral, que tengan asignados bajo su
responsabilidad un bien mueble, la Comisién para la toma de inventario de
bienes muebles, el personal responsable del registro y control de los bienes
patrimoniales en ia Cficina de Patrimonio, y los que de acuerdo & sus funciones
tengan obligacion y/o vinculacién con el control, mantenimiento y administracion
de bienes muebles, asf como los Coordinadores designados por cada érgano o

unidad orgdnica.

7.2. - La Oficina de Patrimonio debera supervisar el desarrollo y avance de la toma de
inventario de los bienes muebles, asi como de la evaluacién del resultado final
que presenta la Comision para la Toma de Inventario designada, el mismo que
serd elevado a la Oficina de General de Administracion para su conformidad y

aprobacion.
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7.3.  Concluido el proceso de inventario fisico valorizado, la Oficina de Patrimonio y la
Oficina de Finanzas son las responsables de efectuar la conciliacién del inventario
fisico con los registros contables.

7.4,  Los saldos de cuenta que representen la existencia de bienes de capital (activos
fijos en general), contra los registros mensuales efectuados por los ingresos 'y
sahdas de bienes muebles deben ser objeto de conohaoon mensual entre la
Oficina de Finanzas y la Oficina de Patrimonio.

7.5, La Oficina de Tecnologia de Informacién, de acuerdo a sus funciones de
administrar y mantener operativos los sistemas, equipos de cémputo vy
comunicaciones del MTC, deberd realizar y mantener el inventaric de dichos
bienes muebles, en coordinacidn con la Cficina de Patrimonio.

7.6. Durante el proceso de la toma de inventario el especialista en Seguros de la
Oficina de Abastecimiento, deberd poner en conocimiento a la -Oficina de
Patrimonio de los bienes muebles que hayan sido afectados por algin tipo de
siniestro, produciendo su pérdida total o parcial, asl como de la reposicién y/o
reembolso que origine, a fin de contribuir con las acciones de control
fiscalizacion de los bienes muebles.

7.7.  la Oficina de Patrlmomo es responsable de la difusion de to contemplado en la
presente Directiva.:

VIIl.  DISPOSICION FINAL

8.1.  El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva o el
obstaculizar a la labor de las personas responsables del inventario de bienes
patrimoniales, constituye una falta administrativa, pasible de sancion segun sea el
caso, de acuerdo a la normatividad legal vigente.
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