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Municipalidad Provincial de Canchis

——

DIRECTIVA N° 006-2018-GM-MPC

“TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CANCHIS - ANO FISCAL 2018

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

Il. FINALIDAD
Determinar los procedimientos técnicos que se utilizaran al momento de llevar a cabo el
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Canchis,
estableciendo los lineamientos de planificacion y ejecucién del proceso de Toma de Inventario,
que permitan obtener una informacion exacta sobre la descripcién, clase, tipo, modelo, serie,
uso, estado de conservacion, antigiiedad y asignacion de los bienes patrimoniales de la
municipalidad.

lll. VIGENCIA
La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion con Resolucion de
Gerencia Municipal.

IV. BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

Ley de Procedimientos Administrativo General, Ley N° 27444

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

Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

ALCANCE
El ambito de aplicacion y observancia de la presente Directiva, tiene alcance a todas las
'unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Canchis.
TV RESPONSABILIDADES

" 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
! . laboral, que tengan asignados bajo su responsabilidad un bien mueble, la Comision para la toma
de inventario de bienes muebles, el personal responsable del registro y control de los bieres
patrimoniales, y los que de acuerdo a sus funciones tengan obligacién y/o vinculacion con el
control, mantenimiento y administracién de bienes muebles, asi como los coordinadores

\
)

/ 7 ’7 A designados por cada oficina. La Gerencia de Administracion y Finanzas y la Sub Gerencia de
'\ -~ Control Patrimonial, velaran por el adecuado y oportuno cumplimiento de lo estipulado en el
b presente documento.

La Oficina de Control Interno, velara por el cumplimiento dela presente Directiva, bajo
responsabilidad.

VIl DISPOSICIONES GENERALES

DE LA COMISION DE INVENTARIO

El inventario de bienes patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Canchis estara a cargo de
la Comision de Inventario, la misma que sera designada de acuerdo a la normatividad vigente
aplicable. La Comisién de Inventario tendra como funcién organizar, conducir y consolidar los
resultados del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de
Canchis; para lo cual debera programar, dirigir y supervisar los procesos técnicos que éste
demande. La Comision de Inventario contara con el apoyo del Responsable de la Sub Gerencia
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~—s—+8& Control Patrimonial quien facilitara la informacién de los bienes materia del inventario. La
Comisién de Inventario debera aprobar el respectivo Plan de Trabajo y Cronograma de
Actividades, en el cual constara, entre otros, los procedimientos técnicos a aplicarse, la fecha de
inicio y de término del inventario, teniendo como fecha de cierre del Inventario Patrimonial el 31
de diciembre del ejercicio fiscal 2018.

e 8

7.2 DEL RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL.-
La Comisién de Inventario encargara al Responsable de Control Patrimonial la funcion de
proporcionar toda la informacion requerida por la Comisién por los equipos de inventario de ser
el caso, referida a la cantidad y ubicacion de los bienes patrimoniales sujetos de inventario fisico.

7.3 EQUIPOS DE INVENTARIO Y PERSONAL DE APOYO.-
Para la ejecucién del proceso de verificacion fisica, la Comision de Inventario debera coordinar la
Toma de Inventario Fisico o en su defecto organizar uno o varios equipos de inventario, los
mismos que estaran integrados por personas gque cuenten con experiencia técnica en este tipo
de actividades. La Comisién de Inventario solicitara la participacion de un representante de la
Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacién, quien brindara las facilidades para la
verificacion fisica de los equipos y sistemas informaticos.

7.4 VEEDOR DESIGNADO POR EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Previo al inicio de la
Toma de Inventario, la Comisién de Inventario comunicara mediante documento al Organo de
Control Institucional (OCI) el cronograma del proceso técnico a fin que éste designe a un
representante, el mismo que actuara en calidad de veedor.

ESPONSABILIDAD DE LOS BIENES ASIGNADOS
CLos gerentes, subgerentes o jefes de las respectivas dependencias orgénicas son responsables
> de los bienes patrimoniales que existen en las mismas, por lo que deberan designar a un
representante de su area a fin de apoyar al equipo de inventario en la ubicacién de los bienes,
mientras éste realice sus labores, garantizando de esta manera el desarrollo correcto del
inventario.

7.6 PROHIBICION DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES -

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

VIil.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

8.1 DEL PROCESO DE INVENTARIO -

La Comisién de Inventario debera suscribir un Acta al Inicio de la Toma de Inventario Fisico de
Bienes Patrimoniales, sefialando la fecha, hora, lugar y miembros participantes. Asimismo, al
~ final del indicado proceso suscribira un Acta de Cierre en la cual se indicara los resultados
~| obtenidos y las acciones a realizar en cuanto a las diferencias y observaciones que se
>/ establezcan, en las diferentes Directivas de la Municipalidad Provincial de Canchis. La Comision
de Inventario, con el apoyo del Responsable de Control Patrimonial y el equipo de inventarios,
debera constituirse el dia programado en la dependencia predeterminada conforme a lo
dispuesto en el cronograma, presentandose ante el jefe o encargado de la misma, para hacerle
conocer el motivo de la visita, quien a su vez convocara a los trabajadores a su cargo,
recomendandoles brindar las facilidades del caso y el apoyo que el personal de inventario
requiera. Previamente el funcionario responsable de cada unidad organica designara a un
trabajador conocedor del area, para que proporcione a la Comision de Inventario o al equipo de
inventario, la informacién que se requiera, incluida la referida a la procedencia de los bienes que
2\ P resultaren calificados como sobrantes o el destino de los bienes faltantes, que se pudiera
NS registrar. Para los funcionarios y todo el personal, cualesquiera que fuese su condicion laboral,
se establece la obligatoriedad de proporcionar, bajo responsabilidad, toda la informacién que
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- itite la Comision de Inventario o el Equipo de Inventario, debiendo mostrarles, ademas, todos
los bienes asignados en uso o0 que por alguna circunstancia podrian encontrarse guardados bajo
llave en escritorios, credenzas, archivadores, armarios, vitrinas, etc., debiendo informar mediante
documento respecto a aquellos bienes que pudieran estar prestados, perdidos o en reparacion.
El inventario fisico de bienes patrimoniales consistira en lo siguiente:

a) Comprobar la existencia fisica de los bienes y su ubicacion.

b) Constatar fisicamente el estado de conservacion, cantidad, condicién de utilizacion, seguridad y
los usuarios responsables a cargo de los bienes que estan asignados a su uso.

c) Verificarla eficaz administracion de los bienes asignados en uso.

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

e) Conciliar con el inventario del periodo anterior.

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

g) Determinar los bienes para saneamiento sean estos bienes sobrantes y/ o faltantes con que
cuenta la entidad.

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

8.2 DE LOS PROCESOS TECNICOS A UTILIZAR.

8.2.1 VERIFICACION FiSICA

o) La verificacion fisica se efectuara mediante la constatacion fisica "in situ" del bien patrimonial,

tomando medidas, contando, etc., de "extremo a extremo" o "al barrer", verificando todos y cada

uno de los bienes patrimoniales que existan fisicamente en la dependencia y / o ambientes

& visitados.

- >2) Los equipos de inventario utilizaran el Anexo 01 "Hoja de Verificacion de Bienes Muebles",
consignando alli las principales caracteristicas, que de acuerdo al tipo de bien inventariado
demande registrar, tales como cédigo patrimonial, denominacién, descripcion, estado de
conservacion, marca, modelo, serie, color, ubicacién, numero correlativo del bien

> correspondiente al presente inventario anual, etc. El formato se emitira en original y copia

debiendo ser firmado por los miembros de la empresa contratada o el equipo y Comision de
inventario asi como por el usuario y el funcionario de cada unidad organica cuyos bienes han

3¥\En el caso de los bienes sefialados como faltantes, la Comision de Inventario requerira al
'Zrepresentante de la unidad organica en donde sean detectados éstos, para que proporcione la
”, gl ;@ nformacion documentada sobre el destino de cada uno de dichos bienes, debiéndose indicar
¢ desde que fecha no se ubica el bien y qué acciones se han efectuado al respecto.
" 4) Para aquellos bienes calificados como sobrantes (luego del proceso de comparacmn y
contrastacion con el inventario fisico inmediato anterior), la Comision de Inventario requerira al
representante de la unidad organica en donde sean detectados éstos, para que proporcione la
informacion documentada sobre la procedencia de cada uno de ellos.
Respecto a los bienes faltantes y sobrantes debera imprimirse obligatoriamente luego de
concluido el proceso de inventario los siguientes reportes: "Reporte de Bienes Faltantes" y
"Reporte de Bienes Sobrantes" seglin corresponda, el cudl serd generado por el Software de
Patrimonio segun programacion interna.
Para el inventario de equipos de transporte, se utilizara el Anexo 02 “Ficha Técnica de
Vehiculo Liviano y Pesado”, donde se consignara el estado de cada unidad una vez concluida
la verificacion.
7) Para el inventario de equipos de Cémputo y Software, se utilizara el Anexo 05 “Formato para el
Registro de Recursos Informaticos” y Anexo 06 “Formato de Registro de Software”
respectivamente, en el que se detallaran los aspectos mas resaltantes de los mismos segun
detalle de los formatos mencionados.
Si en la Toma Fisica del Inventario se encuentran bienes que no pertenecen a la Municipalidad
asrﬁ?wx} Provincial de Canchis, por causas tales como cesiéon en uso, afectacién en uso, préstamo,

CONTRO

woest/ - | comodato, alquiler, entre otras, éstos seran registrados en el Anexo 04"Registro de Bienes de
' Propiedad de Terceros”.
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*% caso de constatarse la existencia de bienes patrimoniales en proceso de reparacion o
mantenimiento, la Comisién de Inventario solicitara la documentacion que sustente su salida,
para luego proceder a verificar su ubicacion y estado situacional.

10) Los bienes patrimoniales se inventarian en el estado de conservacion en que se encuentran y en
la unidad organica donde se hallen fisicamente.

11) En el caso de bienes prestados entre las diferentes Unidades Orgéanicas de la Municipalidad, si
éstos tienen una antigiledad mayor a uno (01) mes, seran asignados a la unidad organica en la
cual se encuentren fisicamente, pues se entenderd que la unidad organica de origen no los
requiere.

12) De verificarse bienes que por su condicion de excedentes, obsoletos o en mal estado, se
encontraran en desuso, las unidades organicas inventariadas propondran solicitar con
documento la baja patrimonial a la Subgerencia de Control Patrimonial indicando la causal a fin
que se proceda al retiro de los mismos, previo informe técnico adjunto en el caso de los equipos
informaticos, asi como el descargo correspondiente de sus registros; segun la Directiva N° 001-
2015/SBN.

8.2.2 CODIFICACION Y ETIQUETADO

1) Este proceso se efectuard tomando como referencia la codificacién establecida en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado, asignando el cédigo patrimonial a todos los bienes de
activo fijo y bienes no depreciables, indicando el campo genérico, clase, denominacion y
correlativo del bien.

2) Se utilizara el medio de identificacién mas apropiado para la municipalidad, procediendo a

colocar las etiquetas autoadhesivas, en las cuales estara consignado el codigo patrimonial, la

denominacion del bien y la unidad organica asignada.

El codigo asignado a cada bien es permanente y el nimero correlativo asignado es unico, el

mismo que se extingue junto con el bien cuando éste es transferido, donado, dado de baja,

vendido, incinerado o destruido.

No puede existir m&s de un bien con la misma codificacién de 12 digitos, de acuerdo al Catalogo

SBN.

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

bienes.

8.2.3 ASIGNACION DE LOS BIENES

”‘7\\\ Una vez concluida la verificacion fisica de los bienes y luego de registrada la informacién en la
\2\\base de datos del Software de Patrimonio y luego del Inventario Mobiliario Institucional se emitira
Bt j ;2 un reporte actualizado de los bienes que fueron sujetos de inventario, el cual se entregara al
A\ Gil _%‘}: funcionario responsable de la unidad organica inventariada quien firmara los listados en original y

;»;'_a._'ff/‘.-’ copia, dando asi su conformidad al proceso y asumiendo responsabilidad sobre los bienes. La

distribucion del listado sera la siguiente:

e Original: Responsable de la unidad orgénica inventariada.
e Copia: Comision de Inventario.

o 8 3 INVENTARIO DE PREDIOS Y DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA.-

P Para la verificacion fisica de predios de propiedad de la Municipalidad Provincial de Canchis y de
afectacion en uso, se utilizara el Anexo 03 "Formato de Inventario de Bienes Inmuebles" y se
efectuara la toma fotografica panordmica de fachadas de los terrenos y edificios, tomando como
/+/ base los datos consignados en los registros del Sistema de Informacion Nacional de Bienes de
" Propiedad Estatal (SINABIP) existentes, contrastando con los registros contables. La Comision
de Inventario con el apoyo de los técnicos de la Gerencia de Obras y Servicios Publicos
organizara la base de datos y desarrollard un plan de trabajo por sectores del distrito, verificando
"in situ" las obras efectuadas en el afio comprendidas en la cuenta contable 15.01 Edificios y
Estructuras, en la que incluird informacién en fichas descriptivas y muestras fotograficas,
p— formulando un Informe Final, previa conciliacién de la verificacion fisica con los registros

-e-\\f:’i;“}\. contables.

B i 84 CONCILIACION DE BIENES:
: La Comisién de Inventario tiene la responsabilidad de efectuar la conciliacion de los bienes
patrimoniales con los registros contables, a fin de establecer las posibles diferencias y concretar
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s w-‘i.“-’rﬁ‘?bncniacion del Inventario Fisico General al 31 de diciembre del afio 2018; cuyo resultado
demandara la suscripcion del Acta de Conciliacion Fisico Contable por los miembros de la
Comision, el cual se reportara en un Informe Final del Proceso de Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales al término del presente ejercicio econémico.

8.5. INFORMACION A REMITIR A LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES
ESTATALES (SBN)
La Gerencia de Administracién y Finanzas o la que haga sus veces, remitira a la SBN entre los
meses de enero a marzo de cada afio, teniendo como fecha de cierre el 31 de Diciembre del afio
anterior. (Articulo 121° del Decreto Supremos N° 007-2008-VIVIENDA), la informacién siguiente:

¢ Inventario Patrimonial

¢ [nforme final de inventario

e Acta de conciliacion

8.6. INFORME FINAL:
Concluido los procesos técnicos de Toma de Inventario y Conciliacion correspondiente, la
Comision de Inventario deberé elaborar el respectivo Informe Final, el cual sera presentado a la
Gerencia de Administraciéon y Finanzas, quien lo elevara a la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales (SBN) y comunicara los resultados a la Gerencia Municipal.

El informe final tendra la siguiente estructura:

a. Base Legal
b. Antecedentes
c. Procedimientos: Actividades realizados (indicando las acciones realizados con motivo de la toma
de inventarios, las dificultades encontradas y las medidas de solucion adaptadas, asi otras
consideraciones que se estime permanente.
\ Andlisis.
2\ Resultados.
fi2 Conclusiones y recomendaciones (se debera formular recomendaciones que conlleven a lograr
W /£ mejoras en los distintos aspectos del control de los bienes y en aspectos relacionados a la toma

e T de inventario).

g. Firma de todos los miembros de la Comisién de Inventario.

h. Anexos
==
= ;n_g 7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

Los procedimientos para la Toma de Inventario Fisico de aquellos bienes muebles y de predios

% que fueran transferidos mediante Ley y que son administrados por la Municipalidad provincial de
(gt psear /j Canchis, deberan establecerse en el Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades que la
e’/ Comisién de Inventario presentara conforme se establece en el numeral 8.3 de la presente

o
<. 27 directiva.

IX DEFINICION DE TERMINOS

9.1 ABANDONO.- Situaciéon en que se encuentran los bienes muebles depositados en las sedes o
locales pertenecientes a las entidades del Estado, al no ser reclamados por sus propietarios.

=19.2 ACTIVOS FIJOS.- Bienes patrimoniales que retnan las caracteristicas siguientes:

¢ El valor minimo de un bien material para ser considerado como activo fijo es el que corresponde
a 1/4 de la UIT, vigente al momento de su adquisicién u obtencién y tenga una duracién mayor
de 01 afio.

¢ Sean materia de depreciacion;

* No sean objeto de operaciones de venta; y,

?} Sean de propiedad de la entidad.

Ademas se debera aplicar los criterios siguientes para el reconocimiento de activos:
A --"o Unidad.- Cuando el bien, constituye un todo indivisible
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‘*«fﬂSnjunto Cuando el activo es un todo formado por partes concordantes e mtegrados
equivalentes a un juego o equipo.

9.3 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES.- Es el proceso por el cual las entidades del Estado
adquieren la propiedad de bienes muebles.

9.4 ALTA DE BIENES MUEBLES.- Procedimiento administrativo por el cual se incluyen bienes
patrimoniales dentro del Registro Mobiliario y el Registro Contable de una entidad del Estado.

9.5 BAJA DE BIENES MUEBLES: Procedimiento administrativo por el cual se extraen bienes
patrimoniales del Registro Mobiliario y del Registro Contable de una entidad del Estado.

9.6 BIENES MUEBLES FALTANTES: Bienes Patrimoniales que estando incluidos en el Registro
Mobiliario y el Registro Contable de una entidad del Estado, no se encuentran fisicamente,
desconociéndose su ubicacion.

9.7 BIENES MUEBLES SOBRANTES: Bienes Patrimoniales omitidos o no incluidos en el Registro
Mobiliario y el Registro Contable de una entidad del Estado.

9.8 BIENES FUNGIBLES: Son aquellos bienes muebles intercambiables y consumibles por el uso.
9.9 BIENES DE CUENTAS DE ORDEN.- Bienes que reunen las siguientes caracteristicas:

« Su valor unitario o de conjunto sea menor a 1/8 de la UIT vigente al momento de su adquisicion;
No sean objeto de depreciacion,

No sean objeto de operaciones de venta; y,

Sean de propiedad de la entidad.

CAUSAL DE BAJA: Es una condiciéon funcional, operativa o fisica, que permite discernir o
determinar que los bienes ya no pueden seguir en un normal uso eficiente o adecuado para el
desempefio de las funciones de la institucion.

9.11 COMISION DE INVENTARIO: Es el 6rgano encargado de realizar la toma de inventario fisico de
bienes con las atribuciones establecidas en las Normas y Resolucion, que debe ser nombrada

”‘~ mediante Resolucion administrativa.

R'J ‘-CA\

10{?,\ ODIFICAR.- Asignar a cada uno de los activos y bienes no depreciables adquiridos por la
2lentidad, el respectivo cédigo patrimonial, conteniendo el grupo genérico, clase y tipo, asi como el

N erd ‘ffjv 1/ respectivo numero correlativo que pudiera corresponderle de acuerdo a su naturalezay valor.

i \ /

9 .13 CONCILIACION.- Proceso que consiste en contrastar los resultados obtenidos durante la toma de
inventario fisico con los registros patrimoniales y contables del ejercicio anterior.

9.14 CONSTRUCCIONES EN CURSO.- Edificaciones de infraestructura que requieren su conclusion
para poner en condiciones de uso.

\§15 CHATARRA.- Estado avanzado de deterioro de un bien mueble, que hace imposible su
recuperacion y en el caso de vehiculos, no debe inscribirse en el Registro de Propiedad
Vehicular.

.”9.16 ETIQUETADO.- Es el proceso que consiste en la identificacion de los bienes muebles mediante
asignaciéon de un simbolo material que contendra el nombre de la entidad a que pertenece y/o
siglas y el cédigo patrimonial correspondiente. Los bienes que constituyen el patrimonio
mobiliario tendran una codificacién permanente que los diferencie de cualquier otro bien.

7 FASE DE CAMPO - Es el proceso que tiene como objetivo el levantamiento de la informacion
fisica de los bienes: comprobacién de la presencia fisica del bien y ubicacion, detalle técnico,
estado de conservacion, condiciones de utilizacion y condiciones de seguridad. Para este
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¥ —+€X5b la comision de inventario se presentara en los ambientes fisicos para realizar este
proceso

9.18 FASE DE GABINETE.-Consiste en el procesamiento, conciliacion fisica y contable de la
informacién recopilada en la fase de campo. En este caso se utiliza el software Inventario
Mobiliario Institucional.

9.19 INVENTARIO.- Documento que contiene la relaciéon pormenorizada de los bienes muebles de
una institucién, en la cual debe estar detallado el nombre y cédigo patrimonial, caracteristicas
propias, estado actual de conservacion, valor en libros, valor de tasacién, usuario y ubicacion del
bien.

9.20 INFORME FINAL DEL INVENTARIO.- Documento que contiene los resultados obtenidos
producto de la toma de inventario en el cual debera detallarse los bienes en uso institucional,
aquellos que no se encuentran en uso en la institucion, etc.

9.21 SANEAMIENTO.- Acciones técnicas administrativas legales que deben realizar las entidades del
Estado, e haga sus veces, a fin de regularizar la situacién legal de los bienes muebles
patrimoniales con los que cuenta.

9.22 TOMA DE INVENTARIO.- Es un proceso que consiste en verificar fisicamente los bienes con los
que cuenta cada entidad a una fecha dada con el fin de asegurar su existencia real. La toma de
inventario permite contrastar los resultados obtenidos valorizados con los registros contables, a
fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que pudieran existir y proceder a
las regularizaciones del caso.

9.23 VALORIZACION.- La valorizacién o valuaciéon, es una operacion técnico, administrativa y
contable, que consiste en fijar técnicamente el valor monetario que corresponde a determinados
bienes patrimoniales, conforme dispone la Resolucion Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, que
aprueba el Reglamento Nacional de Tasaciones del Peru.

X ANEXOS

10.1 Las Hojas de trabajo a ser utilizadas por la Comisién de Toma de inventarios, como parte de la
; presente Directiva, son los siguientes:

- e Anexo 01: “Hoja de Verificacion de Bienes Muebles”.

«: / e« Anexo 02: “Ficha Técnica de Vehiculo Liviano y Pesado”

w‘\ * Anexo 03: “Formato de Inventario de Bienes Inmuebles”

e Anexo 04: “Registro de Bienes de Propiedad de Terceros”

e Anexo 05: “Formato para el Registro de Recursos Informaticos”
e Anexo 06: “Formato de Registro de Software”
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