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Comité de Administracién del Fondo Educativo del Callao -
CAFED

Resolucion Gerencial General N°085,-20 19-CAFED/GG
Callao,z‘rde diciembre de 2019

El GERENTE GENERAL DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL
CALLAO - CAFED

VISTOS:

Informe N° 001-2019-C12019/GG/CAFED, de fecha 23 de diciembre de 2019: Memorando N°
1275-2019-GRC/CAFED/GA, de fecha 26 de diciembre de 2019, y;

NCONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Gerencial General N° 076-2019-CAFED/GG, de fecha 03 de diciembre
de 2019, se constituyé la Comisién encargada de llevar a cabo el Inventario Fisico del
Patrimonio Mobiliario correspondiente al ejercicio 2019, de Comité de Administracién del
Fondo Educativo del Callao, CAFED, y en su articulo segundo, Dispone entre otros, que la
Comision de Inventario cumpla con “ Elaborar y presentar el Plan de Trabajo respectivo para
suaprobacién, mediante Acto Resolutivo de Gerencia General dentro de los 10 Diez dias habiles
de notificada la resolucién”.

Que, mediante Informe N° 001-2019-C12019/GG/CAFED, de fecha 23 de diciembre de 2019, el
Presidente de la Comisidn de Inventario del CAFED, presenta a la Gerencia de Administracidn,
el Plan de Trabajo para el Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario correspondiente al
ejercicio 2019, de Comité de Administracién del Fondo Educativo del Callao, CAFED, que tiene
por objeto fijar Lineamiento, ejecutar la toma de inventario, regularizar la situacién fisico
contable asi como determinar los bienes sobrantes, faltantes y de baja del Patrimonio del
CAFED. El inventario tiene como inicio para su ejecucién el 27 de diciembre de 2019 hasta el
28 de febrero de 2020, con la presentacién del Informe Final de Inventario.

Que, mediante Memorando N° 1275-2019-GRC/CAFED/GA, de fecha 26 de diciembre de 2019,
la Gerencia de Administracidn solicita a la Gerencia de Asesoria Juridica proyecte la Resolucién
respectiva que apruebe el Plan de Trabajo para el Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario
correspondiente al ejercicio 2019, de Comité de Administracién del Fondo Educativo del Callao,
CAFED.

Que con Ley N® 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”, se da
origen a un conjunto de organismos, garantias y normas que regulan de manera integral
y coherente los bienes estatales, en sus niveles de Gobierno Nacional, Regional y Local, a
fin de lograr una administracién ordenada, simplificada y eficiente, teniendo como ente
Rector a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales SBN.
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Que, el articulo 1° del Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, que modifica el articulo 121*
del Reglamento de la Ley N° 29151 — Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,
establece que: "El Inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar
y registrar los bienes muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin
de verificar la existencia de los bienes, contrastar su resultado con el registro contable,

investigar las diferencias que pudieran”;

Que, mediante Resolucién N° 046-2015/SBN se aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN,
denominada: “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles del Estado”, publicada el
09 de julio de 2015: que tiene como finalidad “Gestionar de manera eficiente los bienes
muebles estatales” y como objetivo “Regular los procedimientos de alta, baja,
adquisicién, administracién, disposicién, supervision y registro de los bienes muebles
estatales”. Siendo de cumplimiento obligatorio por parte de las entidades e instituciones que
conforman el Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Que, mediante Resolucién Gerencial General Regional N° 681-2008-GRC-GGR, de fecha 10 de
noviembre de 2008, se aprobd la Directiva General N° 010-2008-GRC-GGR-GA-OGP, “Directiva
para el Inventario General de Bienes Muebles del Gobierno Regional del Callao y Unidades

ue, estando a lo expuesto y de conformidad a las atribuciones establecida en el literal j) del
articulo 20° del Reglamento de Organizacién y Funciones del CAFED, con el Visto Bueno de la
Gerencia de Administracién y Gerencia de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el PLAN DE TRABAJO para el Inventario Fisico del Patrimonio
Mobiliario correspondiente al Ejercicic 2019 del Comité de Administracién del Fondo
Educativo del Callao. con fecha para su ejecucién desde el 27 de diciembre de 2019 hasta el 28
de febrero de 2020, conforme a los considerandos expuestos en la presente resolucién.

SEGUNDO: NOTIFICAR, la presente Resolucién a la Gerencia de Administracién, miembros la
Comisi6n de Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario correspondiente al Ejercicio 2019, ya
los diferentes 6rganos conformantes de la Unidad Ejecutora - CAFED, para su cumplimiento.

TERCEROQ: PUBLICAR la presente resolucién en el Portal Institucional del CAFED.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callao - CAFED

Gobiemo Regional
del Calla

PLAN DE TRABAJO

PARA EL INVENTARIO FiSICO DEL PATRIMONIO MOBILIARIO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 2019
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DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO — CAFED

INTRODUCCION:

La Comisién encargada del Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario correspondiente al Ejercicio 2019,
del Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callao - CAFED, procedera a la ejecucion de la
Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles al 31 de diciembre de 2019, en mérito a lo dispuesto en el
articulo.121°, Capitulo V - De Los Bienes-Muebles Estatales, Sub Capitulo + - Disposiciones-Generafes,
del Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151 y en
concordancia con el numeral 6.7.3 Inventario, de Ia Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion
de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal’, aprobado con Resolucion N° 046-2015/SBN por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Mediante Resolucion N° 039-98-SBN, publicada el 29-03-1998: Aprueban Reglamento para el Inventario
Nacional de Bienes Muebles del Estado, con el que se establece el marco legal que delinea el
procedimiento a seguir para el levantamiento del inventario del patrimonio mobiliario.

OBJETIVO:

Fijar los lineamientos generales, conceptos, alcance y metodologia necesarios para la ejecucion de la toma
de inventario fisico 2019, de los bienes patrimoniales de propiedad def Comité de Administracién del Fondo
Educativo del Callao — CAFED. Asi mismo, ejecutar la toma de Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario
correspondiente al Ejercicio 2019, regularizar la situacion fisico contable, asi como determinar los bienes
sobrantes, faltantes y de baja del Patrimonio del Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callao
- CAFED.

FINALIDAD:

- Mantener actualizado el Margesi de Bienes Muebles de propiedad del Comité de Administracion del
Fondo Educativo del Callao - CAFED.

Proporcionar informacion objetiva, uniforme, completa, ordenada e interrelacionada de los tipos de
bienes muebles susceptibles de ser considerados como Patrimonio del Comité de Administracion del
Fondo Educativo del Callao - CAFED.

- Conocer con exactitud: la Clase, tipo de bien, marca, modelo, serie, color y estado de conservacion,
uso, ubicacion, condicion, etc. del universo de bienes patrimoniales que el Comité de Administracion
del Fondo Educativo del Callao — CAFED tiene bajo su dominio.

- Proporcionar informacion valorizada de los bienes muebles para sustentar los Registros Contables y
los Estados Financieros del pliego del Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callao —
CAFED.

- Proporcionar informacion para actualizar el Sistema de Informacion Nacional de Bienes de Propiedad
Estatal (SINABIP) a cargo de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN).

Seialar el procedimiento a seguir para efectuar una adecuada verificacion fisica general de los bienes
muebles que se encuentran asignados en uso a las diferentes areas del Comité de Administracion del
Fondo Educativo del Callao - CAFED.
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IV. ALCANCES:

El ambito de aplicacion del presente Plan de Trabajo es para todo el personal del Comité de Administracion
del Fondo Educativo del Callao - CAFED.

V. BASE LEGAL:

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

= Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA - Reglamento de la Ley N° 29151 y sus modificatorias.

= LeyN°® 27867 - Ley Organica de Gobieros Regionales,

= LeyN° 29626 - Leyde Presupuesto del Sector Publico para el Ano Flscal 201 1, que crea ala Unidad
Ejecutora Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callao — CAFED.

= Ley N® 29775 - Ley que precisa los programas a cargo del Educativo de la Provincia Constitucional
del Callao.

* Ley N° 27613 - Ley de Participacion en Rentas de Aduanas.

= Ley N° 30878 - Ley que modifica el articulo 3° de la Ley N° 27613, Ley de Participacion en Rentas
de Aduanas y el articulo 3° de la Ley N° 29775, Ley que precisa los programas a cargo del fondo
educativo de la Provincia Constitucional del Callao.

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del CAFED - Callao, aprobado mediante Ordenanza
Regional N° 000007 del 25 de enero de 2011 y su modificatoria aprobada por Acuerdo de Consejo
Regional N° 000030 del 21 de febrero del 2012.

*  Resolucion N° 046-2015-SBN que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN - Procedimiento de Gestion
de los Bienes Muebles Estatales y sus modificatorias aprobadas con Resolucién N° 084-2017/SBN y
084-2018/SBN.

= Directiva General N° 010-2008-GRC-GGR-GA-OGP - Directiva para el Inventario General de Bienes
Muebles del Gobiemo Regional del Callao y Unidades Ejecutoras, aprobado mediante Resolucion
Gerencial General Regional N° 681-2008-GRC-GGR, de fecha 10 de noviembre del 2008.

= Directiva N° 003-2019/CAFED/GG - Procedimientos para la Administracion de los Bines Muebles del
Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callao — CAFED.
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VI INICIO DE INVENTARIO Y CRONOGRAMA:
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El presente Plan de Trabajo inicia el 27 de diciembre del 2019, con la aprobacion del Plan de Trabajo y su
cronograma realizado por la Gerencia General, hasta el 28 de febrero del 2020, con la presentacion del
Informe Final de Inventario a la Gerencia de Administracion.

FUNCIONES DE LA COMISION DE INVENTARIO:

Son funciones de la Comision de Inventario las siguientes:

FhiTo
ez edbro

* Realizar la toma de inventario de la entidad:
= Elaborar el cronograma de actividad que determine el tiempo que demandara la realizacion del

N
4] % inventario;
§ Q '5 = Comunicar a todas las oficinas y personal de la entidad la fecha de inicio de toma de inventario;
S z -y = Conformar los equipos de trabajo;
3 '0_ * Llevar acabo la toma de inventario patrimonial al barrer o en forma selectiva, segun sea el caso;
~—
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= Colocar el simbolo material a los bienes como: placas, laminas o etiquetas, escribiendo con tinta
indeleble, aretes o cualquier otra forma apropiada, que identifique los bienes del Estado:

= Elaborar y suscribir:
a. Elacta de Inicio de la Toma de Inventario;
b.  Elacta de Conciliacion Patrimonio — Contable de! Inventario:
c. Elinforme Final del Inventario.

= Realizar la conciliacion patrimonio — contable, que debe ser suscrita por fa Comision de Inventario y
los responsables de la Sub Gerencia de Contabilidad y la Oficina de Control Patrimonial o la que haga
Sus veces;

= Supervisar y dar conformidad al servicio de la toma de inventario en caso de que este se realice por
terceros contratados;

= Proporcionar a los equipos de trabajo de material logistico: tableros, lectores, catélogos, espejos,
lupas, camaras, fotografica, linternas, metros, etc.:

» Remitir a la Gerencia de Administracion, el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacion
Patrimonio - Contable;

* Las demés que le asigne la Gerencia de Administracion.

INVENTARIO:

El 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.

E! procedimiento de inventario se realizara de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29151 - Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado mediante Decreto Supremo N° 019-2019-
VIVIENDA y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, asi como en la
Directiva N° 001-2015/SBN - Procedimiento de Gestion de los Bienes Muebles Estatales, aprobado por
Resolucion"N°® 046-2015/SBN, y la Directiva N° p003-2019/CAFED/GG = Procedimientos para la
Administracion de los Bines Muebles del Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callao —
CAFED, en lo que resulte pertinente.

FASES DEL PLAN DE TRABAJO:

Se encuentra estructurado en las siguientes fases;

1. Aprobacién del Plan de trabajo y su cronograma de actividades y su difusion a todas las unidades
organicas, para su estricto cumplimiento.

2. Solicitar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos la relacion de los servidores indicando el area
donde laboran a fin de identificar y simplificar la labor de verificacion fisica.

3. Elaboracién del Memorandum Circular dirigido a todas las Gerencia, Subgerencias y areas del Comité

de Administracién del Fondo Educativo del Callao — CAFED, comunicando el inicio de la toma de

inventario, la prohibicion del traslado de bienes muebles y para que se preste el apoyo necesario para

una adecuada verificacion fisica de los bienes muebles a su cargo.

Capacitacion al equipo de trabajo de inventario.

Distribuir fos materiales logisticos al equipo de trabajo de inventario.

o A~
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6. Ejecucion de la Toma de Inventario Fisico de los Bienes Muebles, realizada por los equipos de
inventario, conforme a los formularios e instrucciones de llenado, aprobados mediante la Directiva -
N°001-2019/GRC/CAFED/ADM/CP y Directiva N° 001-2015/SBN.

7. Consolidacion, revision y clasificacion de las hojas de trabajo.

8. Procesamiento de la informacion.

9. Andlisis de la informacion.

10. Elaboracion e impresion de etiquetas de inventario.

11. Etiquetado de los bienes registrados en el inventario fisico.

12. Valorizacion del inventario fisico.

13. Comparaciones y Conciliacién Patrimonio-Contable.

14, Elaborar la lista de los bienes faltantes, sobrantes y bienes para baja.

15. Preparacion e impresion de los reportes comrespondientes.

16. Elaboracion y remision del Informe Final de Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario
correspondiente al Ejercicio 2019, del Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callao —
CAFED.

X. RECURSOS:

Para realizar el presente Plan de Trabajo se requiere de los siguientes recursos

a) HUMANOS: El equipo de trabajo de inventario de la Comision de Inventario, debera de estar integrado
por el personal siguiente:
- Diez (10) personas, que conformaran cinco (05) equipos de trabajo de inventario, los mismos que
se encargaran de efectuar la verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes muebles de la
entidad.
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b) MATERIALES: Se requiere para el desarrollo del inventario los materiales siguientes:

= Tres (03) Laptop.

- Diez (10) millares de papel bond A-4, de 80 gramos.

- Seis (06) plumones de tinta indeleble color negro punta fina.

- Veinticuatro (24) lapiceros de tinta seca de color azul, punta fina.

- Veinticuatro (24) lapiceros de tinta seca de color rojo, punta fina.03 correctores.
- Veinticuatro (24) lapiceros de tinta seca de color negro, punta fina.
- Diez (10) plumones resaltadores color amarillo.

- Diez (10) lapices 2B.

Diez (10} tableros de acrilico A4 con sujetador de papel.

- Seis (06) archivadores.

- 06 micas transparentes A4.

- Diez (10) winchas de 5 metros.

Diez (10} linternas.

- Diez (10) lupas.

- Diez (10) espejos rectangulares pequefios

Impresora de etiquetas.

- Diez (10) Rollos para impresion de etiquetas.
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Se requiere contar con un fondo de caja chica, para la movilidad local de los equipos de inventario,
cuando tengan que desplazarse a otro local.

SUPERVISION Y EVOLUCION:

El presente Plan de trabajo sera evaluado semanalmente para verificar el avance y si se estan cumplimiento
con las actividades propuestas y efectuar los ajustes que seran necesarios.

Xil. CRONOGRAMA:

* La ejecucion de las actividades solo sera realizado en dias habiles dentro de las fechas sefialadas.

01 | Aprobacion del Plan de Trabajo y su Cronograma. 27 Diciembre | 2019
02 | Difusion del Plan de Trabajo y su Cronograma. 27 Diciembre | 2019
03 | Solicitud de informacion a la Sub Gerencia de Recursos Humanos. 27 Diciembre | 2019
04 | Elaboracion del Memorandum Circular. 27 Diciembre | 2019
05 Qomunicado el inicio de la toma de inventario y la prohibicion del traslado de 97 Diciembre | 2019
bienes muebles.

06 | Capacitacion al Equipo de Trabajo de Inventario. 27 Diciembre | 2019
07 | Distribuir los materiales logisticos al Equipo de Trabajo de Inventario. 30 Diciembre | 2019
08 | Ejecucion de la toma de Inventario Fisico de los Bienes Muebles. 30y 31 Diciembre | 2019
09 | Supervision de los trabajos. 30y 31 Diciembre | 2019
g LY Q 10 | Consolidacion, revision y clasificacion de las hojas de trabajo. 02al 03 Enero 2020
“° $ ?0' 11 | Procesamiento de la informacion. 06al 10 Enero 2020
% EE 12 | Andlisis de la informacién. 13al 16 Enero 2020
Q 8 é)) 13 | Elaboracion e impresion de Etiquetas de Inventario. ’ 17 Enero 2020
: m(ﬂ 14 | Etiquetado de los bienes registrados en el inventario fisico. 20al 24 Enero 2020
15 | Supervision de los trabajos. : 20al24 Enero . | 2020
16 | Valorizacion del Inventario Fisico. 27 al 31 Enero 2020
17 | Comparaciones y Conciliacion Patrimonio-Contable. 03 al 07 Febrero | 2020
18 | Elaborar la lista de los bienes faltantes, sobrantes y bienes para baja. 10 al 14 Febrero | 2020
e 3 19 | Preparacion e impresion de los reportes correspondientes. 17 al 21 Febrero | 2020
< |49 Remision dgl Informg Fir.1all de Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario 24 2l 28 Febrero | 2020

% correspondiente al Ejercicio 2019.

z

Xill.  DELO NO PREVISTO:

N

“é Lo contenido en el presente Plan de Trabajo, tienen caracter enunciativo, mas no limitativo. En
8 consecuencia, las situaciones no contempladas en el presente Reglamento, se desarrollara o ejecutara de
= acuerdo lo establecido dentro de los textos normativos sefialados en el literal V. del presente Plan de
g Trabajo y las normas legales vigentes.
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