GOBIERNO LOCAL DE PUENTE PIEDRA

Calle 9 de Junio N2 100 - Puente Piedra Teléfono: 548-4945

PUENTE

P ’«E’?RA DECRETO DE ALCALDIAN® (' (' & -2009-mDPP

Puente Piedra,

VISTO: El Informe N° 015-2009-GPP de la Gerente de Planificacion y Presupuesto y el
informe N° 012 — 2009 — GAJ/MDPP del Gerente (e) de Asuntos Juridicos, los mismos
que dan cuenta del proyecto de “Directiva para la Toma de Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra™

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomia, politica econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia, conforme lo establece el articulo 194° de la Constitucion
Politica del Peru, modificado por el articulo unico de la Ley N° 27680 (Ley de Reforma
Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacién), concordante con el
articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 (Ley Organica de Municipalidades);

Que, dentro del marco legal que sefiala la Ley N° 27972 (Ley Organica de
Municipalidades), resulta necesario regular a través de una Directiva, las disposiciones
que normen los procedimientos para que las diferentes unidades orgénicas de Ia
Municipalidad presten las facilidades y apoyo para la toma de inventario Fisico de los
Bienes Patrimoniales que poseen para el logro de un correcto inventario de los bienes
patrimoniales del afio 2008, mediante el conteo, medicion, constatacion fisica, etc.

Que, mediante informe N° 015-2009-GPP-MDPP la Gerente de Planificacion y
Presupuesto da cuenta de la Directiva para la toma de Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales de esta Corporacion Edil, siendo la finalidad de la misma desarrollar los
procedimientos para las diferentes unidades organicas de la Municipalidad presten las
facilidades y apoyo para la toma de inventario fisico de los Bienes Patrimoniales;

Que, mediante Informe N° 012-2009-GAJ/MDPP del Gerente (e) de Asuntos Juridicos
opind por que se declare viable que se emita el Decreto de Alcaldia correspondiente que
apruebe el proyecto de “Directiva para la Toma de Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra”;

Estando a las facultades conferidas por €l numeral 6) del articulo 20° y lo sefialado en el
articulo 42° de la Ley N° 27972 (Ley Organica de Municipalidades);

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “Directiva para la Toma de Inventario Fisico de
Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra” la misma que se
anexa al presente Decreto de Alcaldia y forma parte integrante del mismo.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento del presente Decreto de Alcaldia
a la Gerencia Municipal y a la Gerencia de Administracion (Control Patrimonial).

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la presente Directiva, entrard en vigencia desde
el dia siguiente de su aprobacion y publicada en la pagina web de la
Municipaﬁdad.wwwmunipuentepiedra.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 004-2009-GA-MDPP

“NORMAS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES DE

L.

II.

IIL

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA”

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad desarrollar los procedimientos para que las diferentes
unidades orgédnicas de la Municipalidad presten las facilidades v apoyo para la toma de
Inventario Fisico de los Bienes Patrimoniales, que poseen para el logro de un correcto inventario
de los bienes patrimoniales del afio 2008, mediante el conteo, medicién, constatacién fisica, etc.

BASE LEGAL

#4 Cuarta disposicion Transitoria Final del Decreto Ley N° 25556, Modificado por el Articulo
5° del Decreto Ley N° 25738 que cred la Superintendencia de Bienes Nacionales.

# Decreto Ley 22056 que instituye el Sistema de Abastecimiento.

4 Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento.

4 SA-07 Verificacion del Estado y Utilizacién de Bienes y Servicios,

% Resolucion Jefatural N° 126-89-INAP/DNA Manual de Codificacién del Patrimonio
Mobiliario del Sector Piblico.

4 Resolucion de Alcaldia N° 580-2008-MDPP, Conforma la Comisién de Inventario de los
bienes muebles 2008.

4 Resolucion N° 039-98/SBN, de fecha 24 de marzo de 1998, que aprobd el Reglamento para
el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado.

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

4 Resolucion N° 158-97/SBN de fecha 09.06.97, que aprobo el Catilogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado y Directiva que norma su aplicacion.

4 Resolucion N°® 040-98/SBN de fecha 24.03.98, que aprobé el Primer Fasciculo del Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

< Resolucion N° 090-99/SBN de fecha 29.03.99, que aprobé el Segundo Fasciculo del
Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

<+ Resolucién N° 130-2000/SBN de fecha 31.03.00, que aprobé el Tercer Fasciculo del
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

<+ Resolucion N° 089-2001/SBN de fecha 30.03.01, que aprobé el Cuarto Fasciculo del
Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

4 Resolucién N° 004-2002/SBN de fecha 26.03.02, que aprobé el Quinto Fasciculo del

Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

ALCANCES,

La presente Directiva tiene un alcance a nivel de todas las dependencias y éreas de trabajo,
siendo su aplicacion y cumplimiento obligatorio por todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad.

DISPOSICIONES GENERALES,

“Normas para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra”
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Mupnicipalidad Distrital de Puente Piedra
3.1 El Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales es la relacion detallada y valorizada de los

bienes muebles existentes a una determinada fecha en la entidad, de acuerdo al
Catdlogo Nacional de Bienes Patrimoniales.

3.2 El Gobiernc Municipal de Puente Piedra, realizard el Inventario Fisico de sus bienes
muebles que posee, sea cual fuere su origen o modalidad de adquisicion.
33 Para efectos de la presente Directiva, se entiende que son bienes muebles de propiedad

estatal, los descritos en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como
todos aquellos bienes que sin estarlo, son susceptibles de ser incorporados al patrimonio
del Gobierno Municipal.

34 La Gerencia Administracion, es el érgano responsable de desarrollar las acciones
correspondientes, precisando las instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos y
responsabilidades, para el levantamiento del Inventario Fisico de los Bienes
Patrimoniales y de los no depreciables, por lo menos una vez al afio, de acuerdo a la
Resolucién N° 039-98/SBN y Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba
el Reglamento de la Ley 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

La Gerencia de Administracién, es responsable que se efectué el inventario anual, para lo cual
propondra, la conformacion de la Comision de Inventario.
La Comision de Inventario est4 conformada de la siguiente manera:

a. El Sub Gerencia de Contabilidad, quien la Preside.

b. La Sub Gerencia de Logistica, Secretaria

¢. Elresponsable de Control Patrimonial, Facilitador

La Gerencia de Administracién, es el drgano responsable de remitir a la Superintendencia de
Bienes Nacionales, el Inventario de Bienes Patrimoniales, entre los meses de Enero y Marzo de
cada afio, teniendo como fecha de cierre de su Inventario patrimonial el 31 de Diciembre del aiio
inmediato anterior a su respectiva presentacion.
La remision de los Inventarios Patrimoniales debe hacerse en los formatos oficiales y en disquete
de acuerdo al software Inventario Mobiliario Institucional SIMI, proporcionado por la SBN.
Los bienes adquiridos a través de donaciones, transferencias u otros actos similares, asi como los
que hayan sido objeto de recuperaciéon o reposicién serdn incorporados al patrimonio de la
entidad en mérito de la Resolucidén de Alta que serd expedida de conformidad con el
procedimiento descrito para dicho fin en el correspondiente Reglamento de Altas, Bajas y
Enajenaciones.
Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario del Gobierno Municipal tendrdn una
codificacién permanente que los diferenciara de cualquier otro bien.
No son objeto de Codificacion, los bienes adquiridos por la entidad con la finalidad de ser
donados de forma inmediata o aquellos adquiridos por norma expresa con el fin de ser
entregados a terceros en cumplimiento de los fines institucionales; ni los repuestos, herramientas
y accesorios, a excepcién de los descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado.
La codificacion se realiza asignando y aplicando al bien un grupo de niimeros a través del cual se
le clasificard e identificara.
La identificacién es el simbolo material mediante el cual se consigna en un bien el nombre de la
Municipalidad y el codigo correspondiente, el cual debe estar ubicado en un lugar visible del
bien, pudiendo realizarse de la siguiente manera:

a. Adhiriendo placas, laminas o etiquetas y,

b. Cualquier otra forma que observe las caracteristicas exigidas en las normas vigentes sobre

la materia.
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Previamente a la realizacion del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales ¥ no Depreciables, se

deben dar las siguientes condiciones:
4.10.1  El Principio de Orden en todos los ambientes, debe mantenerse permanentemente, para
ello se cursard un Memorando Circular a todos los Jefes de Ambientes para que presten
las facilidades del caso a los inventariadores, quedando prohibido mover los bienes sin
autorizacion expresa de Control Patrimonial.
4.10.2  La Comisién de Inventario debe efectuar la preparacién de la documentacion necesaria
para la toma de Inventario, tales como:
4.10.2.1 Tres Equipos de coémputo y una impresora.
4.10.2.2 Disponer el bloqueo del internamiento de bienes recepcionados durante el
periodo que se realiza el Inventario, los cuales quedardn depositados
temporalmente en el Almacén, para su posterior internamiento una vez
concluido el Inventario, lo que debera efectuarse con fecha del siguiente
periodo,

4.10.2.3 Dotar al equipo que realiza ¢l Inventario de medios o instrumentos tales como:
Catalogo de Bienes Muebles del Estado, winchas, tableros, papeles de trabajo,
lapiceros, plumones indelebles, stiker, lupa etc.

La verificacién fisica de los bienes a inventariarse incidirg principalmente en los siguientes
aspectos:

4.11.1 Comprobacién de la Existencia Fisica del bien ¥ su ubicacién.

4.11.2  Estado de Conservacion.

4.11.3  Condiciones de Utilizacién,

4.114  Condiciones de Seguridad.

4.11.5 Funcionarios responsables.

Con respecto al estado de conservacion tener presente lo Siguiente:

B = Bueno Referido a un bien nuevo, casi nuevo y en buen estado operativo que no ha
sufrido ninguna reparacién o mantenimiento.

R = Regular Referido a un bien usado, pero operativo que tiene mantenimiento
permanente y solo tiene ligero deterioro externo debido al uso normal.

M = Malo Referido a un bien que tiene fallas en su uso o estd inoperativo, pero reparable.

MM = Muy Referido a un bien que estd inoperativo, cuya reparacién por su costo seria
antieconémico. Es irrecuperable. También se le denomina chatarra,

Para la ejecucién del Inventario, se deberd considerar lo siguiente:

4.13.1 Coordinar con el jefe de cada ambiente, la hora adecuada para el inicio de toma de
Inventario, asf como con relacién a los problemas que pudieran tener en su ambiente,
relacionados con el mismo, para evaluar la posibilidad de recomendar las medidas
pertinentes.

4.13.2  Solicitar el apoyo de los Jefes, para describir en forma adecuada los bienes, cuyo
nombre no aparezca en el Catilogo de la SBN y considerarlo en el rubro
“Observaciones”.

4.13.3 Ejecutar los Inventarios Fisicos segin el Cronograma, considerando los siguientes
aspectos:

4.13.3.1 Constituirse en cada oficina vy proceder a inventariar los bienes que se
encuentren en cada ambiente. El equipo de Inventarios, realizard su labor
verificando de extremo a extremo, todos y cada de los bienes muebles que
existan en cada uno de los ambientes visitados.

4.13.3.2En caso de que exista Bienes Particulares, éstos deberan ser inventariados e
indicados en el rubro de Observaciones, debiendo solicitar al Jefe de Ambiente
un Informe dirigido al Gerente de Administracién, con copia a la Patrimonio,

“Normas para la Torma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la
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indicando los detalles sobre sus bienes particulares. De no estar en condiciones
de sustentar su propiedad con documentos probatorios, deberan presentar una
Declaracion Jurada.

4.13.3.3 En caso que existan bienes prestados de otras Areas, verificar la antigiiedad de
su permanencia a fin de determinar si se inventaria en el ambiente de destino o
en ¢l de origen. Considerar éste aspecto en el rubro Observacion.

4.13.3.4En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacién o
mantenimiento, la Comisién de Inventario, solicitard la documentacion que
sustente su salida y serdn considerados dentro del ambiente donde se
encuentren ubicados.

Los Papeles de Trabajo (P/T) para la toma de inventarios, se formularan en borrador de trabajo.
Una vez impreso el inventario se le entregara un formato de asignacién de bienes al funcionario
0 trabajador.

Una vez concluido la Toma de Inventarios, los P/T seran firmados por los inventariadores y cada
Jefe de Ambiente, considerando la ribrica, nombres y apellidos correspondientes.

En caso el Jefe de Ambiente, al momento de revisar y firmar los P/T del Inventario tomado,
sefiale que habia otros bienes que a la fecha no estdn fisicamente por desconocer su paradero, se
debers anotar estos hechos en una nota al pie de del P/T o en el rubro de Observaciones, a fin de
que la Comision lo considere en su Informe Final.

Luego se debera digitar los P/T de los Inventarios tomados por cada ambiente en el Software
Inventario Mobiliario Instituciconal de la SBN, el cual se efectuard en forma cronoldgica,
anotandose:

4.17.1 La identificacion,

4.17.2 Caracteristicas,

4.17.3  Valores y

4.17.4  Referencias relacionadas con el ingreso de los bienes.

Luego de su digitacion, se deberd emitir los reportes borradores con el objeto de consistenciarlos
y obtener los reportes oficiales que procesa el citado Software, tales como:

4.18.1 Inventario General,

4.18.2 Inventario General Detallado,

4.18.3 Por tipo de bien,

4.18.4 Por Grupo Genérico-Clases,

4.18.5 Por Fecha de Ingreso,

4.18.6  Por Funcionario y

4.18.7 Por Cuenta Contable.

Concluida la verificacion fisica, la Comision de Inventario deberd remitir el Inventario Fisico a

la Gerencia de Administracion con el Informe Final del Inventario, el que deber detallar:

4.19.1 Los bienes en uso,

4.19.2  Los bienes que no se encuentran en uso,

4.19.3  Los bienes prestados a otros organismos que deben ser recuperados,

4.19.4  Los bienes en proceso de Transferencia,

4.19.5 Larelacion de los bienes perdidos por negligencia y/o robo ademds de la relacién de los
servidores que tenian a su cargo dichos bienes,

4.19.6 Relacion de bienes de procedencia desconocida,

4.19.7 Relacién de Funcionarios responsables del Informe realizado.

DISPOSICIONES FINALES

“Normas para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la
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Primera Disposicién.- Los casos no previstos en la presente directiva seran resueltos por la
Gerencia de Administracion conforme los dispositivos legales vigentes sobre el particular.

Segunda Disposicion.-La Gerencia de Administracién y Control Patrimonial son responsables
de velar por el cumplimiento dispuesto en la presente directiva.
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