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Directiva N°' 02 ~20/4 MINDEF/VRD/DGA

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES AF-2019 DE LA
UNIDAD EJECUTORA N° 001 ADMINISTRACION GENERAL DEL MINISTERIO DE DEFENSA.

OBIJETIVO

Establecer los procedimientos que deben cumplirse en la Toma del Inventario de Bienes
Patrimoniales de la Unidad Ejecutora 001: Administracién General del Pliego 026: Ministerio de
Defensa.

FINALIDAD

Cumplir con las normas y disposiciones vigentes, para el control de los bienes patrimoniales de la
Unidad Ejecutora 001: Administracién General del Pliego 026: Ministerio de Defensa, que
permita comprobar la existencia de los bienes muebles patrimoniales, contrastar su resultado
con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a las
regularizaciones que correspondan.

BASE LEGAL
3.1. Directiva 001-2015/SBN, “Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales”.

3.2. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, publicado el 15 de marzo del 2008, que
aprueba el Reglamento de la Ley 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

3.3. Directiva N° 005-2016-EF/51.01 “Metodologia para el Reconocimiento, Medicion,
Registro y Presentacion de los Elementos de Propiedades, Planta y Equipo de las
Entidades Gubernamentales”.

. ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento y tiene como dmbito de aplicacién todas las
Unidades Organicas y Operativas de la Unidad Ejecutora N° 001: Administracién General del
pliego 026: Ministerio de Defensa.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.  Latoma de inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar
y registrar los bienes muebles patrimoniales con los que cuenta la Unidad Ejecutora N°
001: Administracién General del Pliego 026: Ministerio de Defensa 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.

5.2. Son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes caracteristicas:

Sean de propiedad de la entidad. 0 2 ENE. 2020
Tengan una vida Util mayor a un afio.

Sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion.

Clasifiquen como activo fijo o bien no depreciable.

ool LI oIl



5.3,

5.4.

Ministerio i i
de Defensa }  dc Recursos para la Defensa Direccion General de Aditnistracion: *

Sean tangibles o intangibles {software adquiridos o producidos por la entidad)

Sean pasibles de algan acto de disposicion final.

Los que se encuentren descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles Estatales
(CNBME).

Bienes no inventariables
No son bienes materia de Inventario por parte del Sistema Nacional de Bienes Estatales
(SNBE):
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Los accesorios y repuestos;

Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo, instrumental de
laboratorio, set o kit de instrumental médico-quirurgico, a excepcion de los descritos
en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles Estatales (CNBME);

Los libros y textos;

Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas, etc.);

Los sujetos a operaciones de comercializacion por parte de la entidad;

Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros de forma
inmediata en cumplimiento de sus fines institucionales.

Comision de Inventario

54.1. La Direccion General de Administracién de la Unidad Ejecutora N° 001:

54.2.

5.4.3.

Administracion General del Pliego 026 Ministerio de Defensa, mediante
resolucién, constituird la Comision de Inventario que tendrd a su cargo la toma
de inventario de la misma, la cual estara conformada, como minimo, por los
representantes de las direcciones siguientes:

a. Direccién General de Administracion (Quien lo preside)
b. Direccion de Contabilidad (integrante)
c. Direccién de Abastecimiento (integrante).

La Comisidn de inventario para el cumplimiento de sus funciones, puede solicitar
a la Direccién General de Administracion la conformacién de equipos de trabajo,
para la ejecucion de la toma del inventario fisico.

La Comisién de Inventario es responsable de los avances y los resultados del
inventario en caso sea realizada por personal de la entidad o por particulares
(terceros contratados). La Comisién de Inventario elaborard el Informe Final de
Inventario y suscribe el Acta de Conciliacion Patrimonio - Contable.

5.4.4. La Comisién de Inventario determina los resultados del Inventario de Bienes,

5.4.5. La Direccién de Gestidn Patrimonial participard en el proceso de la toma de

comunicando a la Direccién General de Administracién, quien remite a la SBN el
Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable
suscritos por la Comision de Inventario.

inventario como facilitador, apoyando en la ubicacién e identificacion de los
bienes.

5.4.6. Son funciones de la Comisién de inventario:
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a) Realizar la toma de inventario de los bienes muebles patrimoniales de la
Unidad Ejecutora N° 001: Administracién General del Pliego 026 Ministerio
de Defensa; elaborar un cronograma de actividades que determine el
tiempo que demandara la realizacién del Inventario;

b) Comunicar a todas las oficinas y personal de la Unidad Ejecutora N° 001:
Administracién General del Pliego 026 Ministerio de Defensa la fecha de
inicio de la toma de inventario;

c) Conformar los equipos de trabajo;

d) Llevara cabo la toma de inventario patrimonial al barrer; colocar el simbolo
material a los bienes como: placas, ldminas o etiquetas, escribiendo con
tinta indeleble, aretes o cualquier otra forma apropiada, que identifique los
bienes de la Unidad Ejecutora N° 001: Administracién General del Pliego
026 Ministerio de Defensa.

e} Elaborary suscribir:

»  El Acta de Inicio de la Toma de Inventario;
> El Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable del Inventario; v,
»  El Informe Final del Inventario.

f)  Realizar la conciliacién patrimonio-contable, que debe ser suscrita por la
Comision de Inventario y los Directores de Contabilidad y Gestidn
Patrimonial.

g) Supervisar y dar conformidad al servicio de la toma de inventario, en caso
de que éste se realice por terceros contratados, para lo cual debera emitir
el(las) acta(s) de supervisién que correspondan.

h) La Comisién de inventario y la Direccién de Gestién Patrimonial suscribiran
el Acta de Conformidad del Servicio de toma de inventario, en caso esta se
realice por terceros contratados, para que posteriormente sea remitida por
la DIGEP a la Direccién de Abastecimiento del Ministerio de Defensa para
los tramites respectivos.

i) Proporcionar a los equipos de trabajo de material logistico: tableros,
lectores, catdlogos, espejos, lupas, camara fotografica, linternas, metros,
etc., salvo que el servicio sea realizado por un tercero contratado.

i) Remitir a la Direccién General de Administraciéon el Informe Final de
Inventario y el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.

k) Las demas que le asigne la Direccién de General de Administracion.

Contratacion de Terceros, El Ministerio de Defensa podrd contratar los servicios de
terceros para realizar la toma de inventario, de contar con los recursos necesarios. La
contratacion de terceros no exime a la Comisidn de Inventario la suscripcion del Informe
final y el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.
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La toma de Inventario de Bienes Patrimoniales se realizara seglin cronograma que sera
oportunamente comunicado, dentro del horario de trabajo normal (08:30 a 16:45) salvo
que por el tipo de bienes (vehiculos) y las dreas por inventariar (Despacho del Sr.
Ministro) que requieren un horario especial, coordinado con la debida anticipacion.

La supervision y control del trabajo que realice el tercero contratado estard a cargo de la
Comision de Inventario.

Todos los trabajadores que prestan servicio en las dependencias de la Unidad Ejecutora
N° 001: Administracidon General del Pliego 026 Ministerio de Defensa, cualquiera sea su
nivel jerdrquico o situacion laboral, estan en la obligacién y bajo responsabilidad, de dar
las facilidades del caso y proporcionar en forma inmediata la informacion requerida y
mostrar todos los bienes patrimoniales asignados a su uso, incluyendo aquellos que por
sy tamafio o medidas de seguridad se mantengan guardado bajo llave o dentro de
estantes, armarios, cajas de seguridad y otros.

Cada dependencia designard a uno (01) o mas responsables o encargados que
acompafiara(n) a los equipos de trabajo y a los miembros de la Comisidn de Inventario en
su recorrido, por las areas de su responsabilidad, brindando la informacion necesaria
sobre los bienes y los usuarios; colaborando activamente en las actividades por realizar.

Las dependencias del MINDEF, tendran un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, luego
de notificada la presente Directiva, para designar y comunicar a la Direccién General de
Administracién, con copia a la Direccion de Gestién Patrimonial, los datos del o los
responsables encargados de acompafiar a los equipos de trabajo del inventario, asi como,
comunicar en el plazo de un dia habil de ocurrido, en caso de reemplazos del personal
antes mencionado.

Las dependencias del MINDEF, estédn en la obligacion de otorgar facilidades al personal
que designen en el acompafiamiento del inventario, para que puedan asistir a las
capacitaciones y/o reuniones convocadas por la Comision de Inventario o la Direccion de
Gestién Patrimonial.

Durante el periodo que dure el inventario queda blogueado el internamiento de bienes;
asimismo queda terminantemente prohibido el desplazamiento de bienes de una
dependencia a otra, bajo responsabilidad. La Direccion de Gestion Patrimonial no
tramitara ninguna solicitud para movimiento de bienes, hasta el término del inventario.

Los bienes localizados en dreas comunes y aguellos usados por mas de un trabajador se
inventariaran a nombre del jefe o responsable del drea, o quien este designe. En caso, de
existir discrepancia en la asignacién de bienes de un usuario de determinada Unidad
Orgénica u oficina, el jefe inmediato asumira la asignacion de dichos bienes, salvo que
dicho Jefe designe al usuario responsable.

Los bienes particulares que por alguna razon se encuentren en uso en las dependencias
del MINDEF, deberdn estar debidamente identificados, con una etiqueta, de color
resaltante, con el nombre del propietario; a requerimiento de la Comisién de Inventario el

usuario presentara la documentacién que acredite la propiedad del bien y Ia autorizacion .« - o
de ingreso a las instalaciones de la Unidad Ejecutora N° 001: Administracion General del * -

Pliego 026 Ministerio de Defensa.
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5.15. Culminado el Inventario, a cada usuario se le entregard la ficha de captura de datos, en la
que se detallan los bienes asignados, esta ficha de captura de datos debe ser firmada por
el usuario, por el Jefe de la Dependencia y el inventariador.

5.16. En el caso que, la entidad contrate los servicios de un tercero para que realice el
inventario, el personal del mismo, utilizard por cada usuario y ubicacién inventariada la
“Ficha de captura de datos”, segin el modelo que determine la entidad, para ello, el
tercero contratado deberd tener en cuenta el siguiente procedimiento:

a) Una vez finalizado el inventario fisico (toma al barrer), el personal del tercero
contratado, procedera a entregarle a cada usuario, el mismo dia de realizado el
inventario fisico o a més tardar al siguiente dia hébil, la ficha de captura de datos
para la revisidn respectiva.

b) Alos 2 dias habiles de entregada la ficha de captura de datos al usuario responsable,
el personal del tercero contratado, recogerd la misma, para realizar las correcciones
necesarias en caso existan, y procedan a emitir la ficha de captura definitiva.

c) Como maximo, a los 5 dias habiles de haber realizado el inventario fisico, el personal
del tercero contratado, entregard dos (2) originales de la ficha de captura de datos
definitiva al usuario responsable para la firma correspondiente, un original quedaré
en manos del usuario y el segundo original serd entregado al MINDEF en los
entregables del servicio de inventario.

Para el caso de inventario de vehiculos se utilizara el formato que determine la entidad,
la Comisidn de Inventario no aceptard como entregable del tercero contratado, fichas
que contengan enmendaduras, o inscripciones manuales no autorizadas por la citada
Comision. El tercero contratado, serd el Gnico responsable de la distribucidn,
seguimiento para la validacion, firma y devolucidn de las fichas de captura. Cada una de
las fichas de captura debe contener una numeracién correlativa de facil identificacion.

5.17. Todo usuario, esta en la obligacién de firmar la “Ficha de Captura de Datos del Inventario
Fisico” de los bienes muebles a su cargo, los jefes inmediatos de los usuarios bajo 3
cargo, son los responsables de dicho hecho.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS 0.2 EE. 200

6.1. La toma de inventario se realizara al barrer, para lo cual se tomard en consideracion
siguiente:

a) Se identificard los ambientes fisicos, segin el organigrama de la entidad, para
determinar los ambientes fisicos donde existan bienes.

b) La Comisién de Inventario debera contar con la relacién del personal que labora en la
entidad, para proceder a identificar los bienes a su cargo y suscribir la Ficha de
captura de datos de Bienes Muebles.

c) La Comision de Inventario debera elaborar un cronograma de actividades, teniendo
en cuenta las restricciones existentes, la cantidad de bienes y el nimero de equipos
de trabajo.

d) La Comision de Inventario deberd comunicar a las unidades orgdnicas u oficinas de la
entidad la fecha de inicio de la toma de inventario y solicitar las facilidades del caso
para el acceso de la Comision de Inventario (incluyendo a los equipos de trabajo), a
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los lugares en donde se encuentran los bienes.

e) Latoma de inventario de realizara teniendo en cuenta la informacién solicitada para
el registro de los datos en el Médulo Muebles del SINABIP y consignarlos en la Ficha
de captura de datos.

f)  La Comision de Inventario debera elaborar el Acta de Inicio de Toma de Inventario, |a
misma que deberd contemplar los plazos sefialados en el Cronograma de Actividades,
dicha acta serd suscrita por los miembros de la Comisién de Inventario y en caso de
haber la entidad contratado los servicios de una tercera persona natural o juridica,
por la persona contratada o el representante de la persona juridica, segun el caso.

6.2. La verificacion fisica estara a cargo de los equipos de trabajo conformados por la Comision
de Inventario:

0 2 ENE. 2020

a) Los equipos de trabajo identificaran los ambientes fisicos con el nombre,
nomenclatura o c6digo interno (para su registro en el Médulo Muebles del SINABIP),
asignando los bienes encontrados en cada ambiente al personal que los tiene en uso.

b) Los equipos de trabajo se constituiran en cada uno de los ambientes fisicos,
procediendo a inventariar los bienes que se encuentren en cada uno de ellos,
identificando los bienes con el simbolo material (etiquetas, placas, etc.) que permita
su control.

c) Los equipos de trabajo determinarén la presencia fisica del bien, ubicacion y al
servidor responsable que tiene asignado el bien.

d) Los bienes de uso comun seran asignados al jefe o responsable del area.

e) Los equipos de trabajo verificaran y/o registraran los detalles técnicos como: marca,
modelo, tipo, color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afio, edad, raza, etc,,
y determinardn la vida atil del bien en caso sea necesario.

f) Los equipos de trabajo verificaran el estado de conservacién de los bienes,
consignandose: N = Nuevo, B = Bueno, R = Regular, M = Malo, X = RAEE, Y= Chatarra,
seglin corresponda;

g) Los equipos de trabajo verificaran las condiciones de seguridad de los bienes.
6.3. Para el etiquetado de identificacion se procedera del modo siguiente:
a) Mobiliario: Vista de frente, en el perfil derecho parte superior. En caso de muebles
adheridos a la pared o a otros que impidan su visualizaron, en el frente o cara interna

del mueble donde sea posible su ubicacién y facil lectura. Las sillas, modulares,
sillones o similares en la parte inferior del tablero del asiento.

b) Equipos: Alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible ubicarla. Enh la,
superficie inferior del equipo o en su parte trasera. En caso de equipos pequefios
como celulares en el compartimento de la bateria. e

c) Vehiculos: Al interior de la guantera del vehiculo o en la parte superior izquierda de
la cabina del vehiculo.
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d) Maquinaria: Cuando éstas se encuentren expuestas a grasas utilizar placas metdlicas.
6.4. Parala Conciliacién Patrimonio - Contable se tendra en cuenta lo siguiente:

a) La Direccion de Contabilidad del Ministerio de Defensa, bajo responsabilidad, remite
a la Comisién de Inventario con copia a la Direccién de Gestién Patrimonial, |a
informacién contable respecto a los bienes muebles patrimoniales (propiedades,
planta y equipos), bienes no depreciables y software, registrados al 31 de diciembre
de 2019, a més tardar al siguiente dia hébil de suscrito el Acta de Inicio de Inventario.
En caso la entidad haya contratado a un tercero para realizar el inventario, la
Comisién de Inventario le remitird dicha informacion, en el mismo plazo.

b) La Comisién de Inventario, la Direccién de Gestién Patrimonial y la Direccién de
Contabilidad efectian la conciliacién patrimonio - contable de la informacidn
obtenida, contrastando los datos del inventario fisico con el registro contable, para lo
cual la Direccién de Contabilidad debe proporcionar la informacidn detallada de
todas las adquisiciones, valores actualizados, depreciaciones, cuenta contable, fecha
de ingreso, entre otros.

¢) La Comisidn de Inventario, en coordinacién con la Direccién de Contabilidad y la
Direccidon de Gestion Patrimonial, elaborard el Acta de Conciliacidn Patrimonio-
Contable, determinando la existencia de bienes faltantes o sobrantes de inventario.

6.5. Concluida la conciliacién patrimonio-contable, la Comisién de inventario deberd elaborar
y presentar a la Direccion General de Administracidn, para su refrendo, el Informe F
Inventario, suscrito por todos sus integrantes.

Vii. DISPOSICION COMPLEMENTARIA 02 ENE. 2020

7.1. La Oficina de Seguridad y Proteccion proporcionara la autorizacion y acred \@
correspondiente al personal de la empresa para el acceso y desplazamiento ©f
todas las dependencias de la Unidad Ejecutora 001 Administracién General del

MINDEF.

7.2. En caso de vacio interpretativo, se tomard como norma supletoria el
procedimiento establecido en la Directiva 001-2015/SBN, “Procedimientos de
Gestidn de los Bienes Muebles Estatales.

Vill. RESPONSABILIDAD

1. La Direccion General de Administracién, la Comisidn de Inventario, la Direccidn de Gestidn
Patrimonial y la Direccién de Contabilidad, velaran por el adecuado y oportuno
cumplimiento de lo estipulado en esta Directiva, en el marco de sus competencias.

2. Los Jefes de cada Dependencia dispondran que los responsables o encargados que
colaboran en el inventario de su dependencia, cumplan con lo indicado en el parrafo 5.9.
de la presente Directiva y dispondran su debida difusiéon a todo el personal que labora
bajo su mando, bajo responsabilidad.

Lima, 20 de diciembre del 2019.
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Nota: Valito unicamente parta tramiles del Sector Defensa

Lima,.,........... €
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Gabriela Mercedes
Fedataria delt MINDEF
R.M. N® 597-2015-DE/SG



