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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° -2014-SERNANP-SG

Lima, 30 MAY0 201
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VISTO:

El Informe N° 122-2014-SERNANP-OPP de la Oficina de Planeamiento y
Pfesupuesto, referido a la necesidad de aprobar una Directiva que regule los
“Xineamientos Generales para la Toma de Inventario Fisico 2014 de los Bienes
Patrimoniales del SERNANP, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion
“del Estado, se declara al Estado peruano en proceso de modernizacién con la
Fpalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado democrético,
fescentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, en la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
~—~;7.ﬁ_‘ Estatales y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2008-

" >\ VIVIENDA, se establecen las normas que regulan el ambito, organizacion,
1‘\atr|bumones y funcionamiento del Sistema Nacional de Bienes Estatales, en el
) nmarco del proceso de modernizacion de la gestién del Estado y en apoyo y
‘.3 "> fortalecimiento al proceso de descentralizacion;

Que, por Resolucién N° 039-2008-SBN de fecha 24 de marzo de 1998, la
Superintendencia de Bienes Nacionales-SBN, aprobd el Reglamento para el
Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado, en el cual se establecen las
~\ disposiciones que deben cumplir las entidades del sector publico, conformado por

-/ el Gobierno Central, Consejos Transitorios de Administracion Regional,
&/ Organismos Publicos Descentralizados, Organismos  Constitucionalmente
Autonomos, Corporaciones de Desarrollo, Empresas Publicas y otros entes del
Estado en general, creados o por crearse, a fin de asegurar el uso correcto, |a
integridad fisica y permanencia de los bienes que constituyen el patrimonio
mobiliario del Estado;

Que, mediante Decreto Supremo N° 006-2008-MINAM, se aprobo el
Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF del Servicio Nacional de Areas
Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP, el cual establece en su articulo 13°
que la Secretaria General expide directivas sobre asuntos administrativos
vinculados con el quehacer del SERNANP;




Que, con fecha 23 de noviembre de 2009 se emitid la Resolucion de
Secretaria General N° 035-2009-SERNANP, aprobando la Directiva que regula los
procedimientos para la Administracion, Registro y Disposicion de Bienes
Patrimoniales del SERNANP, que tiene como finalidad establecer los asegurar que
la administracion de los bienes patrimoniales del SERNANP y de aquellos que se
encuentran bajo su administracién, se realice dentro del marco normativo vigente
sobre la materia, en forma adecuada y oportuna, cualquiera sea su naturaleza,
caracteristicas propias, precio, duracién, dominio u otras condiciones bajo las
cuales hayan sido adquiridos;

Que, en el numeral 2.3 de la Directiva citada en el parrafo precedente, se
stablecen los procedimientos para el inventario fisico de activos fijos y de bienes
depreciables y de los inventarios por dependencias, los cuales se constituyen
mo lineamientos generales que orientan el accionar de los responsables de llevar
cabo el proceso de inventarios en el SERNANP:;

Que, la Oficina de Administracion, mediante Memorandum N° 346-2014-
-~ wskso - SERNANP-OA de fecha 29 de mayo de 2014, remitié a la Oficina de Planeamiento

e f"’-%r'y\Presupuesto el proyecto de Lineamientos Generales para la Toma de Inventario
z)\ Fisico 2014 de los Bienes Patrimoniales del SERNANP, el cual se encuentra
[j; AV stistentado en el Informe del visto;

\© <Onara i Rnnigue, .{’
" \ P Que, de la revisidn del documento denominado Lineamientos Generales

para la Toma de Inventario Fisico 2014 de los Bienes Patrimoniales del SERNANP,
se puede colegir que su contenido se podra considerar como una norma interna
que establece pautas y criterios para la ejecucién de procedimientos y acciones
técnicas respecto de una materia, especifica sin que se superpongan a la Directiva
que regula los procedimientos para la Administracion, Registro y Disposicion de
Bienes Patrimoniales del SERNANP, aprobada por Resolucion de Secretaria
General N° 035-2009-SERNANP, sino que se complementan:;

Con las visaciones de Secretaria General, la Oficina de Administracién, LA
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

De conformidad con los articulos 13° y 21 del Reglamento de Organizacién y
Funciones-ROF del Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado-
SERNANP, aprobado mediante Decreto Supremo N° 006-2008-MINAM, el numeral
6.10.6 de la Directiva N° 001-2014-SERNANP-SG-OPP, aprobado por Resolucion
de Secretaria General N° 004-2014-SERNANP y en mérito a las facultades
otorgadas mediante Resolucion Presidencial N° 146-2010-SERNANP.



SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 005-2014-SERNANP-OA referida a
s “Disposiciones para la realizaciéon de la Toma de Inventario de los Bienes
atrimoniales del SERNANP”.

Articulo 2°.- Publiquese la presente Resolucion, la Directiva y sus Anexos
en la pagina web institucional: www.sernanp.gob.pe.
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2 OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la adecuada realizacion del
proceso de toma de inventario de los Bienes Patrimoniales del SERNANP.

Il.  FINALIDAD

Asegurar que el Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales del SERNANP se
realice dentro del marco normativo vigente sobre la materia, en forma adecuada
y oportuna.

BASE LEGAL
- Ley N° 29151, Ley de Sistema Nacional de Bienes Estatales.
- Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, de 5 de agosto de 2010, que

modifica el Decreto Supremo N° 007-2008, que aprobd el Reglamento de la
Ley N° 29151, Ley de Sistema Nacional de Bienes Estatales.

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

- Resolucion N° 003-2012-SBN-DNR, de 23 de noviembre de 2012, que
aprueba el “Compendio del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado”.

- Resolucién de Secretaria General N° 035-2009-SERNANP, de 14 de
diciembre de 2009, que aprueba la “Directiva que regula los procedimientos
para la administracion, registro y disposicion de los bienes patrimoniales del
SERNANP".

- Resolucion de Secretaria General N° 004-2014-SERNANP, de 26 de marzo
de 2014, que aprob6é la Directiva N° 001-2014-SERNANP-SG-OPP,
‘Procedimientos para la formulacion, aprobacion y actualizacion de los
Documentos Normativos del SERNANP”.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y estricto
cumplimiento por parte de todas las dependencias del SERNANP.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 La Oficina de Administracion es la responsable de conducir el proceso de
la toma de inventarios anuales y de remitir a la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales-SBN el inventario de los bienes muebles del
SERNANP.
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5.2 Las Jefaturas de las Areas Naturales Protegidas son responsables de
brindar las facilidades del caso, con la finalidad de que se lleve a cabo la
toma del inventario de manera adecuada y oportuna de los bienes con que
cuenta cada JANP.

5.3 Los trabajadores del SERNANP son responsables de custodiar y dar un
uso adecuado a los bienes que les han sido asignados para el
cumplimiento de sus actividades.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La Oficina de Administracion dispone el inicio de las acciones tendientes a
la realizacion de la toma del inventario de los bienes patrimoniales del
SERNANP, con una periodicidad anual, teniendo como fecha de cierre los
31 de diciembre de cada afo.

La Oficina de Administracion, a través de la UOF de Logistica, propondra
la conformacion de la Comision de Inventario, en la cual participara el
Responsable de Control Patrimonial en calidad de facilitador.

La Comision de Inventario se encargara de efectuar la planificacion,
elaboracion del cronograma, ejecucién de la acciones de toma de
inventario, procesamiento de la informacién recolectada y elaboracion de!
Informe Final de Inventario y del Acta de Conciliacion; para lo cual
presentara un Plan de Trabajo.

Para el adecuado cumplimiento del Plan de Trabajo, la Comision de
Inventario propondra la conformacion de un Equipo de Inventariadores, el
cual estara encargado de efectuar la verificacion fisica de los bienes a nivel
nacional.

La Oficina de Administracion hara de conocimiento de todas las unidades
organicas del SERNANP el cronograma de trabajo que ejecutara la
Comision de Inventario, con la finalidad que se tomen las previsiones del
caso.

Cada unidad organica, incluidas las JANP, designara un responsable para
que coordine al momento de la verificacion fisica de los bienes muebles
patrimoniales, proporcione informacién sobre la procedencia y ubicaciéon
fisica de los bienes faltantes, sobrantes y/o en reparacion.

Durante el tiempo previsto para la realizacion de la toma de inventario,
queda prohibido todo desplazamiento de bienes, salvo por razones de
fuerza mayor y previa coordinacion y autorizacion del Responsable de
Control Patrimonial y/o de la Comisién de Inventario, y con conocimiento
del Equipo de Inventariadores, a fin de permitir un adecuado registro y
control de los bienes muebles del SERNANP.
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6.8 La Oficina de Administracion remitira a la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales (SBN), el inventario de los bienes muebles del

AS SERNANP, de acuerdo a la formalidad y plazos establecidos en las
SE NS S . e =
//-/‘VQ\Q D) disposiciones emitidas por la SBN.
(_ _ \il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A.;Z{,T,N;N_P/ 7.1 La Oficina de Administracién propondra a la Secretaria General la

~— conformacion de la Comisién de Inventario, la cual estara conformada por
el Responsable de Control Patrimonial y por personal debidamente

i calificado.

OEKDE’%‘/\:\

&2 V°BF.§’%>\.La Comision de Inventario conformara el Equipo de Inventariadores,

1 ©élaborara un Instructivo y los formatos de inventario que estime pertinentes

---------- --...... =y efectuara la capacitacion al Equipo de Inventariadores.

El Equipo de Inventariadores esta conformado por personal de SERNANP
y efectuaran la verificacion fisica de los bienes a nivel nacional. El Equipo
de Inventariadores estara organizado en grupos por zonas, los mismos que
tendran un Coordinador Zonal. Ellos reportaran directamente a la Comisién
de Inventario, la cual dara los lineamientos especificos para su
organizacion a nivel nacional.

La Comision de Inventario podra solicitar la atencion de diferentes servicios
para la adecuada toma de inventario (equipos informaticos, espacio fisico,
material, personal auxiliar para verificacién fisica, digitadores, viaticos,
pasajes, etc.), a través del Responsable de Control Patrimonial.

Asimismo, la Comisién de Inventario supervisara permanentemente las
actividades para la toma de inventario realizado por personal del
SERNANP, conforme al Plan de Trabajo, asi como a la presente Directiva
y al Instructivo del Inventario.

La Oficina de Administracion, a través de la UCF de Logistica. efectuara
las acciones tendientes a la preparacion para la toma de inventario,
aplicando el principio de orden en todos los ambientes del SERNANP.

El Responsable de Control Patrimonial, que conforma la Comisién de
Inventario, proporcionara la informacién que se requiera para la toma del
inventario de los bienes patrimoniales del SERNANP.

La Oficina de Administracion aprobara el Plan de Trabajo presentado por la
Comision de Inventario, haciendo de conocimiento dicho Plan y su
cronograma de ejecucion a todas las unidades organicas del SERNANP.

Todas las unidades organicas del SERNANP deberan tomar en
consideracion las fechas establecidas por la Comision de Inventario en el
cronograma del Plan de Trabajo para la toma de inventario, para lo cual la
Comision de Inventario designara a un Coordinador para la Sede Central y
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cada JANP designara a un profesional o técnico como Coordinador de la
JANP, quienes participaran a dedicacién exclusiva y tiempo completo
durante las acciones de toma de inventario.

7.10 El Coordinador de la Sede Central y los Coordinadores de las JANP
mantendran permanente comunicacion y coordinacion con el Coordinador
del Equipo de Inventariadores y con la Comisién de Inventario, debiendo
supervisar la adecuada ejecucion de las actividades para la toma de
inventario.

7.11 El personal administrativo de las Unidades Operativas, deben coordinar
con el Coordinador de la JANP, Coordinador Zonal y la Comision de
Inventario, toda informacion referente a la ejecucion y avance del
inventario. Asimismo, deberan brindar las facilidades administrativas y
/55\'6% logisticas a los Jefes de las JANP y a la Comision de Inventario o a quien
_ ¢ la represente, en temas referentes a la toma del inventario.

A5 ol

Padro Ledn Nieto

El personal de la Sede Central y de las JANP del SERNANP, deberan dar
las facilidades del caso al Equipo de Inventariadores para que realicen la
verificacion fisica de los bienes.

7.13 Los Jefes de cada JANP planificara y coordinara con el Coordinador de la
TS JANP para el apoyo en la toma de inventario fisico. Tendra en
consideracion la distancia entre las oficinas administrativas y los puestos
de control a ser visitados para la toma de inventario, debiendo informar al
personal del JANP las fechas en que se va a realizar el inventario fisico, a
fin que brinden el mayor apoyo.

3 12 U0,

de Pl eaniento

7.14 El personal es responsable de mostrar todos los bienes patrimoniales que
le hayan sido asignados. Aquellos bienes que no fueron inventariados y
sean considerados faltantes, el usuario tendra la responsabilidad de
demostrar su existencia y/o ubicacion antes de que finalice el inventario
fisico.

7.15 Durante la realizaciéon de las acciones para la toma de inventario el
personal del SERNANP debera colocar en orden los bienes que le han
sido asignados, con la finalidad de asegurar un correcto levantamiento de
informacion para la toma de inventario. Asimismo, el Equipo de
Inventariadores estaran autorizados para regresar a las oficinas las veces
que consideren necesarias para realizar las coordinaciones y/o
verificaciones que requieran.

Los bienes patrimoniales del SERNANP son asignados a cada trabajador
por el Responsable de Control Patrimonial de manera directa.

Los bienes de uso comun son asignados al Jefe inmediato o a quien éste
designe, firmando la hoja de captura de informacién de inventario. De la
misma manera, los bienes que sean usados por mas de un servidor seran
considerados como de Uso Comdn. S¢

3
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7.18 Cada unidad organica y cada Jefe de JANP, firmaran las hojas de captura
y reportes de su inventario previamente verificados por el Coordinador,
bajo responsabilidad.

El personal del Equipo de Inventariadores se constituira en cada oficina y
procedera a inventariar los bienes que se encuentren en cada ambiente. La
Comision de Inventario podra verificar de extremo a extremo, todos y cada
uno de los bienes muebles que existan en cada uno de los ambientes
visitados.

< NOMI B En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacion o
mantenimiento, la Comision de Inventario, solicitara la documentaciéon que
sustente su salida y seran considerados dentro del ambiente donde se
encuentren ubicados, para ello coordinaran con el Coordinador de la Sede
Central o el Coordinador de la JANP correspondiente.

4o Lecn Helo
Jefe

La verificacion fisica de los bienes a inventariarse incidird en los siguientes
aspectos:

- Comprobacion de la presencia fisica del bien, su ubicacién y
condiciones de uso, operatividad y estado de conservacion.

- Los datos y detalles técnicos de todos y cada uno de los bienes a
inventariar seran registrados en una hoja de captura y/o reportes de
inventario, la cual previa verificacion sera firmada por el usuario, Jefe,
Director o Jefe del Area Natural Protegida, segun corresponda, y el
inventariador.

- Los bienes seran inventariados donde estan y como estan, siendo
asignados a los usuarios que los tenga en uso en ese momento.

- Todos los bienes seran identificados con una etiqueta de inventario que
sera colocada cuando sea registrado.

- Se verificaran todos los bienes de la oficina de extremo a extremo.

- Los inventariadores estaran debidamente identificados y seran los
encargados de la verificacion fisica de los bienes, coordinando en todo
momento con el Coordinador de la Sede Central o Coordinador de la
JANP.

7.22 Concluida la verificacion fisica, la Comision de Inventario debera remitir el
Inventario Fisico a la Oficina de Administracion, con el Informe Final del
Inventario, el que debera detallar:

Los bienes en uso institucional.

Los bienes que no se encuentran en uso de la institucién.

Los bienes prestados a otros organismos que deben ser recuperados.
Los bienes en proceso de transferencia.

La relacién de los bienes perdidos por negligencia y/o robo ademés de
la relacion de los servidores que tenian a su cargo dichos bienes.
Relacién de bienes de procedencia desconocida.

Relacion de funcionarios responsables del informe realizado.

®000w
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7.23 La Oficina de Administracion, remitird a la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales-SBN, el Informe Final del Inventario Fisico, adjuntando los
Inventarios Fisicos en disquetes y documentos impresos, conforme al
Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI).

7.24 El Responsable de Control Patrimonial realizard la verificacion de la
informaciéon que aparece en el Inventario Fisico del periodo anterior con la
obtenida en el Inventario Fisico actualizado, a fin de establecer y determinar
la conformidad o la existencia de sobrantes y/o faltantes de bienes, con la
finalidad de establecer las acciones que correspondan para la Alta o Baja,
segun corresponda, en concordancia con la normatividad aplicable.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Todo servidor publico que se encuentre usando un bien patrimonial de
propiedad del SERNANP es el responsable/usuario del ntismo, a
excepcion del personal practicante o contratado por la modalidad de Orden
de Servicio, que seran asumidos por su jefe inmediato.

8.2 La Oficina de Administracion podra designar a la Comisién de Inventario
como la encargada de la coordinaciéon con las empresas encargada de
prestar servicio de inventario, sobre la ejecucion del inventario.

La Oficina de Administracion podra emitir las precisiones, instrucciones,
plazos, mecanismos, instrumentos y responsabilidades que estime
pertinentes que coadyuven con la adecuada toma de inventario fisico del
patrimonio mobiliario del SERNANP.

Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran resultas por la
UOF de Logistica tomando en consideracion las disposiciones establecidas
en la Directiva que regula los procedimientos para la administracion,
registro y disposiciéon de los bienes patrimoniales del SERNANP, aprobada
por Resolucion de Secretaria General N° 035-2009-SERNANP u otra
supletoria.

ANEXOS

- Anexo 1: Funciones del Coordinador de la Sede Central y del Coordinador de
la JANP
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ANEXO 1

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE LA SEDE CENTRAL Y DEL COORDINADOR
DE LA JANP PARA LA TOMA DEL INVENTARIO

1. En la Sede Central la Comision de Inventario propondra a la Oficina de
Administracion la designacién de un Coordinador.

5 P‘DM'N’Q,p s Jefes de cada JANP designaran a un profesional o técnico a su cargo como
ordinador de la JANP

4. Las funciones de los Coordinadores durante el plazo de ejecucion de la toma de
inventario son las siguientes:

- Orientar y supervisar el trabajo de campo de los inventariadores, alcanzando al
Jefe, Director o Jefe de la JANP los reportes del inventario y hojas de captura
debidamente verificados, para su firma correspondiente.

- Indicar al personal que los bienes asignados que se encuentren guardados en

armarios o archivadores deben exhibirlo a los inventariadores; asi como aquellos

vehiculos que se encuentran en depositos alquilados o prestados.

Indicar a los inventariadores el origen de los bienes (compras del SERNANP,

proyectos, convenios, de transferencia del ex - INRENA, alquilados, de terceros,

del trabajador, de contratos de administracién, de ONG, etc.).

Preparar la documentacion sustentatoria de los bienes que fueron siniestrados,

extraviados, etc.; y entregar una copia a los inventariadores.

Verificar que los reportes y/o las hojas de captura sean firmados por el usuario

responsable de los bienes asignados.

- Coordinar con el personal de las oficinas administrativas y puestos de control las

visitas para el inventario, considerando la distancia. (Para el caso de los

Coordinadores de JANP)
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