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DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES,
INTANGIBLES Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DEL CONSEJO NACIONAL PARA
LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD — CONADIS”

Sede Central

Av. Arequipa 375,
Santa Beatriz. Lima
Telf: (01) 6305170
www.gob.pe/conadis

OBJETIVOS:

Determinar los procedimientos y mecanismos para efectuar y actualizar el
inventario de bienes muebles, inmuebles, intangibles y existencias de almacén
del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad
(CONADIS).

FINALIDAD:

Optimizar el procedimiento de Inventario de bienes muebles, inmuebles,
intangibles y existencias de almacén del CONADIS.

BASE LEGAL:

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

o Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

o Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administraciéon
Financiera del Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

¢ Resolucién de Presidencia N° D000052-2022-CONADIS-PRE, que aprueba el
Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Consejo
Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

¢ Resolucién Directoral N° 012-2016-EF/51.01, que aprueba la 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”.

e Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 que aprueba la Directiva N°
0006-2021-EF/54.01, denominada "Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento".
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Resolucion Directoral N° 011-2021-EF/54.01 que aprueba la Directiva N° 004-
2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de almacenamiento y distribucion de
bienes muebles”.

Resolucion Directoral N° 0006-2022-EF/54.01, Resolucién que modifica la
Directiva N° 0004-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de almacenamiento
y distribucion de bienes muebles” y la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01
“Directiva para la gestion de los bienes muebles patrimoniales en el marco del
sistema nacional de abastecimiento”.

Resolucion Directoral N° 0016-2023-EF/54.01 que modifica la Directiva N°
0006-2021-EF/54.01, “Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”.
Resolucion Directoral N° 0009-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N°
002-2021-EF/54.01 “Directiva que regula los actos de adquisicién y disposicién
final de bienes inmuebles”.

ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todas las
unidades de organizacion que conforman el CONADIS.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Para efectos de la presente directiva se sefialan las siguientes definiciones:

5.1. Inventario de bienes muebles patrimoniales: Consiste en corroborar la

existencia y el estado de conservacion de los bienes muebles
patrimoniales y en actualizar los datos de su registro a una determinada
fecha, con el fin de conciliar dicho resultado con el registro de los saldos
contables, determinar las diferencias que pudieran existir, y efectuar el
saneamiento administrativo, de corresponder, durante el afio fiscal de

presentacion del inventario.

5.2. Bien Mueble: aquel bien que, por sus caracteristicas, puede ser

trasladado de un lugar a otro sin alterar su integridad.

5.3. Bien Mueble Patrimonial Faltante: aquel bien mueble registrado
patrimonial y/o contablemente; sin embargo, no se encuentra fisicamente

en la Institucion.

5.4. Bien Mueble Patrimonial Registrable: aquel bien mueble susceptible de

ser inscrito en el registro correspondiente ante la SUNARP.

5.5. Bien Mueble Sobrante: Son aquellos que, sin estar registrados en el

patrimonio institucional, se hallan en posesion de la entidad, en razon a

los supuestos siguientes: No se conoce a sus propietarios, no cuenta con

documentacion suficiente para su incorporacion en el registro patrimonial,
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el

no ha sido objeto de reclamo por parte de terceros, se desconoce su
origen, provienen de entidades fusionadas, liquidadas o extinguidas, o
hayan sido recibidos en mérito de convenios de cooperacion.

Comision de Inventario: Personas designadas por la Oficina de
Administracion (OAD), responsables de gestionar el inventario de
bienes muebles, inmuebles, intangibles y existencias de almacén.

Técnico Inventariador: Persona que realiza la toma de inventario fisico
de bienes muebles, inmuebles, intangibles y existencias de almacén.

Cdédigo Patrimonial: Codigo asignado a cada bien, es permanente y el
namero de correlativo asignado es Unico de doce (12) digitos, a través
del cual se clasifica e identifica el bien mueble conformante del patrimonio
mobiliario de la entidad. Dicha codificacion se realiza sobre la base de
lo dispuesto por el Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras.

Estado de Conservacion: El Estado de conservacion de los bienes sera
asignado de acuerdo con las condiciones visibles del bien y lo que el
Técnico Inventariador manifieste durante el proceso del levantamiento de
informacion. Se empleara la siguiente terminologia: B: Bueno, R: Regular,
M: Malo, Y: Chatarra, X: RAEE (Residuos de aparatos eléctricos y
electrénicos).

Toma de Inventario: Es un proceso que consiste en verificar fisicamente,
codificar, y registrar 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
gue pudieran existir y proceder a las regularizaciones del caso.

Usuario Responsable: Todo/a servidor/a civil que mantenga un vinculo
laboral con el CONADIS y que desarrolle labores de responsabilidad y se
le haya asignado un bien de propiedad institucional para su uso.

Usuario Final: Todo/a servidor/a civil que, independientemente a su
condicion laboral, cargo y/o grupo ocupacional, mantenga un vinculo
laboral con el CONADIS y se le haya asignado un bien de propiedad
institucional para su uso.

Existencias en el almacén: Bienes muebles que se encuentran en
custodia de manera transitoria en el almacén para atender las necesidades
de las areas usuarias.

Almacén: Es el area fisica destinada a la custodia temporal de los bienes
muebles, donde se realizan actividades logisticas para garantizar su
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correcta conservacion y contribuir con el optimo funcionamiento de la
Cadena de Abastecimiento Publico.

5.15. Kardex: Es el medio de control fisico o electronico, que tiene por finalidad
detallar los movimientos valorizados de los ingresos, salidas y existencias
de la totalidad de bienes muebles en el almacén, en base a la formula de
costo promedio.

SIGLAS:

e DGA: Direccién General de Abastecimiento del MEF

¢ MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OAD: Oficina de Administracion.

e UAB: Unidad de Abastecimiento.

e UCT: Unidad de Contabilidad y Tesoreria.

¢ URH: Unidad de Recurso Humanos.

¢ OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacién.

¢ RAEE: Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos.

e SIGA MEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del MEF.
¢ SINABIP: Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.
¢ SNC: Sistema Nacional de Contabilidad.

¢ SUNARP: Superintendencia Nacional de los Registros Publicos.
e CAP: Cadena de Abastecimiento Publico.

DISPOSICIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.
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Durante el proceso de inventario quedara prohibido cualquier
desplazamiento de los bienes muebles, salvo situaciones especiales.

El procedimiento administrativo de desplazamiento de bienes muebles, en
caso llegara a darse, sera autorizada por la OAD, con conocimiento de la
Comisién de Inventario y la UAB, respectivamente.

En cuanto dure el proceso de toma de Inventario de existencias de
almacén, los pedidos a la UAB seran suspendidos, salvo situaciones no
previstas, debidamente fundamentadas. De producirse la salida de
existencias del almacén, ésta debera de contar con la autorizacién de la
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7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

El periodo de ejecucion de la Toma de Inventario de los bienes muebles,
inmuebles, intangibles y existencias de almacén tendrd una duracion de
(90) noventa dias calendario, tomando como fecha de inicio el dia de la
suscripcion del “Acta de inicio de la toma de inventario de bienes muebles,
inmuebles, intangibles y existencias de almacén” (Anexo N° 02).

Los bienes de uso comun seran asignados a el/la Director/a, y/o Jefe/a
inmediato, o al que éste determine como responsable.

Durante la verificacion del inventario, los ambientes deberan de
permanecer abiertos, sin excepcién, asi como los armarios, archivadores
y/lo muebles, en presencia del/de la servidor/a civil al cual se le asigno el
bien y/o jefe/a inmediato superior (0 quien haga sus veces). Si hubiera
resistencia a la apertura de ambientes y/o muebles en general, los
Técnicos inventariadores, comunicaran de manera inmediata a la
Comisién de Inventario, quien informara del hecho a la OAD para las
acciones administrativas a que hubiere lugar.

La UAB, entregara copia de la “Ficha de Levantamiento de Informacion”
(Anexo N° 6) y la “Ficha de asignacion en uso y devolucion de bienes
muebles patrimoniales” (Anexo N° 07) a cada usuario responsable, el cual
contendra la relacion de bienes asignados para el cumplimiento de sus
obligaciones funcionales. El/La servidor/a civil al cual se le asign6 el bien,
asumira responsabilidad respecto a su uso, conservacion y seguridad.

La OAD debera de remitir a la DGA del MEF, el “Acta de conciliacion de
inventario” (Anexo N° 03) y el “Informe final de inventario” (Anexo N° 04)
asi como el sustento de inventario que emite el SIGA MEF - Mddulo
Patrimonio, previamente registrado por UAB en el citado Modulo, hasta el
15 de marzo del afio siguiente a la fecha del cierre del inventario,
considerando como tal fecha el 31 de diciembre del afio inmediato anterior.

Se deberéa presentar en el SINABIP, el inventario patrimonial de bienes
muebles e inmuebles, hasta el 15 de marzo del afio siguiente a la fecha
del cierre del inventario del ejercicio actual, lo siguiente:

Relaciéon de bienes muebles e inmuebles
Informe Final de Inventario.
Acta de Conciliacion de Inventario.

El Personal de Control Patrimonial y del Almacén Central de la UAB,
deberan participar en el proceso de toma de inventario como facilitador,
apoyando en la ubicacién e identificacion de los bienes muebles
patrimoniales y de existencias, coadyuvando a la labor de la Comisién de
Inventario.
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7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el

Para el caso del inventario fisico de los vehiculos, los datos seran
consignados en la "Ficha Técnica del Vehiculo " (Anexo N° 05), en el que
se incluira todas las caracteristicas fisicas del vehiculo, considerando:
marca, modelo, nimero de serie, placa de rodaje, color, entre otros.

Los bienes que, al momento del inventario, se encuentren en proceso de
reparacion y/o mantenimiento, deberan ser comunicados oportunamente a
la Comision de Inventario, debiendo el usuario responsable acreditar la
ausencia del bien de manera documentaria. Su omisién se considerara
como intento de obstruccion al procedimiento administrativo de toma de
inventario fisico de bienes muebles patrimoniales, en cuyo caso, se
informard a las instancias correspondientes para su conocimiento y fines
consiguientes.

La verificacion digital de la Fase de Trabajo de Campo del procedimiento
de inventario se realiza acorde a las disposiciones contenidas en el articulo
35 de la Directiva N° 006-2021-EF/54.01.

Los bienes muebles patrimoniales dados de baja y cuya disposicion se
encuentra pendiente, solo son verificados en la Fase de Trabajo de Campo
del procedimiento de inventario.

De la Comision de Inventario:

7.16.1. La Comisién de inventario, asume la responsabilidad de dirigir,
verificar y garantizar la ejecucion del inventario fisico de bienes
muebles, inmuebles, intangibles y existencias de almacén del
afio fiscal, asimismo, es responsable de los avances y los
resultados del inventario en caso de ser realizado por personal
de la entidad o por particulares. La comisién de inventario
suscribira el “Acta de Conciliacion de Inventario” (Anexo N° 03)
y elaboraré el “Informe Final del Inventario” (Anexo N° 04).

7.16.2. Los integrantes de la comisi6on de inventario son personas
designadas mediante Resolucion por la OAD, que tendra a su
cargo la responsabilidad de gestionar el inventario de bienes
muebles, inmuebles, intangibles y existencias de almacén y
estara conformada como minimo por tres integrantes:

e Un representante de la OAD
e Un representante de la UCT
e Un representante de la UAB
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7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

La Comision de Inventario tiene a su cargo las siguientes actividades:

a.

Elaborar y presentar el Plan de Inventario a la OAD, en un plazo que
no exceda de diez (10) dias hébiles de notificado el documento de su
designacion, el cual contiene como minimo el Cronograma de
actividades para ejecutar el proceso de inventario, teniendo en cuenta
la cantidad de bienes muebles patrimoniales a ser inventariados y el
namero de equipos de trabajo, cuando corresponda.

Elaborar y suscribir el “Acta de instalacion de la Comision de
Inventario de bienes muebles, inmuebles, intangibles y existencias de
almacén” (Anexo N°01).

Elaborar y suscribir el " Acta de inicio de la toma de inventario de
bienes muebles, inmuebles, intangibles y existencias de almacén”
(Anexo N° 02).

Conformar los equipos de trabajo y proporcionar herramientas de
trabajo para la ejecucion del inventario.

Gestionar la comunicacion a todas las unidades de organizacion y
unidades funcionales sobre la fecha de inicio del inventario.

Dirigir el proceso de inventario.

Realizar la conciliacion patrimonio-contable, suscribiendo el “Acta de
Conciliacién de Inventario” (Anexo N° 03), con los responsables de la
UAB y UCT.

Suscribir el “Informe Final de Inventario” (Anexo N° 04).

Remitir a la OAD el “Acta de Conciliacion de Inventario” (Anexo N° 03)
y el “Informe Final del Inventario” (Anexo N° 04).

Otras actividades vinculadas al desarrollo del inventario.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Comisién de Inventario puede
solicitar a la OAD la conformacién de equipos de trabajo para la ejecucion
del inventario.

El CONADIS, puede contratar a proveedores de servicios para ejecutar el
inventario de los bienes muebles, inmuebles, intangibles y existencias de
almacén, en cuyo caso, estos son supervisados por la Comision de
Inventario.

La contratacion referida en el numeral precedente no exime a la Comisién
de Inventario de la suscripcién del “Acta de Conciliacién de Inventario”
(Anexo N° 03) y el “Informe Final del Inventario” (Anexo N° 04).

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

Toma de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

8.1.1 Son fases del procedimiento de inventario de bienes muebles,

inmuebles e intangibles las siguientes:

‘1

2,
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8.1.2

8.1.3

a) Planificacién
b) Trabajo de Campo
c) Trabajo de gabinete

La fase de planificacion se encuentra a cargo de la Comisién de
Inventario y comprende las siguientes actividades:

8.1.21

8.1.2.2

8.1.2.3

8.1.2.4

Identificar los ambientes fisicos donde existan bienes
muebles patrimoniales.

Obtener y/o exportar del registro del SIGA MEF -
Médulo Patrimonio, la relacién de usuarios que
efectivamente cuentan con bienes muebles
patrimoniales asignados en uso.

Gestionar la comunicacién a todas las unidades de
organizacion y unidades funcionales del CONADIS a
nivel nacional, la fecha de inicio de toma de inventario
y solicitar las facilidades para el acceso a los
ambientes en donde se encuentran los bienes
muebles patrimoniales asignados en uso.

Solicitar a la URH, la relacién detallada y actualizada
de los/las servidores/as civiles activos/fas del
CONADIS.

La fase de trabajo de campo se encuentra a cargo de la
Comision de Inventario y/o de los equipos de trabajo y/o
proveedores de servicios quienes registran los datos obtenidos
en la “Ficha de Levantamiento de Informacién” (Anexo N° 06).
Esta fase comprende:

8.1.3.1

8.1.3.2

8.1.3.3

La verificaciodn fisica o digital de la totalidad de bienes
muebles patrimoniales ubicados en cada uno de los
ambientes.

La constatacion y registro del detalle técnico como:
descripcion, marca, modelo, tipo, color, dimensiones,
serie, placa de rodaje, motor, afio, etc.

La identificacion del estado de conservacion del bien
mueble patrimonial, consignandose: bueno, regular,
malo, chatarra y RAEE.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el
CONADIS, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera
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8.1.34

8.1.35

8.1.3.6

8.1.3.7

8.1.3.8

8.1.3.9

Luego de la verificacion fisica o digital, se procede a
la identificacion de la totalidad de bienes muebles
patrimoniales mediante el uso de la etiqueta de codigo
de barras de material de polipropileno o poliéster, que
identifigue los bienes muebles patrimoniales
inventariados. Esta etigueta contiene como minimo el
afio de inventario, un nimero correlativo y el nombre
del CONADIS.

La verificacién digital procede cuando, atendiendo a
causas debidamente justificadas que se consignhan en
el Plan de Inventario y en el “Informe Final de
Inventario” (Anexo N° 04), se determine que no es
posible efectuar la verificacion fisica. La verificacion
digital se ejecuta a través del empleo de herramientas
tecnolégicas y medios electronicos que permitan
como minimo la grabacion y comunicacién en linea.
La informacion que se recabe tiene el caracter de
declaracion jurada y es susceptible de revision
posterior.

Para el inventario de los bienes muebles
patrimoniales asignados en uso a usuarios que
presten servicios mediante teletrabajo o similares, la
Comision de Inventario deja constancia de tal
situacion en el “Informe Final de Inventario” (Anexo N°
04).

Para el Inventario de bienes Inmuebles de propiedad
del CONADIS y de afectacién en uso, se realizara la
verificacion fisica mediante la constatacion fisica “in
situ” del bien inmueble, para ello se utilizara la “Ficha
de Inventario de Bienes Inmuebles” (Anexo N° 09).

Se efectuara el levantamiento fisico, medicién de los
perimetros, toma fotogréafica panordmica de fachadas,
terrenos y edificios, tomando como base los datos
consignados en los registros patrimoniales del
Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales
(SINABIP) existentes, contrastando con los registros
contables.

Para el inventario de bienes intangibles (Software y
Licencias), la UAB en coordinacién con la UCT,
deberan extraer del SIGA MEF - Médulo Patrimonio,
los registros correspondientes a la cuenta 1507.0302

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el
CONADIS, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera
Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad
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8.1.3.10

— SOFTWARE, a efectos de que la Comisién de
Inventario lo remita a la OTI.

La OTI verificara la fecha de caducidad y la vida dutil
recomendando a la Comision de Inventario, la baja
administrativa de corresponder mediante un Informe
Técnico.

8.1.4 La fase de trabajo de gabinete comprende las siguientes
actividades:
8.1.4.1  Actualizar los registros en el SIGA MEF - Modulo

8.1.4.2

8.1.4.3

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el

Patrimonio en base a la informacién obtenida en la
verificacion fisica o digital, comprendiendo el detalle
técnico de los bienes muebles patrimoniales, la cual
es realizada y/o supervisada por la Comision de
Inventario.

Efectuar
inventario:

la conciliacion patrimonio-contable del

8.1.4.2.1 La Comision de Inventario, la UAB y la
UCT efecttan la conciliacion patrimonio -
contable entre la informacion resultante
del inventario con el registro contable, de
generarse bienes faltantes realizaran la
indagacion y busqueda correspondiente
de los bienes muebles dentro de los

plazos establecidos.

8.14.22 La Comisibn de Inventario, en
coordinacién con la UCT y la UAB, elabora
y suscribe el “Acta de Conciliacion de
Inventario” (Anexo N° 03), determinando la
existencia de bienes muebles
patrimoniales faltantes, de corresponder.

Concluida la conciliacién del inventario, la Comision
de Inventario elabora y suscribe el “Acta de
Conciliacion de Inventario” (Anexo N° 03) y el “Informe
Final de Inventario” (Anexo N° 04), identificando, de
ser el caso, los bienes muebles sobrantes y/o
faltantes.

A\
CONADIS, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera SS‘\"’ZQ”; BICENTENARIO
Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad :_('-‘1_; é‘: DEL PERU
pueden ser contrastadas a través de la  siguiente  direccion = web: '///j“l\ &' 2021 - 2024
https://sgd.conadisperu.gob.pe:8181/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf e “aiiV

ingresando la siguiente clave: A6MKRVF

UicHE

por



Sede Central

Av. Arequipa 375,
Santa Beatriz. Lima
Telf: (01) 6305170
www.gob.pe/conadis

8.1.4.4 Remitir el “Acta de Conciliaciéon de Inventario” (Anexo
N° 03) y el “Informe Final de Inventario” (Anexo N° 04)

ala OAD.
8.1.5 La presentacion del inventario se efectta conforme a lo
siguiente:
8.1.5.1 La UAB, presenta el “Acta de Conciliacion de
Inventario” (Anexo N° 03) y el “Informe Final de
Inventario” (Anexo N° 04), a través de su registro en el
SIGA MEF - Mddulo Patrimonio. Dicha presentacion
se acredita con el sustento de inventario que expide el
Médulo Patrimonial.

8.1.5.2 La UAB, realiza el registro referido en el numeral
8.1.5.1 de la presente Directiva hasta el 15 de marzo
del afio siguiente a la fecha del cierre del inventario,
para su presentacién a la DGA del MEF.

8.1.5.3 La UAB, dentro del afio fiscal de presentado el
inventario, ejecuta las recomendaciones consignadas
en el “Informe Final de Inventario” (Anexo N° 04), a fin
de optimizar la gestion de bienes muebles
patrimoniales.

8.2 Toma de Inventario de Existencias de Almacenes

8.2.1 El inventario, consiste en verificar fisicamente las existencias
con gue cuenta cada almacén a una determinada fecha, con el
fin de conciliar las cantidades inventariadas con el saldo actual
del SIGA MEF - Sub Médulo Almacenes; asi como, identificar las
diferencias que pudieran existir y proceder con el saneamiento
administrativo que corresponda.

8.2.2 El Inventario, es de caracter obligatorio por lo menos una vez al
afioy al cierre del ejercicio fiscal, implica el cierre de operaciones
por uno 0 mas dias, segun lo previsto en el Plan de Inventario.

8.2.3 Las acciones previas a la toma de inventario fisico de las

existencias de almacén seran de responsabilidad del personal
encargado de la recepcion, registro, custodia y despacho de las
existencias, bajo la supervision de la UAB y comprende los
siguientes aspectos:

a. Planificar y programar el inventario.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el ‘.-‘”,,
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8.2.4

8.25

8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

8.2.10

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el
CONADIS, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera
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b. Ordenar e identificar los bienes, materiales y suministros

del Almacén Central de la UAB.

Revision integral del acervo documentario.

d. Actualizar las Tarjetas de Control Visible de Almacén —
Kardex.

e. Durante y hasta la culminacién del inventario, quedan
suspendidas la recepcion y despacho de bienes.

f.  Dotar al equipo de trabajo de los medios adecuados para
realizar la verificacion de cada uno de los bienes muebles
y existencias.

o

Durante el inventario fisico, participarad una (01) persona por
parte de la UAB, quien facilitara datos respecto a la ubicacion de
las existencias y absolvera las consultas que hubiere lugar.

La verificacion fisica es realizada por la Comisién de Inventario,
la que en ningln caso sera integrada con personal del almacén.
Estos ultimos intervienen solo para indicar los lugares en que se
encuentran las existencias y brindar la asesoria técnica que la
Comision de Inventario requiera.

La Comision de Inventario, realizara el inventario a través del
conteo fisico de las existencias de manera integral y sin
excepcion alguna, registrando en el “Formato de Inventario
Fisico” (Anexo N° 08) el conteo por cada bien.

El saldo encontrado seréa registrado en la Tarjetas de Control
Visible de Almacén - Kardex, incluyendo sello, fecha de
inventario y firma, de manera tal que los datos queden
evidenciados.

Culminado el registro, se conciliara con el saldo actual del SIGA
MEF — Sub M6dulo Almacenes y de advertirse diferencias en la
cantidad de existencias (Faltantes), se realizard nuevamente el
conteo a fin de determinar la cantidad real existente.

Las observaciones se registraran en el “Informe final de
Inventario” (Anexo N° 04), adjuntando la documentacién que sea
meritorio considerar.

La informacion se registra en el SIGA MEF — Sub Modulo
Almacenes, dentro de los diez (10) dias habiles de presentado
el “Informe Final de Inventario” (Anexo N° 04) a la OAD. Dicho
registro no debe exceder al 31 de enero de cada afio.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1

9.2

9.3

Para cualquier situacibn no prevista en la presente Directiva
Administrativa, serd de aplicacion la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01,
denominada "Directiva para la gestién de bienes muebles patrimoniales
en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, aprobada mediante
Resolucidn Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 y la Directiva N° 004-2021-
EF/54.01 “Directiva para la gestién de almacenamiento y distribucién de
bienes muebles”, aprobada mediante Resolucién Directoral N° 011-2021-
EF/54.01.

Para los supuestos no regulados en la presente Directiva se aplica de
manera supletoria el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva
devendra en falta administrativa pasible de sancién de conformidad al
marco normativo legal vigente.

RESPONSABILIDAD

10.1

10.2

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el

De la Oficina de Administraciéon

10.1.1 Gestionar el inventario de bienes muebles, inmuebles,
intangibles y existencias de almacén cada afio, con fecha de
cierre al 31 de diciembre.

10.1.2  Designar y constituir la Comision de Inventario, mediante
Resolucion.

10.1.3  Supervisar la correcta implementacién y aplicacién de la
presente Directiva, asi como del registro y disposicion de los
bienes muebles propiedad del CONADIS.

10.1.4 Remitir a la DGA del MEF, “Acta de Conciliacion de Inventario”
(Anexo N° 03) y el “Informe Final de Inventario” (Anexo N° 04).

De la Unidad de Abastecimiento

10.2.1. Entregar a la Comision de Inventario la informacién necesaria
para ejecutar el inventario (registro patrimonial extraido del SIGA
MEF — Médulo Patrimonio y reporte de existencias extraido del
SIGA MEF - Sub M6dulo Almacenes al cierre del ejercicio fiscal,
para su respectivo analisis.
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10.3

10.4

10.5

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el
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10.2.2. Apoyar a la Comision de Inventario en la ubicacion e
identificacion de los bienes muebles del CONADIS en el proceso
de la toma de inventario, para lo cual, designara facilitadores.

10.2.3. Efectuar la conciliacibn de inventario, juntamente con la
Comisién de Inventario y la UCT, de acuerdo con la informacion
resultante del inventario con el registro contable.

10.2.4. Elaborar y suscribir el "Acta de Conciliacion de Inventario"
(Anexo N°03) en coordinacion con la Comision de Inventario y
la UCT.

10.2.5. Capacitar a la Comision de Inventario y al equipo de personas
asignados para la toma de Inventario.

De la Unidad de Contabilidad y Tesoreria

10.3.1. Suministrar a la Comision de Inventario informacion detallada
respecto a las adquisiciones, valores actualizados,
depreciaciones, cuenta contable, fecha de ingreso, entre otros,
de los bienes muebles de propiedad institucional.

10.3.2. Efectuar la conciliacion de inventario en conjunto con la Comision
de Inventario y la UAB, de acuerdo con la informacion resultante
del inventario con el registro contable.

10.3.3. Elaborary suscribir el "Acta de Conciliacién de Inventario" (Anexo
N° 03) en coordinacion con la Comision de Inventario y la UAB.

Del/la Director/a, y/o Jefela de la Unidad de Organizacion y Unidad
Funcional

10.4.1  Son responsables de la observancia, difusién y cumplimiento de
la presente Directiva.

10.4.2  Suscribir la “Ficha de Levantamiento de Informacién” (Anexo N°
06) y la “Ficha de Asignacion en Uso y Devolucién de Bienes
Muebles Patrimoniales” (Anexo N° 07), que contengan bienes
muebles patrimoniales asignados a colaboradores en condicién
laboral: practicantes y/o terceros (Locadores de Servicios).

Del/De la Servidor/a Civiles

10.5.1 Todos/as los/as servidores/as civiles de las unidades de
organizacién y unidades funcionales del CONADIS son
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XI.

responsables del cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva.

10.5.2 Todos/as los/as servidores/as civiles de las unidades de
organizacion y unidades funcionales del CONADIS, son
responsables de la conservacion y el buen uso de los bienes
muebles patrimoniales asignados.

ANEXOS

Anexo N° 01. Acta de instalacién de la Comisién de Inventario de bienes
muebles, inmuebles, intangibles y existencias de almacén.

Anexo N° 02 Acta de inicio de la toma de inventario de bienes muebles,
inmuebles, intangibles y existencias de almacén.

Anexo N°03: Acta de Conciliacién de Inventario.

Anexo N°04: Informe Final de Inventario.

Anexo N°05: Ficha Técnica del Vehiculo.

Anexo N° 06: Ficha de Levantamiento de Informacion

Anexo N°07: Ficha de asignacion en uso y devolucién de bienes muebles
patrimoniales.

Anexo N° 08: Formato de Inventario Fisico.

Anexo N° 09: Ficha de Inventario Fisico de Bienes Inmuebles.
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ANEXO N° 01

ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES, INMUEBLES, INTANGIBLES Y EXISTENCIAS DE ALMACEN

En1as inStalacion@s e 1@ ..ot e ,
ubicadaenla ........ocooviiiiiiii ,Distritode ..o ,
Provinciade ..o, y Departamento.................... , siendo

1AS. horas del dia......... (o [ del 20.....; se reunieron

los siguientes integrantes de la Comision de Inventario de Bienes Muebles,
Inmuebles, Intangibles y Existencias de Almacén, designados mediante Resolucion
Administrativa N°.......................... ,de fecha........ de......... del 20.....; en virtud de
sus funciones y atribuciones sefialadas en la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01,
denominada "Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco
del Sistema Nacional de Abastecimiento", para dar inicio a las actividades del proceso
de inventarios conforme al cronograma establecido.

.......................................................... (Presidente)
.......................................................... (Miembro)
.......................................................... (Miembro)

Existiendo el quorum reglamentario el Presidente da por validamente instalada la
Comision de Inventario y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos:

ACUERDOS:

(Indicar: la delegacioén de funciones, plazos para la entrega de la informacion,
comunicacion a los Unidades Organicas de la institucion acerca del inicio del
Inventario, etc.

No habiendo otros puntos a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la
sesion, siendo las............... horas del dia .........de ............ del 20..., procediendo
los participantes a suscribir sus respectivas firmas en sefial de conformidad.

Presidente Miembro
Miembro
Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el ‘.-‘”,, Con
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ANEXO N° 02

ACTA DE INICIO DE LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES,
INMUEBLES, INTANGIBLES Y EXISTENCIAS DE ALMACEN

Enlasinstalaciones de 1a ........cooeiiiiiiii ,
ubicadaenla .......cooooviiiiii ,Distritode ....ooovvii ,
Provinciade ..., y Departamento.................... , siendo

@S, horas del dia......... (o [ del 20.....; se reunieron

los siguientes integrantes de la Comision de Inventario de Bienes Muebles,
Inmuebles, Intangibles y Existencias de Almacén, designados mediante Resolucion
Administrativa N°.......................... ,de fecha........ de......... del 20.....; en virtud de
sus funciones y atribuciones sefialadas en la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01,
denominada "Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco
del Sistema Nacional de Abastecimiento", para dar inicio a las actividades del proceso
de inventarios conforme al cronograma establecido.

(Presidente)

(Miembro)

(Miembro)

(Miembro)

ACUERDOS:
(Indicar: Iniciar y supervisar la ejecucion del inventario fisico de bienes muebles,

inmuebles, intangibles y existencias de almacén dentro de los plazos establecidos).

No habiendo otros puntos a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la
sesion, siendo las................ horas del dia ......... de............ del 20....., procediendo
los participantes a suscribir sus respectivas firmas en sefial de conformidad.

Presidente Miembro

Miembro
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Sede Central

Av. Arequipa 375,
Santa Beatriz. Lima
Telf: (01) 6305170

ANEXO N° 03

Acta de Conciliacion de Inventario

En las instalaciones del CONSEJO NACIOMNAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSOMA COM DISCAPACIDAD

(COMADIS), ubicada en
departamento de

slendu Ias

mediante..

. deldistrito de ..

~del.

prownma de._.
B - se reunieron los slgulentes |megranles
de la Cumlsmn de Inventarlu de blenes muebles |nmueb|es |mang|bles y emsharv:las de almacén. afio 20..
., conjuntamente con los responsables de UAB yUCT

designada

-y

Presidents de Comisidn de Inventario

Mienbro de Comisidn de Inventario

Mienbro de Comisidn de Inventario

Director de la Unidad de Abastecimienta

“Director de la Unidad de Contabilidad v

Tesoreria

Debidamente instaladas ambas partes se procede a conciliar los saldos al cierre del ejercicio presupuestal delafio....._._.

conforme se detalla a continuacion:

CUENTAS

REGISTRO
PATRIMONIAL

{a}

REGISTRO
CONTABLE (b}

RESULTADO
DEL
INVENTAR IO
(c)

Valor Neto
OCP al
MA220_

Valor Neto
Contable al
HAZ-20

Valor Neto
OCPal
-12-20__

Diferencia Valor
Neto Registro
Contable/
Resultado del
Inventario (b-c)

9105

Bianas en préstama, custodia y no depreciablles

1910501 Bienas de prédstama yio cadidos &n uso

1910502 Bienes en custodia

1410503 Benas no deprecablas

19105.0301 Maquinana yequips no depreciable

191050302 Equipo de ransporie no depreciable

B105.0303 Muebles y enseres no deprecidble

(105,04 Bienes monetizables

1503

Wehiculos, maquinadas y ofos

1503. M1 Vehiculos

15030101 Para ranspone \emasire

1503.02 Maquinarias, equipo, mobilianio y ofros

1503.0201 Para ofiona

1503.0201H Maguinas y equipos de oficina

1503.020102 Mobiliario de ofiina

1503 0202 Para nstalacones educafvas

1503020200 Maguinas y equipos educaivos

1503 020202 Mobiliario aducativo

15030203 Equipos informaticos y de comunicaciones

1503020301 Equipos compuiacionalas y panféncos

1503020302 Equipos de comunicaciones y para
nfonmaticas

rades

1503020303 Equipos de ielecomunicaciones

15030204 Mobiliano, equipo vy aparaios médicos

1503 020401 Mobiliario

1503 020402 Equipo

15030205 Mobiliario y equipo de uso agricola y pesqueno

1503020501 Mobiliario de uso agricda y pesquerg

1503020502 Equipe de uso agricola y pesquens

1503 .0:206 Equipo y mobiliano de cullura y are

1503 020601 Equipo de cullura y ane

1503020602 Mobiliano de cullura y arle

15030207 Equipo y mobiliario de deporie y recreacidn

www.gob.pe/conadis
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Sede Central

Av. Arequipa 375,

Santa Beatriz. Lima
Telf: (01) 6305170

CUENTAS

RESULTADO

REGISTRO
REGISTRO DEL
PATH::?“A‘L CONTABLE (b} | INVENTARIO
<}
Valor Neto Valor Neto Valor Neto
OCP al Contable al OCP al
1220 3A2-20 3A220

Diferencia Valor
Neto Registro
Contabile/
Resultado del
Iventario (b-c)

1503020701 Equipo de depories y recreacion

1503 .020702 Mobilianio de deporte v recreacion

1503 0208 Mobikano, equipos, aparalos y amamenio para la
efansa v la seguridad

1503 020802 Arrmamento an genaa

15030208 Maquinara y equipos dversos

1503 020901 Are acondicionado y refigeracidn

1503 020902 Asec, limgeza y cocna

1503020803 Sequridad indysirial

1503020904 Elecincidad y electrdnica

1503 020905 Equipos & instrumantos de madicidn

1503 020906 Equipos pam vehiculos

1503020999 Maqunarias, equipos Yy mobiliados de ofras
nsialacionss

1503 .03 Adquiridos en arendamientio financerns

1503 04 Vehiculos, maquinanas y offas unidades por recbin

1503 .05 Vehiculos, maguinanas y oas unidades por fransfesr

1507

IMms aclives

1507 01 Beanes agropecuancs, minans y olfos

1507 0101 Animales de cria

1507 0102 Animdes reproductores

15070103 Animdes de tim

15070104 Otros animales

1507 0104 Bienes por recibir

1507 0199 Ofros bienes agropecuanos, PESqUeross y Mineros

Para el Plan Conlable General Ermpresanial

1333 Magquinanas y equipos de explotacon.,

13331 Maquinaria y equipo de explolacdn

[334 Unidades de ransporis

13341 Vahioulos motorizados

[3342 Vehicubos no molorizados

1335 Musblas y ensams

13351 Mustbles

[3352 Enseras

1336 Equipos diversos.

[3361 Equipe pam procesamenio de mfonmadidn

13362 Equigo de comunicacidn

13363 Equipo de sequridad

13364 Equipo de medio amibienia

[3369 O%os equipos

18 Oiras cuentas de orden acmedoras

1080301 Maquinas y Equipos y ms Unidades no Depraciables

108, 0302 Equipos de Transporis no Deprecables

108, 0303 Muebles y Ensems no Deprecables

Luego de dar lectura al acta, los participantes proceden a suscribirla en sedfial de corfarmidad

www.gob.pe/conadis

Presidente de Comisidn de Inventario
Mienbro de Comisidn de Inventario
Mienbro de Comisidn de Inventario
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ANEXO N° 04

INFORME FINAL DE INVENTARIO

A: (OFICINA DE ADMINIST RAC KN}
FECHA:

. ANTECEDENTES:

Il. 3USTENTC DE LA VERIFICACION DIGITAL [de corre sponder]

. ACTIVIDADES DESARROLLADA 5:

Iv. AMALISIS DE LOSRESULTADOS

V. COMCLUSIONES

VI RECOMENDA CIOMES

Sede Central

Av. Arequipa 375,
Santa Beatriz. Lima
Telf: (01) 6305170
www.gob.pe/conadis

Presidente de la Comisidn de lmeentario Miembro de la Comzidn de Inwentario
Miembira de la Comizidn de inventaria
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ANEXO N° 05

FICHA TECNICA DEL VEHICULO

E:?:zédnl{ild{;rdgamzamn Categoria Color

M® de
Denominacion Chasis Combustible

(VMG
M® Placa vehicular MN® de gjes Transmision
Carmoceria MN® de motor Cilindrada
Marca MN® de serie Kilometraje

o MN® de Tarjeta de
Modelo ‘f’;‘;‘:igaecmn Identificacion
Vehicular

Valor de tasacion (S0 o valor neto (S0

DESCRIPCION

APRECIACION TECNICA DEL SISTEMA

1. SISTEMADE MOTOR

Cilindros

Carburador { carter

Distribuidor / bomba de inyeccion
Bomba de gasolina

Purificador de aire

2. SISTEMA DE FRENOCS

Bomba de frenos
Zapatas v tambores
Discos v pastillas

3. SISTEMA DE REFRIGERACION

Radiador
Ventilador
Bomba de Agua

4. SISTEMAELECTRICO

Mator de arangue

Bateria Alternador

Bobina

Relay de altermador

Faros delanteros

Direccionales delanteros Luces posteriores
Direccionales posteriores Auto radio
Farlantes

Claxon

Circuito de luces (faros, cableados)

5. SISTEMA DE TRANSMISION

Caja de cambios

Bomba de embrague
Caja de transferencia
Diferencial trasero
Diferencial delantero (4x4

6. SISTEMADE DIRECCION

Volante

Cafia de direccion
Cremallera
Rotulas

7. SISTEMA DE SUSPENSION

Sede Central
Av. Arequipa 375,
Santa Beatriz. Lima

www.gob.pe/conadis
ingresando la siguiente clave: A6MKRVF
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Sede Central

Av. Arequipa 375,
Santa Beatriz. Lima
Telf: (01) 6305170
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Amortiguadares / muelles
Barra de torsion

Barra estabilizadora
Llantas

8. CARROCERIA

Capot del maotor

Capot de maletera
Parachoques delantero
Parachoques posterior
Lunas laterales

Lunas cortaviento
Parabrisas delantero
Parabrisas posterior
Tanque de combustible
Puertas Asientos

9. ACCESORIOS

Aire acondicionado
Alarma

Plumillas

Espejos

Cinturones de seguridad
Antena

10. OTRAS CARACTERISTICAS
RELEVANTES

11. APRECIACION TECNICA GENERAL

Especialista en Patrimonio
Consejo Nacional para la Integracion
De la Persona con Discapacidad

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el
CONADIS, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera
Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad
pueden ser contrastadas a través de la  siguiente direccion  web:
https://sgd.conadisperu.gob.pe:8181/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf e
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ANEXO N° 06
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ANEXO N° 08

(™)

Estado

de

Fecha da
vencimiento (*)

Pagina
Fecha:
Lota
{*

Steck
registrado

Stock fisico

Personal Inventariador

Cuenta
contable

(MASIVO O cicLICO)
Descripcién del bien mueble

DN

FORMATO DE INVENTARIO FiSICO

Marca | Precio unitario

Unidad de
medida

Descripeién

Cédigo del item

Personal inventariador
(*) De corresponder
(**) Nuevo(N), Bueno (B), Defectuoso (D).

Entidad
Almacén

Sede Central
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