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OBJETO

Contar con un instrumento normativo donde se establezcan formalmente
los procedimientos para gestionar el inventario de bienes muebles
patrimoniales del Pliego Gobierno Regional de Loreto, de conformidad con
lo establecido en la normativa de gestion de Bienes Muebles Patrimoniales
en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento que permitan conciliar
y determinar los SOBRANTES y FALTANTES que cerrespondan.

FINALIDAD

Establecer los lineamientos y desarrollar el debido procedimiento para la
verificacion de la existencia fisica y estado de conservacién de los bienes
muebles del Gobierno Regicnal de Lereto al 31 de diciembre de cada afio
fiscal, debidamente canciliados como patrimonio -. contable que permitan
el registro y control adecuado de los bienes muebles para su correcta
administracién y disposicién.

BASE LEGAL

< Ley N° 27867, Ley Orgédnica de Gobiernos Regionales y sus

modificatorias

Ley 27658 Ley Marco de Modernizacién del Estado.

Ley N® 27785, Ley organica del Sistema Nacional de Control y de la

Contraloria General de la Republica.

< Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Abastecimiento y su reglamento, aprobado mediante Decreto
Legislativo N° 217-2018-EF

<« Decreto Legislativo N® 1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gestién Integral de Residuos Sélidos.

<+ Ordenanza Regional N* 010-2021-GRL-CR, que aprueba la Estructura
Organica del Gebierno Regional de Loreto.

<+ Ordenanza Regicnal N° 04-2022-GRL-CR que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Loreto.

< Decreto Supremo N° 009-2019- MINAM, Decreto Supremo gque
aprueba el Regimen Especial de Gestidn y Manejo de Residuos y
Aparatos Eléctricos y Electrénicos.

< Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley
N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

®
e

*
Lot

/&/R’é’s'ofucic'm Ministerial N° 172-2016-VIVIENDA, Resolucion Ministerial

que aprueba el Reglamento Nacicnal de Tasaciones.

< Resoclucion N* 158-97/SBN, Resolucién que aprueba el Catdlogo
Nacional de Bienes Muebles Estatales y modificatorias.

<+ Resolucién Directoral N°® 012 -2016-EF/51.01 que aprueba la Directiva
N° 005-2016- EF/51.01, Directiva para el Reconocimiento, Medicién,
Registro y Presentacicn de los Elementos de Propiedades, Planta y
Equipo de las Entidades Gubernamentales.
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Resclucion N° 011-2021-EF/5454.01, que aprueba la Directiva N°004-
2021- EF/5454.01,” Gestion de Almacenamiento y Distribucién de
Bienes Muebles”

Resolucion Directoral N® 0015-2021-EF/5401, que aprueba la Directiva
N°® 006-2021-EF/5401," Directiva para la gestién de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” y-
su modificatoria dispuesta con Resolucidn Directoral N° 0006-2022-
EF/5401.

Resolucién Directoral N® 017-2016-EF/51.01, que aprueba Anexos de
entidades obligadas a la Implementacion del SIGA Mddulo Patrimonio
(MEF) durante el ejercicio 2017.

Resolucién Directoral N° 008-2020-EF/54.01, que aprueba la Directiva
N°® 001-2020-EF/54.01," Procedimiento para la Gestién de Bienes
Muebles Calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos vy
Electrénicos — RAEE’ y su modificatoria establecida por la Reso[uc:on
Directoral N® 008-2021-EF/54.01.

Directiva General N° 002-2022-GRL-GGR/OEDIP — Normas para la
Formulacicn, Tramite, Aprobacion, Actualizacion y/o Modificacién de
Directivas en el Gobierno Regional de Loreto.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio por todos
los servidores que prestan servicios en la Sede Central, Unidades
Organicas, Unidades Ejecutoras y Dependencias conformantes del Pliego
453 Goebierno Regional del Departamento de Loreto.

NORMAS GENERALES

5.1 Definiciones.

a. Inventario de Bienes Muebles Patrimoniales: Procedimiento que
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 contable, determinar las existencias que
pudieran existir.

b. Comision de Inventario: Servidores civiles designados por la
Gerencia Regicnal de Administracion, responsables de gestionar el
Inventario de Bienes Muebies Patrimeoniales.

c. Acta de Conciliacion de Inventario: Documento donde consta la
comparacién efectuada entre los registros patrimoniales vy
contables con los resultados del inventario de bienes muebles
patrimoniales.

d. Bien Mueble Patrimonial: Es aquel bien mueble que cumple, de
manera conclrrente, con las siguientes condiciones: se haya
obtenido para el uso y cumplimiento de fines institucionales, sea
pasible de mantenimiento y/o reparacion, clasifique como activo fijo
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o bisn no depreciable, de acuerdo a las ncrmas del Sistema
Nacional de Contabilidad. .

. Codigo de Inventario: Es el cédigo de referencia de cada bien

mueble patrimonial usado en cada inventario anual, es correlativo
e irrepetible en el mismo pericdo.

Etiqueta de Inventario: Simboelo material que identifique los bienes
muebles patrimcniales inventariados. Este simbclo material de
verificacién debe contener como minimo el cédigo y afo de
inventario y el nombre o siglas de la Entidad.

Activos Fijos: Son bienes que incrementan el patfrimonio del
estado con un tiempo de vida mayor de un (01) afio y que su valor
sea mayor a 1/4 de la UIT, vigente al momento de su adquisicién
u obtencién, en el reconocimiento inicial de un elemento de
Propiedad planta y equipo

- Sea materia de depreciacién

» No sea objeto de operaciones de venfa y

« Sean de propiedad de la entidad.

Ademas, se deberd aplicar los siguientes criterios para el
reconocimiento de activos fijos:

« Unidad: Cuando el bien constituye un todo indivisible
« Conjunto: Cuando el activo es un todo formado por partes
concordantes e integrantes a un juego o equipo

h. Asignacién en uso de bienes al personal. - La asignacién en

uso consiste en la entrega de bienes a los servidores civiles de la
entidad para el desempefio de sus iabores. La Oficina de Bienes
Regionales, previa comunicacion de la oficina o dependencia,
asignara los bienes al servidor quien suscribe por duplicado el
“cargo personal de bienes en uso” de bienes conforme al formato,
la misma que contendra el cédigo patrimonial, la denominacion y
el detalle técnico del bien asignado.

Bienes Estatales: Los bienes estatales comprenden tanto a los
bienes inmuebles como a los bienes muebles, sean de dominio
privado o de dominio publico, cuyo titular sea el Estado o cualguier
entidad publica que conforma el Sistema Nacional de Bienes
Estatales (SNBE).

Bienes NMuebles Faltantes: Bienes patrimoniales que, estando
incluidos en el Registro Mobiliario y el Registro Contable de una
entidad del estado, no se encuentran fisicamente.

Bienes Muebles Sobrantes: Aquellos bienes que, sin estar
registrados en el patrimonio, se encuentran en posesion de la
entidad debido a que:

a) No se conoce a sus propietarios.

b) No cuentan con la documentacion suficiente para su
incorpeoracion en el registro patrimoenial.

c) No han sido reclamados por sus propietarios.

d) No se conoce su origen; 0.
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e) Provengan de entidades fusicnadas, liguidadas o extinguidas
que hayan sido recibidos en mérito a convenios de cooperacion.

. Estado de Chatarra: Causal de baja que implica al bien en estado
de avanzado deterioro, que le impide cumplir las funcicnes para
las cuales fue disefiado y cuya reparacion es imposible u onerosa.

m. Estado de Excedencia: Causal de baja que implica que el bien
se encuentra en condiciones operativas, pero no es utifizado por
la entidad propietaria, presumiéndose que permanecera en la
misma situacién por tiempo indeterminado.

n. Obsolescencia Técnica. -Causal de baja que importa que un
bien pese a encontrarse en condiciones operativas, no permite un
eficaz desempefio de sus funciones inherentes, por encentrarse
rezagado en los avances tecnoldgicos.

o. Propiedades, Planta y Equipo: Son elementos tangibles que:
- Posee una entidad para su uso en la produccién o suministro de
bienes y servicios, para arrendarlos a terceros, o para propésitos
administrativos; - Y,
« Se espera gue sean utilizados durante mas de un pericdo
contable (un afo).

La Gerencia Regional de Administracion es la unidad de organizacién
institucional responsable de la administracion de los bienes muebles
patrimoniales institucionales, accién que realiza con la Oficina
Ejecutiva de Control Patrimonial (OCP), conforme a lo establecido en
la normativa de Gestidn de Bienes Patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

La realizacién de la toma de inventario fisico de los bienes muebles
estara a cargo de la "Comisiéon de Inventario Fisico de Bienes
Muebles®

La Geiencia Regional de Administracion o la que haga sus veces en
los 6rganos desconcentrados, se constituird mediante Resolucion
Gerencial la comisién de inventario fisico de bienes muebles, que
estard integrada por los representantes de:

grencia Regional de Administracion (Presidente)
Oficina Ejecutiva de Contabilidad (Integrante)
Oficina Ejecutiva de Logistica y Servicios Generales (Integrante)

La Gerencia Regional de Administracién para realizar la gestién de
bienes muebles patrimoniales institucionales efectia las funciones
siguientes:

a. Supervisar la gestion, el registro, control cautela y fiscalizacién del
patrimenio mobiliario de la institucidn; asi como propercionar los
documentos vy las orientacicnes e instrucciones técnicas y normas
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
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b. Dirige y realiza las coordinaciones con las diferentes dependencias
con la finalidad de conseguir un eficaz control patrimonial.

c. Fijar las instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos vy
responsabilidades, para el levantamiento del inventario de los
bienes muebles patrimcniales del GORE — Loreto. -

d. Remitir a la Direccidon General de Abastecimiento (DGA) el
Inventario de los Bienes Muebles Patrimeniales de la institucion, el
Inferme Final del Inventario y el Acta de Conciliacién Patrimonio
Contable, de acuerdo con las disposiciones técnico normativas
emitidas y las disposiciones establecidas por Ley.

5.6 La Oficina Ejecutiva de Control Patrimonial, desarrolla las siguientes
funciones:

a. Determinary codificar los bienes muebles patrimoniales adquiridos,
de acuerdo a su naturaleza, asignandoles el respectivo valor
monetario.

b. Organizar el registro de los bienes muebles de |a institucién, en el
cual se inscribird todo su patrimonio mabiliario, en el Modulo
Patrimonio del Sislema Integrado de Gestién Administrativa del
MEF -SIGA -MEF de la Direccion General de Abastecimiento.

c. Conservar ordenadamente la documentacién sustentatoria del
ingreso, baja y transferencia de los bienes, a efectos de formular
los respectivos estados de informacién resumida del patrimonio de
la institucion.

d. Establecer el valor por tasacién de los bienes patrimoniales que
carecen de la respectiva documentacion sustentatoria de su valor,
asi como; de aquellos que van a ser dados de baja, donados o
transferidos.

e. Renovar el valor estimado de los bienes muebles que forman parte
del patrimonio mobiliario de la institucién, para los tramites de
disposicién de los mismos y de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes sobre la materia,

f. Gestionar las Altas y Bajas de Bienes Muebles Patrimoniales de la
Institucion.

Controlar y custediar los bienes muebles patrimoniales de la
Entidad.

h. Facilitar y brindar a informacién requerida por la Comisién de
Inventario de los Bienes Muebles Patrimoniales de la Entidad,
registrando la informacién en el Mddulo Patrimonio del Sistema
Integrado de gestion Administrativa del MEF-SIGA MEF de la
Direccion General de Abastecimiento; asi como, formular toda la
documentacién para su presentacién a la citada instanciz del
gobierno nacional, dentro del plazo establecido conforme a los
dispositivos legales vigentes.

i. Efectuar las demas funciones que le asigne la Gerencia Regional
de Administracicn referente a la realizacién de la toma de
inventario.
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5.7 La Oficina Ejecutiva de Contabilidad y la Oficina Ejecutiva de Logistica
y Servicios Generales, proporcionan a la Comision de Inventario los
saldos contables de los bienes del activo fijo no depreciables
registrados en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera del
Sector Publico (SIAF SP) y la informacién de los bienes muebles
patrimoniales registrados en el Mddulo de patrimonio del Sistema
Integrado de Gestidon Administrativa del MEF (SIGA MEF),
respectivamente.

5.8 En lo posible, los bienes patrimoniales no deben ser movilizados
durante el periodo que dure el procedimiento de inventario de los
citados bienes muebles patrimoniales, lo que permite optimizar los
procesos de verificacion fisica, control de calidad, concifiacion y
etiguetado.

5.9 En caso sea necesario movilizar los bienes muebles patrimoniales,
por causas excepcionales, dicha movilizacién debe comunicarse a la
Oficina Ejecutiva de Control Patrimenial y eésta a su vez comunicar a
la Comision de Inventario o equipos de trabajo para la anctacién
correspondiente.

5.10 El codigo de inventario es correlativo, independientemente del tipo de
bien. En cada inventaric de bienes muebles patrimoniales no puede
existir mas de un bisn mueble patrimonial con el mismo ndmero
correlativo, Los bienes muebles sobrantes también deben ser
etiquetados con un cédigo de inventario.

5.11 Cuando se realice el inventario de los bienes muebles patrimoniales,
el/la servidor/a civii debe brindar el acceso, colaboracion y facilidades
que el caso amerite, y mostrar todos los bienes muebles patrimoniales
_asignados a su cargo inclusive aquelios que por su seguridad u otras
circunstancias pudieran encontrarse guardados.

MECANICA OPERATIVA

6.1 Del Inventario de los Bienes Muebles Patrimoniales

a. Es obligacién de la Gerencia Regional de Administracién o quienes
hagan sus veces, gestionar el Inventario de sus bienes muebles
patrimoniales cada afio con fecha de cierre al 31 de diciembre.

b. La realizacién de la toma de inventario fisico de los bienes muebles
estard a cargo de la” Comision de Inventario de los Bisnes Muebles
Patrimoniales”

c. La Gerencia Regional de Administracién, constituirda mediante
Resolucidon Gerencial Regional Administrativa la “Comisidn de
Inventario de los Bienes Muebles *
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d. La Comisién de Inventario de los Bienes Muebles es responsablz
de los avances y resuitados del inventario.

e. La Comisién de Inventario de Bienes Muebles elaborara el Informe
Final de Inventario y suscribira el Acta de Cenciliacién Patrimonio -
Contable.

f. Los bienes muebles patr moniales dados de baja y cuya disposicicn
se encuentra pendiente solo sen verificados an el inventario.

g. La Oficina Ejecutiva de Control Patrimonial participa como
facilitador brindando la informacién que le fuere requerida por la
Comision de Inventario.

6.2 Actividades de la Comision de Inventario.
La Comisidn de Inventario tiene las actividades siguientes:

a. Elaborar el Plan de Trabajo en la que determine el Croncgrama de
Actividades, el tiempo que determinara la realizacidn del inventario
y los recursos a ser empleados en el proceso de inventario, tales
como recursos humanos, lcgisticos, presupuestales, entre otros.

b. Gestionar la comunicacién a todas [as unidades organicas, la fecha
de inicio de la toma de Inventario y las acciones a realizar a fin de
que estas brinden las facilidades para su cumplimiento.

c. Dirigir y realizar el proceso de inventario de los bienes muebles
patrimoniales de la Entidad.

d. Realizar la conciliacion patrimonio — contable formulando y
suscribiendo el Formato Acta de Conciliacidn, conforme al Anexo
N° 04, con los/as responsables de la Oficina Ejecutiva de
Contabilidad y de la Oficina Ejecutiva de Control Patrimonial.

e. Formula y suscribe el Formato Informe Final de Inventario,
conforme al Anexo 05 de la presente Directiva.

f. Remitir a la Gerencia Regional de Administracion el Informe Final
de Inventario y el Acta de Conciliacion de Inventario.

g. Otras actividades que sean necesarias para el desarrollo del

/ ;E’hf?ﬁ inventario.
v::f:f ’i °\

[d ,,63 Las Fases del procedimiento de inventario de bienes muebles
LY .__g” patrimoniales son los siguientes:

6.3.1 Fase Planificacién: Esta fase de procedimiento se encuentra
a cargo de la Comisién de Inventario y comprende las
actividades siguientes:

» |dentificar los ambientes fisicos para determinar aquellos

onde existan bienes muebles, asi como, la codificacién de

los ambientes de los Organos y unidades organicas

registrados en el Mddulo Patrimonio del Sistema Integrado

del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa del MEF —
SIGA MEF.
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» Sclicitar a la gerencia regicnal de Recursos Humanos la
relacién de los servidores, con el fin de que sea contrastada
con la relacién de aguellos que tienen bienes muebles
patrimoniales asignados en uso, conforme a lo registrado en
el Modulo de patrimonio del SIGA MEF.

» Comunicar a fravés de la Gerencia Regional de

Administracion, a todas las Unidades Orgénicas la fecha de

inicio de la Toma de Inventario a fin de que puedan faciiitar
la verificacidn fisica de los bienes muebles para el acceso
y apoyo en la ubicacién de los mismos en el proceso de
verificacion fisica.

6.3.2 Fase Trabajo de Campo: Esta fase del procedimiento se
encuentra a cargo de la Comisién de Inventario y los equipos
de trabajo, quienes registran los datos obtenidos en el Formato
Ficha de Levantamiento de Informacién (Anexo 2). Esta fase
comprende:

» Verificar en forma fisica todos los bienes muebles
patrimoniales ubicados en cada uno de los ambientes de la
Entidad Regional. La verificacion fisica se realiza al barrer,
identificande  los  bienes muebles  patrimoniales
inventariados con la etiqueta de inventario que permita su
control. Asimismo, la informacion obtenida contiene como
minimo los campos o datos consignados en el registro de
bienes del Modulo Patrimonio SIGA. — MEF. Los bienes
muebles tendran una codificacién Unica y permanente gue
los diferencie de cualguier otro bien, conforme al Catalego
Nacicnal de Bienes Muebles del Estado y Directivas que
norman su aplicacién. La identificacion del bien podra
realizarse escribiendo con tinte indeleble, grabado
directamente en el bien, adhiriendo placas, iaminas o
etiquetas y cualquier otra forma apropiada que observe las
caracteristicas exigidas en las normas vigentes scbre la
materia.
En el caso que el bien mueble, no se encuentre descrito en
el Catalogo Nacicnal de Bienes Muebles del Estado, la
Oficina Ejecutiva de Control Patrimonial a través de la
ficina Regional de Administracién, debera solicitar a la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, su
incorporacién al patrimonio institucional, para lo cual
debera presentar la ficha de incorporacion de tipos de
bienes
muebles al Catélogo Nacional de Muebles del Estado.
|dentificar, después de la verificacion fisica, los bienes
muebles patrimeonizles a través del uso de la etiqueta de
inventario, las cuales son colocadas por el equipo de
trabajo siguiendo los criterios siguientes:

\-_/

Y
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Mobiliario: Vista de frente, en el perfil derecho parte
superior, en caso de muebles adheridos a la pared o a otros
que impidan su visualizacién, en el frente o cara interna del

mueble dende sea posible su ubicacion o facil lectura. Las
sillas, modulares, sillcnes o similares en la pared interior
del tablero del asiento. . ;

Equipos: Alrededor de la placa del fabricante en donde
sea posible ubicarla. En la superficie interior del equipo o
en su parte trasera. En caso de equipos pequefios puede
colocarse en el compartimiento de la bateria.

Vehiculos: Al interior de la guantera del vehiculo o en la
parte superior izquierda de la cdbina del vehiculo.

Maquinarias: Cuando éstas se encuentren expuestas a
grasas, utilizar placas metélicas.

Verificar la presencia fisica del bien, ubicacién, detalles
técnicos, estado de conservacién y la identificacion del
servidor responsable que tiene asignado en uso el bien
mueble patrimonial.

Estado de Conservacion: Bueno, Regular, Malo,
Chatarra, Residuos de Aparatos, Electrénicos y Eléctricos
(RAEE)

Detalles Técnicos: Marca, Modelo, Serie, Tipo, Color,
Dimensiones, Placa de Rodaje, Numero de Motor, Afio de
Fabricacion, etc.

En caso los bienes muebles patrimoniales que, por su
naturaleza, no cuenten con Marca, Modelo, Tipo, Serie v
Dimension, se debe considerar el siguiente detalle:

Marca: SIN MARCA

Modelo: S/M
Tipo: SIT
Serie; S/S

Dimension: . S/D

En la verificacién fisica, todos los servidores sin excepcion
deben mostrar al equipo de trabajo cada uno de los bignes
muebles patrimoniales asignados para uso que se
encuentren bajo su responsabilidad.

En caso que el servidor cuente con bienes de su propiedad
dentro de |la Entidad Regional, éstos deben ser mostrados
al equipo de trabajo, acreditando la citada condicion.

10
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» Cuando en una unidad organica existen benes de uso.
comun, éstos son asignados a su respectiva Jefatura. El
servidor a quién se le asighe en uso los bienes muetbles
patrimeniales de uso comin asume las obligacicnes y
responsabilidades scbre estos.

Los biesnes muebles patrimoniales que en el momento de
la verificacién fisica se encuentren en proceso de
reparacién o mantenimiento, el equipo de trabajo sclicita la
documentacién que sustente tal condicibn y son
considerados dentro del inventario de los bienes muebles
patrimoniales de la entidad, consignando en el campo de
Observaciones del Formato de Levantamiento de
Informacién (Anexo 03), el nimero de documento mediante
el cual se autorizé su salida.

A7

» Luegode la verificacion fisica, se procede a la identificacion
de la totalidad de los bienes muebles patrimoniales
mediante el uso de un simbolo material como placas,
laminas, etiquetas, aretes o cualquier otra forma apropiada,
que identifiqgue los bienes muebles patrimoniales
inventariados. Este simbolo material de verificacion
contiene como minimo el afio de inventario y el nombre de
la Entidad Regional y su unidad organica.

» Los bienes muebles patrimoniales no usados en estado.
Malo, Chatarra y Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electronicos — RAEE que se encuentran dentro de las
unidades organicas de la Entidad, deben ser entregados
por el usuario a la Oficina Ejecutiva de Control Patrimonial
a través del Formato Ficha de Asignacion en Uso y
Devolucién de Bienes (Anexo 7)

> Al concluir la toma de inventario, el formato Ficha
Levantamiento de Informacién de Bienes Muebles, sera
suscrito por el usuario del bien y el responsable de la toma
de inventario, en sefial de conformidad. Dichos formatos
seran archivados como evidencia de Ila accidn
administrativa de toma de inveniarioc de bienes muebles
patrimoniales al 31 de diciembre de cada afno del gjercicio
econdmico correspondiente.

6.3.3 Fase del Trabajo de Gabinete. - Ccmprende lo siguiente:

» De conforrnidad a lo establecido por el literal g) del numeral
11) de la Directiva N° 005-2016-EF/5 LO 1, "Metcdologia
para el Reconocimiento, Medicién, Registro y Presentacion
de los elementos de propiedades, planta y equipo de las
entidades gubernamentales”, para efectos de Ia
informacién financiera, practicaran obligatoriamente la

11
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conciliacién entre los registros patrimoniales y los registros
contables al concliuir el proceso de toma del inventario

fisico.

» La comision de inventario determinara la cantidad de
bienes scobrantes y faltantes, dichas diferencias estaran
sujetas a-evaluaciones y revisiones posteriores.

» Concluida la actualizacién y conciliacidn en el Madulo

Patrimenio-Contable del SIGA MEF, la comisién de
inventario debera elaborar y presentar a la Gerencia
Regional de Administracién hasta el 15 de marzo del afio
siguiente, el informe Final de Inventario, suscrito por sus
integrantes, segin el Anexo N°® 02 de la presente Directiva,
con el resultado siguiente:

o Relacién de bienes en uso de la entidad.

¢ Relacién de bienes faltantes.

+ Relacién de bienes sobrantes.

¢« Relacién de bisnes afectados o cedidos en uso.

e Relacidén de bienes dados de baja y en custodia.

o Relacién de bienes dados de baja y en proceso de’
disposicion

« Relacién de bienes que seran propuestos para su
inclusién en el CNBME (Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado).

» Relacién de servidores responsables del inventario.

e Otros resultados no centemplados (cédigos eliminados,
modificaciones efc.).

» La Gerencia Regional de Administracién consolida los
sustentos de inventario emitidos por el Mdédulo de
Patrimonio del SIGA MEF, a fin de remitirlos a la Direccidn
General de Abastecimiento hasta el 31 de marzo del afo
siguiente conforme al Formate Comunicacién de
Cumplimiento de Inventario (Anexo 06).

La Oficina Ejecutiva de Control Patrimonial, dentro del afio
fiscal de - presentado el inventario, ejecuta las
recomendaciones ' ‘
consignadas en el Informe Final de Inventario, a fin de
optimizar la gestién de bienes muebles patrimoniales.

El incumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva,
constituye falta de caracter disciplinario y se instruira, sancionara y
oficializara la sancién, de conformidad con las disposicicnes fijadas
en el Reglamento de la Ley de Servicio Civil, aprobado con Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, sin perjuicio de las acciones civiles y
penalas que pudieran iniciarse.

12
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6.5 El Gebierno Regional de Loreto, a través de la Gerencia Regional de
Administracion, Oficina Ejecutiva de Control Patrimonial y Unidades
Orgénicas, deberéan realizar los Inventarios de Bienes Muebles

Patrirmoniales regulados en la presente Directiva, durante la vigencia
de la misma, bajo responsabilidad.

6.6 La Oficina Ejecutiva de Control Patrimenial, es la responsable de
brindar informacidén para la toma de inventario de bienes muebles
patrimoniales de la Entidad Regional, asi como; de adoptar medidas
de control, asignar responsabilidad para el buen uso y manejo de los
bienes que conforman el patrimonio institucional de conformidad con
lo normado en la Direcliva para la Gestion de Bienes Muebles
Patrimoniales en el marco del Sistema Nacicnal de Abastecimiento.

Los integrantes de la Comisidén de Inventario y de los Equipos de
Trabajo, en lo que les compete tienen la responsabilidad de cumplir
las disposiciones de la presente Directiva.

6.7 La Oficina Ejecutiva de Contabilidad y la Oficina Ejecutiva de Logistica
y Servicios Generales, tienen la responsabilidad de integrar la
Comision de Inventario, en calidad de integrantes, de conformidad con
lo normado en la presente Directiva. La Oficina Ejecutiva de -
Contabilidad y la Oficina Ejecutiva de Logistica y Servicios Generales,
tienen la responsabilidad de proporcicnar a la Comisién de [nventario
los saldos contables de los bines del activo fijo y no depreciables
registrados en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del -
Sector Publico (SIAF SP) y la informacién de los bienes muebles
patrimoniales registrados en el Mdédulo de Patrimonio del Sistema
Integrado de Gestién Administrativa del MEF (SIGA MEF).

6.8 La Oficina Ejecutiva de Control Patrimonial, tiene la respensabilidad
de participar como facilitador brindando la informacién que le fuera
requerida por la Comisién de Inventario de conformidad con las
normas establecidas en la presente Directiva.

La Oficina Ejecutiva de Control Patrimonial deberda registrar la
informacion en el Mddulo Patrimonio del Sistema Integrado de
Gestién Administrativa del MEF-SIGA MEF; asi como formular toda la

N */ y documentacién para su presentacién a la citada instancia
ot ED\ L #F s = o E "
T administrativa del gobiermno nacicnal, dentro del plazo establecido

conforme a los dispositivos legales vigentes.

6.10 Todos los servidores del Gobierno Regional de Loreto,
independientemente de su régimen laboral, tienen la responsabilidad
de cumplir con las disposiciones establecidas en la presente Directiva
y de informar en forma inmediata a la Oficina Ejecutiva de Control
Patrimonial en el caso de que la identificacién aplicada a los bienes

13
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inventariados sufra dafo o detericro, de conformidad a lo establecido
en la presente Directiva.

6.11 La Gerencia Regional de Administracion y la Oficina Ejecutiva de

Control Patrimenial, son los responsables de socializar las
disposiciones fijadas en la presente Directiva. Asi mismo de
conselidar los sustentos de inventario emitidos por el Médulo de
Patrimonio del SIGA MEF a fin de remitir dicha informacicén a la
Direccién General de Abastecimiento hasta el 31 de marzo del afio
siguiente a la fecha de cierre de! inventario.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

-_;

Y/

Y

=

La Oficina Ejecutiva de Contabilidad, brindara a la Ccmisién de
Inventario, la informacién de los anélisis de cuentas contables
correspondientes a bienes patrimoniales y bienes no depreciables por
toda fuente de financiamiento.

La Oficina Ejecutiva de Logistica y Servicios Generales, brindara a la
Comisién de Inventario, la informacién de la adquisicidn y la informacion
de PECOSAS por teda fuente de financiamiento.

Las situaciones no previstas en la presente Directiva, deben ser
absueltas en forma coordinada por la Gerencia Regional de
Administracion, la Oficina Ejecutiva de Logistica y Servicios Generales,
La Oficina Ejecutiva de Control Patrimenial y la Oficina Ejecutiva de
Contabilidad, considerando las normas establecidas en la "Directiva para
la gestidn de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema
Nacional de Abastecimiente” , aprobada con Resolucién Directoral N°
0015-2021-EF/54.01 y sus medificatorias.

La Gerencia Regional de Administracién y Oficina Ejecutiva de Control
Patrimonial, disefiaran los aplicativos necesarios para la evaluacion,
seguimiento y monitoreo de las disposiciones establecidas en la
presente Directiva.

La Gerencia Regional de Administracién, a través de la Gerencia
Regional de Tecnologias de la Informacién, debera publicar la presente
Directiva en el portal web institucional.

RESPONSABILIDAD

Son responsables de la aplicacidn y cumplimiento de la presente

14
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Control Patrimonial y la Comision de Inventario de Bienes Muebles
Patrimoniales de la Entidad. contenidas en la Directiva General.

> El Organo de Control Institucional, velara por su estricto cumplimiento y
participara como veedor en los procedimientos o actos que realice la

entidad sobre su patrimonio mobitiario, conforme lo establece [a

normatividad vigente.

IX.  ANEXOS

Los formatos a ser utilizados por la Comisién de Inventario, para
implementar la presente Directiva General son los siguientes:

> Anexo N°01: Formato de acta de inicio de toma de inventario.

» Anexo N°02: Formato de ficha de levantamiento de informacion.

» Anexo N°03:. Formato de ficha técnica de: vehiculos menores,
livianos y pesados, maquinarias y equipos.

» Anexo N° 04: Formato de acta de conciliacion patrimenio-contable

» Anexo N° 05: Formato de informe final de inventario

» Anexo N®06: Formato Comunicacién de cumplimiento de inventario

» Anexo N° Q7. Formato Ficha de Asignacién en uso y Develucién de

Bienes -Muebles patrimoniales.

15



ANEXO N° 01
FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

En las insialaciones de (nombee de la entidad), ubicada en (Anotar la direccidn exacta) del Distrito

e v 54 ., Provincia . . einy ¥ DC‘;'-“.’.I::E‘NHKG de ... v .ny Siendo las
sestisemaiiaiaianiesy OGRS el Al .....ooveee de. s e ~oodel 20...0 se reunieron los siguientes
integrantes de la Comisidn de Inventario 20......designadas mediante Resolucién Directoral Regional
o s eesinniiiraindiiiy O SO B , en cumplimiento de sus
funciones y atribuciones sefialadas en la Directiva N vvoee oo ydefecha . . de. .. -

del 20......, a fin de proceder a instalar la Comisién de [nventario en cumplimiento a Directiva N° 6004-
2021 -EF/5401 eprobade mediante RESOLUCION DIRECTORAL N° 6015-2021-EF/54.01, y
modificaioria Directiva para la gestidn de bisnes muebles patrimoniales en el marco del Sisterna Nacional
de Abastecimiento y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decrcto Legislativo del Sistema
Nacional de Abastecimisnto.

INTEGRANTES:
Un representante de la ORA y/o OGA, Presidente.

Un representante de la Oficina de Contabilidad o quien haga sus veces, Integrante.
Un represenlante de la Oficina de Abastecimiento o quien haga sus veces, [ntegrante.

Existiendo los qudrums reglamentarios el Presidenfe da por validanente instalada la Comisidn de
Inventario y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos:

ACUERDOS:

Indicar conformacidn de equipos de trabajo, delegacidn de funcinnes, materiales a utilizarse, plazos para [a
eutrega de informacidn, comunicacidn a las distintas Unidades Orgénicas ete.

No existiendd puntos que trufar, y luego de dar lectura a los acuerdos se levanta la sesidn, siendo las
haoras.... del mismo dia, procediends los participantes a suscribic ta presente acta en sefial de
conformidad firman los presentes.

[ntegrants

[ntegrants
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ANEXO N°u3
FORMATO DE FICHA TECNICA DEL VEHICULO MENORES, LIVIANO, ¥
PESADA, MAQUIN ‘\RI\S Y EQUIFOS

A, FORMATOD GE

1.-CARACTERISTICAS TECNICAS:

NO REGIONAL DE LORETO

Sc:‘:é'_',lc_i.r ASIS:

N DE MOT.

IN° DE EJES:

CA
CATEGORIA:
L DESCRFCION
2.-SISTEMA DE MOTOR

Cilindros
i

os delantercs

Acus de rueda (delanteias y postaiivies)
ero, posterior)

tlantas (de X

6.-SISTEIVIA DE TRANSMISION:

Cajz de cambios

WSIN

I/ NNEN

éﬁ{ VEE fEl

\:,,L/

f“i Mwb‘{

’T{ ?fl ﬁ( by (\'\\

iz g \»i

ooy

ENTAS Y OTROS: e
[10-OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES |
[Valor de tasacidn (S/)
N ADCAR MECANICO ESPECIALISTA




WUINARIA PESADA

de! 20

USSAR Y FED

.
]
n
o

N CH

N°DE?

N° DE SERIFE:

" DE EJES:

g rn

DESERIPCIGON CANTIDAG] €STADO | CBSERVACION GESCRIPCION

1.- SISTEMA DE MOTOR;

8.- ACCESORIOS

3.- SISTEMA DE FRl

4.- SISTEMA DE ELECTRICO

niling

ma de relrocesy

5.- SISTEM2

yy orucata

hidrdulica




ANEXO N7 04
FORMATO DE ACTA DE CONCILIACION DE INVENTARIO

ndo 25 ...,

intzgranies de la Co"' sidn de [nvent

juntamente con los resp

veeveemieeeneee. Presidente | de  fa Comisiédn  de  Inventario,
................................................................................ responsable de la Oficina Ejecutiva de Centabilidad,
.............................................. i e, Migmbro  de  la Comisién  de  Inventario,
cieriiiesesisiensieaeaeaa. o responsable de la Oficina Ejecutiva de Control
bR e A A A S i e g e P R RRR— miembro de [a Comisidn de

Patr:non:al
Inventario.

Debidamenle insteladas ambas pardes se p
202 ..., conforme se deialia a contl

izstal gel Aflo Fiscal

nl'l"“:'

MINIAL

CUENTAS

(La]
g
1

0303 Musdies y en

1503

1503 01 Vehiculos

1503.0101 Para transplrie lefrestie

150302 Magiudnarias, equipe, mobiliaiio y clies

1503 0201 Parz olicing

1502 020101 Maquinas y equipos.de oficina
1503 010102 Mobiliado de oficing

1503 0202 Para instalaciones educativas
1503020201 Miquinas y equipos duialivos

1503 020301 Equipos compulacionales y perifdricos

1503.020302 Equipas de comunica kines y pars reds

[

informadticas

1503.020303 Equipas de (et

503 0204 Mobiliaiio, e 2 raralos feds o
1503 0204 Mobifiaiio, equipo v 3 5

o
i

1:3
;\
\

et



1503.0205 Mobiiiario y equipo de uso agricola y

o

| et e

1503.020501 Mahi

. 1503.020502 Equipe

1503.0207 Equipo y mobiliario de deporte y recrea

1503020701 Equip

1503.02070

1503.0208 Mobitizrio, 2
para la delensa y la segu

1502.02

1503.0205 Maquina

1503.020901 Aire acondicioaado y refid

1503.020502 Asezo, limpicza y cocina

1503.020303 Seguridad industial

1503.020504 Electricidad y elecirdnic

1503.C2

1503.020959 Ma ibhilizrios de otras

instalaciones

1503.03 Adquiridos en arrendzmiznto financiero

reciuir

1503.05 vehiculos, maguinarias y otras uni

transferir

25 por

QOtros activos

1507.01 Gianes agropd

Ciarios, mineros vy olros

1507.01 Bienes agre

FCURI0S, Minaios ¥ olros

1507.0101 Animales de cria

1507 1507.0102 Animales reproductoces

1507.0103 Animales de tiro

1507.0104 Otros animales

1507.0133 Bienes por recibir

1507.G135 Otros hienes

minercs

ORFORMIDAD:

LDEGO DE DAR LECTURA ALACTA, LOS PARTIO

P
o
i
i
1
oL
i
&
I
@
]
(=%
[
!
&

B S N Jp N ;i
R zdela OIR y/o CCP dad




A:{Consi

ANEXO N° 05
FORMATO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO
INFORME FINAL DE INVENTARIO

znar nombres y apellidos del respansable de la 0GA)

5

FECHA: {consignar fecha}

.

V.

Vi.

ANTECEDENTES:

[consignar las arciones efectiadas ante las recome anes del difimo inventaria]

SUSTENTO DE LA VERIFICACIIN DIGITAL. (de carvesponder)

narla justificacién de la i a fisicz]

ACTIVIDADES

ar, entre oleas, las si
Fo in de equipos de trabajo para efectuar el inventzrio

Fasis del proceso de inventario de biznes musbles patrimaniales.
Obtencidn de lainformacién contable (cuadro res
Otras actividades (capacilacidn. condiciones previas. ete.)l

£y val

ANALISIS

[consignar, entre otras, el anilisis respacto a

Resultados ob

ienlran en

'os respecto a la cantidad de blenos muchles patrimonizlas ubicades, en vso, que no se
P

o, que han sido afectados en uso, faltantes. entre otros. Se adjunta los siguientes listarfus
4 ' J {4

tode

»

iztes afectados en uso o en préstamo indicando la afectatariz o

»

in de bienes muebles paliimaniales faltantes

- Cantidad y relzriin de biznas mushles sohrantes

Cantirlad y refz 14 de blanes muchles patrin
Cuzdyo resumien de Conciliacidn de Inve
ldentifivacidn de los bienes muebles patr

¢ contable, -

FNCTRY A
o Y7o de

iales que se encuentren en
&n finz!]

CONCLUSIONES:

I

RECO!




ANEXO N° 06
COMUNICACION DE CUMPLIMIENTO DE INVENTARIO

Loveto, de del 202

© OFICIO N® [consignar numero de documents)

Sefior (a)

[Consignar Nombre del funcionario a quien se dirige el documento]
[Consignar Cargo del funcionario a quicn se dirige el documents]
[Consignar nombre de la Entidad a quien se dirige el documenta]

Asunto: Presentacidn del inventario de bicnes musbles patrimonizles corespondiante al afio 202

Referencia: Directiva N° 0008-2021-EF/54.01, Directiva N° -2022-GRP-GRA

ento de la refeiencia, a fin de
niales correspondienta al 31

Tengo el egrado de diriginine a usted, en relacidn con el docu
remitir la documentacidn concernienta al inventario de bienes muelbles patiin
de diciembre del aflo 202___, efectuzdo por [consignar Nombre de la Entidad u Organizacidn], de la
provincia de Maynas y departamento de Loreto.

Hzzo propicia la ocasidn para expresarie los sentimiantos de mi especial consideracidn.

Atentamente,

[Consignar Firma]
[Nombre del Titular de la Entidad u Organizacidn]
[Carga]
[Nombre de la Entidad u Organizacidn]

NOTA:
Cuando la Entidad tiene Organizacionas a su cargn, deta!'a a ¢cada una de estas, confarnme a los siguiente.

Relzcidn de Organizacionas de la Entidad

N° Nombre de la Organizacidn Sustento de inventario
1 (f‘u"_‘-ﬂ‘: bf&)
2 (nombre)




ANEXO N'07: FORMATO FICHA DE ASIGNACION EN USO Y DEVOLUCHON DE BIENES MUEBLES

WAL SEDE CENTRAL O DIRECOIIN

il

PATRIMONIALES

WOMAL SECTH

FECHA:

BLR"

ONAL DE LA GCP
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