Resolucion de Direccion E]}zcuti’udi‘-i o
N 194-2008—PATPAL-FBB/MML

San Miguel, 31 de Diciembre del 200

Con Cargo a Dar Cuenta al Consejo Directivo:

VISTO:

El Informe N° 133-2008-PATPAL-FBB/OPP/MML, de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto, el Memorando N° 1069-2008-PATPAL-FBB/QA/MML, de ia
Gerencia de la Oficina de Administracion y el Informe N° 1617-2008-PATPAL-FBB/OA-UL/MML
de la Unidad de Logistica, del Patronato del Parque de las Leyendas — Felipe Benavides

. Barreda.

N CONSIDERANDO:

- Que el Patronato del Parque de las Leyendas — Felipe Benavides
Barreda es un Organismo Publico Descentralizado, adscrito a la Municipalidad Metropolitana
de Lima, con autonomia técnica, administrativa y econdémica, gue tiene por finalidad
proporcionar bienestar, esparcimiento y recreacion cultural a favor de la comunidad:

° Que, con Informe N° 1617-2008-PATPAL-FBB/OA-UL/MML la Jefatura
de fa Unidad de Logistica comunica que de acuerdo a lo dispuesto en las Normas de Control
nterno aprobada mediante Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, ha elaborado los
proyectos de Directiva: Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles del
“Patronato de Parque de las Leyendas — Felipe Benavides Barreda y Procedimiento para la

Toma de Inventario Fisico de Bienes de Existencias del Almacén Central y de Farmacia del

R

Que, la Gerencia de la Oficina de Administracién a través del

rando N° 1089-2008-PATPAL-FB/OA/MML, remitié los dos proyectos de Directivas
gaporadas por la Unidad de Logistica a la Oficina de Planificacién y Presupuesto para su
gpﬁ,élon y gestion de aprobacidn por la Direccién Ejecutiva;

Que, mediante Informe N° 133-2008-PATPAL-FBB/OPP/MML, |a
ficina de Planificacién y Presupuesto remite los proyectos de Directiva: “Procedimiento para
Toma de Inventario Fisico de Biesnes Muebles del Patronato del Parque de las
endas — Felipe Benavides Barreda” y “Procedimiento para la Toma de Inventario
o de Bienes de Existencias del Almacén Central y de Farmacia del Patronato del
ﬁ?,que de las Leyendas — Felipe Benavides Barreda”, con el propdsito de realizar con
L SCJRSOS& yor eficiencia la toma de inventario fisico de los bienes muebles y de existencias del
I p.a.jgb‘? atronato del Parque de las Leyendas — Felipe Benavides Barreda;

Que, mediante Acuerdo de Consejo Directivo N° 002-CD/PATPAL-

Pz FBB/MML, de fecha 21 de junio del 2007, el maximo érgano colegiado de la Entidad delegé en
,-"#,Q.WIDQ

£ 0z Director Ejecutivo algunas de sus facultades sefialadas en e! articuio 6° de la Ordenanza N°
%523 Reglamento de Organizacién y Funciones del Patronato del Parque de las Leyendas —
pe Benavides Barreda, entre las cuales se encuentra el: “c) Aprobar las normas y directivas
8 inBrnas del PATPAL — Felipe Benavides Barreda, para lograr su éptimo funcionamiento técnico
' drninistrativo”;

De conformidad con los dispuesto en el Decreto Legislativo N° 146 -
Ley del Patronato del Parque de las Leyendas-Feiipe Benavides Barreda y sus modificatorias,




la Ordenanza N° 1023 Reglamento de Organizacién y Funciones del Patronato del Parque de
las Leyendas —Felipe Benavides Barreda y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

g ARTICULO 1°.- Aprobar, fa Directiva N° 003-2008-PATPAL-FBB/MML,

boX :éhominada ‘PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES
LA ~MUEBLES DEL PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS - FELIPE BENAVIDES
"7 BARREDA”, la misma que en anexo, forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.- Aprobar, ia Directiva N° 004-2008-PATPAL-FBB/MML,
denominada “PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES DE
EXISTENCIAS DE ALMACEN Y DE FARMACIA DEL PATRONATO DEL PARQUE DE LAS
LEYENDAS - FELIPE BENAVIDES BARREDA”, la misma que en anexo, forma parte
integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO 3°.- Dejar sin efecto todo aquello que se oponga a las dos
ban con la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y cumplase,
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
PATRONATO DEL PARGUE DE LAS LEYENDAS

DIRECTIVA N° 003-2008-PATPAL-FBB/MML

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES
MUEBLES DEL PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS — FELIPE
BENAVIDES BARREDA

1

2.

4,

FINALIDAD

Regular el procedimiento para la toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles (Activo Fijo y
Bienes no Depreciables), para comprobar la presenca fisica, la codificacion, el estado de
conservacidn, las condiciones de uso y seguridad, antigliedad, dase, tipo, modelo, cantidad y
otras caracteristicas relevantes de los Bienes Muebles, para elaborar los Estades Financieros
del Patronato del Parque de las Leyendas — Felipe Benavides Barreda en acelante PATPAL y
la Cuenta General de {a Repiblica.

OBIETIVO

Verificar la existencia, ubicacién, personai asignado, cantidad y el estado de conservacion de
todos los Bienes Muebles (Activos Fijos y Bienes no Depreciables) que se encuenfran en uso y
estan en poder del PATPAL.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en |a presente Directiva, es de cumplimiento chligatorio por
todos los funcionarios y servidores del PATPAL, servicio da seguridad vy visitantes.

BASE LEGAL

¥ Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

v Decreto Legislativo 295, Codigo Civil, :

v Decreto Legistativo N° 146, Ley del Patronato del Parque de Las Leyendas - Felipe
Benavides Barreda y sus modificatorias.

v Decreto Supremo N° 042-81-V1, que aprueba &l Estatuto del PATPAL - Felipe Benavides
Barreda.

v Ordenanze 1023 de la Municipalidad de Lima, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del PATPAL - Felipe Benavides Barreda.

¢ Resolucian de Contraloria N® 320-2006-CG Normas Técnicas de Contro! Interno.

v Reglamento Interno de Trabajo del PATPAL.

v Resolucidn de Superintendencia de Bienes Nacionales N° 168-97/SBN.

v Resolucion de Superintendencia de Bienes Nacionales N® 039-98-SBN- Reglamento para
el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estade.

v Resolucién de Superintendencia de Bienes Nacionales N° 224-99/SBN — Madifica el Art.

21 del Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estade.

v Resolucion de la Superintendencia de Bienes Nacionales N° 158-97/SBN que aprueba el
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y Directiva que norma st aplicacién

v Resolucién de Superintendencia de Bienes Nacionales N® 040-98/SBN -~ Primer Fasciculo
del Catilogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

v Resolucién de Superintendercia de Bienes Nacionales N° 090-59/SBN - Segundo
Fasciculc de! Catélogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

v Resolucién de Superintendencia de Bienes Nacionales N® 130-2000/SBN - Tercer
Fascicuio del Catdlogo Nacional de Bienes Muebles de! Estado.

v Resolucién de Superintendencia de Bienes Nacionales N° 089-2001/SBN — Cuarto
Fasciculo de! Catdlogo Nacional de Bienes Muebles det Estadc.

v Resolucién de Superintendencia de Bienes Nacionaies N° 004-2002/SBN-GO - Quinto
Fascicuio del Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

v Resolucién de Superintendercia de Bienes Nacionales N°® 013-2003/5BN-GO - Sexta
Fasciculo dei Catdlogo Nacional de Bienes Muebies del Estado.

v Resolucion de Superintendencia de Bienes Nacionales N°® 015-2004/5BN-GO ~ Séptimo
Fascicuto de! Catalogo Nacional de Bienes muebles del Estado.

v Resolucion de Superintendenciz de Bienes Nacionales N° 0063-2005/SBN-GO ~ Octavo
Fascicuio del Catdlogo Nacional de Bienes Muebles de! Estado.

v Resolucién de Superintendencia de Bienes Nacionzies N° 006-2006/5BN-GO — Noveno
Fasciculo del Catalogo Nacional de Bienes Muebles dei Estada.

+ Resoiucién de Superintendencia de Bienes Nacionales N° 016-2007/SBN-GO - Décimo
Fasciculo del Catélogo Nacionat de Bienes Mughles del Estado. -
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7 Resolucién de Superintendencia de Bienes Nacionales Ne 000-2008/SBN-GO - Décimo

primero Fasciculo del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.
Ley N° 29151 — Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Naciona! de Bienes Estatales.

5. RESPONSABILIDAD

y responsables de controlar 1a adecuada aplicacion de \a presente Directiva.

verificacion sera fisica ¥ fidedigna con caracter de Declaracion Jurada.

presente Directiva.

6. DISPOSICIONES GENERALES

para la toma de Irventario Fisico.

depreciacion de 108 activos fiios.

torma de inventario.

.

Viigente, a una persona natural y/o jun
de la Toma de Inventario Fisico de los Bienes Muebles en poder del PATPAL.

excepcion alguna.

Logistica (Area de Control satrimonial) v de (2 Comisitn de Inventario antes de efectua

encargada de realizar el Inventario Fisico de! PATPAL.

de Logistica y por personal debidamente calificado.

la Direccion Ejecutiva.

ARTICULO 9°.- L3 Comisién_de Inventaric representard a fa Gerencia de la Oficina de

v
v Decreto Supremo Ne 007—2008—VIV1ENDA - Reglamento de ia Ley General del Sistema

v/ La Gerencia de 12 Oficina de Administracion y 1a Unidad de Logistica, son ios encargados

v Todo personal del PATPAL que posed en uso Bienes Muebles det PATPAL, tiene 1a
responsabilidad de verificar la presencia fisica, denominacién, el estado de conservacion,
codigo de los Bienes y otros datos relevantes del bien bajo su custodia. Dicha

v Todas las Unidades organicas daran 1as facilidades del caso para la ejecucion de la

v la negligencia, falsedad o distorsion de la informacion del Inventario sera sancionado .
conforme 10 estipula e Reglamento Interno  de Trabajo, pudiendc ser desd
amonestacién hasta despido segun |a gravedad sefialada por la Comisidn de Inventario.

ARTICULO 1°.- La Unidad de Logistica (Area de Control patrimonial) elaborard el
Expediente Técnico que contendré todos 105 Biznes Muebles {Activo Fijo ¥ No Depreciables)

ARTICULO 2°.- L2 Unidad de Contabilidad ramitira a la Unidad de Logistica los valores
contables de los bienes patrimoniales (aActive Fijo ¥ No Depreciables), incluyendo 12

ARTICULO 3°.- La Unidad de Recursas Humanos comunicara a la Comisidn de Inventario
dias antes de efectuarse el inventario 12 relacién total del personal y de aquelios que €
encuentren con descanso fisico vacacional, permisos O camision de servicio én el periodo de

ARTICULO 4°.- L2 Unidad de Logistica contratara de acuerdo a la Normatividad Legal
dica en adelante CONTRATISTA, quien se encargara

ARTICULO 5°.- £l inventario Fisico sera realizado en rodo los ambientes del PATPAL, sin

ARTICULO 6°.- LoS dias sefialados para el levantamiento de informacién de Inventario
Fisico, son deciarados de inamovilidad de Bienes Musbles bajo cualgquier circunstancia,
quedando bajo responsabilidad ¥ justificacion del jefe de érea su cumplimiento; asi mismo
todo cambio que altere la naturaleza del bien, debe ser de conocimiento de 'a Unidad de

ro.

ARTICULD 7°.- L2 Unidad de Logistica propondré 2 1a Gerencia de fa Oficina de
Administracion de! PATPAL, 2 constitucién de una Comisidn de Inventario que estara

| 3 Comisién de Inventario astara integrada como minimo por un representante de {2 Unidad

ARTICULO 8°.- la Gerencia de la Oficina de Administracidn eiaborard el proyecto de
Resolucion que constituye 13 Comisién de Inventario, debiendc gestionar su aprobacién por
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Administracion en las areas inventariadas, y se encargara de la recepcién de los formatos de
Inventario, asi como, verificard que los procedimientos de toma de inventarios estén de
acuerdo a la directiva y que la informacién proporcionada por los Inventariadores, sea real y
verdadera.

ARTICULO 10°.- Los Inventariadores recibirdn las instrucciones necesarias para realizar el
Inventario Fisico, mediante charlas, folletos u otro medio.

ARTICULO 11°.- los Bienes Muebles que el trabajador utiliza para desempefiar
normalmente las funciones encomendadas, figuran en los reportes de asignacion personal
gue corresponde a los Bienes Asignados en Uso.

ARTICULO 12°.- Los bienes de uso comiin dentro de un drea determinada serén asignados
al Jefe de Area, los bienes de uso comiin de varias areas seran asignados al Jefe del Area
Organica o al encargado de Seguridad del PATPAL, seg(n sea el caso.

ARTICULO 13°.- Cada trabajador es responsable del mantenimiento y preservacion de los
bienes que se le asignen para cumplir con sus funciones encomendadas.

ARTICULO 14°.- Si la etiqueta del cédigo patrimonial no estuviese o este deteriorado, etc,
el usuario esta en la obligacion de comunicar este evento de inmediato a la Unidad de
Logistica (Area de Control Patrimonial) para que sustituya por otra de iqual caracteristica.

ARTICULO 15°.- Los Gerentes o Jefes de las Unidades Organicas del PATPAL, designaran
al trabajador que realizara el inventario del personal que se encuentre ausente al momento
de la ejecucion del mismo quién firmara el reporte def Inventario conjuntamente con el Jefe
de 1a Unidad Organica correspondiente. Solo se considerard esta ausencia por mectivos de
descanso fisico vacacional, enfermedad o comision de servicio, siendo el Jefe de cada Unidad
Orgénica ei responsable del cumplimiento de la toma de inventario de todo su personal.

ARTICULO 16°.- El inventariador como constancia de haber inventariado un bien, debera
pegar una etiqueta de inventario disefiada y aprobada por la Comision de Inventario en cada
bien verificado, al lado de |a etiqueta de Cddigo SBN,

ARTICULO 17°.- No son objeto de inventario:

a) Los bienes adquiridos por las entidades con la finalidad de ser donados de forma
inmediata o aquellos adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados 2
terceros en curnplimiento de los fines institucionales,

b) Los repuestos, herramientas y accesorios, a excepcion de los descritos en el Catglogo
Naciona! de Bienes Muebles del Estado.

¢) Los bienes de terceros (trabajadores, contratistas y otros), siempre en cuando sean
demostrados mediante documento y este bajo responsabilidad de ellos.

ARTICULO 18°.- Los tipas de inventario que pueden realizarse son:

a. Inventario Masivo: Incluye a todos los bienes muebles. Forma parte del Inventario
Fisico General que comprende la verificacion fisica de bienes en uso y de almaceén.

Se efect(la, como minimo una vez por afio, requiere de un apropiado pragrama y sirve
de sustento de ios estados financieros de la entidad.

b. Inventario Selectivo: Comprende a un grupo de bienes previamente seleccionados.
Se realiza periédicamente o cada vez que sea necesario comprobar que los registros del
Area de Patrimonio se mantienen al dia, completos v exactos; y verificar que los bienes
muebles concuerden con los registros de las Asignacienes de Bienes del Area de
Patrimonio. Se realiza sin paralizar las actividades de los usuarios, por el plazo que se
estime dure el mismo.

ARTICULO 19°.- Las formas de efectuar e inventario pueden ser:

a. Al barrer: El equipo de verificadores procede a efectuar &l Inventario empezando por
un punte determinade dei ambiente; continuando el control de todos los bignes, sin
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excepcion alguna. Esta modalidad se utilizard para efectuar el Inventario Masivo de
Bienes Muebles.

b. Por seleccién: Consiste en constatar la veracidad de las existencias del grupo de
bienes sobre los cuales se tiene interés, sin importar su ubicacién. Esta forma se utiliza
para realizar inventario de tipo selectivo.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 20°.- La Unidad de Logistica remitira a la Comisidn de Inventario &l Inventario
Fisico practicado &! afio anterior en archivo digital e impreso, asimismo, comunicara la razon
social del CONTRATISTA que se encargard de realizar el Inventario Fisico de Bienes
Muebles.

ARTICULO 21°- La Comisién de Inventario realizara coordinaciones previas con el
CONTRATISTA, a fin de que esta Ultima elabore un buen Plan de Trabajo del Inventarjade
los Bienes Muebles. Asimismo, entregard al CONTRATISTA |2 base de datos de los S

Muebles, debiendo dicho CONTRATISTA contar con las etiquetas de inventario en una .

cantidad mayor a los bienes que se tiene registrado en la base de datcs entregada, la misma
¢que sera aprobada por dicha comision.

ARTICULO 22°.- £} CONTRATISTA al dia siguiente habil de la reunidn sostenida con la
Comisién de Inventario, presentara el Plan de Trabajo para la Toma de Inventario Fisico de
los Bienes Muebles a dicha Comisidn, quien a su vez deberd aprobarlo mediante Acta como
maximo al dia siguiente habil de su recepcidn.

ARTICULO 23°.- Condiciones para considerar los Bienes como Activo Fijo.

v Que su valor unitario o de conjunto sea igual o mayor al equivalente a 1/8 de la UIT,
vigente al momento de su adquisicién.

v Que sean duraderos en condiciones normales de uso. Su periodo de utilidad debe ser
mayor a un afio.

v Los que estén sujetos a depreciacion {excepto tetrenos).

v Que se encuentren destinados para useo de la entidad.

ARTICULO 24°.- Bienes No Depraciables, {(Bienes menores)

¥ Que su valor unitario o de conjunto sea menor al equivalente a 1/8 de la UIT, vige.al
momento de su adguisicion.

v Que sean duraderos en condiciones normales de uso. Su periodo de utilidad debe ser
mayor de un afio, de conformidad a la Directiva N° 014-76-EF/73.20, yala Resolucidn
N° 039-98/SBN.,

v Que sean de propiedad de |a entidad, de conformidad a 1a Resolucién N° 039-98-SBN.

ARTICULO 25%.- Detalle Técnicos de los Bienes Muebles

v En el caso de Equipos en general, en la columna Modelo de la “Hoja de Captura de
Datos”, se consignard el modelo comercial (generalmente se encuentra en la parte
frontal del equipo) en caso que no tuviese entonces se colocara el modelo tecnico (de la
placa que generaimente se encuentra en el interior del equipo).

v En el caso de siilas, slilones, siempre colocar el tipo y color de tapiz. Eiemplo: tapiz de
marroqui, cuero, tela, color mamrdn oscuro ete.

v En la columna Medidas de la Hoja de Captura de Datos, colocar fos datos en metros, en
el siguiente orden: Largo * ancho * altura.

¥ En el caso de escritorios, credenzas, mesas, especificar nimero de gavetas, puertas, efc.

v En el caso de mesas circulares, colecar en la columna Medida de la Hoja de Captura de
Datos: Diametro * aitura.

v En el casc de Unidad Central de Procesos (CPU) especificar en el campo descripcion:
Lector CD: marea, modelo v Grabador de CD: marca, modelo. .

v Calificacidn de los bienes segin su estado de conservacion, en la columna E/C de ia Hoja
de Captura de Datos consignar ia lefra de acuerdo al siguiente detalle:
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{B) Bueno: Bien nuevo, casi nuevo y en buen estado operativo que no ha sufrido
ninguna reparacion o mantenimiento.

{R) Regular: Bien usado pero operativo que tiene mantenimiento permanente y sélo
tiene un ligero deterioro externo debido al uso normail.

{M) Malo: Bien que tiene fallas en su uso o estd inoperativo, perc es reparable.

(I) Inservible: Bien inoperativo, chatarra, con costo de reparacién antiecondmice,
irrecuperable.

7.1,

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL INVENTARIO

ARTICULO 26°.- Una vez aprobado el Plan de Trabajo presentado por el
CONTRATISTA, la Comisidn de Inventario dard charlas a los inventariadores sobre
respecto a la toma de inventario y de las caracteristica del los Bienes Muebles del
PATPAL, finalizada esta charla la Comision de Inventario y el CONTRATISTA,
suscribiran el Acta de Inicio del Inventario.

ARTICULO 27°.- El CONTRATISTA debera proveer a los Inventariadores de los
materiales necesarios para la correcta toma de datos del inventario.

ARTICULO 28°.- El Inventariador realizard la verificacién fisica de los bienes de
“extremo a extremo” sin omitir ninguno de eflos, chequedndolos uno a uno, segin la
forma como estan ubicados.

ARTICULO 29°.- ia verificacion fisica de los bienes a inventariarse incidird
principalmente en los siguientes aspectos:

a) Comprobacidn de la presencia fisica del bien y su ubicacidn,

b) Cédigo dei Bien,

¢) Estado de conservacion,

d) Condiciones de utilizacion,

e} Condiciones de seguridad,

f) Caracteristica del Bien (Marca, Modelo, Serie, Medida, Color, y Otros),

g) Inventario de los dos Gitimos ejercicios, ¥

h) Funcionarios responsables

ARTICULO 30°.- En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de
reparacion ¢ mantenimiento, los Inventariadores, solicitardn la documentacion que
sustente su salida y seran considerados dertro del ambiente donde se encuentren
ubicados.

ARTICULO 31°.- Al concluir el inventario de bienes muebles, el inventariador
conjuntamente con el trabajador y su Jefe de Area deberdn firmar la hoja de
inventario.

ARTICULO 32°.- El Coordinador del inventario del CONTRATISTA en forma diaria
debera entregar las hojas de Inventario (Hojas de Captura de Dafos) terminadas a la
Comision de Inventario.

ARTICULO 33°.- La Comisidn de inventario con apoyo de la Unidad de Logistica
{Area de Control Patrimonial) procederan a la verificacion de los datos consignados en
la Hoja de Captura de Datos, luego de la evaluacidn devolveran al Coordinador de
Inventario del CONTRATISTA para su digitacién y/o subsanacidn de las
chservaciones realizadas.

ARTICULO 34°.- Al finalizar el inventario fisico, la Comision de Inventario y el
CONTRATISTA suscribirdn el Acta de Término de! inventario Fisico.

ARTICULO 35°.- Una vez concluido con el Inventario fisico la Comisién de inventario,
ia Unidad de logistica (Area de Control Patrimonial), la Unidad de Contabilidad y el
CONTRATISTA efectuaran lz conciliacion contable v patrimonial, con la finalidad de
determinar los faltantes v sobrantes.
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7.2. INFORME FINAL DEL INVENTARIO

ARTICULO 36°.- Ei CONTRATISTA encargada de efectuar el inventario fisico
deberd entregar el informe final a la Comisién de Inventario, como minimo con los
siguientes listados:

Listados de Bienes Muebles Total.

Listados de Bienes Muebles ubicados.

Listados de Bienes sin cddigo, si los hubiera.

Listados de Bienes No Ubicados, si los hubiera.

Listados de Bienes para solicitar codigos SBN, si los hubiera.
Listado de Bienes por Cuenta Contable.

Hojas de Captura de Datos Numeradas.

Acta de Inicio de Inventario.

Acta de Término de Inventario.

Acta de Conciliacidn de Cuentas, suscrito por la Unidad de logistica, Unid‘e
Contabilidad, Comisidn de Inventario y el CONTRATISTA.

SN N N N N RN

ARTICULO 37°.- La Comisién de Inventario, procedera a la evaluacion del Informe
Final con apoyo de la Unidad de Logistica (Area de Control Patrimonial), quienes
deberan efectuar un muestreo aleatorio de los bienes inventariados con la finalidad de
corroborar la informacion presentada.

ARTICULO 38°.- De encontraric conforme solicitarédn dos (02) juegos adicionales al
CONTRATISTA, caso contrario remitirdn el informe Final con las observaciones
correspondientes para su subsanacion.

ARTICULO 29°,- Una vez conforme el Informe Final, la Comision de Inventario dara
la Conformidad al Inventario Fisico de Bienes Muebles mediante Informe, la misma
que debe ser dirigida a la Unidad de Logistica.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ARTICULO 40°.- Una vez obtenido la conformidad del inventario por parte de la Comisién
de Inventario, la Unidad de Logistica procedera con &l tramite de pago correspondiente,
asimismo, debera hacer de conocimiento el Informe Final presentado por el CONTRATISTA
a la Gerencia de la Oficina de Administracién.

ARTICULO 41°.- La Oflcina de Administracidn, la Unidad de Logistica y fa Comisidn de
Inventario velaran por el cumplimiento de las medidas contenidas en la presente Directiva.

ARTICULO 42°.- Ante el incumplimiento de la presente Directiva, se aplicaré fas sanciones
segln la naturaleza y gravedad prevista en el Reglamento Interno de Trabajo.

9. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVO FIJO.- Conjunto de Bienes tangibles y duraderos que posee una entidad para su
uso, sujetos a depreciacidn periédica. Ejemplo:

Equipo de aire acondicionado y refrigeracion.
Equipo de aseo v limpieza.

Equipo y mobiliario de cocina y comedor.

Equipo y mobiliario de Cultura y Arte.

Equipo de electricidad v electrénica.

Equipo y mobiliario de hospitalizacidn y medicina.
Equipo instrumento de medicion.

Equipo y mobiliario de maquinaria, vehiculos y otres.
Maguinas.

Camputo,

YVVYVVVYVYVYVY
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Equipo y mobiliario de oficina.

Eguipo y mobiliario de recreacidn y deporte.
Equipo de seguridad industrial.

Equipo de comunicaciones.

Maquinarias pesadas.

Vehiculos.

YVYVVVYY

ASIGNACION EN USO.- Conjunto de Bienes Patrimoniales que son asignados al trabajador
para el normal desempefio de las funciones encomendadas.

Dentro de estos bienes que son asignados en USO podemas considerar:

De uso personal.- gue son aquellos bienes que solo el usuario las utiliza siendo
responsable de la conservacién del misma.

De uso comdn.- son aquellos bienes que son utilizados por el personal de un area
especifica, o de varias areas, los cuales seran asignados al jefe del Area, siendo el
responsable de la conservacion de [0os mismos.

BIENES NO DEPRECIABLES.- Conjunto de bienes tangibles que posee una entidad para
SU USO ¥ que no estan sujetos a depreciacion.

BIENES MUEBLES.- Conjunto de bienes (ACTIVO F1JO y NO DEPRECIABLE).

CODIGO PATRIMONIAL. - Conjunto de doce (12} numerales que identifican un bien y que
se encuentra en la etiqueta respectiva.

DEPRECIACION.- Disminucién del valor de un Activo Fijo debido a su uso, durante su vida
ik,

INVENTARIO FISICO.- Verificacion fisica y real de los bienes.
TANGIBLE.- Bien que se puede tocar, ver, cuantificar, pesar, medir, efc.

TRABAJADOR.- Persona que utiliza un bien en et cumplimiento de sus funciones.
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FINALIDAD

Reguiar ef procedimiento para la toma de Inventaric Fisico de Bienes de Existencias de
Almacén y de Farmacia, para comprobar ta presencia fisica, la codificacién, el estado de
conservacion, 1as condiciones seguridad, antigliedad, vencimiente, rotacidn, cantidad y otras
caracteristicas relevantes de los Bienes de Existencia, para elaborar los Estados Financieros
del Patronato del Parque de las Leyendas — Felipe Benavides Barreda en adelante PATPAL vy
la Cuenta General de 'a Repiblica.

CBIETIVO

Verificar la existencia, ubicacion, estado, vencimiento, rotacién, cantidad v el estado de
conservacion de todos los Bienes de Existencia del Almacén Central v de Farmacia del
PATPAL.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, es de cumplimiento obligatorio por
todos los funcionarios y servidores del PATPAL vy servicio de seguridad.

BASE LEGAL

v Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

v Decreto Legislativo 295, Codigo Civil.

v Decreto Legisiativo N° 146, Ley del Patronato del Parque de Las Leyendas - Felipe
Benavides Barreda vy sus modificatorias.

v Decreto Supremo N° 042-81-V], que aprueba el Estatuto del PATPAL ~ Felipe Benavides
Barreda.

v QOrdenanza 1023 de la Municipalidad de bLima, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del PATPAL — Felipe Benavides Barreda.
v Resolucidn de Contralorfa N® 320-2006-CG Normas Técnicas de Control Interno.
¥ Reglamento Interno de Trabajo del PATPAL.
v Decreto Ley N© 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.
v Resolucion Jefatural N® 118-80-INAP/DNA - Normas Generales de! Sistema de
Abastecimiento.
v Resolucion Jefatural N 335-90-INAP/DNA - gue aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Abastacimiento.
RESPONSABILIDAD

v La Gerencia de la Oficina de Administracién v la Unidad de Logistica, son los encargados
y responsables de controlar la adecuada aplicacién de la presente Directiva.

v La negligencia, falsedad o distorsidn de la informacion del Inventario serd sancionado
conforme lo estipula el Reglamentc Interno da Trabajo, pudiendo ser desde
amcnestacion hasta despido seqln la gravedad sefialada nor la Comisidn de Inventario.

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- La Unidad de Logistica (Area de Almacén) elaborara el Expediente Técnico
que contendré todos los Bienes de Existencia del Aimacén Central y de Farmacia para la toma
de Inventario Fisico, asimismo, deberd plenificar la fecha de ia toma del inventario, debiendo
practicarse como minimo un inventario fisico por afio.

ARTICULO 2°.- La Unidad de Contabitidad remitird a la Unidad de Logistica los valores
contables de ios biengs de existencia.

ARTICULO 3°.- La Unidad de Logistica contratard de acuerdo a la Normatividad Legal
Vigente, a una persona natural y/o juridica en adelante CONTRATISTA, quien se encargara
de la Toma de Inventario Fisico de los Bienes de Existencias del PATPAL.
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ARTICULO 4°.- El inventario Fisico serd realizado en todos tos ambientes del Almacén
Central, de Farmacia y en los Almacenes periféricos, sin excepcién alguna,

ARTICULO 5°.- Los dias sefialados para el levantamiento de informacién de Inventario
Fisico, son declarados de inamovilidad de Bienes de Existencia bajo cualquier circunstancia,
quedando bajo responsabilidad y justificacién del jefe de area su incumplimiento; asi mismo
todo cambio que altere la naturaleza del bien, debe ser de conocimiento de la Unidad de
Logistica y de la Comisidn de Inventario antes de efectuario.

ARTICULO 6°.- La Unidad de Logistica propondrd a la Gerencia de la Oficina de
Administracidn del PATPAL, la constitucién de una Comisidn de Inventario que estard
encargada de realizar el Inventario Fisico del PATPAL.

La Comisién de Inventario estara integrada coma minimo por un representante de la Unidad |
de Logistica y por personal debidamente calificado.

ARTICULO 7°.- La Gerencia de la Oficina de Administracién elaborara el proyecto de
Resolucién que constituye ia Comisidn de Inventario, debiendo gestionar su aprobacion por
la Direccién Ejecutiva.

ARTICULO 8°.- La Comisidn de Inventaric representard a la Gerencia de la Oficina de
Administracién en las areas inventariadas, y se encargara de la recepcidn de los formatos de
Inventario, asi como, verificara que los procedimientos de toma de inventarios estén de
acuerdo a ia directiva y que la informacidn proporcionada por fos Inventariadores, sea real y
verdaders.

ARTICULO 9°.- Los Inventariadores reclbirdn las instrucciones necesarias para realizar el
Inventario Fisico, mediante charlas, folletos u otro medio.

ARTICULO 10°.- Los Bienes de Existencias aue corresponden a ingresos posteriores al
cierre 0 @ la fecha de Ia toma de inventario serdn considerados como “custodia”, debiendo
ser inventariados.

ARTICULO 1i°- El encargado del Almacén es responsable del mantenimiento y
preservacién de los bienes de existencias, asimismo, de las condiciones pravias al inventario
que se detalfa a continuacién:

> Ordenamiento del Almacén: el principio del buen ordenamiento debe mantenerse en
los almacenes en todo momento; sin embargo se hace mas necesario cuanda se trata de
realizar Inventarios.

> Documentacién: es imprescindible preparar la documentacidn para la toma de

[nventario. Son cuatro los aspectos a considerar

» las Tarjetas de Control Visible de Almacén deben estar al dia y ubicadas con el Bien
de Existencia.

» Blogueo del internamiento de bienes recepcionados durante el pericdo de
inventarios. Estos quedardn temporalmente en la zona de recepcion vy serdn
internados una vez concluido el Inventario,

» Despacho de materiales y equipos correspondientes a jos Pedidos Comprobante de
Salida pendientes de atencidn. Los bienes de pedidos no reclamados permanecen
en la zona de despacho.

» Suspender la recepcion de pedidos por un periodo prudencial antes det inicio del
Inventario.

ARTICULO 12°.- Si [a tarjeta de control visible no estuviese o este deteriorado, etc, el
inventariador esta en la obligacién de comunicar este evento de inmediato a Ia Encargada
del Almacén Central o de Farmacia para que adicione una nueva tarjeta de igual
caracteristica. .
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ARTICULO 13°.- Los tipos de inventario que pueden realizarse son:

a. Inventario Masivo: Incluye a todos los bienes almacenados. Forma parte del
Inventario Fisico General que comprende la verificacion fisica de bienes en uso y de
aimacén.

Se efectia cerrando las operaciones del almacén por uno o varios dias, como minimo
una vez por ano, requiere de ur apropiado programa y sirve de sustento de los estados
financieros de ia entidad,

b. Inventario Selectivo: Comprende a un grupoc de bienes previamente seleccionados.
Se realiza periddicamente o cada vez que sea necesario comprobar que los registros de
stock se mantienen al dia, completos y exactos; y verificar que las existencias fisicas
concuerden con los registros de las Tarjetas de Control Visible de Almacén. Se realiza sin
paralizar las actividades de almacén; sdlo se efectia el bloqueo temporal de la
documentacion v el despacho del grupo de bienes objeto de inventario por el plazo que
se estime dure el mismo.

ARTICULO 14°.- L as formas de efectuar el inventario pueden ser: .

a. Al barrer: El equipo de verificadores procede a efectuar el Inventaric empezando por
un punto determinado del almacén; continuando el control de todos los bienes
almacenados, sin excepcion alguna. Esta modalidad se utilizara para efectuar el
Inventario Masivo de Almacén.

b. Por seleccion: Consiste en constatar la veracidad de las existencias del grupo de
bienes sobre los cuales se tiene interés, sin importar su ubicacién, Esta forma se utiliza
para realizar inventario de tipo selectivo.

ARTICULO 15°.- £l Encargado del Almacén del PATPAL, designara al trabajador que
coordinara con los inventariadores para la ejecucion del Inventario-.

ARTICULO 16°.- I inventariador comeo constancia de haber inventariado el bien, deberd
firmar la tarjeta de controt visible (bindcard), anotando la fecha de inventario vy ia cantidad
encontrada.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 17°.- La Unidad de Logistica remitira a fa Comision de Inventario el Infarme del
stock a la fecha que se esta efectuando el Inventario en archivo digital e impreso, asimismo
comunicara la razén social del CONTRATISTA que se encargara de realizar el Inventari

Fisico de Bienes de Existencias.

ARTICULO 18°.- La Comisidn de Inventario realizara coordinaciones previas con el
CONTRATISTA, a fin de que esta Ultima elabore un buen Plan de Trabajo det Inventario de
ios Bienes de Existencia. Asimismo, entregarda al CONTRATISTA la base de datos de los
Bienas de Existencias.

ARTICULO 19°.- El CONTRATISTA al dia siguiente habi! de la reunién sostenida con la
Comisién de Inventario, presentara el Plan de Trabajo para la Toma de Inventario Fisico de
los Bienes de Existencia a dicha Comisién, quien a su vez deberd aprobarlc mediante Acta
coma maximo al dia siguiente habil de su recepcidn.

ARTICULO 20°.- Detalle Técnicos de los Bienes de Existencias a tener en cuenta

Codigo del bien.

Descripcion o denominacicn del bien.
Unidad de Medida.

Cantidad.

Cuenta contable o partida presupuestal
Marca de ser ei caso.

Modelo de ser el caso.

Serie de ser el caso.

SSESENR NN NRY
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7.1. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL INVENTARIO

Facha de Vencimiento.
Fecha de Uitimo despacho.
Fecha de Ulitimo Ingreso.
Precio Unitario.

Importe Parcial.

Calificacién de los bienes segiin su estado de conservacion, en la columna E/C de la Hoja

de Captura de Datos consignar la letra de acuerdo al siguiente detalle:

(B) Bueno: Bien nuevo, casi nuevo y en buen estado operativo que no ha sufride

ninguna reparacion o mantenimianto.

(R) Regular: Bien usado pero operativo que tiene mantenimiento permanente v solo
tiene un ligero deterioro externo debido 2l uso normal.

(M) Malo: Bien que tiene fallas en su uso 0 ests inoperativo, pero es reparable.

(1) Inservible: Bien inoperativo, chatarra, con costo de reparacién antiecondmico,

jrrecuperable.

ARTICULO 21°.- Una vez aprobado el Plan de Trabajo presentado por et
CONTRATISTA, la Comisién de Inventario dard charlas a los inventariadores sobra
respecto a la toma de inventario y de fas caracteristica dei los Bienes de Existencias
del PATPAL, finalizada esta charla la Comisién de Inventario y el CONTRATISTA,
suscribiran ei Acta de Inicio del Inventario.

ARTICULO 22°.- E| CONTRATISTA deberd proveer a los Inventariadores de los
materiales necesarios para la correcta toma de datos del inventario.

ARTICULO 23°.- B Inventariador realizard la verificacion fisica de los bienes de
“extremo a extremo” sin omitir ninguno de eflos, chequeandolos uno a uno, segin la
forma como estan ubicados.

ARTICULO 24°.- la verificacion fisica de los bienes a inventariarse incidira
principalmente en los siguientes aspectos:

a) Comprobacién de la presencia fisica de! bien y su ubicacion,

b) Codigo del Bien,

¢) Estado de conservacion,

d) Condiciones de utilizacion,

e) Condiciones de seguridad,

f) Caracteristica del Bien (Marca, Modelo, Serie y Otros), )
g) Funcionarios responsables. Xy

ARTICULO 25°.- En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de
subsanacion, los Inventariadores, solicitaran la documentacion que sustente su salida
y serdn considerados dentro del ambiente donde se encuentren ubicados.

ARTICULO 26°.- Al concluir el inventario de bienes de existencias, el inventariador
conjuntamente con el encargado del Area deberan suscribir la hoja de inventario.

ARTICULO 27°.- El Coordinador del inventaric del CONTRATISTA en forma diaria
deberd entregar las hojas de Inventario terminadas a la Comisién de Inventario para
su chequeo.

ARTICULO 28°.- Al finalizar el inventario fisico, la Comisién de Inventario vy el
CONTRATISTA suscribiran el Acta de Ténmino del inventario Fisico.

ARTICULO 29°.- Una vez concluido con el Inventario fisico la Comision de inventario,
la Unidad de logistica (Area de Almacén), la Unidad de Contabilidad y el
CONTRATISTA efectuaran la conciliacién contable y de Almacén, con |a finalidad de
determinar los faltantes y sobrantes.

o

Paginza 3de 5



A R A L CYeNDAS DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS — FELIPE BENAVIDES BARREDA

DIRECTIVA N° 004-2008-PATPAL-FBB/MML

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES DE
EXISTENCIAS DEL ALMACEN CENTRAL Y DE FARMACIA DEL PATRONATO

e ———— A ———_

7.2, INFORME FINAL DEL INVENTARIO

ARTICULO 30°.- €1 CONTRATISTA encargado de efectuar ef inventario fisico
debera entregar el informe final a la Comisién de Inventario como minimo con los
siguientes listados:

Listados de Bienes de Existencia Total.

Listados de Bienes de Existencia sin cédigo, si los hubiera.

Listados de Bienes de Existencias No Ubicados, si los hubiera.

Listado de Bienes de Existencias por Cuenta Contabie/Partida.

Hojas de Inventario Numeradas.

Acta de Inicio de Inventario.

Acta de Término de Inventario.

Acta de Conciliacidn de Cuentas, suscrito por la Unidad de logistica, Unidad de
Contabilidad, Comisidn de Inventario v el CONTRATISTA. .

-
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ARTICULO 31°.- La Comisién de Inventario, procedera a la evaluacién del Informe
Final con apoyo de la Unidad de Logistica (Area de Almacén), quienes deberan
efectuar un muestrec aleatoric de los bienes inventariados con la finalidad de
corroborar la informacidn presentada,

ARTICULO 32°,- De encontrarlo conforme solicitaran dos (02) juegos adicionales al
CONTRATISTA, caso contraric remitirAn el informe Final con las observaciones
correspendientes para su subsanacion.

ARTICULO 33°.- Una vez conforme el Informe Final, la Comisién de Inventario dard
la Conformidad a! Inventario Fisico de Bienes de Existencias mediante Informe, la
misma que debe ser dirigida a la Unidad de Logistica.
8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
ARTICULO 34%.- Una vez obtenido !a conformidad del inventario por parte de fa Comisidn
de Inventario, la Unidad de Logistica procederd con el trémite de pago correspondiente,
asimismo, debera hacer de conocimniento el Informe Final presentado por el CONTRATISTA
a la Gerencia de ia Oficina de Administracién.

ARTICULO 35°.- La Oficina de Administracidn, la Unidad de Logistica y la Comisién c.
Inventario velaran por el cumplimiento de |as medidas contenidas en la presente Directiva,

ARTICULO 36°.- Ante el incumplimiento de la presente Directiva, se aplicard las sanciones
segln la naturaleza y gravedad prevista en el Reglamento Interno de Trabajo.

9. GLOSARIO DE TERMINOS

BIENES DE EXISTENCIAS.- Conjunto de bienes que van a ser utilizados por el personal
del PATPAL, para el normal funcionamiento de las actividades y metas planteadas.

CODIGO DEL BIEN.- Conjunto de trece (13) digitos que identifican un bien y que se
encuentra en la tarjeta de control visible respectiva.

INVENTARIO FISICO.- Verificacién fisica y real de los bienes.

TANGIBLE - Bien que se puede tocar, ver, cuantificar, pasar, medir, etc.
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