#?UBLICA D, .

Resolucién Directoral

N°e )11 -2019-TP/DE
Lima2 § 0CT. 209

VISTOS: El Informe N° 0193-2019-TP/DE/UGA-CFL del 26 de febrero de
2019, de la Coordinacion Funcional de Logistica; el Memorando N° 068-2019-TP/DE/UGA
del 12 de marzo de 2019, emitido por la Unidad Gerencial de Administracion; el Informe N°
389-2019-TP/DE/UGPPME-CFPP del 8 de abril de 2019, que hace suyo la Unidad
Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, y el Informe N° 241-

2019-TP/DE/UGAL del 23 de octubre de 2019, emitido por la Unidad Gerencial de
Asesoria Legal; y,

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 13 de octubre de 2019 inicid la vigencia del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento, y de su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 217-2019-EF;

Que, el Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja
Per(” (en adelante, Programa), en tanto forma parte del Poder Ejecutivo, se encuentra

sujeto a lo dispuesto en el mencionado Decreto Legislativo, de acuerdo con lo sefialado en
su articulo 3°;

Que, la Primera Disposicion Complementaria Modificatoria del referido
Decreto Legislativo modifico el articulo 3° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 29151,
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado por Decreto Supremo N°
019-2019-VIVIENDA, de forma que los bienes muebles ya no se encuentran dentro de la

definicion de bienes estatales regulados por la precitada Ley N° 29151, sino que ahora se
encuentran sujetos al Sistema Nacional de Abastecimiento;

Que, no obstante, la Primera Disposicion Complementaria Transitoria del
Decreto Legislativo N° 1439 dispuso que - en tanto la Direccion General de
Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas asuma la totalidad de
competencias establecidas en ese Decreto Legislativo, en el marco de la implementacion
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progresiva de las actividades del Sistema Nacional de Abastecimiento — se mantienen
vigentes las normas, directivas u otras disposiciones aprobadas por la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales (SBN), en lo que resulte aplicable;

Que, asimismo, la Primera Disposicion Complementaria Transitoria del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, dispuso que en tanto entren en vigencia los
articulos establecidos en la Primera Disposicién Complementaria Final del Reglamento
(entre los que se encuentra el articulo 21° referido al inventario que realizan las entidades)
se aplican, entre otras, las disposiciones contenidas en el capitulo V del Titulo Il del
Reglamento de la Ley N° 29151, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA
(dentro del cual se encuentra el articulo 121°, referido al inventario que realizan las
entidades);

Que, en ese sentido, aun resultan aplicables para la elaboracion del
inventario en las entidades publicas lo dispuesto el referido articulo 121° del Reglamento
de la Ley N° 29151 y en la Directiva N° 001-2015/SBN, denominada “Procedimientos de
Gestién de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada mediante la Resolucion N° 046-
2015/SBN, y sus modificatorias (en adelante, Directiva SBN);

Que, este Programa cuenta desde el afio 2012 con la Directiva N° 06-2012-
DVMPEMPE/TP denominada «Normas Generales aplicables a los Procedimientos de
Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales del Programa para la Generacion de
Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perd”», aprobada por Resolucion Directoral N° 094-2012-
DVMPEMPE/TP, la cual tiene como objetivo establecer las normas y procedimientos
internos que faciliten la toma de inventario fisico de bienes patrimoniales de propiedad de
este Programa;

Que, en ese sentido, mediante Memorando N° 286-2018-TP/DE/UGA, la
Unidad Gerencial de Administracion solicité a la Coordinacién Funcional de Logistica la
reyisién y actualizacion de la citada directiva;

Que, con Informe N° 1200-2018-TP/DE/UGA-CFL, la Coordinacion
; Funcional en mencién remitid al referido 6rgano de apoyo el proyecto de directiva
o requerido, el cual fue revisado y modificado por el Especialista en Procesos de la Unidad
Gerencial de Administracion;

Que, mediante el Informe N° 0193-2019-TP/DE/UGA-CFL, la Coordinacion
Funcional de Logistica expresé su conformidad con el nuevo proyecto de directiva
denominada «Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales del Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja
Pert”», recomendando a la Unidad Gerencial de Administracion que proceda con las
acciones correspondientes para la aprobacion del referido proyecto;

Que, en ese orden de ideas, la Unidad Gerencial de Administracion, a
través del Memorando N° 068-2019-TP/DE/UGA, sefaldé a la Unidad Gerencial de
Planificaciéon, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién que actualmente este Programa
cuenta con la Directiva N° 06-2012-DVMPEMPE/TP, la cual debe ser actualizada con la
finalidad de optimizar los procesos técnicos y administrativos; en ese sentido, le remitio el
proyecto de directiva «Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales del Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja
Perd’», para su revision;

Que, a través del Informe N° 389-2019-TP/DE/UGPPME-CFPP, que hace
suyo la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, la
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Coordinacion Funcional de Planificacién y Presupuesto sefialé que procedié a revisar el
proyecto de directiva en mencién, encontrandolo conforme; asimismo, indicé que el
proyecto de directiva cumplia con la estructura minima establecida en la Directiva N° 002-
2014-TP/DE, «Procedimiento para la Elaboracién de Directivas del Programa para la

Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja PerU’», aprobada por Resolucion
Directoral N° 042-2014-TP/DE;

Que, la Unidad Gerencial de Asesoria Legal, mediante Informe N° 241-
2019-TP/DE/UGAL, indicé que procedid con la evaluacion correspondiente, advirtiéndose
una serie de aspectos legales y formales que ameritaban ser subsanados, por lo que
realizé coordinaciones con la Responsable de Control Patrimonial y el Especialista en
Procesos de la Unidad Gerencial de Administracion, obteniéndose la version final de la
directiva denominada «Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de Bienes
Muebles Patrimoniales del Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo
“Trabaja Pert”»; en tal sentido, recomendé aprobar el citado proyecto de Directiva y dejar
sin efecto la Directiva N° 06-2012-DVMPEMPE/T P;

Que, en base a lo expuesto, resulta pertinente emitir la Resolucion
Directoral respectiva que apruebe Directiva en mencién y deje sin efecto la Directiva N° 06-
2012-DVMPEMPE/TP, conforme a lo dispuesto en el articulo 11° y los literales h) e i) del
articulo 12° del Manual de Operaciones (MOP) del Programa para la Generacién de
Empleo Social Inclusivo “Trabaja Pera”, aprobado con Resolucion Ministerial N° 226-2012-
TR y modificado por las Resoluciones Ministeriales N° 215-2014-TR, N° 234-2014-TR, N°
027-2017-TR, N° 003-2018-TR, N° 051-2018-TR y N° 080-2019-TR;

Con los visados de la Coordinacién Funcional de Logistica y de las
Unidades Gerenciales de Administracion; de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo vy
valuacion, y de Asesoria Legal;

ke j De conformidad con lo establecido por el Decreto Supremo N° 012-2011-
> \ /TR, modificado por los Decretos Supremos N° 004-2012-TR y N° 006-2017-TR: el articulo
11° y los literales h) e i) del articulo 12° del Manual de Operaciones del Programa para la
Generaciéon de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Peru”, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 226-2012-TR y modificado por las Resoluciones Ministeriales N° 215-2014-

TR, N° 234-2014-TR, N° 027-2017-TR, N° 003-2018-TR, N° 051-2018-TR y N° 080-2019-
TR;

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Aprobacién de Directiva.

Aprobar la Directiva N° 003 -2019-TP/DE «Procedimiento para la Toma de
Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales del Programa para la Generacién de

Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per(”», que como anexo adjunto forma parte integrante
de la presente Resolucién Directoral.

Articulo 2°.- Derogacién de Directiva.

Dejar sin efecto la Directiva N° 06-2012-DVMPEMPE/TP denominada
«Normas Generales aplicables a los Procedimientos de Toma de Inventario Fisico de
Bienes Patrimoniales del Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo
“Trabaja Pert”», aprobada por Resolucién Directoral N° 094-2012-DVMPEMPE/TP.
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Articulo 3°.- Vigencia.

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién.

Articulo 4°.- Notificacion.

Notifiquese la presente Resolucion Directoral a las Unidades Gerenciales y

Unidades Zonales del Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja
Perd”.

Articulo 5°.- Publicacion.

Disponer la publicacién de la presente Resolucion Directoral en el Portal
Institucional del Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per(”,
el mismo dia de su emision.

Registrese y comuniquese.

PROGRAMA TRABAJA PERU
Flor Blanco aucheporne
Directora Ejecutiva
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«PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES
MUEBLES PATRIMONIALES DEL PROGRAMA PARA LA GENERACION DE
EMPLEO SOCIAL INCLUSIVO “TRABAJA PERU”»

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento que regule la planificacion y ejecuciéon de la Toma de
Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales del Programa para la Generacion
del Empleo Social Inclusivo “TRABAJA PERU”, en adelante Programa.

. FINALIDAD:

Establecer normas, procedimientos técnicos, criterios y responsabilidades que se
utilizaran para una adecuada y oportuna Toma de Inventario Fisico de Bienes
Muebles Patrimoniales del Programa a fin de asegurar la existencia fisica, estado de
conservacion, la permanencia de los bienes muebles, asi como recabar la

informacién necesaria para la elaboracién de los Estados Financieros en
cumplimiento de la normativa vigente.

BASE LEGAL.:

3.1. Decreto Supremo N° 012-2011-TR, que crea el Programa para la Generacion
de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per(’, y sus modificatorias.

3.2. Resolucién Ministerial N° 226-2012-TR, que aprueba el Manual de Operaciones

del Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perd”, y

sus modificatorias.

3.3. Decreto Legislativo N° 1439, “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Abastecimiento”.

3.4. Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N°

1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

3.5. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 29151, “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”, y sus

modificatorias.

3.6. Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN,
denominada “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”, y

sus modificatorias.

3.7. Resolucion N° 158-97/SBN, que aprueba el “Catalogo Nacional de Bienes

Muebles del Estado”, y la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN denominada

‘Normas para la Catalogacion de Bienes Muebles del Estado”, y sus

modificatorias.

Resolucion Directoral N° 011-2018-EF-51.01, que aprueba modificatorias y el

Texto Ordenado de la Directiva N° 005-2016-EF-51.01 denominada

“Metodologia para el reconocimiento, medicion, registro y presentacion de los

elementos de propiedades, planta Yy equipo de las entidades Publicas y otras

formas organizativas no financieras que administren recursos publicos”.

. ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos/as
los/las servidores/as civiles del Programa.
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V. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1.

5.2,

5.3.

5.4,

5.5.

5.6.

~ B° ‘pc:

Econ. Afa\erastegu
Palomhgo
\Garante de la Unda¥Gamenoal

e Planificaoan, Presuueslo,
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5.8.

El Programa tiene la obligacién de realizar el inventario general de sus bienes
patrimoniales, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio anterior al de su
presentacion, conforme a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley N° 29151,
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado por Decreto
Supremo N° 007-2008-VIVIENDA y modificatorias.

La Unidad Gerencial de Administracién debera disponer anualmente la Toma
de Inventario de los Bienes Muebles Patrimoniales del Programa, para el cierre
del ejercicio presupuestal vigente. Asimismo, mediante Resolucion Gerencial
debera designar a los representantes que actuaran como Titulares y Suplentes
de la Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales.

La Comisioén de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales estara
conformada como minimo por los representantes (Titulares y Suplentes) de:

a) La Unidad Gerencial de Administracion (Presidente).

b) La Coordinacion Funcional de Contabilidad (Miembro).

c) La Coordinaciéon Funcional de Logistica (Miembro).

La Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales, tiene a su
cargo organizar y ejecutar la toma de inventario, tanto en la Oficina Nacional
como en las Unidades Zonales e Instituciones donde se encuentren Bienes
Muebles Afectados en Uso o en Cesién en Uso a favor de alguna Entidad
Publica o Privada, respectivamente. Asimismo, dentro de sus funciones elabora
el Plan de Trabajo, establece un cronograma de actividades y propone, de ser
el caso, a los integrantes de los equipos de trabajo que fungiran como
Inventariadores.

Para efectos de la presente Directiva, se entiende como Oficina Nacional a la
Sede Principal del Programa y sus locales desconcentrados que funcionan
como almacenes y archivo central.

Para la toma de inventario fisico en la Oficina Nacional, la Unidad Gerencial de
Administraciéon puede contratar los servicios de terceros o designar un equipo
de trabajo conformado por servidores/as civiles que realizaran las funciones de
inventariador, lo cual se realizara con el apoyo del/de la Responsable de
Control Patrimonial, como facilitador apoyando en la ubicacién e identificacion
de los bienes.

Para realizar la toma de inventario fisico en las Unidades Zonales, en caso se
conforme un equipo de trabajo, estara integrado por los Jefes Zonales, los/las
Responsables Administrativos e Informaticos o quienes hagan sus veces y por
el personal contratado o servidores/as civiles designados por la Unidad
Gerencial de Administracion, quienes realizaran las funciones de
inventariadores, con el apoyo del/de la Responsable de Control Patrimonial
como facilitador.

Todos/as los/as servidores/as civiles del Programa, estan en la obligacion, bajo
responsabilidad, de proporcionar en forma inmediata a la Comisién de
Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales la informacion que esta
solicite, asi como6 mostrarle al personal inventariador todos los bienes
asignados en uso, inclusive aquellos bienes que por medidas de seguridad se
encuentran bajo llave en algin mueble.
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5.9. Con la finalidad que los bienes muebles se encuentren debidamente
registrados y controlados, queda prohibido el desplazamiento de bienes
muebles durante la toma de inventario de bienes muebles patrimoniales y, si se
requiere su desplazamiento interno o externo por necesidad de servicio, tendra
que contar con la autorizacion previa de la Coordinacién Funcional de Logistica
y el V°B° del/de la Responsable de Control Patrimonial.

5.10.

(a Planificabion, Presupuesid,
WMomtoreo y Evaluacion,

DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva se entiende que los siguientes términos
tienen el significado descrito a continuacién:

5.10.1.

5.10.2.

5.10.3.

5.10.4.

5:10.5.

5.10.6.

TOMA DE INVENTARIO.- Es el procedimiento que consiste en
verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes con los que cuenta
el Programa a una determinada fecha, con el fin de comprobar la
existencia de los bienes, estado de conservacion, contrastar su
resultado con el registro contable, investigar las diferencias que
pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.

El inventario mobiliario debe estar acorde con el Madulo de Muebles
del Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales (SINABIP),

comprendiendo la relacion detallada de las caracteristicas y valorizada
de los bienes.

COMISION DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES.- Es el érgano colegiado encargado de realizar la
toma de inventario de bienes muebles patrimoniales del Programa.
Esta conformado por: Un representante de la Unidad Gerencial de
Administracién, un representante de la Coordinacion Funcional de
Contabilidad y un representante de la Coordinacién Funcional de

Logistica, y es constituido por Resolucién Gerencial de la Unidad
Gerencial de Administracion.

SERVIDORES/AS CIVILES.- Son los/as usuarios/as de los Organos,
Coordinaciones Funcionales y Unidades Zonales del Programa, los
cuales tienen en uso los bienes patrimoniales asignados para el
cumplimiento de sus funciones institucionales. Se encuentran sujetos

al régimen laboral especial de Contratacién Administrativa de Servicios
- CAS.

INVENTARIADORES.- Son los/as servidores/as civiles del Programa

0 terceros contratados que realizan la verificacion fisica de los bienes
patrimoniales del Programa.

BIENES PATRIMONIALES.- Son todos aquellos bienes muebles que
se encuentran descritos en el “Catélogo Nacional de Bienes Muebles

del Estado” (CNBME), aprobado y actualizado por la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales (SBN)

BIENES CATALOGABLES.- Aquellos que, sin estar incluidos en el
CNBME, son susceptibles de ser ingresados al mismo.
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5.10.7.

5.10.8.

5.10.9.

5.10.10.

5.10.11.

5.10.12.

5.10.13.

5.10.14.

5.10.15.
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“Afio de la lucha contra la corrupcicén y lo impunidod”

BIENES CATALOGADOS.- Aquellos cuyo tipo de bien que los
identifica se encuentra incluido expresamente en el CNBME.

ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES.- Es la entrega formal
de bienes muebles al/a la servidor/a civil, en las dependencias del
programa, para el desempefio de sus funciones.

CODIGO PATRIMONIAL.- Es un c6digo tinico y permanente asignado
a cada bien, el cual consta de doce (12) digitos, y se usa para el
registro, asignacion e identificacion del bien patrimonial.

ETIQUETA PATRIMONIAL.- Es un simbolo material asignado a cada
bien del Programa el cual contiene el coédigo patrimonial que lo
identifica, tal como se indica en el Formato N° 01, literal a) de la
presente Directiva.

ETIQUETA PROVISIONAL.- Es un simbolo material asignado a cada
bien del Programa el cual contiene un cédigo de identificacién
provisional (codigo de inventario) que identifica el correlativo de la

Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles de cada afio (Formato
N° 01, literal b).

ETIQUETADO DE BIENES.- Es el proceso que consiste en la
identificacion de los bienes muebles mediante asignacién de un
simbolo material (sticker, etiqueta o calcomania) que contendra el
nombre de la Entidad a que pertenece y/o siglas, el cédigo patrimonial
y/o el codigo de identificacion provisional (cédigo de inventario)
correspondiente. Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario
tendran una codificacion permanente que los diferencie de cualquier
otro bien.

BIENES FALTANTES.- Aquellos bienes que figuran en el registro
patrimonial del Programa, pero fisicamente no se encuentran en su
posesion.

BIENES SOBRANTES.- Aquellos bienes que, sin estar registrados en
el patrimonio, se encuentran en posesion del Programa.

INFORME FINAL DE INVENTARIO.- Documento que contiene los
resultados obtenidos producto de la toma de inventario en el cual
deberan detallarse los bienes en uso institucional, aquellos que no se
encuentran en uso en la institucion, los bienes prestados a otros
organismos que deben ser recuperados, los bienes en proceso de
transferencia, la relacién de bienes perdidos por negligencia o robo,
ademas de la relacion de los/as servidores/as civiles que tienen a su
cargo dichos bienes, la relacion de bienes de procedencia
desconocida y la relacién de los nombres de los/las responsables de la
redaccion de dicho informe.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
6.1. Procesos Técnicos de Inventario Fisico de Bienes Muebles
6.1.1  Primera Etapa: Actividades Preparatorias

a) Para la ejecucion de estas actividades, se conformara la Comisién
de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales, cuya
constitucion serd propuesta a la Unidad Gerencial de
Administracion por el/la Responsable de la Coordinacion Funcional
de Logistica, en coordinacion con ella Responsable de Control

Patrimonial. La propuesta sera realizada dentro del tercer trimestre
de cada afio.

b) La Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales
sera constituida por la Unidad Gerencial de Administracion a través
de una Resolucion Gerencial, conforme a lo dispuesto en el
numeral 5.3 de la presente Directiva.

Asimismo, se podra solicitar la intervencion del Organo de Control
Institucional del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, a fin
de que realice el control simultdneo del procedimiento de toma de
inventario, de acuerdo con las modalidades establecidas en las
normas del Sistema Nacional de Control.

c) El procedimiento de inventario se iniciara con la instalacion de la
Comisiéon de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales,
dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a su constitucion,
mediante “Acta de Instalacién de la Comisién de Inventario
Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales” (Formato N° 02).

d) La Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales,
después de su instalacion presentara a la Unidad Gerencial de
Administracién, en el término de tres (03) dias habiles, el “Plan de
Trabajo para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales” para su aprobacion mediante Resolucién
Gerencial, el cual contendra como minimo:

Introduccion.
Objetivo.
Base legal.
Metodologia a emplearse.
Requerimiento de Recursos Humanos (Inventariadores).
Requerimiento de Recursos Materiales y Herramientas.
Requerimiento de Vidticos (Inventario en Unidades Zonales)
Distribucion de los bienes muebles en las Unidades Zonales
y/u Oficina Nacional.
Presupuesto del Gasto.
0. Cronograma de Actividades:

a. Levantamiento de Informacion

b. Trabajo de Gabinete

¢. Conciliaciéon Patrimonial y Contable

d. Informe Final
11. Formatos a utilizarse (Anexos de la presente Directiva).
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e) Aprobado el “Plan de Trabajo para la Toma de Inventario Fisico de
Bienes Muebles Patrimoniales”, la Unidad Gerencial de
Administracion mediante Memorando Miiltiple (Formato N° 03)
dirigido a los Organos, Coordinaciones Funcionales y Unidades
Zonales del Programa, comunicara la fecha de inicio de la Toma de
Inventario y de la inmovilizacion de los bienes muebles.

De igual manera, mediante Oficio (Formato N° 04) se solicitara la
intervencion del Organo de Control Institucional del Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo, a fin de que realice el control
simultaneo del procedimiento de toma de inventario, de acuerdo
con las modalidades establecidas en las normas del Sistema
Nacional de Control.

f) La Unidad Gerencial de Administracion, luego de aprobar el “Plan
de Trabajo para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales”, mediante Memorando puede designar a los/as
servidores/as civiles, y/o contratar los servicios de terceros, que
fungiran como Inventariadores, los cuales integraran los equipos de
trabajo que se encargaran de la verificacién fisica de los bienes
T R muebles del Programa.

g) En ese caso, la Comision de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales requiere al/a la Responsable de Control Patrimonial
que remita al personal inventariador, dentro de los diez (10) dias
habiles previos al inicio (segun cronograma de actlividades) de la
etapa de “Levantamiento de Informacién” para la toma de inventario
fisico de bienes muebles patrimoniales, la relacién de los bienes
muebles materia de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales en
archivo Excel, las etiquetas (Formato N° 01) de identificacion
provisional que contienen los cddigos de inventario, por cada uno
de los Organos y Coordinaciones Funcionales de la Oficina
Nacional, asi como de las Unidades Zonales del Programa.

h) El/la Responsable de Control Patrimonial, dentro de los diez (10)
dias habiles previos al inicio (segtin cronograma de actividades) de
la etapa de Levantamiento de Informacion para la toma de
inventario fisico de bienes muebles patrimoniales, efectuara la
capacitacion, y entrega de los materiales y herramientas al equipo
de trabajo de inventariadores.

6.1.2 Segunda Etapa: Levantamiento de Informacién

a) La toma de inventario fisico se efectuard considerando Ia
metodologia “AL BARRER?”, para lo cual los bienes muebles seran
inventariados en forma sucesiva y de extremo a extremo mediante
la verificacion de la etiqueta patrimonial, en la Oficina Nacional y
Unidades Zonales.

b) La verificacion fisica y registro comprende a todos los bienes

muebles activos fijos y no depreciables de propiedad del Programa,
registrados y asignados, correspondiente al periodo vigente.
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c) El inventariador o los inventariadores se constituiran en cada
ambiente de la Oficina Nacional y/o Unidades Zonales, de acuerdo
al Plan de Trabajo y cronograma establecido, identificando
previamente todas las oficinas, depésitos, almacenes, talleres y

demas instalaciones a las que deberan tener acceso para el
cumplimiento de su labor.

d) En las Unidades Zonales, previamente a la verificacion fisica de los
bienes patrimoniales, el personal inventariador da inicio a sus
actividades con la suscripcién del “Acta de Inicio de Inventario
Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales-Unidades Zonales”
(Formato N° 05) con cada Jefe Zonal del Programa, en donde se
lleva a cabo dicha actividad, a fin de dejar constancia y tener su
autorizacion de dicho procedimiento de inventario.’

e) El personal inventariador que realiza el inventario utilizara el archivo
Excel que se hace mencion en el literal g) del numeral 6.1.1, con la
finalidad de verificar en el mismo momento del inventario la
existencia de todos los bienes muebles y determinar los bienes
faltantes o sobrantes que se observen.

f) En el levantamiento de la informacién, el personal que realiza el
inventario verificara, modificara y/lo actualizara los datos que
correspondan al bien. Las modificaciones deberan estar
identificadas a fin de que estas puedan ser validadas por ellla

Responsable de Control Patrimonial, quien realizara las acciones
correspondientes.

g) La verificacion fisica y registro incidira principalmente en los
siguientes aspectos:

1. Comprobacion de la presencia fisica del bien, su ubicacion y
detalles técnicos tales como marca, modelo, serie, tipo, color,
dimensiones (largo, ancho y altura) placa de rodaje, motor, afio,
etc., de los bienes muebles que se encuentran en la Oficina
Nacional y Unidades Zonales a nivel nacional del Programa e
Instituciones donde se encuentren Bienes Muebles Afectados en

Uso o en Cesion en Uso a favor de alguna Entidad Publica o
Privada, respectivamente.

2. Verificacién del estado de conservacion de los bienes,
consignando: (N) Nuevo, (B) Bueno, (R) Regular, (M) Malo, (X)
RAEE, (Y) Chatarra, segun corresponda.

3. La responsabilidad respecto de los bienes muebles, maquinarias
Y equipos que se encuentren en ambientes de acceso comun
sera asumida directamente por el/la servidor/a civil de mayor
nivel jerarquico de cada Organo, Coordinacién Funcional o
Unidad Zonal a la que pertenece el ambiente en el que se
encuentran los bienes inventariados, salvo que dicho/a
servidor/a civil designe a un usuario responsable para controlar
el buen uso, conservacion y/o custodia de dichos bienes.

1 . . .. a_ss
Para el caso de la Oficina Nacional, el Acta de Instalacion de la Comision de |

1 el caso ¢ nventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales” (Formato N° 02), sera considerada el Acta de Inicio de la Toma d

e Inventario.
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4. El inventariador o los inventariadores procederan a la colocacion
de etiqguetas (Formato N° 01) a todos los bienes muebles
patrimoniales, en sefal de haberse levantado la informacién en
la toma de inventario.

5. En las Unidades Zonales, el inventariador designado por la
Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales
realizara la verificacion y registrara en el Formato N° 06
denominado “Formato de Ficha de Levantamiento de
Informacion del Inventario Patrimonial y Asignaciéon de
Bienes - Inventario Fisico 20__ - UZ (Unidad Zonal)” la
informacién obtenida durante la toma de inventario, la cual
debera estar debidamente sellada y firmada (cada hoja), por el/la
Jefe/a de la Unidad Zonal, por los usuarios de los bienes
inventariados y por el/los inventariador/es.

6. En el caso de la Oficina Nacional, los inventariadores
designados por la Unidad Gerencial de Administracion realizaran
la verificacion y registraran en el Formato N° 07 denominado
“Formato de Ficha de Levantamiento de Informacién
Inventario Patrimonial 20__- ON (Oficina Nacional)”, la
informacion obtenida durante la toma de inventario, la cual
debera estar debidamente sellada y firmada (cada hoja), de
corresponder, por el/la Director/a Ejecutivo/a, los/as Gerentes de
las Unidades Gerenciales, los/las Responsables de las
Coordinaciones Funcionales, asi como por el/la usuario/a y por
el/los inventariador/es.

7. La Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales, a través del/de la Responsable de Control
Patrimonial, en prevision de ejecutar la verificacion fisica de los
bienes muebles al 100%, entregard el Formato N° 11
denominado “Bienes Sobrantes para su Calificacion -
Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales 20 »
a los inventariadores, para inventariar los bienes ubicados
fisicamente y no consignados (bienes sobrantes) en el archivo
Excel al que se hace mencidn en el literal g) del numeral 6.1.1,
los mismos que seran reportados al/a la Responsable de Control
Patrimonial, a fin de que su equipo de gabinete lo incorpore al
inventario general del Programa, de corresponder.

8. Con la verificacion fisica se determinara cuales son los bienes
muebles patrimoniales que no se encuentran fisicamente en el
Programa (bienes faltantes). Dicha informacion sera reportada
por los inventariadores alfa la Responsable de Control
Patrimonial en el Formato N° 12 denominado “Relacion de
Bienes Faltantes — Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales 20___ ", a fin de que la Comisién de Inventario
Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales lo incluya en su informe
final, para que la Unidad Gerencial de Administracion adopte las
acciones correspondientes.
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9. El inventariador o los inventariadores deberan entregar los
Formatos N° 06 y/o N° 07 en perfecto estado, sin errores, ni
enmendaduras, toda vez que son auditados por la
Superintendencia Nacionales de Bienes Estatales (SBN), en
caso realicen una visita inopinada®. Si ocurrieran estos hechos,
seran informados a la Comisioén de Inventario Fisico de Bienes
Muebles Patrimoniales para que tome las medidas pertinentes.

h) En las Unidades Zonales, culminada la actividad de levantamiento
de informacién, los inventariadores suscribiran el “Acta de
Término del Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales
- Unidades Zonales al 31/12/20__” (Formato N° 08),
conjuntamente con ellla Jefe/a Zonal del Programa, a fin de
proceder posteriormente con el trabajo de gabinete.

6.1.3  Tercera Etapa: Trabajo de Gabinete

a) Los datos obtenidos en la etapa de levantamiento de informacion
son contrastados con los registros que obran en el Sistema
Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) Patrimonial y/o Médulo
o Sistema Patrimonial, a fin de corregir y/o actualizar dicha data y
tener la informacion patrimonial y contable debidamente saneada
para su posterior elevacién en el SINABIP (modulo muebles e
inmuebles), tarea que ejecuta el digitador del Médulo o Sistema
Patrimonial, persona con conocimientos en registro de bienes

muebles patrimoniales, y experiencia en el manejo del SIGA y
SINABIP.

b) El equipo de gabinete culmina sus actividades con la presentacion

de los siguientes reportes a la Comisién de Inventario Fisico de
Bienes Muebles Patrimoniales:

1. La relacién de bienes patrimoniales de uso institucional.

2. La relacién de bienes que se encuentran afectados en uso en
otras Entidades.

3. La relacién de bienes cedidos en calidad de préstamo y/o
convenio por otros organismos.

4. La relacién de bienes no ubicados y sobrantes como resultado
del inventario fisico.

5. El Listado de bienes de Propiedad de Terceros — Inventario
Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales 20__ (Formato N° 13).

6. Demés reportes o listados derivados de los procesos de
inventario.

6.1.4  Cuarta Etapa: Conciliacién Patrimonial y Contable

La Comision de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales, la
Coordinacién Funcional de Contabilidad y ellla Responsable de
Control Patrimonial efectuarén la Conciliacién Patrimonio — Contable,
de la informacién obtenida, contrastando los datos del inventario fisico

? Lo cual podria realizarse hasta la im
marco del Sistema Nacional de Aba
Legislativo del Sistema Nacional de

plementacion de las funciones de la Direccién General de Abastecimiento, en el
stecimiento, conforme a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1439, “Decreto
Abastecimiento”, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 217-2019-
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con el registro contable, para lo cual la Coordinacién Funcional de
Contabilidad debe proporcionar la informacion detallada de todas las
adquisiciones, valores actualizados, depreciaciones, cuenta contable,
fecha de ingreso entre otros. La Comisién de Inventario Fisico de
Bienes Muebles Patrimoniales elaborara y suscribird el “Acta de
Conciliacién Patrimonio - Contable” conjuntamente con ellla
Responsable de la Coordinacién Funcional de Contabilidad y el/la
Responsable de Control Patrimonial (para tal efecto utilizaran el Anexo
N® 13 denominado “Formato de Acta de Conciliacién Patrimonio-
Contable” de la Directiva N°® 001-2015/SBN, “Procedimientos de
Gestion de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada con Resolucién
N° 046-2015/SBN, y sus modificatorias).

6.2. Fase de Informe Final

6.2.1. Concluida la Conciliacion Patrimonio-Contable, la Comision de

Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales debera elaborar y

presentar a la Unidad Gerencial de Administracion el “Informe Final

de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales” y el “Acta

de Cierre del Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales al

31/12/20__” (Formato N° 09)® suscrito por todos sus miembros,

adjuntando a la vez el Acta de Conciliacion Patrimonio Contable. El

A PERN, Informe Final de Inventario Fisico de Bienes Muebles debera tener
como estructura la siguiente informacion:

. Objetivo

. Finalidad

Alcance

. Base Legal

. Antecedentes
Actividades desarrolladas
. Analisis de los resultados
. Documentacion sustentatoria
Conclusiones
Observaciones
Recomendaciones

Fa e o (= R 1) B = W o I © 2 )

6.2.2. Presentado el Informe Final de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales, la Unidad Gerencial de Administracion lo remitira a la
Coordinaciéon Funcional de Contabilidad y al/a la Responsable de
Control Patrimonial junto con el Acta de Conciliacién Patrimonio -
Contable para ser procesados y/o actualizados en el registro contable,
el SIGA Patrimonial y en la Data de Control Patrimonial.

VIl. RESPONSABILIDADES:
7.1. De la Unidad Gerencial de Administracion
a) Disponer anualmente la Toma de Inventario de los Bienes Muebles

Patrimoniales del Programa, para el cierre del ejercicio presupuestal
vigente.

averaste®\® Esta Acta sera suscrita una vez que se remita a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN) un Oficio
mﬂj‘“g’ i con el Informe Final de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales, el "Acta de Instalacion de la Comisién de
- Inventario Fisico de Bienes Muebles” y el “Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable”.

f 4=
Ecalt-

Pagina 10|27



o, ‘,

<. % |

w PERU | Ministerio de Trabajo !
¥ Promocion del Emplec Programa Trabaja Pert

“Decenio de la Igualdad de Opertunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

b) Designar mediante Resolucién a los representantes que actuaran como
Titular y Suplente de la Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales.

c) Dotar a la Comision de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales
de los recursos econémicos, técnicos, humanos y tecnolégicos necesarios
para el cumplimiento de sus funciones.

d) Comunicar a la Direccion Ejecutiva, Unidades Gerenciales, Unidades
Zonales, Coordinaciones Funcionales y a todo el personal la fecha de inicio
de la toma de inventario.

e) Solicitar la intervencion del Organo de Control Institucional del Ministerio
de Trabajo y Promocién del Empleo, a fin de que realice el control
simultaneo del procedimiento de toma de inventario, de acuerdo con las
modalidades establecidas en las normas del Sistema Nacional de Control.

f) Remitir a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN),
mediante Oficio, el Informe Final de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales, el Acta de “Instalacién de la Comisién de Inventario Fisico
de Bienes Muebles Patrimoniales”, el “Acta de Cierre del Inventario Fisico
de Bienes Muebles Patrimoniales” y el “Acta de Conciliacién Patrimonio-
Contable”.*

g) Contratar los servicios de terceros y/o designar mediante Memorando a
los/as servidores/as civiles que fungiran como Inventariadores.

h)  Cumplir con lo dispuesto en la presente Directiva.

De la Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales

a) Ejecutar la toma de inventario de los bienes patrimoniales.

b) Dar inicio y cierre al procedimiento de toma de inventario de los bienes

muebles patrimoniales.

c) Elaborar y presentar el Plan de Trabajo para la Toma de Inventario Fisico

de Bienes Muebles Patrimoniales.

d) Participar de la Conciliacién Patrimonio — Contable.

€) Proponer los equipos de trabajo de inventariadores.

f)  Elaborar y suscribir los siguientes documentos:

- Informe Final de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales.

- Elaborar el Acta de Conciliacion Patrimonio — Contable, la cual debe
estar suscrita por la Comision de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales, el/la Responsable de la Coordinacién Funcional de
Contabilidad y el/la Responsable de Control Patrimonial.

- El Acta de “Instalacion de la Comisién de Inventario Fisico de Bienes
Muebles Patrimoniales” y el “Acta de Cierre del Inventario Fisico de
Bienes Muebles Patrimoniales”.

Entregar a la Unidad Gerencial de Administracion los resultados de la toma

de inventario para lo cual debera adjuntar el Informe Final de Inventario

Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales y el Acta de Conciliacién
Patrimonio — Contable.

* Lo cual podria realizarse hasta la implementacion de las funciones de la Direccién General de Abastecimiento, en el

marco del Sistema Nacional de Abastecimiento, conforme a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1439, “Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento”, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 217-2019-
EF.
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7.3. Del/de la Responsable de Control Patrimonial

a) Participar en el proceso de la Toma de Inventario como facilitador,
apoyando en la ubicacion e identificacion de los bienes muebles tanto en la
Oficina Nacional como en las Unidades Zonales.

b) Efectuar la capacitacion, y entrega de los materiales y herramientas a la
Comision de Inventario o al equipo de trabajo de inventariadores, en caso
corresponda.

c) Remitir al personal inventariador, dentro de los plazos establecidos, el
archivo Excel de los bienes muebles materia de Inventario Fisico de
Bienes Patrimoniales, asi como las etiquetas de identificacién provisional
gue contienen los cédigos de inventario.

d) La Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales, el/la
Responsable de Control Patrimonial y la Coordinacion Funcional de
Contabilidad efectuaran la Conciliacién Patrimonio - Contable.

e) Suscribir el Acta de Conciliacion Patrimonio — Contable.

f) Entregar alla la servidor/a civil la relacién de los bienes que tiene
asignados en uso a través de la Ficha de Asignacién en Uso de Bienes,
que serd suscrita por el trabajador y el Responsable de Control
Patrimonial.

7.4. Del Equipo de Inventario

a) El personal inventariador informara y entregard en forma oportuna la
rendicion de gastos de los viajes realizados a las Unidades Zonales, de
corresponder, sustentado sus gastos con los formatos establecidos y con
la documentacion y/o comprobantes correspondientes.

b) El personal inventariador entregard y reportara al/a la Responsable de

JA PER Control Patrimonial dentro del plazo de cinco (5) dias hébiles de concluido
' el levantamiento de la informacién a que hace alusién el numeral 6.1.2 de
la presente Directiva, la informacion fisica y digital del levantamiento y
registro del inventario efectuado.

VIIl. DISPOSICIONES FINALES:

8.1. En caso se hubiera conformado la Comisién de Inventario con anterioridad a la
- aprobacién de la presente Directiva, el procedimiento de toma de inventario

proseguira hasta su culminacién conforme a las normas vigentes al momento
de su conformacion.

8.2. En todo aquello que no se hubiera previsto en la presente Directiva, sera de
aplicacién la normatividad vigente que regula a los bienes muebles del estado.

8.3. La regularizacion contable de los bienes sobrantes/faltantes como resultado del
inventario, se efectuaran en el gjercicio siguiente.

IX. ANEXOS:

@‘”3: Q'ZE""
S N Tou? . Se deberan utilizar los formatos adjuntos a la presente Directiva, asi como el Anexo N°
F e 13 denominado “Formato de Acta de Conciliacion Patrimonio - Contable” de la
OB X Directiva N° 001-2015/SBN, “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles

_Estatales”, aprobada por Resolucién N° 046-2015/SBN, y sus modificatorias.

= FORMATO N° 01: “Modelos de Etiqueta Patrimonial y Provisional”.
= FORMATO N° 02: “Acta de Instalacion de la Comisién de Inventario Fisico de
Bienes Muebles Patrimoniales Acta N° 001-20  *.
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FORMATO N° 03: “Memorando Multiple N° _-20__-TP/DE/UGA”, que comunica
inicio de Toma de Inventario de Bienes Patrimoniales.

FORMATO N° 04: “Oficio N°__-20__-TP/DE/UGA”, que solicita la intervencion del
Organo de Control Institucional del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, a
fin de que realice el control simultaneo del procedimiento de toma de inventario, de

acuerdo con las modalidades establecidas en las normas del Sistema Nacional de
Control.

FORMATO N° 05: “Acta de Inicio de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales — Unidades Zonales al 31/12/20__".

FORMATO N° 06: “Formato de Ficha de Levantamiento de Informacion del

Inventario Patrimonial y Asignacion de Bienes - Inventario Fisico 20__ -UZ (Unidad
Zonal)”.

FORMATO N° 07: “Formato de Ficha de Levantamiento de Informacion del
Inventario Patrimonial 20___-ON (Oficina Nacional)”.

FORMATO N° 08: “Acta de Término del Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales — Unidades Zonales al 31/12/20 ”.

FORMATO N° 09: “Acta de Cierre del Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales al 31/12/20 .

FORMATO N° 10: “Formato de Ficha Técnica del Vehiculo”

RMATO N° 11: “Bienes Sobrantes para su Calificacién - Inventario Fisico de
Bienes Muebles Patrimoniales 20 ”

FORMATO N° 12: “Relacién de Bienes Faltantes - Inventario Fisico de Bienes
Muebles Patrimoniales 20 *

FORMATO N° 13: “Listado de Bienes Propiedad de Terceros - Inventario Fisico de
Bienes Muebles Patrimoniales 20 *

ANEXO: Flujo del Procedimiento de Toma de Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales.
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FORMATO N° 01
“MODELOS DE ETIQUETA PATRIMONIAL Y PROVISIONAL”

MODELO DE ETIQUETA PATRIMONIAL
Cédigo de Cédigo Patrimonial SBN
Inventario
Denominacion del bien segiin SBN
s ™)
v MONITOR LED v
B [sBN: 740880370206 m
L ee
D: (M |
m A OFICINA: NACIONAL
TRABAJA PERU 2017
o
Afio de
Inventario

B) MODELO DE ETIQUETA PROVISIONAL

Cédigo de Identificacién
Provisional (Cédigo de Inventario)

N
Trabaja Peru

INVENTARIO Fisico 2017

/

§_NVENTARIO Fisico 2017
l

Aiio de
Inventario
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FORMATO N° 02

“ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES
MUEBLES PATRIMONIALES
ACTA N°001-20___ ”

En las instalaciones del Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per,
ubicado en Av. Salaverry N°655 piso 07, del Distrito de Jests Maria, Provincia y Departamento de
Lima, siendo las horas del dia___de de 20___, se reunieron los siguientes
miembros de la Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales 20___, designados
mediante Resolucion Gerencial N° -20__ -TP/DE/UGA de fecha ___ de de
20

- Representante Unidad Gerencial de Administracién - Presidente.
........................ - Representante Coordinacién Funcional de Logistica - Miembro.
........................ - Representante Coordinacién Funcional de Contabilidad - Miembro.

Para lo cual se ha considerado tratar la siguiente agenda:

1. Instalacion de la Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales 20 .

2. Toma de acuerdos para la presentacion del Plan de Trabajo de Inventario Fisico de Bienes
Muebles Patrimoniales 20___.

Dandose inicio a la reunién con la participacion de los Miembros de la Comisién de Inventario Fisico

de Bienes Muebles Patrimoniales 20__, elfla Sr(a). , en su calidad de
Presidente, haciendo uso de las facultades que le confiere la normatividad vigente, dando lectura a
la Resolucién Gerencial N° -20___-TP/DE/UGA, que designa a la citada Comision, y

existiendo el quorum reglamentario, da por INSTALADA, la Comision de Inventario Fisico de Bienes
Muebles Patrimoniales 20___ del Programa “Trabaja Peru”.

Acto seguido la Comisién en pleno, acord6 para que en el término de tres (3) dias habiles se elabore

el Plan de Trabajo para la ejecucién del Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales del
gjercicio 20___.

FIRMA, NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA, NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°® DNIN®
PRESIDENTE MIEMBRO

FIRMA, NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°®
MIEMBRO

; tlorj» &
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FORMATO N° 03

MEMORANDO MULTIPLE N° -20__-TP/DE/UGA

A : ORGANOS Y COORDINACIONES FUNCIONALES DE LA OFICINA
NACIONAL Y JEFES DE UNIDADES ZONALES

Asunto : Comunica inicio de Toma de Inventario de Bienes Patrimoniales 20XX

Referencia : Resolucién Gerencial N°XXX-20XX-TP/DE/UGA

Fecha : XX de XXXXXX de 20XX

Tengo el agrado de dirigirme a Ustedes para poner de su conocimiento que, de acuerdo a lo
establecido en el numeral 6.7.3.4 de la Directiva N°001-2015/SBN, denominada “Procedimientos de
Gestion de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada por Resolucion N°® 046-2015/SBN y
modificatorias, se da por iniciada desde el dia XX de XXXXXX de 20XX la Toma de Inventario Fisico
de Bienes Patrimoniales correspondiente al ejercicio 20XX del Programa “Trabaja Perd”.

En ese sentido, se le requiere a todos los Organos, Coordinaciones Funcionales y Unidades
Zonales, con caracter obligatorio y bajo responsabilidad, brinden todas las facilidades a la Comision
de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales 20XX, o al equipo de trabajo conformado para
tal efecto. Asimismo, queda suspendido todo desplazamiento interno o externo de los bienes
muebles del Programa durante el tiempo que dure la toma de Inventario de Bienes Patrimoniales. Si

-por razones debidamente justificadas se tuviera que efectuar algin movimiento o salida de bienes,

ello debera ser autorizado por la Coordinacion Funcional de Logistica.

De igual forma, todos/as los/fas servidores/as civiles de la Oficina Nacional y de las Unidades
Zonales deberan cumplir con firmar y/o visar el Formato N° 06, denominado “Formato de Ficha de
Levantamiento de Informacion del Inventario Patrimonial y Asignacion de Bienes - Inventario Fisico
20__ -UZ (Unidad Zonal)", y el Formato N° 07, denominado “Formato de Ficha de Levantamiento de
Informacién del Inventario Patrimonial 20 —ON (Oficina Nacional)”, los mismos que seran puestos
a su disposicién por el personal inventariador para las rubricas correspondientes.

Finalmente, resulta necesario indicar que, si su Dependencia cuenta con bienes en uso que son
bienes de propiedad de terceros a excepcién de los bienes alquilados por la Entidad, debera remitir
un informe a la Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales 20XX, adjuntando
los documentos que lo acrediten, asi como el documento de ingreso de dicho bien mueble, caso
contrario el bien sera considerado como sobrante en el Inventario 20XX y posteriormente mediante
el proceso de saneamiento sera incorporado a nuestro patrimonio.

Sin otro particular quedo de usted.

Atentamente,

Pagina 16|27
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éPrograma Trabaja Perc

FORMATO N° 04

OFICIO N° -20__-TP/DE/UGA

Lima, __de de 20__

Sr(a).

Organo de Control Institucional
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

Asunto: Solicito se sirva planificar la intervencion del Organo de Control Institucional del Ministerio
de Trabajo y Promocion del Empleo, a fin de que realice el control simultaneo del
procedimiento de toma de inventario.

Es grato dirigirme a Usted, para saludarlo/a cordialmente y, en relacion al asunto indicado,
manifestarle que mediante Resolucién Gerencial N° __20__-TP/DE/UGA el Programa para la
Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Pert” ha designado a los miembros de la Comision
de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales del Ejercicio 20__.

En tal sentido, solicito se sirva planificar la intervencion del Organo de Control Institucional del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, a fin de que realice el control simultaneo del
procedimiento de toma de inventario, a realizarse del __al__de de 20__, de acuerdo
con las modalidades establecidas en las normas del Sistema Nacional de Control.

Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi consideracion y estima personal.

Atentamente,

[
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FORMATO N° 05

i ACTA DE INICIO DE
INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
UNIDADES ZONALES

AL 31/12/20__

En la sede de la Unidad Zonal del Programa para la Generacién de Empleo Social
Inclusivo “Trabaja Perd”, ubicado en , Distrito de

, Provincia de , Departamento de , siendo las a.m./p.m.
del dia ___ de de 20__, se reunieron los servidores civiles de la Unidad Zonal: el/la
Sr(a). (Jefela de Unidad Zonal 0, con DNI
N°® . ella Sr(a). (Responsable  Administrativo
Informéatico), con DNI N° ; y elfla Sr(a). (Inventariador-

Representante de la Comision de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales), con DNI N°
, a fin de dar inicio al Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales en la Unidad

Zonal del Programa, en cumplimiento del Plan de Trabajo para la Toma de Inventario
Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales del Programa para la Generacion de Empleo Social
Inclusivo “Trabaja Perd”, aprobado mediante Resolucién Gerencial N° -20__-TP/DE/UGA.

En sefal de acreditar lo actuado, los integrantes firman y sellan la presente acta.

| FIRMA'Y NOMBRES Y APELLIDOS
DNIN°

(JEFE/A DE LA UNIDAD ZONAL | SELLO Y FIRMA)

FIRMA Y NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°
INVENTARIADOR | REPRESENTANTE DE LA COMISION DE INVENTARIO

T AV 4
Z \I sracted
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FORMATO N° 06

FORMATO DE FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DEL INVENTARIO PATRIMONIAL Y ASIGNACION DE BIENES - INVENTARIO FiSICO 20___ - UZ (Unidad Zonal).

Unidad Gerencial de Administracion
Coordinacion Funcional de Logistica - Control Patrimonial

Unlidad Zonal:
e | WVARO | INVARD | o paTRAtOMIAL | AR I EREM B : Aoy : /ACIONES -
ITE VA WARO | coni0 pA N |marca/oETALLe | wopelo | sEmEmE COLOR | ESPECFICACKINES | Eic|siT - OBSERVACIONES
/ ‘\u\ JA B 2 N N il ‘ e : b R ! ! USUARK: | DEPENDENCIA: | AMBIENTE: VAN e

‘\\ “F

Ve ge % 1
Flor co

Hauc e 2

Directora Ejacu®

N\, 3
~_

4

5

6

7

9

10

LEVENDA: EIG: HUEVO () BUENO (2) REGULAR (R) MALO ()
SIT: U USO; D: DESUSO; BAJA: BAIA; X:RAEE; Y: CHATARRA
DEPENDENCIA: Unidad Zonal
\.ﬁ\ NOTA: B usuerio declarm haber mosredo bdos los bienes que se encuenten bajo su responsabBidad y no conar con mas bisnes matria de inventario,
o o El usuario €3 responsable de b permanencia y conservacidn da cada uno de s bienes descius, bmarfas ias del 3 dekenoms, ek.
B P r:uuquarrsudodelhunmronmasmm-mmdm-wm\zmpuhco«ﬁmninrumsdemt&eymwwoopwn-mmadmpmmn-cmmptmmi bejo responsabiidad.
' Jenny Paola i
poverde Semlnano H
abe de b
Funaonal ge |,
ogistics
NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
JEFEJA DE UNIDAD ZONAL USUARIO DE LOS BIENES INVENTARIADOS e T

REPRESENTANTE DE LA COMISION DE
INVENTARIO O DEL EQUIPO DE TRABAJO, DE SER
ELCASO

fha Miagros
e Galarza
nle d

a Unidad
m\ de
sAracior

3
[ [umm
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FORMATO N° 07

Spisaia e Ty abal P 1
FORMATO DE FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DEL INVENTARIO PATRIMONIAL 20____ - ON (Oficina Nacional)
FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

INVENTARIO PATRIMONIAL
HOJA N°:
FECHA: ! I I
USUARIO RESPONSABLE PERSONAL INVENTARIADOR:
APELLIDOS Y NOMBRES: APELLIDOS Y NOMBRES:
S AJA SN DEPENDENCIA:
e COORDINAGION FUNCIONAL: AMBIENTE: EQUIPO:
o
N V B MODALIDAD: CAS( )
Flor Biap DESCRIPCION DEL BIEN
ITEM CODIGO PATRIMONIAL 2018 2017 2016 : DENOMINAGION MARCA MODELO TIPO COLCR SERIE/DIMENSIONES | EC | SIT OBSERVACIONES
1
2
2 3
_ Mna‘_]mh
Galarza 4
1a Unidad
5
6
7
8
9
10
LEYENDA: EIC: NUEVO (N) BUENO (B) REGULAR (R) MALO (M)
SIT: U: USO; D: DESUSO; BAJA: BAJA; X:RAEE; Y: CHATARRA
DEPENDENCIA: (Direcclén Ejecutiva, Unidad G Ial o Coordinacién Funci
NOTA: Bl usuerio deciara heber mosrado lodos los bienes que se encuenkan bajo su responsabilided y no unnlar con més bienes matera de inventario.
El usumrio es de la y in do cada uno de los bienes describs, omer las p del caso para eviter pérdidas, susvacciones, deleroros, ek.
Cusiquier raslado dal bian den'o o fuera del local de la entided dobe ser subrizado por la Coordinacién Funcional de Loglstcay Fl de Cantol Petimonisl, bajo responsabilidad.
NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRESY APELLIDOS: NOMBRES Y APELLIDOS.
DIRECTOR/A EJECUTIVO/A, GERENTES DE LAS UNIDADES USUARIO DEL BIEN INVENTARIADOR
GERENCIALES O RESPONSABLES DE LAS COORDINACIONES REPRESENTANTE DE LA COMISION DE INVENTARIO O DEL EQUIPO DE

FUNCIONALES TRABAO, DE SER EL CASO

\;:-(aS'-

P \:)ﬁ\‘ﬂ Gﬂma

i U P’rES"';"m‘c
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FORMATO N° 08

ACTA DE TERMINO DEL
INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES-
UNIDADES ZONALES
AL 31/12/20__

En la sede de la Unidad Zonal

del Programa para la Generacién de Empleo Social
Inclusivo “Trabaja Perd”, ubicado en

, Distrito de

, Provincia de , Departamento de , siendo las a.m./p.m.

del dia ___ de de 20__, se reunen los/las servidores/as civiles de la Unidad Zonal:
ellla Sr(a). (Jefela de Unidad Zonal ), con DNI
N° ; ella  Sr(a). (Responsable  Administrativo

Informatico), con DNI N° ; y ellla Sr(a). (Inventariador-
Representante de la Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales), con DNI N°

» con la finalidad de dar por concluido el Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales de la Unidad Zonal del Programa para la Generacién de Empleo Social
Inclusivo “Trabaja Per(”, en cumplimiento del Plan de Trabajo para la Toma de Inventario Fisico de
Bienes Muebles Patrimoniales del Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja
Perd”, aprobado mediante Resolucion Gerencial N° -20__-TP/DE/UGA.

N° Bienes N° Bienes N° Bienes N° Bienes N° Bienes
Inventariados Patrimoniales Sobrantes Faltirtes de Terceros
Total= (A)+(B)+(C) (A) (B) €)

FIRMA'Y NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°
JEFE/A DE LA UNIDAD ZONAL
(SELLO Y FIRMA)

FIRMA Y NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°
INVENTARIADOR
(REPRESENTANTE DE LA COMISION DE INVENTARIO O DEL EQUIPO DE TRABAJO)
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FORMATO N° 09

. ACTA DE CIERRE DEL
INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
AL 31/12/20__

En las instalaciones del Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Peru,
ubicado en la Av. Salaverry N° 655 piso 07, del Distrito de Jests Maria, Provincia y Departamento
de Lima, siendo las ........... a.m./p.m. del dia ......... fe ...iiisnssisms de 20...... , la Comisién de
Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales 20...., designada mediante Resolucién Gerencial
N° ........ -20....-TP/DE/UGA de fecha ........de .................. de 20...., integrada por los Sefores:
....................................... - Presidente de la Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Patrimoniales 20...., Representante de Ila Unidad Gerencial de Administracion,
....................................... - Miembro, Representante de la Coordinacién Funcional de Logistica,
..................................... -Miembro, Representante de la Coordinacién Funcional de Contabilidad,
SE reunieron en 1a .........ccoeeeeieeieieiiiieenn. , para dar por concluido la actividad de Toma de
Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales del Ejercicio 20..., para cuyo efecto el Sefior
Presidente de la Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales, presenta los actos
administrativos cumplidos durante la ejecucion de la tarea encomendada:

- Informe Final de la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales del Ejercicio

- Acta de Conciliacion Patrimonio — Contable suscrita por el/la responsable de Control
Patrimonial, el/la Responsable de la Coordinacién Funcional de Contabilidad y la Comisiéon
de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales 20__.

- Constancia de Registro de la presentacidn de los reportes del Inventario Fisico de Bienes
Muebles Patrimoniales realizado al 31/12/........ del Programa para la Generacion de
Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perl” a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
(SBN).

Siendo las ......... a.m./p.m. del mismo dia, se da por concluida la actividad de la Toma de Inventario
Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales del Ejercicio 20........ del Programa para la Generacion de
Empleo Social Inclusivo “Trabaja Pert, y en sefial de conformidad de su contenido, se suscriben dos
ejemplares del presente documento, uno para cada una de las partes.

FIRMA'Y NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA'Y NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N° DNI N°
PRESIDENTE MIEMBRO

FIRMA'Y NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°
MIEMBRO
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FORMATO N° 10

FORMATO DE FICHA TECNICA DEL VEHICULO

FICHA TECNICA DEL VEHICULO
DEPENDENCIA: CATEGORIA COLCR
DENOMINACION : N° DECHASIS (VIN) COMBUSTBLE
PLACA: N° DE EJES TRANSMISION
CARROCERIA: N° DE MOTOR CILINDRADA
MARCA: N° DESERIE KILOMETRAJE
MODELO: ARO DE FABRICACIO TARJETA DE PROPIEDAD :
DESCRPCION APRECIACION TECNICA DEL SISTEMA
1. SISTEMA DE MOTOR
S| NO
Qo AL JL I e
Carburador / carter

Distribuidor / bomba de inyeccién
Bomba de gasclina

Furificador de aire

2. SISTEMA DE FRENOS

Bomba de frenos
Zapata y tambores

Discos de pastila

3. SISTEMA DE REFRIGERACION

Radiador
Ventilador

Bomba de agua

4. SISTEMA HLECTRICO .

Motor de arranque
Barteria

Alternador

Faros delanteros
Direccionales delanteras
Luces posteriores
Direccionales posteriores
Auto radio

Parlantes

Claxon

Circuito de luces (faros, cableados)

5. SISTEMA DE TRANSMISION

Csja de cambios
Bomba de embreague
Caja de transferencia
Diferencial trasero

Diferencial delantero (4x4)

8. SISTEMA DE DIRECCION

Volante
Cafia de direccién
Cremallera

Rétulas

O EOE O OO L OO
OO CEOOE EOOOEano oo oo, oo OO
0000 {00000, [C0000000000) (800} 1000 00000
OO s Oy oy Coe oo
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FORMATO N° 10

FORMATO DE FICHA TECNICA DEL VEHICULO

FICHA TECNICA DEL VEHICULO
DEPENDENCIA: CATEGORA COLOR
DENOMINACION : NP DE CHASIS (VIN) COMBUSTIBLE
PLACA: N° DE EJES TRANSMISION
CARROCERIA: N° DE MOTOR CILINDRADA
MARCA: N° DE SEREE KILOMETRAJE
MODELO: ARO DE FABRICACIOM TARJETA DE PROPEDAD *

DESCRPCION

APRECIACION TECNICA DEL SISTEMA

7. SISTEMA DE SUSPENSION

Amortiguadores / muelles
Barra de torsién
Barra estabilizadora

Llantas

R S —

8. CARROCERIA

Capot de motor

Capot de maletera
Parachoques delantero
Parachoque posterior
Lunas laterales

Lunas cortavientos
Parabrisas delantero
Parabrisas posterior
Tanque de combustible
Fuertas

Asientos

]
]
]

00000 0000

_
]
_

9. ACCESORIOS

Aire acondicionado
Alarma

Fumillas

Espejos

Cinturones de seguridad

Antena

000000 000

10, OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES

APRECIACION TECNICA GENERAL (%)

Valeor de tasacion (S/.)

1

Leyenda: SI/NO: Marcar con "X" | Cantidad: En nimeros | Estado: (N) Nuevo, (B) Bueno, (R) Regular, {M)Malo, (X} RAEE, (Y) Chatarra

Nombre del chofera cargo de unidad vehicular:

Nombre del inventariador:

Nombre del Responsable de Control Patrimanial:

Firma

Firma

Panina 24127
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Flor Blgnco
Hauct me
Directora Mecutiva

Unidad Gerencial de Administracién
Coordinacién Funcional de Logistica - Control Patrimonial
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“Afio de la lucha contra la corrupcidn e impunidad”

FORMATO N° 11

BIENES SOBRANTES PARA SU CALIFICACION - INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES 20......

DEPENDENICA:
(DIRECCION EJECUT IVA UNIDAD GERENCIAL, COORDINACION FUNCIONAL O UNIDAD ZOMNAL)
. INV. Afi’b N e DESCRIPCION | marear | MﬁbELo - SERIEMEDK o s'. —— AR : nvééibu' s
ITEM f "N" |- st : : SERIE/MEDIDAS COLOR | EIC | SIT [ : sy ; . OBSE ES:
: : B e DETALLE e = t = USUARIO: DEPENDENCIA: AMBIENTE: ; ;

1

2

3

4

5

6

7

8

9
10

LEYENDA: E/C: NUEVO (N) BUENO (B} REGULAR (R) MALO (M)
SIT: U: USO; D: DESUSO; BAJA: BAJA; X:RAEE; Y: CHATARRA
DEPENDENCIA: (DIRECCION EJECUTIVA, UNIDAD GERENCIAL, COORDINACION FUNCIONAL O UNIDAD ZONAL)
NOTA: El usuario daclara haber moskado bdos los bienes que se encuentan bajo su responsabiidad y no conlar con mas bienes matnia de invenbirio.
de cadi de los bienes deserbos, recomendéndosele komer las providencias del caso par eviter pérdidas, sustacciones, deferioms, ek,

ble d

El usuaio

Cualquier kaslado del bien dentro o Liera de?lwel de la enfdad debe ser aulbirizado por la Coordinacion Funcional de Logisica y

NOMBRES Y APELLIDOS

RESPONSABLE [JEFE DE ORGANO O COORDINACION
FUNCIONAL

(SELLO'Y FIRMA)

de Confol F

NOMBRES Y APELLIDOS
INVENTARIADOR

ial, bajo
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% PERU Manlsterio de Trabajo '
Promacion del Empleo |Programa Trabaja Perd

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Iucha contra la corrupcion e impunidad”

FORMATO N° 12

AT
RELACION DE BIENES FALTANTES - INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES 20......

Unidad Gerencial de Administracién
Coordinacién Funcional de Logistica - Control Patrimonial

DEPENDENCIA:
[DRECCYON EJECUT VA, UNIDAD GERENCHL, COORDRUGION FUNGIONAL O UNIDAD ZONAL)
i . UBICACION
/, 2017 | CODIGO PATRIMONIAL DENOMINACION CA/DETALLE MODELO SERIE/MEDIDAS COoLO| ESPECIFICACIONES |E/C|SIT ‘OBSERVACIONES
JIEW 2010, ] 12T i R 5 L USUARIO: DEPENDENCIA: | AMBIENTE:
1
2
3
4
5
6
7
8
9
LEYENDA: E/C: NUEVO (N) BUENO (B) REGULAR (R) MALO (M)
SIT: U: USO; D: DESUSO; BAJA: BAJA; X:RAEE; Y: CHATARRA
DEPENDENCIA: (DIRECCION EJECUTIVA, UNIDAD GERENCIAL, COORDINACION FUNCIONAL 0 UNIDAD ZONAL)
NOTA: Bl usuario declara haber mostada bdos los bianes que se bajo P y no conlar eria de inventar
=] i dela iay ion de cada uno de los bienss descros, recomendndosels fomar les providencias del caso pera evitr pénfidas, susiacciones, dekrorms, efc.
Cualquier Yastado delbien den¥o o luera dal lecal de la enbidad debe ser aulkvizado por la C ion F | da Loglstca y al de Conkol Pakimonial, bajo responsabiidad.
NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
RESPONSABLE JEFE DE ORGANO O COORDINACION INVENTARIADOR
FUNCIONAL (FIRMA)
(SELLO'Y FIRMA)

A

Econ. Ve;asleglﬂ
nod

Gererte detd U chHE

\ <2 Flariiacon, resipestd

Mordoreo y Evgacat
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@ PERU! | Ministerio de Trabajo
3 VG EEDEERTIESS | Programa Trabaja Perid

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la lucha contra la corrupcidn e impunidad”

FORMATO N° 13

s oo A plenyy T ¢
. | Minlitesta V=l M : ;

| {7 3 PERU de‘ Tra;.s:o e . 1
; y Promocidn de Empleo ; . ol ik Programa Trabajs Peni .

LISTADO BIENES PROPIEDAD DE TERCEROS - INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES 20__

Unldad Gerencial de Administracion
Coordinacién Funcional de Logistica - Control Patrimonial

DEPENDENCIA:
(DRECCKIN EECUT A, UNDAD GERENGIAL, COORDRLCION FUNCIONAL O UNIDAD ZONAL)
; oot ! ] : UBICACION PROPIEDAD DE TERCEROS. el
mem | wvaome | mvaor | wvazots D00 | Escricion | marcapeTAe | mopelo | sRemeoioas. | color | Ec | sm. : ;  OBSERVACION
] EMPRES, : ! USUARIO: DEPENDENCIA: ‘| ~ AMBIENTE: PROPIETARIO - MODALIDAD ! :
1
2
3
4
5
LEYENDA: E/C: NUEVO (N) BUENO (B) REGULAR (R} MALO (M)
SIT: U; USO; D: DESUSO; BAJA: BAJA; X-RAEE; Y: CHATARRA
DEPENDENCIA: (DIRECCKON EJECUTIVA, UNIDAD GERENCIAL, COORDINACION FUNCIONAL O UNIDAD ZONAL)
NOTA: Elusuario declara haber moskada bbdos los bienes qi bajo su ¥ no contar con més bienes meteria de inventario.
El ususrio es le e lap de cadauno de los blenes dascritos, omarlas ies del pera evitr pérdidas, sustraccionss, detefioros, et
Cuahuier rasiada del bien denro o fuera del local de ka entidad debe ser avirizedo por b #n Funcional de Logisica y | de Contol Patimonial, bajo responsabiidad.
NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
RESPONSABLE/JEFE DE ORGANO O COORDINACION INVENTARIADOR
FUNCIONAL (FIRMA)
(SELLOY FIRMA)

> ] P
lguin Galarza i Vv
Gatanle de la Unidad Flor B¥Rco
Gufenclal da Hauchesbrne
Sdunnistracion

Directora Ejecutiva
Pagina 27|27




faltanes?

Verificar existendis
de bienes fallantes

Reglsirar biznes
sobrantes

Presentarte ante

responsable de
arg:m uunidad Blen esta g
oraanica registrado en oot Reghstrar en ficha de
de

sl Informacian

-
a Actividades Preparatorias ¥ L iento de Infe ion > Trabajo de Gabinete b Conciliacién Patrimonial y Contable > Informe Final
2 P K 4 , 2
i | ¥ I
£ f 1 — H Gestionarcompra pasajes ! ! ! !
2 E Froponer i Comunica fedha’ | e sl 1 i i
c 2 corstitucion de s =« o« 1 o ¢ DEMITO del bercer Inidlo Tomade © 1 ! ! i
o J Con Gimeste Imentarioe i
gl mité £ i I ! i f
s = { Inmadlizacion de 1 I ! 4
5 o ’ 105 bieoes [ ! ! ] ]
o | muebies 1 i i i
it — i i i i
; : : : :
I ] i ]
Emisiénde RG de UGA H } : 1 I
i | 1] 1
Apeobar Katificar 86 i i ' i
8 propuesta 1 1 i | M:mm:r y
: y 1 i ' rme Fina
g 1 [l 1 1
& Tramitar 1 1 i 1
€ se contratard Viaticos ¥ o v 1 | ' !
‘B servidos de Pasajes ! ! ] :
E terceros? ,*. | 1 i
I tilificar RG ; i I 1 P
Dezignar a A i 1 M : Recepdonar
3 4 ; "":::::m ! H ! 11 indorme Finat
Conf et
E Emslén de AG de UGA e ! [ ! 1
' 1 1 1
a No menar a i | i i
3 Sdias N ! ! ! ]
2 hibiles a \§ H i | |
S fechade 4 1 1 1 1
comisién ! | ; }
v 1 I 1 i
Contratar servicios deterems 1 ] i 1
(=<BUM 1 1 1 i
i | i 1
i [l ' ‘r
1 1 1
' 1 ' Emitir Acta de |
ueric Data
Presentar lg::ljdemun i i 1 mnclanalhg:?u i
-2 Rropuesta Fisn aimvertariar 1 | ! = }
2 deTiabajo { | i ! Presentar
3 I | 1 Gestiéin de Conciiadén ] Informa Final
ontable i
§ i ! 1 1 PatrimonialyC
= Anexo N'O1 . i 1 i |
k] : Sesianary Elabitar Dentro de 10 dfas i ] i i
Y oo tevantar Aca propuesta Plan hablles praiosa {77 | ! ! |
E dz Instalacion de Trabizjo levantamiento de & ' 1 i i
& informadén H | i 1
] ! : ] Elaborar
1 | I Informe Final
i 1 1
g = : !
= 1 1
'E | i
i
[+} = Ertegardata y ] i
£ |5 ckers 2 | 1
- E imvertariadores : H
= | ' Suscriblr Acta
= E ! Receptibnde |
g - Domumentos 1
0 E Efectuar [ i
2 | E capacitacisny 4 " 1
- \5 éntriga mat Gestidn de Registro de Inventaria :
- i
= !
1
w (8 1
o H i
o i
5 |f g a
o 1
0 S il L
@ Se corstrasta relscén de ' ! Shaartbic s
= bienes imvertariades con H {Contabilidad)
o Gtk g [, data dz patrmono 1
estionarvidtios . 0 5 1
218 Farmath K11 i Formato N*12 1
@ . . . i
= . .
o : Se constats i
= . . bienes .
=
]
>
=
]
T
E
Q
=

Solicitar frm3 de

-

formatos
Identiiicar Verificar sl cédigo e sa r: -
amblentesa estaregistrado en . aich

inverdariar data depatimanin

1
i
|
1
i
1
1
i
1
|
I
I
1
1
1
i
i
1
|
i
1
|
1
1
1
I
i
i
1
1
1
1
T
1
1
I
1
i
1
I
i
1
1
i
i
i
i
1
1
|
1
1
1
1
i1
: f
! ' ,
i X
i
1 X
! :
| * Acta de Inido de
]
1
1
!
1
i
1
i
i
i
1
i
|
|
1
1
!
1
1
i
1
1
1
1
i
!
1
1
1
T
1
1
1
i
P
t
i
1
i
1
|
|
i
I
1
i
i
i
P
'
i
1
1
1

Formatos N'06 &
o7yi0

Suscribic

farmatas no

Consignat Stider da
Iwvertario

Eemitir Acta ds inicio TJoma de Inventario
e b5y 777" Fisicode Bienes

Inventario es
Ofidna Zons?

Servidor Inventariador

Realizar verificacdn
fisica del blen

Preparar Acta de
Témina &
impamir

Identificar cddilgo
patrimorval

- .( ne
Lwtiva

Apersonarse 3
amuiente a
imertsriar

Suzaibir Acta y
Fformatos

Suscribir Acta
(Farmato N'S}

]
I
1
1
1
i
]
]
i
1
1
|
i
1
1
I
i
1
I
!
1
1
i
|
]
|
I
|
1
1
i
i
1
I
]
|
i
i
]
]
)
|
I
l
1
|
1
I
1
]
]
|
|
1
i
]
1
I
I
I
1
|
1
i
|
]
I
'
I
1
1
i
1
1
|
]
I
i
1
1
i
]
]
!
T
!
1
i
]

Suseribir

Susaribir Aday !
Formatos

5 i Formatos |
Formato N'5} |
1
!
I
|
1 !
1 1
: i
: 1
Suscribir z :
Formatos | i
& pA 5 | |
| !
' !
L |

&

0 [0
AV B
Econ. Ana Veraslegun

Palomino
Gerente f/la Undad Gerenod
de Planfacon, Presupuesto
Marteo y Evaluaciar,

bizagi

Madaled




	71668a45b1443530295a5697f8197d566a8f63bc15f85ba32f1dcef4add452c0.pdf
	71668a45b1443530295a5697f8197d566a8f63bc15f85ba32f1dcef4add452c0.pdf
	71668a45b1443530295a5697f8197d566a8f63bc15f85ba32f1dcef4add452c0.pdf
	71668a45b1443530295a5697f8197d566a8f63bc15f85ba32f1dcef4add452c0.pdf

