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ViSTOS:

Que′ con Memorondo Circulor N° 028-2023-CA/MDCCAL′ de fecho 27 de morzo de12023;ellnforme N° 833-

2023-SCL―CA/MDCCAL′ de Fecho 29 de morzo de12023i el nforme N° 283-2023-UCP SCL/MDCCAL′ de Fecho

07 iu‖ o de120231 eHnforme N° 2171-2023-SCL― CA/MDCCAL′ de fecho 101u‖ o de120231 e‖ nforme N° 1588-2023-

CA/MDCCAL,de fecho 17 1u1lo de1 20231 ellnforme N° 370-2023-SCPMCT― CPP/MDCCAL.02 de ogOslo del
2023; el informe N° 339-2023-UCP―SCL CA/MDCCAL. 03 ogOstO de1 2023i el lnforme N° 2579-2023-SCL―

GA/MDCGAL.04 ogosiO de12023;e‖ nforme N° 1942-CA/MDCCAL′ de fecho 08 de ogOsto de12023;e‖ nforme

N° 391-2023 SCPMCT― CPP/MDCCAL′ de fecho 10 o9os10 de120231 e‖ nForme N° 707-2023-CPP― GM/MDCCAL′
de fecho 1l o9oslo de12023;e‖ nforme N° 1023-2023-CA」 /MDCGAL′ de fecho 16 de o9oslo de12023 remilido

lo Gerencio de Asesorio Juri:dico; y,

CONS:DERANDO:

Que′ con Memorondo Circulor N° 028-2023-CA/MDCCAL, de fecho 27 de morzo de1 2023′  lo

Cerencio de Administroci6n remite reilero‖ vo poro que olconcen sus propueslos de cctuo‖ zoci6n′

modlicoci6n o derogociOn de directivos′ debiendo dorse en estnc10 cump‖ miento′ bolo reSponsob‖idod

odminヽ lro‖ vo y funciOnol o los Sub Cerencios o su corgo′ lomondo como rererenciO el Memorondo Circulor
N° 033-2023-CM/MDCCAL,de fecho 14 de morzo del presenie ono

Que,conlnforme N° 833-2023-SCL― CA/MDCCAL,de Fecho 29 de morzo de120231o Sub Cerente de
LogrslcO remile c lo Cerencio de Administroci6n sobre proyecios de Direclvosiniernos relocionodos o los
sislennos Adminislro‖ vos:Unidod de Conlrol Pol百 moniol― Unidod de Almocё n― Unidod de Adquisiciones

Que′ con lnforme N°283-2023-UCP― SCL/MDCCAL′ de fecho 07iu‖ o de1 2023,lo Unidod de Conirol

Pol百 monicl′ remile o lo Sub Cerencio de Lo91sliCO 10 propueslo lmplementodo del proyecto de Direc‖ vo
denominodo“ NORMAS Y PROCEDlMIENTOS PARA[LINVENTAR10 DE BIENES MU[BLES PATR MONIALES Y DE
EXISTENCIA DE ALMACEN CENTRAL D[LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL CRECOR10 ALBARRACIN
LANCHIPA''′ conCIUyendo que deber6n ser evoluodos y oprObOdOs

Que,con nforme N° 217卜2023SCL― CA/MDCCAL′ de fecho 10iu‖ o de1 2023,lo Sub Cerencio de
Logislco remile o lo Cerencio de Adn∩ inistraci6n el proyeclo de direc‖ vo lnterno delo Unidod de Conlrol

Pol百 monio denominodo: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL INVENTAR10 DE BIENES MUEBLES
PATR MONIALES Y DE EXlSTENCIA DE ALMACEN CENTRAL D[LA MUNICIPALIDAD D STRITAL CORONEL
GRECORIO ALBARRACiN LANCHIPA"

Que′  COn lnforme N°  1588-2023-CA/MDCCAL′  de Fecho 17 1uHo de1 2023′  el Cerente de
Adminisiroci6n remile o lo Cerencio Municipo lo lmplementoci6n del Proyecio de Direc‖ vo lnlerno de lo

Unidod de Conirol Po十 百monio:“NORMAS Y PROCEDlMIENTOS PARA[L INVENTAR10 DE BIENES MUEBLES
PA「 R MONIALES Y DE[刈 STENCIA DE ALMACEN CENTRAL DE LA MUNIC PALIDAD DiSTRITAL CORONEL
CRECOR O ALBARRACiN LANCHIPA"

Que,con informe N° 370-2023-SCPMCT― CPP/MDCCAL′ de fecho 02 de ogOslo de1 2023,lo Sub

Cerenclo dc Plonificoci6n′ Modernizoci6n y CooperociOn Tё cnico′ rem‖ e o lo Cerencio de Ploneomiento
y Presupueslo′ el proyeclo de Dlec‖vo  “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ELINV[NTAR10 DE BIENES
MUEBLES PATRlMONIAL[SYD[EXSTENC A DE ALMACЁ N CENTRAL DE LA MUNriPALIDAD DSTR「 AL

CORONEL GRECOR10 ALBARRACiN LANCHIPA"′ senOIondo que exlste errores molenc es Os mも mos que
deber6n sercorregidos en el plozo de 30 dios colendonos 0 45 dios colendonos,debiendolo Sub Cerencio
de Lo91sliCO reolizor uno revisi6n exhouslivo del proyecio de direclivo onles cilodo

Que′  nfOrme N° 339-2023 UCP SCL―CA/MDCCAL.03 ogOstO de1 2023 o Unidod de ContrOI
Pol百 monlol′ remile c lo Sub Cerencio de LogislcO elinforme lё cnico comunicondo que se recliz6 1os

correcciones respectivos ol proyecio de directivo, por lo que es de opin10n fovoroble pOro su
oprobcci6n dei proyecto de Directivo promovldo pOrlo Unidod de Conlrol Polnmoniol denominodo:
“NORMAS Y PROC[DIMlENTOS PARA ELINVENTARIO DE BIENES MU[BLES PATRIMONIALES Y DE EXISTENCIA
DE ALMACEN CENTRAL DE LA MUNiC PALIDAD DISTR TAL CORONEL CRECOR10 ALBARRACIN LANCHIPA"

Que,coninforme N° 2579‐ 2023-SCL―CA/MDCCAL′ 04 ogostO de12023.elSub Cerente de Lo91sICO

remite opini6n iOcnlco fovorcble o lo Cerencio de AdminisirociOn′ lo rectificcJci6n de los prOpuestos de

lo Direclivo onle c‖ odo promovido pOrlo Unidod de Control Potrimoniol′ suginendO se remilo lo mismo
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o lo Sub Gerencio de Plonificoci6n, Modernizoci6n y Cooperoci6n T6cnico, poro conocimiento y
occiones que estime por convenienie.

Que, con lnforme N' 1942-2023-GAIMDCGAL, de fecho 08 de crgosio del 2023, lo Gerencio de
Adminisiroci6n remite o lo Gerencio de Ploneomienio y presupuesto, siendo de opini6n t6cnico fovoroble,
respecio o lo propuesto de direciivo denominodo: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL INVENTARIO DE

BIENES MUEBLES PATRIMONIALES Y DE EXISTENCIA DE ALMACEN CENTRAT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

CORONEL GREGORIO ALBARRAC[N t.ANCHIPA''.

Que, con el lnforme N'391-2023-SGPMCT-GPP/MDCGAL. de fecho l0 ogosto del 2023, el Sub

Gerenle de Plonificocion, Modernizocion y Cooperoci6n T6cnico, remite ei expedienie odminisirotivo
sobre lo propuesio de lo Direclivo de lo Unidod de control Poirimoniol denominodos: "NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS PARA EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES Y DE EXISTENCIA DE ALMACEN

.CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRIIAL CORONEL GREGORIO ALBARRACiN IANCHIPA", IO MiSMO qUE

Concluye: que se subsono los observociones y es de Opinion Procedente, recomendondo remitir o lo
Gerencio de Asesorio Juridico poro su correspondiente opini6n legol. Lo mismo que fuero remitido por lo
Gerencio de Ploneomienio y Presupuesio o lo Gerencio de Adminisirocion, conforme ol lnforme No 707-

2023-cPPIMDCGAL, de fecho I I de ogosio del 2023, roiifico LA PROCEDENCIA DEL INFORME emitido por

lo Sub Gerencio de Plonificoci6n, Modernizoci6n, Cooperoci6n T6cnico, por lo que sugiere derivor o lo
Gerencio de Asesorio Juridico poro que prosigo con el trdmite conespondienle sobre Io propuesto de
Direciivo onies cilodo.

Que, que medionie lnforme N'1023 -2023-GAJ/MDCGAL, lo Gerencio de Asesorio Jurfdico emile
opinion legol Concluyendo: PROCEDENTE lo oprobocion del Proyecto de Direciivo denominodo: "NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES Y DE EXISTENCIA DE ALMACEN
CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACiN LANCHIPA'" ASi M|SMO, DEJAR

SIN EFECTO Io Directivo N'025-2018-MDCGAL, conforme o los orgumentos expueslos en el presente informe
legot, y los opiniones i6cnicos fovorobles de los 6reos perlinenles conforme o Ley.

Que, el orticulo 194" de lo Conslilucion Politico del Per0, reconoce o los municipolidodes provincioles
y distriloles corno 619onos de gobierno locol. que lienen oulonomio poliiico, econ6mico y odminiskotivo en
los osunlos de su competencio. lo mismo que rodico en lo foculiod de ejercer ocios de gobierno,
odminislrotivos y de odminislrocion, con sujecion ol ordenomienlo juridico; concordonte con los ortlculos I y ll

del Tiiulo Preliminor de lo Ley N" 27972 Ley Orgonico de Municipolidodes.

Que, el Texto 0nico Ordenodo de lo Ley No27444- Ley del Procedimiento Administrotivo Generol,
oprobodo por el Decreto Supremo N" 004-2019-JUS, y se define como el conjunto de oclos y diligencios
gestionodos onle eniidodes pUblicos, y que conducen o un octo odminislroiivo que produciro efectos sobre
intereses, obligociones o derechos de los personos. En iol sentido, serdn sujeios en el proceso los ciudodonos
que iengon copocidod jurldico y los personos juridicos que pertenecen ol sector p0blico o privodo, vinculodos
de uno y olro monero o lo Adminislrocion P0blico. Lo outoridod odminisiro'iivo lo consliluyen los ogentes que
tienen como focullod lo conducci6n del proceso odminislrolivo, desde el inicio, instrucci6n, sustoncioci6n,
resoluci6n y ejecuci6n.

Que. el Texio Unico Ordenodo de lo Ley N'27444- Ley del Procedimienlo Administrotivo Generol,
ontes citodo, en su oriiculo 1 seholo lo siguienie "(...) 1.2..l 1.2.1 Los oclos de odministroci6n interno de los
entidodes destinodos o orgonizor o hocer funcionor sus propios octividodes o servicios. Eslos ocios son
regulodos por codo entidod, con sujeci6n o los disposiciones del Tilulo Preliminor de esto Ley, y de oquellos
normos que expresomente osl lo esioblezcon. Asimismo, en el orticulo 73 dispone: "Codo entidod es

competente poro reolizor toreos moterioles internos necesorios poro el eficienle cumplimienlo de su misi6n y
objeiivos".

Que, medionte Ordenonzo Municipol N" 026-2020, que opruebo Io modificoci6n porciol del
Reglomento de Orgonizoci6n y Funciones de lo Municipolidod Distritol Coronel Gregorio Albonocln de fecho
01 .12.2020, prescribe en su Articulo 4lo. - Lo Gerencio de Asesorlo Juridico cumple los siguientes funciones: (... ).

2. Absolver con opiniones legoles los consultos que formulen los 6rgonos y unidodes orgdnicos de lo
Municipolidod. {...).4. Emiiir proyeclo resolutlvo, que seon requeridos, oulorizodos o dispuesio su emisi6n
previomente por el 6rgono de ollo direccion. (...). 9. Emitlr lnforme Legol respeclo o los procedimientos
Adminisirotivos contenidos en el TUPA, cuondo correspondo.
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Que, medionle Resoluci6n de Alcoldio N'097-2023-A/MDCGAL, de fecho 23 de febrero del oio 2023,
RESUELVE Articulo Primero. - Delegor ol Gerenle Municipol los siguientes focullodes: (...). Numerol 5. Okos
Delegociones en Generol. (...). Literol b) Aprobor directivos, instructivos, monuoles y/o cuolquier documento
de tipo normolivo necesorio poro conducir lo gesii6n i6cnico, finonciero y odministrotivo de lo entidod.

Que, lo Ley N" 27658 Ley Morco de Modernizocion de lo Gesii6n del Eslodo, prescribe en su Ariiculo
2.- Objelo de lo ley: Lo presente Ley tiene por objeio estoblecer los principios y lo bose legol poro inicior el
proceso de modernizoci6n de lo gesii6n del Estodo, en lodos sus instiluciones e insioncios. Y en su (...). Articulo
4.- Finolidod del proceso de modernizoci6n de lo gesii6n del Estodo: El proceso de modernizoci6n de lo gestion
del Eslodo iiene como finolidod fundomentol lo obtenci6n de moyores niveles de eficiencio del oporolo

totol, de monero que se logre uno mejor otencion o lo ciudodonio, priorizondo y optimizondo el uso de los

ursos prjblicos. El objetivo es olconzor un Esiodo: o) Al servicio de lo ciudodonio; b) Con conoles efectivos
de poriicipoci6n ciudodono; c) Descentrolizodo y desconcentrodo; d) Tronsporente en su gesii6n; e) Con
servidores publicos colificodos y odecuodomenle remunerodos; y f) Fiscolmente equilibrodo.

Que′ lo Direclvo N° 006-2019-CC/INTEC‖ mplemenloci6n delSistemo de Conlro‖ nterno・ ′oprObOdO
con Resoluci6n de Conlrolorb N° 146-CG y modittcolo百 os;oprobodo con lo ino‖ dod de logror que los
enldodes del Eslodo implemenlen el Sistemo de Control lnlerno como unc heromienlo de ges16n
permonenle′ que conlribuye ol cump‖ mienlo de los oble‖ vosinslilucionoles y promueve uno ges16n eicoz′

eicienle′ ё‖co y tronsporenle

Que′ lo DreclvO N° 00卜 2019-SCPRCT― CPP― GM/MDCCAL′ prescnbe en su Orliculo V‖ ′numero1 7 5
Modiicoci6n de los Direc‖ vos′ 751-Los Propueslo de ccluolizoci6n o modiicoci6n de lo direc‖ vo deben
reolizorse por e1 6rgono o unidod org6nico que correspondo′ en el mo「 co delos competencios y/o funciones
esloblecidos en el Re91omento de Orgonizociones y Funciones vigeniei en cuonlo se modinque el mOrcO
norrno‖ vo o se genere nυ evos normolvos o pOr meiOrO cOnlnuo de los procesos 7 5.2. Lcs Direcivos
oprobodos deben serrevisodos pOrlos unidodes or96nicos compelentes′ ol menos codo ono,porc evOluor
lo necesidod de lo ocluollzociOni sin pettuiciO de e‖ o puede proponerse los modriccciOnes cuondo lo
consideren pertinenle 7 5.3 Lo modricOciOn de direc‖ vos debe seguir el mismo procedinniento que el
estoblecido poro 10 fOrmuloci6n{numerOles 7.1,72)′ reviSi6n y oproboci6n lnumerO1 7.3),difuS16n y orchivo

inUmerO1 7 6)desc百 1。 en lo presenie directivo 7.5.4 Lo propueslo de modincOci6n de uno directivo′ en el
informe sustenloiorio de brindor un on6‖ sis compOrolivo de combios que senoie lo necesidod o beneicios
que se ob‖ ene conlo modiicoci6n o octuo‖ zoci6n

Que′  lo ley N° 27972 Ley or96nico de Municipoidodes′  el TUO de lo Ley N° 27444 - Ley de

Procedirnienlo Adminislro‖ vo Cenerol oprobodo medionte Decreto Supremo N° 004-2019-」 US y es uso de sus

focullodes devengodos medionte Resoluci6n de Alcoldio N° 097-2023-A/ヽ 4DCCAL′ conlondo con el visto

bueno de lo GERENCIA DE SECR[TARA C[NERAL E IMACEN INSTITUCIONAL,CERENCIA DE PLAN[AMIENTO Y
PRESUPUESTO′ SUB CERENCIA D[PLAN ttCAC10N′ MOD[RN ZAC10N Y COOPERAC10N TECNICA,GERENC A DE
ASESORIA」 UR DICA Y GER[NCIA DE ADMIN6TRACION′ SUB GERENCIA DE LOC惨 ■CA

SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO:APROBAR el proyeclo de Dヤ ecivo denominodos:D:RECT:VA N° 001‐ 2023‐ SCL‐

CA‐CM/MDCCAL“ NORMAS Y PROCEDIM!ENTOS PARA EL!NVENTAR10 DE B!ENES MUEBLES PATRIMON:ALES Y
DE EX:STENC:A DE ALMACEN CENTRAL DELA MUN!CIPAL:DAD DiSTRITAL CORONEL GRECOR10 ALBARRACIN
LANCHIPA'',que como onexos formo pOrle inlegronle de lo presente reso uci6n:

l. Obleio.
ll. Finolidod.
lll. Bose legol.
lV. Alconce.
V. Responsobilidodes.
Vl. Deposiciones Generoles.
Vll. Disposiciones Especificos
Vlll. Anexos.
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ARTiCULO SECUNDO:DEJAR SIN EFECTO′ los dlec‖vos:D「eciivo N° 025‐ 2018‐ MDCCAL.“ NORMASY
PROC[DIMIENTOS PARA EL INVENTAR10 DE B[NES Y D[ EXISTENCIA DE ALMACEN CENTRAL DE LA
MUN C PAL DAD D STRTAL CORONEL CRECOR O ALBARRACIN LANCH PA"

ARTrCULO TERCERO: ENCARCAR el cump‖ mien,o de lo presenle Resoluci6n o lo Cerencio de
Administroci6n,Sub Cerencio de Lo9isICC′ y derr〕 Os unidodes or96niccs compelenies de lo Municipo‖ dod
Disl口 lol Coronel CregOnO Alborrocin Lonchipo

ART:CULO CUARTO:NOT:F!CAR lo presenle Resoluci6n o los unidodes or96nicos competentes de lo
Municipo idod Dist百 lol Coronel Cregotto Albo「 ocin Lonchipo′  y o lo sub Cerencio de Tecnolo9子 os de
lnformoci6n y Comunicoci6n′ lo pubHcoci6n en el Porlol Web lns‖ lucionol― w muniolbo「ocin.oob.De

/

scPMrT

RECISTRESE′ COMUN:QUESE Y CUMPLASE;
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D:RECT!VA N° 001‐2023‐SGL‐GA‐GM′MDCGAL

``NORMAS Y PROCEDIMiENTOS PARA EL:NVENTAR:O FIS:CO DE BI匡 NES
MUEBLES Y DE EXiSTENC:AS DE ALMACEN CENTRAL DE LA

MUN:CIPALIDAD D:STR!TAL CORONEL GREGOR:O ALBARRACiN
LANCHIPA"

FORMULADO POR:Sub Gerencia de Logistica― UCP― UA

FECHA :AGOS丁02023

I. OBJ ETIVO

La presente directiva tiene como objetivo establecer la normatividad y
procedimientos t6cnicos que conduzcan al eficiente proceso de toma
de inventario fisico de bienes muebles patrimoniales y existencias,
para determinar la existencia fisica y estado situacional de los bienes
muebles patrimoniales y existencias bajo la administraci6n de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracln Lanchipa.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad determinar los
procedimientos a seguir paru efectuar una adecuada toma de
inventario fisico de los bienes muebles patrimoniales de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Establecer los procedimientos para efectuar el inventario de las
existencias de almac6n a fin de actualizar la informaci6n de las
existencias sobre la presencia real de los bienes almacenados,
improductiva de bienes y su redistribuci6n para un mejor
aprovechamiento y uso de los mismos.

BASE LEGAL

o Constitucion politica del Per0
. Ley N'27972, Ley Org6nica de Municipalidades (articulo 55" y

articulo 56')
. Ley N'27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus

modificaciones.
Decreto Legislativo N' 1439,
Nacional de Abastecimiento.
Decreto Supremo N" 217-2019
Decreto Legislativo N"1 439
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Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa

o Directiva No 0006-2021-EF154.01: "Directiva paru la gestion de
bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional
de Abastecimiento"

o Directiva No 0004-2021-EF154.01; "Directiva para la gestion de
almacenamiento y distribucion de bienes muebles"

. Resolucion Directoral N" 0006-2022-EF154.01, Resoluci6n que
modifica la Directiva N" 0004-2021-EF154.01; "Directiva para la
gestion de almacenamiento y distribuci6n de bienes muebles" y la
Directiva No 0006-2021-EF154.01: "Directiva para la gesti6n de
bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional
de Abastecimiento".

o Directiva No 005-2016-EF/51.1 "Metodologla para el
Reconocimiento, Medicion, Registro y Presentaci6n de Elementos
de Propiedades, Planta y Equipo de las Entidades
Gubernamentales".

o Directiva N" 001-2020-EF154.01 "Procedimientos para la Gestion
de Bienes Muebles Estatales Calificados Como Residuos de
Aparatos El6ctricos y Electronicos - RAEE"

. Resolucion Directoral No 0008-2021-EFl54.01, Resolucion que
modifica la Directiva No 001-2020-EFl54.01 denominada
"Procedimientos para la Gestion de Bienes Muebles Estatales
calificados como Residuos de Aparatos El6ctricos y Electronicos -
RAEE" y su Anexo.

o Resolucion de Contraloria N"320-2006-CG, aprueba las Normas
de Control lnterno.

ALCANCE

La presente Directiva ser6 de aplicacion obligatoria para todas las
Gerencias, Sub Gerencias y Unidades de esta Entidad; asf mismo de
las Organizaciones de base, instituciones y a las demds que la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa haya
ejecutado algun Acto de Administraci6n, seg0n corresponda.

REPONSABILIDADES

La presente directiva es de aplicaci6n a la Sub Gerencia de Logistica

- Unidad de Control Patrimonial - Unidad de Almac6n, intervinientes
en el proceso de inventario fisico de muebles y existencia en
Almac6n.
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DISPOSICIONES GENERALES

6.1. BIEN MUEBLE PATRIMONIAL

El bien mueble patrimonial es aquel que cumple, de manera
concurrente, con las siguientes condiciones:

a) Se haya obtenido para el uso y cumplimiento de fines
institucionales.

b) Sea pasible de mantenimiento y/o reparaci6n.
c) Califique como activo de propiedad, planta y equipo o cuando su

costo sea inferior al umbral de reconocimiento, de acuerdo a las
normas del Sistema Nacional de Contabilidad.

6,2, INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

Consiste en corroborar la existencia y el estado de conservaci6n de
los bienes muebles patrimoniales y en actualizar los datos de su
registro a una determinada fecha, con el fin de conciliar dicho
resultado con el registro de los saldos contables, determinar las
diferencias que pudieran existir, y efectuar el saneamiento
administrativo, de corresponder.

6.3. INVENTARIO AL BARRER

Consiste en verificar fisicamente los bienes del estado, en el mismo
lugar, en los mismos ambientes de Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracln Lanchipa donde se ubican los bienes,
empezando de un extremo y terminado en otro extremo, los bienes
que se encuentren, sin omitir a ninguno.

6.4. INVENTARIO AMBIENTAL

Es la verificaci6n fisica de los bienes que se ubican en los distintos
ambientes de la entidad. lnformaci6n peri6dica debe servir para
constituir el inventario fisico general.

6.5, BIEN MUEBLE PATRIMONIAL FALTANttE

Aquel bien mueble registrado patrimonial y/o contablemente; sin
embargo, no se encuentra fisicamente en la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracln Lanchipa.
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6.6. BIEN MUEBLE SOBRANTE

Aquel bien mueble que se encuentra fisicamente pero no esta
consignado en el registro patrimonial y/o contable

6.7. INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

El inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente
los bienes muebles con que cuenta cada almac6n a una determinada
fecha, con el fin de contrastar las existencias en el almac6n, sus
cantidades y caracteristicas con lo que figura en el sistema
inform6tico de soporte a la gestion del almacenamiento y distribucion
o cualquier otro medio fisico con el que cuente, que permita la
consulta del stock actual; asi como, identificar las diferencias que
pudieran existir y proceder con el saneamiento administrativo que
corresponda.

6.8. SANEAMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento orientado a regularizar la situaci6n administrativa, que
comprende la situaci6n patrimonial y contable, de los bienes muebles
identificados como sobrantes o faltantes. Se efect0a durante el afro
fiscal en que se identifica dicha situaci6n.

6.9. COMISION DE INVENTARIO

Personas designadas por la Gerencia de Administraci6n,
responsables de gestionar el inventario de bienes muebles
patrimoniales y existencias.

6.1 O, ETIQUETADO

Es el proceso que consiste en la identificacion de los bienes muebles
mediante asignaci6n de un simbolo material que contendrd el
nombre de la entidad a que pertenece ylo siglas y el codigo
patrimonial correspondiente. Los bienes que constituyen el
patrimonio mobiliario tendr6n una codificaci6n permanente que los
diferencie de cualquier otro bien.

6.11. ACTA DE CONCILIACION DE INVENTARIO

Documento donde consta la comparacion efectuada entre los
registros patrimoniales y contables con los resultados del inventario
de bienes muebles patrimoniales.

"Decenio de lo iguoldod de oporlunidodes poro mujeres y hombres
"Afio de lo unidod, lo pozy el desonollo"

piiC. 5

ヽ



ffi 
"Deceniodeoto:,:':,ii"r:,:i":";':zi::::;:rnujeres yhombres

Municlpalidad Distrital
Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa

√
湖麟 βy8

V‖ .

6.12.INFORME FINAL

Documento que contiene los resultados obtenldos producto de la
toma de inventario en el cual debera deta‖ arse los bienes en uso,
institucional,aque‖ os que no se encuentran en uso de la instituci6n,

los bienes prestados a otros organismos que deben ser recuperados,

los bienes en proceso de transferencia, la relaci6n de bienes
perdldos por neg‖ gencia o robo, ademas de la relaci6n de los
servidores que tiene a su cargo dichos bienes,la relaci6n de bienes
de procedencia desconocida y la relaci6n de los nombres de los
responsables de la redacci6n de dicho inforrne.

DISPOSIC10NES ESPECIFICAS

7.1. INVENttAR10 DE LOS MUEBLES PATRIMONIALES

7.1.1. ALCANCES

Es obligacion de la Gerencia de Administraci6n gestionar el
inventario de sus bienes muebles patrimoniales cada afro, con
fecha de cierre al 31 de diciembre.

Los bienes muebles patrimoniales dados de baja y cuya
disposicion se encuentra pendiente solo son verificados en el
inventario.

La Unidad de Control Patrimonial participa como facilitador
brindando la informacion que le fuera requerida por la
Comisi6n de lnventario.

7,1.2. COMISION DE INVENTARIO

La Comision de lnventario es designada por la Gerencia de
Administraci6n mediante resoluci6n y est6 constituida como
minimo, por los siguientes representantes:

a) Un representante de la Gerencia de Administraci6n.
b) Un representante de la Sub Gerencia de Contabilidad o

quien haga sus veces.
c) Un representante de la Sub Gerencia de Logistica o

quien haga sus veces.

El representante de la Gerencia de Administraci6n ejerce
como presidente de la Comisi6n de lnventario,
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7.1.3. ACTIVIDADES DE LA COMISTON DE INVENTARIO

La Comisi6n de lnventario tiene a su cargo las siguientes
actividades:
a) Elaborar y presentar el Plan de lnventario a la Gerencia de

Administracion, en un plazo que no exceda de diez (10)
dias hSbiles de notificado el documento de su designaci6n,
el cual contiene como minimo la siguiente informaci6n:

i. Cronograma de actividades para ejecutar el proceso de
inventario conforme a sus fases, teniendo en cuenta la
cantidad de bienes muebles patrimoniales a ser
inventariados y el nfmero de equipos de trabajo, cuando
corresponda.

ii. Recursos a ser empleados en el proceso de inventario,
tales como recursos humanos, logisticos, entre otros.

b) Gestionar la comunicacion a todas las unidades org6nicas
sobre la fecha de inicio del inventario,

c) Dirigir el proceso de inventario,
d) Realizar la conciliaci6n patrimonio-contable, suscribiendo

el Acta de Conciliaci6n de lnventario, con los responsables
de la Sub Gerencia de Contabilidad y de la Unidad de
Control Patrimonial.

e) Suscribir el lnforme Final de lnventario

0 Remitir a la Gerencia de Administraci6n el lnforme Final de
lnventario y elActa de Conciliacion de lnventario.

g) Otras actividades vinculadas al desarrollo del inventario.

7.1.4, CONFORMACION DE EQUIPO DE TRABAJO O
CONTRATACION DE PROVEEDORES

Para el cumplimiento de sus funciones, la Comisi6n de
lnventario puede solicitar a la Gerencia de Administraci6n la
conformaci6n de equipos de trabajo para la ejecucion del
inventario.

La Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracln
Lanchipa puede contratar a proveedores de servicios para
ejecutar el inventario de los bienes muebles patrimoniales, en
cuyo caso, estos son supervisados por la Comision de
lnventario.

La contrataci6n referida en el numeral precedente no exime a
la Comisi6n de lnventario de la suscripcion del lnforme Final
de lnventario y del Acta de Conciliaci6n de lnventario.

pae.7
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7.1.5.FASES DEL PROCEDIMIENTO DE IN∨ENTAR10 DE
BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

Son fases del inventario de bienes muebles patrimoniales las
siguientes:

a) Planificacion.
b) Trabajo de campo.
c) Trabajo de gabinete.

La fase de planificaci6n se encuentra a cargo de la Comision
de lnventario y comprende las siguientes actividades:

a) ldentificar los ambientes flsicos para determinar aquellos
donde existan bienes muebles patrimoniales.

b) Solicitar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos la
relaci6n de usuarios, la que es contrastada con la relacion
de personas que tienen bienes muebles patrimoniales
asignados en uso, a fin de determinar la relaci6n de
usuarios que efectivamente cuentan con dichos bienes
asignados en uso.

c) Gestionar la comunicacion a las unidades org6nicas sobre
la fecha de inicio del inventario y solicitar las facilidades
para el acceso a los lugares en donde se encuentran los
bienes muebles patrimoniales asignados en uso.

La fase de trabajo de campo se encuentra a cargo de la
Comisi6n de lnventario y/o de los equipos de trabajo y/o
proveedores de servicios, quienes registran los datos
obtenidos en la Ficha de Levantamiento de lnformacion. Esta
fase comprende:

La verificacion fisica o digital de la totalidad de bienes
muebles patrimoniales ubicados en cada uno de los
ambientes.
La constatacion y registro del detalle t6cnico como: marca,
modelo, tipo, color, dimensiones, serie, placa de rodaje,
motor, afro, edad,laza, elc.
La identificaci6n del estado de conservacion del bien
mueble patrimonial, consign6ndose: bueno, regular, malo,
chatarra, RAEE.
Luego de la verificacion flsica o digital, se procede a la
identificacion de la totalidad de bienes muebles
patrimoniales mediante el uso de un simbolo material como
placas, l6minas, etiquetas, aretes o cualquier otra forma
apropiada, que identifique los bienes muebles
patrimoniales inventariados. Este slmbolo material de
verificaci6n contiene como minimo el afro de inventario y el

a)

b)

C)

d)
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nombre de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

La fase de trabajo de gabinete comprende las siguientes
actividades:

a) Actualizar los registros de la Unidad de Control Patrimonial
en base a la informacion obtenida en la verificaci6n flsica o
digital, comprendiendo el detalle t6cnico de los bienes
muebles patrimoniales, la cual es realizada y/o supervisada
por la Comisi6n de lnventario.

b) Efectuar la conciliaci6n patrimonio-contable del inventario:
i) La Comisi6n de lnventario, la Unidad de Control
Patrimonial y la Sub Gerencia de Contabilidad efect[an la
conciliaci6n patrimonio'contable entre la informaci6n
resultante del inventario con el registro contable.
ii) La Comisi6n de lnventario, en coordinacion con la Sub
Gerencia de Contabilidad y la Unidad de Control
Patrimonial, elabora y suscribe el Acta de Conciliaci6n de
lnventario, determinando la existencia de bienes muebles
patrimoniales faltantes, de corresponder.

c) Elaborar y suscribir el lnforme Final de lnventario:
concluida la conciliaci6n de inventario, la Comision de
lnventario suscribe el lnforme Final de lnventario,
identificando, de ser el caso, los bienes muebles sobrantes
y/o faltantes.

d) Enviar el Acta de Conciliaci6n de lnventario y el lnforme
Final de lnventario a la Gerencia de Administraci6n.

7.1,6. PRESENTACION DEL INVENTAR]O Y PLAZOS.

La presentaci6n del inventario se efect(a conforme a lo
siguiente:

La Unidad de Control Patrimonial presenta el lnforme Final de
lnventario y el Acta de Conciliaci6n de lnventario, a trav6s
Modulo de Bienes Muebles del SINABIP hasta el 15 de marzo
del afro siguiente a la fecha del cierre del inventario.

7,2, TOMA DE INVENTARIO DE EXISTENCIAS DEL ALMACEN

7.2,1. DEFINICION

El inventario es el procedimiento que consiste en verificar
fisicamente los bienes muebles con que cuenta cada almac6n
a una determinada fecha, con el fin de contrastar las
existencias en el almac6n, sus cantidades y caracteristicas
con lo que figura en el sistema inform5tico de soporte a la
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gestion del almacenamiento y distribuci6n o cualquier otro
medio fisico con el que cuente, que permita la consulta del
stock actual; asi como, identificar las diferencias que pudieran
existir y proceder con el saneamiento administrativo que
corresponda.

El inventario de bienes muebles en el almac6n puede ser
masivo o ciclico.

7 .2.2. INVENTARIO MASIVO

Comprende la verificaci6n de todos los bienes muebles que se
encuentren flsicamente en el almac6n, los que deben coincidir
con la informaci6n registrada en el Kardex.

La Gerencia de Administraci6n o quien haga sus veces,
mediante resolucion, constituye la Comisi6n de lnventario que
tendr6 a su cargo el procedimiento de toma de inventario.
Dicha Comisi6n es la misma que se conforma para el
inventario anual de bienes muebles patrimoniales u otros
bienes, la cual puede contar con un equipo de verificadores,
de considerarlo necesario.

El equipo de verificadores se conforma con servidores
ptblicos o puede contratarse servicios de terceros para tal fin.
La contratacion de terceros no exime a la Comision de
lnventario de la suscripcion del lnforme Final de lnventario y
del acta de conciliaci6n contable.

La verificacion fisica es realizada por la Comision de
lnventario, la que en ning[n caso ser6 integrada con personal
de almac6n. Estos 0ltimos intervienen solo para indicar el
lugar en que se encuentran ubicados los bienes y brindar la
asesoria t6cnica que la Comisi6n de lnventario requiera.

El inventario masivo en el almac6n es de car6cter obligatorio
por lo menos una vez al afro y al cierre del ejercicio fiscal, e
implica el cierre de operaciones por uno o m6s dlas, segrin lo
previsto en el plan de trabajo aprobado por la Gerencia de
Administracion.

La Comisi6n o el equipo de verificadores, dividido en dos
equipos, efect0a los conteos de manera simultSnea y en
sentido opuesto, procediendo a efectuar el inventario al barrer;
lo cual implica que cada equipo empiece por un punto
determinado del almac6n, continuando el conteo de manera
secuencial de todos los bienes muebles almacenados, sin
excepcion alguna, registrando los conteos por cada bien. Una
vez concluida la comparaci6n de los resultados de ambos
equipos, con la informaci6n que se tiene registrada, en caso

pag. 10
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se adviertan diferenclas en la cantidad de bienes rnuebles,se

debe volver a realizar el conteo a fin de deterrninarla cantidad

real existente.

7.2.3.ACTOS PREPARATOR10S PARA EL INVENttAR10
MASIVO.

Los actos previos para la verificacion de los bienes muebles
en el almac6n consisten en:

a) Planificar y programar la realizaci6n del inventario
b) Ordenar los bienes muebles del almac6n para el inventario.
c) ldentificar toda la documentaci6n del ingreso y salida de

los bienes muebles para su corroboracion.
d) Verificar que los registros en el sistema inform6tico de

soporte a la gestion de almacenamiento y distribucion o
cualquier otro medio fisico con el que cuente el almac6n,
se encuentren actualizados.

e) Suspender, en coordinacion con las 6reas usuarias, la
emision ylo presentacion de Pedidos de Atenci6n de
Almac6n y Pedidos de Entrada al Almac6n por un periodo
prudencial antes del inicio del inventario.

0 Suspender el internamiento de bienes muebles recibidos
durante el periodo de inventario. Estos quedan
temporalmente en la zona de recepcion y ser6n internados
una vez concluido el inventario.

g) Despachar los bienes muebles pendientes de atencion que
cuenten con PECOSA, caso contrario, debe extornarse o
anularse todas las pecosas no despachadas a fin de no
tener bienes muebles en tr6nsito.

h) Dotar al equipo de verificadores de los medios adecuados
para realizar la verificaci6n de cada uno de los bienes
muebles.

7,2,4. RESULTADOS DEL INVENTARIO MASIVO

La Comisi6n de lnventario remite a la Gerencia de
Administracion, el lnforme Final de lnventario con los
resultados.

La informaci6n se registra en el m6dulo de almacenes del
sistema inform6tico de soporte a la gesti6n del
almacenamiento y distribuci6n o cualquier otro medio fisico
con el que cuente, dentro de los diez (10) dias h6biles de
presentado el lnforme Final de lnventario a la Gerencia de
Administracion. Dicho registro no debe exceder al 31 de enero
de cada afro.
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El registro del inventario considera como minimo, los
siguientes campos:

o Nombre de almac6n
. Codigo del bien mueble
. Descripcion del bien mueble
o Unidad de medida
o Marca
o Precio
o Cuenta contable
. lnventario fisico
. Stock actual
. Lote (de corresponder)
. Fecha de vencimiento (de corresponder)
. Estado del bien mueble

7 .2,5, INVENTARIO CICLICO

Comprende la verificacion y conteo fisico de los bienes
muebles que se encuentran en custodia en el almac6n, con el
fin de identificar oportunamente las diferencias fisicas que
pudieran existir respecto al registro, en un determinado
periodo. La verificacion fisica se realiza con personal del
almac6n.

El inventario ciclico es obligatorio y se realiza sin paralizar las
actividades de almacenamiento y distribuci6n. Para ello, se
efect0a la suspensi6n temporal de los movimientos del grupo
de bienes muebles objeto del inventario ciclico.

Los resultados de la verificacion y conteo fisico se comparan
con los registros efectuados en el sistema inform6tico de
soporte a la gesti6n del almacenamiento y distribuci6n o en el
registro de control visible de almacen y se identifican las
diferencias.

Las diferencias que se adviertan son investigadas, a fin de
proceder con el saneamiento que corresponda.

El Responsable de la Unidad de Almac6n selecciona
diariamente los bienes muebles a inventariar y supervisa la
ejecuci6n del inventario, que asegure corroborar las
existencias en el almac6n y su estado de conservacion, por lo
menos dos (2) veces al afro.

La frecuencia para la realizacion del inventario ciclico es
definida en funcion del valor de los bienes muebles, el nivel de
rotacion, identificacion de bienes muebles que forman parte de
las diferencias del inventario inmediato anterior, entre otros.

S
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Asimismo, se determina la cantidad de bienes muebles a
inventariar por dia, en funcion a la capacidad operativa con la
que se cuente en el almac6n.

La metodologia para efectuar el inventario ciclico depende de
la naturaleza de los bienes muebles almacenados, pudiendo
seguir los siguientes criterios o aquellos que la Unidad de
Almacdn considere pertinentes para la seleccion de los bienes
muebles a inventariar:

a) Los bienes muebles que presentaron diferencias en el
inventario ciclico anterior o hayan tenido ajustes.

b) Seleccion aleatoria de bienes muebles que a[n no han
sido inventariados, teniendo en cuenta la clasificacion de
inventarios ABC, que es una t6cnica para segmentar las
referencias de bienes muebles del almac6n seg0n su
importancia en tres categorias (A, B y C), siguiendo un
criterio como el de valor, cantidad, volumen, rotaci6n, entre
otros; y bas6ndose en la regla de Pareto:

i. Una (1) vez cada mes la totalidad de los items clase
A (80%),

ii. Una (1) vez cada tres (3) meses la totalidad de los
items clase B (15%) y

iii. Una ('1) vez cada seis (6) meses la totalidad de los
items clase C (5%).

7.2,6. DE LAS EXISTENCIAS SOBRANTES

Los bienes muebles sobrantes son aquellos que luego del
proceso del inventario ciclico o masivo, exceden a la cantidad
registrada en el sistema inform6tico de soporte a la gestion del
almacenamiento y distribucion o en el registro de control
visible de almac6n.

Una vez identificados los bienes muebles sobrantes y teniendo
en cuenta las causas de su origen, se realizan las siguientes
acciones:

a) Cuando el ingreso de los bienes muebles no fue
considerado en los registros de control visible de almac6n
y/o en el sistema inform6tico de soporte a la gesti6n del
almacenamiento y distribucion, se procede a realizar el
reg istro correspond iente.

b) Cuando los bienes muebles han sido entregados en menor
cantidad a la autorizada en el PECOSA, corresponde
despachar los bienes muebles pendientes de entrega,
salvo que el punto de destino solicite la reduccion del
pedido, para lo cual, debe extornarse o anularse el
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PECOSA y emitir uno nuevo, acorde con la cantidad
entregada.

Los bienes muebles sobrantes, cuyo origen es distinto a las
causas indicadas en el numeral anterior, se incorporan en las
existencias del almac6n, mediante saneamiento
administrativo, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) En un plazo no mayor a treinta (30) dias h5biles,
computados desde la identificaci6n del bien mueble
sobrante, el Responsable de la gesti6n de almacenamiento
y distribuci6n emite un informe dirigido a la Gerencia de
Administraci6n.

b) La Gerencia de Administraci6n, de encontrarlo conforme,
en un plazo no mayor a quince (15) dias h6biles,
computados desde el dia siguiente de recibido el informe,
emite una resoluci6n autorizando la incorporacion de los
bienes muebles sobrantes a los registros del almac6n.

c) Se incorpora en los registros de control visible de almac6n
y/o en el sistema informStico de soporte a la gesti6n del
almacenamiento y distribucion, mediante la NEA diferencia
de inventario.

Respecto de los bienes muebles sobrantes que no sean de
utilidad para la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa, no se efect0a el saneamiento
administrativo. La Unidad de Almac6n solicita opinion a los
distintos organos ylo unidades org6nicas respecto a la
necesidad de dichos bienes, en base a lo cual elabora el
lnforme que sustenta la condicion de sobrantes de aquellos
bienes que no sean necesarios para la entidad u organizaci6n
de la entidad.

La Unidad de Almacen adopta las acciones correspondientes
a fin de prevenir la recurrencia de las causas que originan
bienes sobrantes.

7.2.7, DE LAS EXISTENCIAS FALTANTES

Los bienes muebles faltantes son aquellos que luego del
proceso de inventario ciclico o masivo, se determinan que no
se encuentran fisicamente en el almac6n, a pesar de
encontrarse registrados en el sistema inform6tico de soporte a
la gestion del almacenamiento y distribuci6n o en el registro de
control visible de almac6n.

Una vez identificados los bienes muebles faltantes, se realizan
determinadas acciones en atencion a las siguientes causas de
origen:

゛
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"Decenio de lo iguoldod de oportunidodes poro mujeres y hombres

"Afro de lo unidod, lo pozy el desonollo" ff
Y3i,EfrT9

Robo o hurto: Se organiza un expediente de las
investigaciones realizadas, acompanadas de la denuncia
policial correspond iente.
P6rdida: Se organiza un expediente de las investigaciones
realizadas.
Merma: En caso de bienes muebles que por su naturaleza
se volatilicen, la merma es aceptada siempre y cuando
est6 dentro de la tolerancia establecida en la norma t6cnica
respectiva. Cuando la merma ocurra por otras
circunstancias, sea por la accion de animales o supere la
tolerancia establecida, se informa la situacion para las
acciones correspond ientes.

La Unidad de Almac6n adopta las acciones correspondientes
a fin de prevenir la recurrencia de las causas que originan
bienes faltantes y procede con las acciones de baja.

VIII. DISPOSICIONES COMPLENTARIAS

PRIMERA.- Durante el proceso de toma de inventario flsico deber6
evitarse el traslado de bienes; cambio de ubicaci6n, asignaciones,
donaciones o recepci6n de bienes recientemente adquiridos; en caso
de presentarse la necesidad de efectuar dicho desplazamiento, esto
deber6n de ser de conocimiento del equipo de apoyo asignado a
dicha unidad orgdnica quien deber6 actuar conforme a los
procedimientos establecidos en la presente directiva.

SEGUNDA.- Los casos no provistos en la Directiva, ser5n aplicables
supletoriamente las normas y disposiciones administrativas y legales
que regulan cada materia, al Decreto Legislativo N' 1439, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento y su
Reglamento, la Directiva No 0006-2021-EF154.01: "Directiva para la
gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema
Nacional de Abastecimiento" y la Directiva N" 0004-2021-EFl54.01
"Directiva para la gestion de almacenamiento y distribucion de bienes
muebles".

TERCERO.- La presente directiva estar6 en vigencia a partir del dla
siguiente de su aprobaci6n.

ANEXOS

Forman parte de la presente directiva los formatos:

Anexo N' 01: Formato de levantamiento de informacion de toma de
inventario.

Anexo N" 02 : Formato de ficha t6cnica de vehiculo
Anexo N" 03 : Formato de ficha t6cnica de motocicleta

a)

b)

C)

II非‐

IX.
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ANEXO N° 01
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EIITIDAD : tUNtctPALtDAD D|STR|TAL CORoitEt cREGoRtO ALBARRACTil LANCHIPA

PERSONA RESPONSABLE :

COD. DE IIIVENTARIO 
:

coD. PATRtf,ONtA[ |

AREA :

DENOMINAC10N

ANo

ANEXO N° 02
FORMATO DE FICHA TECNICA DE VEHICULO y MAQUINARIA

TRAsMIs10N

/1
お轟Fルカ

FFCHA       rCOrS76″ ハ月FFClla′

り

入|

(1) El estado $ mlignado en bas a la siguidlo @da: Bumo, Rogula, Malo, Chatarra

FIRMA DEL uSUAR10 RESPONSABLE
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAl
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ANEXO N° 03

FORMATO DE FiCHA TECN:CA DE MOTociCLETA

N'DE MOTOR

N' DE SERIE

KILOMETRAJE

LLAVES

TIPO DE COMBUSTIBLE

ANO DE FABRICACI6N

譲脚COD DE INVENTARIo

C6D PATRIMoNIAL

RESPONSABLE DEL BIEN

AREA

OENOMINACI6N

PLACA N'
MARCA

MODELO

COLOR

TARJETA PROPIEOAD N"
UBICACI6N

| にONSに NAR F〔 0仏)¬

5.‐ SIsTEMA DE SuSPENSiON Y D:RECC10N

‐OTRAS CARACTERIST:CAS RELEVANTES

(1) El e3tado .s consignado en base a la siguiento escala: Bueno, Regular, Mato, Chatatra.
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FIRMA DEL uSuAR10 RESPONSABLE
UN;DAD DE CONTROLPATRIMON:AL


