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DIRECTIVA N° 004-2024-CENFOTUR-J

LINEAMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSIC(? ANUAL DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DEL CENTRO DE FORMACION EN TURISMO

OBIJETIVO

Establecer disposiciones, procedimientos y plazos para la toma de inventario fisico de
bienes muebles e inmuebles Patrimoniales del Centro de Formacion en Turismo.

FINALIDAD

Asegurar la adecuada, ordenada y oportuna toma de inventario de bienes muebles e
inmuebles patrimoniales en los érganos y unidades orgdnicas de la Sede Central y de los
Centros Filiales con que cuenta el Centro de Formacién en Turismo.
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BASE LEGAL

Ley N° 22155, Ley de Creacidén del Centro de Formacidén en Turismo.

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

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

Decreto Supremo N° 001-2023-MINCETUR, aprueba la Seccién Primera del Reglamento
de Organizacién y Funciones del CENFOTUR.

Resolucidon Ministerial N° 172-2016-VIVIENDA, aprueba el Reglamento Nacional de
Tasaciones y sus modificatorias.

Resolucién Directoral N° 008-2020-EF/54.01, aprueba la Directiva N° 001-2020-EF/54.01
“Procedimientos para la Gestidon de Bienes Muebles calificados como Residuos de
Aparatos Eléctricos y Electronicos - RAEE" y sus modificatorias.

Resolucidén Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, aprueba la Directiva N° 0006-2021-
EF/54.01 “Directiva para la Gestidn de Bienes Muebles Patrimoniales en el Marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento” y sus modificatoria.

Resolucion  Jefatural N° 001-2023-CENFOTUR, aprueba el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Centro de Formacién en Turismo -
CENFOTUR.

Resolucién Directoral N° 072-2021-CENFOTUR/DN, aprueba la Directiva N° 007-2021-

CENFOTUR-DN sobre los Lineamientos para la Elaboracién de Directivas en el Centro
de Formacion en Turismo - CENFOTUR.
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IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los servidores y/o
colaboradores que prestan servicios en el Centro de Formacion en Turismo (en adelante,
CENFOTUR), tanto de la Sede Central como de los Centros Filiales, locales y/o anexos
donde posea bienes patrimoniales.

V. RESPONSABLES
5.1. El/laTitular de la Entidad, impulsa el cumplimiento de la presente Directiva.

5.2. El/la Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas (en adelante, OAF), supervisa
que los bienes muebles patrimoniales obtenidos sean asignados en uso a los usuarios,
asi como la gestién del cumplimiento de la presente Directiva.

5.3. El/la Jefe de la Unidad de Logistica (en adelante, UL), realiza las gestiones
presupuestales y logisticas para la correcta realizacién del inventario, participa como
facilitador brindando la informacién que le fuera requerida por la Comision de
Inventario.

5.4. La Comisidn de Inventario, es responsable de la elaboracién y presentacién del Plan
de Trabajo, dirigir el proceso de inventario (avances, supervisiéon, control y resultados
de la toma de inventario), debe elaborar y suscribir el Informe Final del Inventario
conforme el Anexo N° 06 y derivarlo a la OAF, adjuntando debidamente suscrito el
Acta de Conciliacién de Inventario de Bienes Muebles conforme al Anexo N° 05.

5.5. Los servidores del CENFOTUR que tfienen a su cargo la custodia y/o uso de los bienes
patrimoniales, son responsables de brindar las facilidades del caso al personal
encargado de redlizar el inventario; asi como, de mostrar y facilitar los bienes
asignados, aun si estos se encuentran dentro de gavetas, armarios, archivadores y en
otros lugares resguardados con cerrojo o llave.

De existir bienes que por diferentes motivos hayan tenido que salir de la Entidad, el Organo
y/o Unidad Orgdnica debe presentar el Formato de salida externa conforme al Anexo N°
02, que acredite la salida y posteriormente informar a la UL, que estos han retornado a la
Entidad conforme al Anexo N° 03 a fin de proceder a su respectivo inventario.

De contar con Bienes propios, el servidor del CENFOTUR se debe informar al personal que
redliza la Toma de Inventario, asi como firmar los Formatos de levantamiento de
Informacién conforme a los Anexos N 07 y 08 (de ser el caso) y la de asignacion de bienes
en uso, Anexo N° 04, una vez se haya realizado el levantamiento de informacién y bajo
responsabilidad.

VI.  DISPOSICIONES GENERALES

6.1.  El Patrimonio del CENFOTUR, estd constituido por aquellos bienes descritos en el
Catdlogo Nacional de Bienes Muebles, sea cual fuera el origen de su adquisicion,
que, de acuerdo a la normativa vigente, han sido adquiridos en propiedad, bajo las
diversas formas y/o modalidades juridicas, sea mediante compras amparadas en la
Ley de Contrataciones del Estado, donaciones, fransferencias u otros actos similares,
y los que hayan sido objeto de recuperacion y/o reposicion.

6.2. La OAF debe gestionar el inventario de sus bienes muebles patrimoniales cada ano,
con fecha de cierre al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal.
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6.3. Con la finalidad de contar con el Acta de Conciliacién de Inventario de Bienes
Muebles (Anexo N° 05) que determine las diferencias entre los saldos contables y
saldos patrimoniales, la UL remitird cada ano, los Términos de Referencia para que la
UL realice el proceso de contratacion para el Servicio de Inventario de bienes
muebles e inmuebles patrimoniales valorizado y se prevea e inicie el 01 de noviembre
de cada ano, estableciendo los siguientes procedimientos:

6.3.1. El servicio de Inventario de bienes muebles e Inmuebles patrimoniales
valorizado, se encuentra en el Plan Anual de Adquisiciones de cada ano vy
programado el inicio de su ejecucion para el 01 de noviembre de cada ano.

6.3.2. Previo a requerir la autorizacién a la OAF, la UL remitird el proyecto de Términos
de Referencia a la Comisidn de Inventario para que proceda a su revisién,
otorgdndole un plazo de hasta dos (2) dias hdbiles y posteriormente proceder
con su tframitacion.

6.3.3. El drea encargada de las Contrataciones, elabora las actuaciones
preparatorias aproximadamente dos (2) meses (setiembre y octubre), para que
el servicio inicie el 01 de noviembre de cada ano, con la finalidad de realizar los
ajustes, en el mes de enero del ano siguiente, de haber diferencias en el
resultado final del servicio de inventario al 31 de diciembre de cada ano. Para
ello, la empresa (proveedor) debe entregar un pre informe producto de la
conciliacién hasta el 15 de diciembre para tener un alcance de la materialidad
de las diferencias y ajustes que puedan realizarse.

6.3.4. El Plazo de ejecucidén para el servicio del Inventario, no debe exceder de
sesenta (60) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la firma del
contrato, debiendo presentar al término del plazo el Informe Final, Acta de
Conciliacion Patrimonio-Contable y la informaciéon del Inventario acorde con el
Mddulo Muebles del SINABIP o SIGA MP.

6.3.5. Con el resultado final del inventario que reporta la empresa contratada para el
Servicio de Inventario (proveedor), de reportar diferencias se puede realizar los
ajustes necesarios con la debida oportunidad.

6.4. La Comision de Inventario es designada por la OAF mediante acto resolutivo. El
periodo de dicha designacidon es hasta la conclusidn de la presentacion del
inventario al 31 de diciembre del periodo fiscal que corresponde.

6.4.1. La Comision de Inventario remite a la OAF el Informe Final de Inventario (Anexo
N° 06) y el Acta de Conciliacién de Inventario (Anexo N° 05), quienes acreditan
su remision determinando los resultados del Inventario de Bienes.

6.4.2. La OAF consolida los sustentos de inventario y lo remite debidamente visados a
la Gerencia General del CENFOTUR a efecto que, con su visacion, proceda con
su remision al Titular de la Entidad, quien finalmente, remite el sustento del
inventario a la Direccién General de Abastecimiento del Ministerio de
Economia y Finanzas, a través del Sistema SIGA MEF o SINABIP o cuando la DGA
establezca otra metodologia de presentacion.

6.5. La Comision de Inventario gestiona los recursos a ser empleados en el proceso de

inventario de bienes muebles patrimoniales, de acuerdo a la programacién realizada
en el Plan de Inventario.
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6.6. La ejecucion de la toma de inventario de bienes muebles patrimoniales puede
realizarse a través de equipos de trabajo designados por la OAF, en coordinacién
con la Comisidn de Inventarios.

6.7. OAF puede contratar los servicios de terceros para realizar la toma de inventario, de
contar con los recursos presupuestales necesarios y aprobados previomente; no
obstante, esto no exime a los integrantes de la Comisién de Inventario la suscripcién
del Informe Final (Anexo N° 06) y el Acta de Conciliacién de Inventario (Anexo N° 05).

La Comisidn de Inventario supervisa el desarrollo del servicio contratado de toma de
inventario.

6.8. La Comisién de Inventario elabora y presenta el Plan y Cronograma de Inventario a
la OAF, en un plazo que no exceda de diez (10) dias hdbiles de notificado el
documento de su designacion.

Asimismo, gestiona la comunicaciéon a través de la OAF quien comunica a tfodos los
érganos y unidades orgdnicas, la fecha de inicio de la toma de inventario,
solicitando que asigne a un/una coordinador/a como nexo entre las unidades
orgdnicas que representa y la Comision de Inventario o persona natural o juridica
contratada para ello.

De igual forma, debe precisar los datos del/la colaborador(a) quien en
representacion del jefe/a inmediato/a del érgano o unidad de orgdnica, suscribird
las actas por los bienes comunes inventariados, caso contrario, se asigna dichos
bienes patrimoniales al jefe/a inmediato/a quien suscribird el Anexo N° 07 -Ficha de
levantamiento de Informacion.

6.9. La UL participa como facilitador durante el desarrollo del inventario de bienes
patrimoniales brindando la informacién con que se cuente y sea de competencia,
requerida por la Comisidn de Inventario.

6.10. El cédigo patrimonial es Unico, independientemente del tipo del bien o familia a la
que este pertenezca. Cada bien patrimonial es identificado con este nUmero que
tiene una longitud de doce (12) caracteres.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. De la conformacion de la Comisidon de Inventario.

La Comision de Inventario estd constituida, como minimo, por los siguientes
representantes:

a. Representante de la Oficina de Administracion y Finanzas (*Presidente)
b. Representante delaUnidad de Contabilidad o quien haga sus veces (Intfegrante)
c. Representante de la Unidad de Logistica o quien haga sus veces (Integrante)

* Elrepresentante de la OAF ejerce como presidente de la Comisidon de Inventario.

7.2. De las acciones preparatorias previo a la realizacién de la toma de inventario, se
realiza las siguientes acciones:

7.2.1. El/La Jefe/a de la OAF comunica con memorando a los Titulares de los érganos
y unidades orgdnicas del CENFOTUR, a nivel nacional, la realizacion de la toma
del inventario, precisando las acciones a seguir respecto al movimiento de
bienes muebles durante el desarrollo del inventario; asi como la inmovilizacién
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de todos los bienes muebles del CENFOTUR, durante el periodo que demande
el inventario.

Asi mismo, el jefe de cada érgano y/o unidad orgdnica es responsable de los
bienes de uso comun y bienes usados por personal externo (terceros/locadores).

7.2.2. La Comisidén de Inventario solicita a la Unidad de Logistica, la Unidad de
Recursos Humanos, la Unidad de Contabilidad y (Almacén Central), segin
corresponda la documentacidn necesaria para el inventario de bienes
muebles e inmuebles patrimoniales (érdenes de compra, notas de entrada al
almacén - NEAS, resoluciones de alta, de baja, data del Inventario anterior,
reporte de los bienes de propiedad afectados en uso a otras entidades y a
favor del CENFOTUR, relacién de personal (CAS y CAP), saldos contables de
bienes muebles e inmuebles y tfoda la informacidn necesaria fisica y/o digital a
la fecha de corte que se establezca).

Una vez entregada, la Comision de Inventario prepara la documentacion
proporcionada y todos aquellos que son requeridos para el conveniente
desarrollo del inventario.

7.2.3. El/La Jefe/a de la UL, coordina con quien corresponda a fin de asegurar que la
comisién de inventario cuente anticipadamente con los medios, instrumentos,
material de trabajo y ambiente necesario para el adecuado desarrollo de La
toma de inventario.

7.2.4. De ser una empresa contratada (tercero), la UL a través de su personal
(Especialista Contractual) comunica mediante correo electrénico institucional
el plazo de ejecucién (inicio del servicio de inventario), adjuntando el Contrato
con copia a la Comisién de Inventario.

De las acciones durante la realizacion de la foma de inventario

7.3.1. Durante la toma del inventario, la OAF, dispone la restriccion del
desplazamiento de los bienes patrimoniales (tfransferencias y/o salidas) salvo en
casos de estricta necesidad, con conocimiento y autorizacion previa de la
Comisién de Inventario. Asimismo, los bienes muebles no son desplazados
infernamente hacia otras unidades de organizacién hasta que no se hayan
inventariado.

7.3.2. El personal del CENFOTUR debe encontrarse en sus respectivos ambientes,
(previa coordinacién con el érgano u unidad orgdnica) durante la toma de
inventario. En caso se encuentre de vacaciones, licencia, comision o permiso,
la responsabilidad de los bienes inventariados recae en el/la jefe/a
inmediato/a.

7.3.3. Excepcionalmente, si en las fechas que dure la toma de inventario fisico de
bienes muebles hay algin ingreso, la UL (Almacén Central) comunica con
memorando y/o correo electrénico institucional a la Comisién de Inventario, a
fin de asegurar su registro.

7.3.4. La toma de Inventario puede realizarse fisica o digital, en el caso de este Ultimo,
procede cuando, atendiendo a causas debidamente justificadas y que se
consignan en el Informe Final de Inventario, se determine que no es posible
efectuar la verificacion fisica. La verificacion digital se ejecuta a través del
empleo de herramientas tecnoldgicas y medios electronicos que permitan
como minimo la grabacidn, fotografias y comunicacién en linea. La
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informacién que se recabe tiene el cardcter de declaracién jurada y es
susceptible de revision posterior.

7.3.5. La Comisién de Inventario elabora y suscribe las Actas de inicio (Anexo N° 01) y
de cierre (Anexo N° 12) del proceso de inventario, asi como el Acta de
realizacién del re-etiquetado del cdédigo patrimonial de todos los bienes
inventariados y conciliados correctamente, por cada sede vy filiales del
CENFOTUR.

La Entidad prevé los recursos presupuestales a la Comisidn de Inventario para la
supervision, verificacidén de la toma de inventario por cada sede v filiales del
CENFOTUR.

7.4. Fases del procedimiento de toma de inventario fisico de bienes muebles
patrimoniales

i. Planificacion
i. Trabajode Campo
ii. Trabajo de gabinete y Conciliacion

7.4.1. Primera Etapa: La Fase de la Planificacion, se encuentra a cargo de la Comision
de Inventario y comprende las siguientes actividades:

a) Identificar los ambientes fisicos para determinar aquellos donde existan
bienes muebles patrimoniales.

b) Solicitar a la Unidad de Recursos Humanos la relacidn de usuarios,
indicando el cargo vy la dependencia a la que pertenece y documento
de identidad, la que es contrastada con la relacidon de personas que
tienen bienes muebles patrimoniales asignados en uso, segin lo
registrado en el Médulo de Patrimonio SIGA MEF, a fin de determinar la
relacion de usuarios que efectivamente cuentan con dichos bienes
asignados en uso.

c) Gestionar ante la OAF, la comunicacién a las unidades orgdnicas sobre la
fecha de inicio del inventario y solicitar las facilidades para el acceso a
los lugares en donde se encuentran los bienes muebles asignados en uso.

7.4.2. Segunda Etapa: La Fase de Trabajo de Campo, se encuentra a cargo de la
Comisién de Inventario y/o de los equipos de trabagjo y/o proveedores de
servicios, quienes registran los datos obtenidos en la Ficha de Levantamiento de
Informacion, conforme a los Anexos N 07 y 08, de corresponder.

Esta fase comprende las siguientes actividades:

a) La verificacién fisica (al barrer) o digital de la totalidad de bienes muebles
patrimoniales ubicados en cada uno de los ambientes.

b) La constatacién y registro del detalle técnico como: marca, modelo, tipo,
color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afo, situacién,
observaciones y otros datos necesarios.

c) Laidentificacidon del estado de conservacion del bien mueble patrimonial,
consigndndose: nuevo, bueno, regular, malo, chatarra, RAEE.

d) Luego de la verificacién fisica o digital, de cada bien, se procede a la
identificacion del mismo, adhiriendo una etiqueta de control de inventario,
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gue identifica el afo que corresponde y un nimero correlativo secuencial,
en senal de que se encuentra inventariado y conjuntamente con el/la
responsable de los bienes firman la Ficha de levantamiento de Informacién
(Anexo N° 07), consignando sus datos correspondientes (nombres, apellidos
y cargo). Identificando la totalidad de bienes muebles patrimoniales por
usuario.

e) La verificaciéon digital procede cuando, atendiendo a causas
debidamente justificadas que se consignan en el Plan de Inventario y en el
Informe Final de Inventario, se determine que no es posible efectuar la
verificacién fisica. La verificacion digital se ejecuta a través del empleo de
herramientas tecnoldgicas y medios electrénicos que permitan como
minimo la grabacién, fotografias y comunicacién en linea. La informacidén
que se recabe tiene cardcter de declaracion jurada y es susceptible de
revision posterior.

f)  Para caso del etiquetado del cédigo patrimonial (12 caracteres), en la
verificacién digital, la Comision de Inventario debe considerar, en el Plan
de Inventario, la estrategia y/o modalidad de efiquetado para este fipo de
verificacién.

g) Para el inventario de los bienes muebles patrimoniales asignados en uso a
usuarios que prestan servicios mediante teletrabajo o similares, la Comisién
de Inventario deja constancia de tal situacidon en el Informe Final de
Inventario, sin perjuicio de la verificacién e identificacion de los datos
obtenidos en la Ficha de Levantamiento de informacién, conforme el
Anexo N° Q7.

h) La verificacién fisica o digital de los bienes comprende todos los bienes
patrimoniales de propiedad del CENFOTUR, cualquiera sea su naturaleza,
forma de obtencidén, tenencia, entre ofros. La verificacién fisica
comprende los siguientes bienes:

i.  Maqguinarias y equipos.

i. Mueblesy enseres de oficina.
iii. Equipos de oficina.

iv. Unidades de transporte.

i) Cuando se detecten bienes muebles que al momento del inventario no
sean ubicados, el/la colaborador/a que fiene asignado el bien es
responsable del mismo y da cuenta de su situacién o destino, precisando si
ha enfregado a ofro/a trabajador/a, si se encuentra en reparacion o
prestado entre ofras razones.

i) En caso existan bienes de tercero (particulares), éstos son inventariados e
indicados en el rubro de observaciones. Asimismo, solicitar la
documentacién que sustente su ingreso, o la factura, la boleta de venta
y/o declaracién jurada de propiedad, en original. De no contar con dichos
documentos, se considera dentro del Inventario Fisico General, como
bienes sobrantes.

k) En caso exista un bien prestado de otro érgano o unidad orgdnica, se
verifica la antigbedad de su permanencia, a fin de determinar si se
inventaria en la unidad orgdnica de destino o de origen, en el rubro de
observaciones.

7 de 24



‘ Anexo a la Resolucion Jefatural N° 154-2024-CENFOTUR/J

CENFOTUR

)  En caso exista un bien en proceso de reparacidon o mantenimiento, la
Comisién de Inventario, solicita la documentacién que sustente su salida
(Anexo N° 02) y se considera dentro del érgano y/o unidad orgdnica
donde se encuentre asignado.

m) En caso exista un bien que carezca de identificacion, cualquiera sea su
procedencia, éste es inventariado e indicado en observaciones como
sobrante, para la conciliacion y proceder posteriormente, de ser el caso, a
colocar la efigueta patrimonial.

n) En caso exista un bien o bienes muebles en condicidon de chatarra o RAEE,
debe evaluarse y verificar la antigiedad, a fin de ser propuestos para la
baja.

o) En caso de las unidades de transporte, en la verificacidn se solicita, entre
otros, la tarjeta de Propiedad, serie del motor, serie de chasis, nUmero de
placa y ano de fabricacién, a fin de que se firme la Ficha Técnica de
Vehiculo (Anexo N° 08).

p) Los bienes muebles dados de baja y cuya disposicidn se encuentre
pendiente solo son verificados.

7.4.3. Tercera Etapa: Trabajo de Gabinete y Conciliacién

a) La Comisidn de Inventario supervisa y/o revisa y/o evalla la informacién
obtenida en la etapa previa, a fin de contar con la informacion patrimonial
fisicamente conciliada y se determine los bienes sobrantes y/o faltantes, u
otra informacién adicional, gue se incluya en el Informe Final.

b) De la informacién obtenida, la Comision de Inventario, la Unidad de
Logistica y la Unidad de Contabilidad, contrastan los datos del inventario
fisico con el registro contabile.

Para realizar la conciliacion, la Unidad de Contabilidad y la Unidad de
Logistica proporcionan la informacién sobre los saldos contables de los
bienes muebles e inmuebles patrimoniales para que la Comisién de
Inventario elabore el Acta de Conciliacién del Inventario (Anexos N©s 05, 10
y 11), de las cuentas de: “Edificios y Estructuras”, *Activos No Producidos”,
“Vehiculos, Maquinarias y Ofros” y “Bienes en préstamo, custodia y no
depreciables” del CENFOTUR, a fin de esclarecer las posibles diferencias y
concretar la conciliacion y de encontrarlo conforme lo suscribirdn.

c) Sien el proceso de conciliacion se determina bienes faltantes o sobrantes,
una vez agotada la buUsqueda y andlisis de los mismos, se procederd a
aplicar el proceso de saneamiento correspondiente de acuerdo a lo
estipulado en la normatividad y a las que para tal efecto emita el ente
rector.

De encontrarse faltantes y sobrantes estos serdn incluidos en el informe final.

El o los servidores a cargo del patrimonio dentro de la UL, en coordinacion
con la Unidad de Contabilidad efectuardn las regularizaciones, ajustes por
diferencia resultantes de la toma de inventario.

d) La Comisidn de Inventario supervisa y/o realiza el re-etiquetado del cddigo
patrimonial (nUmero margesi del sistema SIGA-MP de 12 digitos) de todos
los bienes inventariados y conciliados correctamente, como
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comprobacién de que se readlizd adecuadamente el proceso de
conciliacién patrimonial y contable.

e) La Comisidn de Inventario supervisa y/o actualiza la base de datos en los
Sistemmas con que cuenta el CENFOTUR (SIGA MP y SINABIP) con la
informaciéon obtenida de la verificacién fisica o digital, revisada, evaluada
y conciliada correctamente, comprendiendo el detalle técnico de los
bienes muebles patrimoniales.

f)  Actualizados los sistemas con que cuenta el CENFOTUR, la Comision de
Inventario supervisa y/o procede a requerir la firma del usuario responsable
final del bien (Servidor Civil) utilizando el formato de "Asignacién de Bienes
Patrimoniales en Uso por Persona” (Anexo N° 04).

g) La Comisidon de Inventario elabora y suscribe el Informe Final de Inventario.

h) La Comisién de Inventario envia el Acta de Conciliacion de Inventario y el
Informe Final de Inventario a la OAF.

7.5. Presentacién del Inventario y Plazos.

7.5.1. La UL presenta el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacion de
Inventario, a través de su registro en el Médulo de Patrimonio del SIGA MEF.
Dicha presentacion se acredita con el sustento de inventario que expide el
Mddulo de Patrimonio antes citado.

7.5.2. El Titular de la Enfidad suscribe el Anexo N° 09 y se remite a la DGA-MEF, los
sustentos del Inventario sefalados en el pdrrafo precedente hasta el 15 de
marzo del ano siguiente a la fecha del cierre del inventario.

7.5.3.La UL dentro del ano fiscal de presentado el inventario, ejecuta las
recomendaciones consignadas en el Informe Final de inventario, a fin de
optimizar la gestién de bienes muebles patrimoniales.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Elincumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva: Es pasible
de sancién, de conformidad al Reglamento Interno de los Servidores/as Civiles-RIS del
CENFOTUR, Resolucion Directoral N° 155-2021-CENFOTUR-DN, o la que haga sus veces;
y, las demds normas conexas; sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales
a que hubiere lugar, de corresponder.

8.2. Las situaciones operativas no contempladas en la presente Directiva, son resueltas
por la OAF, conforme a las disposiciones emitidas en la normatividad vigente que
resulten aplicables.

IX. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIAS

9.1. En tanto se efectUan las actualizaciones correspondientes en el sistema SIGA-MP, se
continuard utilizando, sin perjuicio, las funcionalidades y formatos vigentes, vinculados
a la gestion de los bienes muebles patrimoniales y la presentacion del inventario a
través del Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales-SINABIP o lo que
disponga la Direccién General de Abastecimiento (DGA) en cada ejercicio.

X. GLOSARIO DE TERMINOS
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a) 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 e inmuebles.

b) Actos de Adquisicion: Son aquellos que permiten obtener bienes muebles e
inmuebles a través de la donacidn, reposicidn y fabricacion.

c) Bienes Muebles: Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden ser
frasladados de un lugar a ofro sin alterar su integridad.

d) Bien Mueble Patrimonial: Aquel bien mueble que, se haya obtenido para el uso y
cumplimiento de los objetivos institucionales, que sea pasible de mantenimiento y/o
reparacion, y clasifique como activo fijo o bien no depreciable, de acuerdo a las
normas del Sistema Nacional de Contabilidad.

e) Bien Mueble Patrimonial Faltante: Aquel bien mueble registrado patrimonial y/o
contablemente; sin embargo, no se encuentra fisicamente en la Entidad u
Organizacién de la Entidad.

f) Bien Mueble Patrimonial Registrable: Aquel bien mueble susceptible de ser inscrito en
el registro correspondiente ante |la SUNARP.

g) Bien Mueble Sobrante: Aquel bien mueble que se encuentra fisicamente pero no estd
consignado en el registro patrimonial y/o contable.

h) Cédigo Patrimonial: |dentificacion mediante niumeros ardbigos que se le otorga a
todos los bienes muebles de la SUNARP, segun Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado, aprobado por el Ente Rector.

i) Comisién de Inventario: Personas designadas por la OAF, segin corresponda,
responsables de gestionar el inventario de bienes muebles e inmuebles.

i) Dependencia: Entiéndase por Dependencia a los Organos y Unidades Orgdnicas, o
unidades de organizacion, en general del CENFOTUR.

k) Ente Rector: Direccién General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y
Finanzas, que se constituye a nivel nacional como la mds alta autoridad técnico -
normativa en materia de abastecimiento, encargada de proponer politicas, dictar
normas y procedimientos para la conduccién de las actividades de la Cadena de
Abastecimiento PUblico; asi como monitorear, supervisar y evaluar la gestion de
dichas actividades.

1) Etiqueta de Bien Mueble: Es el simbolo escrito, mediante el cual se asigna a un bien su
identificacién, se detalla el nombre de la Entidad “Superintendencia Nacional de los
Registros PUblicos” y/o sus siglas SUNARP o Sede Correspondiente y el cdédigo
patrimonial correspondiente.

m) Gestion de Bienes Patrimoniales: Conjunto de actos y procedimientos ejecutados
para el manejo eficiente de los bienes patrimoniales. Comprende los actos de
adquisicién, administracidén y disposicidn, asi como los procedimientos para su
asignacidén en uso, alta, baja, registro, inventario, saneamiento administrativo,
mantenimiento, aseguramiento y supervisidén, entre otros de gestion interna.

n) Informe Final del Inventario: Documento elaborado por la Comisién de Inventario y lo
remite a la OAF.

o) Inventario de bienes patrimoniales: Procedimiento que consiste en corroborar la
existencia y el estado de conservacidén de los bienes muebles e inmuebles y en
actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de conciliar
dicho resultado con el registro contable, determinar las diferencias que pudieran
existir, y efectuar el saneamiento administrativo, de corresponder, durante el ano
fiscal de presentacion del inventario.

p) Saneamiento Administrativo: Procedimiento orientado a regularizar la situacion
administrativa, que comprende la situacién patrimonial y contable, de los bienes
patrimoniales.

q) CENFOTUR: Comprende a la Sede Central y Centros Filiales.

r) Usuario: servidor civil o persona que recibe bienes patrimoniales para el desempeno
de sus actividades.

s) Inventario Fisico “Al Barrer’: Consiste en que el equipo de verificadores procede a
efectuar el levantamiento de Inventario empezando por un punto determinado,
finalizando el procedimiento con todos los bienes del lugar, sin excepcidn alguna. Es
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recomendable realizar esto contrastando los datos anotados contra los datos
previamente obtenidos mientras se ejecuta operativamente.

Xl.  ANEXOS

Anexo N° 01
Anexo N° 02
Anexo N° 03
Anexo N° 04
Anexo N° 05
Anexo N° 06
Anexo N° 07
Anexo N° 08
Anexo N° 09
Anexo N° 10
Anexo N° 11
Anexo N° 12

Formato *Acta de Inicio de Tomadelnventario”

Formato "Orden de Salida de Bienes Patrimoniales”

Formato "Orden de Salida y Reingreso de Bienes Patrimoniales”
Formato "Asignacién de Bienes Patrimoniales en Uso por Persona”
Formato "Acta de Conciliacidon de Inventario de bienes muebles”
Formato “Informe Final de Inventario”

Formato “Ficha de Levantamiento de Informacién”

Formato “Ficha de Levantamiento de Vehiculos”

Formato “Comunicacién de Cumplimiento de Inventario”
Formato “Acta de Conciliacidon de Inventario de Bienes Inmuebles”
Formato “Conciliacion Patrimonio Contable de Bienes Inmuebles”
Formato "Acta de Cierre de Inventario”
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ANEXO N° 01

FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

En las instalaciones de (Nombre de Entidad), ubicado en (anotar la direccidn exacta) del

distrito de . , provincia de .., y departamento
de s , siendo las horas ... del dia .,
de e, del 20......,, se reunieron los integrantes de la comisidon de inventario

20 , designados mediante Resolucidn.

INTEGRANTES:

Existiendo el quérum reglamentario, el presidente da por vdlidamente instalada la
Comision de inventario y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos.

ACUERDOS:

(Indican: Conformacién de equipos, comunicaciones de trabajo, delegacién de funciones,
materiales a utilizarse, plazos para la entrega de informacion a las distintas unidades
organicas, etc.)

No existiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdos, se levanta la
sesion siendo 1as .......oeeueueene horas del mismo dia, procediendo los participantes a suscribir
la presente acta en sefial de conformidad.

..........

MIEMBRO

12de 24



CENFOTUR

‘ Anexo a la Resolucion Jefatural N° 154-2024-CENFOTUR/J

ANEXO N°02
FORMATO DE ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

Sistema Integrado de Gestibn Administrativa Fecha :
Médulo de Patrimonio Hora -
Versién Pagina :1de1

ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES N°:

UNIDAD EJECUTORA : 01 CENTRO DE FORMACION EN TURISMO
NRO. IDENTIFICACION : 000162

(Responsable Solicitante : )
Sede : C. de Costo :
Tipo Salida . Fecha :
Salida
Nro Doc Interno 3
JL Firma y Sello del Solicitante
J
N°  Cod. Patrim. / Descripcién Marca Modelo Nro. Serie
Céd Barra
1
( moTivO  : )
DESTINO
DIRECCION : TELEFONOS:
| RESPONSABLE DE TRASLADO: DOC. IDENTIDAD : p
\ RESPONSABLE DE TRASLADO JL RESPONSABLE CONTROL PATRIMONIAL J] DIRECTOR ABASTECIMIENTO )
CONTROL DE PORTERIA
i FECHA HORA GUARDIAN DE TURNO FIRMA )
SALIDA
\ V.

Formatos sujetos a modificacién segun lo que disponga la Direccién General de

Abastecimiento (DGA) a través del sistema SIGA - MODULO PATRIMONIAL.
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ANEXO N° 03
FORMATO DE ORDEN DE SALIDA Y REINGRESO DE BIENES PATRIMONIALES

Sistema Integrado de Gestién Administrativa Faecha
Madulo de Patrimonio Hora .
Versicn Pagina :1de
ORDEN DE SALIDAY/O REINGRESO DE BIENES PATRIMONIALES N? : | 000007
UNIDAD EJECUTORA  : 001 CENTRO DE FORMACION EN TURISMO
NRO. IDENTIFICACION : 000162
K Responsable Sclicitante : PITCOVSKY NOVOA SONLA BETHSABE 1
Sede :CENFOTUR -LIMA C. de Costo : DESPACHO DE OFICINADE
ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS.
Tipo Salida : SALIDA DIVERSA, Facha : 11/03/2021
{ Trabaje Remoto ) Salida
Nro Doc Interno T ANEXO N® 02
L Firma y Sello del Solicitante
&
N* Cod. Patrim. / Descripclén Marca Modelo Nro. Serie Fecha
Cad Barra reingraso
5M SM = 01/10/2021

1 T46488310030 SILLON GIRATORIO (OTROS)

MOTIVO : DL.1505-ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL PARA LA PREVENCION DEL COVIP-2019-TRABAJO REMOTO RETORNO A

DESTINO : ADOMICILIO
DIRECCION : CALLE CRUZ DEL SUR N° 587-DPTO.203

RESPONSABLE DE TRASLADO: EL MISMO USUARIO

| 1\

TELEFONOS:
DOC. IDENTIDAD :

ENTREGUE CONFORME RESPONSABLE CONTROL PATRIMOMEAL RECIBI CONFORME
{ PROVEEDOR ) [ USUARED FINAL )
A
CONTROL DE PORTERIA
FECHA HORA GUARDIAN DE TURNO FIRMA

ENTRADA

Formatos sujetos a modificacién segun lo que disponga la Direccién General de
Abastecimiento (DGA) a través del sistema SIGA - MODULO PATRIMONIAL
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ANEXO N° 04

FORMATO DE ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES EN USO POR PERSONA

ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES POR PERSONA

Ssterna Integrado de Gestion Administrativa Fecha
Médulo de Patnimonio Hora:
Versién 22.02.01. U1 Pigina 1 de 1

UNIDAD EJECUTORA: SEDE:
NRO IDENTIFICACION: CENTRO DE COSTOS:

COD. PERSONAL: APELLIDOS ¥ NOMBRES: TR0 MGSTRO. INSTITUCIONAL
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ANEXO N° 05

FORMATO ACTA DE CONCILIACION DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

En las instalaciones de [consignar nombre de la Entidad uw Organizacion de la Entidad], ubicada en [consignar
direccion de la Entidad v Organizacion de la Entidad], del fconsignar distrito, provincia y departamento], siendo
las [consignar hora exacta del [consignar fecha], se reuniercn los siguientes integrantes de la Comisidn de Inventaria
[consignar ano], designada mediante [consignar ndmero de resolucion], conjuntaments con los responsakbles de la
Cficina de Contabilidad y de la Oficina de Controd Patrimaonial:

[eonsignar nombre y apellidos del Presidente de la Comision de Inventario] [consigrar nombre
¥ apellidos del responsable de [a Oficing de Confabilidad]
[eonsignar nombre y apellidos del miembro de la Comision de Inventario] [consignar nombre y

apellidos del responsable de la Oficina de Conirol Patrimonial]
[eonsignar nombre y apellidos del miembro de la Comision de Inventario]

Cebidaments instaladas ambas partes s2 procede 53 condliar los saldos al ciemme del ejercicio presupuestal del
[consignar ano fiscal], conforme se detalla & continuacion:

REGISTRO RESULTADD
paTraMONIAL | REGISTRO DEL Dileoads Valor
@) GONTABLE [b)| INVENTARIO | Neto Registro
CUENTAS {c) Gontablsl
Valor Nato Valor Mato Valor Mato Reaultado del
OGF al Gontable al OGF al Enventario (b-c)
31-12-20__ 31-12-20__ 31-12-20

2105 |Bienss en préstamo. cusiodia ¥ no deprecables
910504 Bienes de préstamao yio cedidos en uso
9105.02 Bienes en custodia
9105.03 Bienes no depreciakies
S103.0301 Maguinana y sguipo no depracialble
S105.0302 Eeuipo de transporte no depreciable
S105.0303 Muekles y enseres no deprecialble
9105.04 Bienes monefizables
1502 |Wehiculos, maguinaras y ofros
150301 Vehicuios
15030401 Para transporte terresie
1503.02 Maguinarias, equipo, mokilato y ofros
1503.0204 Para oficina
1503020401 Maguinas y eguipos de oficing
1503020402 Mokbiliario de oficna
15030202 Para instalaciones educaivas
150302020 Maguinas y equipos educativos
1503020202 Maokilianic educativo

15030203 Equipas imfoematicas v de comunicaciones

1503.020301 Eouipos computzconales y perféncos

1503020302 Eguipos de comumicaciones y para  redes
informaticas

1503020303 Equipos de telecomunicacones

1503.0204 Mickiliario, equipo y aparaics medicas

1503 020404 Makiliasic

1503 020402 Equipa

15030205 Mokdiasio y equipo de uso agricola y pesauero
1503.020504 Mokiliasic de uso agricola y pesguen

1503 020502 Equipo de uso agricoia y pesqusno
15030206 Exuipo ¥ mokiliario de cultura v arte
1503020601 Eguipo de cultura y arte

1503020802 Mobiliaric de cultura y arte

15030207 Enuipo ¥ mokiliaric de deporte y recreacion
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CUENTAS

REGISTRO | crcisTRO nes:.:lgm
PATRIMONIAL | coNTABLE (b)| INVENTARIO
(a)
i€l
valor Neto valorNefo | valor Neto
ocPal Contabie al ocPal
Maz220_ | 3Maz20_ | 31220_

Diferencia Valor
Neto Regiatro
Contablel
Resultado gel
nventario (b-c)

1503.020701 Equipo 0 JEpores y recreacion

1503.020702 Mobiiano de depane y recreacion

1503.0208 Mobidiaro, equipos, aparaws y amamento para b
joefensa y la sequndad

1503.020802 Armamenlo en genera

1503.0209 MIqUINana y equipos diversos

1503.020901 Aire acondicionado y refrigeracion

1503.020902 Ase), limpieza y cocna

1503.020903 Sequnaad ingustnal

1503.020904 Eiecincidad y elecronica

1503.020905 Equipos @ instrumentos de medicion

1503.020506 EQuipos para vehicuios

1503.020899 Maquinanas, equipos y mobiianos de otras

1503.03 Adquindos en amendamiento fnancien

1503.04 Vehiculos, maguinanas y olras unidades por recior

1503.05 Veniculos, maguinarias y oUras unidades por Tanskeir

1507

Joros actos

150701 Bienes agropecuancs, MiNeros y oros

1507.0101 Animales de cria

15070102 Animales reproductones

1507.0103 Animaies de o

1507.0104 Otos anmales

1507.0109 Bienas por recidir

15070199 Otos bienes 3Qopecuancs, DESQUENDs ¥ MINeros

Fara &l Flan Contadie General Empresanal

[333 Maquinarias y quipos de explotacion.

(3331 Maquinaria y equipo de expiotacion

[334 UnCades 02 Transpone

3341 Vehicuios molofizagos

3342 Venicuios no motonzados

[335 Muedies y enseres

[3351 Myebles

3352 Enseres

336 Equipos diversos.

3361 Equipo para procesamiento de informacion
3362 Equipo ge comunicacion

3363 Equipo ¢ segunidad

13364 Equipo d& medio ambients

3365 Otros equipds

08 OUas Cuenlas Je Oaoen JCRedoras

08.0301 Maguinas y Equipos y OFas Unigades no Depreciabies

08.0302 Equipos de Transporie no Depreciables

08.0303 Muebies y Enseres no Depreciabies

Luego de dar lectura al acta, los participantes proceden a suscribiria en sefial de conformidad

Fresidents de la Comsion de inventano

Responsable ge la OCP

Miembro de i3 Comision de Inventano

Responsablie de 3 O4cina de Contabiidag

Miembro ¢e b Comisidn de Inveniano

17 de 24




Anexo a la Resolucion Jefatural N° 154-2024-CENFOTUR/J

CENFOTUR

ANEXO N°06

FORMATO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO

A: feonsignar nombre y apelidoes osl responsable de la 0GA]
FECHA: feonsignar fechaj

|. ANTECEDENTES:

fconsignar ias acChONRes afeciuadas ante Ias recomandaciones ded oinmao
mventanof

. SUSTENTO DE LA VERIFICACION DIGITAL jde corresponder )

fConsignar Ia jUsTmcacion J8 13 ImposiDildad Oe afgCIiuar 13 vermcacion
fsica]

. ACTMIDADES D ESARROLL ADWAS:

[consignar, enmre omras, 125 51gUeNTas acTvidadas:
Formacian de squipos de rabajo para efecTuar af INVentanoe
Fases del proceso de Myventano da Wenss mushles pImmomnales
Obrencidn oe [a informacion conmable (cuadro resumen contabie y
valor neng)
OIras acTvIdades (Capacmacion, condicionas pravias, erc.)]

. AMALISIS DE LOS RESULTADOS:

fconsgnar, enme Oros, & analiFls respecio a-

RESUT300S ODDANMIE MMSPECT0 3 @ CanmaEd o8 Denes moedles
PAIMMOMAIES UNCIT0SE, BN LSO, QUE N0 58 SNCUSNITAN 60 UED, qUe
han sdo afecrados en Uso, fAlTanmes, eNIe OIros. Se adjunta los
EIJWBNTES USTA00E SeqUn COMmesponia:
* Relacion o8 bienes musles pammoniaies  diNcados,
lennficando aguelos que MWeron objero de wermicacion digial
* Relacion de enes mushles pAMMONEIES 8N USD,
Menoncando:
= Relacion de bienas musblas paTmmoniales de 0mas
Enndades U Orgamzacionss de las  Ennoades,
mdicando el afeCEnT.
= Relacion de béenes mushles pammoniales cuya
denominacion o descrpeiin ne concide respecto a fo
consignado en @l reqisIie parmmonial
= Relacion de Dlenes muebles pammomnales para
aerualizaciin del valor ners (de aquellos roralmente
depreciasos.
- Relacion de bienss muebies pITMMONiales gue no 58
SMACUSNITEN &N US0 MCWdos (05 QUs 56 eNcUsSniran en los
mos
= Relacion de bienas mMuebles PAIMMONAles afecEdns o0 US0 O
B Pres@me indicando Ia afecarans o Denaniclano
=  Felacion de blenes muebies pamrnmoniaies falianies
Canndad y relacion de WeNes muebies sobvanias
Canndad y relacion de ienes musiles parmmoniales dados de baja
pendiennas de disposicion
Cuadro resumen de Concilason oe Invenmans
ldenuficacian de Jos Wenes mMuables PITTMOoNIEes quUe reguiersn ia
actualizacion del detaile récnico W del reqisTno contable

Menzficacdn dei es@doe de conservackin o ios venss muebles
parnmoniaies qQue Se encLenmen en condiciones de malo, RAEE y
charamra, a fin de recomendar su baja y disposicion final]

V. COMCLUSHONES:

Wl. RECOMENDACIONES :
{Las recomendaciones B5idN 0MenNia0as a los resufEdoes cDendos en ia
SeCCion de analsis]
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ANEXO N° 07
FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION INVENTARIO
PATRIMONIAL (CONSIGNAR ANO FISCAL)

(consignar nombre de la Entidad u Organizacion de la Entidad (consignar fecha)

USUARIO : PERSONAL INVENTARIADOR
(consignar nombre y apellido) (consignar nombre y apellido)
(consignar Organo o Unidad organ (consignar equipo de trabajo)

(consignar ubicacidn fisica de los bienes muebles)

TIPO DE VERIFICACION : Fisica | Digiel ()

DESCRIPCION

N"DE DIGO ESTADO DE
ORDEN PA?I?IMONIAL DENOMINACION MARCA | MODELO | TIPO | COLOR | SERIE | DIMENSIONES | OTROS| SITUACION (1) CONSERVACION (1) OBSERVACION

1

2

3

4

5

6

7

8

(1) Uso, Desuso (D)
(2)  El'estado es consignado en base a la siguiente escala: Bueno, Regular, Malo, Chatarra y RAEE.En caso de semovientes, uflizar escala de acuerdo a su naturaleza.

CONSIDERACIONES :
* El usuario declara haber mostrado todos los bienes muebles que se encuentran bajo su responsabilidad y no contar con mas bienes muebles materia de inventario.
* El usurio es responsable de la permanencia y conservacion de cada uno de los bienes muebles descritos, recomendanse tomar las precauciones del caso para evitar
sustracciones, deterioros, efc.
* Cualquier necesidad de traslado del bien mueble dentro o fuera del local de la Entidad u Organizacion de la Entidad, es prevaimente comunicado al encargado de la OCP.

Usuario Personal Inventariador
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Anexo a la Resolucion Jefatural N° 154-2024-CENFOTUR/J

CENFOTUR

ANEXO N° 08
FORMATO DE FICHA TECNICA DE VEHICULO

FICHA TECMICA DE VEHICULO

Entidad u Organizacidn dela Entdad Categarl Ccolor
Denominacion Nede chasls (WIN} Combust ble
M= Placa wehicula Wode sjes Transmisian
Carroceris N de motor Cllindrada
Marca M de seris Kilometraje

ME de Tarjeta de
Modelo afiode fabricaciaon Identficacion

wehicular

ar de tasacion (5.} o valor neto {54}

DESCRIPCION

APRECIACION TECHICA DELSISTE MA

1. SISTEMA DE MOTOR

cilindros

Carburador / Carter

Distribulidor f bomba de ny

Bomba degasolina

Purlficador de aire

2. SISTEMA DE FRENOS

Bomba defrenos

Zapatas v tambores

Discos y pastillas

3. SISTEMA DE REFRIGE RACKOM

Radiador

Ventlador

somba desgus

4. SISTEMA ELECTRICO

Maotor d= arrangus

Baterla

Alternador

Bobina

Relay de alternadar

Faros delanteros

Direcclonales delanteras

Luces posteriores

Direcclonales posteriores

Auto radia

Parlantes

Claxon

Circulto de luces (faros. cableados)

5. SISTEMA DE TRAMSMISION

Czja decamblos

Ecmba deembragus

Ca)z detransferencia

Diferencial trasera

Diferencial Delantero (4x4

6. SISTEMA DE DIRECCKIN

volants

Cafia de direccidn

Cremallera

Rdtulas

7. SISTEMA DE SUSPENSION

Amortiguadores J rmus

Barra detorsidn

Barra estzbilizadara

Uantas

B. CARROCERIA

Capot del motor

Capotde maletera

Farachogues delanters

Farachoques posterior

Lunas laterales

Lunas cartaviento

Parzbrizas delantero

Farabrisas posterior

Tangueds combustible

Puertzs

Aslentas

9. ACCESORIOS

Alre Acondlclonado

alarma

Plumillas

Espsjos

cinturones deseguridad

Antena

10. OTRAS CARACTERISTICAS RELEVAMTES

11 AP RECIACKIN TECNICA GENERAL

UsSUARIT

I NVENTARIADD R
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‘ Anexo a la Resolucion Jefatural N° 154-2024-CENFOTUR/J

CENFOTUR

ANEXO N° 09
FORMATO DE COMUNICACION DE CUMPLIMIENTO DE INVENTARIO

[Consignar Ciudad y Fecha]
Oficio?N® fconsignar ndmero del documenio]

Sefor (a)
[Consignar Hombre del funcionario a quien se dirige el documento]

Consignar Cargo del funcionario a quien se dirige el dn-cumentul]

Consignar nombre de la Entidad a quien se dirige el documento

Asunto : Presentacin del inventanio de bienes muebles patnmeniales comespondiente al afio [consignar ano]
Referencia - Directiva N° ... -2021-EF/54.01

Tengo el agrado de dingirme a usted, en relacion con el documento de la referencia, a fin de remitir la documentacion
concemniente al inventario de bienes muebles patrimoniales correspondiente al afio [consignar afio], efectuado por
[censignar Nombre de la Entidad u Organizacién], de la provincia de [consignar nombre de la provincia) y
departamento de [consignar nombre del Departamentao].

Hago propicia la ocasin para expresarle los sentimienlos de mi especial consideracion,
Atentamente,
[Consignar Firma]
[Nombre del Titular de la Entidad u Organizacion]
Cargo)
[Nombre de la Entidad u Organizacion)

NOTA:
Cuando la Entidad tiene Organizaciones a su cargo, detalla a cada una estas, conforme a lo siguiente.

Relacién de Organizacienes de [a Entidad

N° Hombre de la ﬂrguniu:idn Sustento de inventario
1 {nombre) )
2 {nombre)

T Este anexo e preseniado a raves del Moduls de Patimonio del SIGA MEF, sagun 10 siguienis;
La Organizacion de b Enfidad remie 3 I OGA de 3 Enbdad, debldamenie suscrilo por el Tiular de la Onganizaciin
LLa Entidad rerite 3 DGA, debidaments suscrtn por ol Tinular de la Enbdad.
Puede sar un documento similar, segun la sere documental de ks Enlidad u Organizaciin de ia Entidad
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Anexo a la Resolucion Jefatural N° 154-2024-CENFOTUR/J

CENFOTUR

ANEXO N° 10

FORMATO DE ACTA DE CONCILIACION DE INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

<

CENFOTUR FORMATO DE ACTA DE CONCILIACION DE INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

En las instalaciones de [consignar nombre de la Entidad u O ubicada en [ i direccién de la Entidad u Organizacidn] - [consignar distrito, provincia y departamento de le Entidad u
Organizacion] , siendo las [consignar hora exacta] horas del dia [consignar fecha] | se reunieron el Sr. | i nombre de de Unidad de Contabilidad] , encargado del 4rea de contabilidad v la
Sra. [consignar nombre de responsable de Unidad de Patrimonio] , encargada del area de control patrimonial, se procede a efectuar a conciliar los saldos al cierre del ejercicio presupuestal [consignar aiio de
] .conforme se detalla a continuacion

REGISTRO PATRIMONIAL REGISTRO COMTABLE _ :
Diferencia Valor Neto

entre Registro
Contable/ Registra de
0CP (b-a)

CUENTA CONTABLE alor Deprec. (a) valor Neto ocPal Valor Deprec. (b valor Met
acumulada oceal ;1 /1‘2;;[' eto OCPal | umulada contable I o l‘:l' ra: v
311220 = 31/12/20__ S i

1501 |EDIFICIO5 ¥ ESTRUCTURAS
1501.02 Edificios Administrativos
1501.020101 Edificios Adrministrativos - Costo
‘ 1501.020187 Edificios Adrninistrativos - Ajuste por revaluacién

1501.02 Instalaciones Educativas
‘ 1501.020201 Instalaciones Educativas - Costo

1501.07 _Construcciones de Edificios No Residenciales
1501.070205 Por &dministracidn Directa - Bienes

‘ 1501.070204 Por Admini stracidn Directa - Servicios

1502|4CTIVOS O PRODUCIDOS
1502.01 Terrenos

1502.010101 Terrenos Urbanos - Costo

1502.010187 Terrenas Urbanos - Ajuste por Revaluacidn

=NOMBRE DE RESPONSABLE DE LNMDAD= =NOMBRE DE RESPONSABLE DE UNIDAD=
JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

<NOMBRE DE PRESIDEMTE= <NOMBRE DE MEMBRO DE COMISION= <NOMERE DE MEMER DE COMISION=
PRESIDEHTE DE COMISION DE INVENTARIO MIEMBRO DE COMISION DE INVENTARIO MIEMERO DE COMISION DE INVEHTARIO
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Anexo a la Resolucion Jefatural N° 154-2024-CENFOTUR/J

CENFOTUR

ANEXO N° 11

FORMATO DE CONCILIACION PATRIMONIO CONTABLE DE BIENES INMUEBLES

<

CENFOTUR FORMATO DE CONCILIACION PATRIMONIO CONTABLE DE BIENES INMUEBLES

En las instalaciones de [consignar nombre de la Entidad u Organizacién], ubicada en [consignar direccién de la Entidad u Organizacién] - [consignar distrito, provincia y departamento de le Entidad u Organizacion] , siendo las [consignar hora exacta] horas del
dia [consignar fecha] , e reunieron el Sr. [consignar nombre de responsable de Unidad de Contabilidad] , encargado del drea de contabilidad y Ia Sra. [consignar nombre de responsable de Unidad de Patrimonio] , encargada del area de control patrimonial, se procede
a efectuar a conciliar los saldos al ciems del ejercicio presupuestal [consignar afio de ejercicio] ,conforme se detalla a continuacion

CUENTA CONTABLE Valor Adquisicion n:DrE(l?(:‘“" valor Neto Contable al
Contable Ll ! 31/12/20__
Contable

Diferencia de
Depreciacio
Awmulada

Valor Neto UCPal

v Diferencia Valor Neto

o

1501[EDIFICIOS Y ESTRUCTURAS
150102 Edificios Administratives
1501.020101 Edificios Administratives - Costa

| 1501.020197 Edificios Administratives - djuste por revaluscin

150102 Instalaciones Educativas
1501.020201 Instalaciones Educativas - Costo

150107 Construcciones de Edificios o
1501070203 Por Administracién Directa - Bienes
| 1501.070208 Por Administracién Directs - servicios

1502[ACTIVOS NO PRODUCIDOS
150201 Terrenos
1502.010101 Terrenos Urbanos - Costo

1502 010197 Terrenos Urbanos - Ajuste por Revaluacién

<NOMBRE DE RESPONSABLE DE LNIDAD> <NOMBRE DE RESPONSBLE DE LUNIDA

e i A T COi AT JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMOHNIAL

<MOMBRE DE PRESIDENTE> <NOMBIRE DE MIEMBERO DE COMSION> <NOMBRE DE MEMBRO DE COMISION>
PRESIDENTE DE COMISION DE INVENTARIO MIEMBRO DE COMISION DE INVENTARIO MIEMBRO DE COMISION DE INVENTARIO
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Anexo a la Resolucion Jefatural N° 154-2024-CENFOTUR/J

CENFOTUR

ANEXO N° 12

FORMATO DE ACTA DE CIERRE DE TOMA DE INVENTARIO

En las instalaciones de {._.._.....nombre de la entidad.......... ), ubicadas en la [el) {Av,;
Calle, Ir.)

eeemmeenmeemmeeeeeey el distritode .. provinciade_.__._..___..._..¥
departamentode .........ccccoooooe.., Siendo las ............ horas del dia..........de

vemremnesnsmnnnnneene 81 20..., 58 reunieron los integrantes de Iz Comision de Inventaric 20.,
designados mediznte Resolucian N*

teemmmmmmnenenmmnnnneeny ‘OB Fecha o de ... del 20._; en virtud de sus funciones y
atribucicnes sefialadas en el Directiva oo oo de fecha . pars
suscribir el
Acta de cierre del Inventario Fisico al barrer de loz bienes muebles patrimoniales, del
procesa de inventario, conforme al cronograma establecido v en cumplimiznto de la
Directiva N2 ...
El resultado del proceso de la toma de inventario fisico al barrer arroja un total de ...
bienes patrimeonizles, que se describen en las fichaz de levantamiento de informacidn,
debidamente sustentadas, numeradas y suscritas por los wsuarios responszables, las
mizmas que s= adjuntan =n |3 presents Acta que s= firma en sefial de conformidad

dando fe de lo actuada.

[Fresidents)

—[integrantas)

[Integrantas)
......................................................... [Fzcilitadior]
P. CEMFOTUR

Nombres y Apellidos completos
{fefe de la Filial o)
P. CONTRATISTA

{Mombres v Apellidos completos.................)
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