MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
Programa Sub sectorlal de Irrigaciones

SPBHCRDEL ey,

Resolucion Direcioral N° 32 -2014-MINAGRI-PSI
Lima, ¢4 DIC 201

VISTOS:

El Informe Técnico N° 007-2014-MINAGRI-PSI-OAF-LOG, su fecha 24 de noviembre
del 2014, emitido por el especialista en Logistica (e) ingeniero Joel Bolivia Revolledo;
y, el memorando N° 0507-2014-MINAGRI-PSI-OPPS, su fecha 24 de noviembre del
2014, emitido por el ingeniero Juan O. Cruz Pérez.

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Directoral N° 134-2014-MINAGRI.PSI, su fecha 28 de febrero
2014, se aprobd el Manual de Organizaciones y Funciones (MOF), del Programa Sub
Sectorial de lrrigaciones - PSI, documento de Gestién que en su identificacion de
cargo, del especialista en Logistica al describir sus funciones especificas considera la
de efectuar la programacion, ejecucion, control, almacenamiento, y distribucién de la
adquisicion de bienes, administrar los servicios auxiliares de transporte, mantenimiento
de instalaciones, que implica la responsabilidad de la administracion del inventario
general de los bienes muebles de la Entidad.

A Que, con Resolucion Ministerial N° 545-2014-MINAGRI, del 25 de febrero del 2014 se

3" 28] aprobé la Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-PSI, que norma el contenido y

procedimiento para la formulacion, aprobacién y actualizacién de Directivas que
expidan los Organos, Programas y Proyectos Especiales del Ministerio de Agricultura y
riego y sus organismos adscritos.

Que, e! Informe Técnico N° 007-2014-MI.NAG'RI-P'S:EI—OAF-LOG, su fecha 24 de
= noviembre del 2014, emitido por el especialista en i_Logi’stica (e) ingeniero Joel Bolivia
5; Revolledo, justifica la necesidad de contar con los lineamientos de planificacion y

" ejecucién del proceso de toma de inventario fisico de bienes muebles activo fijo y no

depreciables, asignados a las diversas dependencias de la Sede Central, Oficinas de
Gestion Zonales, ANA u Juntas de Usuarios; :

Que, el memorando N° 0507-2014-MINAGRI-PSI-OPPS, su fecha 24 de noviembre del
2014, emitido por el ingeniero Juan O. Cruz Pérez, en cumplimiento de sus funciones
manifiesta que el proyecto de Directiva ha sido elaborado en el marco de lo
establecido por en la Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-PSI, aprobada por
Resolucién Ministerial N° 545-2014-MINAGRI.



Que, con Informe Juridico N° 004-2014/P8J-OAJd-kapdic, su fecha 28 de noviembre del
2014, se opina haberse cumplido con los lineamientos internos de la Entidad para la
elaboracion de Directivas, por ende, se debe emitir la Resolucién de Aprobacion de [a
Directiva para el Inventario Fisico General de Bienes Muebles del Programa Sub
sectorial de Irrigaciones - PSI al 31 de diciembre del 2014.

Que, el Manual de Organizaciones y Funciones (MOF), del Programa Sub Sectorial de
Irrigaciones - PSI, en su identificacién de cargo, del Director Ejecutivo precisa que
como funcion especifica, entre otras, tiene la de expedir Resoluciones Directorales en
asuntos relacionados con los actos administratives de su competencia, cohtexto
concordante con el Manual de Operaciones de la Entidad, por lo que corresponde
expedir la Resolucion que apruebe el instrumento administrativo relacionado con el
Inventario fisico general de Bienes Muebles del periodo afio 2014.

Que, con el Visto Bueno de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento, Ia
Direccion de Administracidn y Finanzas, el area de logistica y de la Oficina de
Asesoria Juridica.

En ejercicio de las facultades otorgadas por el Manual de Operaciones de la Entidad.
SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva para el Inventario Fisico General de
Bienes Muebles del Programa Sub sectorial de Irrigaciones - PSI al 31 de diciembre
del 2014, asi como el Manual para el inventario fisico general de bienes muebles del
PSI ai 31 de diciembre del 2014 que forma parte de la Directiva.

Articulo Segundo.- DEJAR sin efecto toda Directiva gque sea incompatible con la
presénte.

Articulo Tercero.- ENCARGAR al especialista de la Direccion de Administracion y
Finanzas la supervision del cumplimiento de la presente Directiva, asi como la
correspondiente difusién.

Registrese y comuniquese.
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NOMBRE DE | A.DIRECTIVA NUMERO

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO FiSICO GENERAL
DE BIENES MUEBLES DEL PROGRAMA
SUBSECTORIAL DE IRRIGACIONES — PSI AL 31 DE

i 001-2014-MINAGRI-

. \ F. PSl-OAF
e DICIMBRE 214 DIRECCION
7 DEIR] CFONES : 3 ~
FORMULADA POR OAF APROBADO POR EJECUTIVA

RESOLUCION
DIRECTORAL N°

REVISADO POR' | OPPS -2014-MINAGRI-PS]

-

. 'OBJETIVO

La Oficina de Administracién y Finanzas, con.la finalidad de establecer el procedimientos
~ para efectuar la Toma de! Inventario Fisico de los Bienes asignados a las dependencias de

la Sede Central, Oficinas de Gestion Zonales , ANA asi como, de las existencias de
Almacen, ha formulado la siguiente Directiva.

FINALIDAD : _ o -

N Establecer_‘Iineamiento.s de planificacién y ejécucién del proceso de Toma de Inventario
2\ Fisico de Bienes Muebles Activo Fijo y no Depreciables. ‘

Contar con un Inventario Fisico de Bienes Muebles Activo Fijo y no Depreciables que
sustente en forma veraz, los Estados Financieros.

Mantener actualizado el Registro Patrimonial de los Bienes Muebles y Enseres,
Maquinarias,.Equipos, Unidades de transporte, efc...

Controlar los actos de administracion y disposicion sobre los Bienes Patrimoniales del PSI.

Cautelar el uso correcto, la integridad 'fisica:?y permanencia de los Bienes Muebles y
Enseres, Maquinarias, Equipos, Unidades de transporte, etc. que constituyen su
patrimonio. '

Proporcionar informacién objetiva, uniforme, éSmpleta, _d'rdenada e interrelacionada de los
tipos de Bienes Muebles susceptibles de ser considerados como Activo Fijo y No
Depreciables. 7 -

Cumplir las normas legales establecidas para el ejercicio presupuestal y contable.
BASE LEGAL s

o Constitucion Politica del Perd. ' _

Ley N° 30114 Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2014

Ley N° 27785 - Ley Organica del ‘Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

Ley N® 28716, Ley de Control Internc de las Entidades del Estado.

Ley N° 28151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N°28675 - Programa Subsectorial de Irrigaciones - PSI.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151.
Resolucion Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, que aprobé el Reglamento Nacional de
Tasaciones del Peru
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V.

» Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-PSI, aprobada por. Ia Resolucson Ministerial
N° 545-2014-MINAGRI de fecha 25 de setlembre de 2014. '

¢ Resolucion de Contraloria N° 458-2008-CG, que aprobo la “Guia para la
implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado. -

¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-06 .que aprueba las Normas de Control [nterno
para el Sector Publico. -

e Resolucion N° 039-98/SBN - Reglamento para el [nventario Nacional de Bienes

Muebles del Estado. _

Resolucién N° 021-2002/SBN, que aprueba la Directiva N° 004-2002/SBN -

Procedimiento para el Alta y la Baja de los Blenes Muebles de Propledad EstataE y su

Recepcién por la SBN.

Resolucién N° 158-97/SBN - Cataiogo Nacaonal de- Blenes Muebles | dei Estado 'y

Directiva que Norma su Aplicacion.

Resolucién N° 040-98/SBN - Primer Fascuculo del Catalogo Naclonal de Blenes Muebles

del Estado. .

Resolucion N° 090-99/SBN - Segundo Fasclculo del Catalogo Namonai de Bienes

Muebies del Estado.

Resolucién N° 130-2000/SBN - ;Fercer' Fascrculo ciel Cata[ogo Nacmnal de Blenes

Muebles del Estado. -

Resolucidn N° 089—2001ISBN Cuarto Fasc:lculo del Catalogo Nacional de Bienes

Muebles del Estado. - 7

Resolucion N° 004-2002/SBN- @O Qumto Fascmu[o de! Catalogo Nacional de Bienes

Muebles del Estado.

Resolucién N° 013-2003/SBN-GO-- Sexto Fascmulo del Catalogo Nacmnal de B:enes

Muebles del Estado.

Resolucion N° 015-2004/SBN-GO - Septlmo Fasmculo del Catalogo Nacional de Bienes

Muebles del Estado.

Resolucién N° 003- 2005/SBN—GO Octavo Fasmculo del Catalogo Nacional de Bienes

Muebles del Estado. o

Resolucion N° 006-2006/SBN-GO - Noveno Fascmulo del Catalogo Nac;onal de Blenes

Muebles del Estado.

Resolucién N°® 016-2007/SBN- GO Demmo Fasciculo del’ Catalogo Namonal de Bienes

Muebles del Estado. - - iy

Resolucion N° 0009-2008/SBN- GO Undemmo Fasmcuio dei Catalogo Nacional de

Bienes Muebles del Estado.

Resolucién N° 0025-2009/SBN-GO - Duodemmo Fasc;[culo del Catalogo Nacional de

Bienes Muebles del Estado. o

Resolucién N° 0004-2010/SBN-GO - Demmotercer Fasciculo- del. Cataiogo Nacnona[ de

Bienes Muebles del Estado.

ALCANCE

Es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en todas las dependencias de la Sede Central
y las Oficinas de Gestidon Zonales, -bajo responsabilidad de todos sus funcionarios,
servidores y contratados bajo cualquier modalidad del PSI.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1 DEFINICION DE TERMINOS

Toma de Inventario: Es un proceso que consiste en verfficar fisicamente los bienes con
los que cuenta cada entidad a una fecha dada con el fin de aségurar su existencia real. La
toma de inventario permite contrastar los restltados obtenidos valorizados, con los
registros contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que
pudieran existir y proceder 4 las regularizaciones del caso.



Unidad Impositiva Tributaria vigente. El Activo Fijo se encuentra sujeto a depreciacién y
revaluacion.

5.2 ORGANOS DE DIRECCION Y EJECUCION DEL INVENTARIO

5.2.1 Comité Central de Inventario de Muebles y Enseres, Maquinarias y Equipos,
Unidades de Transporte, etc.

El Director Ejecutivo, mediante Resolucién Directoral designara a los miembros
del Comité Central de Inventario de Muebles y Enseres, Maquinarias y Equipos,
Unidades de Transporte, etc., quienes tendran las responsabilidades especificas
de dirigir, coordinar, supervisar y verificar fa ejecucidén del Inventaric Fisico
General de Muebles.

5.2.2 Comision y/o Responsables de la Ejecucién de! Inventario.

El Director Ejecutivo del PSI, mediante Resolucién Directoral designara a la
Comision de y/o Responsables de la Ejecucién del Inventario de Muebles vy
Enseres, Maquinarias y Equipos, Unidades de Transporte, etc., quienes tendran
la responsabilidad especifica de realizar la ejecucidon del Inventario Fisico
General de Muebles én ias Oficinas de la Sede Central y las Oficinas de Gestion
Zonal Chiclayo (Chiclayo y Piura), Trujillo, Arequipa, Huancayo y Cusco, sub
sedes de Cajamarca y Ayacucho, ANA. Dicha comision estara integrada por 8
equipos conformado cada uno por un Jefe y Personal de apoyo, los cuales se
detallan en el Manual para el Inventario Fisico General de Bienes Muebles.

5.2.3 La ejecucion del Inventario Fisico General de Muebles y Enseres, Maquinarias y
Equipos, Unidades de Transporte, etc., es responsabilidad de los funcionarios y
personal en general, respecto de los bienes a su cargo, quienes se sujetan a los
procedimientos establecidos en la presente Directiva v en el Manual para el
Levantamiento del Inventario General de Bienes Muebles del PSI, al 31 de
diciembre 2014.

5.2.4 Ademas, la ejecucién del Inventario Personal de Muebles y Enseres,
Magquinarias y Equipos, Unidades de Transportes, etc., y la actualizacion de los
Cargos Personales de Asignacion de Bienes en Uso, en el plazo determinado,
es responsabilidad de los funcionarios, personal en general contratado bajo

‘ cualquier modalidad, a quienes el PSI le hubiere asignado bienes en uso, asi

i como a las entidades que tienen los bienes muebles en calidad de Afectacién

y/o Cesidn en Uso.

. MECANICA OPERATIVA

El pericdo de ejecucién de la Toma de Inventario Fisico de los Bienes Muebles y enseres,
Maquinarias y Equipos, y Unidades de Transporte del PSI, para el periodo 2014, debera
tener una duracion de (22) Veintidds dias calendarios fase al barrer, tomando como fecha
de inicio el 24 de noviembre de 2014, tal como se evidencia en el anexo adjunto; y como
fecha maxima para la entrega del Informe final el 12 de enero del 2015.

6.1 PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION DEL INVENTARIO

a. En la preparacion de la ejecucion del inventario, el Comité Central de Inventario
instruird y proporcionara a la Comisiéon y/o Responsables de la Ejecucién de
Inventarios la directiva y el manual para la ejecucién del Inventario.



Bienes Patrimoniales: Son aquellos bienes de propiedad de la Institucion, que se
encuentran descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, han sido
adquiridos bajo cualquier modalidad y se encuentran registrados en el Sistema SIMI de
Control Patrimonial, asi como en los Estados Financieros del PSI.

Bienes Muebles Faitantes: Son aquellos bieneés que han sido registrados en el inventario
anterior (fisico o contable), y/o que luego de culminado la Toma de Inventario no fueron
ubicados (aun no dados de baja por aiguna de las causales indicadas en el “Reglamento
General de Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal”. Se
elabora en un listado empleando cualquier tipo de formato con los datos basicos (codigo
SBN, cddigo anterior, denominacidn, detalle técnico, valor en libros o de tasacion). Estos
bienes deben estar registrados en el inventaric hasta que se regularice su baja de
conformidad con la normatividad vigente

Bienes Muebles Sobrantes: Son aquellos bienes cuyo origen y presencia en la Institucion
es desconocido. No existen documentos que sustenten propiedad por parte de la
Instituciéon o de un tercero. Estos bienes no deberan ser objeto de inventario. Su control
\debera llevarse en cualquier formato con los datos basicos {(denominacion, detalle técnico,
=ivalor de tasacion de ser el caso, observaciones). Estos bienes no deben registrarse en el
5/ inventario hasta que sé regularlce su situacion. »

Chatarra: Estado avanzado de deterioro de un bien mueble que hace imposible su
reparacién y utilizacion.

\ Saneamiento: Acciones administrativas, contables y legales que deben realizar las
} entidades publicas, a fin de regularizar la situacidn de los bienes muebles patrimoniales
faltantes y sobrantes, detectados én el proceso de inventario.

Etiquetado: Es el proceso que consiste en la identificacién de los bienes muebles
mediante asignacion de un simbolo material gque contendra el nombre de la entidad a que
pertenece y/o siglas y el codigo patrimonial correspondiente. Los bienes que constituyen el
patrimonio mobiliario tendran una codificacion permanente que los diferencie de cualquier
otro bien.
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Codificacién: Es la asignacién de un grupo de nimeros a cada bien mueble, de acuerdo
al catalogo de los Bienes Muebles y al Sistéema de Inventario SIMI del PSI.

Estado de Conservacion: Es la evaluacién y calificacion respecto a la utilidad y
condiciones materiales del bien mueble.

Control Patrimonial: Registrar, administrar, supervisar los bienes patrimoniales e
incorporarlos fisica y contablemente al patrimonio institucional.

Cuenta Patrimonial: Es la cuenta del activo contenido en el Plan Contable del Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada, que serad utilizada para la clasificacion de los
bienés patrimoniales.

Depreciacion: Es la disminucion del valor de un bien derivada de los efectos de su
utilizacién a través del tiempo.

Revaluacion y/o Ajuste: Es la actualizacion periédica del valor de los bienes del Activo
Fijo acorde a la modificacion del valor de los bienes en el mercado.

Activo Fijo: Son bienes asignhados para el desarrollo y cumplimiento de las actividades,
objetivos y fines cuya durabilidad es mayor de un afo y cuyo valor minimo es de 1/8 de la



- El responsable de Control Patrimonial se encargara de entregar ai Comité Central

de Inventario, los reportes por dependencia yfu oficinas que requiera para el
desarrollo de sus labores; la misma que debe contener las caracteristicas técnicas
segun obra en los documentos fuentes de su adquisicion.

. La Comisién. y}.’o Rés_pon'_s_abléé‘:'de la Ejecucion de Inventarios de cada

Dependencia, instruiran - ¢ informaran a -todos los trabajadores sobre los
procedimientos y como se ejecutara el proceso de inventario. (fijar fecha de reumon
con €l personal a cargo. del mventano) :

. Médiante. Memorando IVIuItpre el Presidente del Comité Central de Inventarlo "
*remitira a’ cada Jefe de Equipo de:la Com|S|on de Inventarios, segln corresponda, -

el reporte y los formates de inventario, asimismo, informara la fecha de ejecucion
del mventarto

. Una vez que el Jefe de Equipo de la Comision de Inventario haya recibido el

reporte, dispondra de inmediato la formalizaciém del Acta de inicio de la ejecucion
del inventario con participacion de todo el personal, quienes verificaran y

.actualrzaran SUS cargos personales de.asigriacién de bienes.

Se verificara fisicamente e.identificara el bien por el cédigo de etiqueta que posee y
por los detalles técnicos, determinandose el estado de conservacion, condiciones
de uso y seguridad y funcionario responsable.

En caso que un bien mueble no Cuente con su etiqueta en donde se evidencie
codigo patrimonial correspondiente, se debera en el acto comunicar al responsable
de Control Patrimonial para que de |nmed|ato se absuelva e implemente la medida
correctiva del caso. et oo

. En caso que los bzenes fueran de uso compartido, el jefe de mayor nivel dentro del

amblente sera el responsable del uso del mencionado bien.

Una vez conciuida la ejecucwn def tnventano del area u oficina, el Jefe de Equipo
de la Comisién de Inventario después de haberse agotado todos los cruces de
verificacion fisica con la informacién existente en Control Patrimonial, entregara al
Comite Central de Inventario los reportes deﬁmtzvos de Inventarios debidamente
verificados y firmados por el usuario responsable y el jefe de la Comision de
Inventario (Reporte de Inventano Fisico, Reporte de Bienes Faltantes y Reporte de
Bienes Sobrantes).

En el caso de bienes sobrantes se debera de registrar los datos segun se indica en
los formatos adjuntos al manual, . - -

l.a informacién obtenida en -el_proceso de inventario de bienes muebles,
debidamente consolidada, serd remitido mediante Oficio al Presidente del Comité
Central del Inventario, adjuntando todos los reportes firmados con la relacion del
personal del area y/o oficina que corresponda, indicando los bienes faltantes y los
bienes sobrantes. '

Todos los integrantes del Comité Cenfral de Ejecucion del inventario deberan
participar activamente en el proceso de inventario, respondiendo a las consultas e
instruyendo a los trabajadores.
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6.2 INSTRUCCIONES PARA LA EJECUCION DEL INVENTARIO

a. No se debera mover nmgun blen de un amb}ente a otro durante la toma del
inventario, : '

b. Deberan estar presentes-en forma obligatoria el personal de cada-ambiente. En
caso de estar ausente, el responsab!e de los bienes aagnados a su uso sera su
jefe inmediato superlor :

¢. Se debera informar al personal responsable de Ia ejecumon del inventario sobre la .
identificacion, detalles técnicos, estado de conservacion, condlcmnes de uso y
segurldad de los bienes que estan bajo su. responsabﬂ‘dad

d. En caso de haberse trasladado el bien por motivos de rep_arafeic')n o préstamo, se
debera mostrar el cargo sustentatorio y se considerara como responsable de dicho
bien a quien haya autonzado la sahda del bien. E

ﬁ»

e. En caso existieran blenes que no son propledad del PSI y se encuentren dentro de
sus ambientes, el propietario “debera sustentar la propledad de! mismo con algun
documento, ya sea la factura ‘original u otro documento pertinente. De no contar con
dicho documento. se procedera a conSIderarlo dentro del ‘inventario como bien

sobrante. e

-

f. Los bienes considerados como chatarra debera incluirse en una lista separada y
sera remitido al responsable de Control Patrlmomai para su evaiuacmn

g. Al concluir la toma de mventarro flswo de una of:cma eI formato sera f:rmado porel -
crorig, responsable del bien, y el jefe de ia oficina inventariada. El responsable se quedara
con una copia que quedara archivada en su oflcma y estara obllgado a devolver
cuando haga entrega de cargo.
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. Los formatos y reportes deberan comener obhgatorxamente el nombre del personal
a los cuales se les ha asigriado en uso Ios btenes

i. Una vez concluido -et- Ievan‘tamlento del lnventano Fisico, el Jefe de Equxpo de
Inventario deberan remitir al Comité Central de Inventario fodos los reportes
originales a mas tardartres (03) dias después de realizado el inventario para que se
proceda a actualizar el inventario. Por intermedio del responsable de Control
Patrimonial se proceda a actualizar la mformacmn contenlda en sistema SIML.

6.3 VERIFICACION Y ETIQUETADO

a. La Comision y/fo Responsables de inventario conformada por equipos, procedera a
la revision, verificacion y etiquetado de los bienes registrados en el Inventario Fisico
2014, Ademéas, de verificar fa existencia y estado de ios blenes registrados hasta el
inventario Fisico General 2013.

b. Para dicha labor las Dependencias y Oficinas seguin sea el caso, deberan brindar
todas las facilidades durante la verificacién de la ejecucion del inventario. Luego de
concluida la verificacién se procederd a firmar un Acta de conformidad suscrita por
el representante de la Comision de Inventario y el Jefe de Ia Dependencza

¢. Si ocurriera el caso de no haber tenido Ias facmdades de acceso a los ambientes
dentro del plazo previsto, se levantara un Acta y un Informe indicando el nombre del
responsable de dicho ambiente y la lista de los bienes. Dicha Acta e informe seran



elévados al Comité Central de Inventario para que proceda de acuerdo con sus
atribuciones.

y

d. Terminada la verificacion se &laboraran los listados con las correcciones.
respectivas y se coordinard con el Area de Contabilidad, con ila finalidad de
actualizar la cuenta de Activo Fijo. -

6.4 VALORIZACION DEL INVENTARIO

a. Termihado el levantamiénto -del Inventario, el responsable de Control Patrimonial’
procedera a la etapa consistente en da Valorizacién actualizada de los bienes
inventariados. Para tal efecto se confeccionara el listado de todos los bienes con él
valor origen de su adquisicion, segln los documentos fuente, valorizandose a los
_bienes sin valorizar de acuerde al valor de mercddo mas bajo yestado de
conservacion actual.

b. Una vez finalizado este proceso el respongable de Control Patrimonial remitira los
cuadros resumenes al Aréa de Contabilidad para su andlisis y evaluacion contable
a fin de-opinar, observar o’ aprobar el proceso de valorizacion, actualizacion y
depreciacion del Inventario Fisico General ‘d& Bienes Muebles del PSI al 31 de
diciembre de 2014.

6.5 COMPARACIONES'Y CONC!LEAC!ONEé DE SALDOS

El estado que arroje cada una de las cuentas del inventario, sera comparado con los
saldos obtenidos por el Area de Contabilidad, a fin de esclarecer las posibles
diferencias y concretar la conciliacion . del inventario Fisico General de Muebles y
Enseres, Maqguinarias y Equos Unidades de Transporte, etc., al 31 de diciembre de -
2014 del PSi. )

¢\ 6.6 SANEAMIENTO DE BIENES MUEBLES

Una vez culminado el Inventario, sobre los bienes muebles faltantes y sobrantes el
responsable de Control Patrimonial procederd al saneamiento del Inventario, de
acuerdo con las normas legales vigentes.

6.7 DEL CONTROL

La Oficina de Administracion y Finanzas por intermedio del Contador participara en el
proceso del inventario Fisico, a efectos de evaluar las disposiciones dictadas, asi
como el grado de correccidn y-confiabilidad ‘de-los resultados finales del Inventario. Asi
mismo debera de emitir un informe final respecto a su labor como observador.

Vil. RESPONSABILIDAD

a. Ei Comité Central de Inventario designad6 por la Direccion Ejecutiva, asume la
responsabilidad de dirigir, verificar y garantizai la ejecucién cabal del inventario de
Muebles yEnseres Maqumarras Equos Umdades de Transportes, etc.

b. Los miembros de la Comisidén y/o Responsables de la Ejecucidn del Inventario
designados por la Direccién Ejecutiva son responsables de ejecutar las acciones para la
toma de Inventario Fisico en el plazo indicado.-- -

¢. Los funcionarios y personal en genheral a guienes se les ha asignado en uso algtn bien
patrimonial, estdn obligados a proporcionar informacion sobre dichos bienes a la

e



comision y/o responsables de la: Ejecumon del Inventano y a Ios verificadores del
Comité Central de Inventario. Sifos bienes son de’ uso comun el responsable sera el
jefe de la Oficina, Unidad y/o Areadela Dependenc:la donde se hallan ios bienes.

. Los miembros de la Comision y/o Responsab}es de la Ejecumon de los Inventarios de
las Dependenc!as son responsables de- entregar al Comité Central de Inventario, los
reportes de la ejecucién del inventario y la informacion requerida para !a verificacion
fisica del inventario, asi como partlmpar en dicha venﬂcamon fisica.

. La Oficina de Administracién y Flnanzas el Area de Contabilidad, el Area de Log!sttca -
el Responsable del Conirol Patrimonial, y los miembros del Comité Central de
Inventario, son responsables de absolver las consultas sobre la ejecucion del inventario
que formulen los miembros de la Comisidn ylo Responsables de la Ejecucién dei
Inventario de las Dependencias _

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS '

8.1 El Manual para el Levantamiento Fisico del inventario General de Muebles y Enseres
Magquinaria y Equipos, Unidades de Transportes, etc. al 31 de diciembre de 2014, que
forma parte de la presente Dlrectlva sera de uso obhgatono para &l cumphmlento de
ios objetivos. ‘ .

8.2 La presente Directiva tendfa wgenma a- partlr de la fecha de aprobacmn mediante
Resolucién Directoral. I _

8.2 Queda sin efecto toda norma o directiva que se.oponga a la presente.

DISPOSICICNES TRANSITORIAS '

La presente directiva espeeifica débera ser aprobada medlante Resolucién Directoral de
la Entidad en aplicacién a la Directiva Sectorial N° 003-2014- MINAGRI-PSI, aprobada por
la Resolucion Ministerial N® 545-2014-MINAGRI de fecha 25 de setiembre de 2014.

FLUJOGRAMA

Forma parte de la presente Directiva, el flujograma que permite representar graficamente.
la mecanica operativa normada en la presente Directiva, el cual se encuentra en
concordancia con el Manual que se hace mencién en el numeral 8.1. -
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MANUAL PARA EL INVENTARIO FISICO GENERAL DE BIENES MUEBLES DEL
. PSI
- AL 31 DICIEMBRE 2014

FINALIDAD

El Manual para el Levantamlento del Inven'earlo Ftsuco General de Muebles y Enseres,
Maquinarias y Equipos, Unidades de transportes, étc., al 31 de diciembre de 2014, tiene
por finalidad instruir de manera eficiente a todo el pers.onal y miembros de la Comision
que participan directa o indirectamente en el proceso del inventario de los Bienes
Patrimoniales del P8I, a fin de garantizar y asegurar la 6ptima calidad del mismo.

DEPENDENCIAS COMPRENDIDAS EN EL INVENTARIO

~ Se denominan Dependencias a la ‘Oficinas de la Sede Central y Zonales (Chiclayo,.

Trujillo, Arequipa, Cusco y Huancayo) y-Otras Dependencias, como ANA (Ex INRENA),

- Junta Nacional de Usuarios de Agua de Riego, local PSI sito Calie Mariategui 191 -

Jesus Maria, local PS! Sito Corcnel Zegarra 250 las cuales tendran para fines del
INVENTARIO FISICO GENERAL 2014-las codificaciones que se asignan en el Anexo
No 1.

Para efectos del Inventario cada ‘Dependenc'iaa estard integrada por Oficinas vy
Ambientes, dependiendo su desagregacion de los niveles administrativos, docentes o
funcionales en que se divida, tratando de llegar al nivel minimo desagregado que se

identifique en un ambiente.

. CONFORMACEON DE LA COM]SEON DE INVENTARIC POR DEPENDENCIAS

Para realizar el inventario fisico de los bienes muebles, la Oficina de Administracion y
Finanzas constituira y propondré a la Direccion Ejecutiva, a los respectivos Equipos
para la Ejecucién del Inventario para-su aprobacién mediante Resolucion Directoral, -
quienes coordinaran la verlflcacmn y ethuetado de los bienes con el Comité Central de
Inventario. . -

4. INSTRUCCIONES PARA EL;LLENADO,DEE; FORMATO DEL INVENTARIO

a. DEPENDENCIA _
Escribir el nombre de la Dependencia (Nombre de la Oficina), y el Cédigo respectivo
sobre la base del Anexo N° 1 correspondiendo los dos primeros digitos.

b. CODIGO DE LOS BIENES COMPRENDIDOS
Se registrara de acuerdo ai Catalogo de Bienes incluido {Anexo N° 2); los codigos
que se registren seran de acuerdo al tipo de cuenta inventariada que a su vez
dependeran del conjunto de bienes relacionades entre si por su afinidad, funcién y
caracteristica.

c. CORRELATIVO

Es la identificacion del bien, de una familia de bienes o tipo de bien.

- d. DESCRIPCION

Se describe el bien con sus principales caracteristicas. En el caso de equipos, y/o
maquinarias de cualquier tipo se debera poner la marca, el modelo y ia serie de tal
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manera que su identificacion sea inmediata ademas de poder dlferenmarlos de ofros.
En &l caso de muebles:se detai!arén sus "caracteristicas, es decir, color, forma
dimensioén, numero de lelSlones numero de gavetas etc. . - -

Para los vehiculos se anotarg su
con otro tipo de mueble péFeCId )i

c:a modelo color etc Esto ewtara ia confusion

En los formatos~ que se ad;untan se aprecia mas detalladamente aqueilas
caracteristicas que se requ[%r I para la identificacion de cada bien.

e. ESTADO DE CONSERVACION
Para el estado de conservacion se consideran las siguientes categorias: -

e NUEVO (N): Cuando el bien hasido’ adqumdo recsentemente durante el uitimo
afio, se encuentra plenamente eperatlvo

s BUENO (B): Cuando el bien estd  operando en perfectas condlcmnes tecnicas .
y fisicas, y no ha sufrtdo nmguna reparaclon el mantenlmlento :

e REGULAR (R): Cuando el. bien: reaIlza su funcién en forma - normal y tiene
mantenimiento permanente¥y solo tiene Ilgeros deterioros externos debido al us6
normal, esto influye en el desarrollo de 'su trabajo. 2

e MALO (M): Cuando el bien no ha recibidoc mantenimiento periddico,
mostrando deterioros fisicos visibles y sus usos operacionales tienen
desperfectos o fallas en desarrollar su trabajo normal (es factible que esté
inoperativo, pero puede recuperarse el b;en mueble) :

Segln el Anexo N° 3 establemd{oﬂqpe f_grm_a parte del manual.

PR e
e

f. CONDICION

Para la condicion se consideranlas 'siguientes k:atégoﬁas:
» COMPRADO (G-

o DONACIONLOCAL ~ (DL)

e DONACION EXTERIOR (DE)

o ALTA (= SANEADO)  (A)

o TRASPASO m

e ELABORADO “(E)

s SANEADO (S)

g. INVENTARIADOR Y/O REG[STRADOR

Es la persona que realiza dlrectamente el reglstro del mventano Debera anotar sus
apellidos, nombres y firma.

. FORMA DE REALIZAR EL LE@AN?AM-IENTO DE LA INFORMACION

El Comité Central de Inventario, comunicara oporiunamente y mediante Memorando
Circular al Jefe de Equipo de la Comision de Inventario el dia que se ejecutara el
inventario. Dicho dia todo el personal realizaran el inventario en sus respectivas areas
y/o oficinas de trabajo. Al llenar los formatos, el registro de los bienes se realizara en
forma unitaria y en el formato de la cuenta a la que pertenezca (Anexo N°.4 y Anexo N°
5). Teniendo como base el feporte de bienes se debera de verificar que los datos



contenidos sean los correctos. De tener que_hacerse alguna modificacion en cuanto a
caracteristicas o detalles de un bien, dicha observacion sera agregada con letra legible
y en forma clara, informando. a.la vez qué bienes - registrados en el reporte - no se
encuentran en el momento de realizarse el inventario (faltante) y, adicionalmente, en
formatos aparte los bienes Sobrantes no registrados en el reporte de inventario.

La forma de realizar el levantamiento de la Informacion del Inventario de Bienes
Patrimoniales comprendera la fase campo y la fase.de gabinete.

i

a. Fase de campo
Esta fase sera realizada por los equipos designados, Los Jefes de equipo seran los
responsables de obtener la directiva, formatos, ete. con el fin de cumplir en realizar la
obtencion de informacién relacionada con el Inventario de Bienes: asi mismo una
relacion det archivo maestro de Bienes al 31 de diciembre dei 2013.

La comisidn de la Ejecucion del Inventario de cada Dependencia cumplira con:

v" Registrar los Formatos de inventario, hacer firmar a cada personal de la oficina
inventariada quien se quedara con una copia del formato de inventario.

v Ordenarlos correlativamente. de acueedo & la Oficina inventariada.

v* Hacer un listado detallado de los bienes que se deba dar de baja, conteniendo
un informe técnico respecto al estado.de conservacion de cada bien, para luego
solicitarse tramite su baja ante el responsable de Control Patrimonial.

v Informar sobre todos los bienes que se hallan perdidos ¢ robados, adjuntando la
- denuncia policial para proceder a tramitar su baja ante el responsable de Control
Patrimonial

v" Remitir a mas tardar dos (02) dias deéspués de terminado el levantamiento de
Inventario, los formatos con la informacion recogida.

v" Del mismo modo recopilaran las etiquetas de identificacién del bien del afio
2013, hojas pre impresas disefiados por la PS| para el levantamiento fisico y
acta para la toma de inventario.

v La toma de Inventario se efectiiara al barrer, verificacion fisica, ubicacion, estado
de conservacién condiciones de utilizacién y seguridad del bien asignado.

v Cada equipo se desplazara a las zonas correspondientés con el fin de realizar la
verificacion fisica de los bienes patrimoniales para su posterior etiquetado segun
el cronograma establecido (Anexo N°06).

v' Luego de haber realizado la verificacion ‘e identificacion se haran firmar el Acta -
cofrespondiente por cada uno de los usuanos responsables del bien y por el
representante de la Dependencia.

¥ Culminado el Inventario en esta fase ios Jefes de Equipo mediante un informe
alcanzaran la documentacron debldamente firmada a la comisién central de
inventario.

Stunnbsd, -
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b. Fase de gabinete
Luego del levantamiento Fisico de Campo de Iq_s Bienes, La comisién central de
Inventario” entregaré al responsable de 'control -patrimoriial la documentacién del
Inventario Fisico de Bienes al 31 de diciembre 2014.

Esta fase esta bajo la responsabilidad del responsable de Control Patrimonial, que
comprendera las siguientes actividades:

v Se hard la conciliacién de los Cédiggs-Patrimoniales con el Levantamiento de
Fisico de Campo de los Bienes. -
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v Ingreso al Software SIMI, digitacién,' migracién de E’nformécié_n, a nivel de Usuarios
responsables de Bienes Patrimoniales tomande como base el archivo Maestro de
Bienes al 31 de diciembre det 2013. Para ello tendré en cuenta" .

a A Valor Histérico al 31 de d;membre dei 2013 ai vanr de. blenes adquiridos en
el afic 2014. JEeEy

= Para el calculo™de Depremac:[on y Valuacnon de Activos Fijos se tomara en .
consideracion los métodos y porcentajes vngentes de acuerdo con la norma del
Sistema Nacional de Contabllzdad . :

v" Culminado el Ingreso de datos al Software SIIVII de la SBN deberd generar
reportes de los Bienes Patrimoniales General -y relacion -de Activos Fijos
Depreciables y no Depreciables al 31 de diciembre.del 2014; los mismo que seran
conciliados con los Estados Financieros del Ejercicio Presupuestal 2014 del PSt,
firmando el acta correspondlente segun Ios pEazos establecidos por las normativas
vigentes. s ’

. ENTREGA DE FORMATOS DE INVENTARIO A LA COM]SION CENTRAL DE

INVENTARIO

e

El Responsable de Control. Patnmomal culmmado lafase de gabmete del Inventario de
Bienes al 31 de dlmembre 2014, alcanzara el informe final a la comision central de
inventario del PSI. C ‘

INFORME FINAL s

Concluida la verificacién fisica de bienes a nivel nacional, el Comité Central debera
elaborar el respectivo Informe Fm»ai contemendo la siguiente estructura de lnformaczon
7.1 Antecedentes e : :

7.2 Base Legal : '

7.3 Actividades Realizadas (Indicar. sobre- 1as sociones reailzadas con motivo de la toma
de inventario, ias dificultades encontradas y las medidas de solucién adoptadas, asi
como ofras consideraciones que sé estime pertinente) '

7.4 Documentacion Sustentatoria_(Reportes impresos de inventario de cada Sede,
debidamente suscritoszAdtas de Inicio y finalizacion de cada sede, otros.) -

7.5 Conclusiones (Se indicara en forma breve y concisa, aquellos aspectos de mayor
impacto que se han presentado durante la toma de inventario fisico)

7.6 Recomendaciones (Se deberan formular-recomendaciones que conlleven a lograr
mejoras en los distintos aspectos del control de los. blenes y en aspectos
relacionados a la toma de mventanos)

7.7 Lugar y Fecha - o

7.8 Firma de los Integrantes de la Comlsuon de Inventarlo

7.9 Anexos Titulados .

7.10 Anexo Reporte General del Inventario Fisico -

7.11 Anexo Reporte de Inventario Por-Dependencia

e Anexo 01 - Relacién valorizada, delos “bienes. encontrados como sobrantes.
Comprende a aquellos.bienes que como consecuencia de la verificacion fisica
realizada, han sido encontrados fisicamente dentro del PSI, no existiendo
documento alguno que pruebe su origen o procedencia; los que, al no estar
probada su pertenencia a otras personas deben ser incorporades al patrimonio
institucional.

o Anexo 02 - Relacion \galonzada de Ios bienes encontrados como faltantes.
Comprende a aquellos- bienes que. como consecuencia de la verificacion fisica
realizada, no han sido encontrados fisicamente dentro del PSI, pese a figurar



como tal, en el Inventario Fisico inmediato anterior y en el Registro General de
Bienes. |

e« Anexo 03 - Relacién Valorizada de los bienes cedidos en Cesién en Uso a otras
entidades. Comprende a aquellos bienes que el PSI ha prestado.a otras
entidades, por un determinado tiempo, el que, de haber vencido, debe ser la
justificacion de hecho para solicitar'su devolucion inmediata.

o Anexo .04 - Relacion valorizada de los~bienes para su “tramite de baja”.
Comprendé a aquellos bienes que como consecuencia del mal estado de
conservacion, reparacién onerosa y ofros, detectado al momento de su
verificacion fisica por fa Comision de Inventario, se recomienda su baja. Por
estos bienes, la Comision de Inventario debe recomendar a la Oficina de
Administracion y Finanzas realizar el framite ante el area de Controt Patrimonial
del PSL

)
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 _ANEXON°O1 ° -
CATALOGO DE DEPENDENCIAS

El codigo de ubicacién de los bienes inventariados esta compuesto de cuatro (4) digitos; los
primeros 2 digitos corresponden a la identificacion de la dependencia como: Oficina de
Administracién vy Finanzas, Direccidon de Infraestructura de Riego otras dependencias. Los
siguientes 2 digitos corresponden o determinan a las Areas, Oficinas y Ambientes de menor
nivel, como a continuacion se detalla:

01 Sede Central -
02 OGZ-Arequipa
s 03 OGZ-Trujillo
F N\ 2\04 OGZ-Piura 7

: ;-il OGZ-Chiclayo

re@ /06 OGZ-Huancayo
- 07 OGZ-Cusco

0102 Autoridad Nacional del Agua — ANA
0104 Direccion de Gestion de Riego — DGR

- OTR :

- PRT S

- OCAT

- LaACTIVIDAD ,
0105 Direccién de Infraestructura de Riego - DIR '.
- Oficina de Estudios y Proyectos - .
- Oficina de Supervisién
- MiRiego
0106 Direccidn Ejecutlva I

- PERSONAL L -
LOGISTICA - '
TESORERIA

FINANZAS

. - CONTABILIDAD

10110 Oficina de Asesoria Juridica — OAJ

0111 Oficina de Control Institucional — OCI

0112 Oficina de Planeamiento y Presupuesto — OPPS
0113 PSI Sierra
0215 OGZ-A

0317 OGZ-T

0418 OENLACE-P
0519 OGZ-CH
0604 OGZ-H

0722 OGZ-C
05CA Cajamarca
0BAY Ayacucho

t




) | ANEXO N° 02
CODIGOS DE LOS BIENES Y CUENTAS CONTABLES

CODIGO SBN DEL BIEN.- Es un numero de 12 digitos que esta constituido por 04 partes que
en forma conjunta y compuesta definira el bien, el cual se compone de las siguientes partes:

v" Grupo Genérico: Es el conjunto de bienes muebles relacionados entre si por su
afinidad, téniendo los dos pnmeros digitos (02 digitos de rango) del Codige SBN como
posicién.

- v Clase: Es la divisionaria del grupo geneérico que lo subdivide de acuerdo a la funcion y
caracteristicas del tipo de bien, que sé eficuentra definida como Equipo, Mobiliario, etc.
teniendo el tercer y cuarto digito (02 digitos de rango) del cédigo SBN como posicion.

¥ Denominacion del Tipo de Bien: Es la identificacion o descripcién del bien en forma
generica, la cual consta del quinto al octavo digito (04 digitos de rango) del cédigo
SBN como posicion.

v" Ndmero Correlativo: Representa e! namero del bien mueble de un total con las mismas
caracteristicas. Es decir que pertenece al mismio grupo genérico, clase y denominacion
y estara numerado en forma correlativa, del noveno al doceavo digito (04 digitos de

rango) como posicién, estos pueden ser alfanuméricos de ser necesario.

Ejemplos:

. CUENTAS CONTABLES
1803 VERICULGS, MAQUINARIAS Y OTROS ACTIVO FIUO
1503.01 Vehiculog ACTIVO FIJO
1803.0104 Para Transporte Terrestre ACTIVO FIJO
1503.02 Maguinarias, Equipo, Mobiliario ¥ Gtros ACTIVO FIJO
1503.0201 Para Oficina ACTIVO FIJO
1503.020101 | Maquings Y Eguipos De Oficina ACTIVO FiJO
15603.020102 | Mobiliario De Oficing, . ) ACTIVO FIJO
1803.0203 Equipos informéticos Y De Comumcaclenes ACTIVO FLIO
1808.020301 | Equipos Compulacionales Y Périfélicos ACTIVO FIJO
1503.020303 | Equipos De Telecomunicaciones ACTIVO FIUO
1503.0205 Mobikario Y Eouipo De Uso Agricola Y- Pesquero ACTIVO FIJO
1503.020602 | Equipo De Uso Agricola Y Pesauero ACTIVO FIJO
1503.0207 Equipo Y Mobilisrio De Deporie Y Recreacion = ACTIVO FIJO
1803020701 | Equipe De Deportes ¥V Recreacidn o ACTIVO FIJO
1503.0208 Maguinaria Y Equipo Diversos. ACTIVO FIJO
1503.020801 | Are Acondicionade Y Re‘?ﬂgesamon ACTIVO FILO
1503.020802 | Aseo, Limpieza Y Cocina ACTIVO FIIO
1503.020803 | Seguridad industiiab ACTIVG FIJO
1503.020804 | Electricidad Y Electrdnica ACTIVO FUO
1503.020805 | Eguipos E Instrumentes De Medicién ACTIVQ FO
1503.020006 | Equipos Para Vehiculos ACTIVO FIJO
1503.020880 | Maquinarias, Equipos Y Mobiliarics De Otras Instalaciones ACTIVO FIJO
9105 BIENES EN PRESTAMOS, CUSTODIA Y NQ DEPRECIABLES CUENTAS DE ORDEN
8105.01 Bienes en Prestamos y/o cedidos en Uso CUENTAS DE ORDEN
81050303 Muebles y Enseres no Depraeciables CUENTAS DE ORDEN




. ANEXO N° 03,
ESTADOS DE CONSERVACION

DENOMINACION!  INICIALES™" DESCRiPCL@N

Cuando el bien ha s:do adqwndo rementemente durante eI

NUEVO N
- ~[Glfimo afio, y s€ encuentra plenamente operativo.

Cuando el bien esta operando en perfectas condiciones
BUENO B técnicas y fisicas, y no han sufrldo nmguna reparacion o
mantenimiento

Cuando el bien realiza su funcnon en forma normal, tiene
{mantenimiento permanente y solo tiene ligeros detenoros
externos debido al uso normal..

o,

REGULAR R

Cuando el bien no ha recibido mantenimien'to periddico y sus |
MALO M usos operacionales tienen desperfectos o fallas (inoperativo,
pero puede repararse el bien muebie).




~ANEXO N° 04 :
FORMATO DE INVENTARIO

INVENTARIC FiSICO DE BIENES
AL 31 DEDICIEMBRE 2014

Sede

Usuario

Dependencia
Cédigo

ITEM |

BE BIENES

- DESCRIPCION

| MARCA

: MOPELD

No

SEI‘;I

E. |

UBICACION

ESTADG: USUARIO

Personal




CLASE:
MODELO:

COLOR:
N° MOTOR:

Anexo N°g5

INVENTAREO DE VEH!CULO
31DE BICIEMBRE 2014

COMBUSTIBLE:
LLAVES:

1. PROPIEDAD: ‘
- cODIGO PATRIM: ~

D | M [ANO

MARCA:

ANO FASRIC.

PLACA:
SERIE N*:

il 2 Bateria Parachogue posterior
: "? % Relay Cenicerc
3»; vo %4 Bocinas de Claxon Encendeder
I
52 “E&j| Purificader de aira Antena
& C A
en 2y Tapén de aceite Radio marca : PIONER

Bayoneta medida de aceite Reloj
Faros delanteros Llave de enr.endldu
Faros peligro Llave de puerta
Faros estacionados Llave de malet
Luces direccionales tlinta de repuesto

Portafusibles

Alfornbras ORIGINAL = pisos de jebe

Plumilla limpia parabrisas

Placas de rodaje

Brazo fimpia parabrisas

Carreceria

motor tricot

Perillas COMPLETAS { PALANCA DE CAMBIC

Espejo refrovisor extemo

Vases de rueda

Luna parabiisas delantera

Gata mecénica ORIGINAL

L una parabrisas posterior

Llave de ruadas ORIGINAL EN L.

Luna cortaviento derecho

Luna cortaviento izquierda

Exintor

{.unas de puertas . Bltaeora E
Distribuidor i [ Tarjeta de propledad
Radiador

Camé de Seguro { SOAT

Tapa de tanque de gasolina

Amortiguadores

Alternador

Viseras para sol

Plafon interior

Flash

Manijas de puertas interior

Manijas de puertas exterior

Mascara

Arrancador

Bobina

Bombe de frene con tapa

Bomba de embrague con tapa

CANT, = Cantidad

Parachoque delantero
EYE? e
SINO

N —Nuavo

B - Buenc
R —Regular
M - Malo

Marcar-con X
En Nimeros

NOTA: En caso de pérdida, extravié o deterioro de algunos de los Bienes Patrimoniales detallados en este documento, estos seran
repuestos ¢ reparados por el trabajador responsable de los mismos.
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