Ministerio de Desarroflo ¢ Inclusion Social
Programa Nacional de Apoyo Directo a lbs Mds Pobres
JUNTOS”

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"”
Aflo de la universalizacion de la salud”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N 020 -2020-MIDIS /PNADP-DE

I, 0 &°FEB. 2020

VISTOS:

El Memorando N° 000019-2020-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha 08 de enero de 2020 de la
Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién que traslada el Informe N° 000004-2020-
MIDIS/PNADP-UPPM-CMG de la Coordinadora de Modernizacién de la Gestion; el Memorando N°
003460-2019-MIDIS/PNADP-UA de fecha 26 de diciembre de 2019 de la Unidad de Administracion
que traslada el Informe N° 001382-2019-MIDIS/PNADP-UA-LOG de la Coordinadora de Logistica y
. el Informe N° 050-2020-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 04 de febrero de 2020 de la Unidad de
* Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N.° 062-2005-PCM vy el Decreto Supremo N.° 012-2012-MIDIS, se crea el Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres "JUNTOS", adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusiéon Social-
MIDIS, el cual tiene por finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en
condicién de pobreza, priorizando progresivamente su intervencién en los hogares rurales a nivel
nacional; el Programa facilita a los hogares, con su participacién y compromiso voluntario, el
acceso a los servicios de salud - nutricion y educacion, orientados a mejorar la salud y nutricion
preventiva materno-infantil v la escolaridad sin desercion;

Que, mediante Resolucién Ministerial N°® 278-2017-MIDIS, se aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres "JUNTOS" el cual
constituye el documento técnico normativo de gestion institucional, que determina la estructura
organica, describe sus funciones generales, las funciones especificas de las unidades que lo
integran, asi como, la descripcion de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del
Programa;

. Que, en virtud de las normas antes sefialadas, la Direccion Ejecutiva es la maxima
autoridad ejecutiva y administrativa del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
\'JUNTOS", vy dentro de sus funciones se encuentra la de emitir Resoluciones de Direccion
»JJEjecutiva en asuntos de su competencia;

Que, los literales e) y ) del articulo 17 del Manual de Operaciones disponen que la Unidad
de Administracion tiene la funcion de Administrar y/o autorizar los actos de administracion,
asignacion y disposicion de los bienes patrimoniales propios o de terceros en posesién del
Programa Juntos, de conformidad con la normativa vigente y facultades delegadas, asi como
elaborar y proponer normas internas o directivas relacionadas con los Sistemas Administrativos a
su cargo, respectivamente,;

Que, mediante Ley N° 28151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales cuyo
objeto es establecer normas que regulan el ambito, organizacion, atribuciones y funcionamiento del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, en el marco del proceso de modernizacion de la gestion del



Estado y en apoyo y fortalecimiento al proceso de descentralizacion, se crea el Sistema Nacional
de Bienes Estatales como el conjunto de organismos, garantias y normas que regulan, de manera
integral y coherente, los bienes estatales, en sus niveles de Gobierno Nacional, regional y local, a
fin de lograr una administracion ordenada, simplificada y eficiente, teniendo a la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales - SBN como ente rector;

Que, el articulo 11 de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N® 007-2008-
VIVIENDA y modificatoria, establece que la planificacion, coordinacion y ejecucion de las acciones
referidas al registro, administracion, supervision y disposicion de los bienes de propiedad de la
entidad y de los que se encuentren bajo su administracién, son de responsabilidad de la Unidad
Organica existente para tal fin. Ademas, su articulo 121 sefala que “E/ Inventario es el
procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes muebles con
que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de los
bienes, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran
existir y proceder a las regularizaciones que correspondan. Bajo responsabilidad del Jefe de la
Oficina General de Administracion o la que haga sus veces, se efectuara un inventario anual en
todas las entidades, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato anterior al de su
presentacion, y debera ser remitido a la SBN entre los meses de enero y marzo de cada afo. La
informacién debera remitirse a través del Software Inventarioc Mobiliario Institucional (SIMI). la que
sera acompaiiada del Informe Final de Inventario y del Acta de Conciliacion. (...)";

Que, como correlato de dicha normativa se emite la Directiva N° 001-2015/SBN
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales” aprobada con Resolucion N° 046-
2015/SBN que desarrolla en su numeral 6.7 del punto 6 entre otros aspectos, los lineamientos a
seguir desde la toma de inventario hasta la remision de la comunicacion que debe realizar la OGA
de la Entidad o la que haga sus veces a la SBN, del Informe Final de Inventario y del Acta de
Conciliacion-Contable;

Que, la Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 126-2018-MIDIS/PNADP-DE de fecha 26 de
junio de 2019, aprueba el “Procedimiento para la gestion de los documentos normativos”, el que
establece las pautas y criterios para la emisién y gestion de documentos normativos, durante las
atapas de elaboracion, revision, aprobacion, difusién y control, con la finalidad de normar las
acciones y roles de los servidores involucrados;

Que, con Memorando N° 003460-2019-MIDIS/PNADP-UA de fecha 26 de diciembre de
2019, la Unidad de Administracion traslada a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Maodernizaciéon para su opinion técnica, el Informe N° 001382-2019-MIDIS/PNADP-UA-LOG de la
Coordinadora de Logistica, el que contiene la propuesta del Procedimiento para la toma del
inventario fisico de bienes patrimoniales, a fin de contar con una herramienta de gestion que
permita mejorar los procesos para el desarrollo de un adecuado proceso de inventario fisico de
bienes patrimoniales, alineado al proceso de mejora continua que contribuira con el logro de los
objetivos del Programa Juntos;

Que, con Memorando N° 000019-2020-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha 08 de enero de
2020, la Jefa de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién remite el informe N°
000004-2020-MIDIS/PNADP-UPPM-CMG de fecha 07 de enero de 2020 de la Coordinadora de
Modernizacion de la Gestion, mediante el cual emite opinién favorable para la aprobacion del
documento normativo “Procedimiento para la toma del inventario fisico de bienes patrimoniales” del
Programa Juntos, y los formatos adjuntos emitidos por la Unidad de Administracion, indicando que
la referida propuesta se encuentra acorde a la normativa vigente emitida por el Sistema Nacional
de bienes estatales, a la implementacién del Sistema Integrado de Gestion y articulada a las
normas de control interno y al macro proceso de apoyo “Gestion Administrativa”, al proceso
“Gestion Logistica” y subproceso “Gestion de bienes patrimoniales y seguros” establecido en el
Manual de Operaciones vigente, por lo que solicita su aprobacion.

Que. con Informe N° 50-2020-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 05 de febrero de 2020, la
Unidad de Asesoria Juridica emite opinidn favorable para la aprobacién de la actualizacion del
documento normativo “Procedimiento para la toma del inventario fisico de bienes Patrimoniales”, al
encontrase enmarcado en las disposiciones establecidas en el Manual de Operaciones vigente;



Con el visado de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, de la Unidad
de Administracién y de la Unidad de Asesorfa Juridica;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado
por el Decreto Supremo N° 062-2005-PCM vy por el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS; la
Resolucién Ministerial N° 092-2019-MIDIS; la Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de
Bines Estatales y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA; y
estando a lo establecido por el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a
los Mas Pobres “JUNTOS" aprobado por Resolucion Ministerial N® 278-2017-MIDIS;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar, el “Procedimiento para la toma del inventario fisico de bienes

Patrimoniales” y formatos que lo acompanan, que en anexo forma parte integrante de la presente
Resolucién.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la “Directiva de Inventario Fisico Patrimonial Anual del
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres-JUNTOS" aprobada con Resolucion de la
“Unidad de Administracion N° 154-2012/MIDIS-PNADP-UA del 26 de diciembre de 2012.

j Articulo 3.- Encargar a la Coordinadora de Logistica y a la Coordinadora de Contabilidad
“la implementacion y ejecucion del Procedimiento aprobado en el articulo 1 de la presente
Resolucion, debiendo adoptar las acciones administrativas necesarias para su cumplimiento.

Articulo 4.- Disponer que la Unidad de Comunicacion e Imagen publique la presente
Resolucion en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS" (www.juntos.gob pe), en el plazo de dos
\ dias (02) dias habiles desde su emision,

Registrese y Comuniquese.

Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres “JUNTOS"
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades y lineamientos a considerar para la toma de
inventario fisico de bienes patrimoniales del Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” - en adelante Programa JUNTOS-, en el
marco de los estandares de calidad y antisoborno que se encuentren vigentes

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento normativo son de
aplicacion para todos los servidores/as civiles que laboran o personas que
presten servicios en el Programa JUNTOS, bajo cualquier régimen laboral o
modalidad de contratacion, que tengan participacion en el procedimiento de
toma de inventario fisico de los bienes patrimoniales en el Programa, a nivel
nacional.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y
modificatorias; su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 007-
2008-VIVIENDA y su Texto Unico Ordenado aprobado con Decreto
Supremo N° 019-2019-VIVIENDA.

3.2 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, modificado
por la Ley N° 28496.

3.3 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.4 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y su Texto
Unico Ordenado aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

3.5 Decreto Legislativo N° 1439, Del Sistema Nacional de Abastecimiento, y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 217-2019-EF.

3.6 Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N°
006-2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en
las Entidades del Estado”.

3.7 Resolucion Ministerial N° 278-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los mas Pobres —
JUNTOS.

3.8 Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN
denominada Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales,
modificada por las Resoluciones N° 084-2017/SN y N°084.2018/SBN.

3.9 Resolucion N° 1568-97-SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado y la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN “Normas para
la Catalogacién de Bienes Muebles del Estado”.

3.10Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 126-2019-MIDIS/PNADP-DE, que
aprueba el “Procedimiento para la gestion de los documentos normativos”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Elisa Rodriguez Arriola Carlos Martin Rojas Calderén — | Natalye Zuiiga Caparo

Coordinadora de Logistica Jefe de la Unidad de Directora Ejecutiva
Administracion

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
NO CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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4. RESPONSABILIDADES

Comision de Inventario

Jefe/a de la Unidad de
Administracion

Coordinador/a de Logistica

Coordinador/a de
contabilidad

Responsable de Control
Patrimonial

Direccion Ejecutiva,
Servidores de Unidades
(Unidades Territoriales /
Sede Central) y Organo de
Control Institucional (OCI)

5. DEFINICIONES

Levantar informacién de los bienes patrimoniales que
existen fisicamente en cada ambiente de las unidades
conformantes del Programa JUNTOS (en caso no se
contrate servicio).

Informar los avances y los resultados del inventario, asi
como elaborar el Acta de conciliacion Patrimonio -
Contable e informe final de inventario y suscribir los
mismos.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente procedimiento, constituir la
Comisién de Inventario y aprobar su Plan de trabajo.

Planificar y coordinar la toma de inventario fisico
patrimonial anual en el Programa JUNTOS.

Realizar la Conciliacion Patrimonio — Contable, en
coordinacion con el responsable de control patrimonial y
la comision de inventario. Asimismo, realizar el
seguimiento y control al inventario final.

Entregar a la Comision de Inventario la documentaciéon
requerida para el desarrollo del inventario institucional.
Brindar apoyo en la ubicacion e identificacion de los
bienes durante el proceso de toma de inventario y
participar en la conciliacion patrimonio contable.

Dar facilidades para la toma de inventario y suscribir los
formatos que correspondan.

5.1 Acta de Conciliacion Patrimonio — Contable: Es el acta donde se
consigna la comparaciéon que se realiza entre los asientos contables y los
asientos patrimoniales con los resultados del inventario fisico de los bienes

de la Entidad.

5.2 Bienes faltantes: Aquellos bienes que figuran en el registro patrimonial de
la Entidad, pero no se encuentran fisicamente en su posesion.

5.3 Bienes sobrantes: Aquellos bienes que sin estar consignados en el
registro patrimonial de la Entidad, se encuentran en su posesion; dicha
situacion es debido a las siguientes circunstancias: (i) no se conoce a sus

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
NO CONTROLADA, a excepcion de gue haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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propietarios, (i) no cuentan con la documentacién suficiente para su
incorporacion en el registro patrimonial, (i) no han sido reclamados por
sus propietarios, (iv) no se conoce su origen, (v) provienen de entidades
fusionadas, liquidadas o extinguidas; o han sido recibidos en mérito a
convenios de cooperacion.

5.4 Comision de Inventario: Es el colegiado constituido por la Unidad de
Administracion para la toma de inventario fisico de bienes patrimoniales en
el Programa JUNTOS.

5.5 Toma de Inventario: Es el procedimiento que consiste en verificar
fisicamente, codificar y registrar los bienes con los que cuenta la Entidad a
una determinada fecha, con el fin de comprobar la existencia de los
bienes, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las
diferencias que pudieran existir y proceder a las regularizaciones que
correspondan.

PROCEDIMIENTO
6.1 Consideraciones Generales

6.1.1 El patrimonio del Programa JUNTOS esta constituido por aquellos
bienes registrados en el inventario de bienes, codificados y
denominados conforme al Catalogo Nacional de Bienes Muebles,
sea cual fuera el origen de su adquisicién, que de acuerdo al
Codigo Civil y las leyes especiales, han sido adquiridos en
propiedad, bajo las diversas formas y modalidades juridicas que
éstas disponen, ya sean a través de donaciones, transferencias u
otros actos similares, asi como los que hayan sido objeto de
recuperacion o reposicion.

6.1.2 EI Programa JUNTOS de manera anual, realizaré un inventario
general de todos los bienes a nivel nacional, con fecha de cierre al
31 de diciembre de cada afio.

6.1.3 De manera opcional, la Unidad de Administracion podra disponer la
realizacion de inventarios selectivos de aquellos bienes que por su
valor y alta rotacion asi lo requieran, o inventarios con distinta fecha
de cierre a la indicada en el parrafo precedente.

6.1.4 El/la jefe/a de la Unidad de Administracién, a propuesta del/de la
Coordinador/a de Logistica constituye mediante resolucion
administrativa, de manera anual, la Comisién de Inventario, la
misma que tiene a su cargo la toma de inventario. Dicha Comisién
se encuentra conformada por:

» Un representante de la Unidad de Administracién, quien lo
preside.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorne del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
NO CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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» Servidor encargado del proceso contable.
» Servidor encargado del proceso logistico.

6.1.5 La Comisién de Inventario elabora el Plan de Trabajo, el que
incluye el cronograma de actividades, el requerimiento de recursos
humanos y materiales, y otros que fueran necesarios para llevar a
cabo la toma del inventario fisico de los bienes patrimoniales. Dicho
Plan de Trabajo es presentado a la Unidad de Administracion para
su aprobacion.

6.1.6 La Comision de Inventario puede conformar los equipos de trabajo
que tendrian la funcién del levantamiento de informacion, los cuales
podrian estar divididos por zonas, segun Unidad Territorial.

6.1.7 La Comisidn de Inventario, a través de la Unidad de Administracion
y mediante documento, solicita a todas las unidades del Programa
JUNTOS, a nivel nacional, designar a un/a coordinador/a que sea el
nexo entre la unidad que representa y la Comision de Inventario. De
igual manera, las Unidades deben precisar el nombre de los
servidores que en representacion del/de la jefe/a de Unidad
suscribira las actas por los bienes comunes inventariados, caso
contrario, se asigna dichos bienes al/a la jefe/la de Unidad quien
suscribe las respectivas actas de inventario.

6.1.8 Losl/las jefes/as de las unidades, mediante documento dirigido a la
Unidad de Administracién, deben comunicar el nombre del/de la
Coordinador/a a la Comision de Inventario dentro del tercer dia
habil de recibido el requerimiento

6.1.9 Los servidores civiles responsables de las funciones de control
patrimonial tienen limitada su intervencion durante el desarrollo del
inventario, la cual se circunscribpe a la labor de facilitadores,
interviniendo en el apoyo para la ubicacion e identificacion de
ambientes y bienes patrimoniales a inventariar, asi como servir de
nexo entre los coordinadores designados por cada unidad del
Programa JUNTQOS, salvo en el caso que la Comision de Inventario
requiera su apoyo especifico relacionado al desarrollo del inventario
o de un bien o bienes patrimoniales en particular como area técnica
especializada

6.2 De las actuaciones preparatorias

Previo al inventario fisico, se debe realizar las acciones siguientes:

6.2.1 El/la jefe/a de la Unidad de Administracion dispone a nivel nacional
la restriccion del desplazamiento de todos los bienes patrimoniales
(transferencias y/o salidas) del Programa JUNTOS, salvo en casos
de estricta necesidad, con conocimiento y autorizacion previa de la

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
NO CONTROLADA. a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Comisidon de Inventario. Asimismo, los bienes muebles no podran
ser desplazados internamente hacia otras areas hasta que no hayan
sido inventariados por el personal encargado.

6.2.2 La Comision de Inventario, a través de documento cursado por la
Unidad de Administracion, comunica a todas las unidades y
servidores civiles a nivel nacional, la fecha de inicio y la realizacion
del inventario, precisando las acciones a seguir respecto al
movimiento de bienes muebles durante el desarrollo del inventario.

6.2.3 El/la Coordinador/a de Logistica a través del/de la Responsable de
Control Patrimonial entrega a la Comisién de Inventario, la
documentaciéon requerida para el desarrollo del inventario
institucional tales como: Fichas de Levantamiento de Informacién
de Inventario de Bienes Patrimoniales (PNADP-UA-LOG-F-032),
inventario de los ambientes en Lima y Provincias, relacién
actualizada de los servidores civiles que laboran y/o personas que
prestan servicios, érdenes de compra, notas de entrada al almacén
— NEAS-, resoluciones de alta, de baja y la base de datos de los
bienes a la fecha de corte que se establezca, relacién de bienes
afectados en uso a otras entidades y aquellos bienes afectados en
uso a favor del Programa JUNTOS, acta de conciliacién Patrimonio -
Contable del afio inmediato anterior y todo aquello que sea
solicitado por la Comisién de Inventario.

6.2.4 El/la Coordinador/a de Logistica, dota de los medios, instrumentos y
material de trabajo necesario para el normal desarrollo del inventario
fisico de bienes patrimoniales, conforme a lo solicitado por la
Comision de Inventario.

6.2.5 Los/las Coordinadores/as designados/as por los jefes de las
unidades deben comunicar a los servidores sobre el inventario de
los bienes patrimoniales y facilitar el acceso a todos los ambientes,
inclusive de las areas vulnerables, restringidas o con llave y verificar
los bienes faltantes y sobrantes de la unidad. Asimismo,
proporcionan apoyo a fin que los servidores que cuenten con bienes
patrimoniales firmen las Fichas de Levantamiento de Informacién de
Inventario de Bienes Patrimoniales (PNADP-UA-LOG-F-032), en un
plazo maximo de veinticuatro (24) horas de efectuado el
levantamiento fisico de informacion.

6.2.6 EI Programa JUNTOS, a solicitud de la Comisién de Inventario y
acorde al Plan de Trabajo, puede contratar los servicios de terceros
para realizar la toma de inventario, de contar con los recursos
necesarios, correspondiendo a dicha Comisién de Inventario
supervisar el desarrollo del servicio de inventario contratado.

La contratacion de terceros no exime a la Comision de Inventario la
suscripcién del Informe Final y el Acta de Conciliaciéon Patrimonio —
Contable.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
NO CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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6.3 De la toma de inventario fisico de bienes patrimoniales

6.3.1 Los servidores civiles del Programa JUNTOS deben encontrarse en
sus unidades durante la realizacion del inventario. En caso se
encuentren de vacaciones, licencia, comision o permiso; la
responsabilidad de los bienes inventariados recaera en el/la superior
jerarquico.

6.3.2 El Almacén mantiene los bienes muebles de reciente adquisicion,
pendiente de distribucion, por el tiempo que dure el inventario fisico
de bienes muebles.

6.3.3 Las Etapas para la toma del inventario son:
6.3.3.1 Primera Etapa: Levantamiento de Informacion

a) La Comision de Inventario conviene con el/la coordinador/a de
cada unidad, la hora adecuada para el inicio de la toma de
inventario, teniendo en cuenta la fecha en que se ha previsto
realizar la misma en la unidad respectiva.

b) En la hora convenida, la Comisién de Inventario procede con el
levantamiento de informacion “al barrer”, constatando IN SITU,
de “extremo a extremo”, midiendo, contando, entre otros, todos v
cada uno de los bienes patrimoniales que existen fisicamente en
cada ambiente de las unidades visitadas a nivel nacional,
registrandola en las Fichas de Levantamiento de Informacion de
Inventario de Bienes Patrimoniales (PNADP-UA-LOG-F-032).

¢) La verificacion fisica de los bienes, consiste en determinar la
existencia fisica del bien, su ubicacion, ellla servidor/a
responsable que tiene asignado el bien, marca, modelo, serie,
tipo, color, placa de rodaje, N° de motor, afio de fabricacion,
condiciones de seguridad, y estado de conservacion (en este
campo se colocara: B=Bueno, R= Regular, M=Malo, X= RAEE,
Y= Chatarra, segun corresponda).

d) Luego de levantada la informacion, a todo bien mueble
inventariado se le debera adherir la etiqueta de control de
inventario, que identifique el afio que corresponda, en sefal que
se encuentra inventariado, posteriormente se coloca la etiqueta
con el cédigo SBN, a los bienes cuya etiqueta se encuentre
deteriorada y/o no cuenten con ella.

e) Una vez concluida la verificacion fisica y etiquetado, las Fichas
de Levantamiento de Informacion de Inventario de Bienes
Patrimoniales (PNADP-UA-LOG-F-032), son firmadas por la
persona que realiza el inventario, y por ellla servidor/a
responsable del bien, debiendo consignar sus nombres,
apellidos y cargo correspondiente.

f) Asimismo, se suscribe la Ficha de Asignacion de Bienes en uso
de Inventario de Bienes Patrimoniales (PNADP-UA-LOG-F-033),
la cual es firmada por el/la servidor/a responsable del bien y

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una CORIA
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debe contar con el Visto Bueno (V°B°) del Administrador de la
Unidad Territorial o Responsable de Control Patrimonial
(tratandose de la sede central).

g) La Comisién de Inventario puede verificar y/o contrastar con el
reporte de bienes proporcionado por el/la Responsable de
Control Patrimonial, a fin de asegurar la ubicacién de la totalidad
de los bienes asignados a cada servidor del Programa JUNTOS.

h) La verificacion fisica de los bienes comprende a todos los bienes
patrimoniales de propiedad del Programa JUNTOS, cualquiera
sea su naturaleza, forma de obtencion, tenencia, entre otros. La
verificacion fisica comprendera los siguientes bienes: (i)
Maquinarias y equipos; (i) Muebles y enseres de oficina; (iii)
Equipos de oficina; Unidades de transporte; y (iv) Edificios y
terrenos.

i) Cuando se detecten bienes muebles que al momento del
inventario no sean ubicados, el/la servidor/a civil a quien se le
asigno el bien es responsable del mismo y debe dar cuenta de
su situacion o destino, precisando si ha sido entregado a otro/a
servidor/a, se encuentra en reparacion o prestado.

J) En caso existan bienes de terceros (particulares), éstos deben
ser inventariados e indicados en el rubro de observaciones.
Asimismo, deben ser acreditados por su propietario con la
factura, la boleta de venta y/o declaracion jurada de propiedad,
en su versidon original. De no contar con dichos documentos, se
procede a considerarlos dentro del Inventario Fisico General,
como bienes sobrantes.

k) En caso existan bienes prestados de otras unidades, se debe
verificar la antigledad de su permanencia, a fin de determinar si
se inventariaran en el ambiente de destino o en el de origen,
considerando este aspecto en el rubro de observaciones.

I) En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de
reparacion o mantenimiento, la Comision de Inventario, solicita la
documentacion gue sustente su salida y seran considerados
dentro del ambiente donde se encuentren asignados.

m) En caso existan bienes donados a favor del Programa JUNTOS,
asi como los que hayan sido objeto de recuperacién o reposicion
son incorporados al patrimonio del Programa JUNTOS, en mérito
a la resolucion de Alta expedida de conformidad con la
normatividad vigente.

n) En caso de aquellos bienes que carezcan de la identificacion
correspondiente, cualquiera sea su procedencia, éstos deben ser
inventariados e indicados en el rubro de observaciones para la
conciliacion respectiva y proceder posteriormente, de ser el
caso, a la colocacion de la etiqueta respectiva.

o) En caso de bienes muebles compuestos’, éstos se codifican en
forma independiente.

* Bienes Muebles Compuestos: Entiéndase aquellos bienes que estdn conformados por mas de una pieza para funcionar, como
por ejemplo: Equipo de computo (Monitor, CPU, Teclado, Mouse)

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
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p) Los bienes considerados como chatarra deben incluirse en una
lista separada, a fin de ser propuestos para la baja respectiva.

q) Para la verificacién de unidades de transporte, se debe solicitar,
entre otros, la tarjeta de Propiedad, serie del motor, serie de
chasis, niumero de placa y afio de fabricacion.

6.3.3.2 Segunda Etapa: Trabajo de Gabinete

En esta etapa, la Comision de Inventario realiza las acciones
siguientes:

a) Contrasta la informacion obtenida en la etapa de levantamiento
con aquella registrada por Control Patrimonial.

b) Actualiza la base de datos a fin de contar con la informacion
patrimonial fisicamente conciliada y poder determinar los
bienes sobrantes y/o faltantes, asi como cualquier informacion
adicional, que sera incluida en el Informe Final.

c) Recodifica aquellos bienes muebles que se encuentren mal
codificados, siempre que hayan sido adquiridos durante el
ejercicio vigente, colocando la etiqueta correspondiente y
aplicando lo dispuesto en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

d) Una vez codificados los bienes sobrantes, la Comision de
Inventario valoriza dichos bienes segun los siguientes criterios:

1. Bienes recibidos en donacién. Son los bienes que seran
incorporados al patrimonio del Programa JUNTOS a través
de las resoluciones que requiere dicha accion. El valor de
estos bienes muebles es el que indica el donante en la
respectiva acta de entrega-recepcion de bienes donados o
en la Resolucion de donacion, segun sea el caso.

2. Bienes fabricados y/o adquiridos via servicio: Para este
caso, el valor del bien es determinado mediante Ia
valorizacion reportada por el contratista; en cuya virtud se
genera la NEA y se comunica al/ a la Coordinador/a de
Contabilidad.

6.3.3.3 Tercera Etapa: Conciliacion Patrimonio - Contable

a) La Comision de Inventario, el/la Coordinador/a de Logistica a
través del/la Responsable de Control Patrimonial y el/la
Coordinador/a de Contabilidad realizaran la Conciliacion
Patrimonio — Contable de la informacion obtenida, contrastando
los datos del inventario fisico con el registro contable. El/la
Coordinador/a de Contabilidad brinda la informaciéon contable
que contiene el detalle de los activos fijos y bienes no
depreciables del ejercicio, a fin de conciliar los saldos que
sustentan las Cuentas del Balance de los Bienes del Activo
Fijo, debiendo regularizar cualquier diferencia y concretar la

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
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conciliacion y la suscripcién del acta de conciliacion respectiva,
conforme al formato: Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable
(PNADP-UA-LOG-F-034).

Dicha Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable (PNADP-UA-
LOG-F-034) es elaborada por la Comisién de Inventario, en
coordinacién con el/la Responsable de Control Patrimonial y
con el/la Coordinador/a de Contabilidad.

b) Sien el proceso de conciliacion se establece que existen bienes
sobrantes o faltantes y se confirma que su origen y/o ausencia
es desconocida, esta informacion sera incluida en el Informe
Final como anexos, para que el/la Coordinador/a de Logistica a
través del/ de la Responsable de Control Patrimonial aplique
los procedimientos de saneamiento a que hubiere lugar, segun
la normatividad del Sistema Nacional de Bienes Estatales, a
efectos de regularizar en los registros contables y patrimoniales
su permanencia fisica o ausencia.

6.4 Del Informe Final de Inventario y Procesamiento de la Informacién

6.4.1 Concluida la Conciliaciéon Patrimonio — Contable, la Comision de
Inventario elabora y presenta al/a la jefe/a de la Unidad de
Administraciéon, debidamente firmado por sus integrantes, el
respectivo Informe Final de Inventario, Acta de Conciliacion
Patrimonio-Contable (PNADP-UA-LOG-F-034) y anexos, a fin de
gue sea suscrito por el/la Responsable de Control Patrimonial y el /a
Coordinador/a de Contabilidad.

6.4.2 Ella jefe/a de la Unidad de Administracion remite al/a la
Coordinador/a de Logistica y al/a la Coordinador/a de Contabilidad
la documentacion citada en el numeral 6.4.1 precedente, a fin de
que sea registrada y/o actualizada por el/la Responsable de Control
Patrimonial en el marco de la normativa, y para el respectivo
seguimiento y control por parte del/de la Coordinador/a de
Contabilidad

6.5 Comunicacion a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

El/lla jefe/la de la Unidad de Administracion remite a la SBN, el Informe
Final de Inventario y Acta de Conciliacion Patrimonio — Contable (PNADP-
N UA-LOG-F-034), entre los meses de enero y marzo de cada afo, bajo su
AR responsabilidad.

ora 7S 6.6 Otras consideraciones

L 6.6.1. En todo lo no sefialado y/o previsto en el presente procedimiento, se
aplican las disposiciones contenidas en la Directiva N° 001-
2015/SBN aprobada con Resolucion N°® 046-2015/SBN vy
modificada con Resolucion N° 084-2017/SBN y 084-2018/SBN
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales” o
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norma que la modifique o reemplace y deméas normas del Sistema
de Bienes Estatales”.

6.6.2 Las situaciones operativas no contempladas en el presente
procedimiento, seran resueltas por el/la jefe/a de la Unidad de
Administracién.

7. Control de Cambios

g sg - Textos

Versioén Fecha Justificacion Modificatos Responsable
i 01 Elaboracién inicial del documento Unidad de
. | Administracion
8. FORMATOS

~ Ficha de Levantamiento de Informacion de Inventario de Bienes
Patrimoniales (PNADP-UA-LOG-F-032)

~ Ficha de Asignacion de Bienes en Uso de Inventario de Bienes
Patrimoniales (PNADP-UA-LOG-F-033)

» Acta de Conciliacion Patrimonio — Contable (PNADP-UA-LOG-F-034)

9. ANEXOS

Anexo 1: Flujograma sobre Procedimientc para la Toma del Inventario Fisico de
Bienes Patrimoniales
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Anexo 1: Flujograma sobre Procedimiento para la Toma del Inventario Fisico de
Bienes Patrimoniales
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