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GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° j oy -2011-cM/MM
Miraflores,
07 DIC. 2011
EL GERENTE MUNICIPAL;
VISTO: el Memorandum N° 283-2011-GPP/MM de fecha 22 de noviembre de 2011, por el cual la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto propone la aprobacién del proyecto de la directiva denominada “Procedimiento para la Toma
de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y Culturales de la Municipalidad de Miraflores™ y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 57 de la Ley N°® 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, dispone que cada municipalidad abre y
mantiene actualizado el margesi de bienes municipales;

pD DE Que, conforme lo establece el articulo 9 de la Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, los
actos que realizan los gobiernos locales respecto de los bienes de su propiedad, asi como los de dominio piblico que se
§ncuentran bajo su administracién, se ejecutan conforme a la Ley N° 27972, y a dicha ley general y su reglamento en lo

tue fuera aplicable;

Que, segln el articulo 121 del Reglamento de la Ley N° 29151, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,
el 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 mismos, contrastar su resultado
con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan;
precisando la norma que, bajo responsabilidad del Jefe de la Oficina General de Administracion o la que haga sus veces,
se efectuarad un inventario anual en todas las entidades, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato anterior
al de su presentacion, el cual deberé ser remitido a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN) entre los meses
de enero y marzo de cada afio;

Que, el articulo 4 del “Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado”, aprobado por Resolucién
. N° 039-98-SBN, precisa que la Direccién General de Administracion o la Oficina que haga sus veces, a través de la
.+ ‘dependencia encargada del control patrimonial, es el érgano responsable de la administracién de los bienes de las
entidades del Estado;

Que, de acuerdo con el articulo 5 del citado reglamento, corresponde a la Direccién General de Administracion o a la
Oficina que haga sus veces, entre otras funciones: la supervision de la administracién, el registro, control, cautela y
fiscalizacién del patrimonio mobiliario, asi como proporcionar los documentos y las instrucciones técnicas y normas
necesarias para el cumplimiento de dichos fines; y precisar las instrucciones, plazos mecanismos, instrumentos y
responsabilidades para el levantamiento del inventario fisico del citado patrimonio;

Que, de igual forma, el articulo 6 de dicho reglamento precisa que corresponde a la Oficina de Control Patrimonial o a la
Oficina que haga sus veces, entre otras funciones: identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a
su naturaleza, asignédndoles el respectivo valor monetario; constituir el registro de los bienes muebles de la entidad, en el
cual se inscribird todo su patrimonio mobiliario; mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan
el ingreso, baja y transferencia de los bienes, con la finalidad de elaborar los correspondientes estados que servirdn como
elementos de informacién simplificada del patrimonio; e integrar la Comisién de Inventario y coordinar la elaboracién del
inventario fisico del patrimonio mobiliario, para proporcionar la informacién requerida por los distintos organismos del
Estado;

ue, el articulo 22 del mismo reglamento dispone que el Director General de Administracién o quien haga sus veces,
propondra a la Alta Direccién la constitucion de una Comision de Inventario que serd la encargada de realizar el
Inventario Fisico; debiendo estar integrada como minime por un representante de la Oficina de Control Patrimonial o la
que haga sus veces y por personal debidamente calificado, y que podré constituir equipos de apoyo para la ejecucion del
correspondiente inventario;

Que, con Informe N° 413-2011-SGLCP-GAF/MM del 26 de octubre de 2011, la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial remite a la Gerencia de Administracién y Finanzas el proyecto de directiva denominado “Procedimiento para
la Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y Culturales de la Municipalidad de Miraflores”, presentado por el
: |Responsable de Control Patrimonial, mediante Informe N° 060-2011-CP/SGLCP-GAF/MM de fecha 21 de octubre de 2011;

Que, con Memorando N° 489-2011-GAF/MM del 11 de noviembre de 2011, la Gerencia de Administracién y Finanzas
remite a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto el indicado proyecto, sefialado que resulta necesario aprobar una
directiva en la regulen los procedimientos para la Toma de Inventario Fisico de Bienes de propiedad de la
.\1‘! Municipali :d’@%‘aﬁlg[ s,.en concordancia con la Ley N® 29151 y su reglamento;
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Que, con fecha 21 de noviembre de 2011, la Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica emite el Informe Técnico N° 041-
2011-SGRE-GPP/MM, opinando favorablemente por la aprobacién del proyecto de la directiva denominada
“Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y Culturales de la Municipalidad de
Miraflores™

Que, mediante Memorandum N°® 283-2011-GPP/MM del 24 de noviembre de 2011, la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto da conformidad al informe técnico antes citado y remite el proyecto de la directiva denominada
“Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y Culturales de la Municipalidad de Miraflores”
para su aprobacién; emitiendo opinién favorable y precisando que esta directiva tiene como objetivo establecer los
lineamientos de planificaciéon y ejecucién del proceso de Toma de Inventario Fisico de los bienes patrimoniales de la
municipalidad, conformando la comisién y equipos de trabajo para su cumplimiento, delimitando sus responsabilidades,
atribuciones y acciones orientadas a verificar la existencia fisica de los bienes;

Que, mediante Informe Legal N° 388-2011-CGAJ/MM de fecha 01 de diciembre de 2011, la Gerencia de Asesoria Juridica
emite opinién favorable respecto del proyecto de directiva mencionado en el considerando precedente;

Que, de conformidad con lo establecido en el literal “g” del articulo 16 del ROF de la Municipalidad de Miraflores,
compete a la Gerencia Municipal aprobar las directivas propuestas por las unidades organicas con los informes técnicos y
legales correspondientes:

-, [Estando a lo expuesto, y en uso de las facultades otorgadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
~ Municipalidad de Miraflores, aprobado por Ordenanza N° 347/MM;

¥ RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 06-2011-CM/MM, denominada “Procedimiento para la Toma de

Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad de Miraflores”, que en anexo forma parte integrante de la
presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto la Resolucidn de Gerencia Municipal N° 005-2009-GM-MM del 12 de febrero de
2009, por la cual se aprobé la Directiva N° 002-2009-CM/MM - “Directiva de Disposiciones y Procedimientos para la
Toma de Inventario Fisico de Bienes de la Municipalidad de Miraflores™, y sus modificatorias.

ARTICULO TERCERO.- Encargar el cumplimiento del presente dispositivo a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

ARTICULO CUARTO.- Disponer la publicacién de la presente resolucion y su anexo en el Portal Institucional de la
Municipalidad de Miraflores.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

¥ MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
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DIRECTIVA N° 06-2011-GM/MM

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES.

1. FINALIDAD:

Determinar los procedimientos técnicos que se utilizardn para la ejecucién del Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales de la Municipalidad de Miraflores; estableciendo los lineamientos de planificacién y ejecucién del
proceso de Toma de Inventario, que permitan obtener una informacién exacta sobre la descripcién, clase, tipo,
modelo, serie, uso, estado de conservacidén, antigliedad y asignacién de los bienes patrimoniales de la
municipalidad.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos de planificacién y gjecucién del proceso de Toma de Inventario Fisico, conformando la
Comisién de Inventario y Equipos de Inventario para su cumplimiento, delimitando sus responsabilidades,
atribuciones y acciones orientadas a lo siguiente:

a) Comprobar la existencia fisica del bien.

b) Constatar fisicamente el estado de conservacién, ubicacién, cantidad, condicidon de utilizacién, seguridad y los
usuarios responsables a cargo de los bienes que estan asignados a su uso.

c) Realizar una eficaz administracién de los bienes en uso.

d) Comparar los saldos obtenidos del inventario fisico, producto de la verificacién realizada, con la informacién
registrada contablemente, a fin de hacer los ajustes a que hubiere lugar.

e) Conciliar con el inventario del periodo anterior.
f)  Verificar y sustentar los registros contables y patrimoniales.
g) Sanear los bienes sobrantes y faltantes con que cuenta la municipalidad.

h) Determinar el inventario fisico general actualizado de bienes de activo fijo y bienes no depreciables de
propiedad de la Municipalidad de Miraflores.

Gleria F. ¢

Pau Leon

AMBITO DE APLICACION:

La presente directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todas las unidades orgénicas de la
Municipalidad de Miraflores.

PERIODICIDAD:
Las disposiciones contenidas en la presente directiva seran de aplicacién periddica con sujecién a lo establecido en el

articulo 121 del Reglamento de la Ley N°® 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado
con Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

BASE LEGAL:

Yf

Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

» Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, y sus normas reglamentarias, modificatorias
y complementarias.

Resolucién N° 039-98/5BN, aprueba el Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado.
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> Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, que aprueba el Manual de Administracién de Almacenes para el
Sector Plblico Nacional.

» Ordenanza N° 361/MM, que aprueba el Reglamento de Altas, Bajas, Actos de Disposicién y Saneamiento de
Bienes Patrimoniales de la Municipalidad de Miraflores.

» Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la nueva Estructura Organica y el Reglamento de Organizaciones y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

AUTONOMIA:

PDDE%G

SERGIO

La Municipalidad de Miraflores administra su patrimonic municipal en forma auténoma, con sujecién al
ordenamiento juridico, conforme lo establece el articulo 55 de la Ley N°® 27972 y el articulo 9 de la Ley N° 29151.

DISPOSICIONES GENERALES:
7.1 COMISION DE INVENTARIO:

El inventario de bienes patrimoniales de la Municipalidad de Miraflores estard a cargo de la Comisién de
Inventario, la misma que estard conformada de la siguiente manera:

Miembros Titulares:

1. Subgerente de Contabilidad y Finanzas, quien la presidira.
2. Subgerente de Logistica y Control Patrimonial.
3. Subgerente de Obras Pablicas.

Miembros Suplentes:

1. Subgerente de Presupuesto.
2. Responsable de Contabilidad.
3. Responsable de Control Patrimonial.

La citada comision serd designada por Resolucion de Alcaldia, y tendrd como funcién organizar, conducir y
consolidar los resultados del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad de Miraflores; para
lo cual debera programar, dirigir y supervisar los procesos técnicos que ésta demande.

La Comisiéon de Inventario deberd elaborar y aprobar el respectivo Plan de Trabajo y Cronograma de

Actividades, en el cual constaran, entre otros, los procedimientos técnicos a aplicarse, la fecha de inicio y de

PawLaoh ‘ término del Inventario, teniendo como fecha de cierre del Inventario Patrimonial el dia 31 de diciembre del
Gerente 4 aflo que corresponda.

COORDINADOR DE INVENTARIO:

La Comisién de Inventario encargara al Responsable de Control Patrimonial la funcién de Coordinador de
Inventario, quien tendrd como labor principal proporcionar toda la informacién requerida por la comisién y
Equipos de Inventario, en cuanto a la cantidad y ubicacion de los de bienes patrimoniales sujetos a inventario
fisico.

EQUIPOS DE INVENTARIO Y PERSONAL DE APOYO:

Para la ejecucién del proceso de verificacion fisica, la Comisién de Inventario deberd organizar uno o varios
Equipos de Inventario, los mismos que estaran integrados por personas que, preferentemente, cuenten con
experiencia técnica en este tipo de actividades.

La Comisién de Inventario solicitard la participacién de un representante de la Gerencia de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién, quien participara en la verificacion fisica de Equipos y Sistemas Informaticos.

VEEDOR DESIGNADO POR EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCl):

Previo al inicio de la Toma de Inventario, la Comisién de Inventario comunicara al Organo de Control
OCl) el cronograma del proceso a fin que éste designe a un representante, el mismo que actuara
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7.5 RESPONSABILIDAD DE LOS BIENES ASIGNADOS:
Los gerentes, subgerentes o responsables de las respectivas unidades organicas son responsables de los bienes
patrimoniales que existen en las mismas, por lo que deberdn designar a un representante a fin de apoyar al

Equipo de Inventario mientras éste realice sus labores.

7.6 PROHIBICION DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES:

E

’ LenGlo
7 pE2h SALAZAR
i3 Gerongg Municipal ©

Para una adecuada verificacién de los bienes asignados a cada una de las dependencias que conforman la
estructura organica de la municipalidad, queda suspendide todo desplazamiento interno o externo de los
bienes durante el tiempo que dure el Inventario de Bienes Patrimoniales. Si por razones debidamente
justificadas se tuviera que efectuar algiin movimiento o salida de bienes, ello deberd ser autorizado por la
Comisién de Inventario a través de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
8.1 DEL PROCESO DE INVENTARIO:

La Comisién de Inventario deberé suscribir un Acta de Inicio de la Toma de Inventario Fisico, sefialando la
fecha, hora, lugar y miembros participantes; asimismo, al final del indicado proceso, suscribird un Acta de
Cierre, en la cual se indicarad los resultados obtenidos y las acciones a realizar en cuanto a las diferencias y
| observaciones que se establezcan.

La Comisién de Inventario, a través del Coordinador de Inventario y los Equipos de Inventario, deberd
constituirse el dia programado en la dependencia predeterminada, presentandose ante el jefe o encargado de
la misma, para hacerle conocer el motivo de la visita, quien a su vez convocaré a los trabajadores a su cargo,
recomendandoles brindar las facilidades del caso y el apoyo que el personal de inventario requiere.

N

Previamente, el funcionario responsable de cada unidad orgénica designard a un trabajador conocedor del
area, para que proporcione a la Comisién de Inventario, al coordinador o a los integrantes de los Equipos de
Inventario, la informacién que se requiera, incluida la referida a la procedencia de los bienes que resultaren
calificados como sobrantes o el destino de los bienes faltantes, que se pudiera registrar.

Para todos los funcionarios y personal, cualquiera que fuese su condicién laboral, se establece |la obligatoriedad
de proporcionar, bajo responsabilidad, toda la informaciéon que solicite la Comisién de Inventario, el
Coordinador de Inventario o los integrantes del Equipo de Inventario, debiendo mostrarles, ademds, todos los
bienes asignados en uso o que por alguna circunstancia podrian encontrarse guardados bajo llave en
escritorios, credenzas, archivadores, armarios, vitrinas, etc.: informando documentadamente aquellos que
pudieran estar prestados, perdidos o en reparacién.

DE LOS PROCESOS TECNICOS A UTILIZAR:
8.2.1 VERIFICACION FISICA:

8.2.1.1 La verificacién fisica se efectuard con la constatacion /n situ del bien, tomando medidas,
contando, etc., de “extremo a extremo” o “al barrer”, verificando todos y cada uno de los
bienes patrimoniales que existan fisicamente en la dependencia visitada.

8.2.1.2 Los Equipos de Inventario utilizardn el formato “Inventario Fisico de Bienes” (Anexo 1),
consignando alli las principales caracteristicas que, de acuerdo al tipo de bien inventariado,
demande registrar: cédigo patrimonial, denominacién, descripcion, estado de conservacion,
marca, modelo, serie, color, ubicacién, etc.

Dicho formato se emitird en original y copia, debiendo ser firmado por los miembros del
equipo y Comisién de Inventarios, asi como por el usuario y el funcionario de cada unidad
orgénica cuyos bienes han sido verificados, en sefial de conformidad.

8.2.1.3 En el caso de los bienes sefialados como faltantes, la Comisién de Inventario requerira al
representante de la unidad orgénica en donde sean detectados éstos, para que proporcione la
informacién documentada sobre el destino de cada uno de dichos bienes, indicando desde
qué fecha no se ubica el bien y qué acciones se han adoptado al respecto.

8.2.1.4 Para aquellos bienes calificados como sobrantes (luego del proceso de comparacién y
contrastacion con el Inventario Fisico inmediato anterior), la Comisién de Inventario
requerird al representante de la unidad orgénica en donde sean detectados éstos, para que
proporcione la informacién documentada sobre la procedencia de cada uno de los bienes.
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8.2.1.5 Los bienes faltantes y sobrantes serdn registrados obligatoriamente en el “Formato de Bienes
Faltantes™ (Anexo 2) y “Formato de Bienes Sobrantes™ (Anexo 03), segln corresponda.

8.2.1.6 Para el inventario de equipos de transporte, se utilizard el “Formato de Inventario por
Vehiculo™ (Anexo 4), donde se consignara el estado de cada unidad, una vez concluida la
verificacién.

8.2.1.7 Si en la Toma del Inventario se encuentran bienes que no pertenecen a la Municipalidad de
Miraflores, por causas tales como cesién en uso, préstamo, comodato, alquiler, entre otras,
éstos serdn registrados en el “Formato de Bienes de Terceros™ (Anexo 5).

8.2.1.8 En caso de constatarse la existencia de bienes patrimoniales en proceso de reparacién o
mantenimiento, la Comision de Inventario solicitard la documentacién que sustente su salida,
para luego proceder a verificar su ubicacién y estado situacional.

8.2.1.9 Los bienes patrimoniales se inventarian en el estado en que se encuentran y en la unidad
orgénica donde se hallen fisicamente.

8.2.1.10 En el caso de bienes prestados, si éstos tienen una antigliedad mayor a los tres (03) meses,
serdn asignados a la unidad orgénica en la cual se encuentren fisicamente, pues se entendera
que la unidad orgéanica de origen no los requiere.

SRIMALDO < 8.2.1.11 De verificarse bienes que por su condicién de excedentes, obsoletos o en mal estado, se

o encontraran en desuso, las unidades organicas inventariadas propondran la baja patrimonial

o a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, indicando la causal y solicitando el retiro

; 3 &7 de los mismos, asi como el descargo correspondiente de sus registros; en concordancia con lo

By establecido en el articulo 40 del Reglamento de Altas, Bajas, Actos de Disposicién y

9 g pagert™ Saneamiento de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad de Miraflores, aprobado por la
Ordenanza N° 361/MM.

8.2.2 CODIFICACION Y ETIQUETADO:

8.2.2.1 Este proceso se efectuard tomando como referencia la codificacién establecida en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado, asignando el codigo patrimonial a todos los bienes
de activo fijo y bienes no depreciables, indicando el campo genérico, clase, denominacién y
correlativo del bien.

8.2.2.2 Se utilizard el medio de identificacién mas apropiado para la municipalidad, procediéndose a
colocar las etiquetas autoadhesivas, en las cuales estard consignado el cédigo patrimonial y el
unidad orgénica asignada.

8.2.2.3 El codigo asignado a cada bien es permanente y el nimero correlativo asignado es Gnico, el
mismo que se extingue junto con el bien cuando éste es transferido, donado, dado de baja,
vendido, incinerado o destruido.

8.2.2.4 No puede existir mds de un bien con el mismo nimero correlativo.

8.2.2.5 Los codigos de los bienes dados de baja no podrén ser utilizados para nuevos bienes.

8.2.3 ASIGNACION DE LOS BIENES:

Una vez concluida la verificacién fisica de los bienes, y luego de registrada la informacién en la base de

datos del Sistema Administrativo Municipal (SAM), se emitirda un reporte actualizado de los bienes

materia del inventario, el cual se entregard al funcionario responsable de la unidad orgéanica

inventariada, quien firmaré los listados en original y copia, dando asi su conformidad al proceso y

asumiendo responsabilidad sobre los bienes.

La distribucién del listado sera la siguiente:

» Original: Responsable de la unidad orgénica inventariada.
» Copia: Comisién de Inventario.

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES Y OBRAS DE INFRAESTRUCTURA:

-“Para la verificacién fisica de los bienes inmuebles de propiedad de la Municipalidad de Miraflores y de
pllarnn Manr;:'?a ctacién en uso, se utilizard el “Formato Inventario de Bienes Inmuebles™ (Anexo 6) y se efectuara la toma
OMZ maiseTazy ©
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fotogréafica panoramica de las fachadas de los terrenos y edificios, tomando como base los datos consignados
en los registros del Margesi de Bienes existentes, contrastando con los registros contables.

La Comisién de Inventario, con el apoyo de los técnicos de la Gerencia de Obras y Servicios Publicos,
organizara la Base de Datos y desarrollard un plan de trabajo por Sectores del distrito, verificando /in situ las
obras efectuadas en el afio comprendidas en la Cuenta 1501.03 Estructuras, en la que se incluird informacién en
fichas descriptivas y muestras fotogréficas, formulando un Informe Final, previa conciliacién de la verificacién
fisica con los registros contables.

8.4 INVENTARIO DE EXISTENCIAS FISICAS DE ALMACEN:

La Comisién de Inventario dispondrd que el encargado del Almacén prepare el corte documentario

pD DE

\.99 ; correspondiente, para luego, en presencia de los miembros del Equipo de Inventario, firmar el Acta de Inicio,
§MEZ?\E§EL|RZAR% declarando la apertura del Inventario de Existencias Fisicas de Almacén, sefialando en la referida acta lo
2 Gerente Municipal ¥ siguiente:

» Fecha y hora de la Toma de Inventario.

» Ultimo nimero de la PECOSA.
» Ultimo niimero de la Nota de Entrada al Almacén.

» Se inicia la accién de contar, articulo por articulo, anotando los resultados en el formulario: Tarjeta de
Control Visible.

El procedimiento a utilizar es el mismo que el usado para la verificacién de bienes muebles, con la excepcién
del etiquetado, a razén de que estos son para consumo inmediato y que la contrastacién de lo encontrado
fisicamente se efectuara con la informacién que figure en cada Tarjeta de Control Visible de Almacén o Bind
Card, para finalmente contrastarlas con las Tarjetas de Existencias Valoradas de almacén y el resumen del
movimiento de Almacén.

Concluido este procedimiento se suscribird el Acta de Finalizacién del Inventario Fisico de Almacén al 31 de

diciembre del afio que corresponda, en la que se dejara constancia de las ocurrencias encontradas durante la
labor de inventario.

CONCILIACION DE BIENES:

La Comisién de Inventario tiene la responsabilidad de efectuar la conciliacién de los bienes patrimoniales con los
registros contables, a fin de esclarecer las posibles diferencias y concretar la conciliacién del Inventario Fisico General
al 31 de diciembre del afo que corresponda; cuyo resultado demandara la suscripcion del Acta de Conciliacion
Fisico Contable por los miembros de la comision, el cual se reportara en un Informe Final del Proceso de Inventario
Fisico de Bienes Patrimoniales al término de cada ejercicio.

Gloria F. <o
Pau Leon
)
19
&,

INFORME FINAL:

Concluidos los procesos técnicos de Toma de Inventario y Conciliacion correspondientes, la Comisiéon de Inventario
debera elaborar el respectivo Informe Final, el cual serd presentado a la Gerencia de Administracién y Finanzas,
quien lo elevara a la Gerencia Municipal.

El Informe Final tendra la siguiente estructura:

a) Antecedentes.

b) Base Legal.

¢) Actividades realizadas (se deberd indicar las acciones realizadas con motivo de la toma de inventario, las

dificultades encontradas y las medidas de solucién adoptadas, asi como otras consideraciones que se estime
pertinentes).

D DF 4, Pl d) Documentacion sustentatoria.

Anélisis de los resultados.

s y Recomendaciones (se deber& formular recomendaciones que conlleven a lograr mejoras en los
os del control de los bienes y en aspectos relacionados a la toma de inventario).

5del3
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g) Lugar vy fecha.

h) Firma de los Integrantes de la comision.

i)

*D DE

Anexos:

» Anexo 01 - Relacién valorizada de bienes en uso de la Municipalidad de Miraflores.

Comprende todos aquellos bienes que tiene la municipalidad, adquiridos bajo cualquier modalidad y deseritos en
el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

Anexo 02 - Relacién de bienes en uso por otras instituciones.

Comprende a los bienes muebles registrados en el inventario y no dados de baja, que la municipalidad ha
afectado en uso, cedido en uso, arrendado o entregado bajo cualquier otro acto de administracién y gestion de
acuerdo a la normatividad vigente, a favor de otras instituciones por un determinado plazo.

Anexo 03 - Relacién de bienes prestados por otras instituciones.

Comprende a los bienes recibidos en calidad de préstamo o afectados en uso a favor de la Municipalidad de
Miraflores.

Anexo 04 - Relacidn de bienes faltantes (perdidos, robados, siniestrados etc.).

Comprende a los bienes registrados fisica y contablemente no ubicados en el proceso de inventarios (sin que
hayan sido dados de baja por alguna de las causales indicadas en el Reglamento de Altas, Bajas, Actos de
Disposicién y Saneamiento de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad de Miraflores).

Anexo 05 - Relacion valorizada de bienes sobrantes del Inventario.

Comprende a los bienes cuyo origen y presencia en la Municipalidad de Miraflores es desconocido, sin
documentos que sustenten propiedad por parte de la municipalidad o de un tercero y que deberan ser
incorporados de acuerdo al procedimiento establecido en Reglamento de Altas, Bajas, Actos de Disposicion y
Saneamiento de Bienes Patrimoniales.

Anexo 06 - Relacién de bienes dados de baja, en custodia.

Comprende a los bienes que han seguido un proceso de baja (que cuenten con la respectiva resolucion de Baja) y
aln no se ha realizado el acto de disposicion final o han quedado en la condicién de desiertos o abandonados
producto de una Subasta Pdblica.

Anexo 07 - Relacién de bienes dados de baja y en proceso de transferencia.

Comprende a los bienes dados de baja, los cuales han sido transferidos o donados y falta regularizar la misma.

Anexo 08 - Relacién de funcionarios responsables del Inventario.

Comprende a las personas que realizaron el Inventario, tanto de la Comisién de Inventario, Equipos de
Inventario y responsables, con indicacién de la labor realizada.

Anexo 09 - Relacién de bienes que serdn propuestos para su inclusion al Catdlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

Comprende a los bienes que son del Activo Fijo y no figuran en el actual Catélogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado. Deben ser propuestos a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN) para su inclusion al
referido catdlogo, adjuntando la informacién necesaria, tales como fotos, ficha técnica del bien segin el
fabricante, entre otros.

Anexo 10 - Otros resultados no contemplados (cédigos eliminados, modificaciones, reportes: de locales, de
areas por local, de funcionarios, por usuarios, etc.).

Reportes que disponga la Gerencia de Administracion y Finanzas para los fines institucionales que le competan o
para complementar el Inventario.

Conforme lo dispone el articulo 121 del Reglamento de la Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales, aprobado con Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, la informacién deberé remitirse a través
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del Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI), la que seré acompafiada del Informe Final de Inventario y
del Acta de Condiliacién.

11. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

%D DE

ERGIO %
ALAZAR
srante Municipal .

11.1 Los procedimientos para la Toma Inventario Fisico de aquellos bienes muebles e inmuebles que fueran
transferidos mediante ley, y que son administrados por la Municipalidad de Miraflores, deberdn establecerse
en el Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades que la Comisién de Inventarios presentard, conforme se
establece en el numeral 7.1 de la presenta directiva.

1.2 La regularizacién contable de los bienes sobrantes y/o faltantes como resultado del Inventario, se efectuara en
el ejercicio siguiente.

"% DE 11.3 Para todo lo no previsto en la presente directiva, serad de aplicacion la normatividad vigente que regula a los
bienes del Estado.

11.4 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno que contravenga lo
dispuesto en la misma.

11.5 Precisar que los Anexos 1, 2, 3, 4, 5 y 6 mencionados en la presente directiva, forman parte integrante de la
misma.

11.6 La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién, mediante Resoluciéon de
Gerencia Municipal.
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Mumcumuows MIRAFLORES ANEXO 1

INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES AL 31 DE DICIEMBRE ANO

DEPENDENCIA: INVENTARIADO POR:
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UBICACION: HORA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE:

DESCRIPCION DEL BIEN DIMENSIONES

N* CODIGO PATRIMONIAL ESTADO USUARIO OBSERVACIONES
NOMBRE MARCA MODELO SERIE COLOR LARGO ANCHO ALTO

LEYENDAESTADO : (N) NUEVO (8) BUENO (R) REGULAR (M) MALO.

P EL USUARIO DECLARA HABER MOSTRADO TODOS LOS BIENES PATRIMONIALES QUE SE ENCUENTRAN BAJO SU RESPONSABILIDAD Y NO CONTAR CON MAS BIENES PATRIMONIALES MATERIA DE INVENTARIO.
» EL USUARIO ES RESPONSABLE DEL BUEN USO DE LOS BIENES PATRIMONIALES REGISTRADOS EN LA PRESENTE FICHA Y EN CASO DE PERDIDA O EXTRAVIO, SERAN REPUESTOS O REEMBOLSADQS POR EL.
ALQUIER MOVIMIENTO DE BIENES DENTRO O FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DEBERA SER COMUNICADO AL RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL BAJO RESPONSABILIDAD.

FIRMA: COMISION DE INVENTARIO
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ANEXO 2

FORMATO REGISTRO DE BIENES FALTANTES AL 31 DE DICIEMBRE ANO
DEPENDENCIA: VERIFICADQ Y REGISTRADO POR:
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UBICACION: HORA:
FUNCIONARIO RESPONSABLE:
DESCRIPCION DEL BIEN DIMENSIONES REGISTRO DE BIENES NO UBICADOS ASIGNADOS AL AREA
N* | CODIGO PATRIMONIAL
NOMBRE MARCA MODELO SERIE COLOR LARGO ANCHO ALTO ojc FECHA VALOR HISTORICO
‘;Eseac're N\
M
; .
TOTAL ITEMS : TOTALS/.

FIRMA: EQUIPO / COMISION DE INVENTARIO
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ANEXO 3

FORMATO REGISTRO DE BIENES SOBRANTES AL 31 DE DICIEMBRE ANO
DEPENDENCIA: INVENTARIADO POR:
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UBICACION: HORA:
FUNCIONARIO RESPONSABLE:
DESCRIPCION DEL BIEN DIMENSIONES
NS ESTADO USUARIO OBSERVACIONES
NOMBRE MARCA MODELO SERIE COLOR LARGO ANCHO ALTO

P VL

Vi A F nNGE r; %
= LETE g [ 7]
.LEYEWO : (N) NUEVO (B) BUENO (R) REGULAR (M) MALO.

1 veB® &7
A l" 4
BIENES SOBRANTES UBICADOS EN EL PROCESO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES REGISTRADO AL 31 DE DICIEMBRE DEL TOTAL ITEMS :

./ Mapiere ¥ERMA DEL FU
“Flogisifey &

FIRMA: EQUIPO / COMISION DE INVENTARIO
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES ANEXO .

FORMATO DE INVENTARIO POR VEHICULO AL 31 DE DICIEMBRE DE

DEPENDENCIA ASIGNADA: USUARIO:
UNIDAD ORGANICA: BREVETE:
UBICACION: INVENTARIADO POR:
FUNCIONARIO RESPONSABLE: FECHA:
|Eq0M|NAcmN J |PLACA I |MARCA | —[MODELO [ |COLOR L
Issms MOTOR | ISERIE CHASIS l Inﬁo FAB. | lu\anocsm l lcomaumm L
lEMP. SEGUROS SOAT I —[VIGENCIA l IEMP. ASEGURADORA | |POLIZA | IREVISI(‘JN TECNICA I
IPTTARJETA PROP. I IRAZON SOCIAL I |DDMIC! Lo |
lrmssmo I IESTADO I SITUACION BAJA( ) TRAMITEDEBAJA ( ) CUSTODIA|( ) CEDIDOENUSO( ) AFECTADOEN USO (
|Accfsor{|05 | EXTINTOR PESO ( ) VIGENCIA ( ) -GATA( ) -TRIANGULO ( ) - BOTIQUIN( ) - RADIO( ) - EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION ( ) - OTROS ( )
Iosssnvméu I

——

Gloria F.

Pau Lson
Gerente

o

NOMBRE Y FIRMA DEL CHOFER DEL VEHICULO
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DEPENDENCIA:

UNIDAD ORGANICA:

ANEXO 5

FORMATO REGISTRO DE BIENES DE PROPIEDAD DE TERCEROS AL 31 DE DICIEMBRE ARO

INVENTARIADO POR:

(AN}
g'»o

Eitig,
w“

FECHA:

UBICACION: HORA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE:

DESCRIPCION DEL BIEN DIMENSIONES DOCUMENTO DE
N ESTADO USUARIO / PROPIETARIO AUTORIZACION Y FECHA DE OBSERVACIONES
NOMBRE MARCA MODELO SERIE COLOR LARGO ANCHO ALTO INGRESO
.j = . \\,// w
f?;svshﬁéié‘é‘f.&no : {N) NUEVO (B) BUENO (R) REGULAR (M) MALO.
BIENES SOBRANTES UBICADOS EN EL PROCESO DE INVENTARIO FISICO DE B PATRIMONIALES REGISTRADO AL 31 DE DICIEMBRE DEL TOTAL ITEMS :
T

FIRMA: EQUIPO / COMISION DE INVENTARIO




ANEXO 6

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

FORMATO INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES AL 31 DE DICIEMBRE ANO

INMUEBLE: UBICACION:

DESCRIPCION: INVENTARIADO POR:

CODIGO CATASTRAL: FECHA DE VERIFICACION:

AREA M2: FICHA REGISTRAL:

REGISTRO SINABIP; SITUACION:

CUENTA CONTABLE: VALOR CONTABLE:
OBSERVACIONES:

REGISTRO FOTOGRAFICO

UBICACION GEOGRAFICA

FIRMA: EQUIPO / COMISION DE INVENTARIC

Responsablg




