RESOLUCION DE ALCALDIA
N° /](, -2012-A/MDT

) Torata, {) MBH. 2012
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

VISTO:

El Informe N° 159-2012-PMBV-GPP/GM/MDT de fecha 02
de Abril del 2012, donde el Gerente de Planeamiento y Presupuesto solicita la
aprobacién de la Directiva denominada “Normas y Procedimientos para la toma
de Inventario Fisico de los Bienes de Activo Fijo y los no Depreciables en la
Municipalidad Distrital de Torata”, la cual es remitida con el Informe N° 094-
2012-PPRCT-GPP/MDT, del Especialista en Planeamiento, vy;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo previsto por la Constitucion Politica del
Perl, en concordancia con los articulos | y Il del Titulo Preliminar y articulo 43
de la Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”, se establece que los
Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion Politica del
Perl establece para las Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos
de gobierno, administrativo y de administracion, con sujecion al ordenamiento
juridico.

Que, el objeto de la presente Directiva es establecer las
normas necesarias para la toma del inventario fisico de los bienes de activo fijo
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Municipalidad Distrital de Torata.

Que, la finalidad de la presente Directiva es desarrollar los

procedimientos para que las diferentes unidades organicas de la Municipalidad

«\ Distrital de Torata, puedan realizar una adecuada y oportuna toma de

t* 2\ Inventario Fisico de los Bienes de Activo Fijo, asi como los No Depreciables,

que poseen para el logro de sus objetivos y metas presupuestarias, mediante el
conteo, medicion, pesaje, constatacion fisica, etc.

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29812, Ley
del Presupuesto del Sector Publico del Afio 2012, la Ley N° 28411, Ley General
del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades; Ley N° 26790; Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento
Administrativo General”; Ley N° 27815 “Cédigo de Etica de la Funcién Publica”,
Decreto Ley N° 22056 “que instituye el Sistema de Abastecimiento”, Decreto
Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, “Reglamento de la Ley N° 29151 Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”; Resolucién N° 158-97/SBN
que aprobo6 el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y Directiva que
norma su aplicacion; Resolucion N° 039-98/SBN que aprobé el Reglamento
para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado; Resolucion Jefatural
N° 126-89-INAP/DNA “ Manual de Codificacién del Patrimonio Mobiliario del
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- Torata,
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

Sector Publico; Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA “Normas Generales
del Sistema de Abastecimiento; Ordenanza Municipal N° 004-2011-MDT que
aprueba la Estructura Organica, el Reglamento de Organizacion y Funciones y
Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital de Torata;
Resolucion de Alcaldia N° 581-2010-A-MDT que aprueba el manual de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Torata ; y visaciones
correspondientes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 016-
=/ 2012/MDT denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA
/ DE INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO Y LOS NO
DEPRECIABLES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”, Ia
misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de
Administraciéon y Rentas y la Unidad de Control Patrimonial, el cumplimiento y
ejecucion de la presente Directiva.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
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Prof. Angel[Manuel Hurtado Jiménez
LCALDE

GERENCIA %
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;"-"'“"“E “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES DE
ACTIVO FIJO Y LOS NO DEPRECIABLES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA *

Caodigo: N° 016 - 2012- PRCT-GPP-GM/MDT | Aprobada por:

Municipalidad
Distrital de Torata

A GERENCIA MUNICIPAL
Bl Adapor: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS

Areas involucradas: SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Fecha de : ' Total
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FAL E1J. FINALIDAD:

mediante el conteo, medicion, pesaje, constatacion fisica, etc.
BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Ley N° 27815 “Ley del Caodigo de Etica de la Funcion Pablica”
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Torata
Decreto Ley N® 22056 que instituye el Sistema de Abastecimiento.
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Nacional de Bienes Estatales

Publico (NTCI 300-03 y 400-08)

Directiva que norma su aplicacion.

Muebles del Estado

07 - Verificacion del estada y utilizacion de bienes y servicios)
Sector Publico.

la Municipalidad Distrital de Torata.

25738 que creo la Superintendencia de Bienes Nacionales

Ley N° 27658 "Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado

v" Resolucion Jefatural. N° 118-80-INAP/DNA Normas Generales del Sl‘;tema de Abastecimiento. (SA.

Establecer las normas necesarias para la toma del inventario fisico de los bienes de activo fijo asi como los
bienes no depreciables de todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Torata

Desarrollar los procedimientos para que las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Torata, puedan realizar una adecuada y oportuna Toma de Inventario Fisico de los Bienes de Activo Fijo,
asi como los No Depreciables, que poseen para el logro de sus objetivos y metas presupuestarias,

Ordenanza Municipal N® 004-2011-MDT que aprueba la Estructura Organica, el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital de

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151 Ley General del Sistema
v" Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba Normas de Control Interno para el Sector
v" Resolucion N° 158-97/SBN, que aprobd el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y

v" Resolucion N° 039-98/SBN, que aprobo el Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes

v" Resolucion Jefatural. N° 126-89-INAP/DNA Manual de Codificacion del Patrimonio Mobiliario del
v" Resolucion de Alcaldia N° 581-2010-A-MDT que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de

v" Cuarta disposicion Transitoria Final del Decreto Ley N° 25556, Modificado por el Decreto L ey N°

Planeamienta, Racmnailzacmn y Cooperacion Técnica
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IV. ALCANCE: _ _ o
La presente Directiva tiene un alcance a nivel de lodas las dependencias y areas de tral?ajo_, siendo su
aplicacion y cumplimiento obligatorio por todas las unidades organicas de la Municipalidad, salvo

disposicion legal en contrario.

V. DISPOSICIONES GENERALES

DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES Y NO DEPRECIABLES.

1. Para efectos de la presente directiva, se entiende que son bienes muebles de propiedad estatal, los
descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muehles del Estado, asi como todos aquellos bienes que sin
estarlo, son susceptibles de ser incorporados al patrimonio del Gobierno Local

2. La Gerencia de Administracién y Rentas es el érgano responsable de desarrollar las acciones
correspondientes, precisando las instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos y responsabilidades,
para el levantamiento del Inventario Fisico de los Bienes Patrimoniales y de los no Depreciables, por lo
menos una vez al afio, de acuerdo a la Resolucion N° 039-98/SBN vy al Decreto Supremo N°007-2008-
VIVIENDA.

3. ElInventario Fisico de Bienes Patrimoniales es la relacion detallada y valorizada de los bienes muebles
existentes a una determinada fecha en la entidad, de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes
Patrimoniales,

4. La Municipalidad Distrital de Torata realizara el Inventario Fisico de sus blenes muebles que posee, sea
cual fuere su origen o modalidad de adquisicién.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1.- La Gerencia de Administracion y Rentas, es responsable de que se efectile el inventario anual, para lo
cual propondra al fitular del pliego, la conformacion de la Comision de Inventario, la misma que estara
encargada de realizar el Inventario Fisico.

6.2.- La Comision de Inventario estara conformada de la siguiente manera:

» Un representante de la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria, quien la presidira.
> Un representante de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial.

> Elresponsable del Area Control Patrimonial, quien actuara como facilitador
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Se invitara a un representante de la Oficina de Control Institucional para que participe en calidad de
veedor en la Toma de inventario.

6.3.- La Gerencia de Administracion y Rentas, es el drgano responsable de remitir a la Superintendencia
de Bienes Nacionales, el Inventario de Bienes Patrimoniales, entre los meses de Enero y Marzo de
cada afio, teniendo como fecha de cierre de su Inventario patrimonial el 31 de Diciembre del afio
inmediato anterior a su respectiva presentacion.

6.4.- La remision de los Inventarios Patrimoniales debe hacerse en los formatos oficiales y en disquete de
acuerdo al software Inventario Mobiliario Institucional SIMI, proporcionado por la SBN.

6.5- Los hienes adquiridos a fravés de donaciones, transferencias u otros actos similares, asi como los que
hayan sido objeto de recuperacion o reposicién seran incorporados al patrimonio de la Entidad en
mérito de la Resolucion que aprobo el mandato o a través de la Resolucién de Alta que sera expedida
de conformidad con el procedimiento descrito para dicho fin en el correspondiente Reglamento de
Altas, Bajas y Enajenaciones de la Municipalidad Distrital de Torata.

6.6.- Los hienes que constituyen el patrimonio mobiliario del Gobierno Local tendran una codificacion
permanente que los diferenciara de cualquier otro bien.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pagi
. i R ifsarn dgina
Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacion Técnica

2de G



6.7.- No son objeto de Codificacion, los bienes adquiridos por la entidad con la finalidad de ser donados de
forma inmediata o aquellos adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros en
cumplimiento de los fines institucionales; ni los repuestos, herramientas y accesorios, a excepcion de
los descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

6.8.- La codificacion se realiza asignando y aplicando al bien un grupo de numeros de numeros a traves del
cual se le clasificara e identificara.

8\ 6.9.- La identificacién es el simbolo material mediante el cual se consigna en un bien el nombre del

E Gobierno Local y/o sus siglas y el codigo correspondiente, el cual debe estar ubicado en un lugar
visible del bien, pudiendo realizarse de la siguiente manera;

a) Escribiendo con tinta indeleble,

b) Grabando directamente en el bien, o

c¢) Adhiriendo placas, laminas o etiquetas y,

d) Cualquier otra forma que observe las caracteristicas exigidas en las normas vigentes sobre la

materia.

6.10.- Previamente a la realizacion del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y no Depreciables, en la
Municipalidad Distrital de Torata, se deben dar las siguientes condiciones:

a. El Principio de Orden en ltodas las oficinas, debe mantenerse permanentemente, para ello se
cursara un Memorando Circular a todas las Jefaturas de las diferentes unidades organicas para
que presten las facilidades del caso a la Comisién de Inventarios, quedando prohibido mover los
bienes sin autorizacion expresa de la citada Comision.

b. La Comisién de Inventario debe efectuar la preparacion de la documentacion necesaria para la
toma de Inventario, tales como;

1. Las Tarjetas de Existencias Valoradas (Kardex) y cualquier otro medio de Control de Almacén
deben estar al dia,

2. Disponer el blogueo del internamiento de bienes recepcionados durante el periodo que se
realiza el Invenlario, lo que deberd efectuarse, los cuales quedaran depositados
temporalmente en la zona de recepcion, para su posterior internamiento una vez concluido el
Inventario, lo que debera efectuarse con fecha con fecha del siguiente periodo,

3. Los bienes muebles sujetos a Inventario que se encuentren pendientes de reclamo durante el
praceso de Inventario y que cuenten con PECOSAS, permanecen en la zona de despacho vy,
seran inventariados en el ambiente destinado en dicho comprobante de salida,

4. Suspender la recepcion de pedidos de bienes por un periodo prudencial antes del inicio del
inventario.

c. Dotar al equipo que realiza el inventario de medios o instrumentos tales como: Catalogo de
Bienes Muebles del Estado, winchas, tableros, papeles de trabajo, lapiceros, plumones
indelebles, elc.

GERENCIA
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6.11.- La verificacion fisica de los bienes a inventariarse incidira principalmente en los siguientes aspectos:
a) Comprobacién de la Existencia Fisica del bien y su ubicacion.
b) Estado de Conservacion.
c) Condiciones de Utilizacion.
d) Condiciones de Seguridad.
e) Funcionarios responsables.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUBUESTO
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6.12.- Con respecto al estado de conservacion tener presente lo Siguiente:
v B = Bueno Referido a un bien nuevo, casi nuevo y en buen estado operativo que no ha sufrido

ninguna reparacion o mantenimiento.
v R = Regular Referido a un bien usado, pero operativo que tiene mantenimiento permanente y solo
tiene ligero deterioro externo debido al uso normal.

v" M = Malo Referido a un bien que tiene fallas en su uso o esta |n0peratlvo pero reparable.
v MM= Muy Referido a un bien que esta inoperativo, cuyo Malo costo seria muy antieconomico. Es

irrecuperable. También se le denomina chatarra.

6.13.- Para la ejecucion del Inventario, la Comision debera considerar lo siguiente:
a) Coordinar con el jefe de cada oficina, la hora adecuada para el inicio de toma de Inventario, asi

como con relacién a los problemas que pudieran tener en su ambiente, relacionados con el mismo,
para evaluar la posibilidad de recomendar las medidas pertinentes.

Solicitar el apoyo de las diferentes jefaturas para describir en forma adecuada los bienes, cuyo
nombre no aparezca en el Catalogo de la SBN y considerarlo en el rubro “Observaciones”.

Ejecutar los Inventarios Fisicos segtn el Cronograma, considerando los siguientes aspectos:

1.

Constituirse en cada oficina y proceder a inventariar los bienes que se encuentren en cada
ambiente. La Comision de Inventario realizara su labor verificando de extremo a extremo, todos y
cada de los bienes muebles que existan en cada uno de los ambientes visitados

Inventariar en el caso de Bienes no Depreciables aquellos que no rednan los requisitos de Activo
Fijo, tales como:

> Engrampadores
» Perforadores

» Tijeras de Metal
~ Calculadoras

> Espejos

> FEtc.

Asi mismo inventariar los Bienes Culturales, tales como:

Libros

Cuadros

Estandartes

~ Ete.

En caso de gue exista Bienes Particulares, éstos deberan ser inventariados e indicados en el
rubro de Observaciones, debiendo solicitar a la jefatura de la unidad organica un Informe dirigido
al Gerente de Administracion y Rentas, con copia a la Comision, indicando los detalles sobre sus
bienes particulares. De no estar en condiciones de sustentar su propiedad con documentos
probatorios, deberan presentar una Declaracion Jurada.

En caso que existan bienes prestados de otras areas, verificar la antigiiedad de su permanencia
a fin de determinar si se inventaria en el ambiente de destino o en el de origen. Considerar éste
aspeclo en el rubro Observacion.

En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacion o mantenimiento, la
Comision de Inventario, solicitara la documentacion que sustente su salida y seran considerados
dentro del ambiente donde se encuentren ubicados

A i o
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6.14.- Los Papeles de Trabajo (P/T) para la toma de inventarios, se formularan en original y dos copias, con
la siguiente distribucion:

> Original : Digitador
> 1°copia : Jefe de unidad organica
» 2°copia : Inventariador

6.15.- Una vez concluido la Toma de Inventarios, los Papeles de Trabajo seran firmados por los
inventariadores y cada Jefatura, considerando la ribrica, nombres y apellidos correspondientes y
efectuar la distribucion de la manera senalada en el numeral anterior.
En caso el Jefe de unidad organica, al momento de revisar y firmar ‘los Papeles de Trabajo del
Inventario tomado, sefiale que habia otros hienes que a la fecha no estan fisicamente por desconocer
su paradero, se debera anotar estos hechos en una nota al pie del Papel de Trabajo o en el rubro de
Observaciones, a fin de que la Comisién lo considere en su Informe Final.
Luego se debera digitar los Papeles de Trabajo de los Inventarios tomados por cada ambiente en el
Software Inventario Mabiliario Institucional de la SBN, el cual se efectuara en forma cronologica,
anotandose:

» Laidentificacion,

¥ Caracteristicas,

» Valoresy

»  Referencias relacionadas con el ingreso de los bienes.
6.18.- Luego de su digitacion, se debera emitir los reportes borradores con el objeto de consistenciarlos y

obtener los reportes oficiales que procesa el citado Software, tales como:
Inventario General,
Inventario General Detallada,
Por tipo de bien,
Por Grupo Genérico-Clases,
Por Fecha de Ingreso,
Par Funcionario y
A ) Por Cuenta Contable.
3, SERENCIL 216.19. Concluida la verificacion fisica, la Comision de Inventario debera remitir el Inventario Fisico a la
Gerencia de Administracion y Rentas con el Informe Final del Inventario, el que debera detallar:

= PRESUPESTO)
l.os hienes en uso del Gobierno Local,
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»  Los bienes que no se encuentran en uso del Gabierno Local,

~ Los bienes prestados a otros organismos que deben ser recuperados

» Los bienes en proceso de Transferencia,

~ La relacion de los bienes perdidos por negligencia y/o robo ademas de la relacion de los
servidores que tenian a su cargo dichos bienes,

»  Relacion de bienes de procedencia desconocida,

> Relacion de Funcionarios responsables del Informe realizado.

DE LOS FALTANTES Y SOBRANTES

6.20.- De existir faltantes, por perdida, robo, sustraccion, destruccion total o parcial, el Area encargada del
Control Patrimonial organizard un expediente administrativo que contenga las investigaciones
realizadas, tramitando la copia certificada de la Denuncia Policial respectiva y en caso de bienes
fallantes por negligencia, tramitara los antecedentes correspondientes a la Gerencia de Administracion
y Rentas a efectos de que se promueva el procedimiento correspondiente para determinar las
responsabilidad pecuniaria y administrativa segtin sea el caso.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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6.21.- Para ello el encargado del Area de Control Patrimonial, notificaré por escrito al trabajador que se asigno
los bienes patrimoniales no habidos, con copia a su Jefe inmediato para que en un plazo méaximo de
quince (15) dias habiles informe documentadamente sobre el bien.

6.22.- £l encargado de Control Patrimonial elaborara un Informe Técnico que sustente la falta de los bienes
muebles en su patrimonio y los posibles eventos por los cuales estos se ancuentran en tal situacion.
Dicho Informe sera elevado a la Gerencia de Administracion y Rentas para su evaluacion dentro del
plazo de diez (10) dias habiles.

6.23.- La Gerencia de Administracion y Rentas, de encontrar conforme el citado Informe y en caso de no
haberse realizado las investigaciones pertinentes, gestionard ante el Titular de la Entidad, la
conformacion de una Comision Investigadora encargada de realizar las investigaciones y determinacion
de responsabilidades a que hubiere lugar por la falta de los bienes muebles, la misma que dentro del
plazo de 30 dias calendarios debera emitir un Informe sobre los resultados.

6.24.- FI Informe a que se refiere el numeral anterior debera ser puésto a conocimiento de la Gerencia de
Administracion y Rentas, para las acciones que corresponda.

6.25.- El encargado de Control Patrimonial, elaborara el proyecto de Resolucion y conjuntamente con el
expediente de saneamiento que contenga todo lo actuado, lo elevara a la Gerencia de Administracion y
Rentas.

6.26.- La Gerencia de Administracion y Rentas, dentro de los veinte (20) dias habiles de recibido el
expediente tramitara la Resolucién que aprueba la baja de los bienes muebles objeta de saneamiento a
merito de la presente Directiva.

6.27.- Fl encargado del Area Control Patrimonial dentro de los diez (10) dias habiles de aprobada la baja,
remitira a la SBN la siguiente documentacion:

» Copia del expediente administrativo que contenga el Informe Técnico Legal.

> Copia del Informe de la Comision Investigadora.
6.28.- De existir sobrantes, el encargado del area de Control Patrimonial procedera a elaborar los respectivos

documentos fuentes para su incorporacion fisica y contable al Patrimonio de la Municipalidad Distrital
de Torata.

= cerencia 2} VIL DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
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&Mio/ » PRIMERA.- Los casos no previstos en la presente directiva seran resueltos por la Oficina de
al ¥ Administracion y Rentas conforme los dispositivos legales vigentes sobre el particular.

» SEGUNDA.- El Inventario de bienes paltrimoniales se realizara en un plazo maximo de cuatro (04)
semanas, para cuyo efeclo la Comision de Inventario queda facultada a constituir Equipos de
Inventarios, los que deberan ser aprobados con Resolucion de Gerencia Municipal.

» TERCERA.- La presente Directiva, entrara en vigencia desde el dia siguiente de su publicacion en el
partal Web de la Entidad.

Viil. RESPONSABILIDAD:

LS

> La Gerencia de Administracion y Rentas, y la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial son
responsables de velar por el cumplimiento dispuesto en la presente.

Torata, Marzo del 2012
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