RESCLUCION CERENCIAL
N 807 -2007-MPAIGGH
'- Arscuina. 26 de noviembre de 2007
F
: %
| ol s B VISTO: Bi informe N° 1242007-MPAIGAJ, de Sub Gerercia de
{“‘,. S Ricinaleacibn, pesariands o provacto de Uieciva NP IR 2007 MPAIGEPREGR denominada Uirecliva
b pmhimnds‘mmﬂskwéﬁasEwnssﬁakemcﬂpyumﬁmm&hmm
: Proving @l de Arequpd v,
CONGIDERANDD:

Que, jes blunicipshidades de scuerde & lo dispuesic en o Tiulo
Proniiiiar do i Loy Oignica de Munioipalidades, Lay W 7672, son Organts de Gobieino, promaioies del
desnirolic loesl fienen pemonena Juridca de Uerecho Pubhee v olens Capacidad para e cumolimishio de
155 fines. gz an de mildhomia politica, sconbine v adimingiaive en ot aEURIoS de Su COMpRient @,

Ous af Ari 779 de 18 Ley Organies de Municipalided dupone que la
adminktracitn, ala baio la direccibn y ¢ *&:@mﬁsm dal Gerante Munkibal, cuves funciones wopecifics
sagin les Incieos @) y I} del purte 14 Funciones Espec fioss, del Manual de Organzacion y Funsionss,
apobado poi Resvhkion g6 Alcaldia 1P 113-2008- ’ﬁ«mh quien regusive en pimera malaicia los asunlos
gowimsiraives gus son de suoompelencis;

-8 Gue, @ necssided deleminar medante Weltves wleimss, e

o3 5 pmudimi&nimyhsmmmmm%am..wxeg&s*@*mmgwwmwawswmwn

b ! ‘ maneia iramparenis y of wile of desempeiio de sis fuiones v labores,

! Qus, l& Administracin Municipal debe coniar con -directivas-

‘ msliclivas iemas, que permilan normar ¢ esieblscer procadisienios para ol desaniolio Werspeieiie y
ofcinnte de las funciones v labores de lae dijerenies Unioades Urganoss de la iunicipebded,

Que, en il sanlice @ Sub Gerecia de Raclonalzecon lofmia y
precania 8l provecls de Divectiva NP O182007-MPAGPPRIGER denominadeDireciiva para la loma de
livenienio Flelce do e Benes de Aclivo Filb v ks o Deprecisbles de ‘o Munivipalided Provinciat o8
Arauipd’; lenienda la Tialided de delerminer los pm&dsmwﬁrm pars redlzar una adecuads y sporiuna lome
do lweitaio Fisico de los Dlenss de Acive Fijo, sl como los o depisciables, qus poses la Nuniipalidad

Provieial da Areduips, para e logro de sus objsiivas y meles presunuestaries, medianis ¢ contes, mediion,
" pezae, corataianion fisics, y oires mélodes &m&ﬁm

Gua por lae conmidersoionss expuestes, y dando cumplimisnio a o

dispuesto por o Decielo Ley NP 22056, Norma del Sislema de Abestasimiento, ol Decrelo Supremo W 154-
201-EF, Regiamenies Ganeral de Procedimisnios Admmmmms de lgs bienes de Propieded Estetal

" modiicads por loe Deciele supamos NP 107-2003EF, G2200GEF y 164-2000-EF. v des dupositves

[ ” lecinies de obligterio cumplimienta que regulan fa foms los Bienes de Afivo Fijo y los ne depreciables del
Estado, esta Garervla con Jas fecultades coreiida por o sefor Aloalde, an la Resohiibn de Alosidia N° 210-
i - 2007-MPA de focha 18 de maye del 2007,
S5& RESUEL Ve
: ARTICULO  PRIMERO Aprobar 8 Dimctive NP 0182007
mmmﬁmmmmmmmm i sito de Yoo Blense de Active Filo y ke no

Divpumcisbies- do- - Munispaltag Provinein 4o Arsqupe m formulada por le de Sub. Gerencia de

;oaRsdiee

N i

g“ez Pauca .

: . ARTCILO DI %w B ol 25 N presenie
: & e e A BRI "' RN /- %
T R eaetadl LNe aatwime. (2 2 %\
s % 2 ;
; g N g
TRAMITE B¥aEmENTARE | A& = N v
) 1 “onuuu- d




“DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO
FiSICO DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO Y LOS
A NO DEPRECIABLES DE LA MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Racionalizacion PROVINCIAL DE AREQUIPA”

DIRECTIVA N° 016-2007-MPA/GPPR/SGR
FORMULADO POR LA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

I.- FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad determinar los procedimientos para realizar una
adecuada y oportuna toma de Inventario Fisico de los Bienes de Activo Fijo, asi como
los No Depreciables, que posee la Municipalidad Provincial de Arequipa para el logro

de sus objetivos y metas presupuestanas, mediante el conteo, medicion, pesaje,
constatacion fisica, etc.

I1.- BASE LEGAL

- Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades.

- Decreto Ley N° 22056 Sistema de Abastecimiento

- Decreto Ley N° 22867 Ley de Desconcentracion de Atribuciones de los Sistemas de
Personal, Abastecimiento y Racionalizacion.

- D.S.N° 154-2001-EF Reglamento General de Procedimientos Administrativos de los
Bienes de Propiedad Estatal, modificado por los D.S. N° 107-2003-EF, N° 042-2006-
EF y 164-2006-EF.

- Resolucién N° 158-97-SBN aprobé Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado

- Resolucién N° 039-98/SBN aprueba Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

_ Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA Normas Generales del Sistema Nacional
de Abastecimiento.

. Directiva N°014-76-EF/73.20 Normas para la Determinacion del Valor de los Bienes
Materiales a ser considerados como Activos Fijos.

- Directiva N° 041-93-EF/93.11.1 Simplificacion de Procedimientos Contables.

- Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG Normas Técnicas de Control Interno para
el Sector Puiblico, modificado con la Resolucién de Contraloria N° 123-2000-CG.

IV.- ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio en todas
las Unidades Organicas integrantes de la Municipalidad Provincial de Arequipa, bajo
responsabilidad de todos los funcionarios y servidores de las mismas.

V~JI NORMAS GENERALES

oy

r\/ El Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales es la relacion detallada y valorizada de los
Bienes muebles descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado,
existentes a una determinada fecha, asi como todos aquellos bienes que sin estarlo, son
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susceptibles de ser incorporados al patrimonio de la Municipalidad Provincial de
Arequipa.

5.1. Comisiéon de Inventario.

La Comisién de Inventario, serd designada mediante Resolucién Gerencial Municipal a
propuesta de la Gerencia de Administracion Financiera y tendra como funci6n organizar,
conducir y consolidar los resultados del inventario de todas la Unidades Orgénicas de la
Municipalidad, de acuerdo a la magnitud de los bienes a inventariar.

La Comisién de Inventario estara conformada de la siguiente manera:

- Un representante de la Gerencia de Administracion Financiera,

- Un representante de la Sub Gerencia de Contabilidad, y

- Un representante de la Coordinacion de Control Patrimonial y Servicios Auxiliares.

5.2. Cronograma de Trabajo.

La toma de Inventario Anual debera efectuarse al 31 de diciembre indefectiblemente. La
Comisién de Inventario elaborara su Cronograma de Trabajo.

5.3. Equipos a Utilizar.

Para el trabajo de verificacion fisica a realizar, deberé utilizarse equipos de apoyo como:
Computadoras, Impresoras y otros.

5.4. Prohibicion de desplazamiento de bienes.

Para una adecuada verificacion de los bienes asignados a cada una de las dependencias de
la Municipalidad Provincial de Arequipa, queda suspendido todo desplazamiento interno
o externo de los bienes durante el mes de diciembre. Esta medida permitird que el
Inventario fisico Institucional sea exacto y veraz.

5.5. Responsabilidad de los bienes asignados.

Teniendo en cuenta que cada trabajador es el unico responsable de la existencia fisica,
permanencia y conservacion de cada uno de los bienes asignados a su uso, éste debera
adoptar las previsiones del caso para evitar la pérdida, sustraccién y deterioro de los
mismos, que vayan en desmedro del patrimonio institucional y pudiera generar
responsabilidad administrativa.

5.6. Deterioro del medio identificatorio.

‘-\~.\~A\

En caso, de que el medio identificatorio colocado a los bienes asignados, se despegue,
extravie o deteriore, el responsable de dicho bien, debera comunicar de inmediato el
" hecho a la Coordinaciéon de Control Patrimonial y Servicios Auxiliares, para solicitar el
duplicado del c6digo identificatorio.

5.7. Control de Bienes no codificados y no registrados en cuentas contables.



Estos bienes que no son Activo/Fijo, ni Cuenta de Orden y figuran en los respectivos
inventarios de la Dependencia/Trabajador, segin “Inventario Fisico de Bienes no
codificados”, dada su naturaleza y caracteristicas propias, seran controlados en forma
interna y extracontable, por la Coordinacién de Control Patrimonial y Servicios
Auxiliares.

VL.- NORMAS ESPECIFICAS
6.1. Sobre la verificacién Fisica:

6.1.1. La Comisién de inventario debera suscribir un acta de Inicio de la Toma de Inventario,
sefialando la fecha, hora, lugar y miembros participantes.

6.1.2. La verificacién fisica de bienes a realizarse, comprendera a todos los bienes que
actualmente tienen asignados todos y cada uno de los servidores municipales,
cualquiera sea su nivel jerarquico o régimen laboral.

6.1.3. Para optimizar la labor de verificacién fisica de bienes a efectuarse en todas las
dependencias de la Municipalidad Provincial de Arequipa, cada Unidad Organica
designara a 01 servidor conocedor del 4rea, para que proporcione a la Comision de
Inventario, la informacién que se requiera, sobre la procedencia de los bienes
sobrantes o el destino de los bienes faltantes, que se pudiera encontrar.

6.1.4. El personal encargado de la verificacién fisica, se constituird, en la dependencia
predeterminada de la Municipalidad, en la fecha sefialada en el Cronograma de
Trabajo, presentandose ante el Gerente ylo Jefe de la misma, para hacerse conocer el
motivo de su visita, quien a su vez convocara a los trabajadores a su cargo,
recomendandoles brindar las facilidades del caso y el apoyo que el personal de
inventario requiere. '

Cada trabajador, sin excepcion, esta en la obligacién de mostrar a la Comisiéon de
Inventario todos y cada uno de los bienes que le han sido asignados, inclusive aquellos
~ que por razones de seguridad, podria encontrarse bajo llave en escritorios, credenzas,
archivadores, armarios o vitrinas, y aquellos bienes dados en préstamo provisional a
otros trabajadores o bienes en reparacién, dentro o fuera de las dependencias de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

6.1.6. La Comisién de Inventario utilizard el formato “Inventario Fisico de Bienes”,
consignando alli, la informacién de los bienes, como denominacién de cada bien,
caracteristicas propias, anotaciones anteriores, estado de conservacion (B Bueno, R
Regular, M Malo, MM Muy Malo- irrecuperable o chatarra), utilidad, uso, ubicacién
fisica y usuario. Dicho formato se llenaré en original y copia, debiendo ser firmado

por el trabajador usuario y el Presidente de la Comision de Inventario.

1.7. La Comisién de Inventario realizara su labor constatando in situ la presencia fisica del
%, bien y de ser el caso, midiendo, contando y/o pesando segin sea el caso, todos y cada
£ uno de los bienes que existan asignados a cada uno de los trabajadores de la
_/ Municipalidad Provincial de Arequipa, en cada ambiente fisico de la dependencia
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6.1.8. Durante la verificacion fisica de bienes, se procederd a colocar una etiqueta de
Inventario con el afio correspondiente a la Toma de Inventario, el cdigo y el tipo de
bien inventariado. De existir dicha etiqueta adherida al bien, solo se marcara el afio en
que se realiza la Toma de inventario.

6.1.9. Los Bienes no codificados y no registrados en cuentas contables como: articulos de
oficina o escritorio, material impreso de biblioteca (libros), videos, material impreso
para venta, herramientas de gestion educativa y de laboratorio de ensayo de materiales
y otros que no cuenten con cédigos de identificacion patrimonial, deberan identificarse
en los listados de Inventario (que para tal fin proporcionard la Coordinacion de
Control Patrimonial y Servicios Auxiliares), los detalles que coincidan con la
descripcion del bien. Si a pesar de ello, los listados no incluyen la descripcion del
bien, se debera afiadir manualmente en el listado la descripcion del bien inventariado.

6.1.10. Concluida la Toma de Inventario, la Comision de Inventario firmard en original y
copia el “Acta de Finalizacion del Inventario Fisico de Bienes” al 31 de diciembre del
afio en curso, en la que se dejara constancia de las ocurrencias encontradas durante la
labor de inventario.

6.1.11.En caso de encontrarse “faltantes”, la Comision de Inventario solicitara al
representante de la dependencia, informacion documentada sobre el destino del (os)
bien (es), asi como, la fecha de la no existencia, y las acciones realizadas por el
trabajador responsable de los mismos para su recupero.

6.1.12. Una vez concluida la verificacion fisica de bienes, en todas las dependencias de la
Municipalidad Provincial de Arequipa, la Comision de Inventario realizara un anélisis
N de todos los bienes encontrados como “sobrantes” y de todos los bienes encontrados
o e de"’j como “faltantes”, con el objeto de determinar y elaborar, en forma definitiva, la

X mj relacion de “sobrantes” y “faltantes™, para los fines a que hubiere lugar, conforme a las

| oS normas vigentes.

6.2. Reportes de Inventario.

6.2.1. Concluidas las acciones anteriores, la Comision de Inventario procederd a imprimir los
Reportes de Inventario Fisico de Bienes en el formato N° 01, para ser firmados por
cada trabajador usuario de los mismos o el responsable de la dependencia.

6.2.2. La Comision de Inventario respecto a los activos fijos, coordinaré con la Coordinacién
de Control Patrimonial y Servicios Auxiliares la elaboracién de los informes sobre la
Depreciacion Anual y Acumulada de los bienes existentes, para su presentacion
oportuna a la Sub Gerencia de Contabilidad, para los fines que le son propios.

6.3. Sobre la valorizacion.

,3.1\\ Para realizar esta accién técnica, se requlere que la Coordinacién de Control
T patnmomal y servicios Auxiliares proporcione a la comision de inventario, los valores

/ contables, en estricto cumplimiento de las normas legales vigentes.

,/’6‘%/2 En el caso que no se contara con los documentos fuente donde se evidencie la
valorizacion de los bienes existentes, se procedera a realizar una tasacién comercial.

N



6.4. Clasificacion.

6.4.1. En funcion a la naturaleza, caracteristicas propias y valor de los bienes, la Comision de
Inventario procedera a clasificarlos, por cuentas contables.

VIL- CONCILIACION DE SALDOS.

Teniendo en cuenta que la Comisién de Inventario esta conformada por personal de la
Coordinacién de Control Patrimonial y de la Sub Gerencia de Contabilidad, entre otros,
debera procederse a efectuar la Conciliacién de Saldos por Cuentas Contables, del
Inventario Fisico de Bienes.

VIIL- INFORME FINAL.

Concluida la verificacion fisica de bienes en todas las dependencias de la Municipalidad
Provincial de Arequipa, la Comisién de Inventario debera elaborar el respectivo Informe
Final, conteniendo la siguiente estructura de informacion:

8.1. Antecedentes.

8.2. Base Legal.

8.3. Actividades Realizadas.

8.4. Documentacion Sustentatoria.

8.5. Conclusiones y Recomendaciones.

CONCLUSIONES. ,

Se indicara en forma breve y concisa, cada una de las situaciones significativas
encontradas en las dependencias de la Municipalidad Provincial de Arequipa, con
motivo de la verificacion fisica de bienes patrimoniales realizadas, asi como la
forma como actud la Comisién de Inventario, en cada caso, para solucionarlas.

RECOMENDACIONES.

Se indicara en forma breve y concisa, las recomendaciones de la Comision de
Inventario a la Gerencia de Administracion Financiera sobre la posible solucion a
las situaciones serias encontradas y existentes en las dependencias de la
Municipalidad Provincial de Arequipa, relacionadas con la administracion integral
de los bienes patrimoniales de propiedad municipal asignados en uso.

8.6. Lugar y Fecha. :
8.7. Firma de los integrantes de la Comisién de Inventario.
8.8. Anexos.

B Anexo 01.- Relacién valorizada de los bienes encontrados como sobrantes.

Comprende a aquellos bienes que como consecuencia de la verificacion fisica
realizada, han sido encontrados fisicamente dentro de la Municipalidad Provincial
de Arequipa, no existiendo documento alguno que pruebe su origen o procedencia;
los que, al no estar probada su pertenencia a otras personas, deben ser incorporados
al patrimonio institucional.

Anexo 02.- Relacién valorizada de los bienes encontrados como faltantes.
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Comprende a aquellos bienes que como consecuencia de la verificacién fisica
realizada, no han sido encontrados fisicamente dentro de la Municipalidad
Provincial de Arequipa, pese a figurara como tal, en el Inventario Fisico inmediato
anterior y en el Registro General de Bienes.

Estos bienes, al no existir fisicamente, no podrian seguir figurando en el respectivo
inventario Fisico, por lo que, previa consulta escrita al Sub Gerente de Contabilidad
de la Municipalidad Provincial de Arequipa, deberian ser rebajados contablemente
de las cuentas de activo.

Anexo 03.- Relacion Valorizada de los bienes prestados a otras entidades.

Comprende a aquellos bienes que la Municipalidad Provincial de Arequipa ha
prestado a otras entidades, por un determinado tiempo, el que, de haber vencido,
debe ser la justificacion de hecho para solicitar su devolucién inmediata.

Anexo 04.- Relacion valorizada de los bienes para su “tramite de baja”.

Comprende a aquellos bienes que como consecuencia del mal estado de
conservacion, reparacion onerosa y otros, detectado al momento de su verificacion
fisica por la Comisién de Inventario, se recomienda su baja.

Por estos bienes, la Comision de Inventario debe recomendar a la Coordinacién de
Control Patrimonial y Servicios Auxiliares realizar el tramite ante El Comité de
Gestion Patrimonial.

IX.- DISPOSICION TRANSITORIA.

La Gerencia de Administracion Financiera a través de la Coordinacién de Control
Patrimonial y Servicios Auxiliares, y la Sub Gerencia de Contabilidad, proporcionaran a
la Comisién de Inventario, la informacién, materiales, tiles y el personal que pudieran
requerir para el debido y oportuno cumplimiento de la mision encomendada. ~

RESPONSABILIDAD.

La Gerencia de Administracion Financiera a través de la Sub Gerencia de Logistica es el
6rgano 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 y
al Decreto Supremo N° 154-2001-EF.

‘La Gerencia de Administracion Financiera, es el 6rgano responsable de remitir a la
}~.$uper1ntenden01a 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.
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