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” RESOLUCION GERENCIAL
"'N° 313-2008-MPA/GGM
MUNICIPALIDAD , 43
TRoVINCIAL © .. Arequipa, 08 de mayo 2008 A
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de Asesoria Juridica, y el informe N° 036-2008-MPA/SGR, de la Sub Gerencia de Racionalizacion,
mediante el cual remite el proyecto Directiva N° 009-2008-MPA/GPP/SGR  “Normas para el
Registro y Control de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de
Arequipa”, para su aprobacion, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Arequipa, de acuerdo al
articulo 194 de la Constitucién Politica del Estado concordante con el articulo | v Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, es una entidad de Derecho Publico
con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia;

Que, de conformidad con el Art. IV del Titulo Preliminar de la Ley
N° 27972, los Gobiernos Locales representan al vecindario, y como tal promueven la adecuada
prestacién de los servicios publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y arménico de su

B3diccion, en concordancia con lo previsto en el Art. 185 de la Constitucién Polltica del Estado;

Que, el articulo 27 de la Ley Organica de Municipalidades, dispone

dministracion  esta Bajo la direccién y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas
i especificas se encuentran debidamente establecidas en el manual de Organizacién y
s de la Municipalidad;
L Que, de acuerdo a lo dispuesto en el Titulo Preliminar de la ley
2272 Ley Organica de Municipalidades, las Municipalidades son érganos de gobierno,
pranotores del desarrollo local, con personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el
plimiento de sus fines, gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de
su competencia;

Que, conforme lo estipula el articule 55° de la N° 27972 Ley
Organica de Municipalidades, los bienes, rentas y derechos de cada municipalidad .constituyen su
patrimenio. El patrimonie municipal se administra por cada municipalidad en forma auténoma, con las
garantias y responsabilidades de ley. Los bienes de dominio plblico de las municipalidades son
inalienables e imprescriptibles. Todo acto de disposicién o de garantia sobre el patrimonio municipal
debe ser de conocimiento publico. Que, el objetivo del Proyecto de Directiva materia de autos, es
normar los procedimientos para el control y registro de los bienes patrimoniales de propiedad de la
Municipalidad Provincial de Arequipa; '

Que, la finalidad del referido Proyecto de Directiva es controlar: los
Activos Fijos nuevos adquiridos; definir los mecanismos mediante los cuales la Municipalidad
Provincial de Arequipa realiza las acciones relativas a los registros y control de los bienes de
propiedad de la institucién y controlar e incorporar en el Margesi de bienes de la Municipalidad
Provincial de Arequipa, aquellos bienes inmuebles cedidos en uso;

Que, en atencidn a lo expuesto, es necesario contar con una
Directiva que permita normar los procedimientos a seguir para el registro y control de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Arequipa;

Que, la Gerencia General Municipal, de conformidad a las
facultades otorgadas en la resolucién de Alcaldia Nro.210-2007-4MPA;

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Proyecto de Directiva N°
009-2008-MPA/GPPR/SGR “Normas para el Registro-y Control de Bienes Patrimoniales

de la Municipalidad Provinclal de Aregdipa”, remitidla por la Sub Gerencia de
Racienalizacidn, por las consideraciones expuestgs. -

: ARTICULO
Administracién Financiera en coordinacién cont la Sub Gerericia de Contabilidad y la Sub Gerencia de
Logistica, adopten las acciones necesarias pafa su cumpliglento e implementacién. o
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control y administracion de los bienes que

e

DIRECTIVA N° 009-2008 /GPP/ SGR
PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA”
Formulado por la Sub Gerencia de Racionalizacion

“NORMAS

01. OBJETIVO

Normar los procedimientos para el control y registro de los bienes patrimoniales de propiedad de la
Municipalidad Provincial De Arequipa.

FINALIDAD

Controlar los Activos Fijos nuevos adquiridos

Definir los mecanismos mediante los cuales la municipalidad realiza las acciones relativas a los
registros y control de los bienes de propiedad de la institucion.

Controlar e incorporar en el Margesi de Bienes de la Municipalidad Provincial de Arequipa, aquellos
bienes inmuebles cedidos en uso.

02.-

BASE LEGAL

. Constitucion Politica del Perl

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27785 Ley Sistema Nacional de Control

Ley N° 24680 Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

Instructivo 002 Criterio de Valuacion de los Bienes del Activo Fijo, Método y Porcentajes de
Depreciacion y Amortizacion de los Bienes del Activo Fijo Infraestructura Publica

DS N° 007-2008-Vivienda-Reglamento de la Ley 29151-Ley general del Sistema nacional de Bienes
Nacionales. :

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de la Municipalidad Provincial de
Arequipa, aprobado por Ordenanza Municipal N° 319 del 12 de febrero de 2005

ALCANCE -
o Es de obligatorio cumplimiento por todas las Unidades Organicas y de los funcionarios y
trabajadores de la Municipalidad Provincial de Arequipa. -
e La aplicacion de la presente directiva estara a cargo de la Gerencia de Administracion
Financiera, Subgerencia de Contabilidad, Subgerencia Logistica .

NORMAS GENERALES

1. Los bienes deberan ser inscritos por el area de Control Patrimonial de la Municipalidad Provincial de
Arequipa :

2. Todo bien que se incorpore al patrimonio institucional debera ser registrado en el Inventario Fisico Y Virtual
Institucional cualquiera fuese su procedencia de adquisicion. .

3. La Superintendencia de Bienes Nacionales del Perd es el Ente Rector; encargada de llevar el registro,
i comprenden el patrimonio estatal.

NORMAS ESPECIFICAS
Los Bienes adquiridos se incorporaran a la clasificacion segln sea el bien a los cuadros de afios
anteriores; y su depreciacion se tomara en cuenta al Instructivo Numero 2 - Criterio de Valuacién
de los Bienes del Activo Fijo, Método y Porcentajes de Depreciacion y Amortizacion de los
Bienes del Activo Fijo e Infraestructura Pablica, aplicando el método de linea recta, con los
siguientes porcentajes
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- Edificios 3 %

- Infraestructura Publica 3%

- Maquinaria, equipo y otras unidades para la produccion 10%

- Equipo de Transporte 25 %

- Muebles y Enseres 10 %.

- Equipode Computo 25%
o  Los Bienes recibidos de otras entidades ( cesion en uso) se controlara en cuentas de orden
e Para llevar un control de aquelios bienes que sean menores a 1/8 de la U.I.T. y su duracion sea
mayor a un afio se debera registrar en cuentas de orden

07.  MECANICA OPERATIVA

1. REGISTRO INTERNO DE LOS BIENES

1.1 Una vez presentada la solicitud de compra por la oficina interesada, es canalizada por tres cotizaciones
tomando en cuenta siempre al adquirir la mejor calidad del producto en acorde con el precio, si las
cotizaciones pasan de una UIT (unidad impositiva Tributaria) pasaria a un proceso de seleccion de
acuerdo a las normas establecidas por CONSUCODE licitacion publica de menor cuantia 0 mayor

cuantia, dependiendo del precio.
12 La Solicitud de Compra es firmada la Gerencia Financiera y la Sub. Gerencia de Logistica, y el

responsable de la oficina solicitante.

13 Pasa a la Oficina de Presupuesto para ingresar a su debida afectacion a la cuenta correspondiente de
acuerdo al bien adquirido. ,

1.4 Regresa a la Sub. Gerencia de Logistica para crear la Orden de Compra e ingresar al sistema SIAF y
debera ser firmado por la Gerencia de Financiera y Sub. Gerencia de Logistica.

15 Se comunica al proveedor para que presente su factura a logistica y paralelamente ingrese al almacén
de la municipalidad ef bien adquirido con su respectiva guia e remision, finalmente la Orden de Compra
es firmado por el jefe de Almacen.

1.6 La orden de compra conjuntamentc con 1a Solicitud de compra, las cotizaciones, y el informe de la oficina
solicitada. Es pasado a la Sub. Gerencia de Contabilidad para reingresar a las cuentas contables.

1.7 Posteriormente pasa a la Sub. Gerencia de Tesoreria para crear la orden de Pago y ser firmado por la
Gerencia de Financiera, Sub. Gerencia de Contabilidad y la Sub. Gerencia de Tesoreria.

1.8 Ingresa al rol de pagos de proveedores de la Municipalidad , posteriormente se hace el pago en efectivo
o por medio de una entidad financiera.

1.9 Se hace de conocimiento con la debida documentacion de bien en adquisicion y cual fuese la forma de
ingreso, a la oficina de Control Patrimonial. _

110 Para el caso de los bienes considerados como activos fijos, la Oficina de Control Patrimonial,

implementara el file de cada bien, en la que contendra el documento que acredite la propiedad municipal,

W  asignacion de uso, traslados, etc., hasta la terminacion de su vida util y baja final.

W 1.11 Los bienes patrimoniales se codifican en cuanto sean adquiridos y/o regularizados en caso de donacion

.2\ favordela municipalidad. .
: 12 La codificacion se realizara de acuerdo alo establecido por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

2 DEL REGISTRO CONTABLE

2.1. Criterio
Para el registro contable de los bienes patrimoniales de propiedad de la Municipalidad Provincial de Arequipa,

se procederd a revisar la documentacion respectiva teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
a) Que su vida Util sea mayor de un afio
b) Que sea destinado para uso de la Municipalidad Provincial de Arequipa



c) Que esté sujeto a depreciacion, excepto los terrenos
d) Que su valor real sea igual o mayor a 1/8 de la UIT vigente.

2.2 Del registro Contable
La Sub Gerencia de Contabilidad dispondra la elaboracion de un Cuadro de Activos Fijos, en el que se
registrara los datos del bien adquirido, de acuerdo a la orden de Compra

2.3 De la Responsabilidad Fiscal

Se procedera de acuerdo a lo dispuesto por resolucion, segin el resultado del Proceso Administrativo. En
caso de reposicion inmediata del bien se procedera al registro contable. Si la reposicién del bien es en
armadas por descuento por planilla, el control estara a cargo de la Sub Gerencia de Personal y los registros
contables en cuentas de orden.

Una vez que el trabajador cancele el total de la responsabilidad fiscal, la Sub Gerencia de Contabilidad
comunicara a la Sub Gerencia de Logistica para que efectie la adquisicion del bien.

2.4 De los Bienes totalmente Depreciados ‘
Realizada la depreciacion total del bien, este pasara a ser controlado contablemente en Cuentas de Orden, si
aun estan operativos, de lo contrario se procederd a realizar la baja definitiva del bien.

2.5 Cuenta Contable

Todos los bienes que cumplan o mencioriado en el punto 2.1 forman parte del Activo Fijo y deben ser
controlados por la oficina de Control Patrimonial ( en lo fisico), y la Sub gerencia de Contabilidad para el
registro en libros de su valor, de acuerdo a la adquisicion del bien y su desgaste lo que representa el
porcentaje de depreciacion hasta el término de su vida (til, por lo que debera existir cruce de informacion con
la Sub Gerencia de Logistica.

3. ACCESO, USO Y CUSTODIA DE LOS BIENES

Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la entidad, el que debe asumir
responsabilidad por su buen uso, conservacion, y custodia, de ser el caso. Es necesario establecer el
documento “Cargo Personal de asignacion de Bienes Muebles en Uso” (Anexo N° 1) para la responsabilidad
%\de custodia de los bienes de activo fijo, a las personas que exclusivamente los utilizan, a fin de que sean
protegidos del uso indebido, o acceso de personas ajenas a la dependencia. En el caso de bienes que son
utilizados indistintamente por varias personas, es responsabilidad del Jefe de la dependencia, definir los
aspectos relativos a su custodia y verificacion, de manera que éstos sean utilizados correctamente, y para los
fines de la institucion.

Los cambios que-se produzcan y que alteren la ubicacion y naturaleza de los bienes, deberan ser con
autorizacion y  haciéndose como (nico responsable el jefe o encargado de la oficina solicitante,
posteriormente pasa a Control Patrimonial para realizar la ficha (nica de Desplazamiento Externo e Interno y
el V°B° de la Subgerencia de Logistica.

N, - 5 . . . . . . . . = . s
N d s La Oficina de Control Patrimonial debera mantener actualizado el registro de activos fijos, el mismo sera

administrado mediante tarjetas unitarias y depreciacion; remitiendo mensualmente a la Subgerencia de
contabilidad el movimiento de los bienes patrimoniales y culturales.

4, MANTENIMIENTO DE BIENES DE ACTIVOS FIJO
La Subgerencia de Logistica debera en forma constante velar por el cuidado y mantenimiento preventivo de
los bienes de activo fijo, a fin de conservar su estado optimo de funcionamiento y prolongar su periodo de vida



(til. La Subgerencia de Logistica disefiara y ejecutara programas de mantenimiento preventivo, a fin de no
afectar la gestion operativa de la entidad. Corresponde a la Gerencia de Administracion Financiera establecer
los controles necesarios que le permitan estar al tanto de la eficiencia de tales programas, asi como se
cumplan sus objetivos.

5- DEL DESPLAZAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES

El desplazamiento interno 0 externo de los bienes muebles de propiedad de la Municipalidad Provincial de
Arequipa se realizara Gnicamente a través de la Oficina de Control patrimonial, utiizando el Anexo N° 2
“Desplazamiento Interno y Externo de Bienes Muebles’

6- DEL MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE LOS BIENES MUEBLES EN GENERAL

Las diferentes Unidades Organicas solicitaran a la Sub gerencia de Logistica, por medio escrito las acciones
que requiera determinado bien de propiedad de la Municipalidad. ’

Una vez autorizada la accion por medio de la Sub Gerencia de Logistica, la Oficina de Control patrimonial
autorizara la salida del mismo utilizando el Anexo N° 3 Orden de salida de Bienes Muebles’

08.-  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los casos no previstos en la presente directiva, seran resueltos por el Comité de Gestion Patrimonial, en
armonia con las Normas Legales pertinentes, estando facultado a efectuar las modificaciones que estimen
necesarias previo asesoramiento de la Gerencia de Planificacion , a través de la Sub Gerencia de

Racionalizacion.

09-  DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Quedan derogadas las disposiciones internas que se opongan alo dispuesto en la presente directiva.

SH0.  RESPONSABILIDAD
+/La aplicacion de la presente directiva es de responsabifidad del Gerente de Administracion Financiera y de las

2 areSSS Sub Gerencias de Contabilidad y Logistica.

11.-  ANEXOS
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ANEXO N° 1
CARGO PERSONAL DE ASIGNACION DE BIENES MUEBLES EN USO
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ANEXO N° 2
DESPLAZAMIENTO INTERNO Y EXTERNO DE BIENES MUEBLES

salFIOrolunG TmYEaL JUpBLITHDG OCLLAOI] EE
@M imLFe 1 osarial

. DESPLAZAMIENTO INTERNO Y EXTERNO
DE BIENES MUEBLES

ol ol L
Olamn qeohmims —Fmhix 1] ]
Olame geaimin Huminn 11 .8

[0

I

L
Deusmk dudsimunss
Dharmasm

. .
 mh skl shednls b heee dnu i

. =11 ]
HO14 Inde huds dohnon mimunin pu ln Jub OmmimdeblopansCe umn ds puiddsn atkne duhs bmmm hnlele e opuaks gr sl nganimdw daksdme,

LI OL Umn iim (=TI - TECTE - tLAmTim ML LM | ILIG T ITOOImroI



ANEXO N°3

'FORMATO ORDEN DE SALIDA DE BIENES MUEBLES
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INSTRUCTIVO DEL ANEXO N° 1
CARGO PERSONAL DE ASIGNACION DE BIENES MUEBLES EN USO

1) N°: El nmero sera impreso por medio de la Sub Gerencia de Logistica
2) Codigo : Registrar el codigo del trabajador que recibe el bien
3) Apellidos y Nombres : Anotar los datos del trabajador que recibe el bien
4) Dependencia : Anotar el nombre de la dependencia a la que pertenece el trabajador
5) Local : Indicar en que local labora el trabajador
6) Codigo del Bien : Registrar el codigo del bien, de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes
7) Tipo de Bien : Anotar la clase de bien que corresponda
8) Detalle : Describir el bien que se entrega
9) Marca: Anotar el distintivo o sefial en caso que el bien lo tenga
10) Modelo : Anotar el tipo de bien
11) Numero de Serie : Anotar el nimero de fabricacion
12) Material : Indicar de que materia esta hecho el bien
13) Color : Anotar el color predominante
)

14 Estado de Conservacion: De acuerdo a la leyenda impresa al pie, anotar su estado
15) Fecha : Anotar el dia mes y afio en que se entrega el bien

16) Servidor Responsable: Registrar la firma del servidor que recibe el bien

17)

Jefe de Control Patrimonial: Registrar la firma que autoriza la entrega del bien

INSTRUCTIVO DEL ANEXO N° 2
FORMATO DESPLAZAMIENTO INTERNO Y EXTERNO DE BIENES MUEBLES

N° - El nimero sera impreso por medio de la Sub Gerencia de Logistica

Fecha : Anotar el afio, mes y dia en la que se produce &l desplazamiento

Oficina que Transfiere: Anotar el nombre de la oficina que transfiere el bien

Nombre: Anotar el nombre del funcionario que autoriza la salida del bien

Cadigo: Anotar el codigo de personal del funcionario que autoriza la salida del bien

Oficina que Recibe: Anotar el nombre de la oficina que recibe el bien

Nombre: Anotar el nombre del funcionario de la oficina que recibe el bien

Cadigo: Anotar el codigo de personal de! funcionario de la oficina que recibe el bien

Cantidad: Registrar el niimero de unidades del bien que se desplaza

0) Codigo del Inventario : Registrar el codigo del bien de acuerdo al Catélogo Nacional de
. Bienes .

11) Detalle de! Bien: Describir las caracteristicas del bien que se trasfiere

12) Serie : Anotar el nimero de fabricacion

13) Modelo : Anotar el tipo de bien

14) Color : Anotar el color predominante

15) Material : Indicar de que materia esta hecho el bien

16) Estado: Anotar el estado de conservacion en que se encuentra el bien

—_ O O~ O OIS LN
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17) Documento de Autorizacién: Anotar la clase de documento que autoriza el desplazamiento

18) Observaciones: Anotarlas en los casos que sea necesario

19) El Sefior: Anotar los nombres y apelidos del trabajador que esta autorizado a trasladar el
bien

20) Cédigo: Anotar el codigo dado por la Oficina de Personal

21) Sub Gerente de Logistica: Registrar la firma del funcionario

63
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22
23
24
25

Control Patrimonial: Registrar la firma del jefe

Elaborado Por: Registrar el nombre y firma del trabajador que elabora el documento
Entregado: Registrar el nombre y firma del trabajador que entrega el bien

Recibido: Registrar el nombre y firma del trabajador que recibe el bien

INSTRUCTIVO DEL ANEXO N° 3
FORMATO ORDEN DE SALIDA DE BIENES MUEBLES

1) N°:Elnimero sera impreso por medio de la Sub Gerencia de Logistica

Fecha : Anotar el afio, mes y dia en la que se produce el desplazamiento

Se autoriza al Sr.; Anotar los nombres y apellidos de la persona que se autoriza a trasladar
el bien

) Cantidad: Registrar el numero de unidades del bien que se desplaza

) Codigo del Bien : Registrar el codigo del bien de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes
) Detalle del Bien: Describir las caracteristicas del bien que se trasfiere

) Serie : Anotar el nimero de fabricacion

) Modelo : Anotar el tipo de bien

) Color : Anotar el color predominante

0

1

2

3
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4
5
6
7
8
9
10) Material : Indicar de que materia esta hecho el bien

11) Estado: Anotar el estado de conservacion en que se encuentra el bien

12) Los Bienes descritos van Para: Anotar el motivo por la que se traslada el bien

Razon Social : Anotar el nombre de la institucion o empresa a la que se traslada el bien
Observaciones: Anotarlas en los casos las hubiere

Sub Gerente de Logistica: Registrar la firma del funcionario

)
)
)
13)
14)
15)
16) Control Patrimonial: Registrar la firma del jefe
17)
18)
19)

Entregado Por: Registrar el nombre y firma del trabajador que elabora el documento
Nombre: Anotar los nombres y apellidos de la persona a la que se entrega el bien
Documento de Identidad: Anotar el nimero de documento que identifica a la persona que
recibe el bien

20) Recibido Por: Registrar el nombre y firma de la persona que recibe el bien

ANEXO N° 4
GLOSARIO DE TERMINOS

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES: Es el proceso por el cual las entidades del Estado adquieren la
propiedad de bienes muebles.

2\ ACCESO :

Es la facultad que tienen las personas autorizadas para poder utilizar los bienes de una dependencia y/o
ingresar a sus instalaciones.

ACTIVO FIJO

Para ser considerados como tal debera cumplir con las siguientes caracteristicas:

» Que por su propia naturaleza tengan una prolongada duracion en condiciones normales de uso;

» Que su valor monetario unitario o de conjunto, sea igual o mayor al importe equivalente a un octavo (1/8) de
la UIT, vigente a la fecha de adquisicion.

BIENES MUEBLES: Los que sefiale como tales el Codigo Civil o los que no sean sefialados como bienes
inmuebles por dicho Codigo.



BIENES NO DEPRECIABLES
Bienes que por su naturaleza de uso no tienen duracion prolongada y su valor de mercado es inferior a un
octavo (1/8) de fa UIT, vigente a la fecha de adquisicion.

COMITE DE GESTION PATRIMONIAL
Es el 6rgano de la institucion encargado de coordinar y realizar el planeamiento del registro, administracion,

disposicion y control de los bienes de propiedad de la municipalidad.

COMPRA: Adquisicion onerosa de un bien conforme a las normas de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

CUSTODIA
Es la responsabilidad que asume una persona por el cuidado fisico de un bien.

MARGESI DE BIENES : Registro del inventario de los bienes del Estado
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