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N° G0 22009-GG-PERPG/GR.MOO
Fecha : 3 de enern del 2009,

Ef Memorando N° 801-2009-GG-PERPG/GR.MOQ, v

CONSIDERANDO:

g\ Que, con D.S. 007-2008-VIVIENDA, se aprobo el Reglamento de la Ley General del

\ Sisterma Nacional de Rienes Estatales ~ Ley 29151- estableciendo en i Inciso k4, del Art. 1€

como atribucion de las entidades, el realizar los Inventarios Anuales vy definienda en su Art.

1219 al Inventario como el procedimiento que consiste en verificar fisicameanie

registrar ios Bienes Muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin

ie ‘verificar la existencia de ios bienes, constatar su resuitado en el

investigar-las diferencias, que pudieran existir v proceder a la regularizacion correspondiente

Que, =l Reglamento para ¢! Inventario Nacional de Bienss Muebles del Estado,
arrobado por la Resolucidn 039-28-SBN, regula el nrocedimienta para el levantamiento
inventario del Patrimonio Mobiliario de las entidades piblicas y establece en sus articulos 4% vy
60, que la Oficina Ejecutiva de Admiristracién constituye el drgano responsable de e
Administracién de los bienes, a través del equipo funcional de Control Patrimonial, Reglamento
que se encuentra vigente conforme a la segunda Disposicidn Complementaria Derogatoria del
0.5, 007-2008-VIVIENDA,

Que, en el marco del proceso de Modernizacién y Simplificacidn Administrativa
;’E/ . resulta necesario imnlementar el procedimiento que contiene {a Directiva de Toma de
9‘,/ : Inventarins Fisico de Bienes HMuebles Patrimoniales del Provecto Especial Reaional Pasto
: Grande, adecudndola asimismo a fa estructura crganica y dispuesta por el Reglamento de

Organizacidn v

Resolucidn Presidencial del Concejo Directivo del PERPG N2 0G2-2006-P-CD-PERPG.

Funciones del Proyecto Especial Regional Pasto Grande, PERPG, aprobado por

& Que, para dicho efecto la Oficina de Patrimonio con Informe N© 120-2008-NFA-
PAT-PERPG/GR.MOQ, remite ¢l proyecto de Directiva que regula los Linsamientos vy

Procedimientos para la Toma del Inventario Fisico Valorizado de los Bienes Muebles del

e cr——

Proyecto t£special Pasto Grande;
Que, en tal sentido debe dictarse el acto adrninistrativo correspondiente;

Por estas consideraciones y de conformidad con la Ley 29151 - Lay General del
Sistema Nacicnal de Bienes Estatales v ¢standn a ias atribucinnes otorgadas en el Art, 24¢
incisc h) del Reglamento de Organizacidon y Funcionss (ROF) del PERPG, aprobado redianie

"G NO G02-2006-P/CD-P!

Resolucidn Presidencial del Consejn Directive ael PE

26 de julio dei 2006, gue irroga al titular dei plieg



Resolucion Gerencial General

N® ¢ 003-2009-GG-PERPG/GR.MOQ
Fecha: 13 de enero del 2009

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2009-PERPG denominada
“Toma de Inventarios Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales del Proyecto Especial Regional Pasto
Grande ", la misma que forma parte integrante de ia presente Resolucion.

AT ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina de Administracién Ia
o . \implementacién de las acciones administrativas para el cumplimiento de la referida Directiva.

JERE JEQFICINA | -

‘ ADM{}S{’llsgrmcrg: £

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 001-2009-PERPG

“TOMA DE INVENTARIOS FISICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DEL

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PASTO GRANDE”

OBJETIVO

Orientar y establecer lineamientos basicos de trabajo para la toma correcta y
presentacion del Inventario Fisico, de los Bienes muebles; dar de Alta en el patrimonio
del Proyecto Especial Regional Pasto Grande, a los bienes muebles sobrantes, dar de
baja del patrimonio a los bienes muebles faltantes, asi como la verificacion de la
existencia fisica y estado de conservacion, debidamente valorizados, al 31 de
diciembre de cada afo fiscal.

FINALIDAD

Efectuar la Verificacion Fisica y la existencia de Bienes Patrimoniales del Proyecto
Especial Regional Pasto Grande, asi como constituir un registro actualizado de los
bienes muebles y contrastarlo con el Registro Contable lo que determinara la existencia
de los Bienes Sobrantes y Faltantes, con la finalidad de proceder a las regularizaciones
que correspondan, y cumplir con presentar el Inventario Fisico de dichos bienes a Ia
Superintendencia de Bienes Nacionales y tener informacion basica para la elaboracion
de los estados financieros.

BASE LEGAL

1 Ley N°26151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

2 D.S. N°007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151

3 Ley N° 27444 Ley del Procedimiento General

4 Resolucion N° 039-98-SBN, que aprueba el Reglamento para el Inventario de

Bienes Muebles del Estado.

5 Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, gue aprueba las Normas de
Control Interno.
ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion, cumplimiento y observancia obligatoria en todas
las dependencias del Proyecto Especial Regional Pasto Grande que,
presupuestalmente integran la Unidad Ejecutora 002.

DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva se entiende como:

Toma de inventario.

Es un proceso que consiste en verificar fisicamente los bienes con gue cuenta la
entidad publica, a una fecha dada; con el fin de asegurar su existencia real. La toma de
inventario permite contrastar los resultados obtenidos valorizados, con los registros
contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que
pudieran existir y proceder a las regularizaciones del caso. Este procedimiento debe
cumplirse por los menos una vez al afio

Proceso de Toma de Inventario.
El personal de la Comision de Inventario y/o de los equipos de apoyo se constituira en
cada ambiente y procederd a inventariar los bienes que se encuentren en cada
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ambiente. La Comisién de Inventario realizara su labor verificando de extremo a
extremo, todos y cada uno de los bienes muebles gue existan en cada uno de los
ambientes visitados. La verificacion fisica de los bienes a inventariar incidira
principalmente en los siguientes aspectos:

a.Comprobacion de la presencia fisica del bien y su ubicacién.

b.Estado de conservacion.

c. Condicicnes de utilizacion.

d.Condiciones de seguridad.

e.Funcionarios responsables

En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacion o
mantenimiento, la Comisién de Inventario solicitara la documentacion que sustente su
salida y seran consideradas dentro del ambiente donde se encuentran ubicados. El
registro de los Bienes en el Inventario Fisico se realizara en forma individual es decir
bien por bien y con sus respectivos codigos patrimoniales y valorizados.

3 Bienes Muebles Faltantes
Bienes muebles que estando incluidos en el patrimonio de la Institucion, pero que no se
encuentran fisicamente en ella y se desconoce su ubicacién.

Bienes Muebles Sobrantes
Bienes Muebles que no han sido incluidos en el patrimonio de la Institucion, debido a
que son propiedad de un tercero, su origen es desconocido o no cuentan con la

documentacion suficiente.

Saneamiento
Acciones administrativas, contables y legales que deben realizar las Instituciones
Pablicas, a fin de regularizar la situacién de los bienes muebles patrimoniales y

culturales con los que cuentan.

5.1.6 Chatarra.

Estado avanzado de deterioro de un bien mueble que impide que pueda cumplir las
funciones para las cuales fue disefiadas y cuya reparacion es imposible u onerosa.

5.1.7 Informe Técnico Legal

Documento elaborado segln los antecedentes histérico - legales, caracteristicas
tecnicas, estado de conservacion, ubicacion y valor de un determinado bien mueble
patrimonial que sera objeto de saneamiento.

5.1.8 Bienes Muebles (activo Fijo Bienes Patrimoniales)

Depreciables. Son aquellos bienes cuyo valor de adquisicion o de mercado es igual o
mayor a 1/8 de la UIT para el presente afio S/.3500.00 o sea S/.437.50 y con duracién
igual o mayor a 4 afios.

Bienes Muebles No Depreciables.- Son aquellos bienes cuyo valor de adquisicion o
de mercado es menor a 1/8 de una UIT o sea menor a $/.437.50

Bienes Culturales.- son los referidos a libros y textos como: obras culturales,
intelectuales, de consulta profesional y otros, exceptc revistas, folletos, diarios,
semanarios, etc.; pinturas y oleos; objetos de ceramica y de museo; y otros bienes
culturales adquiridos por la entidad publica.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La programacion del inventario fisico valorizado de bienes muebles es de cargo y

responsabilidad exclusiva del Area de Control Patrimonial de la Oficina de
Administracion, la misma gue propondra ante esta ultima, en forma anual, la designacion
de la reSpect:va Comision.

5.2 La entrega de la informacién del inventario Fisico a la Superintendencia de Bienes

Nacionales, se realizara entre los meses de enero a marzo de cada afo, teniendo como
fecha de cierre del inventario al 31 de diciembre del afio inmediato anterior a su
respectiva presentacion.



5.3 El area de Administracion es responsable de disponer la ejecucion del inventario fisico
general de patrimonio, en los plazos senalados y de conformidad con las normas
vigentes.

Vil.- SANEAMIENTO DE BIENES MUEBLES

\7.1.- Comisién de Inventarios: Esta comision sera de la siguiente manera:

; o Presidente y/o Responsakble

e |Integrante

e Integrante

La misma que sera designada mediante Resolucion de Gerencia General

7.2 La Comisién presentara un Plan de Trabajo detallado, el mismo que debera tener la
conformidad y aprobacion del area de Control Patrimonial o quien haga sus veces

7.3 El Inventario Fisico se llenara separadamente por cuentas principales, divisionarias y sub-
divisionarias, una vez clasificados por activos fijos y por bienes no depreciables y bienes
culturales, excluyéndose de este los bienes de equipamiento para Construcciones en
Curso.

7.4 En los respectivos Cargos Personales se consideraran todos los bienes patrimoniales
(activos fijos, bienes no depreciables y equipo auxiliar) asignados al trabajador, cualquiera
sea su nivel jerarquico o situacion laboral dentro de |a entidad.

7.5 Con respecto al equipo auxiliar dadas sus caracteristicas y naturaleza, su control sera
extracontable, por parte de la oficina de Control Patrimonial o quien haga sus veces.

7.6 Terminada la labor de procesamiento del Inventaric Fisico Valorado y de los Cargos
Personales, la Oficina de Control Patrimonial o quien haga sus veces los revisara, obtendra
las firmas correspondientes, clasificara y luego consolidara por dependencias, para los
fines establecidos en el primer caso y, para la obtencién de los inventarios ambientales en

el segundo caso.

2)| 7.7 Cada trabajador, como Unico responsable directo de la existencia fisica, permanencia,

Fusre & conservacion, etc., de cada uno de los bienes patrimoniales asignados a su uso debe

O 4 tomar las previsiones del caso, para evitar pérdidas, sustraccion, deterioros, etc. Que

Sl puedan ser considerados descuido o negligencia que conlleven a responsabilidad
administrativa, civil y/o penal.
7.8 Cualquier decision o disposicion sobre bienes patrimoniales que adopten las jefaturas de
las dependencias de la entidad, debe ser comunicado de inmediato a la Oficina de Control
Patrimonial o quien haga sus veces, para que proceda de inmediato a hacer los cargos y
descargos a que hubiere lugar, actualizando los registros patrimoniales en general.
g5 ~ 7.9 En el caso que la etiqueta del codigo patrimonial colocado a cada uno de los bienes
W patrimoniales asignados en uso a un determinado trabajador, se hubiere caido, despegado

seFEDE DFICINA | 2
DIGINISTRACION/ 3=
el

nNg ! o deteriorado, este como Unico responsable de dicho bien deberd de comunicar de
\ RICC 4 3 inmediato a la Oficina de Control patrimonial para que se reemplace con el mismo codigo o
G numero.

7.10 El Jefe de cada dependencia de la entidad, debe designar a un trabajador de la misma
para que se encargue de controlar permanentemente todos y cada uno de los bienes
patrimoniales y bienes culturales asignados en uso a la misma, cuyo nombre, apellido y
cargo debe ser puesto en conocimiento a la oficina de Control Patrimonial o quien haga sus
veces para las coordinaciones directas e inmediatas a que hubiere lugar, en resguardo de
la propiedad fiscal.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Del Procedimiento de Inventario

a) El proceso del inventario serd iniciado por la Comisiéon de Toma de Inventario con
el levantamiento del Acta de Instalacién correspondiente, la misma que sera
suscrita por todos los miembros, conforme a las reglas contenidas en la presente
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Directiva y de acuerdo a lo establecido en el Reglamento para el inventario
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

b} La comision de inventario encargado de la verificacion fisica, se constituira el dia
programado en la dependencia predeterminada, presentandose ante el Jefe o
encargado de la misma, para hacer conocer el motivo de su visita, quién a su vez
hara lo propio con los trabajadores a su cargo, recomendandoles brindar Ias
facilidades y proporcionar la informacion que les pudiera ser solicitada.

c) El Jefe de la dependencia cuyos bienes patrimoniales van a ser verificados,
designara un representante que acompafiara a la Comisidon de Inventario,
proporcionado informacion inmediata sobre la procedencia de bienes y/o destino
de bienes faltantes, etc., asi como suscribira el acta de verificaciéon Fisica.

d) Cada trabajador sin excepcion, mostrara a la referida Comision de inventario, todos
y cada uno de los bienes patrimoniales que les han sido asignados en uso,
inclusive de aquellos que por alguna circunstancia podria encontrarse guardados
bajo llave en escritorios, credenzas, archivadores, armarios, vitrinas, etc. y/o
prestados provisionalmente a otros trabajadores debiendo justificar con documento
de desplazamiento.

e) El servidor que por motivos de vacaciones, permisos u otros motivos que van ha
ausentarlo de la Institucion en fecha programada de la toma de inventarios debera
dejar sus bienes y/o llaves de los bienes a su cargo a su jefe inmediato o al
encargado y de acompafiar a la comision de inventario, bajo responsabilidad de
declararse los mencionados bienes como faltantes y sobrantes.

f) La Comision de Inventario realizara su labor verificando de extremo a extremo, de
canto a canto o al barrer, todos y cada uno de los bienes patrimoniales, culturales
que existan fisicamente en cada ambiente fisico de la dependencia visitada.

g) La labor en si se hara trasladando el formato, que se disefie para efecto de la
verificacion fisica, la informacion que observe la comisidon de Inventario, calificando
in situ el real estado de conservacion de cada bien, de uso, antigiedad, ubicacion
fisica, etc., informando por separado sobre el particular

h) Para el caso de magquinaria pesada, liviana y equipo de transporte, efc., se
requerira obligatoriamente la participacion de perscnal especializado, por tener que
consignarse en los respectivos formatos, informacion técnica. Para el efecto, las
jefaturas interesadas haran las coordinaciones del caso con la debida anticipacion.

i) Concluida la verificacion fisica de una dependencia. La comision de inventario,
llenara suscribira la correspondiente acta de verificacion fisica, entregando al
trabajador representante de la misma, copia dichc documento la cual servira como
constancia de la labor realizada.

i) Posteriormente, la Comision de Inventario se trasladara a la Oficina de Control
Patrimonial o quien haga sus veces de la entidad para efectuar, en “gabinete” y en
forma conjunta, la contrastacién de la informacién obtenida durante la verificacion
fisico con la que aparece en el inventario fisico inmediato anterior, tomado como
base para la labor realizada, sustenténdose ademas, en los respectivos inventarios
ambiéntales, cargos personales de asignacion de bienes en uso para determinar
asi , los scbrantes y/o faltantes de ser el caso, asi como cualquier informacion
adicional.

j) El Informe Final del Inventaric Fisico de Bienes Patrimoniales, que debera contar
con la conformidad del area de Control Patrimonial o quien haga sus veces, servira
de sustento para la elaboracion de la informacién a ser remitida a la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

8.2 De los Bienes Faltantes y Sobrantes

a) En el supuesto de encontrar faltantes, la comision de inventario requerira en
primera instancia, la informacién correspondiente, al trabajador que
ultimamente tuvo asignado el bien no ubicado o no habido, para que indigue el
sobrantes, hasta determinar su procedencia y regularizar su tenencia fisica.

b) De no ser satisfactoria ¢ demostrable documentadamente la informacién
proporcionada por el trabajador usuaric del o de los bienes no habidos, la
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comisién de inventario hara el respectivo requerimiento escrito al Jefe de la
dependencia a la cual pertenece al trabajador afectado, para gue, por su
intermedio, se obtenga la aclaracion correspondiente, pudiendo inclusive
recurrir a instancias superiores, de ser el caso.

c) De no obtener en Ultima instancia, ninguna informacion demostrable
GERENTE | documentadamente, en el caso de los bienes faltantes, la oficina de control
GENERAL . . 4 . . v

/ patrimonial o el que haga sus veces, por intermedio de la direccion de
administracién, elevara el respectivo informe al jefe de la dependencia, para
que determine en la primera instancia la responsabilidad a que hubiera lugar,
en resguardo a los intereses del Estado, permanencia e integridad fisica de los
bienes patrimoniales, culturales e institucionales.

d) Es responsabilidad del Area de Control Patrimonial o quien haga sus veces
organizar el expediente administrativo y elaborar el informe técnico-legal en el
caso de comision de inventarios compruebe sobrantes y faltantes de los bienes
para la evaluacién correspondiente.

IX.- RESPONSABILIDAD

1 Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los funcionarios, trabajadores
y el personal que se encuentre prestando servicios, cualquiera sea su nivel jerarquico o
condicién laboral, que tengan asignados bajo su responsabilidad un bien mueble, la
Comision para la toma de inventario de bienes muebles, el personal responsable del
registro y control de los bienes patrimoniales en el Area de Control Patrimonial y los que de
acuerdo a sus funciones tengan obligacién y/o vinculacion con el control, mantenimiento y
administracion de bienes muebles asi como los Coordinadores designados por cada
oficina.

El Area de Control patrimonial debera supervisar el desarrollo y avance de la toma de
inventario de los bienes muebles, asi como de la evaluacion del resultado final que
presenta la comision para la toma de inventario designada, el mismo que sera elevado a la
Oficina de administracion para su conformidad y aprobacion.

P — 9.3 Concluido el proceso de inventario fisico valorizado, el area de Control Patrimonial y la
' Area de Contabilidad son los responsables de efectuar la conciliacién del inventario fisico
con los registros contables.

; .7/ /9.4 La oficina de Administracion es responsable de la difusion de lo contemplado en la
: presente Directiva.

X.- DISPOSICION COMPLEMENTARIA

10.1 Para el caso del inventario fisico valorado de Bienes Inmuebles, Muebles y Bienes
Culturales se aplicara en la presente Directiva en lo que corresponda.

GUA
ESPECIAL REGIORAL PASTY GRANDE

Moguegua, Diciembre del 2008

GERENTE
GENERAL

scar A. Barces Flor |
y GERENTE GENERAL "
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