N° 002- 2016 PCM
Lima, 79 ENE. 2016

VISTOS:

El Memorando N° 1335-2015-PCM/OGA de la Oficina General de Administracion, y
el Informe N° 560-2015-PCM/OAA de la Oficina de Asuntos Administrativos; el Memorando
N° 2080-2015-PCM/OGPP, y los Informes N° 003-2015-PCM/OGPP/JMB y N° 007-2015- -
PCM/OGPP/JMB de la Oﬂcma General de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe
N°® 007-2016-PCM/OGAJ-ATF de la Oficina General de Asesoria Juridica, y demas
antecedentes; vy,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 22 del Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado mediante el Decreto.Supremo N°063-
2007-PCM, y modificatorias, la Oficina General de Administracion es el érgano responsable
de la gestion de los sistemas de recursos humanos, materiales, econémicos y financieros,
asi como la prestacion de servicios para el normal funcionamiento de los organos de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, el numeral 23.7 del articulo 23 del Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Presidencia del Consejo de Ministros, establece como una de las funciones de la
Oficina General de Administracion, el proponer resoluciones, normas y directivas, asi como
celebrar contratos y convenios, sobre asuntos de su competencia;

Que, de acuerdo al articulo 20 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Presidencia del Consejo de-Ministros, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
es el 6rgano de asesoramiento de la Alta Direccidn; encargada de condumr y coordlnar los

Que, el numeral 21.4 del articulo 21 del Reglamento de Organizacién y Funciones
" de la Presidencia del Consejo de Ministros, establece como una de las funciones de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, el elaborar, actualizar y difundir los
documentos normativos y de gestion del sistema de racionalizacion, en concordancia con la
normatividad vigente;

Que, mediante la Resolucién Mlnlstenal N° 053 2015 PCM, se aprobo Ia D;rectlva
—3E PCM/SG), que tiene como objetivo normary establecer Ios lineamientos para la formulacuon

> modificacién y aprobacion de directivas que se expidan en la Presidencia del Consejo de
Ministros;

Que, de acuerdo al numeral 5.3 de la Directiva General N° 001 -2015- PCM/SG Ios



del Consejo de Ministros, son responsables de evaluar las dlrectuvas bajo su ambito, cuya
vigencia sea mayor a los dos afios, con el fin de proceder a su actualizacién y/o iniciar los
tramites de aprobacién de nuevas directivas que las reemplacen, de ser el caso;

Que, mediante la Resolucién de Secretaria General N° 011-2006-PCM, de fecha 15
de diciembre de 2006, se aprobd la “Directiva para la Toma de Inventario Fisico de Bienes
Muebles de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General, del Pliego Presupuestario 001:
Presidencia del Consejo de Ministros”;

Que, mediante el Memorando N° 2080-2015-PCM/OGPP, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto remite un proyecto de “Directiva para la toma de inventario
fisico de bienes muebles de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General - PCM”; vy,
mediante el Informe N° 560-2015-PCM/OAA, la Oficina de Asuntos Administrativos
manifiesta su conformidad respecto al citado proyecto de Directiva;

Que, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, es el Ente Rector del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, encargada de normar y supervisar las acciones que
realizan las entidades que conforman el Sistema en materia de adquisicién, disposicion,
administracion y registro de los bienes estatales a nivel nacional; conforme a la Ley
N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA;

Que, el proyecto de “Directiva para la toma de inventario fisico de bienes muebles
de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General - PCM”, incorpora modificaciones
sustanciales respecto a la “Directiva para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles
de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General, del Pliego Presupuestario 001: Presidencia
del Consejo de Ministros”, aprobada mediante la Resolucion de Secretaria General N° 011-
2006-PCM, de fecha 15 de diciembre de 2006;

_ Que, las referidas modificaciones tienen como objetivo principal recoger las
disposiciones de la Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,
y de su Reglamento, asi como las del vigente marco normativo emitido por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, especialmente las contenidas en la
“Directiva que regula los Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles Estatales”,
aprobada mediante ia Resoluciéon N° 046-2015/SBN, que esta orientada a gestionar de
manera eficiente los bienes muebles del Estado;. '

Que, conforme a lo dispuesto en el numeral 7.2.3 de la Directiva General N° 001-
2015-PCM/SG, las directivas quedan sin efecto por declaracion expresa, cuando las
disposiciones de la que emanan pierden vigencia o cuando su materia es mtegrante o]
regulada por otra directiva;

Que, en dicho sentido, atendiendo a las sustanciales modificaciones que contiene la
propuesta de “Directiva para la toma de inventario fisico de bienes muebles de la Unidad
Ejecutora 003: Secretaria General - PCM”; corresponde aprobar una nueva Directiva y dejar
sin efecto la “Directiva para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles de la Unidad
Ejecutora 003: Secretaria General, del Pliego Presupuestario 001: Presidencia del Consejo
de Ministros”, que fue aprobada mediante la Resolucion de Secretaria General N° 011-2006-
PCM, de fecha 15 de diciembre de 2006;

Que, el proyecto de “Directiva para la toma de inventario fisico de bienes muebles
de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General - PCM”, tiene por objeto establecer
lineamientos y el procedimiento para efectuar la verificacion fisica, codificacién y registro de
los bienes muebles asignados a los Organos y Unidades Organicas conformantes de la



Unidad Ejecutora 003: Secretaria General - Presidencia del Consejo de Ministros, a una
determinada fecha, a través de inventario fisico; '

, Que, el proyecto de “Directiva para la toma de inventario fisico de bienes muebles
de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General - PCM” se .encuentra conforme a los
lineamientos establecidos en la Directiva General N° 001-2015-PCM/SG;

Que, de acuerdo al numeral 7.3.2 de la Directiva General N° 001-2015-PCM/SG,
mediante los Informes N° 003-2015-PCM/OGPP/JMB y N° 007-2015-PCM/OGPP/JMB; |a
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto emite opinidn técnica respecto al proyecto
de directiva en referencia; asimismo, la Oficina General de Asesoria Juridica ha emitido el
Informe N° 007-2016-PCM/OGAJ-ATF;

_~ Que, de conformidad con lo sefialado en el numeral 11.7 del articulo 11 del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros,
aprobado por el Decreto Supremo N° 063-2007-PCM, y sus modificatorias; y, a la delegacion
efectuada en el numeral 1.1 del articulo 1 de la Resolucion Ministerial N° 298-2015-PCM,
rectificada por Fe de Erratas publicada en el Diario Oficial El Peruano el 9 de enero de 20186;

Con los vistos de la Oficina General de Administracion; de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; y de la Oficina General de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva General N°..°.9.{.—2016—PCM/SG - “Directiva para
la toma de inventario fisico de bienes muebles de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria
- General - PCM”, cuyo texto:forma.parte.integrante.de la presente Resolucion de Secretaria
General.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la “Directiva para la Toma de Inventario Fisico de Bienes
. Muebles de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General, del Pliego Presupuestario 001:
Presidencia del Consejo de Ministros”, aprobada mediante la Resolucién de Secretaria
General N° 011-2006-PCM, de fecha 15 de diciembre de 2006.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion de Secretaria.General
y de la Directiva a que hace referencia el articulo 1, en el Portal Institucional de la Presidencia
del Consejo de Ministros (www.pcryﬂruob.pe).

ABOG. MANUEL MESONES CASTELO
Secretario General ‘
prefidentia del Consejo de Ministros



DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE LA UNIDAD
EJECUTORA 003: SECRETARIA GENERAL - PCM

DIRECTIVA GENERAL N° 004 -2016-PCM/SG

Formulada por: Oficina de Asuntos Administrativos
. OBIETIVO

Establecer lineamientos y el procedimiento para efectuar la verificacién fisica, codificacidn y
registro de los bienes muebles asignados a los Organos y Unidades Organicas conformantes de
la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General - PCM, a una determinada fecha, a través de
inventario fisico. -

Il.  FINALIDAD

Mantener actualizado el inventario fisico de bienes muebles de la Unidad Ejecutora 003:
" Secretaria General - PCM; a fin que sustente y refleje los estados financieros y permita cumplir
con la remisién oportuna del mismo a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

ill. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

3.2. Ley N° 27815 - Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

3.3. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151,
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, y sus modificatorias.

3.4. Decreto Supremo N° 063-2007-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, y sus modificatorias.

3.5. Resolucion N° 158-97/SBN que aprueba el Catdlogo de Bienes Muebles del Estado, y la
Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN - Normas para la catalogacién de bienes muebles del
Estado.

3.6. Resolucién N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el “Compendio del Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado”.

3.7. Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN - Procedimientos
de Gestion de 10s Bienes Muebles Estatales.

3.8. Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

Resolucién de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la

Implementacion del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado”.

20

T, ' 'j; IV. ALCANCE
g HE 2\3
> “6’ La presente directiva es de aplicacion y obligatorio cumplimiento por todos los Organos y

Unidades Orgdnicas de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General - PCM.
V. RESPONSABILIDAD
5.1. De la Oficina General de Administracion

5.1.1. Autorizar la toma de inventario fisico de bienes muebles en la Unidad Ejecutora
_ 003: Secretaria General — PCM.
5.1.2. Conformar mediante Resolucidn la Comisién de inventario.
5.1.3. Remitir a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, el inventario Anual de
los Bienes Muebles de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General — PCM, con
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fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato anterior al de su
presentacion, a través del Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI), el
cual serd acompafado del Informe Final de Inventario y del Acta de Conciliacién
Patrimonio — Contable, suscritos por la Comisién de Inventario.

5.2. Del Responsable de Control Patrimonial de la Oficina de Asuntos Administrativos

5.3.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.
5.2.6.

Mantener identificados y codificados los bienes del activo fijo de acuerdo a su
naturaleza y al catdlogo emitido por la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, asigndndoles el respectivo valor monetario.

Constituir el registro patrimonial de la Presidencia del Consejo de Ministros en el
cual se registren todos los bienes muebles que se incorporen al patrimonio.
Mantener en custodia el archivo de bienes muebles, guardando el respectivo
orden. _

Elaborar el calendario de inventarios considerando el numero de oficinas,
experiencia en inventarios de periodos anteriores, previendo el tiempo necesario
para la finalizacion el mismo en forma oportuna.

Preparar la-documentacién correspondiente para la toma de inventarios.

Apoyar en la ubicacidn e identificacién de los bienes, actuando como facilitador
durante el proceso de toma de inventario.

De la Oficina de Asuntos Administrativos:

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

Dirigir 'y supervisar que los inventarios fisicos se realicen aplicando
adecuadamente las normas y procedimientos establecidos en la Suberintendencia
Nacional de Bienes Estatales.

Supervisar que la toma de inventarios se sujeten al calendario programado para
contar con resultados oportunos.

Prestar el asesoramiento correspondiente para la ejecucion del inventario, como
también para preparar la informacién para la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales.

Mantener actualizado el valor de los bienes, asi como también los de aquellos
bienes que nocuenten con la documentacidn que sustenten su valor.
Proporcionar informaciéon detallada de todas las adquisiciones, valores
actualizados, depreciaciones,.cuenta’'contable, fecha de ingreso, entre otros.

5.4. Del Organo de Control Institucional

* Observar y evaluar la adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos para la
toma del inventario fisico de bienes muebles.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Latoma de’inventario es un procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar
y registrar los bienes con los que cuenta la entidad a una determinada fecha, con el fin de
comprobar la existencia de los bienes, contrastar su resultado con el registro contable,
investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a la regularizacion que
correspondan.

6.2.

La Oficina General de Administracion, a través de Resolucidn Directoral autoriza la toma
de inventario fisico de bienes muebles en la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General -
PCM; y, también conforma la Comisién de Inventario.

Pégina 2 de 16



6.3. La Comisién de Inventario tiene bajo su cargo el procedimiento de toma de inventario y
estara integrada por:

a. Un representante de la Oficina General de Administracion (encargado de presidir la
Comisién)

b. Un representante de la Oficina de Asuntos Financieros

Un representante de la Oficina de Asuntos Administrativos

d. El Responsable de Control Patrimonial (quien desempefiard la funcién de facilitador)

o

El nombramiento de la referida comision debera ser comunicado.al Organo de Control
Institucional, a quien ademas se le invitara para que participe en calidad de veedor.

6.4. La Comisidn de Inventario tiene a su cargo las siguientes funciones:

6.4.1. Aprobar el Plan de Trabajo para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles.

6.4.2. Elaborar el Cronograma de Actividades y Plan de Trabajo, para la toma de
inventario.

6.4.3. Comunicar a todos los Organos, Unidades Organicas y personal de la -Unidad
Ejecutora 003: Secretaria General - PCM, la fecha de inicio de toma de inventario.

6.4.4. Conformar los equipos de trabajo para la realizacién del inventario fisico.

6.4.5. Llevar a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer o en forma selectiva,

- segun sea el caso.

6.4.6. Colocar el simbolo material a los bienes como: placas, ldminas o etiquetas,
escribiendo con tinta indeleble, aretes o cualquier otra forma apropiada; que
identifique los bienes del Estado.

6.4.7. Elaborary suscribir:

= El Acta de Inicio de Toma de Inventario de Bines Muebles (Anexo N° 2)
* El Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable (Anexo N° 6)
* Elinforme Final de Inventario. (Anexo N° 5)

6.4.8. Realizar la conciliacién patrimonio-contable, que debe ser suscrita por la Comisidn
de Inventario y las personas responsables de la-Oficina de Asuntos Financieros y
de la Oficina de Control Patrimonial.

6.4.9. Supervisary dar conformidad al servicio de la toma de inventario, en caso que éste

' se realice por terceros contratados. _

6.4.10. Capacitar y proporcionar a los equipos de trabajo material logistico para la toma

" deinventarios (tableros, lectores, catalogos, etc.) '

6.4.11. Remitir a la Oficina General de Administracidn, el Informe Final de Inventario y el
Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable.

6.4.12. Otras funciones que le asigne la Oficina General de Administracion.

YW

%)

.. La Oficina General de Administracion, a solicitud de la Comisién de Inventario, podra
contratar los servicios de terceros para realizar la toma de inventario, lo cual no exime a la
Comisién de Inventario de la suscripcion del Informe Final y el Acta de Conciliacion
Patrimonio-Contable.

6.6. La realizacion del inventario fisico de bienes muebles de las Unidades Organicas de la
Unidad Ejecutora 003: Secretaria General — PCM, sera realizado una vez al afio, con fecha
de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato anterior a su presentacién; a fin de cumplir
con las disposiciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

6.7. Consideraciones para la toma de inventario

6.7.1. Elinventario fisico de bienes muebles debe realizarse mediante la verificacién de
la presencia fisica de los bienes y ubicacién; asi como de sus caracteristicas, estado
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6.7.2.

6.7.3.

de conservacion, condiciones de utilizacion y seguridad; e identificando a los
responsables del bien mueble,

En caso de existir bienes en reparacién o mantenimiento, la Comisién de
Inventario, solicitard la documentacion sustentatoria de salida, debiendo ser
considerada dentro del inventario de la respectiva unidad organica, haciendo
constar en el rubro “observaciones”, el documento que autoriza la reparacién.

Los bienes que son de uso comun y/o los que se encuentren en los pasadizos o
areas externas, podrdn asignarse al Jefe de Oficina, mientras éste determina su
asignacion personal, a través del Area de Control Patrimonial.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Preparacién para la toma de inventario

7.2.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3..

La Comisidn de Inventario remite el cronograma de actividades para la Toma de
Inventario Fisico-de Bienes Muebles a todos los Organos y Unidades Organicas de
la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General — PCM, comunicando el inicio de la
toma de-inventario y solicitando a cada una de ellas la designacién de un
representante, quien se encargard de coordinar permanentemente con la

Comision de Inventario, y de proveer la informacién necesaria para la toma de -

inventario, conforme a la relacion que se establece en el Anexo N° 1.

Los Organos y Unidades Organicas de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General

— PCM remiten oportunamente a la Oficina de Asuntos Administrativos el _

representante designado encargado de las coordinaciones, asi como también de
cualquier otra informacidn solicitada.

La Comision de Inventario deberd contar con la relacién de personal que labora en

la PCM, para proceder a identificar los bienes a su cargo y que ellos puedan

suscribir la Ficha de Asignacion de Uso de Bienes Muebles (Anexo N° 3).

Ejecucion de la toma de inventario

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.24.

La Comisién de Inventario elabora y suscribe el Acta de Inicio de Toma de
Inventario (Anexo N° 2), en base a los plazos establecidos en el Cronograma de
Actividades; y, en caso de haber contratado los servicios de una tercera persona
natural o juridica, por la persona contratada o el/la representante de la persona
juridica, segun sea el caso.

Seguidamente, la Comisién de Inventario se presenta ante la lJefatura del
Organo/Unidad Organica y Representante designado/a, a fin de comunicar el
inicio de -la toma de inventario y solicitar se brinden las facilidades y apoyo
necesario al equipo de trabajo encargado de efectuar la toma de inventario.

El/la Representante-designadd/a de cada Organo/Unidad Organica, debe informar

a la Comisién de Inventario, sobre los bienes que se estuvieran usando y no
pertenezcan a la institucion (bienes prestados, reemplazo temporal por
mantenimiento, etc.), a fin de no ser considerados en la toma de inventarios.

Asimismo, durante la toma de inventario, el/la represeéntante designado/a del

Organo/Unidad Organica, deberd instruir al personal de su &rea, para que

mantengan en sus ambientes y de manera visible todos los bienes muebles que
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7.25.

tengan asignados, evitando desplazarlos dentro o fuera de la institucién. En caso
fuera necesario su desplazamiento, deberda comunicarse inmediatamente a la
Comision de Inventario.

El equipo de trabajo de la Comisién de Inventario desarrollard en la Oficina
asignada las siguientes acciones:

Identificar los ambientes fisicos con el nombre, nomenclatura o cédigo interno

(para el registro en el Mddulo Muebles del SINABIP).

Identificar al personal, en base a la relacion de servidores proporcionada, y los

bienes asignados a su cargo, a fin de que cada personal suscriba la Ficha de

Asignacion de Uso de Bienes Muebles (Anexo N° 3). -

Verificar la presencia fisica de la totalidad de bienes muebles, en la modalidad
. al barrer; asi como su ubicacién y servidores responsables que tienen asignado

cada bien, en base al listado de base de datos contenida en el inventario de
.bienes del periodo anterior, considerando los siguientes datos del bien a

inventariar:

v" Denominacién del bien de acuerdo al catdlogo de bienes muebles del
Estado

v" Marca

v Modelo

v Tipo

v Color

v" Dimensiones

v Placa de rodaje

v" Numero de motor

v" Numero de chasis

v afio

v’ Estado de conservacién (N=Nuevo, B=Bueno, R=Regular, M=Malo, X=

RAEE, Y=Chatarra, seglin corresponda).

Oficina -

Condiciones de seguridad

Codigo Patrimonial
De encontrarse informacién incompleta o desactualizada, se efectuard la

- modificacion de los campos correspondientes; es asi que se consignan todos
los bienes conformes en la Ficha de Levantamiento de Informacién (Anexo
N° 4), teniendo en cuenta la informacién.

AN

* Asignar ala persona en quien recae la Jefatura de |a Oficina, los bienes muebles

encontrados en dreas comunes o que son de uso comun.

o Etiquetary asignar el respectivo cédigo patrimonial y nimero correlativo, a los”

bienes muebles que no cuenten con la etiqueta respectiva que la identifique.

El etiquetado se realizara, segtin sea el caso, de la siguiente manera:

» Mobiliario: Vista de frente, en el perfil derecho parte superior; en caso de
muebles adheridos a la pared o a otros que impidan su visualizacién, en el
frente o cara interna del mueble donde sea posible su ubicacién y facil
lectura. Las sillas modulares, sillones o similares en la parte interior del
tablero del asiento.

> Equipos: Alrededor de la placa de fabrica en donde sea posible ubicarla. En
la superficie inferior del equipo o en su parte trasera. En caso de equipos
pequefios como celulares en el compartimiento de la bateria.

> Vehiculos: Al interior de la guantera del vehiculo o en la parte superior
izquierda de la cabina del vehiculo.
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> Maquinaria: Cuando éstas se encuentren expuestas a grasas utilizar placas
metalicas.
» Semovientes: Aretes.

e Entregar al/la Jefe/a de la Oficina la siguiente documentacion:

V' Copia de la “Ficha de Levantamiento de Informacién” de los bienes
inventariados, debidamente suscritos por el/la Jefe/a de la Oficina y las
personas usuarias responsables de dichos bienes.

* Una vez efectuado el proceso de toma de inventario en la Oficina asignada,

ésta no podrd desplazar los bienes muebles asignados, dentro de la misma Area
ni a otra Unidad Orgdnica, si no comunica previamente a la Comisién de
Inventario, sobre el movimiento de los bienes patrimoniales de cada Area u
Oficina.

7.3. Conciliacién Patrimonio-Contable

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

734,

7.3.5.

La Comisién de Inventario a fin de efectuar la contrastacién del inventario tomado,
compararad la informacidn obtenida en la toma de inventario con los inventarios
inmediatos anteriores y/o registros patrimoniales, y determinard los bienes

‘sobrantes y/o faltantes.

La Comisién de Inventario, la Oficina de Asuntos Financieros y la Oficina de
Asuntos Administrativos a través de la persona Responsable de Control
Patrimonial, efectuaran la Conciliacion Patrimonial-Contable de la informacién
obtenida contrastando los datos del .inventario fisico con el registro contable,

_ proporcionado por la Oficina de Asuntos Financieros.

La Comision de Inventario, en coordinacion con la Oficina de Asuntos Financieros
y la Oficina de Asuntos Administrativos a través de la persona Responsable de
Control Patrimonial, elaborard el Acta de Conciliacion Patrimonio Contable
(Anexo N° 6), emitiendo el reporte de bienes conciliados y no conciliados.

La Comisidon de Inventario, producto de la toma de invéntario fisico de bienes
muebles de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General — PCM, elabora el Informe
Final de Inventario de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General — PCM (Anexo
N° 5).

La Comisidon de Inventario, finalmente, remitira a la Oficina General de
Administracion lo siguiente:

* ElInforme Final de Inventario fisico de bienes muebles de la Unidad Ejécutora

003: Secretaria General — PCM.

* El Acta de Conciliacion Patrimonio Contable. .
* En caso que hubiera inventario faltante o sobrante lo siguiénte:

v/ Listado de bienes faltantes presentado a la Jefatura de la Oficina en la cual
estuvieron asignados estos bienes; la que deberd de informar sobre el
destino final de dichos bienes, en un plazo méximo de cinco (05) dias.

v' Informe de inventarios sobrantes y/o faltantes, a fin de tomar acciones de
acuerdo a la normativa vigente.

Pagina 6 de 16



7.4,

7.5.

Procesamiento de la informacién

Cuando la Oficina General de Administracion cuente con el Informe Final de Inventario
fisico de bienes muebles de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General — PCM vy el Acta
de Conciliacién Patrimonio Contable, remitird dichos documentos a la Oficina de Asuntos
Financieros y a la persona Responsable de Control Patrimonial, para que sean procesadas
y/o actualizada en el Registro Patrimonial y Contable de la Entidad.

Comunicacidn a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN)

La Oficina General de Administracidén remitird a la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, entre los meses de enero y marzo de cada afio, el inventario anual de los bienes
muebles de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General — PCM, con fecha de cierre al 31
de diciembre del afio inmediato anterior al de su presentacidn, a través del Software
Inventario Mobiliario Institucional (SIMI), el cual serd acompanado del Informe Final de
Inventario y del Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable, suscritos por la Comisién de
Inventario.

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2.

Adicionalmente a lo dispuesto por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
respecto a la toma de inventario, una vez al afo al concluirse el ejercicio fiscal; de ser
necesario para la institucion, la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General — PCM podra
efectuar toma de inventario de bienes muebles generales o parciales.

El incumplimiento de la presente directiva sera sancionado de acuerdo a lo establecido en
los Decretos Legislativos N° 276 y N° 1057; asi como también por sus respectivos
Reglamentos, aprobado por los Decretos Supremos N° 005-90-PCM y N° 075-2008-PCM y
modificatorias, respectivamente.

GLOSARIO O CONCEPTOS DE REFERENCIA

9.1.

9.3.

9.4.

9.5.

Inventario fisico: Forma de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia o
presencia real de los bienes muebles, apreciando el estado de conservacién o deterioro, y
condiciones de seguridad.

. Catdlogo nacional de bienes muebles: Documento que contiene de manera estandarizada,

la relacion de los tipos de bienes muebles que son susceptibles de ser incorporados en el
inventario patrimonio de las entidades del sector publico estatal, independientemente de
la modalidad de adquisicidn.

Acto de Conciliacion Patrimonio - Contable: Acta donde se asigna la comparacion que se
realiza entre los asientos contables y los asientos patrimoniales con los resultados del
inventario fisico de los bienes de la Entidad.

Bienes faltantes: Aquellos bienes muebles que figuran en el registro patrimonial de la
entidad, pero no se encuentran fisicamente en su posesion.

Bienes sobrantes: Aquellos bienes muebles que sin estar registrados en el patrimonio, se

encuentran en posesion de la Entidad, debido a que:

a) Nose conoce sus propietarios

b) No cuentan con la documentacion suficiente para su incorporacion en el registro
patrimonial

c} No han sido reclamados por sus propietarios
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9.6.

9.7.

9.8.

d) No se conoce su origen
e) Provengan de entidades-fusionadas, liquidadas o extinguidas, o hayan sido recibidos
en mérito a convenios de cooperacion. ‘

Estado chatarra: Causal de baja que implica al bien muebles en estado de avanzado
deterioro, que le impide cumplir las funciones para las cuales fue disefiado y cuya
reparacién es imposible u onerosa.

Residuo de Aparatos Eléctricos y Electrénicos (RAEE): Se denomina a cualquier dispositivo
que utilice un suministro de energia eléctrica o una bateria y que haya alcanzado el fin de
su vida util.

Operadores de Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEE): Empresa Prestadora de
Servicios de Residuos Sélidos (EPS-RS) o Empresa Comercializadora de Residuos Sélidos
(EC-RS) registradas ante Direccion Regional de Salud (DIRESA) o la Direccién General de
Salud (DIGESA). Realizan actividades de recoleccién, transporte, almacenamiento,
segregacion y/o tratamiento para el reaprovechamiento o disposicidn final de los Aparatos
Eléctricos y Electrénicos (RAEE).

. ANEXOS

Anexo N° 1: Informacién para la toma de inventario

Anexo N° 2: El Acta de Inicio de Toma de Inventario de Bienes Muebles
Anexo N° 3: Ficha de Asignacién de Uso de Bienes Muebles .

Anexo N° 4: Ficha de Levantamiento de Informacién

Anexo N° 5: El Informe Final de Inventario. .

Anexo N° 6: El Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable
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ANEXO N°1

INFORMACION PARA LA TOMA DE INVENTARIO
Documento firmado por el/la Jefe/a de Oficina, en el que designa a la persona
representante, encargada de participar durante la verificacion fisica y acompafiar a los
equipos de trabajo de la Comisidn de Inventario, durante la toma de inventario.
Direccidn exacta del local donde se ubica el 6rgano / unidad orgénica.
Relacién detallada de bienes pairimoniales que hayan salido para mantenimiento y/o
reparacion, con indicacién de la empresa y/o lugar de destino; adjuntando copia de los

documentos que autorizan dicho movimiento.

Relacion de bienes muebles en préstamo o cesidn en uso a otras instituciones, adjuntando
copias de la documentacién sustentatoria pertinente.

Relacion de bienes de otras instituciones recibidas por las dependencias, en calidad de
préstamo o asignacion temporal, adjuntando copia de la documentacidén sustentatoria
pertinente. :

Relacién de bienes confeccionados por terceros.

Relacién de bienes perdidos o sustraidos, adjuntando copia de la documentacion actuada
al respecto (informes, denuncias, partes, etc.).

Pédgina 9 de 16



ANEXO N° 2

Presidencia
. | del Consejo de Ministros

ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

En las instalaciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, ubicada en

del distrito de , provincia
de y departamento de , siendo las horas del dia
de de 20 , sereunieron los siguientes integrantes de la Comisién de Inventario 20 ,

designada mediante Resolucion N°

(Presidente)

(Miembro)

{Miembro)

(Miembro)

Existiendo el quorum reglamentario, la Presidencia da por vdlidamente instalada la Comisién de

Inventario, y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos:

ACUERDOS:
(Indicar: conformacién de equipos de trabajo, delegacién de funciones, materiales a utilizar para la

entrega de la informacién, comunicaciones a las distintas unidades organicas, etc.)

No existiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdo se levanta la sesién, siendo las
horas del mismo dia, procediendo los participantes a suscribir la presente acta en sefial de
conformidad ‘

lefe/a . Miembro

(Coordinador/a Comisién Inventario)
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ANEXO N.°5

ﬂ PERU Presndenua

<5 de! Consejo de Ministros

FORMATO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO

I ANTECEDENTES:

Exponer la revisién de los inventarios anteriores

Il BASE LEGAL:

2.1 D.S.N°007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la fey N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

2.2 Directiva N° ......../SBN, Procedimientos de Gestidn de |los Bienes Muebles Estatales

2.3 Resolucién de Supermtendencna de Bienes Nacionales N° 158-97/SBN, que aprueba el Catdlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado

2.4 Resoluciéon N° 003-2012/SBN.DNR, que aprueba el Compendio Nacional de Bienes Muebles del Estado

. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

3.1 Formacién de equipos de trabajo (personas que elaboran el inventario, capacitacién, condiciones previas., etc.)

3.2 Toma de inventario (fase de campo, etiquetado, levantamiento de informacién, etc.)

3.3 Trabajo de gabinete (ingreso al software, digitacién, migracion de informacién, etc.)

3.4 Resultados obtenidos (bienes en uso de la entidad, bienes que no se encuentran en uso por la entidad, bienes que han
sido afectados o cedidos en uso, bienes en proceso de transferencia, etc.)

3.5 Informacién contable (cuadro de resumen contable y valor neto de los bienes)

| 3.6 Valorizacién de los bienes {de aquellos totalmente depreciados o con valores simbélicos)

3.7 Cuadro resumen de Conciliacién Patrimonio-Contable

3.8 Otras actividades no sefaladas (etiquetado, fecha de cierre, tiempo de ejecucion, etc.)

V. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

4.1 Relacién de bienes en uso de Ia entidad

4.2  Relacién de bienes que no se encuentran en uso por la entidad

4.3 Relacién de bienes afectados o cedidos en uso

4.4  Relacién de bienes prestados por otras entidades

4.5 Relacién de bienes faltantes (perdidos, hurtados, robados, etc.)

4.6 Relacién de bienes sobrantes

4.7 Relacidn de bienes dados de baja y en custodia

4.8 Relacién de bienes dados de baja y en proceso de disposicién final

4.9 Relacidn de bienes que serdn propuestos para su inclusion en el CNBME
4.10 Relacién de servidores responsables del inventario -

4.11 Otros resultados no contemplados {codigos eliminados, modificaciones, etc.)

Presidente Miembro

Miembro
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