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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL

B3 ! )
MUNICIPALIDAD s 198-2 02

PROVINCIAL OE TACNA Ne i aiiniinennn - GM/MPT
Tacna, 19 JUN 2022
VISTOS Y CONSIDERANDD:;

/

Vista, el Informe N® 074-2022-UGBM-SGBP-GDU/MPT de fecha 06 de Junio del 2022, donde fa Unidad de Gestidn
de Bienes Muebles manifiesta que con Ia finalidad de determinar y establecer los procedimientos a seguir para
efectuar una adecuatia verificacidén vy Toma de Inventarlo de Bienes Muebles Patrimoniales de propiedad de la
Municipalidad Provingial de Tacna solicita se apruebe la DIRECTIVA N*01-2022-UGBM-SGBP-GDU/MPT, que
APRUEBE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA PROCESO DE TOMA DE INVENTARIC DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA", v;

Que, de conformidad con lo dispussto en el Articulo 194° de la Constitucitn Poiltica del Perd y su modificatorla
por la Ley N*30305, concordante con el Articulo f§ del Titulo Preliminar de la Ley N* 27972 - Ley Orgdnica de
Municipalidades, se establece queios goblernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa
en los asuntos de su competencia, v que dicha autonomla radica en ia facuitad de ejercer actos de gobierno,
\ administrativos y de administracion, con sujecién at ordenamiento juridicoy ;

/ Que, de acuerdo al Articulo 6° de |2 Ley N°27972 - Ley Orgédnics de Municipalidades, fa alcaldia es el drgano
ejecutivo del gobierno local y el alcalde es el representante tegal de {a Municipalidad ¥ su maxima autoridad
administrativa, v segun el Articulo 20° del mismo cuerpo legal, establece que son atribuciones del alcalde
numeral 20 “Delegar sus atribuclones politicas en un regidor hdbily las administrativas en el Gerente Municipal”;
fexto concordante con el Articulo 27" v 39° de la citada norma cuando sefisla que la administracién bajo la

4 Que, el Articulo 27° de la Ley N*27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, determina que la Administracion
Municipal estd bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, funcionario de confianza a tiempo
completo, correspondiente a la alcaldfa las funciones ejecutivas; '

Que, las competencias v funciones desconcentradas en fas Gerencias, deberdn administrarse dentro de la
prmatividad legal vigenie, respetando el procedimiento de las Instancias administrativas establecidas,
conforme lo sefiala el numeral 85.1 v 85.3 det Articuto 85° del TUC de ia Ley N* 27444 — Ley de Procedimiento
'i- -Administrativo General aprobado mediante Decreto Supremo N'004-2019-JUS “La titularidad y el ejercicio de
competencia asignado a los 6rganos administrativos se desconcentra a otros drganos de la Entidad”, siguiendo
los criterios establecide en la presente Ley. Asimismo, en el numeral 853 establece “A los 6rganos
jerarquicamente dependientes se les transfiere competencia para emitir resoluciones, con el objeto de
aproximar a los administrados las facultades administrativas que conciernan a sus intereses”;

Que, segin el Decreto Suprema N*217-2019-EF, se aprueba el Reglamento del Decreto Legisiativo N"1439
denominado “Decreto Legistativo del Sistema Nacionai de Abastecimiento”, el mismo gue en su articulo 5° sefiala
que la Direccién General de Abastecimiento, en su calidad de ente rector del Sistema Nacional de
Abastecimiento, ejerce, entre atras funciones, fa de regular la gestion y disposicién de los bienes muebles e
\ inmuebles que se encuentran bajo el 4mbito del Sistema Nacional de Abastecimiento;

Que, segin la Resolucién Directoral N'0015-2021-EF/54.01, se aprueba la Directiva N*006-2021-EF/54.01
denominada “Directiva para la Gestion de Bienes Muebles Patrimoniales en ef marco del Sistema Nacional de
Abastecimiento” el mismo que en su articulo 1° sefials que dicha Directiva tiene por objeto regular la gestidn de
los bienes muebles que formen parte o sean susceptibles de incorperacion al patrimonio de tas entidades del
Sector Publico que se encuentran bajo el dmbito del Sistema Nacional de Abastecimiento;
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Que, de acuerdo alo establecido en la Directiva precedente, en el Articulo 6° establece que las Responsabilidades
de ia OGA sobre Blenes Muebies Patrimonlaies son los siguientes: a} Supervisar que los bienas muebles
patrimoniales obtenidos sean asignados en uso a los usuarios. b) Garantizar que se brinde el mantenimiento a
os bienes muebies patrimoniales bajo su administracion; asl como velar por su uso eficiente, destinandoios al
cumplimiento de ios fines institucionales o para la prestacién del servicio pabiico. c) Verificar ei cumplimiento de
la Directiva e informar, segin corresponda, a ias instancias de controi ias presuntas responsabilidades
funcionales en caso de incumplimiento:

Que, mediante Informe N°074-2022-UGBM-SGBP-GDU dei 06 de junio del 2022, la Unidad de Gestién de Bienes
Muebles manifiesta que con lafinalidad de determinar y establecer los procedimientos a seguir para efectuar
una adecuada verificacién y Toma de inventario de Bienes Muebies Patrimoniaies de propiedad de ia
Municipatidad Provinclal de Tacna, soiicita se apruebe la DIRECTIVA QUE APRUEBA LAS NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA PROCESO DE TOMA DE INVENTARIO DE BiENES MUEBLES PATRIMONIALES DE
PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA”, el mismo que deberd de aprobarse a {ravés de un
acto resoiutivo para el iogro de sus objetivos y metas presupuestales, mediante ei conteo, medicién, pesaje,
constatacién fisica, etc.;

Por el.Principio de Legalidad, las autoridades administrativas deben actuar con respeto 2 ta Constitucion, lateyy
\ al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acverdo con los fines para los que ies fueron
confe;ridas, conforme lo estabiece el Articulo IV numerai 1.1 del TUO de la Ley N*27444 -Ley de Procedimiento
Administrativo Generai, aprobado medlante Decreto Supremo N*004-2018-JUS;

Estando a ias facuitades conferidas por la Constitucion Poiitica dei Perl, Ley N*27972 Ley Orgdnica de
Municipaiidades, TUO de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto
Supremo N°04-2019-1US, O.M N°032-2008, contando con el visto bueno de Gerencia de Pianeamiento,
Presupuesto y Coop. Técnica, Gerencla de Asesor(a Jurldica, Oficina de Secretaria General y Archivo Central;

E RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la GIRECTIVA N*001-2022-UGBM-SGBP-GDU/MPT denominada "NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA PROCESO DE TOMA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES Ot
PROPIEOAD DE LA MUNICIPALIGAD PROVINCIAL DE TACNA”, 3 fin de dar cumplimiento a lo establecido en la
Directiva N*06-2021-EF/54.01 "Directiva para la Gestidn de Bienes Muebles Patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento” aprobado por Resolucién Directoral N°015-2021-EF/54.01, conforme a los
fundamentos expuestos.

ARTICULO SEGUNOO: ENCARGAR ¢l cumplimiento de |a presente Resolucion ala Gerencia de Administracién, y
a las Unidades Orgénicas involucradas.

ARTICULO TERCERO: DISPONER la publicacion de la presente resolucién en el portal Institucional de la
Municipalidad provinclal de Tacha. www.munitagna.gob.pe

REGISTRESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE

N\ TUNICIPALIDAS PROVINCIAL DE JACNA

cC

G Municipal 2 &
GA GERENCIA &5/ Ao TORGE A, CHAPARRO JIENEZ
UGBM MUNICIPAL ¢/ g ‘Gefente Municipa

CREMG. Ny = i




744 *Ado def Fortalecimiento de Ia Soberanis Nacional”
" H Unidad de Gestidn de Bienes Muebles
PROVINCIAL DETACKA

DIRECTIVA N°001-2022-UGBM-SGBP-GDU/MPT

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA PROCESO DE TOMA DE INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES PATRIMONIALES DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA

§ atribuciones y acciones origntadas a:

a) Acciones especificas de caracter técnico y administrativo e inclusive legal para efectuar una
adecuada, oportuna y eficiente toma de inventario Fisico y Valorado de los Bienes Muebies
Patrimoniales de propiedad de ia Municipalidad Provincial de Tacna, para el logro de Objetivos
establecidos y |a obtencién de una informacién confiable y veraz.

Asegurar el uso correcto, estado de conservacion, la integridad fisica, permanencia, ubicacion y
usuarios responsables de los bienes que constituyen el patrimonio Mobiliario de esta Institucion.
Mantener actualizada la informacién mediante el registro constante en el sistema SIGA
PATRIMONIO MEF, sequn Normas emitidas por la Direccién Genera! de Abastecimiento - MEF.
Sanear los bienes sobrantes y faltantes de la Municipalidad Provincial de Tacna y ofros actos
administrativos respectivos de ser el caso.

FINALIDAD, -

La presente Directiva tiene por finalidad, establecer normas y procedimientos Técnicos que permitan
determinar la dptima programacion y ejecucién de la toma de inventario fisico, asl como el registro,
supervision y contro! de los bienes Muebles Patrimoniales de propiedad de la Municipalidad Provincial
de Tacna, de tal manera de obtener una informacién exacta sobre el estado y 1a situacion de los bienes
que son asignados al personal nombrado, contratado y Cas.

sl mismo, establecer responsabilidades para la custodia, permanencia y control de los Bienes Muebles
Petrimoniales logrando un proceso de Inventario donde se adopten criterios uniformes en aplicacion a

'f‘-_ Principios de racionalidad y funcionalidad concordantes con normas establecidas.

o ley 27972 - Orgénica de Municipalidades

» Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nagcional de Abastecimiento.
Decreto Supremo N°217-2019-EF, aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N°1439 del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

Resolucion Directoral N°015-2021-EF/54.01, Aprueba Directiva N°006-2021-EF/54.01. "Directiva
para la Gestion de Bienes Patrimoniales en el Marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”.
Decreto Legisiativo N°1278, D. L. que aprueba la Ley de Gestién integral de Residuos Solidos.
Resolucién Directoral N°012-2016-EF/51.01, aprueba Directiva N°05-2016-EF/51.01, Metodologia
para el Reconocimiento, Medicion, Registro y presentacién de los elementos de Propiedades,
Planta y Equipe de las Entidades Gubernamentales.

ALCANCES y RESPONSABILIDADES. -

Lo normado en el presente Directiva, es de aplicacién obligatoria en todas las dependencias de 1a
Municipalidad Provincial de Tacna, asf como su observancia y cumplimiento es obligatoria por los
funcionarios, servidores y todo el personal nombrado, contratado por las distintas modaiidades
cualquiera sea su nivel jerarquico y/o condicion laboral, asl como practicantes, sin excepcion alguna de
los gue laboran en las distintas areas de esta entidad, pudiendo recaerles Responsabilidad
Administrativa.

BIENES A INVENTARIAR:

Se efectuara el levantamiento de la Informacién a todos los Vehlculos, Maquinarias y Otros que
corresponden al rubro de fa cuenta 1503, asl como a Bienes no Depreciables que cprresponden al
§ rubro contenido en la cuenta 9106 y que son de Propiedad de la Municipalidad Provincial de Tacna.
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6. MARCO CONCEPTUAL
Para los efectos de la presente Directiva, cuando se haga mencion a los términos que se sefiala a

continuacion, deberan entenderse como;

6.12

~pao

Inventario Fisico General.

Es el procedimiento-fisico que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los Bienes
Muebles con que cuenta esta Entidad Municipal a una determinada fecha y los cuales se
encuentran en uso; expresa la cantidad de bienes, el responsable de los bienes y su ubicacién,
ademas de detalles técnicos segun sea el caso, se encuentra debidamente valorizados y se
realiza -anualmente para su consolidacion en los Estados Financieros al finalizar el Ejercicio,
comprende el inventario de Activo Fijo y el Inventario de Bienes no Depreciables.

Bienes mueble Patrimoniales.

Son todos aqueiios bienes muebies que. por sus caracteristicas, pueden ser trasladaros de un
lugar a.otro sin aiterar su integridad.
£1 bien mueble patrimonial es aquel que cumpie, de manera concurrente, con las siguientes

-condiciones:

a) Se haya obtenido para el uso y cumpiimiento de fines institucionales.

b} Sea pasible de'mantenimiento y/o reparacion.

¢) Clasifique como-activo fijo o bien no depreciable, de acuerdo a ias normas del SNC.
Codificaclén de Blienes Muebles,

Los Bienes que constituyan ei Patrimonio Mobiliario tendran una codificacidn permanente que
los diferencia de cualquier otro bien.

La codificacion se realiza asignando y aplicando ai bien un grupo de doce (12) nimeros a lraves
del cual se le clasificara e identificara, conforme al Catéaiogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado y al Software Mobiliario Institucional.

Comisién de Inventario.

Es el drgano encargado de realizar el proceso de toma de Inventario, Para la realizacion de ia
toma de Inventario es procedente la conformacion de una comision de Inventario cuya,
constitucion sera propuesta por la Gerencia de Administracion.

La comisién es la que se-encargara de cumplir y hacer cumplir el cronograma aprobado y los
objetivos enmarcados.

Blenes Muebles Patrimonlal Faltantes

Bienes Patrimoniales que, estando incluidos en el Registro Mobiliario y ei Registro Contable de
esta Municipalidad, sin embargo, no se encuentra fisicamente en la entldad luego de terminado
el proceso de inventario.

Bienes Susceptibles de no ser Inventariados

No son bienes materia:de Inventario los siguientes:

a. Los accesorios; herramientas y repuestos.

b. Los fabricados en.materlal de vidrio y/o ceramica para ensayo instrumental laboratorio, set
o kit de instrumerita- indicé-quirtrgico.

Los Intangibles (Marcas, Tltulos Valores, Licenclas y Software)

Bienes Culturales: Obras de Arte - Libros y Textos,

Los materiaies desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas, etc.)

animales menores {conejos, cuyes, pavos, patos, etc.).

g. Aquellos que por su naturaleza no son posibles de identificarlos con etiquetas o tintas.
Acta de Conciliacién'de Inventario

Documento donde.se detalla por saldos en cuentas la comparacion efectuada entre los registros
patrimoniales y contabies con los resultados del inventario de bienes muebles patrimaniales.
Cédigo Patrimonial

Cédigo Unico y Permanente que diferencia al bien de cualquier otro, compuesto por doce (12)
digitos a través de los cuales se clasificara e identificara el bien, es generado por el modulo
patrimonial SIGA = PATRIMONIO.

Etlqueta

Es el simbolo matgrial’é'_é#ravés del cual se consigna en un bien mueble, como minimo, ios doce
digitos del codigo patrimonial, ia-denominacidn del bien, el nombre del &rea responsable y el afio
del inventario. La Etiquiéta debe ser ubicada en un lugar visible y apropiado del bien mueble.
Blenes Depreciables

Valor de adquisicion sga.mayor a Yade la UIT y estan sujetos a depreciacion de uso y propiedad
de |a entidad. c

CL// brehivo

VI AL

®calle Incisn N® Kq{ﬁéﬁ’a N @ www.rriuiitacna.gobape | 'O Muqiidpa!ldad Provinclal de Tecma  -(E) @Munl_Tacna



“ Afio del Fortalecimiento de {a Soberania Nacronal”
NN.U Unidad de Gestidn de Bienes Muebles
PROVINCIAL DE TACNA

6.13 Bienes no Depreciabies
Cuando el Valor de adquisicion sea menor a al 1/4 de la UIT, no estan sujetos a depreciacion.
6.14 Informe Final,
Documento que contiene los resultados obtenidas del producto de la toma de inventario en &l
cual debera detallarse los bienes en uso institucional, aquellos que no se encuentran en uso en
la Institucion, los bienes prestados a otros organismos que deben de ser recuperados, los bienes
en proceso de transferencia, la relacion de los bienes perdidos por negligencia otra informacién
complementaria efectuada en el proceso de Inventario y la que resulte de este proceso.

! DISPOSICIONES GENERALES:

7.1 La presente Directiva contiene un conjunto de pautas para facilitar el debido registro, control,
cautela supervision y fiscalizacién de los Bienes Muebles Patrimoniales; asi como también
determina a los responsables del proceso.

La Municipalidad Provincial de Tacna anualmente efecta un inventario general a nive! de todo su
Ambito, de todos los bienes, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afic inmediato anterior al
de su presentacion,

La Toma de Inventaric es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y
registrar los bienes con los que cuenta esta entidad Municipal a una determinada fecha, con el fin
de comprobar 'a existencia de los bienes, contrastar su resultado con el registro contable,
investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La verificacion fisica a realizar, comprende todos los bienes muebles patrimoniales como Vehiculos,
Maquinarias y Otros que corresponden al rubro de la cuenta 1503, asi como a Bienes no Depreciables
que corresponden al rubro contenido en la cuenta 9108 y gue son de Propiedad de la Municipalidad
Provincial de Tacna, que a la fecha se encuentran asignados a funcionarios, servidores y todo ei
. personal que labora en esta entidad bajo cualquier modalidad y cualquiera sea su nivel jerarguico,
~‘:\ DE LA COMISION DE INVENTARIO. - E proceso de Inventario de Blenes Muebles Patrimoniales
% < \de la Municipalidad Provincial de Tacna estara a cargo de la Comisién de Inventario, la Comision
| ™Me Inventario es designada por la Gerencia de Administracion mediante Resolucion y esta
onstituida como minimo, por.

/a) Un representante de la Gerencia de Administracion.

b) Un representante de la Oficina de Contabilidad o quien haga sus veces.

¢) Un representante de la Oficina de Abastecimiento o quien haga sus veces,

d) Y LaUnidad de Gestién de Bienes Muebles participa como facilitador brindando la informacion
que le fuera requerida por ia Comision de inventaric,

epresentante de la Gerencia de Administracion ejerce como presidente de la Comisién de
nventario. La Comislén sera responsable de la organizacién, realizacion, verificacion y Control
/ de 1as actividades del proceso de toma de Inventario, de la consolidacion de los resultados de
Inventario; para lo cual debera programar y dirigir los procesos técnicos gue esta demande.

La Comisién solicitara a la Unidad de Gestion de Bienes Muebles la documentacion necesaria
para el procese.

””Q;,‘*-\B.L‘! Actividades de la Comislén de Inventario, - La Comisién de Inventario tiene las

YD siguientes actividades:

‘B;i Elaborar y presentar el Plan de Trabajo y Cronograma de Ejecucion de Actividades para el

&Ra;gﬁg’f’ Proceso de Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales de la Municipalidad

e Provincial de Tacna para el ejercicio fiscal correspondiente, el mismo que debe contener:

iy ElCronograma de gjecucion de actividades con las fases del proceso, teniendo en cuenta
cantidad de bienes muebles patrimoniales y la cantidad de equipos de trabajo.

#)  Recursos necesarios para proceso de inventario, como recursos humanos, loglsticos, etc.

i) Gestionar la comunicacion a todas las unidades organicas sobre el inicio del inventario.

iv) Dirigir el proceso de inventarioc.

v) Realizar la conciliacion patrimonio-contable, suscribiendo e! Acta de Concifiacion de
Inventario, conforme al Anexo N°05 de la Directiva emitida por la DGA, debiendo ser
firmado por la Comisién de Inventario, el Sub Gerente de Contabilidad y el encargado de
la Unidad de Gestién de Bienes Muebles.
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vi) Suscribir el Informe Final de inventario, conforme ai Anexo N°06 segun directiva de la
DGA.

vii) Remitir a la Gerencia de Administracién el informe Final de inventario que inCiuye el Acta
de Conciliacion de inventario, reiacién de bienes faitantes. bienes sobrantes, adquisiciones
y otros.

2) Conformacién de equipos de trabajo. - Para el cumplimiento de sus funciones, ia Comisidn de
Inventario puede solicitar a la Gerencia de Administracién ia conformacion de equipos de
trabajo para la ejecucion del inventario. Debiendo la Comisién Supervisar la labor de los
Grupos de trabajo, a fin de cumplir con el Plan de Trabajo y los objetivos trazados.

8.2 DEL PROCESO DE {NVENTARIO. -

a. El funcionario responsable de cada unidad organica debera designar a un trabajador,
conocedor del area, para que proporcione ia informacion que se requiera.

b. Los funcionarios y personal, cualquiera que fuese su condicién laboral, tiene ia obligacion de
proporcionar bajo responsabiiidad, la informacion que solicite la Comision a través de los
Grupos de trabajo, debiendo mostrarles todos ios bienes asignados en uso o que por aiguna
circunstancia podrlan encontrarse guardados bajo llave, Informando con ia debida
documentacién los que-fueron prestados, perdidos o en reparacion.

¢. Se establece la obligatoriedad de firmar los cargos de afectacion de los bienes asignados a los
funcionarios y personai-bajo responsabilidad, en el momento que se requiera.

d. La verificacion. fisica se efectuara con la constatacién en ei lugar donde se encuentra el bien,
verificando todos y cada uno de los bienes patrimoniales que existen fisicamente en el area
visitada.

PROCESO DE LA TOMA DEINVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES. -

. i, La Unidad de Gestién de Bienes Muebles, es la responsable de preparar la documentacion
necesaria para el proceso de Inventario de Bienes Muebles Patrimoniales y ponerlo a
consideracion de la Comision.

ii. El proceso de Inventario Fisico de Bienes Muebles patrimonlales, se llevara a cabo en un piazo
determinado detailado en el cronograma y que se efectuara con el grupo de apoyo.

ii. La Comisién de Inventario deberd de efectuar lo siguiente:

« Que todos los ambientes de la Entidad cuenten con los bienes asignados bajo inventario,

haciendo prevaiecer el principio de Orden.

Comunicar con ia debida anticipacién a todas ias oficinas de |la Municipalidad Provincial de

Tacna sobre ei inicio del inventario de Bienes Muebles Patrimoniales, comunicar ia

inmovilizacién de los bienes mientras dure el proceso y soiicitara la designacion de un

personal por area, duien daré las facilidades.

De los grupos de trabajo, ia comisién debera:

a) Capacitar al grupo de trabajo sobre procedimiento de inventario de bienes muebles e
informara sobre los lineamientos del Proceso a fin de que realice un trabajo efectivo ¥
veraz,

b) Dotar al Grupo de Trabajo de medios o instrumentos como: metros, stikers, formatos, atiles
y movilidad etc. A fin de tener los medios necesarios para cumpiir metas y objetivos.

EL PROCESO DE EJECUCION DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES. - se
efectuara a traves de tres fases las mismas que son Como sigue:
1. Fase de Pianificacién.-. esta fase se encuentra a cargo de la Comisién de Inventario y
comprende las siguientes actividades:
a Identificar todos los ambientes fisicos donde existan bienes muebles patrimoniales.
b. Gestionar ia comunicacion a las unidades organicas sobre ia fecha de inicio dei inventario
y solicitar una persona responsabie que brinde las faciiidades para ei acceso a los lugares
en donde se encuentran ios bienes muebles patrimoniaies asignados en uso.

¢. Capacitacion dei grupo de apoyo de inventario.
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2. Fase de Trabajo de campo. - Esta fase se encuentra a cargo de la Comision de inventario
ylo de los equipos de trabajo, quienes registran los datos obtenidos en la Ficha de
Levantamiento de informacion, conforme al Anexo N°01 de la presente Directiva recabando
la firma y datos respectivos del usuario del bien mueble.

Ei Grupo de Trabajo realizara el inventario Fisico de todos los Bienes Muebles Patrimoniales
que posee la Municipalidad Provincial de Tacna, sea cual fuere el origen o la modalidad de la
adguisicién. '

Las actividades efectuadas en esta fase son las siguientes;

i La verificacién fisica o digital de! total de bienes muebles patrimoniales ubicados en cada

uno de los ambientes. .

La constatacion y registro del detalle técnico como: marca, modelo, tipo, color,

dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afio, edad, raza, etc.

La identificacion del estado de conservacion del bien mueble patrimonial,

consignandose: bueno, regular, malo, chatarra, RAEE; debiendo el grupo de trabajo

considerar y aplicar lo siguiente:

a. Con relacién a la situacion del bien mueble, el grupo de trabajo debera describir en
¢l formato de inventario, de acuerdo a lo siguiente:

s U= en uso; referido al uso del bien.

D= en desuso; referido al bien muebles si se encuentra sin uso.

Con relacion al estado de conservacion del Bien Mueble Patrimoniales, el grupo de

trabajo debera de consignar lo siguiente en cada caso:

B= bueno; referido a un bien nuevo, casi nuevo y en buen estado operativo, que no

ha sufrido ninguna reparacién o mantenimiento.

R= regular, referido a un bien usado, pero operativo que tiene mantenimiento

permanente y solo tiene un ligero deterioro externo debido al uso normal.

M= malo; referido a un bien que tiene fallas eh uso ¢ esta inoperativo, v es

irrecuperable.

Chatarra = referido aun bien cuya situacion es de avanzado estado de deterioro,

gque impide cumplir las funciones para las cuales fue disefiado y cuya reparacion es

imposible u onerosa, no comprende a los AEE que se encuentran calificados como

RAEE.

RAEE = AEE que han alcanzado el fin de su vida Util por uso u obsolescencia, se

encuentran inoperativos, son descartados, desechados por el usuario y adquieren

la calidad de residuos. Comprende también a sus componentes, accesorios y

consumibles.

En el caso de que existan bienes particulares, estos deberan ser inventariados e

indicados en el rubro de observaciones, debiendo solicitar al jefe del Area de

Patrimonio documentacion sustentatoria y probatoria al respecto.

Una vez concluida la toma de inventario, los formatos de levantamiento de

informacién seran firmados por los inventariadores y el usuario responsable det

bien: formato donde consideraran datos del usuario como; ios nombres, apellidos,

DN!, firma, 4rea que labora efc.

v. Luego de la verificacion fisica o digital, se procede a la identificacion de |a totalidad de
bienes muebles patrimoniales mediante el uso de etiquetas, el mismo que identifique tos
bienes muebles patrimoniales inventariados. Este simboio material de verificacion
contiene como minimo el afio de inventario, el nombre de la Entidad, el codigo patrimonial
y el nombre del drea correspondiente.
ta colocacion de etiquetas de identificacién se procedera def modo siguiente:

Al Mobiliario. - Vista de frente, en el perfil derecho parte superior, y en las sillas
modulares, sillones o similares en la parte interior def tablero del asiento.

En los Equipos. - alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible ubicarla, En
la superficie interior de! equipo o en su parte trasera. En el caso de equipos pequefios
en el compartimiento de Ia baterla.

En los Vehiculos. - al interior de la guantera del vehiculo o en la parte superior izquierda
de la cabina del vehlculo,

v. Se usara, la verificacién digital cuando, se-determine, por causas justificadas, no es
posible efectuar la verificacion fisica. La verificacién digital se ejecuta a través del empleo
de herramientas tecnologicas y medios electrbnicos. La informacién que se recabe tiene
caracter de declaracién jurada y es susceptible de revision posterior.
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3. Fase de Trabajo de Gabinete. - Esta fase comprende las siguientes actividades:

i. Actualizar los registros en el Médulo de Patrimonio del SIGA MEF en base a la informacion
obtenida en la verificacion fisica, comprendiendo el detalle t&cnico de los bienes muebles
patrimoniales, lacual es realizada y/o supervisada por la Comision de Inventario.

i Efectuar la conciliacion patrimonio-contable del inventario:

a. LaComision de Inventario, la Unidad de Gestion de Bienes Muebles y la Sub Gerencia
de Contabilidad efectuan la conciliacién patrimonio-contable entre la informacion
resultante del inventario con el registro contable.

b. La Comlsidn de Inventario, en coordinacion con la Sub Gerencia de Contabilidad y ia
Unidad de Gestién de Bienes Muebies, eiaboran y suscriben ei Acta de Conciliacion
de inventario, determinando la existencia de bienes muebies patrimoniales faitantes,
de corresponder. De acuerdo al Formato de acuerdo al Formato 05 de la Directiva N°
006-2021-EF/54.01.

i La Comisioi de Inventario elabora y suscribe el Informe Final de Inventario, de acuerdo
al Formato 06 de la Directiva N° 006-2021-EF/54.01. identificando, de ser el caso, los
bienes muebles sobrantes y/o faltantes, Asi mismo envia el informe Final de inventario
y el Acta de Conciliacién de inventario a 18 Gerencia de Administracion y 3 su vez
comunica la culminacién del inventario a la DGA a través de los sistemas autorizados
remitiendo la documentacién necesaria que sustenta el acto.

PRESENTACION DEL INVENTARIO Y PLAZOS. - :

La Unidad de Gestién de Blenes Muebles presenta el Informe Final de Inventario y el Acta de
Conciliacién de inventario, a través de su registro en el Modulo de Patiimonio del SIGA — MEF, dicha
presentacién se acredita con el sustento del Inventario que emite el médulo de patrimonio antes
citado.

La Unidad de Gestién de Bienes Muebles, dentro del afio fiscal de presentado el inventario, ejecuta
las recomendaciones asignadas en e! informe Final de Inventario, a fin de optimizar la gestion de
bienes muebles.

DETERMINACION DE LAS DIFERENCIAS EN EL INVENTARIO: FALTANTES Y SOBRANTES.

e La Comision de Inventario, realizara la verificacidén de ia informacién, a fin de establecer y
determinar existencia de sobrantes o faltantes de bienes.

» En caso de comprobarse bienes faltantes por perdidas, siniestros, destruccion total o parcial, la
Unidad de Gestién Patrimonial debera organizar un expediente administrative que contenga las
investigaciones reaiizadas, adjuntando copia de la denuncia policial respectiva, para proceder con

eliramite de baja dei bien. Asi mismo el expediente organizado a su vez debera remitirse a

Gerencia de Administracién para efectos de ia determinacién de la responsabilidad pecuniaria y/o

administrativa que hubiere lugar.

VIGENCIA, DISTRIBUCION Y CRONOGRAMA DE TRABAJO.

{a presente Directiva aprobada mediante Acto Resolutivo, entrara en vigencia, el mismo dia de su
aprobacion, asi mismo se aprobara el plan de trabajo y el cronograma de actividades el mismo que
la.Comisidn de Inventario debera cumplir y hacer cumplir bajo responsabilidad.

Tendra vigencia para la Toma de Inventarios hasta que la Directiva N°006-2021-EF/54.01,
denominada "Directiva para la Gestién de Bienes Muebles Patrimoniales en el Marco del Sistema
Nacional de Abastecimiento” no sea derogada.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS. -

1. Durante el proceso de toma del inventarlo fisico de Bienes Muebles Patrimoniales, queda prohibido
el traslado de bienes, cambio de ubicacion, aslgnaciones, donaciones, disposiciones; en caso de
presentarse la necesidad de efectuar dicho desplazamiento, estos deberan de ser de conocimiento
del Grupo de Trabajo de Inventario, quien debera efectuar conforme a los procedimientos
establecidos en la presente Directiva.
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2. En caso de entregarse un bien nuevo o ingreso de un bien adicional a la unidad organica
inventariada, este debera ser considerado en el inventario flsico de |a unidad organica, haciendo
constar en el rubro de observaciones. En caso de bienes nuevos adquiridos mediante orden de
compra, estos obligatoriamente deberan de retirarse de las instafaciones del Almacén Central de
la MPT ya inventariados y con los respectivos cargos a la persona que requirio el bien mueble,
bajo responsabilidad del encargado de los Almacenes.de esta entidad.

. Para proceder al retiro de un bien de la unidad organica donde se lleva a cabo el Inventario fisico,
previamente el bien debe encontrarse debidamente inventariado y etiquéetado, El equipo de Apoyo,
hara constar el retiro de dicho bien, en el rubro de observaciones.

4. Los formatos F-05: Formato de Acta de Conciliacién de Inventario y él Formato F-086: Formato de
Informe Final de Inventario se utilizaran en el proceso de inventario los mismos que fueron
aprobados en la Directiva N°006-2021-EF/54.01 “Directiva para fa Gestion de Bienes Muebles
Patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” aprobada con Resolucién
Directoral N°0015-2021-EF/64.01).

. Los aspectos no considerados en la presente Directiva seran resueltes por la Comision de
Inventario de Bienes Muebles segun normatividad Vigente.

k4]

fy‘ 3./S/ANEXOS
Forman parte de la presente directiva lo siguiente:

. F-01: Formato dé Levantamiento de Informacion de Toma Inventario de Bienes Activos Fijos.
. F-02: Formato de Ficha Técnica de Vehiculo.
. F-03: Formato de Asignacion en Uso y Devolucién de Bienes Muebles Patrimoniales.
F-04: Formato de Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento interno de Bienes Muebles
Patrimoniales. -
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