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ROGEMSI%F MARTINEZ

irect Aenernl
Oficina Ganergl de Adminlstracién
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Resolucion Directoral

Lima, 31 de mayo de 2016 N°©203-2016-EF/43.01

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes

Estatales, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,
establecen procedimientos para que las entidades estatales realicen inventarios anuales
con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato, a fin de remitirlos a la

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN en el primer trimestre de cada
ano;

Que, el articulo 121 del Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, establece que el inventario es el procedimiento
que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes muebles con que
cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de los
bienes, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que
pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan;

Que, el Organo de Control Institucional, a través del Informe N° 013-2014-
2-0001, que contiene los resultados del “Examen Especial al Ministerio de Economia y
Finanzas - Asignacion de Bienes Informaticos, Periodo 01 de Enero de 2011 al 31 de
Diciembre de 2013", recomienda entre otros, se proceda a (ii) elabore y apruebe un
procedimiento que regule con objetividad la toma de inventario fisico y valorado de los
pienes patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas;

ol Que, en aplicacién de la recomendacion efectuada por el Organo de

i Control Institucional y en el marco de las disposiciones contenidas en la Ley N° 29151,

' Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, la Oficina General de
Administracion, con opinion favorable de la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto, propone el proyecto de “Lineamientos para la toma de inventario fisico y
valorado de los bienes patrimoniales en el Ministerio de Economia y Finanzas”;

Que, el literal b) del articulo 58 del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 117-2014-EF, sefiala como una de las funciones de la Oficina General de
Administracion, proponer y aprobar Directivas y normas internas de aplicacion en el
/. \ ambito institucional relacionadas con los Sistemas Administrativos de Gestién de
| ') Recursos Humanos, Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria; asi como, las acciones

) relativas al Control Patrimonial; vy,

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 117-2014-EF, y en la Resolucion Ministerial N° 223-2013-EF/41;



SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el documento “Lineamientos para la toma de
inventario fisico y valorado de los bienes patrimoniales en el Ministerio de Economia y
Finanzas”, que como anexo forman parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- Publicar la presente Resolucién Directoral en el Portal
Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe), en la intranet del
Ministerio de Economia y Finanzas y disponer su difusion a todo el personal del MEF
mediante correo electrénico.

Registrese y Comuniquese.

Director Genagal

"ROGERA. SIGCHA MARTINEZ
Oficina Ganarpl de Adgninistraclon




LINEAMIENTOS PARA LA TOMA DEL INVENTARIO FISICO Y VALORADO DE LOS
BIENES PATRIMONIALES EN EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

OBJETIVO

Establecer lineamientos que se deben considerar en el proceso del inventario fisico de
bienes patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), en concordancia
con la normatividad vigente.

BASE LEGAL

2.1. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

2.2. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 29151.

2.3. Decreto Supremo N°117-2014-EF, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

24, Resolucion N° 046-2015-SBN, Aprueba Directiva N° 001-2015-SBN
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

2.5. Resolucion N° 158-97/SBN, Aprueban el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN “Normas para la
Catalogacién de Bienes Muebles del Estado”

2.6. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.

. ALCANCE

Los presentes lineamientos son de aplicacién para todo el personal que labora o
presta servicios en el MEF, bajo cualquier modalidad de contratacién, que tengan
participacion en el proceso del inventario fisico y valorado de los bienes patrimoniales
en el MEF

DISPOSICIONES GENERALES

4.1. El Ministerio de Economia y Finanzas anualmente efectia un inventario general de
todos los bienes, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato anterior
al de su presentacion.

Facultativamente, como accién de control interno, la Oficina de Abastecimiento de
la Oficina General de Administracién, podra disponer la realizacién de inventarios
selectivos de aquellos bienes que por su valor y alta rotacién asi lo requieran.

4.2. La toma de Inventario Fisico de los bienes patrimoniales que se hallan en custodia
temporal en Almacén es de responsabilidad de la Oficina de Abastecimiento, los
mismos que se sustentardn con los respectivos Pedidos de Comprobantes de
Salida - PECOSAS.

4.3. La toma de inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente,
codificar y registrar los bienes con los que cuenta el Ministerio de Economia y
Finanzas a una determinada fecha, con el fin de comprobar la existencia de los



4.4,

4.5,

bienes, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias
gue pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan. El
inventario mobiliario debe estar acorde con el Médulo Muebles del Sistema de
Informacion Nacional de Bienes Estatales - SINABIP, comprendiendo la relacién
detallada de las caracteristicas y valorizada de los bienes.

En las Oficinas de Gestion de los CONECTAMEF de la Oficina General de
Servicios al Usuario, la toma de informacion de los Bienes, debe ser total,
incluyendo aquellos bienes sobrantes al listado de bienes patrimoniales,
comprados, o que no tengan un origen identificado, debiendo de tomarse esta
Ultima informaciéon en Hojas de trabajo, en forma separada. La referida toma de
inventario, en las diversas sedes de los CONECTAMEF en provincia, debe estar
alineada con el Plan de Trabajo de Control Patrimonial aprobado por la Oficina
General de Administracion.

El Organo de Control Institucional - OCI, encargado de realizar el control
gubernamental participa en la toma de inventarios en calidad de observador, para
evaluar la adecuada aplicacién de los procedimientos establecidos.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

51.

>\ 5.2,

Previo al Inventario Fisico se debe verificar la codificacién de los ambientes de los
6rganos y unidades organicas del MEF registrados en el Sistema de Gestion de
Administracion Administrativa - SIGA, para identificar los bienes muebles
asignados en los espacios o ambientes fisicos.

De igual forma, se debe reunir las siguientes condiciones:

5.2.1.Inmovilizacion de todos los Bienes Muebles del MEF.

5.2.2.La Oficina General de Administracion emite la comunicacién respectiva para
la realizacién del inventario, en el cual se precisa los pasos a seguir
respecto al movimiento de bienes muebles durante el desarrollo del
inventario.

5.2.3.Inventario de los ambientes de las sedes del MEF, en Lima y provincias.

5.2.4.Preparar la documentacion correspondiente, tales como: Fichas de
Levantamiento de Informacién, inventarios de los ambientes, relacién
actualizada del personal que labora en el MEF, copia de las resoluciones de
los bienes dados de baja, relacion de los bienes de propiedad del MEF
afectados en uso a otras entidades y aquellos bienes afectados en uso a
favor del MEF, acta de conciliacién patrimonial - contable y todos aquellos
que sean requeridos para el conveniente desarrollo del inventario
institucional.

5.2.5.Dotar al Equipo de Inventario de los medios, instrumentos y material de
trabajo, tales como: tableros, espejos, lapiceros, formatos en cantidad
suficiente y todos aquellos implementos necesarios para el normal desarrollo
del inventario institucional.

5.2.6.La Oficina de Abastecimiento, entrega a la Comisién de Inventarios la
documentacién necesaria para el inventario de Bienes Patrimoniales
(Ordenes de Compra, Notas de Entrada al Almacén - NEAS, Resoluciones
de alta de Baja, y la base de datos a la fecha de corte que se establezca).
Asimismo, proporciona el Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales en



5.3.

5.4.

Reportes y/o en Digital del ejercicio anterior, consignando las caracteristicas
correspondientes tales como marca, modelo, serie, medidas, valores, tanto
de adquisicion como neto, la ubicacién y el estado de los bienes para su
respectivo andlisis.

Bienes susceptibles de ser inventariados
Son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes caracteristicas:

- Sean de propiedad del MEF.

- Tengan una vida util mayor a un afio.

- Sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion.

- Clasifiquen como activo fijo o bien no depreciable.

- Sean tangibles.

- Sean pasibles de algun acto de disposicion final.

- Los que se encuentren descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado.

Bienes no inventariables

No son bienes materia de inventario por parte del Sistema Nacional de Bienes
Estatales

- Los accesorios, herramientas y repuestos.

- Los fabricados en material de vidrio y/o cerdmica para ensayo, instrumental
de laboratorio, set o kit de instrumental médico-quirdrgico, a excepcion de los
descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado - CNBME:

- Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software);

- Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos;

- Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas, etc.);

- Los animales menores (conejos, cuyes, pavos, patos, etc.) e insectos;

- Los sujetos a operaciones de comercializacién por parte de la entidad: Y,

- Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros de
forma inmediata en cumplimiento de sus fines institucionales.

. Para los efectos de la codificacion se debe considerar que los bienes que

constituyen el patrimonio del MEF, tendran codificacion Unica y permanente, que
los diferencie de cualquier otro dentro de la entidad, el cual comprende un cédigo
interno de cinco (05) digitos y un coédigo de doce (12) digitos de acuerdo a lo
sefialado por [a SBN.

. La Oficina General de Administraciéon mediante Resolucién Directoral designa la

Comisién de Inventario, dicha Comisidon comunica a todas los organos del MEF [a
fecha de inicio del inventario institucional, solicitando se designe a un coordinador
que sea el nexo entre la oficina que representa y la Comisién de Inventario o
Grupos de Trabajo conformados; de igual forma se requerira que se precise el
nombre del servidor que en representacién del Director o Jefe de Oficina
suscribird las actas por los bienes comunes inventariados, caso contrario se
asignaran dichos bienes al Director o Jefe de oficina quien suscribira la respectiva
acta de inventario.



5.7. El coordinador tiene la funcién de comunicar a todos los usuarios sobre el

5.8.

5.9.

inventario, verifica el inventario de los ambientes asi como el acceso y
coordinacion a las areas vuinerables, restringidas o con llave y verificar los bienes
faltantes y sobrantes del area. Asimismo, proporciona apoyo a fin de que los
usuarios que cuenten con bienes patrimoniales firmen las Fichas de
Levantamiento de Informacion en un plazo méaximo de veinticuatro (24) horas de
efectuado el levantamiento fisico de informacion.

La Oficina de Finanzas de la Oficina General de Administracién proporciona
informacién sobre los saldos contables de los bienes del Activo Fijo y Bienes No
depreciables al término del Ejercicio Fiscal, para efectuar la conciliacion contable
con la Oficina de Abastecimiento, que tiene informacion de los bienes registrados
(caracteristicas, valor de adquisicién, depreciacion, etc.).

Comision de Inventario

5.9.1. La Comisién de Inventario tiene a su cargo el procedimiento de toma de
inventario del Ministerio de Economia y Finanzas, la cual esta conformada,
como minimo, por los siguientes representantes:

a) Oficina de General de Administracion, quien la presidira
b) Oficina de Finanzas, como integrante.
c) Oficina de Abastecimiento, como integrante.

5.9.2. La Comisién de Inventario para el cumplimiento de sus funciones, puede
solicitar a la OGA la conformacion de equipos de trabajo, para la ejecucién
de la toma del inventario fisico.

5.9.3. La Comision de Inventario es responsable de los avances y los resultados
del inventario en caso de ser realizada por personal del Ministerio o por
particulares. La Comisién de Inventario elabora el Informe Final de
Inventario y suscribe el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.

5.9.4. La Comision de Inventario determina los resultados del Inventario de
Bienes, comunicando a la OGA, quien remite a la SBN el Informe Final de
Inventario y el Acta de Conciliacién Patrimonio - Contable suscritos por la
Comision de Inventario.

Son funciones de la Comision de Inventario:

- Realizar la toma de Inventario de la entidad;

- Elaborar un cronograma de actividades que determine el tiempo que
demandara la realizacion del inventario;

- Comunicar a todas las oficinas y personal de la entidad la fecha de
inicio de toma de inventario;

- Conformar los equipos de trabajo

- Llevar a cabo la toma de inventario patrimonia! al barrer o en forma
selectiva, segun sea el caso;



- Colocar el simbolo material a los bienes como: placas, laminas o
etiquetas, escribiendo con tinta indeleble, aretes o cualquier ofra
forma apropiada, que identifique los bienes del Estado.

- Elaborar y suscribir, conforme a los formatos de los anexos de la
Directiva N° 001-2015/SBN, lo siguiente :

a. El Acta de Inicio de la Toma de Inventario Anexo N° 01

b. El Acta de Conciliaciéon Patrimonio-Contable del Inventario Anexo
N°Q2;y,

c. ElInforme Final del Inventario Anexo N° 03.

d. Formato de Ficha de Levantamiento de Informacion Anexo N° 04.

- Realizar la conciliacién patrimonio-contable, que debe ser suscrita
por la Comisién de Inventario y los responsables de la Oficina de
Finanzas y de la UCP.

- Supervisar y dar conformidad al servicio de la toma de inventario, en
caso de que éste se realice por terceros contratados.

5.9.5. Los servidores de la Oficina de Abastecimiento que realizan las funciones
de control patrimonial tienen limitada su intervencién durante el desarrollo
del inventario institucional, la cual se circunscribe a la labor de facilitadores
interviniendo en el apoyo para la ubicacion e identificacién de ambientes y
bienes patrimoniales a inventariar, asi como servir de nexo entre los
coordinadores designados por cada oficina del MEF, salvo en el caso que

la Comision de Inventario requiera su apoyo especifico relacionado al
P SN desarrollo del inventario o de un bien o bienes patrimoniales en particular
' i N como area técnica especializada.

Contratacién a terceros

El Ministerio de Economia y Finanzas podra contratar los servicios de terceros
para realizar la toma de inventario, de contar con los recursos necesarios.

La contratacion de terceros no exime a la Comision de Inventario la suscripcion
del Informe final y el Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable.

Corresponde a la Comision de Inventario supervisar el desarrollo del servicio
de inventario contratado.

Toma de Inventario al barrer

5.11.1. La toma del Inventario fisico, se efectua al barrer, pudiendo hacer uso
de reportes de un sistema que utilice lectores de codigo de barras,
para lo cual la Comisioén de Inventario debe tener en consideracion lo
siguiente:

- ldentificar los ambientes fisicos, segun el organigrama de la MEF,
para determinar los ambientes fisicos donde existan bienes.




5.11.2.

5.11.3.

5.11.4.

- Contar con la relacion del personal que labora en el MEF, para
proceder a identificar los bienes a su cargo y suscribir la Ficha de
Asignacién de Uso de Bienes Muebles, conforme al formato del
SIGA modulo patrimonial.

- Elaborar un cronograma de actividades, teniendo en cuenta las
restricciones existentes, la cantidad de bienes y el numero de
equipos de trabajo.

- Comunicar a las unidades organicas u oficinas del MEF la fecha
de inicio de la toma de inventario y solicitar las facilidades del caso
para el acceso de la Comision de Inventario (incluyendo a los
equipos de trabajo), a los lugares en donde se encuentran los
bienes bajo responsabilidad de los servidores.

- Realizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacién
solicitada para el registro de los datos en el Médulo Muebles del
SINABIP, y consignar en la Ficha de Levantamiento de
Informacion, conforme al formato contenido en el Anexo N°05, la
informacion en caso de que los bienes verificados se encuentren
como sobrantes.

- Elaborar el Acta de Inicio de Toma de Inventario, la misma que
debera contemplar los plazos sefialados en el Cronograma de
Actividades. Dicha acta sera suscrita por los miembros de la
Comision de Inventario y en caso de haber contratado los
servicios de una tercera persona natural o juridica, por la persona
contratada o el representante de la persona juridica, segun el
caso.

El coordinador de cada 6rgano o unidad organica debe verificar el
inventario de ambientes realizado por el personal designado para el
levantamiento fisico de la informacion, en lo concerniente a ambientes
identificados, oficinas y usuarios del érgano que representa, asi como
el ndimero de trabajadores por ambiente, con las Fichas de
Levantamiento de Informacién, y mostrara al personal del inventario
otros bienes que pudieran estar bajo custodia, por medidas de
seguridad.

Los equipos de trabajo constituidos se deben presentar el dia
programado en las diferentes sedes donde se llevara a cabo el
inventario, presentandose ante el coordinador designado, para
proceder al inicio del levantamiento de informacién, para lo cual el
responsable del equipo de trabajo junto con el coordinador designado
deben suscribir el Acta de Inicio del Inventario de acuerdo al Anexo 01
del presente documento, procediendo a inventariar de extremo a
extremo todos y cada uno de los bienes que existan en los ambientes
a inventariar.

Todos los trabajadores sin excepcién deben mostrar al equipo de
trabajo cada uno de los bienes asignados para su uso y bienes que se
encuentran bajo su responsabilidad, asi como aquellos bienes que
siendo de su propiedad se encuentren dentro de las instalaciones del
MEF.



5.12.

5.11.5.

5.11.6.

5.11.7.

En caso de encontrar la existencia de bienes en proceso de reparacién
o mantenimiento, el equipo de trabajo solicita la documentacién que
sustente su salida y seran considerados dentro del inventario de Ia
oficina, consignando en el campo observaciones de la ficha de
levantamiento de informacién el numero del documento que autorizé
su salida.

En caso de encontrar bienes que no correspondan al érgano o unidad
organica donde se esta llevando a cabo el inventario, éstos seran
considerados en la Ficha de Levantamiento de Informacion,
registrando los hombres completos y la modalidad de contratacién de
la persona que tiene a su cargo dichos bienes.

El servidor designado como coordinador de cada érgano o unidad
organica es responsable de que se lleve a cabo la Toma del inventario
fisico y el llenado de la Ficha de Levantamiento de Informacién en el
caso de usuarios que se encuentren de vacaciones o en comision de
servicios debiendo firmar por ellos la ficha de levantamiento de
informacién respectiva con cargo a ser regularizada cuando el servidor
se incorpore a sus labores.

Verificacion fisica

La verificacién fisica estara a cargo de los equipos de trabajo, de la Comisidn
de Inventario y/o de terceros cuando corresponda:

5.12.1.

5.12.2.

5.12.3.
5.12.4,

5.12.5.

5.12.6.

5.12.7.

El equipo de trabajo identificara los ambientes fisicos con el nombre,
nomenclatura o cédigo interno (para su registro en el Médulo Muebles
del SINABIP), asignando los bienes encontrados en cada ambiente al
personal que los tiene en uso.

El personal de los equipos de trabajo se constituira en cada uno de los
ambientes fisicos, procediendo a inventariar los bienes que se
encuentren en cada uno de ellos, identificando los bienes con el
simbolo material (etiquetas, placas, etc.) que permita su control,
utilizando el método “al barrer”.

El equipo de trabajo determinara la presencia fisica del bien, ubicacion
y al servidor responsable que tiene asignado el bien.

Los bienes de uso comun seran asignados al jefe del area o al que
éste determine como responsabie;

Los equipos de trabajo verifican los detalles técnicos como: marca,
modelo, tipo, color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afio,
edad, raza, etc.;

Estado de conservacion, consignandose: N = Nuevo, B = Bueno, R =
Regular, M = Malo, X = RAEE, Y= Chatarra, segun corresponda;
Condiciones de seguridad.

Etiquetado

5.13.1.

Para la colocacién de las etiquetas de identificacion se procedera del
modo siguiente:



- 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, evitando que sean retiradas
por personal no autorizado por la Oficina de Abastecimiento. Las
sillas, modulares, sillones o similares en la parte inferior del
tablero del asiento.

- Equipos: Alrededor de la placa del fabricante 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
compartimento de la bateria.

- Vehiculos: Al interior de la guantera del vehiculo o en la parte
superior izquierda de la cabina del vehiculo.

- Magquinaria: Cuando éstas se encuentren expuestas a grasas
utilizar placas metélicas.

- Semovientes: Aretes.

En caso de constatar bienes en proceso de reparacion o
mantenimiento, el equipo de trabajo solicita la documentaciéon que
sustente su salida y seran considerados dentro del ambiente donde se
encuentran asignados.

5.13.2. A efectos de poder realizar la conciliaciéon patrimonial el equipo de
trabajo que realice el inventario en una determinada oficina se
encargara de pegar una etiqueta simple, con una numeracion
correlativa que sirva para la identificacion del bien, lo que permitira a la
Comision de Inventarios su identificacién.

5.13.3. Antes del inicio del inventario institucional, la Oficina de, debe verificar
que los bienes cuenten con las etiquetas correspondientes o de ser el
caso, proceder a su re etiquetado de acuerdo a la relacion de bienes
asignados que se encuentren en el médulo patrimonio del SIGA.

El servidor que haya sido designado como coordinador por cada area, revisa la
relacion de bienes faltantes y bienes sobrantes preliminares que se puedan
generar en sus drganos. En caso de existir diferencias, la Comisién de
Inventario solicitara la explicacién correspondiente.

Culminado el proceso de inventario, las Fichas de Levantamiento de
Informacion deben ser firmadas por la persona a cargo del inventario, personal
del MEF, locador contratado o personal de una empresa experta en inventarios,
segun corresponda y por el servidor del MEF al cual se le ha realizado el
inventario.

Al cierre diario, las Fichas de Levantamiento de Informaciéon deberan ser
entregadas por cada equipo de trabajo a las personas debidamente
autorizadas a ingresar los datos en el médulo de patrimonio del SIGA con el
propésito de actualizar los datos inherentes al bien (marca, modelo, serie, entre
otros) y maodificar, de ser el caso, la ubicacién y persona responsable actual del
bien patrimonial.



5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

Acciones de Verificacién y Control de Calidad de Inventario

Se deben realizar las siguientes acciones de Control de Calidad en la
realizacion del inventario de bienes patrimoniales:

- Concluido el levantamiento fisico de los bienes patrimoniales a través de
las Fichas de Levantamiento de Informacién, los datog ahi coneighados
deben ser contrastados con los datos existentes en el médulo patrimonial
del SIGA con el propésito de ingresar, modificar y/o corregir alguno de
ellos, de ser el caso, que presenten diferencias con los datos obtenidos en
las Fichas de Levantamiento de Informacion.

- En los casos en que se obtengan datos significativos diferentes, tales
como denominaciones diferentes, marcas, modelos y series diferentes, a
los consignados en la Ficha de Levantamiento de Informacién y en el
médulo patrimonial del SIGA se procede a la verificacion de los datos del
bien por parte del servidor de la Oficina de Abastecimiento que realiza
funciones de control patrimonial a fin de confirmar la veracidad de estos.

Conciliacion Patrimonio-Contable

La Comisién de Inventario, de la Oficina de Abastecimiento, y la Oficina de
Finanzas efectlan la Conciliacién Patrimonio-Contable de la informacién
obtenida, contrastando los datos del inventario fisico con el registro contable,
para lo cual la Oficina de Finanzas debe proporcionar Ia informacién detallada
de todas las adquisiciones, valores actualizados, depreciaciones, cuenta
contable, fecha de ingreso, entre otros.

La Comisién de Inventario, en coordinacién con la Oficina de Finanzas y la
Oficina de Abastecimiento, elaborard el Acta de Conciliacién Patrimonio-
Contable, segun formato contenido en el Anexo N° 02, determinando la
existencia de bienes faltantes o sobrantes de inventario.

Informe Final de Inventario

Concluida la conciliacién patrimonio-contable, la Comision de Inventario debera
elaborar y presentar a la OGA, para su refrendo, el Informe Final de Inventario,
suscrito por todos sus integrantes, de conformidad con el formato contenido en
el Anexo N° 03

Procesamiento de informacion

Después que la Comision de Inventario haya remitido a la OGA, el Informe
Final de Inventario y el Acta de Conciliacién Fisico-Contable, ésta los remitira a
la Oficina de Abastecimiento y a la Oficina de Finanzas, para ser procesada y/o
actualizada en el Registro Patrimonial y Contable del Ministerio de Economia y
Finanzas.

El personal que realiza funciones de control patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento, entregara al servidor la relaciéon de los bienes que tiene
asignados en uso a través de la Ficha de Asignacién en Uso de bienes, que



5.21.

6.1.

6.2.

serd suscrita por el servidor y el citado servidor de la Oficina se
Abastecimiento, asumiendo su responsabilidad sobre éstos.

En el supuesto de existir diferencias en el inventario, debe tenerse en cuenta lo
siguiente:

- Para el caso de bienes faltantes, la Oficina de Abastecimiento de la Oficina
General de Administracion, requerira al Ultimo usuario que tenia asignado
el bien faltante la informacion sobre el destino del mismo; debiendo el
servidor dar respuesta al requerimiento adjuntando la documentacién que
sustente el descargo correspondiente.

- Para aquellos bienes respecto de los cuales el ultimo usuario no
proporcione informacién o ésta sea insuficiente, el Director de la Oficina de
Abastecimiento dispone se recopile la documentaciéon que contengan las
investigaciones realizadas y se organice un expediente administrativo, para
poner a consideracién de la OGA, a fin de darle el tratamiento
correspondiente, sin perjuicio de las acciones administrativas a que
hubiere lugar.

- Asimismo, de existir casos de bhienes faltantes debido a negligencia, el
Director de la Oficina de Abastecimiento remite los antecedentes
respectivos a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario del Ministerio de Economia vy
Finanzas, a efectos que se promueva el procedimiento a que hubiere lugar
para determinar las posibles responsabilidades.

- Respecto a los bienes sobrantes, el Director de la Oficina de
Abastecimiento solicita al usuario los datos que precisen su procedencia,
luego de lo cual debe iniciar las acciones conducentes al alta de éstos, de
corresponder.

Comunicacion a la SBN

El Ministerio de Economia y Finanzas debe remitir a la SBN, bajo
responsabilidad de la OGA, entre los meses de enero y marzo de cada afio,
teniendo como fecha de cierre de su inventario patrimonial el 31 de diciembre
del afio inmediato anterior a su respectiva presentacién, el Informe Final de
Inventario y del Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.

6. RESPONSABILIDADES

La Comisién de Inventario es la responsable de asegurar el cumplimiento de
las obligaciones contenidas en el presente documento.

Todos los érganos y unidades organicas del MEF que intervengan en la
ejecucion de los procedimientos regulados en el presente documento.



7. ANEXOS

7.1 Anexo N° 01 Acta de Inicio de la Toma de Inventario.

7.2 Anexo N° 02 Acta de Conciliacién Patrimonio — Contable del Inventario.
7.3 Anexo N° 03 Informe Final del Inventario.

7.4 Anexo N° 04 Ficha de Levantamiento de Informacion




ANEXO 01
ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

En las instalaciones del Ministerio de Economia y Finanzas, ubicado en Jr. Junin N°319,
Cercado de Lima, provincia y departamento de Lima, siendo las horas del dia
___de del 20__, se reunieron los siguientes integrantes de [a Comision de
Inventario 20__, designada mediante Resolucion Directoral N°

Sefior(a) (Presidente)
Senor(a) (Miembro)
Senor(a) (Miembro)

Existiendo el quorum reglamentario, el Presidente da por validamente instalada la
Comision de Inventario y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos:

ACUERDOS

(Indicar conformacioén de equipos de trabajo, delegacion de funciones, materiales a
utilizarse, plazos para la entrega de la informacién, comunicaciones a las distintas
unidades organicas, entre otros)

No existiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdos se levanta la
sesion, siendo las horas del __de del 20__, procediendo los participantes
a suscribir la presente acta en sefial de conformidad.

Presidenté Miembro

Miembro
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ANEXO N° 3

INFORME FINAL DE INVENTARIO

I ANTECEDENTES

Exponer la revisidn de los inventarios anteriores

L. BASE LEGAL

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

Directiva N° /SBN, procedimiento de Gestion de los Bienes Muebles del Estado.

Resolucién de Superintendencia de Bienes Nacionales N°158-97/SBN que aprueba el
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

Ml. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Formacion de equipos de trabajo (personas que elaboran el inventario, capacitacién,
condiciones previas, etc)

Toma de inventario (fase de campo, etiquetado, levantamiento de informacion, etc.)
Trabajo de gabinete (ingreso al software, digitacion, migracion de-informacién,-etc.)

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.)

Informacion contable (cuadro de resumen contable y valor neto de los bienes)
Valorizacion de bienes (de aquellos totalmente depreciables o con valores simbdlicos)
Cuadro resumen de conciliacién patrimonio — contable

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