DIRECTIVA N° 001-2014-OGA/MVES
LINEAMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIOS FISICOS

DE BIENES DEL ACTIVO FIJO Y BIENES NO DEPRECIABLES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA EL SALVADOR

1. OBJETIVOS.

1.1 Realizar el seguimiento de los bienes del activo fijo y bienes no depreciables que
pertenecen a la MVES,

1.2 Determinar la acumulacién improductiva de bienes para su mejer administracion
(bienes faltantes, bienes scbrantes, préstamos a otras entidades del Estado, bajas,
entre otros.)

1.3 Mantener actualizados los registros de bienes de la MVES

2. BASE LEGAL.

> Ley N°29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

» Decreto Supremo N° 007-2008-Vivienda, Reglamento de la Ley N° 29151

# Resolucién N° 158-97/SBN, Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado

> Resolucion N° 039-98/SBN, Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

» Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Ia
Contraloria General de Ia Republica

» Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

» Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades.

» Ordenanza Municipal N° 298-MVES, Reglamento de Organizacién de Funciones
(ROF) de la Municipalidad de Villa EI Salvador.

3. ALCANCES

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todas las unidades organicas
de la MVES, se aplica para realzar verificacion fisica de los bienes del activo floy
bienes no depreciables, en las distintas dependencias de la corporacién municipal.

4. DEFINICIONES

Para los efectos de la presente Directiva, se entiende por;



TOMA DE INVENTARIO: La toma de inventario es una forma de verificacién fisica que
consiste en constatar la existenca fisica o presercia real de los bienes a una fecha
dada, apreciar su estado de conservacién o deterioro y ks condiciones de seguridad en

gue estos bienes se encuentran.

BIENES NO DEPRECIABLES, son aquellos de relativa duracién por su naturakza o
destno, y de un valor menor a 18 de la Unidad Impositiva Tributaria vigente al momento
de su adquisicién. Incrementan el patrmonio del Estado y estén sujetos a contml en las
Cuentas de Orden. Dichos bienes no son materia de actualizacion, ajuste al valor

monetario ni depreciacion.

BIENES DEL ACTIVO FIJO, bienes de capital, son bienes que perduran en el tiempo,
que por su naturakza o destino, incrementan el patrimonb del Estado, con un tiempo de
vida mayor a un afio y que su valor unitarb o de conjunto debe ser igual o mayor al
equivalente a 1/8 de la Unidad impositiva Tributara, vigente al momento de su
adquisicion  (u obtencién por circunstancias ajenas a la compra), entre otras

caracteristicas. Estan sujetos a revaluacion y deprecacion.

5. TIPOS DE INVENTARIO.
5.1. INVENTARIO MASIVO

Incluye la totalidad de los bienes. FEorma parte del inventario fisico general que
comprende la verificacion fisica de todos los bienes en uso. Se realza como minimo
una vez por afio. Se requiere de un apropiado programa y sirve de sustento de los

estados financieros de la entidad.
5.2 INVENTARIO SELECTIVO.
Comprende un grupo de bienes previamente seleccionados. Se realiza periédicamente o

cada vez que sea necesario comprobar. Se requiere verificar gue los bienes concuerden

con el Registro de Bienes Muebles.

6. FORMAS DE EFECTUAR EL INVENTARIO.
6.1. AL BARRER.

El equipo de verificadores procede a efectuar el inventario constatando Ia existencia



fisica de los bienes muebles empezando por un ambiente determinado del local de la

entidad, continuando con la verificacion de todos los bienes muebles, sin excepcidn.

6.2. POR SELECCION.
El Equipo de Verificadores procede a efectuar el inventario constatando la veracidad
de los bienes muebles sobre los cuales se tiene interés, sin importar su ubicacion. Esta

forma se utiliza para realizar inventarios de tipo selectivo.

7. CLASES DE INVENTARIOS.
7.1. INVENTARIO FISICO GENERAL

La toma de inventario consiste en verificar fisicamente los bienes muebles con que

cuenta la MVES, a una fecha dada, con el fin de asegurar su existencia real.

Corresponde al Gerente Municipal conformar la Comisién de Inventario encargada del
Inventario fisico. Esta Comisién podréa constituir equipos de apoyo para la ejecucion del

inventario.

7.1.1 COMISION DE INVENTARIO
La Comisidn de Inventario estara integrada con personal de:

a). Un representante de la Gerencia Municipal, quien la presidira

b). Un representante de la Unidad de Contabilidad

c). Un Representante delaLogistica

d). Representante del Area de Control Patrimonial, en calidad de facilitador

La Comisién de Inventarios serd designado mediante Resolucién Gerencial o de
~ mayor jerarquia, la misma que debe efectuarse méaxime al 31 de octubre de cada
ano, y debe estar constituido por personal independiente ajenos a los manejos del

activo fijo.

La Comision de Inventarios a los 10 dias calendarios de su designaciéon debera
formular su plan de trabajo, y sefialando el cronograma de trabajo, plazos, Ilas
"acciones a seguir para que sean ejecutados por los equipos de verificadores el mismo

que debera ser aprobado por la Oficina General de Administracién (OGA).



La Comisién de Inventarios designara quien o quienes tendran a su cargo la actividad y
cual es su responsabilidad en la preparacién y ejecucion. Los equipos de verificadores
realizaran la fase de campo, el levantamiento de la informacién, la parte operativa del

levantamiento de inventario.

La Comisién de Inventario es Ia responsable de todo el proceso de toma de inventarios

debiendo reportar su informe a la Gerencia de Administracion.

7.1.2 EQUIPOS DE VERIFICADORES.

Los equipos de verificadores no deben estar integrados por el personal que tiene a su
cargo el registro y manejo de los activos, salvo para efectos de identificacién y

ubicacién de los bienes.

Se deberan conformar los equipos de verificadores, en la cantidad necesaria para el
levantamiento de inventario. Cada equipo debe estar integrado por dos personas, que se
haran cargo del levantamiento de la informacion, verificacién de las condiciones de
seguridad , estado de conservacion, lectura de cédigos, toma de medidas, etiquetado, etc.

7.1.3 CONDICIONES PREVIAS AL INVENTARIO.

La Comisién de Inventarios debe cerciorarse previamente al Inventario Fisico de lo

siguiente:

Elaboracién de formularios para el levantamiento de la informacion.

Tener etiquetas de ser necesario para la identificacion de los bienes muebles.

Los bienes muebles, guardados en estantes, archivadores, vitrinas. etc., deben
encontrarse libres de llaves, candados, cerrojos u otros dispositivos de seguridad

que impida su verificacion.

7~ 4. Los equipos de verificadores deberan estar dotados de medios adecuados como

catalogos, winchas, etiquetas, etc. que les  permita certificar  las
denominaciones, cédigos, meddas, efc.

Sclicitar al Area de Control Patrimonial el Gltimo "Reporte Oficial de Bienes
‘Patrimoniales de la MVES.



7.1.4 ACCIONES A DESARROLLAR.

a. Poner de conocimiento a todas los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de la Municipalidad
de Villa El Salvador de la realizacién del Inventario, adjuntando el respectivo
cronograma.

b. Durante el proceso de la toma de inventario, queda prohibido el movimiento, traslados
de los bienes, salvo autorizacion expresa.

C. Cada oficina esta en la obligacién de designar a un servidor para que conjuntamente
con los inventariadores levante la informacién y suscriba el acta del inventario.

d. Proceder a inventariar los bienes que se encuentran en cada ambiente, verificando de
extremo a extremo todos y cada uno de los bienes muebles asignados a cada
unidad organica, y/o funcionario cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion laboral
de la MVES. -

e. En caso que exista bienes particulares, éstos deberén ser inventariados e indicados en
el rubro de observaciones.

f. En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacién o
mantenimiento, la Comisioén de Inventario, solicitara la documentacion que sustente su
salida y seran considerados dentro del ambiente donde se encuentren ubicados,

g. Verificar las condiciones de utilizacién, seguridad v el estado de conservacion, de ser
el caso realizar el levantamiento de las caracteristicas de los bienes (tipo de bien,
codigo patrimonial, marca, modelo, serie, medidas, color, condicién, persona
responsable a cargo, ubicacion, etc.),

h. Identificacién de los bienes muebles en base al Gltimo inventario y a las Actas de

Asignacién de Bienes en Uso.

. En el listado se anotara con un punto (.) a los bienes ubicados, y la letra F a los bienes

faltantes.

. Asimismo, el Equipo Verificador constatara que todos los bienes muebles se
encuentren etiquetados antes de pasar a otra drea, caso contrario llevard un
registro de los bienes que no tengan etiquetas vy le asignara una provisional
correlativa, asi como de los bienes que correspondan a otra area.

Cada servidor sin excepcion, cualquiera sea su condicion laboral, esta en la obligacién
de mostrar a la Comision de Inventarios, todos v cada uno de los bienes patrimoniales
que le ha sido asignado en uso, inclusive aquellos que por razones de seguridad

podria encontrarse guardados bajo llave en su escritorio, credenza, archivador,

armario, vitrina, etc. Prestados provisionalmente a otros trabajadores o en reparacion
dentro o fuera de cada unas de las oficinas.
I. La Comisién de Inventario, contrastando con el "Reporte Oficial de Bienes



Patrimoniales de la MVES elaborara su Informe de la Toma de Inventarios donde

debera consignar minimamente lo siguiente:

e Bienes ubicados

¢ Bienes sobrantes y faltantes

e Bienes ubicados con asignacion no actualizada

e Calificacion del estado de conservacion de los bienes

e Conclusiones y recomendaciones.

m. No son objeto de codificaciéon, los bienes adquiridos por la municipalidad con la
finalidad de ser donados en forma inmediata.

7.1.5 ETIQUETA DEL BIEN MUEBLE.

Es el simbolo escrito, mediante el cual se le asigna a un bien su identificacién, el

nombre de la entidad (MVES) a la que pertenece y/o sus siglas y el cédigo patrimonial

correspondiente.

Son objeto de codificacién, los bienes comprendidos en el Catdlogo Nacional de Bienes

Muebles del Estado, en los cuales concurran las siguientes caracteristicas:

. Queseandepropiedad dela MVES

. Que, tengan existencia Util estimada mayor de un afio.

1
2

3. Que, no estén sujetos a operaciones de venta
4. Que, estén destinados para el USQO de la MVES
5

. Que sean objeto de acciones de mantenimiento y/o reparacién por personal

profesional o conformacion técnica en la materia

A) CARACTERISTICAS QUE DEBE REUNIR LA ETIQUETA

1. Esta sera colocada en unlugar visible y apropiado delbien mueble patrimonial.

2. El cédigo patrimonial debe tener 12 digitos, incluyendo el Nimero Correlativo del bien,

segln se establece en el Sistema Inventario Mobiliario Institucional.
3. Las etiquetas de identificacion deben verificarse antes de ser colocadas constatando
gue estén completos los datos exigidos.



B) DATOS QUE DEBEN CONTENER LAS ETIQUETAS:

OBLIGATORIOS
¢ Nombre de la institucién: Municipalidad de Villa El Salvador.
e Denominacién del Bien
e Cddigo del bien mueble o cadigo patrimonial.
o Oficina, Area

e Afo de latoma de inventario (afio de cierre).

C) MATERIAL

El material de la etiqueta sera de naturaleza tal que se adhiera a kb superficie de los
bienes muebles objeto de inventario, de duracién garantizada, con impresion nitida y

legible.

D) TIPOS DE ETIQUETAS
ETIQUETA TEMPORAL

El llenado de estas etiquetas debe hacerse de manera que facilite la lectura posterior,
denominacion del bien, ubicacion, ya que una vez levantada la informacién acerca del bien
y generado su codigo patrimonial respectivo, se colocara la etiqueta definitiva con los datos

minimos necesarios.
ETIQUETA DEFINITIVA

Elllenado de las etiquetas debe hacerse de manera que facilite su lectura posterior. No
deben existir borrones en la etiqueta, se recomienda reemplazar la etiqueta mal llenada

por equivocacion o en su defecto volver a imprimirla.

f E) ETIQUETADO Y CODIGO DE BARRAS

~ La codificacién se realiza asignando y aplicando al bien un nuimero constituido de 12
digitos a través del cual se le clasificard e identificara, segun el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado, pudiendo ser un codigo de barras, de ser el caso.



Los bienes que constituyen patrimonio mobiliario tendrdan una codificacion

permanente que los diferencie de cualquier otro bien.

El trabajo de etiquetado debe hacerse disponiendo la inamovilidad de los bienes

asignados a cada ambiente de trabajo, hasta la culminacién del mismo.

Antes de pegar las etiquetas, se debe limpiar el 4rea de etiquetas antiguas, polvo, o

grasas para el pegado, o grabado del cédigo segun sea el caso.

Por ningun motivo se colocaran las etiquetas de identificacidén en otro lugar que no sea
el gue se Indica en el parrafo siguiente, guardando la estética de los bienes, de
manera que se pueda establecer el control de ubicacién de las etiquetas y asi lograr
identificar aquellos bienes que no tuvieran identificacién en posteriores
inventarios, esto permitirda ademas, evitar que sean movidas al momento de su

reparacion ya gue se encuentran en un lugar predeterminado

En el mobiliario como escritorios, armarios, archivadores, mesas, médulos, vitrinas,
entre otros, se colocaran en al lado lateral derecho (vista de perfil) y &lli en la parte

superior izquierda.

Donde:
H: Vista Horizontal ‘.F H

S " P
F:Vista Frontal Tr— |
P: Vista Perfil
Etiqueta:

En las maquinas equipos de computo y otros que tengan nimero de Serie, deben llevar

el codigo proximo a éste.

Las sillas giratorias llevaran el cédigo patrimonial en el eje del asiento, si este fuera
demasiado corto para recibir la etiqueta se colocara en la base de las patas, siendo este
- mismo lugar en el que se colocarad las etiguetas para las sillas fijas. Los siliones de

madera tapizados llevaran el cédigo en el respaldar, cuidande que esté bien fijado.

A los vehiculos se les pondra el codigo en la parie superior del marco interior de la puerta

del chofer (parte superior del piloto).
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7.1.6 ESTADO DE CONSERVACION

Se escribira el estado de conservacién de bien inventariado por simple observacion, segln

el criterio del verificador, considerando:

= Nuevo

= Bueno
= Regular
= Malo

NUEVO (N).- Es la condicién del bien mueble que estéd operando en perfectas
condiciones tecnicas v fisicas, y no ha sufrido ninguna reparacién o mantenimiento (el

bien es nuevo, recién comprado).

BUENO (B).- Es la condicién del bien mueble que esta operando en forma normal y
tiene mantenimiento permanente y sélo tiene ligeros deterioros externos debido al uso
normal, no influye en el desarrollo de su trabzjo (observaciones externas del bien

mueble casi nuevo).

REGULAR (R).- Aquellos bienes muebles que no reciben mantenimiento periddico, cuya
parte externa tiene deterioros fisicos visibles y sus usos operacionales tiene desperfectos o
fallas en desarrollar su trabajo normal , es factible que se encuentre inoperativo pero puede

recuperarse de realizarse una reparacién y/o mantenimiento adecuado.

MALO (M).- Aquellos bienes muebles cuyo deterioro técnico y fisico hace presumir la
inoperatividad del bien mueble (irrecuperable, costo muy alto), que su Unico valor es el
de los materiales que la componen. Puede estar en condiciones extremas de

conservacion, es decir muy malo, también se le denomina chatarra.

7.1.7 CODIGO DEL BIEN
Se escribira el Codigo Patrimonial que aparece en cada bien mueble. Esta constituido
por 12 digitos, como en el ejemplo:

Grupo genérico y clase: 74 — 22

Tipo de bien y Numero correlativo: 5869. 0001



7.1.8 DENOMINACION DEL TIPO DE BIEN
Se escribira la Denominacién o Tipo de Bien que se esta inventariando, segun el

Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, como por ejemplo:

Escritorio de metal
Monitor Plano

Archivador de madera

Los datos del Detalle Técnico de los bienes inventariados se colocaran en los

campos, asi mostrados, como:

Marca
Modelo

Serie

Color
Dimensiones

Se escribiran las medidas fisicas generalmente del mobiliario inventariado, como
escritorios, archivadores, mesas, etc. Los valores deben especificarse en metros, como:

Medidas: Largo Ancho Altura, Ejemplo: 1.20 x 0.40 X 0.80

DISPOSICIONES ESPICIFICAS.

1 Al finalizar cada periodo o ejercicio presupuestal se debera levantar el Inventario
Fisico de Bienes Patrimoniales de |a Municipalidad de Villa El Salvador, cuyo
cumplimiento estard a cargo la Oficina General de Administracién, para tal
efecto propondrd la conformacién de la Comisién de Inventarios.

2 La Oficina General de Administracién es |Ia responsable de remitir a Ia
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales el Inventario de Bienes Patrimoniales
entre los meses de Enero y Marzo de cada afio, teniendo en cuenta la fecha
de cierre el 31 de Diciembre de cada afio conforme a lo dispuesto por el ente
rector (SBN),

-8 CONCILIACION DE SALDOS
El Inventario Fisico de Bienes del Activo DEPRECIABLES deben ser
conciliados con los saldos registrados en los libros contables, para tal efecto los



responsables del Area de Control Patrimonial y de la Unidad de Contabilidad
deberan coordinar antes de la REMISION A LA SBN.

4.  REMISION Y APROBACION DEL INFORME FINAL
Concluida la verificacion fisica levantada por los inventariadores, la Comisidn de
Inventarios debe remitir todo lo actuado al area de Control Patrimonial para que

se proceda a determinar los bienes sobrantes y faltantes

5. RESPONSABILIDADES

La Comisién de Inventarios procedera a comunicar a todas las dependencias o
areas de la Municipalidad de Villa El Salvador sobre el resultado del Inventario,
comunicandoles observaciones de los faltante o sobrantes si los hubiera para
Su esclarecimiento respectivo la misma que no debera exceder de 5 dias habiles
a partir de la recepcidon del comunicado: haciéndose notar lo dispuesto en el
articulo 8° de la Directiva 01-2008-OGA/MVES, aprobado mediante Resolucidn
de Alcaldia N°66-2008/MVES.

DISPOSICION TRANSITORIA

La Oficina General de Administracién a traves de la Unidad de Logistica de la
Municipalidad de Villa El Salvador, proporcionard a la Comisién de Inventarios todos
los recursos necesarios solicitados por esta para su cumplimiento del proceso del

Inventario.
J& DISPOSICION FINALES

Durante el desarrollc o levantamiento del inventario los bienes no deberan sufrir
ningln traslado sin previo conocimiento del Area de Control Patrimonial bajo

responsabilidad a sanciones administrativa.




