MURNICIPALIDAD DISfRITAL DE VENTANILLA
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 3§ -2017-MDV/GM

Ventanilla, 29 de setiembre de 2017.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

VISTO:
El Memorandum N° 883-2017/MDV-GA, presentado por la Gerencia de Administracion,

mediante el cual se remite el Informe Técnico para la aprobacion de la “Directiva para la
toma de inventario fisico de bienes de la Municipalidad Distrital de Ventanilla”; v, '

CONSIDERANDO:

Que, ef Articuio 194° de Ia Constitucion Politica del Pert, modificado por la Ley N° 30305,

estabiece que las Municipalidades Provinciaies y Distritales son 6rganos de Gobierno Local

gque gozan de autonomia politica, econdmica vy administrativa en los asuntos de su

competencia, concordante con el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley
TR wﬂq Orgamca de Municipalidades;

Que, mediante Memorandum del visto se remite el Informe N° 114-2017/MDV-GA-JECF de
fecha 1 de setiembre de 2017, presentado por ia Jefatura del Equipo de Control Patrimonial
conteniendo el Informe Tecnico para la aprobacion de la propuesta de “Directiva para la
% toma de inventario fisico de bienes de la Municipalidad Distrital de Ventanilla”, la misma que
'}3a sido formulada de conformidad a la Directiva N° 07-2017/MDV-GM, aprobada por la
:—Resolucuon de Gerencia Municipal N°® 019-2017/MDV-GM;

spdIUE, med'ante Memorando N° 337-2017/MBV-GPLP de fecha 20 de setiembre de 2017 la
“"Cerencia de Planificacion Local y Presupuesto remite el Informe N° 085-2017/MDV-GPL:

JEPL, sefiatando gue hablendose revisado el informe técnico que expone la necesidad vy los
beneficios que se obtendra con la aprobacion de la directiva propuesta, se requiere la
opinidn legal, de confoermidad a lo establecido en el literal b} def numeral 8.1 de la Directiva

N“ 07- 2017/IVIDV_GIVI, aprobado por la Resolucian de Gerencia Municipal N° 019-

fim)
14 FIVILS WV =\ O} [_.yl_

., ulta viabie que la Gerencia Municipal apruebe el proyecio de Directiva denominada
. .wectsva para la toma de inventaric fisico de bienes de la Municipalidad Distrital de
=< Ventanilla”, la cual tiene como objetivo establecer el procedimiento para efectuar la toma de
invertario fisicc de bienes para su cumpllmlento delimitandc sus responsabilidades vy

atribuciones;

Que, el numeral 17.13 del articulo 17° del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
de la Municipalidad Distrital de Ventaniila, sefiala que es funcién de la Gerencia Municipal
% ‘emitir resolucicnes de Gerencia Municipal aprcbando directivas o resolviendo asunios

;’; W ?—\\ administrativos en materias relacionadas con la gestion municipal de los servicios publicos
ht: Z5\ locales, de las inversiones municipales, asi como aguellas otras materias que le fuesen
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GERENCIA MUNICIPAL

/... continua RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 39 -2017-MDV/GM

Estando a lo expuasto y con el visado y conformidad de ta Gerencia de Planificacién Local y
Presupuesio, la Gerencia de Administracion, Jefatura del Equipo de Control Patrimonial y la
Gerencia Legal y Secretaria Municipal de la Municipalidad Distrital de Ventanilla; y en uso de
las atribuciones gque confiere la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, y en uso de las
facultades delegadas conforme lo establece el Art. 1° numeral 1.1 literal a) aprobado
mediante Resolucion de Alcaldia N° 442-2013/MDV-ALC, de fecha 29 de agosto del 2013 y
su modificatoria aprobada mediante Resolucion de Alcaidia N° 475-2013/MDV-ALC de fecha

17 de setiembre del 2013;
j’xf)}a <, BE RESUELVE:
¢ GEpAEGAL Z) ) _
—%\MART!CULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 011-2017-MDV-GM, denominada
& ‘Directiva para la toma de inventario fisico de bienes de la Municipalidad Distrital de
Ventaniila”; la cual formara parte integrante de la presente Resclucion.

Sistris, ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y
"o, Telecomunicaciones la publicacién de la presente resolucion y el integro de la Directiva en el

fg)ortal institucional.

SARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia Legal y Secretaria Municipal la
rEmspLOMuUnicacion de la presente Resolucion a las Unidades Organicas y Organismos
o+Desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, para su cumplimiento

obligatorio.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE
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. OBJETIVO

HL

Establecer el procedimiento para efectuar la toma del Inventario Fisico,
conformando la Comisién de tnventario y Equipos de Inventario fisico de bienes
para su cumplimiento, delimitando sus responsabilidades atribuciones.

FINALIDAD

Determinar ios procedimientos técnicos que seran aplicados al momento de
llevar a cabo el Inventario Fisico de Bienes patrimoniales de la Municipalidad
Distrital de Ventanilla, con la finalidad de obtener informacién exacta sobre
clase, tipo, modelo, serie uso, estado de conservacion, antigliiedad vy
asignacion de los bienes patrimoniales municipales.

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente Directiva es aprobada por la Gerencia Municipal, su vigencia es
permanente y su actualizacién se efectuara a propuesta de la Gerencia de
Administracién. '

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todas las
unidades organicas de la Municipalidad Distritat de Ventanilia.

BASE LEGAL

» Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

s Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

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

+ Directiva N° 001/2015 SBN- Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles
Estales.

* Resolucidén de Superintendencia de Bienes Nacionales N° 158/978/SBN
que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles de! Estado.

» Resolucidn N° 003-2012/SBN, que aprueba el compendio del Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

» Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Ventanilia, aprobado con ‘Ordenanza Municipal N° 15-2016-MDV, de fecha
07 de Julio 20186.

* Resolucion de Gerencia Municipal N° 019-2017/MDV-GM, que aprueba la
Directiva “Formulacién, Modificacion, Actualizacion y - Aprobacion’ de
Directivas de la Municipalidad Distrital de Ventanilla”

RESPONSABILIDAD

6.1. 'Los Gerentes, Sub Gerentes o Jefes de'Equipos de las dependencias _
organicas son.responsables de los bienes patrimoniales asignados a su
area, por lo que debéran asignar a un representante de su area a fin de
apoyar al equipo de ifiyentario mientras estos realicen sus labores.

Para una adecuada verificacion de los bienes asignados a cada una de
las dependencias que conforman la estructura organica de la
‘municipalidad. Queda suspendido todo desplazamiento interno o
externo de los bienes durante el tiempo que dure el Inventario de
Bienes Patrimoniales. Si por razones debidamente justificadas se
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- tuviera que efectuarf'ialgﬂn: movimiento_o salida de bienes, ello debera
* ser autorizado por ia°Comisidn de Inventario a través de la Subgerencia
de Logistica y Control Patrimonial.

6.3. La Comision de Inventario es responsable del cumplimiento de la
presente directiva.

VIl.  DISPOSICIONES GENERALES

7.1. . Comisién de Inventario "ot
El inventario de bieries patrimoniales de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla estard a-cargo de la Comisién de Inventario, la misma que
estara conformada por los miembros pertenecientes a las siguientes
dependencias:

et

.

- Gerencia de Administrazion - Presidente -

- Jefatura del Equipo de Contabilidad - Integrante e

- Sub Gerencia de Logistica — Integrante

- Jefatura del Equipo de Control Patrimonial — Secretario facilitador

72. La Comisién, tendra las siguientes funciones:

a) Realizar la toma dé inventario de la entidad.

by Elaborar Un cronograma de actividades que determine el tiempo
que demandara [a realizacién del inventaric.

c) Comunicar a todas las oficinas ¥ personal de la entidad la fecha de

inicio de toma de inventario, cogrdinar el horario y la disposicién de

los representantes de cads ambiente..

Gapacitar al personal inventariado res en el llenado dei formulario y

maneijo de equipos.

Lievar a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer o en forma
selectiva, segln sea el caso - '

Coiocar el simbolo material a los bienes como: placas, laminas o
etiquetas, escribiendo con tinta indeleble, aretes o cualquier otra
forma apropiada que identifique los bienes de Estado.

Realizar la conciliacién patrimonio-contable, que debe ser suscrita
por la Comisién de inventario y los responsables de la Jefatura del
Equipo de' Contabilidad y de Ia Jefatura del Equipo de Control
Patrimonial. L , :

Supervisar y dar conformidad af servicio de la toma de inventario,
en caso de que este se realice por terceros contratos.

y 4 et S :
Proporcionar a los equipos de trabajo material logistico, tableros,
lectores, catalogos, espejos, lupas, camaras fotogréficas, linternas,
metros, elc. _

Remitir a la Gefancia d“e; Kdministreibién, el informe final de -
Inventario y el Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable.
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7.3.

7.4.

DISPOSCIONES ESPECIFICAS -
8.1,

- La citada Comision ‘serd designada por Resolucién de Alcaldia, a

propuesta de la Gerencia de Administracién; Asimismo, contara con el
apoyo total del Jefe de Equipo de Control Patrimonial quien facilitara la
informacién.de los bienes materialeg__de! inventario,
La Comision deberd aprobar &l respectivo Plan de trabajo y cronograma
de actividades, en el cual constara, entre ofras, los procedimientos
técnitos a aplicarse, teniendo en cuenta Ia fecha del 31 de diciembre
del ejercicio fiscal que corresponda. '

- En los casos que sea contratado un tercero péra la toma de inventarios
esta deberd ser solicitada por. la jefatura del equipo de Control
Patrimonial sefialando los motivos para dicha contratacién que deberd
ser tramitada en-este caso por la Gerencia de -Administracion;
Asimismo, la Comisién de inventario debera supervisar y dar la
conformidad al servicio requerido conforme o antes expuesto.

Del responsable de Control Patrimonial

La comision de Inventario encargara al Jefe de Equipo de Control
Patrimonial la funcién de proporcionar toda informacién requerida por la
comision o por los equipos de inventario de-ser el caso.

Equipo de‘Inventario y personal.de apoyo

wrT

Para.la verificacién fisica, los equipos de inventario designados deberan
estar  integrados por personas que cuente con experiencia técnica
- correspondiente. )

. Asimismo, se solicitara la participacién de personal de la Gerencia de
‘Tecnologias de la Informacion 'y Telecomunicaciones. Para la
verificacion fisica de los equipos y sistemas informaticos, de igual forma
del equipo de maestranza.

Veedor ﬁesignado porel ;C')rgano de Control Interno (OCI)

La Comisidn de inveniario comunicara mediante documento at Organo
de Control Interno (OCI), el cronograma del proceso técnico a fin de que
este designe a un representante, el cual actuara como veedor.

Del Proceso de Inventario

- La Comisién de inventario-debera suscribir un acta de Inicio de
toma de Inventario Fisico de Bienes patrimoniales, sefalando hora,
lugar y miembros:participantes. Asimismo; al final del proceso se
suscribira un acta de cierre en el cual se indicara los resultados
obtenidos y las acciones a realizar por las observaciones que se
hubieran realizado. o - )

- El Jefe del Equipo de Control Patrimonial y los equipos de
inventario deberan constituirse en la dependencia predeterminada
coigforme .con el cronograma  establecido para el inventario
correspondiente,
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- Para los funcionarios y para todo el personal, cuaiquiera que fuese
Su condicion laboral se establece la obligatoriedad de proporcionar,
bajo responsabilidad, toda informacion que solicite la comisién de
inventario o el equipo de inventario.

8.2.  Elinventario fisico de bienes patrimoniales consistira en:
a} Comprobar la existencia Fisica de los bienes y su ubicacién

b) Constatar fisicamente-.el estado "de conservacion, cantidad,
condicién de utilizacién, seguridad y los usuarios responsables a
cargo de los bienes asignados.

¢} Realizar una eficaz administracién de los bienes de uso.

d) Comparar los saldos cbtenidos del inventario fisico, producto de la
verificacién realizada.

e) Conciliar el inventario del periodo anterior.

f) Sustentar validar y verificar los Registros Contables vy
Patrimoniales.

g) Determinar los bienes para saneamiento sean bienes sobrantes ylo
faltantes con que cuenta la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

h) Determinar el inventario fisico general actualizado de bienes de
activo fijo y bienes no depreciables de propiedad de Ia
Municipalidad Distrital de Ventanilla.

8.3. - De los procesos técnicos a utilizar
Verificacion Fisica

-a) La verificacién fisica se efectuara mediante la constatacion fisica “in
situ” del bien patrimonial.

b) Los equipos de Inventarios asignados utilizaran el formato
‘Levantamiento de Informacion” (Anexc N° 01), donde se
consignaran las caracteristicas, tipo, codigo, color, serie, etc.
conforme a las instrucciones para el llenado del formato. E! formato
“Bienes faltantes del inventario patrimonial al 31 de diciembre del
afio (Anexo N° 02) se emitird en original y copia debiendo ser
firmado por el Jefe del equipo y la Comisién de inventario, asi como
por el usuario y-el funcionario- de cada unidad organica cuyos
bienes hayan sido verificados.

c) Enlos casos de bienes faltantes, la comision de inventario requerira
al representante de la unidad organica donde se ha detectado esto
que proporcione la informacion documentada sobre el destino de
cada bien, debiéndose indicar desde que fecha no se ubica vy las
acciones realizadas.

d) En los casos de los bienes calificados como sobrantes {luego de la
verificacién correspondiente), la comision requerira al representante
de ia unidad organica para que-proporcione la informacién respeto
a la procedencia.
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e)

f)

g)

h}

Los bienes Faltantes y Sobrantes serdn registrados en .ef formato
“Bienes sobrantes del Inventano Patrimonial at 31 de diciembre del”
afio” (Anexo N° 03).

Para el inventario de equipos de transporte, se utilizara el “Formato
de Inventario por Vehiculo” (Anexo N° 04).

En caso se encuentren bienes que no pertenecen a Ia
Municipalidad distrital de Ventanilla por cesién de uso, préstamo,
comodato o alquiler estan seran registrados en el “Formato de
bienes de terceros”

En caso de constatarse la existencia de bienes patrimoniales en
proceso de reparacién o mantenimiento, la comision de inventario
solicitara la docurmentacion que sustente su salida, para vertflcar su
ubicacién y estado actual.

Los bienes patrimoniales seran inventariados en su estado de
conservacion en que se encuentran y en la unidad organica donde
se hayan fisicamente.

En el caso que -de verificarse que los bienes son excedente,
obsoletos o en mal esfado, las unidades organicas podran salicitar
mediante documento la baja de los mismos, previo informe técnico
y de acuerdo al procedimiento establecido para dicho fin.

Codificacion y Etiquetado

a)

b)

d)

El proceso se efecluara tomando referencia la codificacion
establecida en el catalogo nacional de bienes muebles del estado,
asignando el codigo patrimonial a todos los bienes de activo fijo y
bienes depreciables, indicando el campo genérico, clase,
denominacién y correlativo de los bienes.

De igual forma se utilizara el medio de identificacion mas apropiado
para la Municipalidad procediendo a coiocar ias etiquetas
autoadhesivas de forma estandar, en las cuales se consignar el
codigo interno, denominacién ubicacion, el afio de inventario v
fecha.

El cédigo asignado a cada bien es permanente y el ntmero
correlativo asignado es tnico, el mismo que se extingue junto con
el bien cuando este es transferido, donando, dado de baja o
destruido.

No puede existir més de un bien con la misma codificacion de 12
digitos, de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de la
Superintendencia de Bienes nacionales.

Asimismo, codigos de los bienes dados de baja no podran ser
reutilizados para ser asignados a nuevos bienes.

Que, el etiquetado serd uniforme de acuerdo a los estandares
sefhalados por la Superintendencia Nacional de Bienes.
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8.5. ~ Asignacién de los bienes

8.6.

8.7.

Una vez concluida la verificacién fisica de los bienes y luego de
registrada la informacion en la base de datos respectiva, se emitira un
reporte actualizado de los bienes que fueron sujetos de inventario, el
cual se entregara al funcionario responsable de la unidad organica
inventariada, quien firmara los listados en original y copia.

Congciliacién de Bienes

La comisién de inventario tiene ia responsabilidad de efectuar la
congciliacion de los bienes patrimoniales con los registros contable, a fin
de estabiecer las posibles diferencias y concretar la conciliacién del
inventario fisico general al 31 de diciembre del afioc que corresponda;
cuyo resultado demandara la suscripcidn el Acta de conciliacién Fisico
Contable por los miembros de la comision, el cual se reportara en un
informe final del proceso de inventario fisico de bienes patrimoniales al
término de cada ejercicio.

Informe Final

Concluido los Procesos Técnicos de Toma de Inventario y Conciliacién
correspondiente, ia Comision de Inventario debera elaborar el
respectivo informe Final, el cual sera presentado a la Gerencia de

Administracién quien lo elevara a la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales (SBN) y comunicard los resultados a la Gerencia

Municipat.

El informe final tendra la siguiente estructura:

‘a) Base Legal

b) Antecedentes
) Procedimiento
d) Andlisis

e) Resultados

1) Conclusiones y recomendaciones

g} Firma de los miembros de la comision

h} Anexos

DISPOSICICNES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La regulacion contable de los bienes sobrantes y/o faltantes como
resultado del inventario, se efectuara en el ejercicio siguiente.

Segunda.- Para todo lo no previsto en la presente directiva, sera de aplicacion
la normatividad vigente que regula los bienes muebles y los predios del Estado.

Tercero.- La presente--Directiﬁu'_ra-deja)sin-efectos toda aquella normatividad de
caracter interno que contravenga lo dispuso en la misma.
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ANEXOS
ANEXO N° 01: FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
ANEXO N° 02: BIENES FALTANTES DEL INVENTARIO PATRIMONIAL
\ AL 31 DE DICIEMBRE DEL ARO.
ANEXO N° 03 BIENES SOBRANTES DEL INVENTARIO
PATRIMONIAL AL 31 DE DICIEMBRE DEL ANO
ANEXO N° 04: " INVENTARIO DE VEHICULO AL 31 DE DICIEMBRE
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'ANEXO N° 1

INVENTARIO PATRIMONIAL DE LA ENTIDAD ' FECHA

FORMATD DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION P

USUARIO FESPONSARI £ BERSOMA INVENTARIANOR g
NOMBRE ¥ AFELLIDOS : | NOMBRE Y APELLIDO ; FOUGNE_
DEPENDENCIA ; EQUPQ '

AREA 5 Risn

CFICINA - . CARGO :

MODALIDAD FUNCIONARIO{ | CAS[ ) PRACTCANTE( ) SECIGRISTA{ ] TERCERO( }
el ECD%O | CLOIGO T DESCRPCIONDEL BEN "

> ATFEMONAY INTERND DENGRMINACION [MARCA | MODELD] THD ] COLOR JSEREIDIMENSIONEST TECERVACINES

'

- -
- ]
- ]
: ]
. ]

7

- _

__r
LEYENDA: {N] MUY BUENO {B) BUEND {R} BEGULAR (M} MALD .
ROTA: EL USUARIO BECLARA HABER MOSTRADO TODGS LOS BIENES PATRIMONIALES QUE SE ENCUENTRAN BA K0 SY RESPONSABUIIAD Y NO CONTAR CON MAS BIEKES MATERIA DEINVENTAF I

EL USUARIO £3 RESPONSAELE DIRECTO DE LA EXISTENCIA, PERMANENCIA, CONSERYACION ¥ BUENCIS0 DE CADA UNG DE LOS BIENES DESCRITOS. POR LG QUE SE RECOMIZNDATOMAR LAS

PROVIGENCIAS DEL CASO PARA PARA EVITAR PERBIDA, SUSTRACCIONE S, DETERIQROS ETC. QUE LUEGD PODRIA SER CONSIDERAUD COMO DESCUID0 O NEGUGENCIA.
LUARUER MOWMIENTO DENTRO O FUERA DE LA ENTIDAD, DEBERA SER COMUNICADD AL ENCARGADD DE CONTRUL PATRIMOMIAL BAJ RESPGNSABILIDAD,

USUARIO RESPONSRSLE . PERSOMAL INYENTARIRDOR

3 anE i

W

S TEEL
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ANEXO N° 2

j F@? HINCEALIZAD DISTRITAL DE VENTARLLA
A BIENES FALTANTES DECWVENTARIG PATRIOMAL AL 31 DE DICENERE DEL ARO

- -Godgo -
“Patriment|

v Antito

= P 4 O D e
g

= -

by

-
&
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ANEXO N* 3
% ﬁ? MUNICIPALIDAL DISTRITAL DE VENTANILLA :
M : BIENES SOBRANTES DEL INVENTARIO PATRIMONIAL AL 31 DE DICIEMBRE DEL ARO
TTEH} " Fotio | Dwporsdancia A | Ofdna ) Pl | o Bloueta | Demarpeion, , I Mo .- M- Tipa E: Cotor . Sefe: | Meditas | M Rofad e Ghaei] - Ao |- Plaa 1 Fat b | Respoonabia. | Obsarvacion | Mockidnd 1'; Detala - | “ipas
1
2
3
4]
5
2 ]
L
B
: ]
10! ]
1,
12| ]
B :
14} | ]
15) i ]
1 ]
17| ]
14}
19
- Fil —

RE1s

1l £ o u

i h T

T
LB TRILG N

Jl)

Oh
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“DIRECTIVA PARA L A TOMA DE INVENTARIO FISICO DE
BIENES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

VENTANILLA"

DIRECTIVAN® /f -2017-MDV-GM

Wurepalidad Diskidal de Yanlanda
{erensia de Administracion
Jefalura del £quipo de Conlrol Paitimaniat

CLASE:

MODELG.

COLOR:
N MOTOR:

INVENTARIO BE VEHICULO

ANEXO-N° 4

AL 31T-DE DICIEMBRE ......
COMBUSTELE: HARGA:
LLAVES: AR FABRIC.
T. PROPIEDAD: PLECA:
CODIGO PF IRIM.: SEFJE N':

Pasnigu pestes
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