AL DO TR AL D 1 RO INCTAL DEL CA A
ALCALDIA

Resolucion de Alcaldia v NOA0  _2013-MPC-AL
cation, (1 B NOY 2013

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO.

VISTO, ¢ Informe WO L450-2013-MPCSGEA de la Gerenca General de Administracion que
contiane el proyectn de Diractiva para el Inventario General de los Activos Fijos, Bienes Mo
Depreciables v Existencias en el Almacén de la Municipalidad Provincial del Callag; v,

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo sefialado on el Articulo 10 del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de
Munmcipalidades - Ley N® 27972, las Municipalidades son arganas da gobizrno local que gozan da
aubonpmia polibica, econdmica ¢ administrativa en los asuntos de su competencia;

Qui, o traviés dol documento de viste 12 Gerencia General de Administracion remite el provecto de

Directiva para &l Tnventario Goneral de los activos Fijos, Sienes No Depreciables v Existencias en ol
\\"-. aAmacen de la Monicipalidad Provincial del Callas, medianle la cual se estabilecen los
= pracedimientas téonicos que deben emplearse al efectuar la Toma del Inventario General, para
£f una adecuada administracion, fiscalizaclon y control de los Blenes Patrimoniales de la
S Municipalidad Provincial del Callad;

N ,-L';ue, en tal sentido, es necesario expedic la respectiva Resolucidn de Alcaldia, aprobando la
© indicada Directiva,
_.->:- :

e *"""‘*-" Fotando a ko expuesto, con la visacian de la Gerencia Municipal, Gerencia General de Asesoriz

e "

Jundica y Condiliacian, Gerencia General de Administracion y Gerencia General de Plangamiento,
Presupuesto v Racionalizacién, en uso de las facultades conferidas por la Ley Oroanica de
Municipalidades NP 27972,

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprabar, la Diredtiva N9 05-2013-MPC - Directiva para el [nventario General de
los Activos Fijos, Bienes No Depreciables v Existencias en el Almacan de la Municipalidad Provircial
del Callag, conforme 2l texta que se adjunta y que forma parte de la presente Resolucian.

ARTICULD 2.- Ramitir copia oa l presente resolucion a las diferentes dependencias de esta
Corporacién Edil para su debido cumplimiento,
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MUHICIPALIDAD FROVINGIAL DEL CALLAQ
GEREMCIA GEMERAL DE ADMIMISTRAZION
CAMISIAN DE IMVENTARID

DIRECTIVA N* D 5—2013-MF‘C

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL
DE LOS ACTIVOS FIJOS, BIENES NO DEPRECIAELES ¥ EXISTEMCIAS EM EL
ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO.

.~ INTRODUCCION

La Gerencia de aAbastecmizrlo en coordinacion con la Unidad de Contral
Patrimonial para dar cumplimienio lo previsto en el Articulo 71* Incisos g), g, h)
y 1), del Reglamento de QOrganizacidn y Funciones de la Municipalidad Provincial
del Callao elaboramos la “DIRECTIVA PARA FORMULAR EL INVENTARIO
GENERAL DE LOS ACTIVOS FIJOS, BIEMES WO DEPRECIABLES Y
EXISTENCIAS EN EL ALMACEHN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL
CALLAO".

IL.- FINALIDAD

La presente Directiva establzce los procedimientos técnicog gue deben
emplearse para efectuar la toma del Inventarno General de los bienes
patrimaniales de propiedad de la Municipalidad Provincial del Callas y los gue
lienen en uso; estableciendo los lineamientos que nos permitira elaborar los
registros  patrimoniales  y  contables para una  adecuada  administracion,
fiscalizacidn y control de estos bignss municipales, asi como cumplic con las
disposiciones y normativas previstas para el case e informar a las entidades
competentes, en los plazos de ley.

.- OBJETIVO

Propiciar que el proceso del Inventario General en |a Municipalidad Provincial del
Callac se ejecute adoptande criterios uniformes en aplicacién a los principios de
racionalidad y funcionalidad concordants con las normas establecicas y qus
estan orientadas a:

Cumplir con las disposiciones neormativas generales de elaborar  os
inventarios anuales que sustepien de forma razonable los  Estados
Financieros,

Cemprobar y constatar la existencia fisica de cada uno de los bienes de
propiedad y en uso de la municipalidad; detallar sus caracteristicas, estado de
conservacion, ubicacidn, usuaros, unidad organica respcnsable y oiros
detalles.

Conciliar con. {(a) El Inventario del Periode antedor, (b} Los Regisiros
Contables: (¢) El Registro de: Compras, Donaciones, Canje de Deuda y olros
documentos que sustenten las adquisicionss del gjercicio a inventariar, y (d)
Otros documentos de Altaz v Bajas, para consignar en el Inventario, |a
modalidad de adgquisicidn, el valor real (Valor de Adquisicién, Depreciacion y
Valor Meto) de cada uno de lgs bignes y existencia real, a fin de hacer los
austes a que hubiere lugar, sanear los bienes sobrantes y faltantes con que
cusnta la Municipalidad.




MUNICIFALICAD PROVINGIAL DEL CALLAD
GEEENCIN GEMERAL DE ADKINGETEACIDN
COMISIGN DE INVENTARIO

DIRECTIVA N° {] 5-2013-MPC

DIRECTIVA PARA EL INNENTARIO GENERAL
DE LOS ACTIVOS FIJOS, BIENES NO DEPRECIAEBLES ¥ EXISTENCIAS EN EL
ALMAGCEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC,

3.4 Contar con los Inventarios, los Registros Patnmanizgles v Contables
debidamente aclualizados v codificados, conforme lo establecido en el
Catalogo Macional de Bienes Muebles del Estado y el Plan Contable
Gubernamental; de todos los Bienses Palrimoaoniales v Bienss Mo Depreciables
de la Municipalidad Provingial del Callao.

3.5 Determinar el inventario fisico general actualizado de hienes de active fijo v
bienss no depreciables de propiedad de la Municipalidad del Callao, dizsponer
con informacidn que garantice la consistencia v confiabilidad de los datos
consignados en las cuentas del activo v cuentas de orden contenicos en los
estados financieros.

V.- ALCANCES

La presente Directiva es de aplicacidén y cumplimiento obligatorio de todas las
Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial del Callac, incluide los
L‘Jrgar*ns Descentralizados e Instiluciones gue fuvieren bienes de propiedad de |a
Municipalidad Provincial del Callao

V.- BASE LEGAL

Ley Organica N 27972 - Muava Ley Organica de Municipalidades.

Ley N® 29151, Ley Gensral del Sistema Macional de Bienes Estatales y sus
modificatorias.

0. 5. N? 007-2008-VIVIENDA del 15-MAR-2008 “Reglamento de la Ley General
dal| Sistema Macional de Biznes Estatales” v sus modificatorias.

Resolucion N 039-98/5BN, Reglamento para el Inventario Macional de Bienes
Muebles del Estado.

Resolucion N° 0004-2010/5BN-GO, Aprueban el Catalogo Macional de Bienes
Muebles del Estado

Ley N® 28708 Ley Gensral de Sistema Macional de Gontabilidad

Fezolucion Directoral WN® 002-2070-EF/S3.01 Plan Contable Gubernamental.
F.J. N7 118-B0-INARDNE, Normas Generales del Sistema de Abastecimianto
Articulo 1% 5A-07 Capitulo Il Inc. 22y 4

Reglaments de Organizacion y Funcionas — ROF de la Municipalidad Provincial
del Callao.

Resolucidn WN? 021-2002/3BM, que aprueba la Directiva N® 004-2002/58M,
Frocedimisnto para el Alta v la Baja de los Bienes Muskles de Propgiedad
Estatal v su Recepcion por la SBM.

Ordenanza Municipal M® D003 — 1998 Aprusban el Reglamento de Allas, Bajas
y Transferencias de Bienes Muebles Patrimoniales de la Municipalidad
Provincial del Callao, Articulo 97,




MILUMICIFALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAL
BERENGIA GEMERAL DE ARMINIS TRACIGN

CORISHEN DE INVENTARID

DIRECTIVA N° ﬂ' 5-2E]'F3-II-I'IFC

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL

DE LOS ACTIVOS FIJOS, BIENES NO DEFRECIABLES ¥ EXISTENCIAS EN EL

V.-

ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAD.
AUTONOMIA

La Municipalidad Provincial del Callao administra su patrimonio municipal en
forma Autdnoma, con suacidn al ordenamiento juridics, conforme lo establece al
articulo 55° de la Ley N* 27872 “El patrimonio municipal se administra por cada
municipalidad en forma autdnoma, con las garantias y responsahilidades de Ley,
los bienes de dominio plblice de las municipalidades son inalznables e
imprascriptinles” y &l articulo 9° de la Ley N® 28131 "Las Municipalidades estan
ohligadas a remitir a la Supsrintendencia Nacional de Bienes Estatales (58M),
informacion de los refendos bienes para su registro en el Sistema de Informacion
Macional de Bienes Estaizles (SINABIF).

VIL- DISPOSICIONES GEMERALES

7.1 ACTOS PREPARATORIOS PARA LA TOMA DEL INVENTARIO

7.1.1 UMIDADES ORGAMNICAS EJECUTORAS ¥ RESPOMSABLES DEL

INVENTARIO

La Unidad Organica responsable de la toma del Inventario General en la
Municipalidad Provincial del Callac es la Gerencia General de Administracion en
coordinacion con la Gerencia de Contabilidad, la Gerencia de Abastecimiznto, |3
Unidad de Control Fatrimonial, v la Coemision de Inventario que designa para tal
fin; siendo sus competencias funcionales las siguientas:

7.1.1.1 GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

- Designar a la Comision que s encargara de efeciuar el Inventano General
de los Bienes del Activo Fijo, Bienes No Depreciables y Existencias de la
Municipalidad Provincial del Callao. Comisién que debe estar integrada por
las representantes de las  siguientes Unidades Organicas: Gerencia
General de Administracién, quien la presidira; Gerencia de Abastacimianta,
La Unidad de Contral Patnmonial {como facilitador); Gerencia de
Contabilidad; Gerencia General de Asesoria Juridica y Conciliacion; Un
representante de cada Unidad Organica de la Municipalidad, designadois)
por el Gerente General o Gerente, para que se encargue de efectuar el
trahajo de campo (verificacian fisica, registro y conciliacién de los bienas)
youn representante de la Gerencia General de Audiloriz Inlerna en
condicién de veador

- Efectian la supervision de la administracian, | registro, conirol v cautela

.}y‘m% del patrimonio municipal, aprugban los diferentes procesos técnicos para

g lz Toma del Inventaro, donds precisen las instruccionss, plazos,
mecanismos, instrumentos vy responsabilidadas, para el levantamienio de
lz informacion, desde su inicio hasta la formulacion del Informe finzgl,




FUHICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAD
GEREMGLA GENERAL DC ADMINISTRAZION
COMISIGON DE INVENTARDD

DIRECTIVA N"U 5-2013-!1'1?{_‘.-

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL
DE LOS ACTIVOS FIJOS, EIENES NO DEPRECIAELES Y EXISTENCIAS EN EL
ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ,

- Hace de conocimiento del inicio de la Toma de Inventario, a las diferentes
Unidades Crganicas de la Municipalidad e Instituciones que tiensn en
Cesidn de Uso, bienes municipales, v de darse el cazo, de los Bienes
Faltantes y Sobrantes; solicitdndales la colaboracidn maxima para el
cumplimiento de los objetivos y metas.

- Detar a la Comision de Inventario y al equipo de trabajo; de los medios &
instrumentos minimos indispenzables tales como: Becursas Humanos,
Wtiles de Oficina, Equipos de Computo, movilidad, refrigeric y ofros
recursos, que posibilite atender con eficacia, eficiencia y oportunidad &l
Inventario Fisico de Bignes Patimoniales,

- Ramitir a la Superintendencia de Bienas MNacionales — SBMN, dentro de los
plazos de ley y en concordancia a la nommatividad vigente, el Software del
Inventario Mobiliario Institucional — SIMI, acompanado del Inventario Final,
dal Acta de Conciliacion v la documentacion sustentatoria de los Bienes
Inmuebles y Muebles de la Municipalidad: para su incorperacion en el
Sistema de Informacién de Bienes Estatales — SINABIF; y

- Otras que la Autoridad Municipal v el Ente Rector establezean para el
caso.

112 GERENCIA DE CONTABILIDAD,.

- Integrar la Comisién de Inventario y participar en las actividades de su
competencia.

- Proporcionar los analisis de las cuenias contables, los Comprobantes de
Pago vy documentacion susteniatoria, referida a los Inmusbles, Chras de
Infraestructura Publica, Bisnss Muebles, Bienes Mo Depreciables y otros
activos fijos, que la Municipalidad ha adguirido o recibido en el Ejercicic a
Irveniariar,

- Efectia la wvenficacidn de los datos consignados en el inventario y en
coardinacion con la Unidad de Contrel Patrimonial y los representantes de
la Comizidn de Inventaric efectuar la conciliacidén con los datos que cbran
en los Registros Contables.

- En representacion de la Comision de Inventaric efectuar el Inventario de
Existencias en coordinacidn con el encargado del Area del Almacen
Central dependiente de la Gerencia de Abastecimiento,

. Suscriben el Acta de Conciliacian, con la Comisidon de Inventario v los
responsables de las Unidades Organicas compatentes




MUHICIEALIDAD PROVINGIAL DEL CALLAG
GEREHCES GENERAL DE ADMINISTHRAZION
COMISIAN DE INVENTARD

DIRECTIVA N* [j 5-2013-MPC

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL
DE LOS ACTIVOS FIJOS, BIEMES NO DEPRECIABELES ¥ EXISTENCIAS EM EL
ALMACEN DE LA MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAD,

- Como integrante de la Comisidn de Inventario, suscriben el Acta de Inicio y
Cierre del Inventaric General de Actives Fijos, Bienes No Depraciacles y
Exislencias, vy

Otras actividades relacionadas al cumplimignto de la Toma de Inventarnio.

7113 LA GERENCIA DE ABASTECIMIENTOQ, LA UNIDAD DE CONTROL
FATRIMONIAL ¥ EL AREA DEL ALMACEN CENTRAL

- La Gerencia de Abastecimiento v la Unidad de Control Patrimenial son
integrantes de la Comision de Inventario.

- La Gerzncia de Abastecimiento debera proporcionar a la Comision de
Inventario v al equipo de trabajo, los recursos humanocs, equipos,
materiales logisticos, movilidad. minimos indispensables, para efectuar el
Inventaric General de Bienes Patnmomales dz la Munizipalidad, centre del
plazo previsto.

- El Area del Almacén Central debera proporcionar las Ordenes de Compra,

Motas de Entrada da Almacen = NEA v la documentacién sustentatoria de

. los bignes patrimoniales adguirides por: compras, donacionss, concesién &

1 cesion en LUso, ftransferencia, canje de deuda, elc; adguiridos por la
Municipalidad en el gjercicio presupuestal a inventariar.

- El Area del Almacén Central al cierre del gjercicio debera poner a
consideracion de |la Gerencia de Contabilidad la  documentacion
sustentatoria de las Existencia en Almacén y darle las facilidades para que
afectien el Inventario de Existencias.

La Unidad de Control Patnimonial es integrante de |la Comision de
Inventario, coma facilitador.

- Faciltar a la Comision de Inventarioc o encargados de la toma del
Inventario, la Base de Datos y todo los Archivos fisicos y magnéticos,
referidos  al  Inventarioc General de los Activos  Fijos, Bienes Mo
Patrimoniales, del Ejercicio anterior ¥ de las adquisiciones del ejercicio a
inventariar.

- En cocrdinacion con la Gerencia de Contabilidad y las Unidades Qrganicas
competentes, realizar la conciliacidn del  Inventario General de Bienes
Falrimoniales.

- Diras funciones o actividades que nos cormespanda atender y resolver de
acuerdo & nuestra competencia funcianal,




MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DEL CALLAD
GEREMCIA GENERAL OF ADMINISTRACION
COMISIGH DE INYEHTARID

DIRECTIVA N° (] §-2013-MPC

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL
DE LOS ACTIVOS FIJOS, BIENES NO DEPRECIABLES Y EXISTENCIAS EN EL
ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAD,

7114 EL GERENTE MUNICIPAL, SECRETARIO GENERAL, GERENTES
GEMERALES ¥ GERENTES DE LA MUNICIPALIDAD.

- El Gerente Municipal, €l Secretario General, los Gerentes Generales y
Gerentes de la Municipalidad Frovincial del Callag, son respensables de
los biznes asignados a las Unidades Organicas a su Carga,

El Gerente Municipal, el Secretario General, los Gerentes Generales yfo
Gerentes de cada Unidad Organica de la Municipalidad Provincial del
Callao, designan por escrito a las personas que se encargaran del trabajo
de campo del Inventario, efecluando. El registro, |la codificacion v
conciliacion de cada bien patrimonial; levantando un Acta, gue suscribira
con el encargado responsable del Inventario General, designade per la
Comision de Inventario.

7.1.1.5 OTRAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINGIAL
DEL CALLAC,

- La Gerencia de Informatica participara en la identificacion de  las
caracteristicas de los equipos de computo. asi como de olros bienes y
equipos eléctricos v elesctranicos, que por funcidn,  les corresponda

25 efectuar su administracidn v cantral,

| e

( /‘4%::"%?; . Las Gerencias Generales de: Desarrolle Urbano, Transporte Urbane,

£ |VE £2 Asentamientos Humanos, Proteccion del Medio Ambiente vy otras

| 'J{";B?/ Unidades Organicas de la Municipalidad, de acuerdo a su compelancia

'\\/_'_,,_ | funciznal, participaran en la Toma del Inventarico de los Inmuehles, Obras
I de Infraestructura Publica, Vehiculos, Equipes de Transporle y otros
L N biznes patrimoniales de la Municipalidad,

LA COMISION DE INVENTARIO

- La Comisién de Inventario sera designada por Resolucidn de Alcaldia v es
la responsable del Plangamiento, Ejgcucion, Supervision y Control del
proceso de la toma del Inventario General, desde su instalacion hasia la
conclusidn, donde debe formular las ACTAS correspondientes y presentar
a la Gerencia General de Administracién mediante un Informe Final, los
registros y documentacion que sustenta el Inventanio General de Activos
Fijos, Bienes Mo Depreciables y Existencias de la Municipalidad Provincial
del Cailao.

- La Comision de Inventario para el cumplimiento de los objetivos y metas de
la toma de inventario, dentro de logs plazos de ley, podra solicitar a la
administracion municipal, =l apoyas de: las  Unidades Organicas
ezpecializadas, la contratacion de especialistas, la adguisicion de los
recurens logisticos indispensables.




MUHICIPALIGAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENGIA GENEFAL DE ADMINISTRACICHN
COMISION DE INVENTARIO

DIRECTIVA N° U 5-2&13-['-'1?!:

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL
DE LOS ACTIVOS FIJOS, EIENES NO DEPRECIAELES ¥ EXISTENCGIAS EN EL

ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO.

- La Comisién salicitara a la Gerencia Gensgral de Administracidn, Gerencia
de Abastecimiento v Unidades Organicas pertinentes; la asignacion de los
vehiculos, sequridad (Serenazgo), etc., minimos necesanos para el apoyo
del trabajo de campa.

- La Unidad de Confral Patrimonial en su condicion de facilitador,
proporcionara & la Comision de Inventario la documentacion & informacion
de los bienes patrimaniales de propiedad v en uso de la Municipalidad que
le soliziten.

- La Comizion de Inventarn designard al coordinador del trabajo de
inventario para que planifique el cumplimients de cada una de las metas
dentro de los plazos previstos.

- La Comision de Invenlario se encargara de efectuar las coordinaciones
para que el equipo de trabajo, reciba el apoyo logistico y operative en
forma oportuna, asi caomo efectuar la evaluacidn del avance de trabajo
hasta la conclusion dal Inventario General de Activos Fijos, Bienes. Bienes
Mo Depreciables y Existencias de la MPC. Es responsable de dar la
conformidad del servicio, con la fermulacion de logs Registros Patrimoniales
¥ Valorizados hasta su entrega a la Gerencia General de Administracidn,

El personal que interviene en la toma de inventario debe ser independiente
de aguella que tiene a su cargo el registro y mangjo de los hienes, salvo
para efectos de identificacian.

._ '.
72 \ 1.2 RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICOS A EMPLEAR EN LA TOMA DEL
i INVENTARIO

7.1.2.1 RECURSOS DE PERSOMAL

El equipc de tfrabajo que apoyara a la Comigién de Inventario, estara
conformado por los representantes de cada Unidad Organica de la
Municipalidad, los trabajadores de la Unidad de Contral Patamonial como
facilitaderes v los especialistas que deberan contratar para efecluar las
labores especificas en la toma del Inventario, desde el levantamiento de
informacion, la formulacién de los registros e Inventanops, la conciliacién,
hasta la presentacion de los Inventarios, Registros, la  documaniacion
sustentataria e Informe Final a la Gerencia General de Administracian, la
Superintendencia de Bienes Estatales -~ SBN y las instancias competentes
i gue lo requieran.

=1



MURMICIFALIDAD PROVINCIAL DEL CRLLAD
GERENCIA GEMERAL DE ADMINISTRACIGH
COMISIGH OE INVENTARIO

DIRECTIVA N* |:|' 5-25313-MF"C

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL

DE LOS ACTIVOS FIJOS, BIENES NO DEFRECIABLES ¥ EXISTENCIAS EN EL

ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ.

7.1.2.2 RECURSOS LOGISTICOS

7.1.3

7131

Para la Toma del Inventario General, la Gerencia Gensral de Administracién
en coordinacion con la Gerencia de Abastecimiento, deberan proveer a la
COMISION DE INVENTARID, los bienes, equipos, Otiles de oficina; asl como
de lns servicios minimos indispensables.

Las aclividades y [os bizsnes y servicios a adguinr para la Toma dal Inventario
sera previsto en el “Plan  Operative y Fresupuesto Institucicnal
respectivamente de la Gerencia de Abastecimiento”.

DEL REGQUERIMIENTO DE INFORMACION.

Para efectuar el Inventaric Fisico y Contable de Activos Fijos, Bienes Mo
Depreciables y Existencias de la Municipalidad Provincial del Callao, se
tendran en cuenta: Los bienes: Inmuebles (Temrenos v Edificios), Muebles y
Enseres, Equipos, Bienss Culturales, Obras de Infraestructura Publica y
Existencias. Para ello debera solicitarse la documentacion e informacian
siguiente;

La Unidad de Control Patrimonial, debera proporcionar los Registros Fisicos v
Magnéticos, asi como la documentacion sustentatoria del Inventario General
de Actives Fijos, Bienes Mo Depreciables y Existencias del Ejercicio anterior;
asi como los registros y documentacion sustentatoria de las diferentes
adquisiciones & ingreso de bienes, recibidos y ejecutados en el Ejercicio a
Inventariar.

La Gerencia de Contabilidad debera entregar el Andlisis de lag Cuentas del
Active Fijo, de los Bienes Mo Depreciables de las Donaciongs de bienes,
Canje de Deuda, Bienes Culturales, Infragstructura FPublica y ofros asientos
con documentacion sustentatoria contable, referidos a bienss patrimomales,
recibidos v gjecutados del Ejercicio a invenlariar

La Gerencia General de Desarrollo Urbanc y Gerencia General de
Asentamientos Humanos deberan proporcionar los Expedientes Técnicos y
Datas de Ios bienes inmuebles de propiedad y en posesion de la
Municipalidad Provincial del Callao.

La Secretaria General debera proporcionar los Acuerdos de Concejo v
Documentacion sustentatoria de todos los bienes recibidos y entregados en
donacitn u otra modalidad de transferencia de bienes del Ejercicic a
Inventariar.

La Gerencia Municipal debera proporcionar, las Rescluciones referidas a los
Canjes de Deuda que haya celebrado la administracion municipal en el
Ejercicio & Inventariar.

=
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL GALLAG
GEREHCIA GEMERAL DE ADMINISTRACIGN
COWISHEN DS INVENTARID

DIRECTIVA N“E[ 5 -2013-MPC

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL

DE LOS ACTIVOS FIJOS, BIENES NO DEPRECIABLES Y EXISTENCIAS EM EL

ALMACEMN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC,

7.1.3.6 El Area de Almacén Central debera entregar la documentacion sustentaloria

7.1.4

7.1.4.1

de los ingreses al Almacén de los biehes adquirdoes, recibides (Nota de
Entrada al Almacén — NEA, Ordenes de Compra, Facluras y/o Boletas de
Compra, Guias de Inlemamiento, Pedido Camprobante de Salida - PECOSA)
v otros que sustente la adquisicion & ingreso da bienas,

PLANEAMIENTO, EVALUACION Y VERIFICACION DE LA
DOCUMENTAGCION SUSTENTATORIA,.

La Comisign de Inventario, en coordinacion con los  especialistas,
responsables de la toma del Inventaric Fizico y Contable de Bienes
Patrimoniales de la Municipalidad Provincial del Callao, en el plazo de diez
{10} dias. deberan efectuar el PLANEAMIENTO DEL INVENTARIO, dentro de
ezte procedimiento determinaran la razonabilidad vy legalidad de los
procedimientos  técnicos a =eguir, para ello fendran en cuenia la
documentacion que ze indica en 2 Numeral 7.1.3 de la presente Directiva,
teniendo en cuenta los conceptos v criterios siguientes:

En coordinacidn con la Gerencia de Informatica, la Unidad de Control
Patrimaonial vy el Especialista en Inventarios con conccimiento de informatica,
evaluaran y determinaran la Base de Datos, que se utilizard para procesar la
informacidn electromagnética, la misma que contendra informacion confiable
y de facil visualizacion que permita efectuar la actualizacion permanenta y
ohtensr diversos registros (Por tipo de Bien, Unidad Orgénica, estado, atc.) v
de acusrdo a las necesidades institucionales,

Fara consignar los saldos iniciales en el Inventario General del Ejercicio a
inventariar, verificaran v evaluaran los registros vy documentacion que
corresponde &l Inventario Fisico v Contable del Ejercicio anterior.

De existir documentos Resolutivos y Registros de bienes dados de Alta o
Baja; deberan verificar si se han efectuado los asientos patrimoniales
contables de incorporacidn al registro patrimonial en caso de ALTA v de
exclusion de los registros patrimoniales y contablas en casos de BAJA.

Ce evidenciarsse, enes en proceso yio pendientes de  efectuar el
Saneamiento Fisico Legal {Alta wo Baja), remilir todo lo actuade a la
Gerencia General de Administracién; guien dispondra  a las Unidades
Organicas competentes, elaborar los registres técnicos y  documentos
Resolutivos que comespondan para su incorporacidon ¢ exclusidn  del
Inventaric General de la Municipalidad Provincial del Callao.

Ceberan premunirse de los Registros y documentacién suslientatoria de los
bignes que nan ingresade a la Municipalidad Provincial del Callao, en el
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DIRECTIVA N°] K -2013-MPC

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL

DE LOS ACTIVOS FIJOS, BIENES NO DEFRECIABLES ¥ EXISTENCIAS EN EL

T.1.4.6

ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLACK

Ejercicic a inventariar por: Adquisiciones, Donaciones, Canje de Deuds,
Permuta, Convenio, Bienes de Terceros, etc.

Para efectuar la codificacidn ambiental, deberan tener en cuenta la ubicacion
de las ambizntes donde se van a efectuar el levantamiento de informacion
para el Inventaric General, tanto de Bienes Inmuebles, Bienes Muebles y
Equipos de Oficina, Vehiculos y Equipes de Transporte, Infraestruciura
Fublica, Bienes Cullurales, el

Los locales estan ubicadas en: Jr. Paz Soldan con Jr. Alberto Secada (Muevo
Palacio Municipal), Jr. Sups N® 521 (Archivao Central, Depésito de Bienes,
Gerencia de Transportes v Empresas que tienen Convenio con la MPC;
Cuadra 1 de Jr. Chancay (OFD), Av. Almirante Miguel Gragp N* 188 [ex
Buenos Aires), Gerencia de Parques, Jardings y Talleres; .Jr. Pichincha
(Serenazga); Local Av, Almirante Miguel Grau N® 602 (Mantenimiento a la
Ciudad); Jr. Colon esquina ¢on Jr. Pedro Ruiz (Bibioleca y Gerencia Genaral
de Seguridad Ciudadana); Pedro Ruiz Gallo M? 235 al 247 (Teatro Municipal),
Flaza Santa Rosa S/N Chusuite (Mdadulas de Venta v Bafios Municipales), Aw.
Centralmirante Mora N° 500 (ESLIMP CALLAQ); Calle Ucayali S/N {Concha
Acustica); Av. Elmer Faucett con Rio Rimac (El Vivero Municipal), Av. Elmer
Faucett, Ex Funda San Agustin (Empresa SUPERPAC), Av. Carlos lzaguirre
Fm 5.5 de Méestar Gambeta, [(Vivers Oguenda) Pozo 571 2n el Pargue de la
Urb. Los Jazmines {Depodsito de Bienes Obsoletas), Complejo Deportivo
Mariscal Raman Casfilla, {Deposito de Bignes en Desuso y Obsolstos):
Felleng Sanitaric La Cucaracha; Av. Oscar F. Benavides {Mercado de
Flores); Calle Los Alames Urb, Sesquicentenaric (Agencia Municipal del Cang
Morte]: Av. Argenting, local de Minka {Agencia Municipal La Chalaca); Calle
Manco Capac S/N La Casa de la Juventud: Municipalidades Distritales de: La
Punta, La Perla, Bellavista, Carmen de La Legua Reynoso, Centro Poblado
Menor Mi Perd y Wentanilla y otros bienes inmuebles en diferentes lugares de
la Provincia Constitucional del Callao.

La codificacion de los ambientes y la formulacidn de los registros deberan ser
identificadas teniendo en cuenta: El orden que tiensn las diferentes Unidades
Organicas en €l Cuadro Organico y Organigrama Estructural de la
Municipalidad, inicidndoze con las Unidades Organicas de la Alta Direccion,
los Organos de: Control, Asescramiento, Apoyo, Linea, Desconcentrados,
Descentralizados vy demas instituciones donde existan bienes de propiedad de
la Municipalidad Provincial del Callaag,

PROHIBICION DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES.

Fara una adecuada venficacion de log bienes asignados a cada una de
dependencias que conforman la estructura organica de la Municipalidad,
aqueda zuspendido todo desplazamiento interno o exiterno de los bienes
durante el tiempo que dure el Inventaric de Bienes Patrimoniales. 3 por
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MUMNCIFALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACICH

COMISIGN DL INVENTARIO

DIRECTIVA N° ] §-2013-mMPC

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL

DE LOS ACTIVOS FIJOS, BIENES NO DEPRECIABLES Y EXISTEMNCIAS EM EL

Will.-
B.1

8.1.1

ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAD.

razones dehidaments jusificadas se tuviera que efectuar algun movimiento o
salida de Bienes. ello debera ser avtanizado por la Comision de Inventario 2
traves de la Gerencia de Abastecimisnio y Control Patrimonial.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DE LA TOMA DE INVENTARIO

PROCEDIMIENTOS TECNICOS A SEGUIR PARA LA TOMA DEL
INVENTARIO GENERAL.

Para formular 2l Inventario General de los Activos Fijos, Bienes Mo Depreciables,
Bienes Culturales y Existencias en el Almacen de la Municipalidad Frovincial del
Callag, deberan tener en cuenia los procedimientos técnico adminiztrativos
siguientes:

8.1.1.1 INSTALACION DEL EQUIPO DE TRABAJO

Fremunidos de toda la documentacion reglamentaria v sustentatoria, interna v
externa y con el conocimiento de los locales v lugares donde se encuentren
los bienes patrimoniales de la Municipalidad; la Comision de Inventario v el
Equipo Tecnico de Apoyo, para dar inicio a la Tema de Inventario, deberan
elaborar el ACTA DE INSTALACION v en la gjecucion del trabajo, exhortar a
los sefiores inventariadores de cada Unidad Organica, tengan en cuenta cada
ung de los procesos de inventario, asi como la correcta aplicacian v
cumplimiento de log criterios técnico legales a ejecutar en el Inventario
General en la Municipalidad Provincial del Callao.

REGISTRO INICIAL DEL INVENTARIO VALORIZADO ¥ ADQUISICIONES
DEL EJERGCICIO A INVENTARIAR EN LA BASE DE DATOZ DE LA
UNIDAD DE CONTROL PATRIMOMIAL.

Los especialistas encargados de elaborar log registros del [nvenlario
Contable, con la informacién recabada en el trabajoe de werificacidn,
evaluacion y codificacion que s indican en los Mumerales Y. 1.3y 7.1.4 de la
prezente Directiva; teniendo en cuenta las caracteristicas y valores de los
bienes consignados en los saldos finales del Inventaric General Activos Fijos,
Bienes Mo Depreciables y Existencias del Ejercicio anterior, asi como de los
registros v la documentacidn sustentatoria de los bienes adguiddos en el
presente Ejercicio; en la Base d= Datos del Inventario, insialada en el Equipa
de Cémpute de la Unidad de Control Patrimonial, deberan efeciuar los
registros v asientos de apertura del Inventario General y fambign consignar la
incorporacion de les bienes adguindos en el referido Ejercicio, bajo las
diverzas formas vy modalidades, establecidas para 2l caso.

1.1.3 TOMA DEL INVENTARIO FISICO
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B.1.1.31

ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ.

El procedimiento del Inventario Fisico y la Conciliacion de los Bienes de
Activos Fijos, Bienes No Depreciables y Existencias en el Almacén, sera
masivo, al barrer y de extremao a extremo, se realizara en forma ordenada v
cronolégica, anotando |l identificacion, caracteristicas  generales,
referencias, estado de conservacion, ubicacién, usuario, etc.; sea cual fuers
el arigen vy modalidad de su adquisicion y confirmando =i existen bienes
municipales asignados a terceros, en Cesion de Uso, Afectacion en Uso,
Comodato, Usufructe, etc., a favor de Instituciones Plblicas y'o Privadas,
asi como ofros procedimientos técnicos que confirmen la existencia fisica
del bien, au codificacién registral, valor v conciliacidn contable.

El trabajo de campo se ejecutara en el plazo que se establezca en el Plan
de Trabajo que efectuard la Comisidn de Inventario,

Los  seforss Inventanadores, solicitaran a los sefores  funcionarnaos,
dispongan a cada trabajadar de |la Unidad Organica a su Cargo, para gue
pongan a su disposicion (del inventariador), los bignes patrimoniales gue
tiene 2n uso o posssion, incluyends nexisl, computadoras personales,
radios, eic. Asi como, de darse el case presentar la documentacion gue
sustente la salida de algdn bien patrimonial, por reparacion wo oifro
concepio.

El y'o sefores Inventariadores, premunidos de los Formatog de la Toma de
Inventaria v los stickers impresos de color rojo. para los bienes de Propiedad
de la Municipalidad y de color azul para los bienas de propiedad de
Terceros, de lapiceros, pluman indesleble, lupa, espejo, ete., procederan a
levantar la informacian, consignando los datos de cada bien patrimenial en
el Formato de Inveniario.

En el *Formato de Toma de Inventario Genesral de Activos Fijos, Bienes Mo
Depreciables y Exiztencias de la Municipalidad Provincial del Callag”, se
consignara por cada uno de los bienes de la Municipalidad: La Numeracidn
Correlativa, el Codigo de Invenlano de anos anlernores, el Codigo de
Inventario del Ejercicio, el Codigo de Barras de la SBN: |la descripcian,
detalle v caracteristicas del bien; Marca, Modelo, SeriefMedida; Colar,
Material, Estado y observaciones, precisando la Unidad Orgénica donde
esta ubicado, el usuario del bien v nombre del Funcionario responsable; asi
misma varificar ¥ consignar en cada bien, el Sticker del Codige de Barra
establecido en el Catalogo Macional de Bienes Muebles del Estado y [a
Eliqueta de Color Rojo, que representa al Inventaric General del Ejercicio,

Cada Formato de Toma de Inventario, debe contensr Mombres v Firmas del
servidar municipal que tiene & su cargo los bienes, del funcionario
responsable de la Unidad Organica donde esta asignado el bien, del
Inventariadar v del Encargade de la verificacion y aprobacién del Inventario.
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DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL

DE LOS ACTIVOS FIJOS, BIENES NO DEPRECIABLES ¥ EXISTEMCIAS EN EL

8.1.1.3.3

B.1.1.3.4

g.1.1.3.5

8.1.1.3.7

ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO.

Los hienes de propiedad de TERCEROS gue han ingresado para €l apoyo
de las actividades en las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad,
para su identificacion, se |levantarad [a informacidn correspondiente an el
Formato de Toma de Inventario;, cansignando las caracteristicas de cada
bien, colocandole la Etigusta de Color Celeste con la NMumeracion
Correlativa; asi mismo 2n e Rubro Observaciones, deberd consignarse el
MNumeroe vy Fecha del decurnento con el cudl ingresaron a las oficinas de la
Municipalidad Frovincial del Callac.

A los bienes de propiedad de terceros no se le colocara el Sticker del Codiga
de Barra establecido en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

Si por algun mativo, el bien no contara con el Sticker del Cadigo de Earra,
los inventariadores deberan coordinar con la Unidad de Contrel Patrimonial
para su codificacion; asi mismo se solicitard infoarmacidn de los bienes que
no se encuentren fisicamente v que s hayan retirado a otras Oficinas.

Al levantar informacién de los Inmuebles (Terrenos y Edificins), Obras de
Infrasstruciura Publica, Bienes Culturales, etc.; los Inveniariadores deberan
solicitar el apoyo técnico de los especialistas de las Unidades Organicas
competsntes, que posibiliten consignar datos reales, de acuesrdo a los
procedimientas técnicos pertinentes.

Se debera levaniar informacion de  todos los Equipos de Transpors en
General (Autes, Camionetas, Camiones, Compactadoras, Cargador Frontal,
Cisternas, Remalgues, Motocicletas, Triciclos, Bicicletas, ete.) de propiedad
y &M use v las gue estan entregadas en Cesion de Use a olras instituciones;
para ello deberdn solicitar la parficipacion de los especialistas de las
Unidades Organicas que tienen a cargo cada uno de los wehiculos, para
consignar datos reales y de acuerdo a los procedimientos tEcnicos
pertinentes.

Se debera levantar la informacion de todos los Activos Fijos v Bisnes No
Depreciables que estan asignados a favor de Terceros, asi come los gue
son adquiridos por Empresas Privadas ¢ Inslilucionss gque tenen Convenio
con la Municipalidad Provincigl del Callao; esta labor se efectuara con el
apoyo del personal de las Unidades Organicas gue tiene asignado estos
hiznes y la administracian y control de los Contrates y Convenios.

FORMATOS A UTILIZAR

-Anexo N® 1 “Formato de Toma de Inventano General de Actives Fijos,

Bienes no Depreciables y Existencias de la Municipalidad Frovincial del
Callao”.
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DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL

DE LOS5 ACTIVOS FIJOS, BIENES MO DEPRECIABLES ¥ EXISTENCIAS EMN EL

2.1.1.5

8.2

§.2.1

ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC.

- Anexo N* 2 “Ficha de Inventario de Obras de Infraestructura Publica de la
Municipalidad Frovincial del Callao”.

Ansxo N® 3 “Hoja de Inventario de Vehiculos de Propiedasd de la
Municipalidad Frovincial deal Callao”.

Anexa N 4 “Ficha de Inventario de [nmuetles”,

VERIFICACION ¥ EVALUACION DE LOS DATOS QUE CONTIENE LOS
FORMATOS DE LA TOMA DEL INVENTARIO GEMERAL.

Los Especialistas responsables de la Toma de Inventario Fisico v Contable,
en el plazo establecido en el Plan de Trabajo elaborado par la Comisian de
Inventaric, verificaran y evaluaran la informacion gue contiegns los Formatos
da Toma de Inventario Ganeral, levantados en el trabajo de campo v los
Registros peninentes; acto seguido s& deberd dar su conformidad con W B2,
para gque toda la informacion se digite & ingrese al Programa de Inventaric
en gl sistema de computo que maneja la Unidad de Control Patrimonial

DEL REGISTRO, VERIFICACION Y CONCILIACION DE INFORMACION

REGISTRO EMN LA BASE DE DATOS DE LA INFORMACION QUE
CONTIEME LOS FORMATOS DE LA TOMA DEL INVENTARIO
GEMERAL.

La digitacion y registro en la Base de Datos del Sistema de Coémputo que
maneja la Unidad de Control Patrimonial, se ejecutard en el plazo que se
establezea en el Plan de Trabajo elaborado por la Comisidn de Inventario v
debersd mantener el ordan pravisto en la Estructura del Cuadro Organico v
Crrganigrama de la Municipalidad Frovincial del Callao.

Concluido la digitacian en el Sistema de Cémpute, se deberd emitic los
Registros: (1) Fisico v {2) Valorizado, del Invenlario General de los Activos
Fijos, Bienas No Depreciables, Bienes Culturales v Existencias de propiedad
de la Municipalidad Provincial del Callao,

VERIFICACION ¥ CONCILIACION DE LA INFORMACION LEVANTADA
DEL EJERCICIO INVENTARIADO CON LOS REGISTROS E
INVENTARIOS FISICOS ¥ VALORIZADOS DE ANOS ANTERIORES.

Los Registros Fisicos v Valonzados del Inventario General de los Activos
Fijos, Bienes Mo Depreciables, Bienes Culturales y Existencias, consignados
en &l Sietema de Compute como producto de la Toma dal lnvenlang  del
Ejercicio Inventariado, en el plazo establecido en el Plan de Trabajo
elzborada por la Comisidn de [nventario deberan ser vernficados,
conciliados, depreciados, evaluados, en forma detallada, analitica
consensuada, con los Registras, Inventarios, Cuentas Contables y
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8.2.21

ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ,

documentacion sustentataria, de bienes consignades como  propiedad de la
Municipalidad Frovincial del Callao, que dehe proporcionarles la Garencia de
Contabilidad, la Unidad de Control Patrimonial y otras Unidades Organicas,
gue tengan informacion de las bienes Municipales al cierre del Ejercicio
anterior v de los adquiridos en el Ejercicio Inventariado respectivamente,
actualizando sus valores e informadcién sustentatoria.

Al concluir con la conciliasion, contrastacian, actualizacion y sustentacion ce
la informacion fisica y contable gqus obran en! La Gerancia de Conlabilidad,
la Unidad de Control Patrimonial, y ofras Unidades Organicas de la
Municipalidad gue tienen registros v documentacion sustentatoria de los
bienes de propledad y de terceros a cargo de la Municipalidad; la Comision
de Inventarios y los especialistas que efectian la labor de apoyo, deben
tener la informacion sustentatoria  del Inventario General, con  los
procedimientos y criterios, minimo indispensables siguientes:

- Les Registros Patrimoniales por Activos Fijos y Bienes Neo Depreciables,
debean estar ordenados de acuerdo a la Musva Version del Plan Contable
Gubemamential,

Se determinara e identificara los bisnes gue estan en buen estado y
consignadas en el Registro Contable con: Valor Residual de Un NMusvao
Sol (S 1.00) o cero soles (S 0.00); los que consignen Valor Negativo por
inadecuada depreciacian. Al efectuar el Sansamiento Fisico Contable de
estos biznes, con el agorte del Perito Tasador debera revaluarse cada
uno de estos bienes, dandoles un valor real para 50 adecuads  registro
patrimenial y contable.

- Se determinard e identificara al detalle, log bienes: Sobrantes; Faltantes,
poer pérdida, robe w olras circunstancias, Obsoletos, en Desuso, de
Terceros; por Convenio yiu otra modalidad de adquisicién que pudiera
darse e identificarse al efectuar |z Toma de Inventario.

- Se deberan tener en cuenta y al cetslle, cada uno de los Bienes
Fatrimomales {Actives Fijos y Bienes No Depreciables) ds los: Inmusbles
(Terrenos y Edificios), Bienes Muebles, Maquinaria y Equipo, Equipos de
Transporte, Equipos de  Oficina, Bignes Cullurales, Obras  de
Infragstructura Plblica., Bienes segon Cornvenio, Bienes de Tercaros v
otres que estan asignades a Terceras Personas & Instituciones Pablicas o
Frivadas.

- La Base de= Datos gue contiena los Kegistros e Inventarios de Bienes de
la Municipalidad, deberan estar programados para poder emitir, repores
e informacion, por tipo de hien; llAmese: Registro de Vehiculos, Registro
de Compuladoras, Registro de Bisnes Culturzles, Registre de Bienes de
Terceros, Bienes Sobrantes, Bienes Faltantes, Bienes en Desuso. Bienes
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Ohsoletos, Bienes entregados en Cesion de Use yfo Afectacion en Uso,
Bienes a Cargo de Terceros, por Convenio, etc

Los Bienes evidenciados ywo identificades come. Robades, Perdidos, No
Ubicades, Obscletos yo en desuso, que estan en estado 4 (Malo) v 3
(Muy Malo); para su reposicion o darles de BAJA y efectuar su
disposicion final, deben ser puestos a consideracion de la Gerencia
General  de  Admimistracian, para  que  disponga  las  accionas
administrativas que correspondan,

- Para los Bienss sefalades como faltantes, la Comision de Inventario
requerira al representante de la unidad organica en donde sezn
detectados estos, para que proporcions la informacion docurnentada
sohre ol destino de cada uno de dichos bienes, indicando desde que
fecha no se ubica el bien y gue accionss se han adoptade al respecto.

- Para lps Bienes sefalados como sobrantes (luego del proceso de
comparacion y contrastacion con el inventario Fisico inmediato anterior),
la Comisian de Inventariy requerird al representanie de la unidad
organica en donde sean detectados estos, para que proporcione |a
informacion doecumentada sobre la procedencia de cada uno de los
bienes.

L, La Comision de Inventario, el Gerente de Contabilidad, el Gerente ds
Abastecimiento, el encargado de Contrel Patrimenial v 08 responsables
de las Unidades Organicas que tienen bienes municipales a su Cargo,
levantaran el ACTA DE CONFORMIDAD de la labor efectuada.

! \_IX.- DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN EL INVENTARIO GENERAL

La Comisién de Inventario en coordinacion con el Equipo de Apoyo vy 1a Unidad
de Contral Patrimonial dependiente de la Gerencia de Abastecimiento en &l
plaze establecido en el Plan de Trabajo elaborado por la Comisicn da Inventario;
an el Dispositive de Almacenamianto (OVDICD) vy tres (3) gjemplares criginales,
deberan preparar los Registros e Inventarios Fisicos y Valorizados, que s&
remitiran a la Gerencia General de Administracion, la Gerencia de Contabilidad y
la Gerencia de Abastecimiento.

Los Registros e Inventarios, en su formulacion debe tenerse en cuenta, el orden
que presenta el Organigrama Estructural y el Cuadro Ciganico de la
Munizipalidad Provincial del Callao; los mismas gue deben ser entre olros los
siguientes:

[luLi Prah
é"__\'}‘&. 8.1 El "Inventario General Contable de Actives Fijos, Bienes Mo Depreciables,

[

Bienes Culturales v Existencias de la Municipalidad Provincial cel Callag, de
presente  Ejercicio”, con su  corespondients  Acta de  Concilizcion,

L]
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DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GEMERAL
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ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO.

debidamente firmadas par la Comision de Inventario, la Gerencia de
Contabilidad y otros funcionarios responsables, debe canteher la siguiente
informacion:

- Mumeracion dz Qrden

- Cadigo de la SBN mas Cadigo del Bien

- Cédigos de Inventarios del afio anteriores (3 ltems), por Contabilidad,

- Descripcion del Bien, al detalle,

- Modelo

- Marca

- Serie

- Qrden de Compra

- Fecha de Adguisicion

- Valor Ajustado al 31-DIC-Afg anterior.

- Adiciones, Compras, Donaciones, Canje de Deuda, Por Transferencia y
Allas.

- Total Adiciones del presente Ejercicio,

- Valor del Activo al 31- DIC-del presente Afo.

- Tasa de Depreciacion.

- Total de Depreciacion del Afo Anterior

- Depreciacion; Ajuste del Ejercicio (Del Inventario anos anteriores, de las
Compras del afio, de Donacicnss, d2 Bajas ywo Altas, Transferencias;
Total Depreciacion del Ejercicio y Depraciacian Acumulada.

- Resultado del Valor Neto (Diferencia del Valor del Activa menos la
Depreciacion Acumulada)

- Ubicacion del Bian.

El “Inventario General Fisico de Aclivos Fijos, Bienes Mo Depreciables,
Bienes Culturales y Existencias en la Municipalidad Provincial del CGallao,
Correspondiente al Ejercicio Inventariade®, donde se incluye Bienes de
Tercaros, segln Convenio Otros: con su correspondiente Acta de
Conciliacion, debidamente firmadas por 2l Gerente de Contabilidad, la
Comision de Inventaro, la Unidad de Control Patrimonial v de ser el caso,
olros funcionarias competentes, debe contener la informacion siguienta:

- Mumeracion Correlativa

- Cédigo de la SBN mas Codigo del Bien

- Codigo del Inventario del presenta Afo.

- Codigos Referenciales de Afo Anterior u otro

- Tipo de Bien (Conciliados, Scbrantes y de Terceroz).

- Descripcién del Blen (Mombre, Caracteristicas, Models, Marca, Sene,
Medida o Dimension, Color, M® de Motor, N® de Chasis, Afo, Material,
Estade del Bien, Nivel de Uso, Tipo de Bien), Otros.

- Cédigo de Unidad Organica Usuaria

- Unidad Crganica Usuaria

- Cadigo de Ubicacion

L7




AIMICIFALIDAD FROVINCIAL DEL CALLAD
GEREHGCIA GEMERAL DE ADMINISTRACION
COMISION DE INVENTARIG

DIRECTIVA N“U 5 -2013-MPC

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL

DE LOS ACTIVOS FIJOS, BEIENES NO DEFRECIABLES ¥ EXISTENCIAS EN EL

9.3

ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO.

- Ubicacidn

- Mombre del Lisuario

- Mombre del Funcionario de la Unidad Crganica a cargo del Bien
- De ser de Terceros, Mombra del Propietarnio.

Con los mismos componsnles v caracteristicas del Inventaric Fisico y
Contable, deheran elahorarse los Regisiros Siguientes:

9.3.1 Registro General de Bienes Faltantes

9.3.2 Registro General de Bienes Sobrantes

9.3.3 Registrao Genaral de Bienes de Propiedad de Terceros

9.3.4 Registro de Bienes en Cesion de Uso yfo Afectacion en Uso
(Entregados yo Recibidas)

9.3.5 Registro General de Bienes Inmuebles (Terrenos y Edificios) de
propiedad yfo en posesidn de la Municipalidad Provincial del Callao;
incluyenda Ficha Técnica y fotografia de cada predio.

- MNumeracidn correlativa.

- Codigo de predia de la declaracion jurada de Autoevalto
= Ubicacion

- Referencia de ubicacion

- Inscripcion en los Registros Pablicos

- Indicacion del propietario segln los Registros Pablicos
- Area del terreno

- Medidas perimetricas del terreno

- Areas construidas

- Caracteristicas de la edificacidn

- Estado de conservacion de |a edificacion

- Cuenta Contable

- Valor del terreno

- Nalor de la edificacidn

- Usuaria del Bign

- Firma del Funcienario responsable

- WP B del Gerente yo Gerente Genaral

La Ficha Técnica dsbe conlsnsr la folografia del inmueble v la
descripcion  de cada predio prevista en la Declaracion Jurada de
Auloevalds, las fichas de los Registros Publicos, ademas debs indicar
s uso y a camgo de quien estd vy adjuniar el autcevallo

correspondisnte.

9.2.6 El Registro General de Equipes de Transporte (vehiculos v
magquinarias), de propiedad ywo en cesién de uso de la Municipalidad
Provincial del Callag; incluyenda Ficha Técnica y fotografia de cada
unidad vehicular.

Is
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FUNICERALIDAD PROVINGIAL DEL CALLAD
GEREMCIA GENERAL DE AORINIETRACICH
CONMISEIN DE INVENTARID

DIRECTIVA N° [] §-2013-MPC

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL
DE L3 ACTIVOS FIJOS, BIENES NO DEPRECIAEBLES ¥ EXISTENCIAS EN EL
ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO.

Las fichas (écnicas deben consignar la fotografia de cada wehiculo,
descripcidon gencral de sus caracteristicas. tipo de adquisicion, estado
de conservacion.

Estar correctamente firmado por el Gerente de Abastecimiento y el
Funcionario responsahle de la Unidad Organica que esta asignada el
vehiculo.

9.3.T El Registro General de Equipos de Informalica, debe consignar al detalle
la denominacion, caracteristicas y descripciones previsias en el Registro
Generzl Jde Bienes, conciliada con los registros e invenfarioz que
mangja la Gerencia de Informatica.

9.3.8 El Registro General de Obras de Infraestructura Plblica incorporadas al
Fatrimonio incluyendo la Ficha Técnica vy fotografia de cada obra.

Mumeracion correfativa, concordants con el N° de expediente de
Control Patrimonial
Cuenta Contablz

- Ukicacién

-  Referencia de ubicacion

- Resolucidn de Alcaldia gue aprusba la incorporacion de la cbra al
Patrimonio Municipal

- Fecha de terminacidn de la obra

- Walor de la cbra

- Descripcion de la obra publica

- Estado de conservacion

- Usuario del Bien

- Firma del Funcionario responsable

- Y B" del Gerente yio Gerante General

- Entidad gue fransfizre la obra (para &l caso de Obras de
Infraestructura construida por otras entidades).

9.4 El Registro General de Bienss de Tercercs, debe contener los mismos
companantes ¥ caracteristicas del Inventario Fisico y alorizado, mas el
nomore del propistario,

9.8 El Reagistro del Inventaric de Existencias en &l Almacen Ceniral de la
Municipalidad Provincial del Callao del Ejercicio Inventariado, debe estar
sustentada con el Acta de Conformidad suscrita por el Gerente de
Contabilidad, el Encargado del Almaceén, el Gerente de Abastecimiento vy el
Fraesidents de la Comisidn de Inventario.

._ 9.6 En el Software de Inventaric Mohiliario Institucional — SIMI, presentar a la
Superntendencia Macional de Bienss Estatalss — SBN. la informacion del

3]



MUSCIPALICAD PROVINCIAL DEL CALLAD
GEREMCIA GENERAL D AOMINISTRACION
COMISION DE INVENTARID

DIRECTIVA N“n 5—2{]13-MP‘C

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO GENERAL
DE LOS ACTIVOS FIJOS, BEIENES HO DEPRECIABLES Y EXISTENCIAS EN EL
ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ,

Inventario General de la Municipalidad Provincial del Callac del Ejercicio
Inventariada.

9.7 Ofros Registros e Inventarios que soliciten la Comizidn de Inventarics o los
Funcionarics de las Unidades Organicas compeatentas

OTRAS ACTIVIDADES DESPUES DE LA TOMA DEL INVENTARIO PARA
EFECTUAR EL SAMEAMIENTS FISICO LEGAL DE LOS BIENES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO.

La Gerencia General de Administracion, en coordinacion con la Gerancia de
Abastecimients, la Unidad da Control Patrimonial, |1a Gerencia de Contabilidad v
las Unidades Orgdénicas que corresponda, de acuerdo a su competencia
-;:w,q,;\\ funcional deteran efectuar, el saneamiento fisico legal e los bienes Sobrantes,

%y Faltantes, Obras de Infraestructura Pablica, Inmuebles, para proponer =u Alta,

y Baja y/u otro procedimiento adminstrative que comespenda.

Callao, Octubre de 2013
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