Resoluci'@ de Secretaria General
N°g2S -2017-SENACEISG

Lima, 19 MAR. 207

VISTOS: El informe N° 017-2017-SENACE-SG-OA/ULOG de la Unidad
de Logistica, el Memorando N° 136-2017-SENACE-SG/OA de la Oficina de
Admmlstracmn el Informe N° 016-2017- SENACE SG-OPP/UPLAN de la Unidad de
Planeamiento, Desarrollo Institucional y Cooperacion Técnica, el Memorando.N® 086-2017-
SENACE- SG/OF’P de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y el Informe N° 036-
2017-SENACE-SG/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica: v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N* 29968, se crea el Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones Scstenibles - Senace, como un organismo pablico fecnico
especializado, con aufonemia técnica .y personeria. juridica de dereche ptblico interno
adscrito al Ministerio def Ambiente;

_ ~ Que, el literal k:4} del articulo 10 del Reglamento de fa'Ley N® 29151, Ley
General del Sisteria Nacionaj de Bienes Estatales, aprobado por Decrete Supremo N°
007-2008-VIVIENDA, establece como una de las obligaciones de las entidades plblicas
realizar inventarios anuales;

Que, el articulo 121 del Reglamento de la Ley N° 28151 establece que el
Inventario es el procedimienta 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 {a existencia .de los bienes; contrastar su resultado con el registro centable,
investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a las regularizaciones que
correspondan;

Que, mediante Resolucion de Secretarla General N° 020-2015-
SENACE/SG se aprobd la Directiva. N° 008-2015-SENACE/SG “Procedimiento para la
toma de inventario fisico de bienes patrlmomales del Senace”, sobre 1a base de.la Directiva
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Mueb!es Estata!es aprobada por Resclucion
N 046-2015/SBN de la Superintendencia Nacional de Bienes Nacionales, erite rector del
Sistama Nacional de Bienes Estatales;

Quie, mediante el documente de Vistos la Oficina de Admihistracién ha
propuestc modificar y reemplazar la Directiva antes citada a efectds de incorporar
disposiciones. sobre los bienes muebles sujetos a inventario que se encuentrén pendientes
de distribucion, reglas para inmovilizar los bienes miebles sujetos a inventario, y sobre
bienies. objeto de inventaric asignadas a servidores en peficdo vacacional y licencia, entre
otras disposiciones de desarrollo;

Con el visado de Ja Oficina de Administracion, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica: 17

De conformidad a lo establecido por la Ley N® 29151, - Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Regiamento, aprobado por Decreto Supremo
N® 007~ ZOOB-V]VIENDA ta Ley N° 29968, ley de Creacion del Servicio Nacional de



Certificacion Ambigntal para las Inversiones Sostenibles - Senace; el literal h) del articulo
17 ‘del Reglamerito de Organlzacion y Funciones del Senace, -aprobado por Decreto
Supremo N° 003-2015-MINAM; v, la Directiva N° 001-2017-~ SENACE!J “Narmas para la
elaboracion, aprobacién y mOdIfICE]CIOfl de. Directivas del Senace aprobada mediante
Resolucion Jefatural N® 007-2017-SENACE/;

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar {a Directiva N” 002-2017-SENACE-SG, denominada
*Normas para realizar el inventario fisico de bienes muebles”, que forima parte integrante
de la presente Resolucion.

Articule 2. Dejar sin efécto la Resolucion dé Secretaria General N® 020~
2015-SENACE/SG due apruesba la Directiva N* 0086-2015-SENACE/SG, denominada
“Procedimiento para la foma de-inventario fisico de bienes -patrfimoniales. del Servicio
Nacional de Certificacion Arribiental para. las Inversiones Sostenibles -Senace”.

Articulo 3. Disponer la publicacion de la presente Resolucion -y ia
Directiva @probada en su articulo 1, en el Portal Institucional del Servicio Nacienal de
Certificacién. Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace (www.senace.gob.pe),

Registrese y comuniquese

: MARY ROJAS CUESTA
Secretarza General del Servicio Naciopatde Certtﬂc:amon
Ambiental para las Inversiones
Sostenibles - Senace
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3.11

NORMAS PARA REALIZAR EL INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES
OBJETO

Establecer las normas y disposiciones para ja planificacion, ejecucion y
conciliacion de los resultados del Inventario Fisico de los Bienes Muebles del
Servicio Nacional de Certificacién Ambiental para las Inversiones Sostenlbles -
Senace, al 31 de diciembre de cada afio fiscal.

ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento para todos los érganos y
unidades orgénicas del Senace.

BASE NORMATIVA

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus
modificatorias.

Ley N° 29151, Ley Genera! det Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley N° 29968, Ley de Creacidn del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental
para las [nversiones Sostenibles - Senace.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, gque aprueba el Reglamenta de la Ley
N® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bieries Estatales.

Decreto Supremo N° 003-2015-MINAM, que aprueba el Reglamento -de
Organizacion y Funciones' del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para
las Inversiones Sastenibles - Senace.

Resolucién de Contraloria N° 320- 2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interrio para el-Sector Pdblico.

Resolucion N° 158-97/SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes

‘Muebles del Estado y la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN, que contiene las

normas para el uso y aplicacion del Catélogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado.

Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR, gue aprueba. el “Compendio de Catdlogo
Nacional de Bienes Muebles de! Estado _ _
Resolucion N° 046-2015/SBN, .que- aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN,
denominada "Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.
Resolucmn N° 001-2016/SBN-DNR, que aprueba el Decimoséptimo Fasciculo
de! Cataloge Nacional de Bienes Muebles del Estado. _

Norma General del Sistema de Abastecimiento - SA. 07 sobre Verificacion del
Estado y Utilizacion de Bienes y Servicios, aprobada por Resolucion Jefatural N*:
118-80- INAP/DNA.

RESPONSABILIDAD

La Oficina. de Administracion, a través de la Unidad de Loglstlca es responsable
de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

Los organos y unidades organicas del Senace, sofn responsables de cumplir lo
-dispuesto en la presente Directiva.
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5.1

7.3

DEFINICIONES

Bien mueble: Es aquel bien que es adquirido en propiedad, bajo diversas
formas y modalidades juridicas prewstas en la Ieglslacmn vigente, a través-de la
fuente de flnanc:tamlento de recursos o_rdlnarlos recursas dlrectamente
recaudados, y/o. donaciones, legados en especie, sobrantes de inventario,
sobrantes de proyeclos. de inversidn plblica, fabricados internamente o
generados por cualquier modalidad. Para efectos de la présente directiva, se
entiende que son bienes muebles de propiedad estatal, los descritos en el
Catéloge Nacianal de Bienes Muebles del Estado.

Inventario fisico de bienes muebles: Es el procedimiento que consiste en
verificar fisicamente, codificary registrar los bienes con que cuenta el Senace en
una determinada fecha, con el fin .de comprobar ia existencia de los hienes,
contrastar su resultado.con: el registro contable, investigar {as diferencias que
pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan. El
inventario mobiliario debe estar acorde con la informacion registrada en el
Médulo Muebles del Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales -
SINABIP, comprendiendo la relacién detallada de las caracteristicas y valorizada
de los bienes. El inventario fisico de bienes muebles esta a cargo de una
Comision que se conforma-para tal fin.-

ABREVIATURAS

Senace : Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones
_ Sostenibles.

OA. : Oficina de Administracién.

SBN ;- Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

PECOSA : Pedido de Comprobante de Salida.

RAEE  : Residucs de Aparatos Eléctricos y Elecironicos.

ULOG  *Unidad de Logistica.
DISPOSICIONES GENERALES

La Comision dé Inventario es responsable de organizar, dirigir, centralizar,
gjecutar y cansalidar los resultados del Inventarie Fisico de Bienes Muebles.-

La Comisién de Inventario se conforma mediante Resolucion de la OA, y estéd
integrada por los siguientes miembros?.

a) Un representante defa QA, quién 1a preside.
b) Un representante defa ULOG. _
¢) Un representante de la Unidad de Contabilidad y Control Previo.

La QA comunica.al Organo de Contral Institucional la emisién de la Resolucién
que conforma la- Comisién de Inventario, a fin de que participe en calldad de
veedor, esta comunicacion se realiza de manera paralela a los diversos 6rganos
‘del Senace para que cumplan con designara un (1) Coordinador de Inventario.
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7.4 Los Coordinadores de. Inventario son responsables. de absolver las consultas
que se formulen en el respectivo drgano o unidad organica, durante la ejecucion
del inventaric de los bienes muebles en el Senace.

7.5 La Comisién -de Inventaric puede. solicitar a la OA; con el sustento
carrespondiente, |a contratacién iemporal de personas naturales o de una
persona juridica con expetiencia en inventarios para redlizar el levantamiento de
informacién de los bienes de la entidad. La supervisién estd a cargo de los
miembros de Ia Comisién de Inventario.

7.6 Los sefvidores/as del Senace son responsables de la existencia fisica,
permanencia y conservacion de cada uno de los bienes asignados a su. uso,
debiendo adoptar las previsiongs del caso para evitar la pérdida, sustraccion y
deterioro de los mismos, que vaya en desmedro del patrimonio ifistitucional y
pudiera generar responsabilidad administrativa.

7.7 ElfLa servidor/a a quien se la ha asignado en uso alglin bien del Senace, esta
obligadé a proporcionar infofmacion sobre dichos bienes.

7.8 Los bienes asignados a servidores que estén hagiendo uso de vacaciones,
licencias, entre otros, seran inventariados,en presencia de elfla Coordinador/a de
Inventario del drgano o unidad organica, quién firmaré ef reporie de inventario
del servidor ausente.

7.9 La OA garantiza la confiabilidad de los resuft‘ados._de’l Inventario Fisico de Bienes
Muebles, responsabilidad que es cumplida a través de elfa Responsable de
Control Patrimonial de la ULOG.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 La Comision de Inventario inicia sus actividades a partir del dia siguiente de la
emision de fa Resolucion de la OA gue la conforma y es responsable del
cumplimiento de las siguientes funciones:

8.1.1 Previas al inventario fisico

a). Etaborar &i cronograma de trabajo para aprobacién de la OA:

b) Comunicar a los responsables de los drganos del Senace, la fecha de
inicio de {a toma de inventario y las acciones a realizar, a fin de que éstos
brinden las facilidades para el cumplimiento. '

c) Sclicitar a la Unidad de Recursos Humanos de {a OA la relacion de los
servideres/as indicando el drgano y/o la unidad orgénica donde prestan
servicios, para proceder a identificar los bienes a su cargo y suscribir la
Ficha de Asignacién de Uso de Bienes Muebles, conforme -al Anexa I de
la presente Directiva.

d) Solicitar la: contratacion de personas naturales o persona juridica con
experiencia en la realizacién de toma de inventario, de ser ef caso.

e) Preparar la documentacidn hecesaria para la toma de mventarlo para:

o Disponer el bloqueo del mternamlento de bienes rec_lbldos.dura_nte_ el
periodo que se realiza el inventario, los cuales quedan depositados
temporaimente en zona de despacho para su posterior internamiento
una vez concluido el inventario.
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f)

s Disponer ‘que los bienes muebles sujetos a inventaric que se
encuentren ‘pendientes de distribucion, durante el proceso de
invernitario y que cuenten con Pecosas, sean inventariados en el
ambiente destinado en dicho documento de salida.

Otras que estime pertinentes para la eficiente toma de inventario v otros.

8.1.2 Durante el inventario fisico

a)
b)

c)

Elaborar y suscribir e} Acta de Inicio de Toma de Inventario de Bienes
Muebles, de acuerdo al Anexo N° Il de la presente Directiva.

Supervisar el trabajo de jos equipos o de las personas contratadas,

conforme a las bases administrativas y términos de referencia, segin sea
el caso.
Resolver las controversias que puedan presentarse durante ef proceso.

8.1.3 Después del inventario fisico

a)
b}

Elabarar y suscribir el Acta de Cierre: del Inventarig Fisico de Bienes
Muebles. _

Elaborar y suscribir el Acta de Conciliacion Patrimonio - Contable del
Inventario, de acuerdo al Anexo_ N® Il de la presente Directiva, la cual
debe ser suscrita también por elfia Jefe/a de la Unidad de Contabilidad y
Control Previo y elfla Jefe/a de la Unidad de Loglstlca

Elaborar y suscribir-el Informe Finat del Inventario, de acuerdo al Anexo
N° |V de la presente Directiva con sus comentarios y sugerencias, para
presentarlo a la OA, bajo responsabilidad, en un plazo que no exceda al

25 de marzo de cada afio.

Entregar a la QA el Inventario Fisico de Bienes Muebles conciliado vy
procesado, de acuerdo a las disposiciones:establecidas por la SBN.
Entregar a los usuarios de los bienes que han sido materia de inventario,
los farmatos actualizados de asignacion de bienes en uso, como maximo
freinta (_30) dias calendarios de concluido el praceso de inventario..

8.2 Los/as servidores/as de los organos y znidades organlcas del Senace no podran
mover los bienes asignados sin autorizacion expresa de la Comision de
lnventario.

83 La OAremite a la SBN, el Inventdrio de Bienes Muéebles-de la Entidad, conciliado
y procésado por la Comisién de Inventario al 31 de diciembre de cada ano, entte
los meses de enero a marzo del afio siguiente. La informacion debe remitirse de-
acuerde a.las disposiciones establecidas por id SBN, adjuntando el informe Final
-del Inventario y el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable del [nventario:

8.4 Verificacion de los bienes muebles

8:4.1  La verificacion fisica de los bienes muebles.incidé en los siguientes aspectos:

Comprobacidn de la presencia fisica del bien y su ubicacion.

Codigo patrimonial.

Asignacién del bien al personal usuarie (responsable).
Detalle técnico.

Estado de conservacion.

Condiciones de seguridad.
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8.4.2

8.5

8.5.1

8.5:2

8.6.1

Al verificar la presencia fisica del bien; la Comision de Inventario evalia y
“califica el estado de conservacién del bien mueble, pudiendo. clasificarlo en
las siguientes categorias:

a) N =Nuevo

b} B =Bueno
c) R=Regular
d) M = Malo

e) X =RAEE

f)' Y = Chatarra’

Inventario de los bienes muehlés

El inventario se realiza utilizando el método "Al Barrer" por cada jocal, por
area o ambiente de las sedes del Senace, detallando el codigo, nombre y la
sigla del local; del drea o-ambiente, asi como de! codigo y nombre del usuario;
con ef fin de hacer el ingreso al Sistema de Inventario en forma ordenada.

Los bienes. a ser considerados para el inventario son aguellos que cumplen
con los siguientes requisitos:

a) Sean-de propiedad de la Entidad.
b) Tengan una vida Gtil mayor a un afio,
¢} ‘Sean pasibies. de mantenimiento y/o reparacion.
d) Clasifiquen como activo fijo o-bien no depreciable.
e} Sean tanglbtes _
f) Sean pasibles de algtn acto de disposicién. _
g) Encontrarse descritos. en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado - CNBME:

La toma de inventario abarca Ta totalidad de los bienes muebies, asi sean
bienes que no esten en uso.al momento del inventario, los que estando

deteriorados € inservibles no hayan sido dados de bajg v los hienes que se '3

encuentren en reparacion. Los bienes dados de baja, debidamente
aprabados, no forman parte del inventario. '

En casc se verifique la existencia de bien(es) sobrante(s) se procede a
registrarlo(s) de acuerdo al Anexo N°V de la presente Directiva.

Para consignar los datos en la Ficha de Levantamientc de Informacién, se
tiene en cuenta tas siguientes disposicienes:

a) Utilizar lapicero azul o negro

b) Escribir cori letra imprenta.

c) Esocribir nimeros claros y legibles.

d) No tachar o hacer borrones.

e) De no existir mas registros, trazar una diagonal en ef formato.

f) En caso gue el espacio de la celda no sea suficiente puede utilizar la,
siguiente celda (vertical) para consignar los datos.

8.6 Catalogacion y codificacién de los bienes muebles

Todos los bienes muebles. de la Entidad cuentan con etiqueta de inventario
del ano correspondiente; y con el codige patrimorial (con etiquetas adhesivas,
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placas de metal u o_tr_o mecanismae) que registra como minimo, el logo de la
Entidad, el codigo SBN y el codigo de barras correspondiente. '

8.6.2 Para la.ubicacién de Ja etiqueta se procede del modo siguiente:

a) Mobiliario: Vista de frente, en la parte superior del perfil derecho: En caso
de muebles adheridos. a la pared o a otros. que impidan su visualizacion,
la etiqueta es colocada en el frente o cara interna del mueble donde sea
posible su. ubicacidn y facil lectura. Asimismio, cuando se trate de sillas,
moduiares, sillones o similares, la etiqueta &s ubicada en la parte inferior
del tablero del.asiento.

b) 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 pequéenos como celulares én el compartimento de la bateria.

¢) Vehiculos: Al intérior de |a guantera del vehicule o en |a parte superior
izquierda de la cabina dei vehiculo.

d) Maquinaria: Cuando éstas se encuentren expuestas a grasas utilizar

 placas'metalicas.

e) Semovientes: Aretes.

En caso de constatar bienes en procese de reparacion o mantenimiento, el
equipo de trabajo solicita la documentacién que sustente su salida y serén
considerados.dentro dél ambiente donde se encuentran asignados.

86.3 El cédigo patrimonial {(c6digo SBN) definitivo y permanente de los bienes esta
conformado por 12 digitos que se encuentran definidos en el Catélogo de
Bienes Muebles del Sector Publico.

Ese .cédigo de 12 digitos se puede desagregar para saber su procedencia de
ia siguiente-manera:

a) Grupo Genérico: comprende un conjunto de bienes relacionados entre si,

 por su afinidad; tiene 02 digitos. _

b) Clase: es la divisionaria de! Grupo que los .subdivide en partes
eqguivalentes de acuerdo a su funcidn y caracteristicas del tipo de bien;
también tiene 02 digitos. _

¢) Denominacion o tipo de Bien: es la identificacion o codigo propio del-bien
en forma especifica, la cual consta.de 04 digitos.

d) Correlativo: es asignado por cada entidad publica de -acuerdo & Ia
cantidad de bienes. Estd compuesto por 04 digitos determinado por la
cantidad de la entidad.

8:6.4 No puede existir mas de un bien con la misma codificacién de 12 digitos.

8.6.5 Los cddigos de los bienes dados de baja ric pueden ser reutilizados para ser
asignados a nuevos bienes.

8.7 Consolidacion, valorizacién y conciliacién

8.7.1 La etapa de consolidacion del inventarie fisico esta a cargo de la Comisidn de

Inventario. Sus integrantes deben realizar el registro de. los bienes, su
cadificacidn, valorizacion y obtencién de los reportes del inventario.
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8.7.2

8.7.3

8§74

8.7.5

8.7.6

8.7.7

En caso que el inventario sea.desarrollado por una persona natural o juridica,
para la etapa de consolidacién del inventario, se debe utilizar un programa
compatible, que permita migrar dicha informacion al sistema utilizado por el
Senace. Esta etapa esta. siempre bajo la supervision de la Comisiéri de
fnventario.

Para la valorizacién de los bienes se foma en cuenta la .informacion
proporcionada por elfia Responsable de Control Patrimonia! de la ULOG y
elffa- Jefefa de la Unidad de Contabilidad vy Control Previa, a fravés de los
documentos fuentes que se obtenga; y a falta de ellos y cuando correspondan
el valor de la tasacion efectuado por Confrol Patrimonial y/o especialistas en

la materia.

La Comisién de Inventario, élfla Responsable de Control Patrimonial y el/la
Jefe/a de la Unidad de Contabilidad’ y Contiol Previo, efectGan la Conciliacidn
Patrimonio-Contable de la informacién obtenida, contrastando los datos del
inventario fisico con el registro contable, para lo cual la Unidad de

‘Contabilidad y Control Previo debe proporcionar la informacion detallada de

todas las adquisiciones, valores actualizados, depreciaciones, cuentas
contables, fecha de ingreso, entre otros.

Concluida la Conciliacion Patrimonio-Contable, la Comisidn efabora y

presenta a la OA, para su refrendo, el Informe Final de Inventario, suscrito por

todos sus integrantes, de conformidad con ‘el formafo aprobade para. su
remision a-la SBN.

La Unidad de Contabilidad y Control Previo y 1a ULOG, a través de elfla
Responsable de Contral Patrimonial, procesa y/o actualiza la informacion
presentada por la Comision de Inventario,-en el registro patrimonial y contable

-de! Senace.

El/la-Responsablée de Contro! Patrimonial éntrega al funcionario y/o setvidor la
relacion de los bienes que tiene asignados en uso a través del Anexo N*| de
la presente Directiva, que sera suscrito por el servidor y el/la Responsable de
Control Patrimonial, asumiendo su résponsabilidad sobre estos.

8.8 Diferencias del inventario fisico

8.8.1

8.8.2

8.8.3

El/la encargado/a de Control Patrimonial de’la ULOG realiza la verificacion de
la informacion que aparece en el inventario fisico del pericdo anterior, con la
obtenida en el inventario fisico actualizado, a fin de establecer y determinar la
conformidad.c la existericia de sobrantes y/o faltantes de bienes. o

De comprobarse bienes faltantes por pérdida, robo, sustraccion, destruccion
total o parcial, el/la: Responsable de-Control Patrimonial de la ULOG requiere
al litimo usuario gue tenia -asignado el bien faltante la informacion sobre &l
destind del mismo; debiende ellla servidor/a dar respuesta. al requerimiento,
dentro del plazo establecido por la ULOG, adjuntando fa documeritacién que
sustente el descargo. correspondiente.

En aquellos casos en los que elfla dltimofa usuario/a no proparcione
infermacion o ésta sea insuficiente, ellla Responsable de Control Patrimonial
de la ULOG organiza un expediente: administrativo gque contenga las
investigaciones realizadas, copia autenticada de las posibles denuncias vy
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8.8.4

8.8.5

8.8.6

gestiones realizadas ante las -aseguradoras, el cual es elevado a a OA, a fin
de darle el tratamiento correspondiente, sin perjuicia dé que se disponga las

acciones administrativas ante las instancias competentes para el deslinde. de

responsabilidades, pecuniarias yio administrativas, segun sea el caso.

De existir casos de bienes faltantes par negligencia; ellla Responsable de
Control Patrimenial de la ULOG debe remitir los antecedentes respectivos a ia

OA para su remisidn al Secretario Técnico de los Procesos Administrativos

Disciplinarios, a efectos que se promueva el procédirhiento a. que hubiere.
lugar para deteérminar las posibies responsabilidades

Respecio a ios- bienes sobrantes; ella Responsable de Control Patrimanial

solicitara al usuario los. datos que. precisen su procedencia, luego de lo cual

debe iniciar las acciones conducentes al alta de-éstos, de corresponder.

De existir bienes sobrantes que su origen es desconocido, éstos son
incorporados al patrimonio mobiliario del Sénace, de conformidad con los
procedimieritos establecidos por la Directiva vigente aprobada por la SBN; en
materia de saneamiento de bienes mueblés de propiedad estatal.

8.9 Presentacion del inventario

8.9.1

8:9.2

Con la entrega del Infarme Final, se presenta a la OA el inventario en medio

fisico (formatos impresos) debidamente firmado y sellados por fa Comisién de
Inventario 'y en medio digital {archivo enviado mediante CD o USB), en Jos
plazos previstos en el cronagrama de frabajo:

El programa o sistema informatico a usarse para la realizacion del inventario
en forma digital debe permitir el registro de los ‘bienes, su codificacion,
valorizacidn y obtencion de los.reportes del inventario.

8.10 Deterioro del medio identificatorio (Etigueta)

8.10.7

9.1

10,

En los. casos que la etiqueta (sticker) colocada al bien inventariado, se
despegue,. extravie o deteriore; elfla trabajador/a responsable de dicho bien
debe comunicar de inmediato este. hecho alfla encargado/a de control
patrimonial de la ULOG para solicitar el duplicade del sticker identificatorio.

'DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.

La OA. difunde los alcances dé la presente Directiva @ todo el personal y, de ser
el caso, realiza capacitaciories para garantizar su adeciado cumplimiento.

ANEXQOS

Anexo N”| Ficha.dé Asignacion-en Uso de Bienes.
Anexo N1l Acta de Inicio de Toma de Inventario.
Anexo N° {lIl Acta de Congciligcion Patrimonio-Contable.
. Anexo N° IV Infarme Final de Inventario.

} Anexo N°V Ficha de Levantaimiento de Informacion.

]
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DIRECTIVA N° ({7 -2017-SENACE/SG

ANEXO N° Il

ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

En las instalaciones del SENACE, ubicada en Av. Ernesto Diez Canseco N° 351, del distrito de
Miraflores, provincia de. Lima y departamento de Lima, siendo las horas de! dia
_de___ 'de 20__, se reunieron los siguientes integrantes de la Comisién de Inventario
20__; desigriada medfante Resclucidn N°

(Presidente)
{Miambro)
(Miembra)

Existiendo- el quorum reglamentario el Presidente da por validamente instalada-la Comisién de
Inventario y luego de deliberar taman los siguientes acuerdos.

ACUERDOS:

(Indicar conformacion de equipos de trabajo, delegacion de funciones a utilizarse, plazos para la
entrega de la informacién, comunicaciones a las distintas unidades organicas, etc.)

No existiendo: otro punto a tratar y luego de dar lectura-a los-acuerdos de levanta la sesién,
siendo las horas del'mismo dia, procedienda-los-participantes a suscribir la presente acta en
sefial de conformidad.

Presidente Miembro

Miembro
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senace DIRECTIVA N° ()7 .2017-SENACE/SG

ANEXO N° IV
INFORME FINAL DE INVENTARIO

ANTECEDENTES

Exponer la revisién de los inventarios-anteriores.

BASE LEGAL

D.8. N° 007-2008-VIVIENDA, Reglaménto de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema '
Nacional de Bienes Estatales.

Directiva N° /SBN, Procedimiento de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.

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

Resofucion N°® 003-2012/SBN-DNR, que aprieba el Compendio del Catdlogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Formacién. de equipos de trabajo (personas que elaboran el inventario, capacitacion,
condiclones previas, etc.)

Toma de-inventafie {fase de campo, etiquetado, levantamiente’ de informacion, etc.)

Trabajo de gabinete (ingrésd al seftware, digitacion, migracian-de informacian, etc.)

Resultados obtehidos (biénes en uso de la entidad, bienes que nec encuentran en uso por'la
entidad, bienes que han sido afectado o cedidos en uso, _bienes en procese de transferencia,
efc.)

Informacion contable {cuadre:de resumen contable'y valor nato de los blenes)

Valorizacion de bienes (de aquelios totalimente depreciados o.con valores histdricos)

Cuadro résumen de Conciliacién Patiimonio — Contable

Qtras actividades. ne sefialada (etiquetado fecha de cierre, tiempo de ejecucién, etc.)

ANALISIS DE LOS'RESULTADOS

Relacién de bienes en uso de la entidad

Relacién-de bienes que no estan en uso de la entidad

Relacion de bienes afectado o cedidos en liso

Relacion de bienes prestados por ofras entidades:

Relacién de bBienes faltantes (perdidos, hurtados robados, ete.}

Relacion de bienses sobrantes

Relagion de bienes dados de bajo y.en ¢ustodia

Relacion de bienes. dados de baja y en procesp de dlsposmron finaf
Relacion de bieriés que serdn propusstos pard su inclusion en el CNBME
Relacién de servidores responsables del inventario

Otros resultados no contemptados {codigos eliminados,; madificaciones, etd.)

Presidente Miembro:

Miembro
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