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San Borja, 15 de Febrero del 2024
DIRECTIVA N° 000001-2024-SG/MC

“DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE LA DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE
CUSCODEL MINISTERIO DE CULTURA”

. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que permitan regular el procedimiento de inventario
de bienes muebles patrimoniales de la Direccién Desconcentrada de Cultura de
Cusco del Ministerio de Cultura, a fin de llevar un control estricto, transparente y
Optimo de la gestion patrimonial de la institucion.

Il. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los
servidores civiles bajo cualquier modalidad de contratacibn en la Direccion
Desconcentrada de Cultura de Cusco del Ministerio de Cultura.

Ill. BASE LEGAL

3.1. Ley 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

3.2. Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de Funcion Publica.
3.3. Ley de 28296, Ley General de Patrimonio Cultural de la Nacion.

3.4. Ley N° 29565, Ley de Creacién del Ministerio de Cultura.

3.5. Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

3.6. Decreto Legislativo N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

3.7. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

3.8. Decreto Supremo N° 005-2013-MC, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.

3.9. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.
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3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Reglamento de Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Abastecimiento.

Resolucion Directoral N° 012-2016-EF/51.01, que aprueba la Directiva N°005-
2016-EF/51.01, Metodologia para el reconocimiento, medicion, registro y
presentacion de los elementos de propiedades, planta y equipo de las Entidades
Publicas y otras formas organizativas no financieras que administren recursos
publicos.

Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N°0006-
2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el
marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”.

Resolucion de Secretaria General N° 0001-2022-SG/MC, que aprueba la
Directiva N° 001-2022-SG/MC “Directiva para la formulacion, modificacion y
aprobacion de documentos de gestion, normativos y orientadores del Ministerio
de Cultura”

Resolucion de Secretaria General N° 00018-2023-SG/MC, que aprueba la
Directiva N° 002-2023-SG/MC “Procedimiento para el registro, uso adecuado,
custodia fisica y control de bienes muebles patrimoniales de la Unidad Ejecutora
001: Administracion General del Ministerio de Cultura”

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

4.1.

4.2.

4.3.

. RESPONSABILIDADES

La Oficina de Administraciéon de la Direccion Desconcentrada de Cultura de
Cusco es responsable de supervisar el cumplimiento de la presente directiva.

Los servidores a quienes se les ha asignado en uso algun bien mueble
patrimonial, estan obligados a proporcionar la informacién sobre dichos bienes
a la Comision de Inventario y/o a los integrantes de los equipos de trabajo que
participan en la toma de inventario. Si los bienes son de uso comun, el
responsable es el jefe de equipo de las dependencias donde se hallan los
bienes.

Los encargados de la Oficina de Administracion, Area Funcional de
Contabilidad, Area Funcional de Abastecimientos y Servicios Auxiliares y
el responsable de Coordinacién de Control Patrimonial, segin corresponda,
son responsables de absolver las consultas sobre la ejecucién del inventario de
bienes muebles patrimoniales que formulen los miembros de la Comision de
Inventario y el Equipo de Trabajo de inventario.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

La Oficina de Administracion (en adelante, OA) debe gestionar el inventario de
sus bienes muebles patrimoniales cada afio, con fecha de cierre al 31 de
diciembre de cada ejercicio fiscal.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

La Comisién de Inventario es designada por la OA mediante acto resolutivo. El
periodo de dicha designacion es hasta la conclusion de la presentacion del
inventario al 31 de diciembre del afio anterior.

La Comisién de Inventario implementa el proceso de toma de inventario de los
bienes muebles patrimoniales de la Direccién Desconcentrada de Cultura de
Cusco (en adelante DDC Cusco), entrega los avances y los resultados para su
registro correspondiente en el modulo de Patrimonio del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa del MEF (en adelante, SIGA-MEF-modulo patrimonio).

La Comision de Inventario gestiona los recursos a ser empleados en el proceso
de inventario de bienes muebles patrimoniales, de acuerdo a la programacion
realizada en el Plan de Inventario.

La ejecucion de la toma de inventario de bienes muebles patrimoniales puede
realizarse a través de equipos de trabajo designados por la OA en coordinacion
con la Comision de Inventarios.

La Coordinacion de Control Patrimonial participa como facilitador durante el
desarrollo del inventario de bienes muebles patrimoniales proporcionando la
informacion requerida por la Comision de Inventario que permita la ubicacién e
identificacion de ambientes y bienes muebles patrimoniales a inventariar,
cualquier otra disposicion que contravenga lo descrito, es de responsabilidad de
la Comision de Inventario y/o de la OA.

La Coordinacion de Control Patrimonial y el Area Funcional de Contabilidad
proporcionan a la Comisién de Inventario la informacion de los bienes muebles
patrimoniales registrados en el SIGA-MEF-médulo patrimonio y los saldos
contables de los bienes del activo fijo y no depreciables registrados en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (en
adelante, SIAF-SP), respectivamente.

Durante el periodo del proceso de inventario, los bienes muebles patrimoniales
no deben ser movilizados, a fin de optimizar el proceso de verificacion fisica,
etiquetado y conciliacion. En caso sea estrictamente necesario movilizar algin
bien mueble patrimonial, por causas excepcionales como reparacion,
mantenimiento, préstamo, comision de servicio u otros, dicha movilizacion
debe comunicarse a la Coordinacion de Control Patrimonial a través de los
canales correspondientes, y esta a su vez debe comunicar a la Comisién de
Inventario y/o equipos de trabajo para su anotacién correspondiente.

El codigo patrimonial es Unico, independientemente del tipo del bien o familia
a la que este pertenezca.

Cuando se realice el inventario de bienes muebles patrimoniales el servidor
debe brindar el acceso, colaboracion y demas facilidades que amerite el caso,
y mostrar todos los bienes muebles patrimoniales asighados a su cargo,
inclusive aquellos bienes que por seguridad se encuentren guardados.

En la verificacion fisica o digital, todos los servidores sin ningun tipo de
excepcion, deben mostrar cada uno de los bienes muebles patrimoniales
asignados para su uso, asi como los bienes de uso comun que se encuentren
bajo su responsabilidad.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. De la Conformacién de la Comisién de Inventario.
La Comisién de Inventario esta constituida, como minimo, por los siguientes

representantes:

a)
b)

c)

Un/a representante de la OA, quien la preside.

Un/a representante del Area Funcional de Contabilidad o
guien haga sus veces.

Un representante del Area Funcional de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares o quien haga sus veces.

6.2. De las fases del inventario de bienes muebles patrimoniales.

El procedimiento de inventario de bienes muebles patrimoniales comprende
las siguientes fases: Planificacion, Trabajo de Campo y Trabajo de Gabinete.

6.2.1. Fase de Planificacion.

En esta fase se definen las herramientas, instrumentos y medios con los
gue se cuenta para la realizaciéon de la toma de inventario. Esta fase se
encuentra a cargo de la Comisién de Inventario, en la cual se realizan las
siguientes actividades:

6.2.1.1.

6.2.1.2.

6.2.1.3.

6.2.1.4.

6.2.1.5.

La Comisién de Inventario elabora y presenta el Plan de Inventario
ala OA, en un plazo que no exceda de diez dias habiles de notificado
el acto resolutivo de designacion. Dicho Plan contiene como minimo
el cronograma de actividades que determine el tiempo que toma la
ejecucion del inventario conforme a sus fases, teniendo en cuenta la
cantidad de bienes muebles patrimoniales a ser inventariados y el
namero de equipos de trabajo; asi como, la estimacién de recursos
a ser empleados en el proceso de inventario de bienes muebles
patrimoniales, tales como recursos humanos, logisticos, entre otros.

La Comision de Inventario identifica los ambientes fisicos para
determinar aquellos donde existan bienes muebles patrimoniales
segun del reporte o detalle registrado en el SIGA-MEF-médulo
Patrimonio.

La Comisién de Inventario a través de informe solicita al Area
Funcional de Recursos Humanos la relacion de los servidores con el
fin de contrastarla con la relacién de aquellos servidores que tienen
bienes muebles patrimoniales asignados en uso, conforme lo
registrado en el SIGA-MEF-md&dulo Patrimonio.

El Area Funcional de Recursos Humanos mediante informe
proporciona la relacion de los servidores para que la Comision de
Inventario realice la contratacion de informacién con aquellos
servidores que tienen bienes muebles patrimoniales asignados.

La Comision de Inventario solicita mediante informe a la OA para
que disponga a las diferentes unidades organicas y servidores la
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6.2.1.6.

6.2.1.7.

6.2.1.8.

6.2.1.9.

prohibicion de desplazamiento de los bienes muebles patrimoniales
mientras dure el proceso de inventario y su presencia en forma
obligatoria, bajo responsabilidad, asi como la fecha de inicio del
inventario y solicita las facilidades para el acceso a los lugares en
donde se encuentran los bienes muebles patrimoniales asignados
en uso.

La OA comunica, a través de memorando, a las diferentes unidades
organicas lo solicitado por la Comisién de Inventario.

Para el cumplimiento del proceso de inventario, la Comisién de
Inventario solicita a la OA, la aprobacion de la conformacién de los
equipos de trabajo para la ejecucion de la toma de inventario fisico
o digital, segun amerite el caso.

La OA a través de un informe aprueba la conformacién de equipos
de trabajo propuesto por la Comision de Inventario en el Plan de
Trabajo.

La Comision de Inventario mediante informe solicita a la OA, la
dotacion de los recursos financieros, humanos, logisticos y otros
necesarios, que permita el normal desarrollo del inventario de bienes
muebles patrimoniales.

6.2.1.10.La OA gestiona los recursos financieros, humanos y logisticos

necesarios y, a través de un informe da conformidad a lo solicitado
por la Comision de Inventario.

6.2.2. Fase de Trabajo de Campo.

En esta fase se da inicio al proceso de toma de inventario, ya que se
identifica y verifica fisica o digitalmente los bienes muebles patrimoniales.
Esta fase se encuentra a cargo de la Comisién de Inventario y/o de los
equipos de trabajo. En esta fase se realiza lo siguiente:

6.2.2.1.

Toma de Inventario Fisico.

6.2.2.1.1. En caso, que el Equipo de Trabajo haya concurrido y no haya

tenido las facilidades de acceso a los ambientes para la toma
de inventario de bienes muebles patrimoniales, se levanta un
acta y se elabora un informe indicando el nombre del servidor
gue no dio las facilidades correspondientes para que a través
de la Comisién de Inventario se derive a las instancias
correspondientes y se tomen las acciones que correspondan.

6.2.2.1.2. El Equipo de Trabajo y/o la Comision de Inventario identifica

la totalidad de bienes muebles patrimoniales ubicados en las
diferentes unidades organicas o ambientes de la DDC Cusco
donde se encuentren situados. Esta se realiza in situ y al
barrer, identificando los bienes muebles patrimoniales
inventariados con la etiqueta de inventario que permita su
control; asi mismo, la informacién recabada contiene como

5
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6.2.2.1.3.

6.2.2.1.4.

minimo los datos o campos consignhados en el SIGA-MEF-
modulo Patrimonio.

El equipo de trabajo y/o la Comision de Inventario coloca la
etiqueta de inventario, placas, laminas, aretes o cualquier otra
forma apropiada, que corrobora el control e identificacion de
los bienes muebles patrimoniales inventariados. Esta etiqueta
de inventario contiene como minimo el afio de inventario y el
nombre de la entidad, las cuales son colocadas por el equipo
de trabajo siguiendo los siguientes criterios:

a) Mobiliario: Vista de frente, en el perfil derecho parte
superior. En caso de muebles adheridos a la pared o a
otros que impidansu visualizacion, en el frente o cara
interna del mueble donde sea posible su ubicacion y facil
lectura. Las sillas, sillones, modulares 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 pequefios puede
colocarse en el compartimiento de la bateria.

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

d) Magquinaria: Se etiqueta en un lugar visible y cuando
estas se encuentren expuestas a grasas se deben utilizar
placas metélicas.

e) Semoviente: Se utilizan aretes o cualquier otra forma
apropiada que permita identificarlo, la misma que debe
ubicarse en un lugar visible.

El equipo de trabajo identifica la presencia fisica del bien a
través del uso de las etiquetas de inventario, después
corrobora la ubicaciéon, los detalles técnicos, estado de
conservacion y al servidor responsable que tiene asignado en
uso el bien mueble patrimonial, como sigue:

a) Detalle Técnico: marca, modelo, tipo, color, dimensiones,
serie,placa de rodaje, motor, afio, edad, raza, etc.

b) Estado de Conservacion: bueno, regular, malo,
chatarra, Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos
— RAEE, otros.

c) En caso los bienes muebles patrimoniales que por su
condicibno naturaleza no cuenten con marca, modelo,
tipo, serie y/o dimension, debe considerar el siguiente
detalle:



6.2.2.1.5.

6.2.2.1.6.

6.2.2.1.7.

6.2.2.1.8.

6.2.2.1.9.

- Marca: SIMARCA
- Modelo: S/IM

- Tipo: SIT

- Serie: SIS

- Dimension: S/D.

Para la identificacion fisica o digital de las unidades
vehiculares, el equipo de trabajo y/o la Comision de Inventario
emplea la Ficha Técnica de Vehiculo (Anexo N°02) donde se
consigna a detalle el estado de conservacion, asi como los
detalles técnicos de cada una de las unidades vehiculares.

En caso que el servidor cuente con bienes de su propiedad
dentro de la entidad, estos deben ser mostrados al equipo de
trabajo acreditando la propiedad del mismo con algun
documento. De no contar con dicho documento, el equipo de
trabajo y/o la Comisién de Inventario procede a registrar los
bienes muebles patrimoniales dentro del inventario como bien
sobrante.

Cuando en la unidad organica existan bienes de uso comun,
estos son identificados y asignados al responsable de la
unidad organica o a quien este determine. El servidor a quien
se asigne en uso los bienes muebles patrimoniales de uso
comun asume las obligaciones y responsabilidades sobre
este.

Cuando los bienes muebles patrimoniales que en el momento
de la verificacion fisica o digital se encuentren en proceso de
reparacion o mantenimiento, el equipo de trabajo y/o la
Comision de Inventario solicita la documentacion que sustente
tal condicién y son considerados dentro del inventario de
bienes muebles patrimoniales de la unidad organica,
consignando el numero de documento que autoriza su salida
en el campo de observaciones de la Ficha de Levantamiento
de Informacion (Anexo N°03); asi mismo, se debera realizar el
registro en el campo de observaciones del Cargo Personal por
Asignacion de Bienes en Uso (Anexo N°04).

Cuando los bienes muebles patrimoniales que en el momento
de la verificacion fisica o digital hayan sido prestados o
transferidos a otras dependencias de manera definitiva o
hayan sido devueltos a la Coordinacién de Control Patrimonial,
el equipo de trabajo y/o la Comision de Inventario solicita la
documentacion que sustente tal condicidn y son considerados
dentro del inventario de bienes muebles patrimoniales de la
unidad organica a la que fue transferida o devuelta,
consignando en el campo de observaciones del Cargo
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Personal por Asignacion de Bienes en Uso (Anexo N°04), el
namero de documento que autorizé dicha accion.

6.2.2.2. Al culminar la verificacion fisica o digital, la ficha del Anexo N° 03 y
el formato del Anexo N° 04 son suscritas en sefial de conformidad

por:
a)

b)

c)

El equipo de trabajo y/o la Comisién de Inventario.

El servidor responsable que tiene asignado el bien mueble
patrimonial o el bien sobrante.

El responsable de la unidad organica.

6.2.2.2. Toma de Inventario Digital.

6.2.2.2.1.

6.2.2.2.2.

6.2.2.2.3.

6.2.2.2.4.

6.2.2.2.5.

En caso de la necesidad de realizarse la verificacion digital, la
Comision de Inventario debe justificar en el Plan de Inventario
e Informe Final de Inventario (Anexo N° 05), la cual, solo
procede cuando se determina que no es posible efectuar la
verificacion fisica.

La verificacién digital se ejecuta mediante el empleo de
herramientas tecnoldgicas y medios electrénicos que permitan
la contratacion de informacién contenida en la Ficha de
Levantamiento de Informacion (Anexo N°03), la que se realiza
como minimo mediante grabacion y comunicacion en linea. La
informacion que se recabe tiene caracter de declaracion
jurada y es susceptible de revision posterior.

Para el caso del etiquetado, en la verificacion digital, la
Comisién de Inventario debe considerar, en el Plan de
Inventario, la estrategia y/o modalidad de etiquetado para este
tipo de verificacion.

En caso de realizarse la verificacion digital, y no sea posible
culminar con la identificacion del bien mueble patrimonial, esta
debe ser regularizada, debiendo precisar los plazos y
condiciones en el Informe Final de Inventario (Anexo N° 05)
presentado por la Comision de Inventario.

En caso de servidores que se encuentren laborando en la
modalidad de teletrabajo o similares, el equipo de trabajo y/o
la Comisién de Inventario debe solicitar al servidor el
documento que autoriza el préstamo de bienes; asi mismo, la
Comision de Inventario deja constancia de tal situacion en el
Informe Final de Inventario, sin perjuicio de la verificacion de
dichos bienes.



6.2.3. Fase de Trabajo de Gabinete.

En esta fase, se realiza el procesamiento de toda la informacion obtenida
por parte de la Comision de Inventario y/o equipos de trabajo. El trabajo
de gabinete se encuentra a cargo de los equipos de trabajo y/o Comisién
de Inventario, quienes realizan las siguientes actividades:

6.2.3.1.

6.2.3.2.

6.2.3.3.

6.2.3.4.

6.2.3.5.

6.2.3.6.

6.2.3.7.

La Comision de Inventario y/o equipos de trabajo actualizan los
registros en el SIGA-MEF-maodulo patrimonio en base a la informacion
obtenida en la verificacion fisica o digital, comprendiendo el detalle
técnico de los bienes muebles patrimoniales, la cual es realizada
ylo supervisada por la Comisién de Inventario.

La Comisién de Inventario controla la calidad de la verificacion fisica
y digital (ubicacion, responsable, especificaciones técnicas, estado y
valores contables) de la informaciénregistrada en el SIGA-MEF-
modulo Patrimonio, esta debe ser realizada antes de la conciliacion
Patrimonio — Contable de inventario.

La Comision de Inventario efectia la conciliacion Patrimonio —
Contable del inventario de bienes muebles patrimoniales entre la
informacién resultante de la verificacion fisica o digital con el registro
contable, en estricta coordinacion con el Area Funcional de
Contabilidad y la Coordinacién de Control Patrimonial.

El Area Funcional de Contabilidad proporciona la informacion de los
saldos contables de los bienes del activo fijo y no depreciables
registrados en el SIAF — SP.

La Comision de Inventario elaboray suscribe el Acta de Conciliacién
Patrimonio Contable de Inventario (Anexo N° 06), conjuntamente con
la Coordinacion de Control Patrimonial y el Area Funcional de
Contabilidad, determinando la existencia de bienes muebles
patrimoniales faltantes, si hubiere.

Concluida la Conciliacion Patrimonio — Contable de Inventario, la
Comisién de Inventario elabora y suscribe el Informe Final de
Inventario (Anexo N° 05), identificando, de ser el caso, los bienes
muebles sobrantes y/o faltantes, de corresponder.

La Comision de Inventario, a través de un informe, remite a la OA el
Acta de Conciliacién Patrimonio — Contable de Inventario (Anexos N°
06) y el Informe Final de Inventario (Anexo N° 05).

6.3. Presentacion del Inventario de bienes muebles patrimoniales.

6.3.1. La OA remite de manera fisica el Acta de Conciliacibn Patrimonio —
Contable de Inventario (Anexo N° 06) y el Informe Final de Inventario
(Anexo N° 05) al Area Funcional de Abastecimientos y Servicios
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VII.

VIII.

Auxiliares, para que, a través de la Coordinacién de Control Patrimonial,
realice la presentacion del inventario de bienes muebles patrimoniales a
través del Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales -
SINABIP.

6.3.2. La Coordinacion de Control Patrimonial presenta el Informe Final de
Inventario (Anexo N° 05) y el Acta de Conciliacion Patrimonio — Contable
de Inventario (Anexo N° 06), a través de su registro en el SIGA-MEF-
moddulo patrimonio y/o en el SINABIP, de corresponder. Dicha
presentacion se acredita con el sustento de inventario que expide el
SIGA- MEF-mo6dulo Patrimonio y/o SINABIP, dicho sustento es remitido
por la OA al Titular de la DDC Cusco.

6.3.3. El Titular de la DDC Cusco remite a la Direccion General de
Abastecimientos el sustento de inventario emitido por el SIGA-MEF-
modulo Patrimonio, conforme a la Comunicacion de Cumplimiento de
Inventario (Anexo N° 07), como maximo hasta el 31 de marzo del afio
siguiente a la fecha de cierre de inventario.

6.3.4.La Coordinacion de Control Patrimonial dentro del afio fiscal de
presentado el inventario, evalla y ejecuta las recomendaciones
consignadas en el Informe Final de Inventario con la finalidad de
optimizar la gestion de los bienes muebles patrimoniales.

DISPISICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.

7.1. La regularizacion contable de los bienes sobrantes y/o faltantes como resultado
del inventario, se efectia al cierre de la informacion financiera, al 31 de
diciembre del afio que corresponda, la misma que depende del periodo de
entrega de la informacion correspondiente por parte de la Comision de
Inventario.

7.2. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva es
pasible de sancion, de conformidad con el Titulo V “Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador” de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento; disposiciones normativas internas de los servidores de la DDC-
Cusco;y demas normas conexas; sin perjuicio de las responsabilidades civiles
y/o penales que esta acarree.

7.3. Las situaciones no previstas en la presente directiva son resueltas por la OA.

ANEXOS.

Anexo N° 01: Glosario de Términos.
Anexo N° 02: Ficha Técnica del Vehiculo.
Anexo N° 03: Ficha de Levantamiento de Informacion.
Anexo N° 04: Cargo Personal por Asignacién de Bienes en Uso.
Anexo N° 05: Informe Final del Inventario.
Anexo N° 06: Acta de Conciliacion Patrimonio — Contable de Inventario.
Anexo N° 07: Comunicacion de Cumplimiento de Inventario.
10



ANEXO N° 01: GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Conciliacion Patrimonio — Contable de Inventario: Documento donde consta la comparacion
efectuada entre los registros patrimoniales y contables con los resultados del inventario de bienes

muebles patrimoniales.

Activo Fijo: Son bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de las actividades, objetivos y fines
de la Entidad, cuya vida util es superior a un afio y su valor debe ser igual o mayor a 1/4 de la UIT.,

sujeto a depreciacion y revaluacion.

Bienes Muebles: Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden ser trasladados de un lugar
a otro sin alterar su integridad, incluyendo los intangibles y lasexistencias, independientemente de su

uso.

Bien Mueble Patrimonial: Es aquel bien mueble que cumple, de manera concurrente,con las siguientes
condiciones: se haya obtenido para el uso y cumplimiento de finesinstitucionales, sea pasible de
mantenimiento y/o reparacion, y clasifique como activofijo o bien no depreciable, de acuerdo a las
normas del Sistema Nacional de Contabilidad.

Bien Mueble Patrimonial Faltante: Es aquel bien mueble registrado patrimonial y/o contablemente; sin

embargo, no se encuentra fisicamente en la Entidad.

Bienes Muebles Patrimonial Sobrante: Es aquel bien que se encuentra fisicamenteen la Entidad, pero

no esta registrado patrimonial y/o contablemente.

Cargo Personal por Asignacion de Bienes en Uso: Es la Asignacion de los bienes muebles y equipos
a cada uno de las/los funcionarios/os y las/los servidores para el cumplimiento de sus funciones y que
deben ser devueltos a la culminacion de sus funciones o prestacion de servicios, sin mas deterioro o

desgaste que su uso ordinario.

Caddigo Patrimonial: Los bienes muebles patrimoniales tienen un co6digo Unico y permanente que lo
diferencia de cualquier otro bien, dicha codificacién se realiza sobrela base de lo dispuesto por el Catalogo
Unico de Bienes, Servicios y Obras; y se genera con el registro patrimonial del bien mueble y se cancela

con la baja.

Comisién de Inventario: Servidores designados por la Oficina de Administracion, responsables de

gestionar el inventario de bienes muebles patrimoniales.

11



PERU | Ministerio de Cultura

Comunicacion de Cumplimiento de Inventario: Documento que comunica y remite la documentacion
sustentaria del cumplimiento de la toma de inventario de la Entidad a la Direccibn General de

Abastecimientos — DGA.

Etiqueta de Inventario: Simbolo material que identifique los bienes muebles patrimoniales
inventariados. Este simbolo material de verificaciébn debe contener como minimo el cédigo, afio de

inventario y el nombre o siglas de la Entidad.

Equipo de Trabajo: Conjunto de personas que poseen habilidades complementarias y participan en la
toma de inventario de bienes muebles patrimoniales, los mismos que son designados por la Comision

de Inventario y propuestos en el plan de trabajo de toma de inventario.

Ficha de Levantamiento de Informacion: Documento donde se realiza el proceso de recolecciéon de
datos con el propésito de corroborar las especificaciones técnicas de los bienes muebles patrimoniales

inventariados.

Ficha Técnica de Vehiculo: Documento en el que se exponen todas las especificaciones técnicas de
las unidades vehiculares livianas y pesadas al proporcionar descripciones objetivas, técnicas y juiciosas,

util para quien realice la verificacion.

Informe Final de Inventario: Documento que contiene la informacion como resultadoobtenido de la toma
de inventario, en el cual debe detallarse el total de la cantidad fisica de los bienes en uso de la entidad,
acta de conciliacién, bienes faltantes, bienessobrantes, relacién de bienes que no se encuentra en uso

por la entidad y relacion debienes para baja.

Inventario de bienes muebles patrimoniales: Consiste en corroborar la existencia y el estado de
conservacion de los bienes muebles patrimoniales y en actualizar los datos de su registro a una
determinada fecha, con elfin de conciliar dicho resultado con el registro contable, determinar las

diferencias quepudieran existir.

SINABIP: El Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales - SINABIP, es el registro
administrativo, Unico y obligatorio de los bienes estatales administrado por el Sistema de Bienes

Nacionales.

12



Servidor: Comprende a los servidores pertenecientes a los regimenes del Decreto Legislativo N°276,
Decreto Legislativo N°1057 y a la Ley N°30057. Ademas, comprende, a los servidores que prestan
servicios bajo el Decreto Ley N°25650,y bajo la Ley N°29806.

13
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ANEXO N°02

FICHA TECNICA DE VEHICULO

FICHA TE CNICA DE VEHICULO

Entidad u Organizacion :
de la Entidad Categoria Color
X i% N° de chasis i
Denominacion (VIN) Combustible
N° Placa vehicular N° de ejes Transmision
Carroceria N° de motor Cilindrada
Marca N° de serie Kilometraje
Afo de N delarjelade
Modelo : ¥ Identificacion
fabricacion 2
Vehicular

Valor de tasacion (S/) o valor neto (S/)

DESCRIPCION

APRECIACION TECNICA DEL SISTEMA

1. SISTEMA DE MOTOR

Cilindros

Carburador / carter

Distribuidor / bomba de inyeccion
Bomba de gasolina

Purificador de aire

2. SISTEMA DE FRENOS

Bomba de frenos
Zapatas y tambores
Discos y pastillas

3. SISTEMA DE REFRIGERACION

Radiador
Ventilador
Bomba de Agua

4. SISTEMA ELECTRICO

Motor de arranque
Bateria

Alternador

Bobina

Relay de alternador
Faros delanteros
Direccionales delanteros
Luces posteriores
Direccionales posteriores
Auto radio

Parlantes

Claxon

Circuito de luces (faros, cableados)

5. SISTEMA DE TRANSMISION

Caja de cambios

Bomba de embrague

Caja de transferencia
Diferencial trasero
Diferencial delantero (4x4)

6. SISTEMA DE DIRECCION

Volante

Cana de direccion
Cremallera
Rotulas

7. SISTEMA DE SUSPENSION

Amortiguadores / muelles
Barra de torsion

Barra estabilizadora
Llantas

14
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8. CARROCERIA

Capot del motor

Capot de maletera
Parachoques delantero
Parachoques posterior
Lunas laterales

Lunas cortaviento
Parabrisas delantero
Parabrisas posterior
Tanque de combustible
Puertas

Asientos

9. ACCESORIOS

Aire acondicionado
Alarma

Plumillas

Espejos

Cinturones de seguridad
Antena

10. OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES

11. APRECIACION TECNICA GENERAL

Responsable de la OCP

Mecanico

15
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ANEXO N°03

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION - INVENTARIO PATRIMONIAL (CONSIGNAR ANO) Fecha:
ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES POR PERSONA

(H.BQ._D_E_LD.ENTIFIC.QCION
LSUARIO BESPONSABLE:
DNI:

NOMBRE ¥ APELLIDOS :
CARGO:
CELULAR:
PERSOMNAL INVENTARIADOR:
NOMBRE ¥ APELLIDOS :
TIPO DE VERIFICACION: Fisical )  Digital( )

OFICINA:
AREA

DEP. DEL AREA:
UBICACION FISICA:
PISO:

DESCRIPCION DE LOS BIENES

COoDIGO
PATRIMONIAL

5
m
=

DENOMINACION DEL BIEN

CARACTERISTICAS

MARCA

MODELO

SERIE N°

COLOR

DIMENSION SITUACION (1)

ESTADO (2)

OBSERV. (*)

| e~ || en| s fea]ra] —

& |ealra] ==

25

LEYENDA:

(1) SITUACION : USO (U), DESUSO (D)

(2) ESTADD: NUEWO (N) BUENO (B)
CONSIDERACIONES:

REGULAR (R)

MALD (M)

RAEE (X)

CHATARRA (Y)

* EL USUARIO DECLARA HABER MOSTRADO TODOS LOS BIENES PATRIMONIALES QUE SE ENCUENTRAN BAJO RESPONSABILIDAD Y NO CONTAR CON MAS BIENES MATERIA DE INVENTARIO.

EL USUARIO ES REFONSABLE DIRECTO DE LA EXISTENCIA, PERMANES

USUARIO

NCIA, CONSERVACION Y BUEN US0 DE CADA UNO DE LOS BIE
CUALOQUIER MOVIMIENTO DENTRO O FUERA DE LA ENTIDAD, DEBERA SER COMUNICADO AL ENCARGADO DE CONTROL PATRIMONIAL, BAJD RESPONSABILIDAD.

PERSONAL INVENTARIADOR

ES DESCRITOS. POR LO QUE SE RECOMIENDA TOMAR LAS PROVIDENCIAS DEL CASO PARA EVITAR PERDIDA, SUSTRACCIONES, DETERIORO ETC.

16
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ANEXO N°04
CARGO PERSONAL POR ASIGNACION DE BIENES EN USO

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Médulo de patrimanio

Fecha:
Version 20.06.04

ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES POR PERSONA Pagina:
ANO:

(UNIDAD EJECUTORA

NRO. DE IDENTIFICACION Sede:

Centro de Costo:

PISO:

Cod.

Personal Apellidos y Nombres: Tipo de Registro:

N® Codigo Margesi Descripcion Marca Modelo Serie Color Medidas Estado Observaciones

(U). DESUSO (D)
0 (N} BUENO (B) REGULAR (R} MALD (M) RAEE (X) CHATARRA [Y)

ARA HABER MOSTRADO TODOS LOS BIENES PATRIMONIALES QUE SE ENCUENTRAN BAJO RESPONSABILIDAD Y NO Ci
TO DE LA EXISTENCIA, PERMANENCIA, CONSERVACION Y BUEN USO DE CADA UNO D
PERDIDA, SUSTR IONES, DETERIORO ETC.

CUALQUIER MOVIMIENTO DENTRO 'O FUERA DE LA ENTIDAD, DEBERA SER COMUNICADO AL ENCARGADO DE

INTAR CON MAS EIENES MATERIA DE INVENTARIO
0S5 BIENES DESCRITOS. POR LO QUE SE RECOMIENDA TOMAR LAS PROVIDENCIAS DEL CASO PARA EVITAR

ONTROL PATRIMONIAL, BAJO RESPONSABILIDAD

Responsable de Control Patrimonial Trabajador Resposable de los Bienes
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ANEXO N°05
INFORME FINAL DE INVENTARIO

A: [consignar nombre y apellidos del responsable de la OGA]
FECHA: [consignar fecha]

I. ANTECEDENTES:

[consignar las acciones efectuadas ante las recomendaciones del altimo
inventario]

IL. SUSTENTO DE LA VERIFICACION DIGITAL (de corresponder)

[Consignar Ia justificacion de la imposibilidad de efectuar la verificacion
fisicaj

. ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

[consignar, entre otras, las siguientes actividades:
Formrmacién de equipos de trabajo para efectuar el inventario
Fases del proceso de inventario de bienes muebles patrimoniales
Obtencion de la informacion contable (cuadro resuwmnen contable y
valor neto)
Otras actividades (capacitacion, condiciones previas, etc.)]

IV. ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

[consignar, entre otros, el andlisis respecto a:

Resultados obtenidos respecto a la cantidad de bienes muebles
patrimoniales ubicados, en uso, gque No se encuentran en uso, que
han sido afectados en uso, faltantes, entre otros. Se adjunta los
sigulentes listados segun corresponda:
Relacion de bienes muebles patrimoniales ubicados,
identificando aquellos que fueron objeto de verificacion digital

- Relacion de bienes muebles patrimoniales en uso,
identificando:

>~ Relacion de bienes muebles patrimoniales de otras
Entidades u Organizaciones de Ilas Entidades,
indicando el afectante.

» Relacion de bienes muebles patrimoniales cuya
denominacion o descripcién no coincide respecto a lo
consignado en e registro patrimonial.

~ Relacion de bienes muebles patrimoniales para
actualizacion del valor neto (de aquellos totalmente
depreciados).

- Relacion de bienes muebles patrimoniales que no se
encuentran en wuso incluidos los que se encuentran en los
depositos

- Relacion de bienes muebles patrimoniales afectados en uso o
en préstamo indicando la afectataria o beneficiario

- Relacion de bienes muebles patrimoniales faltantes

Cantidad y relacion de bienes muebles sobrantes

Cantidad y relacion de bienes muebles patrimoniales dados de baja
pendientes de disposicion

Cuadro resumen de Conciliacion de Inventario

Identificaciéon de los bienes muebles patrimoniales que requieren la
actualizacion del detalle técnico y/o del registro contable

Identificacion del estado de conservacion de los bienes muebles
patrimoniales que se encuentren en condiciones de malo, RAEE y
chatarra, a fin de recomendar su baja y disposicion final]

V. CONCLUSIONES:

Vi. RECOMENDACIONES:
[Las recomendaciones estan orientadas a los resultados obtenidos en la
seccion de andlisis]

Presidente de la Comision de Inventario Miembro de la Comision de Inventario

Miembro de la Comision de Inventario
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ANEXO N°06

ACTA DE CONCILIACION PATRIMONIO -
CONTABLE DE INVENTARIO

En las instalaciones de [consignar nombre de la Entidad u Organizacién de la Entidad], ubicada en [consignar
direccion de la Entidad u Organizacion de la Entidad], del [consignar distrito, provincia y departamento], siendo
las [consignar hora exacta del [consignar fecha], se reunieron los siguientes integrantes de la Comision de Inventario
[consignar ano], designada mediante [consignar numero de resolucién], conjuntamente con los responsables de la
Oficina de Contabilidad y de la Oficina de Control Patrimonial:

[consignar nombre y apellidos del Presidente de la Comisién de Inventario]
y apellidos del responsable de la Oficina de Contabilidad]

[consignar nombre y apellidos del miembro de la Comision de Inventario]
apellidos del responsable de la Oficina de Control Patrimonial]

[consignar nombre y apellidos del miembro de la Comision de Inventario]

[consignar nombre

[consignar nombre y

Debidamente instaladas ambas partes se procede a conciliar los saldos al cierre del ejercicio presupuestal del
[consignar ano fiscal], conforme se detalla a continuacion:

REGISTRO RESULTADO
PATRIMONIAL REGISTRO DEL Diferencia Valor
(a) CONTABLE (b) | INVENTARIO | pNeto Registro
CUENTAS (c) Contable/
Valor Neto Valor Neto Valor Neto Resultado del
OCPal Contable al OCP al Inventario (b-c)
31-12-20__ 31-12-20__ 31-12-20__

9105 [Bienes en préstamo, custodia y no depreciables
9105.01 Bienes de préstamo y/o cedidos en uso
9105.02 Bienes en custodia

9105.03 Bienes no depreciables

9105.0301 Maquinaria y equipo no depreciable
9105.0302 Equipo de transporte no depreciable
9105.0303 Muebles y enseres no depreciable

9105.04 Bienes monetizables

1503 Vehiculos, maquinarias y otros
1503.01 Vehiculos
1503.0101 Para transporte terrestre

1503.02 Maquinarias, equipo, mobiliario y otros
1503.0201 Para oficina
1503.020101 Maquinas y equipos de oficina
1503.020102 Mobiliario de oficina
1503.0202 Para instalaciones educativas
1503.020201 Maquinas y equipos educativos
1503.020202 Mobiliario educativo
1503.0203 Equipos informaticos y de comunicaciones

1503.020301 Equipos computacionales y periféricos

1503.020302 Equipos de comunicaciones y para redes|

informaticas

1503.020303 Equipos de telecomunicaciones

1503.0204 Mobiliario, equipoy aparatos medicos

1503 020401 Mobiliario

1503 020402 Equipo

1503.0205 Mobiliario y equipo de uso agricola y pesquero
1503.020501 Mobiliario de uso agricola y pesquero

1503.020502 Equipo de uso agricolay pesquero

1503.0206 Equipo y mobiliario de cultura y arte
1503.020601 Equipo de cultura y arte

1503.020602 Mobiliario de cultura y arte

1503.0207 Equipo y mobiliario de deporte y recreacion
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CUENTAS

REGISTRO RESULTADO
PATRIMONIAL REGISTRO DEL
CONTABLE (b)| INVENTARIO
(a)
()
Valor Neto Valor Neto Valor Neto
OCP al Contable al OCP al
31-12-20__ 31-12-20__ 31-12-20__

Diferencia Valor
Neto Registro
Contable/
Resultado del
Inventario (b-c)

1503.020701 Equipo de deportes y recreacion

1503.020702 Mobiliario de deporte y recreacion

1503.0208 Mobiliario, equipos, aparatos y armamento para la
defensay la seguridad

1503.020802 Armamento en genera

1503.0209 Maquinaria y equipos diversos

1503.020901 Aire acondicionado y refrigeracion

1503.020902 Aseo, limpieza y cocina

1503.020803 Seguridad industrial

1503.020904 Electricidad y electronica

1503.020905 Equipos e instrumentos de medicién

1503.020906 Equipos para vehiculos

1503.020999 Maquinarias, equipos y mobiliarios de otras
instalaciones

1503.03 Adquiridos en arrendamiento financiero

1503.04 Vehiculos, maquinarias y otras unidades por recibir

1503.05 Vehiculos, maquinarias y otras unidades por transferir

1507

Otros activos

1507.01 Bienes agropecuarios, mineras y otros

1507.0101 Animales de cria

1507.0102 Animales reproductores

1507.0103 Animales de tiro

1507.0104 Otros animales

1507.0109 Bienes por recibir

1507.0199 Otros bienes agropecuarios, pesqueros y mineros

Para el Plan Contable General Empresarial

333 Maquinarias y equipos de explotacion.

3331 Maquinariay equipo de explotacion

334 Unidades de transporte

3341 Vehiculos motorizados

3342 Vehiculos no motorizados

335 Muebles y enseres

3351 Muebles

3352 Enseres

336 Equipos diversos.

3361 Equipo para procesamiento de informacion

3362 Equipo de comunicacion

3363 Equipo de seguridad

3364 Equipo de medio ambiente

3369 Otros equipos

08 Otras cuentas de orden acreedoras

08.0301 Maquinas y Equipos y Otras Unidades no Depreciables

08.0302 Equipos de Transporte no Depreciables

08.0303 Muebles y Enseres no Depreciables

Luego de dar lectura al acta, los participantes proceden a suscribirla en sefial de conformidad

Presidente de la Comision de Inventario

Responsable de la OCP

Miembro de la Comisién de Inventario

Responsable de la Oficina de Contabilidad

Miembro de la Comision de Inventario
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ANEXO N°07

COMUNICACION DE CUMPLIMIENTO DE INVENTARIO

[Consignar Ciudad y Fecha]
Oficio? N° [consignar numero del documento]

Sefor (a)

[Consignar Nombre del funcionario a quien se dirige el documento]
[Consignar Cargo del funcionario a quien se dirige el documento]
[Consignar nombre de la Entidad a quien se dirige el documento]

Asunto . Presentacion del inventario de bienes muebles patrimoniales correspondiente al ano [consignar ario]
Referencia  : Directiva N° ...... -2021-EF/54.01

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en relacion con el documento de la referencia, a fin de remitir la documentacién
concerniente al inventario de bienes muebles patrimoniales correspondiente al afo [consignar ano], efectuado por
[consignar Nombre de la Entidad u Organizacion], de la provincia de [consignar nombre de la provincia] y
departamento de [consignar nombre del Departamento].

Hago propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion.
Atentamente,
[Consignar Firma]

............................................................

[Nombre del Titular de la Entidad u Organizacion]

[Cargo]
[Nombre de la Entidad u Organizacion]

NOTA:
Cuando la Entidad tiene Organizaciones a su cargo, detalla a cada una estas, conforme a lo siguiente.

Relacién de Organizaciones de la Entidad

N° Nombre de la Organizacién Sustento de inventario
1 (nombre) @
2 (nombre)

' Este anexo es presentado a través del Modulo de Patrimonio del SIGA MEF, segun lo siguiente:
La Organizacion de la Entidad remite a la OGA de la Entidad, debidamente suscrito por el Titular de la Organizacion.
La Entidad remite a la DGA, debidamente suscrito por el Titular de la Entidad.
Puede ser un documento similar, segln la serie documental de la Entidad u Organizacion de la Entidad.
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