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“DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FÍSICO DE BIENES MUEBLES 

PATRIMONIALES DE LA DIRECCIÓN DESCONCENTRADA DE CULTURA DE 

CUSCO DEL MINISTERIO DE CULTURA” 

 

I. OBJETIVO 

Establecer las disposiciones que permitan regular el procedimiento de inventario 

de bienes muebles patrimoniales de la Dirección Desconcentrada de Cultura de 

Cusco del Ministerio de Cultura, a fin de llevar un control estricto, transparente y 

óptimo de la gestión patrimonial de la institución. 

 

II. ALCANCE 
 

La presente directiva es de aplicación y cumplimiento obligatorio para todos los 

servidores civiles bajo cualquier modalidad de contratación en la Dirección 

Desconcentrada de Cultura de Cusco del Ministerio de Cultura. 

 

III. BASE LEGAL 

 

3.1. Ley 27785, Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría 

General de la Republica. 

3.2. Ley N° 27815, Ley de Código de Ética de Función Pública. 

3.3. Ley de 28296, Ley General de Patrimonio Cultural de la Nación. 

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

3.5. Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administración 

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 Organización y Funciones del Ministerio de Cultura. 

3.9. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto 

Único Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo 

General. 

3.10. Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el 



 

2  

Reglamento de Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema 

Nacional de Abastecimiento. 

3.11. Resolución Directoral N° 012-2016-EF/51.01, que aprueba la Directiva N°005- 

2016-EF/51.01, Metodología para el reconocimiento, medición, registro y 

presentación de los elementos de propiedades, planta y equipo de las Entidades 

Públicas y otras formas organizativas no financieras que administren recursos 

públicos. 

3.12. Resolución Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N°0006- 

2021-EF/54.01 “Directiva para la gestión de bienes muebles patrimoniales en el 

marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”. 

3.13. Resolución de Secretaría General Nº 0001-2022-SG/MC, que aprueba la 

Directiva N° 001-2022-SG/MC “Directiva para la formulación, modificación y 

aprobación de documentos de gestión, normativos y orientadores del Ministerio 

de Cultura” 

3.14. Resolución de Secretaría General Nº 00018-2023-SG/MC, que aprueba la 

Directiva N° 002-2023-SG/MC “Procedimiento para el registro, uso adecuado, 

custodia física y control de bienes muebles patrimoniales de la Unidad Ejecutora 

001: Administración General del Ministerio de Cultura” 

 

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, 

modificatorias y conexas, de ser el caso. 

 

IV. RESPONSABILIDADES 

4.1. La Oficina de Administración de la Dirección Desconcentrada de Cultura de 

Cusco es responsable de supervisar el cumplimiento de la presente directiva. 

4.2. Los servidores a quienes se les ha asignado en uso algún bien mueble 

patrimonial, están obligados a proporcionar la información sobre dichos bienes 

a la Comisión 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 común, el 

responsable es el jefe de equipo de las dependencias donde se hallan los 

bienes. 

4.3. Los encargados de la Oficina de Administración, Área Funcional de 

Contabilidad, Área Funcional de Abastecimientos y Servicios Auxiliares y 

el responsable de Coordinación de Control Patrimonial, según corresponda, 

son responsables de absolver las consultas sobre la ejecución del inventario de 

bienes muebles patrimoniales que formulen los miembros de la Comisión de 

Inventario y el Equipo de Trabajo de inventario. 

 

V. DISPOSICIONES GENERALES 

5.1. La Oficina de Administración (en adelante, OA) debe gestionar el inventario de 

sus bienes muebles patrimoniales cada año, con fecha de cierre al 31 de 

diciembre de cada ejercicio fiscal. 
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5.2. La Comisión de Inventario es designada por la OA mediante acto resolutivo. El 

periodo de dicha designación es hasta la conclusión de la presentación del 

inventario al 31 de diciembre del año anterior. 

5.3. La Comisión de Inventario implementa el proceso de toma de inventario de los 

bienes muebles patrimoniales de la Dirección Desconcentrada de Cultura de 

Cusco (en adelante DDC Cusco), entrega los avances y los resultados para su 

registro correspondiente en el módulo de Patrimonio del Sistema Integrado de 

Gestión Administrativa del MEF (en adelante, SIGA-MEF-módulo patrimonio). 

5.4. La Comisión de Inventario gestiona los recursos a ser empleados en el proceso 

de inventario de bienes muebles patrimoniales, de acuerdo a la programación 

realizada en el Plan de Inventario. 

5.5. La ejecución de la toma de inventario de bienes muebles patrimoniales puede 

realizarse a través de equipos de trabajo designados por la OA en coordinación 

con la Comisión de Inventarios. 

5.6. La Coordinación de Control Patrimonial participa como facilitador durante el 

desarrollo del inventario de bienes muebles patrimoniales proporcionando la 

información requerida por la Comisión de Inventario que permita la ubicación e 

identificación de ambientes y bienes muebles patrimoniales a inventariar, 

cualquier otra disposición que contravenga lo descrito, es de responsabilidad de 

la Comisión de Inventario y/o de la OA. 

5.7. La Coordinación de Control Patrimonial y el Área Funcional de Contabilidad 

proporcionan a la Comisión de Inventario la información de los bienes muebles 

patrimoniales registrados en el SIGA-MEF-módulo patrimonio y los saldos 

contables de los bienes del activo fijo y no depreciables registrados en el 

Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Publico (en 

adelante, SIAF-SP), respectivamente. 

5.8. Durante el periodo del proceso de inventario, los bienes muebles patrimoniales 

no deben ser movilizados, a fin de optimizar el proceso de verificación física, 

etiquetado y conciliación. En caso sea estrictamente necesario movilizar algún 

bien mueble patrimonial, por causas excepcionales como reparación, 

mantenimiento, préstamo, comisión de servicio u otros, dicha movilización 

debe comunicarse a la Coordinación de Control Patrimonial a través de los 

canales correspondientes, y esta a su vez debe comunicar a la Comisión de 

Inventario y/o equipos de trabajo para su anotación correspondiente. 

5.9. El código patrimonial es único, independientemente del tipo del bien o familia 

a la que este pertenezca. 

5.10. Cuando se realice el inventario de bienes muebles patrimoniales el servidor 

debe brindar el acceso, colaboración y demás facilidades que amerite el caso, 

y mostrar todos los bienes muebles patrimoniales asignados a su cargo, 

inclusive aquellos bienes que por seguridad se encuentren guardados. 

5.11. En la verificación física o digital, todos los servidores sin ningún tipo de 

excepción, deben mostrar cada uno de los bienes muebles patrimoniales 

asignados para su uso, así como los bienes de uso común que se encuentren 

bajo su responsabilidad. 
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VI. DISPOSICIONES ESPECÍFICAS 

6.1. De la Conformación de la Comisión de Inventario. 
La Comisión de Inventario está constituida, como mínimo, por los siguientes 

representantes: 

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

b) Un/a representante del Área Funcional de Contabilidad o 

quien haga sus veces. 

c) Un representante del Área 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: Planificación, Trabajo de Campo y Trabajo de Gabinete. 

6.2.1. Fase de Planificación. 

En esta fase se definen las herramientas, instrumentos y medios con los 

que se cuenta para la realización de la toma de inventario. Esta fase se 

encuentra a cargo de la Comisión de Inventario, en la cual se realizan las 

siguientes actividades: 

6.2.1.1. La Comisión de Inventario elabora y presenta el Plan de Inventario 

a la OA, en un plazo que no exceda de diez días hábiles de notificado 

el acto resolutivo de designación. Dicho Plan contiene como mínimo 

el cronograma de actividades que determine el tiempo que toma la 

ejecución del inventario conforme a sus fases, teniendo en cuenta la 

cantidad de bienes muebles patrimoniales a ser inventariados y el 

número de equipos de trabajo; así como, la estimación de recursos 

a ser empleados en el proceso de inventario de bienes muebles 

patrimoniales, tales como recursos humanos, logísticos, entre otros. 

6.2.1.2. La Comisión de Inventario identifica los ambientes físicos para 

determinar aquellos donde existan bienes muebles patrimoniales 

según del reporte o detalle registrado en el SIGA-MEF-módulo 

Patrimonio. 

6.2.1.3. La Comisión de Inventario a través de informe solicita al Área 

Funcional de Recursos Humanos la relación de los servidores con el 

fin de contrastarla con la relación de aquellos servidores que tienen 

bienes muebles patrimoniales asignados en uso, conforme lo 

registrado en el SIGA-MEF-módulo Patrimonio. 

6.2.1.4. El Área Funcional de Recursos Humanos mediante informe 

proporciona la relación de los servidores para que la Comisión de 

Inventario realice la contratación de información con aquellos 

servidores que tienen bienes muebles patrimoniales asignados. 

6.2.1.5. La Comisión de Inventario solicita mediante informe a la OA para 

que disponga a las diferentes unidades orgánicas y servidores la 
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prohibición de desplazamiento de los bienes muebles patrimoniales 

mientras dure el proceso de inventario y su presencia en forma 

obligatoria, bajo responsabilidad, así 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. 

6.2.1.6. La OA comunica, a través de memorando, a las diferentes unidades 

orgánicas lo solicitado por la Comisión de Inventario. 

6.2.1.7. Para el cumplimiento del proceso de inventario, la Comisión de 

Inventario solicita a la OA, la aprobación de la conformación de los 

equipos de trabajo para la ejecución de la toma de inventario físico 

o digital, según amerite el caso. 

6.2.1.8. La OA a través de un informe aprueba la conformación de equipos 

de trabajo propuesto por la Comisión de Inventario en el Plan de 

Trabajo. 

6.2.1.9. La Comisión de Inventario mediante informe solicita a la OA, la 

dotación de los recursos financieros, humanos, logísticos 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 logísticos 

necesarios y, a través de un informe da conformidad a lo solicitado 

por la Comisión 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 física o digitalmente los bienes muebles patrimoniales. 

Esta fase se encuentra a cargo de la Comisión de Inventario y/o de los 

equipos de trabajo. En esta fase se realiza lo siguiente: 

6.2.2.1. Toma de Inventario Físico. 

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 

que no dio las facilidades correspondientes para que a través 

de la Comisión 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 Comisión de Inventario identifica 

la totalidad de bienes muebles patrimoniales ubicados en las 

diferentes unidades orgánicas 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; así mismo, la información recabada contiene como 
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mínimo los datos o campos consignados en el SIGA-MEF-

módulo Patrimonio. 

6.2.2.1.3. El equipo de trabajo y/o la Comisión de Inventario coloca la 

etiqueta de inventario, placas, láminas, aretes o cualquier otra 

forma apropiada, que corrobora el control e identificación de 

los bienes muebles patrimoniales inventariados. Esta etiqueta 

de inventario contiene como mínimo el año 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 impidan su visualización, en el frente o cara 

interna del mueble donde sea   posible su ubicación y fácil 

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 pequeños puede 

colocarse en el compartimiento de la batería. 

c) Vehículos: Al interior de la guantera del vehículo o en la 

parte superior izquierda de la cabina del vehículo. 

d) Maquinaria: Se etiqueta en un lugar visible y cuando 

estas se encuentren expuestas a grasas se deben utilizar 

placas metálicas. 

e) Semoviente: Se utilizan aretes o cualquier otra forma 

apropiada que permita identificarlo, la misma que debe 

ubicarse en un lugar visible. 

6.2.2.1.4. El equipo de trabajo identifica la presencia física del bien a 

través del uso de las etiquetas de inventario, después 

corrobora la ubicación, los detalles técnicos, estado de 

conservación 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, año, edad, raza, etc. 

b) Estado de Conservación: bueno, regular, malo, 

chatarra, Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrónicos 

– RAEE, otros. 

c) En caso los bienes muebles patrimoniales que por su 

condición o naturaleza no cuenten con marca, modelo, 

tipo, serie y/o dimensión, debe considerar el siguiente 

detalle: 
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- Marca: S/MARCA 

- Modelo: S/M 

- Tipo: S/T 

- Serie: S/S 

- Dimensión: S/D. 

6.2.2.1.5. Para la identificación física o digital de las unidades 

vehiculares, el equipo de trabajo y/o la Comisión de Inventario 

emplea la Ficha Técnica de Vehículo (Anexo N°02) donde se 

consigna a detalle el estado de conservación, así como los 

detalles técnicos de cada una de las unidades vehiculares. 

6.2.2.1.6. 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 algún 

documento. De no contar con dicho documento, el equipo de 

trabajo y/o la Comisión de Inventario procede a registrar los 

bienes muebles patrimoniales dentro del inventario como bien 

sobrante. 

6.2.2.1.7. Cuando en la unidad orgánica existan bienes de uso común, 

estos son identificados y asignados al responsable de la 

unidad orgánica o a quien este determine. El servidor a quien 

se asigne en uso los bienes muebles patrimoniales de uso 

común asume las obligaciones y responsabilidades sobre 

este. 

6.2.2.1.8. Cuando los bienes muebles patrimoniales que en el momento 

de la verificación física o digital se encuentren en proceso de 

reparación o mantenimiento, el equipo de trabajo y/o la 

Comisión de Inventario solicita la documentación que  sustente 

tal condición y son considerados dentro del inventario de 

bienes muebles patrimoniales de la unidad orgánica, 

consignando el número de documento que autoriza su salida 

en el campo de observaciones de la Ficha de Levantamiento 

de Información (Anexo N°03); así mismo, se deberá realizar el 

registro en el campo de observaciones del Cargo Personal por 

Asignación de Bienes en Uso (Anexo N°04). 

6.2.2.1.9. Cuando los bienes muebles patrimoniales que en el momento 

de la verificación física o digital hayan sido prestados o 

transferidos a otras dependencias de manera definitiva o 

hayan sido devueltos a la  Coordinación de Control Patrimonial, 

el equipo de trabajo y/o la Comisión de Inventario solicita la 

documentación que sustente tal condición y son considerados 

dentro del inventario de bienes muebles patrimoniales de la 

unidad orgánica a la que fue transferida o devuelta, 

consignando en el campo  de observaciones del Cargo 
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Personal por Asignación de Bienes en Uso (Anexo N°04), el 

número de documento que autorizó dicha acción. 

6.2.2.2. Al culminar la verificación física o digital, la ficha del Anexo N° 03 y 

el formato del Anexo N° 04 son suscritas en señal de conformidad 

por: 

a) El equipo de trabajo y/o la Comisión de Inventario. 

b) El servidor responsable que tiene asignado el bien mueble 

patrimonial o el bien sobrante. 

c) El responsable de la unidad orgánica. 

 

6.2.2.2. Toma de Inventario Digital. 

6.2.2.2.1. En caso de la necesidad de realizarse la verificación digital, la 

Comisión 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 

verificación física. 

6.2.2.2.2. La verificación digital se ejecuta mediante el empleo de 

herramientas tecnológicas y medios electrónicos que permitan 

la contratación de información contenida en la Ficha de 

Levantamiento de Información (Anexo N°03), la que se realiza 

como mínimo mediante grabación y comunicación en línea. La 

información que se recabe tiene carácter de declaración 

jurada y es susceptible de revisión posterior. 

6.2.2.2.3. Para el caso del etiquetado, en la verificación digital, la 

Comisión de Inventario debe considerar, en el Plan de 

Inventario, la estrategia y/o modalidad de etiquetado para este 

tipo de verificación. 

6.2.2.2.4. En caso de realizarse la verificación digital, y no sea posible 

culminar con la identificación 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 Comisión de Inventario. 

6.2.2.2.5. En caso de servidores que se encuentren laborando en la 

modalidad de teletrabajo o similares, el equipo de trabajo y/o 

la Comisión de Inventario debe solicitar al servidor el 

documento que autoriza el préstamo de bienes; así mismo, la 

Comisión de Inventario deja constancia de tal situación en el 

Informe Final de Inventario, sin perjuicio de la verificación de 

dichos bienes. 
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6.2.3. Fase de Trabajo de Gabinete. 

En esta fase, se realiza el procesamiento de toda la información obtenida 

por parte de la Comisión de Inventario y/o equipos de trabajo. El trabajo 

de gabinete se encuentra a cargo de los equipos de trabajo y/o   Comisión 

de Inventario, quienes realizan las siguientes actividades: 

 
6.2.3.1. La Comisión de Inventario y/o equipos de trabajo actualizan los 

registros en el SIGA-MEF-módulo patrimonio en base a la información 

obtenida en la verificación física o digital, comprendiendo el detalle 

técnico de los bienes muebles patrimoniales, la cual es realizada 

y/o supervisada por la Comisión de Inventario. 

6.2.3.2. La Comisión de Inventario controla la calidad de la verificación física 

y digital (ubicación, responsable, especificaciones técnicas, estado y 

valores contables) de la información registrada en el SIGA-MEF-

módulo Patrimonio, esta debe ser realizada antes de la conciliación 

Patrimonio – Contable de inventario. 

6.2.3.3. La Comisión de Inventario efectúa la conciliación Patrimonio – 

Contable del inventario de bienes muebles patrimoniales entre la 

información resultante de la verificación física o digital con el registro 

contable, en estricta coordinación con el Área Funcional de 

Contabilidad y la Coordinación de Control Patrimonial.  

6.2.3.4. El Área Funcional de Contabilidad proporciona la información de los 

saldos contables de los bienes del activo fijo y no depreciables 

registrados en el SIAF – SP. 

6.2.3.5. La Comisión de Inventario elabora y suscribe el Acta de Conciliación 

Patrimonio Contable de Inventario (Anexo N° 06), conjuntamente con 

la Coordinación de Control Patrimonial y el Área Funcional de 

Contabilidad, determinando la existencia de bienes muebles 

patrimoniales faltantes, si hubiere. 

6.2.3.6. Concluida la Conciliación Patrimonio – Contable de Inventario, la 

Comisión 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. 

6.2.3.7. La Comisión de Inventario, a través de un informe, remite a la OA el 

Acta de Conciliación Patrimonio – Contable de Inventario (Anexos N° 

06) y el Informe Final de Inventario (Anexo N° 05). 

6.3. Presentación del Inventario de bienes muebles patrimoniales. 

 

6.3.1. La OA remite de manera física el Acta de Conciliación Patrimonio – 

Contable de Inventario (Anexo N° 06) y el Informe Final de Inventario 

(Anexo N° 05) al Área Funcional de Abastecimientos y Servicios 



 

10  

Auxiliares, para que, a través de la Coordinación de Control Patrimonial, 

realice la presentación del inventario de bienes muebles patrimoniales a 

través del Sistema de Información Nacional de Bienes Estatales - 

SINABIP. 

6.3.2. La Coordinación de Control Patrimonial presenta el Informe Final de 

Inventario (Anexo N° 05) y el Acta de Conciliación Patrimonio – Contable 

de Inventario (Anexo N° 06), a través de su registro en el SIGA-MEF-

módulo patrimonio y/o en el SINABIP, de corresponder. Dicha 

presentación se acredita con el sustento de inventario que expide el 

SIGA- MEF-módulo 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 Dirección General de 

Abastecimientos el sustento de inventario emitido por el SIGA-MEF-

módulo Patrimonio, conforme a la Comunicación de Cumplimiento de 

Inventario (Anexo N° 07), como máximo hasta el 31 de marzo del año 

siguiente a la fecha de cierre de inventario. 

6.3.4. La Coordinación de Control Patrimonial dentro del año fiscal de 

presentado el inventario, evalúa y ejecuta las recomendaciones 

consignadas en el Informe Final de Inventario con la finalidad de 

optimizar la gestión de los bienes muebles patrimoniales. 

VII. DISPISICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES. 

7.1. La regularización contable de los bienes sobrantes y/o faltantes como resultado 

del inventario, se efectúa al cierre de la información financiera, al 31 de 

diciembre del año que corresponda, la misma que depende del periodo de 

entrega de la información correspondiente por parte de la Comisión de 

Inventario. 

7.2. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva es 

pasible de sanción, de conformidad con el Título 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 demás 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. 

VIII. ANEXOS. 

Anexo N° 01: Glosario de Términos. 

Anexo N° 02: Ficha Técnica del Vehículo. 

Anexo N° 03: Ficha de Levantamiento de Información. 

Anexo N° 04: Cargo Personal por Asignación de Bienes en Uso.  

Anexo N° 05: Informe Final del Inventario. 

Anexo N° 06: Acta de Conciliación Patrimonio – Contable de Inventario. 

Anexo N° 07: Comunicación de Cumplimiento de Inventario. 
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ANEXO N° 01: GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Acta de Conciliación Patrimonio – Contable de Inventario: Documento donde consta la comparación 

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 útil es superior a un año y su valor debe ser igual o mayor a 1/4 de la UIT., 

sujeto a depreciación y revaluación. 

Bienes Muebles: Son aquellos bienes que, por sus características, pueden ser trasladados de un lugar 

a otro sin alterar su integridad, incluyendo los intangibles y las existencias, 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 fines institucionales, sea pasible de 

mantenimiento y/o reparación, y clasifique como activo fijo 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 físicamente en la Entidad. 

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

no está registrado patrimonial y/o contablemente. 

Cargo Personal por Asignación de Bienes en Uso: Es la Asignación 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 culminación de sus funciones o prestación de servicios, sin más deterioro o 

desgaste que su uso ordinario. 

Código Patrimonial: Los bienes muebles patrimoniales tienen un código único y permanente que lo 

diferencia de cualquier otro bien, dicha codificación se realiza sobre la base de lo dispuesto por el Catálogo 

Único de Bienes, Servicios y Obras; y se genera con el registro patrimonial del bien mueble y se cancela 

con la baja. 

Comisión de Inventario: Servidores designados por la Oficina de Administración, responsables de 

gestionar el inventario de bienes muebles patrimoniales. 
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Comunicación de Cumplimiento de Inventario: Documento que comunica y remite la documentación 

sustentaría del cumplimiento de la toma de inventario de la Entidad a la Dirección General de 

Abastecimientos – DGA. 

Etiqueta de Inventario: Símbolo material que identifique los bienes muebles patrimoniales 

inventariados. Este símbolo material de verificación debe contener como mínimo el código, año 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 Comisión 

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

Ficha de Levantamiento de Información: Documento donde se realiza el proceso de recolección de 

datos con el propósito de corroborar las especificaciones técnicas de los bienes muebles patrimoniales 

inventariados. 

Ficha Técnica de Vehículo: Documento en el que se exponen todas las especificaciones técnicas de 

las unidades vehiculares livianas y pesadas al proporcionar descripciones objetivas, técnicas y juiciosas, 

útil para quien realice la verificación. 

Informe Final de Inventario: Documento que contiene la información como resultado obtenido de la toma 

de inventario, en el cual debe detallarse el total de la cantidad física de los bienes en uso de la entidad, 

acta de conciliación, bienes faltantes, bienes sobrantes, relación de bienes que no se encuentra en uso 

por la entidad y relación de bienes para baja. 

Inventario de bienes muebles patrimoniales: Consiste en corroborar la existencia y el estado de 

conservación de los bienes muebles patrimoniales y en actualizar los datos de su registro a una 

determinada fecha, con el fin de conciliar dicho resultado con el registro contable, determinar las 

diferencias que pudieran existir. 

SINABIP: El Sistema de Información Nacional de Bienes Estatales - SINABIP, es el registro 

administrativo, único y obligatorio de los bienes estatales administrado por el Sistema de Bienes 

Nacionales. 
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Servidor: Comprende a los servidores pertenecientes a los regímenes del Decreto Legislativo N°276, 

Decreto Legislativo N°1057 y a la Ley N°30057. Además, comprende, a los servidores que prestan 

servicios bajo el Decreto Ley N°25650, y bajo la Ley N°29806. 
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ANEXO N°02 

FICHA TECNICA DE VEHICULO 
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ANEXO N°03 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION 
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ANEXO N°04 

CARGO PERSONAL POR ASIGNACION DE BIENES EN USO 
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ANEXO N°05 

INFORME FINAL DE INVENTARIO 
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ANEXO N°06 

ACTA DE CONCILIACION PATRIMONIO -
CONTABLE DE INVENTARIO 
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ANEXO N°07 

COMUNICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE INVENTARIO 
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