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Lima, 11 de marzo de 2022 N° 065 -2022-EF/43.01

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Directoral N° 203-2016-EF/43.01 se aprobd
los “Lineamientos para la toma de inventario fisico y valorado de los bienes patrimoniales
en el Ministerio de Economia y Finanzas”;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 se aprobd
la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, la misma que en su
Primera Disposicion Complementaria Transitoria dispone que: “Los actos y procedimientos
que comprenden la gestion de bienes muebles patrimoniales que se encuentren en tramite
en las Entidades u Organizaciones de las Entidades, se adecuan a los requisitos, tramite,
y otras disposiciones en la Directiva”,

Que, resulta necesario actualizar los “Lineamientos para la toma de
inventario fisico y valorado de los bienes patrimoniales en el Ministerio de Economia y
Finanzas”, con la finalidad de adecuarla a las nuevas disposiciones y procedimientos
regulados en la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, emitida por la Direccion General de
Abastecimiento;

Que, con Resolucion Ministerial N° 053-2021-EF/41 se aprobo la
Directiva N° 001-2021-EF/41.02, que establece los “Lineamientos para la elaboracion,
aprobacién y modificacién de Directivas en el Ministerio de Economia y Finanzas”;

Que, en esa linea, corresponde aprobar la Directiva “Lineamientos para
el inventario de los bienes muebles patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas”,
con el objeto de establecer los lineamientos que permitan orientar el proceso de toma de
inventario de los bienes muebles patrimoniales, optimizando la gestién patrimonial del
Ministerio de Economia y Finanzas, de acuerdo con las disposiciones emitidas por la
Direccion General de Abastecimiento;

Que, el numeral 4.5 de los Lineamientos para la elaboracién, aprobacion
y modificacion de Directivas del Ministerio de Economia y Finanzas establece que: “La
Oficina General de Administracion aprueba, mediante Resolucion Directoral, directivas
relacionadas con los sistemas administrativos de: Gestion de Recursos Humanos,
Abastecimiento, Contabilidad y tesoreria, y las acciones relativas al Control Patrimonial, a
su cargo (...)"

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado, y sus modificatorias; la Resolucién Ministerial N°
053-2021-EF/41; y, la Resolucién Ministerial N° 213-2020-EF/41 que aprueba el Texto
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Integrado actualizado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de

Economia y Finanzas;
SE RESUELVE:

Articulo 1. Derogar los “Lineamientos para la toma de inventario fisico y
valorado de los bienes patrimoniales en el Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobado
mediante Resolucion Directoral N° 203-2016-EF/43.01.

Articulo 2. Aprobar la Directiva N° 0003-2022-EF/43.03, “Lineamientos
para el inventario de los bienes muebles patrimoniales del Ministerio de Economia y
Finanzas”, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 3. Publicar la presente Resolucién Directoral y su Anexo en el
Portal Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas (www.gob.pe/mef) y en la
Intranet del Ministerio.

Registrese y comuniquese
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DIRECTIVA N2 0003-2022-EF/43.03
“LINEAMIENTOS PARA EL INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS”

. OBJETO

“Establecer los lineamientos que permitan regular el procedimiento de inventario de
bienes muebles patrimoniales, a fin de optimizar la gestion patrimonial del Ministerio
de Economia y Finanzas.

2.1
2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

. BASE LEGAL

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

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

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

Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

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

Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba el Texto Integrado
actualizado del Reglamento de Organizaciones y Funciones del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 053-2021-EF/41, que aprueba la Directiva N° 001-
2021-EF/41.02 “Lineamientos para la elaboracién, aprobacion y modificacion
de Directivas en el Ministerio de Economia y Finanzas”

Resolucién de Secretaria General N° 038-2021-EF/13, que aprueba la Directiva
N° 006-2021-EF/45.01 “Disposiciones que regulan la Gestién Documental en
el Ministerio de Economia y Finanzas”.

Resolucién de Secretaria General N° 007-2022-EF/13, que aprueba el Manual
de Procedimientos del Macroproceso S05 Gestion de Recursos Institucionales
(Version 02).

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.

Resolucién 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”.

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

La presente directiva es de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio para todos/as los/as
servidores/as civiles que prestan servicios bajo cualquier régimen laboral o contractual
al que pertenezcan en el Ministerio de Economia y Finanzas (en adelante, MEF).

DISPOSICIONES GENERALES

4.1 Definiciones:
Para la aplicacién de la presente directiva, se tiene en cuenta las siguientes
definiciones:

411

41.2

41.7

Acta de Conciliacion de Inventario: Documento donde consta la
comparacién efectuada entre los registros patrimoniales y contables con los
resultados del inventario de bienes muebles patrimoniales.

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 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
reparacion, 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 fisicamente en
la Entidad.

Bien Mueble Sobrante: Es aquel bien mueble que se encuentra fisicamente
en la Entidad, pero no esté registrado patrimonial y/o contablemente.

Cddigo patrimonial: Los bienes muebles patrimoniales tienen un codigo
Unico y permanente que lo diferencia de cualquier otro bien, dicha
codificacion se realiza sobre la 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.

Coddigo de inventario: Es el cédigo de referencia de cada bien mueble
patrimonial usado en cada inventario anual, es correlativo e irrepetible en el
mismo periodo.

Comision de Inventario: Servidores/as civiles designados/as por la Oficina

General de Administracion, responsables de gestionar el inventario de
bienes muebles patrimoniales.
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4.2

4.3

4.4

4.5

419 Etiqueta: Es el simbolo material a través del cual se consigna
obligatoriamente en un bien mueble patrimonial, como minimo, el cédigo
patrimonial, la denominacién del bien y el nombre o siglas de la Entidad. La
etiqueta debe ser ubicada en un lugar visible y apropiado del bien mueble.

4.1.10 Etiqueta de inventario: Simbolo material que identifique los bienes
muebles patrimoniales inventariados. Este simbolo material de verificacion
debe contener como minimo el cédigo y afno de inventario y el nombre o
siglas de la Entidad.

4.1.11 Inventario de bienes muebles patrimoniales: Procedimiento que 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 el fin de conciliar dicho resultado con el registro
contable, determinar las diferencias que pudieran existir.

4.1.12 Servidor/a civil: Comprende a los/as servidores/as pertenecientes a los
regimenes del Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 1057 y, a
la Ley N° 30057.

Comprende, ademas, a los/as servidores/as que prestan servicios bajo el
Decreto Ley N° 25650, y bajo la Ley N° 29806.

La Oficina General de Administracion es la responsable de gestionar cada afo el
inventario de sus bienes muebles patrimoniales, con fecha de cierre al 31 de
diciembre.

La Oficina de Abastecimiento, a través de Control Patrimonial, participa en el
inventario de bienes muebles patrimoniales, como facilitador proporcionando la
informacion que le fuera requerida por la Comisién de Inventario.

Los/as servidores/as civiles de la Oficina de Abastecimiento que realizan las
actividades o funciones de Control Patrimonial participan en la condicion de
facilitadores durante el desarrollo del inventario de bienes muebles patrimoniales,
interviniendo en el apoyo para la ubicacion e identificacién de ambientes y bienes
muebles patrimoniales a inventariar.

La Oficina de Finanzas y la Oficina de Abastecimiento proporcionan a la Comisién
de Inventario 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) y la informacién de los bienes patrimoniales registrados en
el Mddulo de Patrimonio del Sistema Integrado de Gestién Administrativa del MEF
(en adelante, SIGA MEF), respectivamente.

En lo posible, los bienes muebles patrimoniales no deben ser movilizados durante
el periodo que dure el procedimiento de inventario de bienes muebles patrimoniales,
lo que permite optimizar los procesos de verificacién fisica, control de calidad,
conciliacion y etiquetado.
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4.6 En caso sea necesario movilizar los bienes muebles patrimoniales, por causas

excepcionales, dicha movilizacion debe comunicarse a la Oficina de Abastecimiento
a través del correo control patrimonial@mef.gob.pe, y esta a su vez debe
comunicar a la Comisién de Inventario y/o equipos de trabajo para la anotacién
correspondiente.

4.7 El cbdigo de inventario es correlativo, independientemente del tipo de bien. En cada

inventario de bienes muebles patrimoniales no puede existir mas de un bien mueble
patrimonial con el mismo numero correlativo. Los bienes muebles sobrantes
también deben ser etiquetados con un cédigo de inventario.

4.8 Cuando se realice el inventario de los bienes muebles patrimoniales, el/la servidor/a

civil debe brindar el acceso, colaboracion y facilidades que el caso amerite, y
mostrar todos los bienes muebles patrimoniales asignados a su cargo, inclusive
aquellos que por su seguridad u otras circunstancias pudieran encontrarse
guardados.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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5.1 La Comision de Inventario

5.1.1 La Comisién de Inventario es designada por la Oficina General de
Administracion (en adelante, OGA), mediante Resolucion. Dicha Comision esta
constituida, como minimo, por los siguientes representantes:

a) Oficina General de Administracion, quien la presidira.
b) Oficina de Finanzas, como integrante.
c) Oficina de Abastecimiento, como integrante.

5.1.2 La Comisidon de Inventario es responsable de las siguientes actividades:

a) Elaborary presentar el Plan de inventario a la OGA, en un plazo que no
exceda de diez (10) dias habiles de notificado el documento de su
designacion. Dicho Plan contiene, como minimo, el cronograma de
actividades que determine el tiempo que demandara la realizacién del
inventario y, la estimacién de los recursos a ser empleados en el
proceso de inventario de bienes muebles patrimoniales, tales como
recursos humanos, logisticos, entre otros.

b) Gestionar los recursos a ser empleados en el inventario de bienes
muebles patrimoniales, conforme a la estimacién del Plan de Inventario.

c) A través de la OGA, comunicar a todos los érganos y/o unidades
organicas sobre la fecha de inicio del inventario de bienes muebles
patrimoniales.

d) Dirigir y llevar a cabo el proceso de inventario de bienes muebles
patrimoniales.
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e) Realizar la conciliacién patrimonio — contable, elaborar y suscribir el
Acta de Conciliacion de Inventario (Anexo 01), esta actividad se realiza
en conjunto con la OAB y la OFI.

f) Elaborary suscribe el Informe Final de Inventario (Anexo 02).

g) Remitir ala OGA el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacion
de Inventario.

h) Otras actividades necesarias para la 6ptima ejecucion del inventario de
bienes muebles patrimoniales.

5.1.3 La Comisién de Inventario para el cumplimiento de sus funciones puede
solicitar a la OGA la conformacion de equipos de trabajo, para llevar a cabo la
ejecucion del inventario de bienes muebles patrimoniales.

5.1.4 La OGA puede contratar a proveedores de servicios para ejecutar el inventario
de bienes muebles patrimoniales, en cuyo caso, estos son supervisados por la
Comisién de Inventario, quienes brindan conformidad al servicio prestado.

5.1.5 La Comisién de Inventario es la responsable de los avances y los resultados
del Inventario de bienes muebles patrimoniales, indiferentemente si los equipos
de trabajo estan conformados por personal del MEF o por proveedores de
servicios.

5.1.6 La contratacion de proveedores de servicios no exime a la Comisién de
Inventario de la suscripcion del Acta de Conciliacion de Inventario (Anexo 01)
y del Informe Final de Inventario (Anexo 02).

5.2 Procedimiento de inventario de bienes muebles patrimoniales

El procedimiento de inventario de bienes muebles patrimoniales, comprende las
fases de: Planificacion, Trabajo de campo y Trabajo de gabinete.

5.2.1 Fase de Planificacion:

Esta fase del procedimiento se encuentra a cargo de la Comision de Inventario,
y contiene las siguientes actividades:

5.2.1.1 Identificar los ambientes fisicos para determinar aquellos donde existan
bienes muebles patrimoniales, asi como, la codificacion de los
ambientes de los 6rganos y unidades organicas registrados en el SIGA-
MEF.

5.2.1.2 Solicitar a la Oficina de Recursos Humanos y a la UTP-FAG la relacién
de los/as servidores/as civiles con el fin de que sea contrastada con la
relacion de aquellos/as que tienen bienes muebles patrimoniales
asignados en uso, conforme a lo registrado en el SIGA — MEF.
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5.2.1.3 Comunicar a través de la OGA, a los 6rganos y unidades organicas la
fecha de inicio del inventario de bienes muebles patrimoniales,
asimismo solicitar la designacién de un representante quien actia como
Coordinador/a en todo el procedimiento de inventario y sirve de nexo
entre el érgano y unidad organica al que pertenece y la Comision de
Inventario y/o los equipos de trabajo conformados.

5.2.1.4 Gestionar a través de/de la Coordinador/a, la comunicacion a todos/as
los/las servidores/as civiles sobre la fecha del inicio del inventario de
bienes muebles patrimoniales y facilitar la verificacién fisica o digital de
los bienes muebles patrimoniales en el érgano o unidad organica que
representa, para el acceso y apoyo en la ubicacion de los bienes
muebles patrimoniales de uso comdn que podrian encontrarse bajo
llave, y de aquellos que no sean ubicados en el proceso de verificacién
fisica.

5.2.2 Fase de Trabajo de Campo

Esta fase del procedimiento se encuentra a cargo de la Comision de Inventario
y/o de los equipos de trabajo y/o proveedores de servicios (en adelante, equipo
de trabajo), quienes son los responsables de registrar en la Ficha de
Levantamiento de Informacién (Anexo 03) los datos obtenidos en la verificacion
fisica o digital de los bienes muebles patrimoniales. En esta fase el equipo de
trabajo realiza las siguientes actividades:

5.2.2.1 Verificar fisica o digitalmente todos los bienes muebles patrimoniales
ubicados en cada uno de los 6rganos, unidades organicas o ambientes
del MEF donde se encuentren situados.

La verificacion fisica se realiza al barrer, identificando los bienes
muebles patrimoniales inventariados con la etiqueta de inventario que
permita su control. Asimismo, la informacién obtenida contiene como
minimo los campos o datos consignados en el registro de bienes del
SIGA-MEF.

5.2.2.2 Identificar, después de la verificacion fisica o digital, los bienes muebles
patrimoniales a través del uso de la etiqueta de inventario, 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
visualizacién, en el frente o cara interna del mueble donde sea
posible su ubicacién y facil lectura. Las sillas, modulares, sillones o
similares 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.
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En caso de equipos pequenos 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.

5.2.2.3 Verificar la presencia fisica del bien, ubicacién, detalles técnicos, estado

de conservacion y la identificacion del/de la servidor/a civil responsable
que tiene asignado en uso el bien mueble patrimonial:

a) Estado de conservacion: bueno, regular, malo, chatarra,
Residuos de Aparatos Electronicos y Eléctricos.

b) Detalles técnicos: marca, modelo, serie, tipo, color, dimensiones,
placa de rodaje, numero de motor, afio de fabricacion, etc.

¢) Encaso los bienes muebles patrimoniales que por su naturaleza no
cuenten con marca, modelo, tipo, serie y/o dimension, se debe
considerar el siguiente detalle:

c.1) Marca: SIN MARCA
c.2) Modelo: S/M

c.3) Tipo: S/T

c.4) Serie: S/S

c.5) Dimension: S/D

5.2.2.4 En la verificacion fisica o digital, todos/as los/as servidores/as civiles sin

excepcion deben mostrar al equipo de trabajo cada uno de los bienes
muebles patrimoniales asignados para uso y bienes de uso comun que
se encuentren, bajo su responsabilidad.

En caso, que el/la servidor/a civil cuente con bienes de su propiedad
dentro de la Entidad, estos deben ser mostrados al equipo de trabajo,
acreditando dicha condicion.

5.2.2.5 Cuando en el érgano o unidad orgénica existan bienes de uso comun,

éstos son identificados y asignados al/a la director/a del érgano o unidad
organica o a quien él/ella designe. El/La servidor/a civil a quién se
asigne en uso los bienes muebles patrimoniales de uso comun asume
las obligaciones y responsabilidades sobre este.

5.2.2.6 Los bienes muebles patrimoniales que en el momento de la verificacion

fisica o digital se encuentren en proceso de reparaciébn o
mantenimiento, el equipo de trabajo solicita la documentacién que
sustente tal condicién y son considerados dentro del inventario de
bienes muebles patrimoniales del o6rgano o unidad organica,
consignando en el campo de observaciones de la Ficha de
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Levantamiento de Informacién (Anexo 03) el nUumero del documento que
autoriz6 su salida.

5.2.2.7 Culminada la verificacién fisica o digital, la Ficha de Levantamiento de
Informacion (Anexo 03) es firmada por el equipo de trabajo y/o la
Comisién de Inventario, y por el/la servidor/a civil responsable que
tiene asignado el bien mueble patrimonial o el bien sobrante.

5.2.2.8 La verificacion digital procede cuando, por causas debidamente
justificadas, se determine que no es posible efectuar la verificacién
fisica. La verificacion digital se realiza haciendo uso de herramientas
tecnolégicas y medios electronicos que permitan como minimo la
grabacion y comunicacion en linea. La informacion que se recabe tiene
caracter de declaracion jurada y es susceptible de revisidén posterior.

5.2.2.9 Procede la regularizacién cuando en la verificacion digital por motivos
justificados no sea posible colocar la etiqueta de inventario, se debe
precisar los plazos y condiciones en el Informe Final de Inventario
(Anexo 02) presentado por la Comisién de Inventario.

5.2.2.10 Las causas que justifican la verificacion digital son consignadas por la
Comisién de Inventario en el Plan de Inventario y en el Informe Final
de Inventario (Anexo 02).

5.2.3 Fase de Trabajo de Gabinete

El trabajo de gabinete se encuentra a cargo de la Comision de Inventario y/o
de los equipos de trabajo, y realiza las siguientes actividades:

5.2.3.1 Actualizar los registros del SIGA — MEF en base a la informacion
obtenida en la verificacion fisica y digital. La informacion que se ingresa
en el SIGA-MEF es conciliada con los registros patrimonial, sin
presentar errores y/o enmendaduras, con el proposito de actualizar los
datos inherentes al bien mueble patrimonial.

5.2.3.2 Controlar la calidad de la verificacion fisica y digital y de la informacion
ingresada en los registros del SIGA — MEF durante el trabajo de
gabinete, a cargo de la Comision de Inventario. Esta se realiza antes de
la conciliacion patrimonio — contable.

5.2.3.3 Efectuar la conciliacién patrimonio — contable entre la informacién
resultante de la verificacion fisica y digital con el registro contable, en
coordinacién con la OAB y la OFI. Para lo cual, la OFI proporciona la
informacion de los saldos contables de los bienes del activo fijo y no
depreciables registrados en el SIAF SP.
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5.2.3.4 Elaborar y suscribir el Acta de Conciliacion de Inventario (Anexo 01),
determinando la existencia de bienes muebles patrimoniales faltantes,
de corresponder, en coordinacion con la OAB y la OFI.

5.2.3.5 Elaborar y suscribir el Informe Final de Inventario (Anexo 02) e identifica
los bienes muebles patrimoniales faltantes y bienes muebles sobrantes,
de corresponder, concluida la conciliacién de inventario.

5.2.3.6 Enviar a la OGA el Informe Final de Inventario (Anexo 02) y el Acta de
Conciliacién de Inventario (Anexo 01).

5.3 Presentacion del inventario de bienes muebles patrimoniales

5.3.1 La OGA remite el Informe Final de Inventario (Anexo 02) y el Acta de
Conciliacién de Inventario (Anexo 01) a la OAB para que Control Patrimonial
realice la presentacion del inventario de bienes muebles patrimoniales.

5.3.2 Control Patrimonial presenta el Informe Final de Inventario y el Acta de
Conciliacién de Inventario, a través del registro en el SIGA — MEF. Dicha
presentacion se acredita con el sustento de inventario que expide el Médulo de
Patrimonio del SIGA — MEF, dicho sustento es remitido por la OGA al Titular de
la Entidad.

5.3.3 El Titular de la Entidad remite a la Direccion General de Abastecimiento los
sustentos de inventario emitido por el M6dulo de Patrimonio del SIGA — MEF,
conforme al formato “Comunicacién de cumplimiento de inventario” (Anexo 04).

5.3.4 El plazo para el registro sefialado en el numeral 5.3.2 del presente numeral y
la remision del sustento de inventario por parte del Titular de la Entidad a la
Direccion General de Abastecimiento se efectua hasta el 31 de marzo del afo
siguiente a la fecha de cierre del inventario.

5.3.5 La OAB, dentro del afno fiscal de la presentacion del inventario, evalla las
recomendaciones consignadas en el Informe Final de Inventario (Anexo 02) y
ejecuta las que correspondan para la optimizacién de la gestién de los bienes
muebles patrimoniales.

VI. RESPONSABILIDADES
6.1 La Oficina General de Administracion y la Comision de Inventario son las
encargadas de supervisar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presente Directiva.
6.2 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
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6.3 Los/as titulares de la OGA, de la Oficina de Finanzas, de la Oficina de
Abastecimiento y el responsable de control patrimonial, segun corresponda,
son responsables de absolver las consultas sobre la ejecucién del inventario
de bienes muebles patrimoniales que formulen los miembros de la Comisién de
Inventario y del Equipo de Trabajo.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1 Las situaciones no previstas en la presente Directiva son resueltas por la Oficina
General de Administracion.

Vil ANEXOS

Anexo N° 01: Formato “Acta de Conciliacion de Inventario”.

@ Anexo N° 02: Formato “Informe Final de Inventario”.

NiEr Anexo N° 03: Formato “Ficha de Levantamiento de Informacién”.

Firmado Digitalmente por ANEX0 N° 04: Formato “Comunicacién de Cumplimiento de Inventario”.
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ANEXO 01

FORMATO ACTA DE CONCILIACION DE INVENTARIO

En las instalaciones de [consignar nombre de Iz Entidad uw Organizacion de la Enfidad], ubicada en [consignar
dirececion de Iz Entidad uw Organizacion de la Enfidad], del [consignar distrito, provincia y deparfamento], siendo
las [consignar hora exacta del [consignar fecha], se reunieron los siguientes integrantes de la Comision de Inventario
[eonsignar afo], designada mediante [consignar ndmero de resolucion], conjuntaments con los responsables de la
Oficina de Contabilidad y de la Oficina de Control Patrimonial:

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

apellidos del responsable de la Oficing de Confrol Patrimonial]
[consignar nombre y apellidos del miembro de la Comisién de Inventario]

Debidamente instaladas ambas partes se procede a condcliar los saldos al cierre del ejercicio presupuestal del
[eonsignar ano fiscal], conforme se detalla a continuacidn:

REGISTRO RESULTADD
REGISTRO DEL Diferancia Valor
PATRIMONIAL | - rasLe )| veENTARID :
ia) Ik Msto Regiatro
CUENTAS {e Contablel
Valor Meto ValorNeto | ValorNeto | Resultado del
OGP al Contable al OGP al Inventario (b-c)
LRSI Mz _ | maza0_

%105 |Bienes en préstamo, cusiodia y no depreciables
5105.01 Bienes de préstama yio cedidos n uso
910502 Bienes en cusiodia

910503 Bienes no depreciables

91050301 Maguinaria y eguipo o deprecialile

S105.0302 Equips de franspoets no depreciable
G105.0303 Muskles y enseres mo depreciable

105,04 Bienes monefizables

1503 |Vehiculos, maguinanias y ofros
1503.01 Vehiculos
1503.0401 Para transporte terresire
1503.02 Maguinarias, eguipo, mokilaria y ofros
1503.0201 Para oficha
1503020404 Maeuinas y eguipos de oficing
1503.0204102 Moabiliaric de ofiina
1303.0202 Para instalaciones educafvas
1503.020204 Maguinas y equipos educabivos
1503.020202 Mobiliano educative

1503.0203 Equipos informaticos y de comunicaciones
1503.020301 Equipos compuiacionales y perféricos

1503.020302 Emupos de comuricaciones y  para  redes
informiaticas

1503.020303 Equipas de felecomunicaciones

1503.0204 Mokdliasic, equips v aparatos meédicos

1503 020401 Mokilianio

1303 020402 Euipo

1503.0205 Mobiliaric y equipo de usa agricola y pesauMerD
1503020501 Mokiiario de uso agricola y pesauers
1503.020502 Equipo de uso agricola y pesquen
15030206 Equips ¥ mokiliario de cuftura y arte
1503020601 Enuipa de culbara y arte

1503.020602 Mokiiaro de cullura y arte

1503.0207 Equipo y mobiliario de deporte y recreacion
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CUENTAS

risirbig REGIETRO RE&:EADD
i T CONTABLE ()| INVENTARID
fa
[€]
Walor Neto walor Hedo Walor Heto
OCP al Contabls al oCPal
31220 Mz | 31220

Difereneia Yalor
Hsto Regisiro
Contabisl
Raaultado dad
Inventanio (b-z)

1503 020701 Equipa de depories y recreaciin

1503 020702 Mebiiario de deporie y recreacion

1503.0208 Mobiliano, equipos, aparaios ¥y amament para &
jdefenisa y |a sequridad

1503.020802 Armamenio en genera

1503.0209 Magquinaria y equipos diversas

150:3.020001 Aire acondicionads y refigeracion

1503020002 Aseo, limpieza y cocna

1503020003 Sequridad industrial

1503020904 Eleciricidad y electronica

1505 020905 Equipas & instrumentas de medicion

1503020006 Equipos para wehicuios

1503.020099 Maguinarias, equipos y modiiarios de otras
netalaciones

150303 Adquindos en arendamients financieso

150:3.04 Vehiculos, maguinarias y olras unidades por recioi

150:3.05 Vehiculos, maguinarias y obras unidades por transkesir

1507 jo%ros actios

1507.01 Bienes agropecuancs, MINems y otras

1507 0101 Animales de c7ia

1507.0102 Animales reproductones

1507.0103 Animales de i

1507.0104 Otros animales

1507 0100 Bienes por recibir

1507.0198 Oirs bienses Agropecuancs, PESQUSNTs ¥ Minems

[Para el Plan Conlalle General Empresarial

1533 Maguinarizs v equipos de explotacion.

5331 Maguinaria y equipo de explitacion

334 Unadades de ransparie

15341 Vehiculos matorizados

15342 Vehicuios no mobeizados

333 Muebles y ensemes

3351 Muebles

[3332 Enseres

336 Equipos diversos.

15361 Equipo para procesamientn de informacicn

15362 Equipo de comunicacian

3365 Equipo de seguridad

3364 Equipo de medio ambiends

3369 Ofros equipas

j08 Otras cuenias de ordien acreedoras

38,0301 Maguinas y Equipes y OFas Unidades no Depreciables

08,0302 Equipos de TRNspore no Depreciabies

08,0303 Mueales y Enseres no Depreciabies

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

Presidenie de la Comision de Inventarnio

Fesponsable g2 la OCP

Miembeo de i3 Comision de Inventario

Responsable de la O4cina de Contabilidad

Miembro ge la Comisin de Inventano
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FORMATO INFORME FINAL DE INVENTARIO

A: [consignar nombre y apeliidos dsl responsatle de fa OGA]
FECHA: [COnsignar fechaj

I. ANTECEDENTES:

[COnSignar ias acCIones afeCIUa0as anTe 135 recom endaciones oel Diumo
Inventana]

. SUSTENTO DE LA VERIFICACION TIGITAL jde corresponder]

[Consignar Ia jusTiicacion de 13 imposibildad de efeciuar 13 vermcacion
fisica]

. ACTMIDADES D ESARROLL ADAS:

[ [CONSIJNar, BN OIras, 135 51 UENTaS JCTVidades:
Formacidn de equipas de rrabajo para efectuar af INventano
Fazes dal proceso de inventano de ienes muebles pammoniales
ODIBNCION 08 13 INfOrMAacion CONE0E (CUAOD MesUmen con@bie §
valar nea)
025 CUVIOR0eSs [Capacmacion, condicionas pravias, en.)]

IV. AMALISIS DE LOS RESULTADOS:

[ [cOnsignar, enme omwos, 8 analisis raspecn a:

Resuiados obmnipios M@spect0 3 [ canmalad do brenes muebles
pammoniales LiNcados, en LS, QUe No S5 ancuenmrran én uso, gue

han sMo afecradlos en USo, falfanmes, eNwe OIros. Se dunia los
siguientes ISI300s SeqUn coMmaspanda:

Relacion g9 Dienes mMUsies pamimonales  ucados,
Mennncando aguellos que fUeron objero de Vermeacion aigial

MEF = Relacion e Dienss muebles pammoniales en  Uso,
Mdenuficando:

Firmado Digitalmente por * Relzcion de bienas mushias parrmmoniaies de OIas
JARA HUALLPATUERO Enndages U Orgamzacionss de las Enndades,
Maria Ysabel FAU ndicando &l afec@Enma.
20131370645 soft * Relarion O8 Wenes musbles pammoniales cuya
Focha: 10/03/2022 dEnoMINGCHN 0 J8SCrPEIon NG CONGITS MespecD a o
Motivo: Doy V° B° CORSIgNa0s an f reqisIre pammonial

* Relfzcion de Dienes mushlss pammonalss para
acrualizacion del valor neto jde aquellos mIalments
depraciadnos).

= Relacion ds bienss mushias paMMONiales gJUe NO 58
SNCUBNITEN BN USD Melndos 105 que 56 eNCUSNITan &n jos
dBpOSTaS

=  Relacion de bisnas muablas pAIMmOoniales afecr@ados en LD o
8n préstamo ndicando [3 afecrarana o benaficiano

=  Relacion de bisnes mushias pAmmoniales falTantses

Canudad y relacion de Wenses mushies sobrantes

Canudad y relzcion de Dienss muslles parmmoniales dados de baja
pendigntes de disposicion

Cuadro resuman de Conciiacion oe Inventans

lgenuncacidn o8 o5 wenes muables PITIMONGIESs qUe requisrsen 1a
actualizacidn del demile écnico yio del reqistro contable

Idenoficacidn del esm@do de conservacion de fos bienss muebles
PATIMNNEIES QUE 56 SNCUSNITEN &0 CONdICionss de malo. RAEE y
charama, a fin de recomendar su baja y disposicion final]

V. CONCLUSIONES:

¥l. RECOMENDACIONES:

[Las recomendaciones e5EN 0Mena0as 2 los resul@Edos obemdos en ja
seceidn de analsis]

bEamibirg de la Comisidn de Invent aria
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o .
PERU | Ministerio
de Economia y Finanzas

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

USUARIO:

[consignar nombres y apellidos]

[consignar Organo o Unidad orgénica]

ANEXO 03

FORMATO FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

[consignar ubicacion fisica de los bienes muebles]

INVENTARIO PATRIMONIAL (Consignar Afio Fiscal)

[consignar fecha]

PERSONAL INVENTARIADOR:

[consignar nombres y apellidos]

[consignar equipo de trabajo]

TIPO DE VERIFICACION: Fisica( ) Digital ( )
DESCRIPCION
e cODIGO ESTADO DE
ORDEN | = lONIAL | PENOMINACION | MARCA | MODELO | TIPO | COLOR | SERIE | DIMENSIONES | OTROS | SITUACION™ | CONSERVACION | OBSERVACION
12
1
2
3
4
5

(1) Uso (U), Desuso (D)
(2) El estado es consignado en base a la siguiente escala: Bueno, Regular, Malo, Chatarra y RAEE. En caso de semovientes, utilizar escala de acuerdo a su naturaleza.

CONSIDERACIONES:

# El usuario declara haber mostrado todos los bienes muebles que se encuentran bajo su responsabilidad y no contar con mas bienes muebles materia de inventario.
» El usuario es responsable de la permanencia y conservacion de cada uno de los bienes muebles descritos, recomendanse tomar las precauciones del caso para evitar
sustracciones, deterioros, etc.

¥ Cualguier necesidad de traslado del bien mueble dentro o fuera del local de la Entidad u Organizacién de la Entidad, es previamente comunicado al encargado de la
OCP.

Usuario

Personal Inventariador
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[Consignar Ciudad y Fecha]
Oficio?N® [consignar nimero del documento]

Sefior (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 corespondiente al afio [consignar afo]
Referencia  : Directiva N° ......-2021-EF/54.01

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en relacién con el documento de la referencia, a fin de remitir la documentacion
concerniente al inventario de bienes muebles patrimeniales correspondiente al afio [consignar afo], efectuado por
[consignar Nombre de la Entidad u Organizacion], de la provincia de [consignar nombre de la provincia] vy
departamento de [consignar nombre del Departamento].

Hago propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial consideracién.
Atentamente,

[Consignar Firma]
[Nombre del Titular de la Entidad u Organizacién]
[Cargo]
[Nombre de la Entidad u Organizacién]

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

Relacion de Organizaciones de la Entidad
N*® Nombre de la Organizacion Sustento de inventario

MEF 1 (nombre) I?t

2 (nombre)
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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 |a Entidad.
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