RESOLUCION PRESIDENCIAL N° /24 -2012/0SINFOR

Lima, 19 NOV. 2012

VISTO:

El Memorandum N° 245-2012-OSINFOR/05.2, de fecha 08 de noviembre
de 2012, mediante el cual la Oficina de Administracion ha propuesto la aprobacién dei
proyecto de Directiva denominado "Procedimientos para la Toma de Inventario Fisico de
Bienes Muebles y de Existencias de Aimacén Central del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR?; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1085 se crea e Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR, como Organismo
Pubico Ejecutor adscrito a la Presidencia de Consejo de Ministros, con personeria juridica
de derecho publico interno, encargado, a nivel nacional, de supervisar y fiscalizar el
aprovechamiento sostenible y la conservacion de los recursos forestales y la fauna
silvestre, entre otras facultades otorgadas;

Que, el articulo 7° del Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA, estabiece que las entidades estdin en la obligacién de adecuar sus
procedimientos sobre los bienes estatales, conforme a los alcances de la Ley, el
Reglamento y las normas que emite el Ente Rector;

Que, asimismo, el articulo 121° de la Ley citada en el considerando
precedente, sefiala que “ef inventario es el procedimiento que consiste en verificar
fisicamente, codificar y registrar los bienes muebles con que cuenia cada entidad a una
determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de los bienes, contrastar su
resultado con el registro contable, in vestigar las diferencias que pudieran existir y proceder
a las regularizaciones que correspondan®. Asimismo, dispone que “bajo responsabilidad
del Jefe de la Oficina General de Administracién o la que haga sus veces, se efectuard un
inventario anual de todas las entidades, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio
@% inmediato anterior al de su presentacion, y deberé ser remitido a fa SBN entre los meses

. de enero y marzo de cada afio, a través del Software Inventario Mobiliario Institucional

N (SIMI), la que serd acompafiada del Informe Final de Inventario y del Acta de Conciliacién™;

)% Que, el artfculo 20° de la Resolucién de Superintendencia de Bienes
7 Nacionales N° 039-98/SBN, establece la obligacién de las entidades del sector piblico de
elaborar el Inventario Fisico de los bienes muebles que detenten sea cual fuere el origen y
modalidad de su adquisicion;

Que, el Manual de Administracién de Almacenes para el Sector Publico
Nacional, aprobado por Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, establece que



corresponde al Organo de Abastecimiento precisar instrucciones, plazos, mecanismos,
instrumentos y responsabilidades a efecto de realizar la verificacién de bienes de almacén.
Asimismo, en su literal C) del Titule 1. Procedimientos, establece que “ef inventario fisico
de almacén es una forma de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia o
presencia real de los bienes almacenados, apreciar su estado de conservacién o deterioro
y condiciones de seguridad”. Respecto a los tipos de inventarics el inciso a) del numeral 1)
sefiala que el inventario masivo incluye todos los bienes almacenados. Forma parte del
inventario Fisico General que comprende la verificacion fisica de bienes en uso y de
almacén”;

Que, por las consideraciones expuestas, es necesario aprobar la Directiva
denominada "Procedimientos para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles y de
Existencias de AlImacén Central del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales
y de Fauna Silvestre-OSINFOR", con la finalidad de establecer los procedimientos a seguir
en la ejecucién de una adecuada, oportuna y fransparente toma de inventario fisico de los
bienes muebles y de existencias de almacén central, a fin de asegurar la existencia fisica,
estado de conservacion y permanencia de los bienes que constituyen patrimonio mobiliario
institucional del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre-OSINFOR al 31 de diciembre de cada afic fiscal, la misma que fue revisada y
reformulada por la Oficina de Asesoria Juridica, mediante Memorandum N° 295-2012-
OSNIFOR/04.2;

Que, en uso de las atribuciones establecidas en el numeral 9.4 del articulo
9° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 065-2008-PCM, v,

Con los vistos del Secrefario General (e), del Jefe (e) de la Oficina de
Asesoria Juridica y del Jefe (e) de la Oficina de Administracion;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 006-2012-OSINFOR/05.2.3
"Procedimientos para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles y de Existencias de
Almacén Central del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre-OSINFOR", 1a misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Encomendar a la Oficina de Administracion, la
 aplicacion y la oportuna difusién del contenido de la Directiva a todo el personal del
Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR.

ARTICULO TERCERO.- Notificar la presente Resolucién y la Directiva a la
Oficina de Tecnologia de la Informacion ~ OT], para su publicacién en el portal institucional
(www.osinfor.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

e

P ANDO/'NAVARRO GOMEZ
sidente Ejecutivo (e)

ervision de los Recursos
auna Silvestre-OSINFOR



DIRECTIVAN®006:2042:0SINFOR/O5:2

PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES Y DE
EXISTENCIAS DE ALMACEN CENTRAL DEL ORGANISMO DE SUPERVISION DE LOS

RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE - OSINFOR.

OBJETIVO.-

Establecer los lineamientos y procedimientos para la verificacion de la existencia fisica y
estado de conservacion de los bienes muebles y existencias de almacén central del
Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre—OSINFOR,
al 31 de diciembre de cada afo fiscal, en concordancia con la normatividad legal vigente.

FINALIDAD.-

2.1.

Constituir un registro actualizado de los bienes muebles de la entidad y cumplir
con [a presentacion del Inventario Fisico a [a Superintendencia de Bienes
Nacionales. Asi mismo contar con la informacién relativa a la cantidad, estado de
conservacion, ublcacion, valorizacion de los bienes muebles y de existencias de
almacén central con que cuenta al 31 de diciembre de cada afo fiscal el
Organismo de Supervisién de los Recursos Naturales y de Fauna Silvestre —
OSINFOR.

2.2, QObtener la informacién basica para la elaboracion de los estados fihancleros y
cumplir con la normatividad vigente en materia de inventario de bienes.

BASE LEGAL -

3.1. LeyN° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

3.2. Ley NP 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabflidad.

3.3. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Repuablica.

3.4. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N® 29151 y sus
modificatorias.

3.5. Decreto Supremo N° 065-2009-FCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre - OSINFOR.

36. Resolucién Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, Reglamento Nacional de
Tasaciones def Pert.

3.7. Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento - SA.07: Verificacion del Estado y Utilizacién de Bienes y
Servicios.

3.8. Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

3.9. Resolucién N° 158-97-SBN, que aprueba el Catalogo Nacicnal de Bienes Muebles
del Estado y su Directiva que norma su aplicacion, y sus maodificatorias.

3.10. Resolucion N° 039-G8/SBN, que aprueba el Reglamento para el Inventaric
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

3.11. Resolucion de Contraloria N°-320-2006-CG. Normas de Contral Interno.

3.12. Resolucion de Contaduria N° 067-97-EF-83.01 "Compendio de Normatividad
Contable" - Instructivo N° 2: Criterio de Valuacién de los Bienes del Activo Fijo e
Infraestructura Peblica”.

3.13. Resolucién Presidencial N° 112-2012-0OSINFOR, que aprueba la Directiva N° 005-

2012-OSINFOR/01.1 “Normas y procedimientos para el oportuno registro, control,
uso adecuado, custodia fisica y seguridad de los bienes muebles del Organismo
de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre~-OSINFOR.
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ALCANCE.-

La presente Directiva es de aplicacion en la Sede Central y todos las Oficinas
Desconcentradas del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre - OSINFOR.

RESPONSABLES.-

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, la Oficina de
Administracién, la Sub Oficina de Logistica y el drea encargada del Control Patrimonial
del OSINFOR.

DEFINICIONES.-

6.1. Bienes Patrimoniales.- Conjunto de elemenios materiales adquiridos por la
entidad pablica para la ejecucion de las funciones -asignadas, el logro de sus
objetivos y alcance de sus metas. Estos se caracterizan porque se pueden
verificar, contar, medir, pesar y cualguier ofra unidad de medida. Se clasifican por
su naturaleza en muebles, inmuebles, semovientes y cultivos permanentes y por
su valor, en activos fijos, bienes no depreciables y equipo auxiliar.

Respecto a los bienes muebles, dentro del marco de la presente Directiva se
consideran bienes patrimoniales a todos aquellos tipos de bienes descritos en e
Catélogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y en los fasciculos respectivos.

6.2. Bienes no Patrimoniales.- Bienes gue por su naturaleza y caracteristicas propias,
son consideradas como ‘equipo auxiliar” de oficina, como perforadores,
engrapadores, asi como los repuestos, accesorios, herramientas, materiales de
vidrio, bienes y objetos empotrados, licencias y software, bienes intangibles,
bienes fungibles, bienes culturales (libros, textos y obras de arte) y aquellos que
por su naturaleza no es posible identificarlos con etiquetas o tintas, a excepcion de
los descritos en el Catalogo de Bienes Muebles del Estado.

6.3. Existencias.- Bienes de consumo y suminisiros adquiridos por la Entidad,
almacenados en un espacio fisico denominado Almacén Central, custodiados con
caracter temporal, en cantidades disponibles para su posterior distribucion al
usuario final segin las necesidades de los érganos y unidades orgénicas. de ia
Entidad.

6.4. Inventario Fisico General.- Corresponde el inventario de los bienes del Activo
Fijo, Bienes No Depreciables y de Existencias Fisicas de Almacén Central que se
realiza por lo menos una vez al afio.

6.5. Informe Final de Inventario.- Documento que contiene los resultados obtenidos
producto de la toma de inventario en el cual se detalla cada una de las actividades
realizadas, los logros, los reportes, las conclusiones y recomendaciones.

DISPOSICIONES GENERALES.-

7.1 Para efectos de la presente Directiva, s¢ entiende que son bienes muebles los
descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como todos
aquellos bienes que sin estario, son susceptibles de ser incorporados como tales
al patrimonio del OSINFOR.

7.2 Es deber de los funcionarios, trabajadores y el personal que se encuentra

prestando servicios, cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion laboral, que
tengan asignado y/o en uso bajo su responsabilidad un bien mueble del
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7.3

7.4

75

7.7

7.10

711

OSINFOR, brindar el apoyo necesario para el cumplimiento de la presente
Directiva.

El Inventario Fisico de Bienes Muebles permitira verificar y constatar in situ, la
existencia fisica o real de los bienes adquiridos al cierre de cada afio fiscal por
toda fuente de financiamiento, de los recibidos y/o otorgados en calidad de
transferencias yfo donaciones, los gque hayan sido objeto de decomisos
administrativos, recuperacion o reposicion, fabricacién u otros actos similares, asi
como apreciar su estado de conservacidon o deterioro, y las condiciones de
seguridad en que se encuentran.

La programacién del inventario fisico de bienes muebles es de cargo y exclusiva
responsabilidad de la Sub Oficina de Logistica a través del encargado de Control
Patrimonial del OSINFOR, la misma que propondra ante la Oficina de
Administracién, en forma anual, la designacion de una COMISION DE
INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES Y DE EXISTENCIAS DE
ALMACEN CENTRAL DEL ORGANISMO DE SUPERVISION DE LOS
RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE-OSINFOR (en adelante
LA COMISION), para su aprobacion.

La programacion del inventario fisico de bienes muebles debera realizarse
teniendo en cuenta que el inicio del mismo debe darse durante el Ultimo trimestre
de cada afio, para tal efecto se elaborard un Plan de Trabajo para la Toma de
Inventario Fisico de los bienes muebles patrimoniales del OSINFOR, el cual sera
remitido a la Oficina de Administracion para su aprobacion.

El proceso de inventario se iniciara con la instalacién de LA COMISION, mediante
Acta de Inicio suscrita por todos sus miembros, cuyo formato obra como Anexo 10
de la presente Directiva.

LA COMISION presentara el Cronograma de Actividades para la realizacién de
Inventario Patrimonial detallado para la ejecucién del Plan de Trabajo aprobado
por la Oficina de Administracién. El cronograma debera tener la conformidad y
autorizacion de la Oficina de Administracion.

Los bienes que se encuentren fuera de la entidad, en proceso de reparacion o
mantenimiento, seran incluidos en el proceso de inventario, debiendo el usuario a
cargo de tales bienes, proporcionar el documento que acredite su salida, el mismo
que debera estar debidamenie visado por las oficinas competentes, el cual se
anexara al Acta de Inventario Fisico de Bienes Muebles. La omisién a esta
disposicion se considerard como un intento de sustraccién de los bienes no
informados, sometiéndose al funcionaric y/o servidor, cualquiera sea su nivel
jerérquico o condicidn laboral, a las acciones administrativas que le fueran
aplicables conforme a la normatividad vigente.

Respecto a los bienes de usc comin o coleciivo que forman parie del active
dentro del 6rgano o unidad organica, éstos deberan estar a nombre del servidor
designado por el Jefe de area, lo cual debera ser consignado en el Cuadro de
Asignacion de Bienes.

El inventario de Bienes Muebles, debera realizarse mediante verificacion fisica de
los bienes a inventariar, colocando etiquetas consignando el codigo de la
Superintendencia de Bienes Nacionales y su denominacion pertinente.

Durante la etapa del proceso de inventario, los drganos o unidades organicas del

OSINFOR deberan informar sobre los bienes que tengan la condicion de
excedentes o sobrantes, a fin de disponer la redistribucion de los mismos.
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Durante la etapa del proceso de inventario, los érganos ¢ unidades organicas del
OSINFOR deberan informar sobre los bienes que tengan la condicién de faltantes,
anexando la documentacion que acredite las acciones adoptadas respecto a dicha
condicidn.

LA COMISION, el personal del equipo de inventarios y los Coordinadores, deberén
dedicarse a tiempo complefo al proceso de Toma de Inventario Fisico de los
bienes muebles durante la realizacidn del mismo.

La actualizacion de los valores de los bienes muebles al 31 de diciembre de cada
afo fiscal, se efectuard de acuerdo a las normas establecidas por la Direccién
Nacional de Contabilidad Publica, que a la fecha se encuentren vigentes.

Los Bienes no Patrimoniales sefialados en el punto 6.2 de la presente Directiva
seran controlados internamente por el responsable de Control Patrimonial, por lo
tanto no seran incluidos en el registro patrimonial ni en el inventario fisico.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.- ]

8.1.

De la Comisi6n de Inventario Fisico de Bienes Muebles (LA COMISION).-

8.1.1. La Oficina de Administracidon, al inicio del dltimo trimestre de cada afio,
propondra al Presidente Ejecutivo, la conformacién de LA COMISION,
para la ejecucion del inventario fisico valorizado de los bienes muebles del
OSINFOR, correspondiente a cada ejercicio fiscal, [a que en ningln caso
sera integrada por personal de control patrimonial v de almacén,
quienes podran intervenir como facilitadores, la misma que estara
conformada de la siguiente manera: .

- Un representante de |a Oficina de Administracich, quien la presidira.

- Un representante de la Sub Oficina de Logistica.

- Un representante de la Oficina de Tecnologias de la Informacion-OT1.

- Un representante de la Direccion de Supervision de Concesiones

Forestales y de Fauna Silvestre-DSCFFS.
- Un representante de la Direccion de Supervision de Permisos y
Autorizaciones Forestales y de Fauna Silvestre — DSPAFFS.

8.1.2. LA COMISION sera designada por Resolucién Presidencial, y tendra como
funcién organizar, conducir y consolidar los resultados del Inventario Fisico
Valorizado de Bienes Muebles y de Existencias de Almacén Central del
OSINFOR al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal.

8.1.3. La Sub Oficina de Logistica a través del encargado de control patrimonial,
daré apoyo técnico, documentario y otros a LA COMISION.

8.1.4. LA COMISION, debera efectuar el acto de instalacién al tercer dia
habil de haber sido notificada de su designacion, dicho acto sera
consignado en un Acta de Instalacion, suscrita por todos los integrantes,
con la presencia del veedor designado por el Organo de Control
Institucional. Asimismo, en dicho documento se dejara constancia, de los
acuerdos adoptados, la asignacion de responsabilidades y requerimientos
necesarios para la ejecucion del trabajo encomendado, la inasistencia de
alguno de los miembros, y cualquier otra situacion relevante.

8.1.5. LA COMISION, a través de su presidencia solicitara al Organo de Control

Institucional, la designacién de un representante a fin de que participe en
calidad de veedor, desde el inicio hasta el final de |a toma de inventario de
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los bienes muebles y de existencias de Aimacén Central del Organismo de
Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR.

Previo al inicio de sus actividades teniendo en cuenta el velumen real de
los bienes muebles y de existencias de almacén, LA COMISION podra
solicitar a la Oficina de Administracién, materiales y equipos necesarios,
asi como, personal de apoyo con experiencia técnica comprobada en este
tipo de actividades, para la constitucién de uno o varios equipos de trabajo
de campo y de gabinete.

En caso de solicitar la contratacion de una empresa especializada, LA
COMISION, en coordinacion con el responsable de Conirol Patrimonial,
elaboraran los términos de referencia, para una adecuada coordinacion,
ejecucion y supervision del servicio. En ambos casos, LA COMISION es
responsable de la supervisién, la oportuna ejecucién vy los resultados de la
realizacion del inventario.

LA COMISION una vez instalada, debera cumplir las siguientes acciones y
funciones:

a) Elaborar un plan de frabajo y un croncgrama de actividades,
debiendo remitirlos a la Oficina de Administracion para su aprobacion,
en cuyos documentos sefalaran brevemente, entre otros, los
procedimientos técnicos a aplicarse, la fecha de inicio y de término
dei Inventario, teniendo come fecha de cierre del Inventario el dia 31
de diciembre del afio que corresponda.

b) Solicitar informacién patrimonial correspondiente al ejercicio fiscal
anterior, los reportes de bienes muebles adquiridos, las rescluciones
de alta, baja y de los actos de disposicion final realizados al 31 de
diciembre de cada afio fiscal.

c) Comunicar por escrito a los Directores y Jefes de las Oficinas/Areas
de la institucion, sobre la fecha de inicio de la toma de inventario y
las acciones a realizar, a fin de que brinden las facilidades.

d) Solicitar a la Sub Oficina de Recursos Humanos la relacién
actualizada de los trabajadores indicando el niimero de su documento
de identidad, cargo, [a oficina y/o &rea donde laboran.

e) Elaborar formularios y etiquetas necesarias, segin los modelos
aprobados por la Oficina de Administracion.

f}  Solicitar el bloqueo del internamiento de bienes muebles recibidos, y
la permanencia en la zona de despacho de los bienes que se
encuentren pendientes de recojo o atencion,

g) Ejecutar el levantamiento del inventario fisico detallado de los bienes
muebles, asi como de las existencias de almacén.

h) Contrastar los saldos del inventario del ejercicio fiscal anterior con los.
resultados del inventario anuzl realizado, a fin de determinar los
bienes muebles sobrantes yfo faltantes.

i) Elaborar y suscribir el acta de inicio y de cierre del proceso de
inventario, elaborar el Informe Final del Inventario; y, realizar la
conciliacion y suscribir el acta de conciliacidn patrimonial y contable
del inventario, con la presencia del veedor designado por el Organo
de Control Institucional.

j)  Coordinar, superyvisar, verificar la toma del inventario y, dar
conformidad al servicio de toma de inventario solicitando, en el caso
que la toma de inventario sea realizado por una tercera persona
natural o juridica contratada para tal fin.

k) Los miembros de LA COMISION son responsables de la ejecucitn
del inventario.
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8.2 De la Informacién, Instrumentos y Medios para la Toma de Inventario Fisico
de Bienes Muebles y de Existencias de Almacén Central del OSINFOR.-

LA COMISION, previo al inicio de sus actividades, tomara conocimiento de los
documentos, normas legales, los registros relacionados al volumen real de bienes
muebles y de existencias de almacén a inventariarse y, de ser el caso para un
adecuado desarrollo de sus actividades solicitara a la Oficina de Administracion, la
informacion, los materiales e instrumentos necesarios como son:

a) Inventarios fisicos conciliados de los bienes muebles, asf como de existencias
de almacén del afo anterior.

b) Normas y Directivas emitidas por la Institucion, asi como por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

¢) Catdlogo Nacional de Bienes Muebles, actualizado con el dltimo fasciculo.

d) Materiales como winchas, tableros, lupas, espejos, camara fotografica,
resaltadores, Utiles de escritorio, calibradores, etc., que les permita certificar
las medidas, denominacién y codigos, de cada uno de los bienes objeto de
verificacion.

e) Equipos de computo, impresoras, calculadoras.

f)  Software Mobiliario Institucional-SIMI, con la informacion actualizada al 31 de
diciembre de cada aiio.

g) Formatos y efiquetas.

h) Otros equipos, materiales e insumos necesarios.

23 Del Inventario Fisico General de Bienes Muebles.-

8.3.1 El inventario comprende la relacion detallada y valorizada de todos los
bienes muebles existentes de la entidad a la culminacion del ejercicio
fiscal. Este procedimiento debe de cumplirse por lo menos una vez al afio
de acuerdo a la normatividad vigente.

8.3.2 El Inventario Fisico de Bienes Muebles permitira verificar y constatar in situ
la existencia fisica de los bienes adquiridos. al cierre de cada aiio fiscal,
por toda fuente de financiamiento, de los recibidos y/o otorgados en
calidad de transferencias y donaciones, los que hayan sido decomisados,
recuperados o restituidos, fabricados u otros actos similares, asi como
apreciar su estado de conservacién o deterioro y las condiciones de
seguridad en que se encuentran, a fin de asegurar su existencia real y
sincerar los resultados obtenidos con los registros contables, investigando
las diferencias que pudieran existir y proceder a las reguiarizaciones
correspondientes.

8.4 De la Verificacion Fisica e Inventario de Bienes Muebles.-

8.4.1 La verificacion fisica comprende a todos los bienes muebles existentes en
la entidad, asignadas en uso a la fecha, a todas y cada una de las
dependencias. La verificacién fisica incidira principalmente en los
siguientes aspectos:

Comprobacion de la presencia fisica y su ubicacién.
Estado de conservacion

Condiciones de utilizaciéon

Condiciones de seguridad

Funcionarios y/o Usuarios responsables.

8.4.2 En la verificacion fisica y toma de Inventario se debera tener en cuenta los
principales detalles técnicos de los bienes muebles, segun sus
caracteristicas que le corresponda, como minimo lo siguiente:
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8.4.3

8.4.4
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846

84.7

Placa, clase, marca, | Inventario de
ano, modelo, carroceria, | auto-partes y | Anexos
Vehiculos color, combustible, N° | accesorios, 05y 06
de Motor, de serie, placa | segln formato.
rodaje y accesorios.
Naves o Nombre de la Nave, Ma;:;zljt.:lel
. Matricula, largo, N° de . L
deslizadores asientos. marca de inventario de | Anexo 07
mt,Jtor. p artes.y
accesorios,
Mucbles | Maroa, modelo, tpo, | el
Diversos dimensiones {Largo, pue rtas’
Ancho y Altura), color. oo y
divisiones, eic.
Lectorinterno | Anexe 01
Equipos Mar_ca, Modelo, tipo, cg?nil:ztz ’
diversos Serie y Color. parlantes
incorporados,
etc.

Durante la comprobacion fisica de los bienes muebles, se debera
determinar el siguiente estado de conservacién:

N { Nuevo Nuevo, adquirido en un periodo de 06 meses.

Buen estado operativo que no ha sufrido ninguna.

B | Bueno | reparacion o mantenimiento.

Usado, perc operativo que tiene mantenimiento
R | Regular | permanente y sdlo tiene ligero deterioro externo debido

al uso normal.
M | Malo Con fallas en su uso o esta inoperativo, pero reparable
_0 para baja.
Muy En muy mal e§tado, cuyo costo de reparacion seria muy
MM Malo ocneroso. Es irrecuperable. También se le denomina

chatarra.

LA COMISION se constituira, el dia sefizlado en el Cronograma de
Trabajo, en la dependencia y oficina correspondiente, presentandose ante
el Director, Jefe o encargado de la misma, para hacerle conocer el motivo
de su visita, quien a su vez hara lo propio con los frabajadores a su
cargo, recomendandoles brindar las facllidades y proporcionar la
informacién que le pudiera ser solicitada.

El Inventario de Bienes Muebies, debera realizarse mediante verificacion
fisica, colocando de ser el caso, las etiquetas conteniendo el codigo
patrimeonial de la SBN con la denominacién del bien, de acuerdo al modelo
que apruebe el OSINFOR.

Desde el inicio de la toma de inventario se debe marcar en el lugar visible
los bienes muebles ya verificados, mediante etiqueta con la leyenda
“Inventario 20XX", a fin de que los bienes que ya identificados no se
confundan con los que adn no lo fueron inventariados.

Cada trabajador, sin excepcién, esta en la obligacion de mostrar al
personal de inventarios, todos los bienes muebles gue les han sido
asignados en uso, inclusive aquellos que por seguridad u ofra
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8.5

8.4.8

8.49

8.4.10

8.4.11

circunstancia, pudieran encontrarse guardadas bajo llave en escritorios,
credenzas, archivadores, armarios, vitrinas, etc., prestados
provisionalmente a otros trabajadores y/o en reparacion dentre o fuera de
la entidad.

El personal de inventarios utilizaran por cada trabajador, el Formato
“Inventario Fisico General de Bienes Muebles” en la que debera
consignarse todos los bienes existenies y mostrados fisicamente por los
usuarios. Dicho formato se llenara en original y luege de concluida la
verificacion debera ser firmado por el interesado y el personal de
inventarios.

Los verificadores detallaran en dicho formato, todos los bienes que existan
fisicamente y que le sean mostrados por los usuarios, siendo
responsabilidad del trabajador si estos no lo hacen por alguna
circunstancia.

LA COMISION realizara su labor constatando in situ, midiendo, contando,
pesando, etc., de “extremo a extremo®, todos y cada uno de los bienes
muebles que tfengan asignados cada uno de los trabajadores del
OSINFOR.

En caso de constatar la existencia de bienes muebles en comisién de
servicios y proceso de reparacion o mantenimiento, LA COMISION
solicitara la documentacion que sustente su salida y seran consideradas
dentro de la Direccién y/u Oficina donde se encuentre asignado.

De la Verificacién Fisica e Inventario de Bienes Muebles en las Oficinas
Desconcentradas.-

8.51

8.5.2

8.5.3

8.5.4

LA COMISION realizar4 la verificacion fisica de los bienes muebles en las
Oficinas Desconcentradas, segln el cronograma esiablecido y aprobado.

El Jefe o encargado de cada Oficina Desconcentrada designara al
personal de apoyo a LA COMISION, a fin de localizar los bienes muebles y
apovar en labores del Inventaric a tiempo completo. Cada Oficina
Desconcentrada debera tomar las siguientes precauciones para cuando se
apersone el personal de inventarios:

a) Ubicacion e inmovilizacion de los bienes muebles za inventariarse.

b) Agrupar en un solo lugar de cada dependencia, los bienes muebles en
mal estado de conservacion.

c) Entregar la documentacién sustentatoria de aguellos bienes muebles
que se encuentran en calidad de faltantes.

d) Entregar los documentos mediante los cuales se acreditan la
procedencia de los bienes muebles sobrantes.

Concluida la verificacion fisica, el personal de inventario, el personal de
apoyo designado por la Oficina Desconcentrada y el Jefe de la misma,
firmaran el Acta que acredite la realizacion del proceso de inventaric de
bienes muebles, en la que se consignaré la totalidad de bienes muebles
inventariados, bienes muebles faltantes, sobrantes y las observaciones.

Si por algin motivo LA COMISION no llegase a desplazarse a algunas de
las Oficinas Desconcentradas, éstas designaran al personal que se
encargue de la realizacién del inventario,de acuerdo al reporte enviado por
la Comision de Inventario y enviarén sus inventarios en medio magnético e

impreso en el plazo que LA COMISION se lo requiera.
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8.6 De la Codificaciéon y Etiquetado de los Bienes Muebles.-

8.6.1

8.6.2

8.6.3

8.64

8.6.5

86.6

8.6.7

8.6.8

8.6.9

Los bienes muebles que constituyen el pafrimonio institucional tendran una
codificacion (nica y permanente que los diferencie de cualquier ofro bien.
El cédigo patrimonial asignado a cada bien mueble es permanente vy el
nimero correlativo asignado es Unico, desde su adquisicion hasta su
disposicion final y no puede ser utilizado el mismo ndmero correlativo
para nuevos bienes.

Los bienes muebles adquiridos en conjunto deberan ser codificados
independientemente, de conformidad con el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles Estatales, asignando a los bienes muebles individuales el valor
proporcional que les corresponda (prorrateo de acuerdo a un valor
estimado en el mercado).

La codificacion se realizard asignando un codigo patrimonial de
identificacién, aplicando al bien un grupo de nlimeros (doce digitos) segun
el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, aprobado por
Resolucién N° 158-97/SBN, que aprueba el Catalogo y su Directiva N°
001-97/SBN-UG-CIMN, Normas que son para el uso y aplicacién del
Catalogo.

La codificacion del bien mueble podréd realizarse adhiriendo etiquetas
autoadhesivas y/o de barras, que debera contener como minimo el
nombre de la entidad y el cédigo patrimonial, nombre del bien y
serd colocada en un lugar visible y apropiado del bien mueble y solo se
colocara una nueva etiqueta en caso que la original se haya deteriorado,
despegado o destruido. Los bienes que por su naturaleza no puedan ser
etiquetados con cddigos de barras, estos seran codificados con la ayuda
de un plumén de tinta indeleble.

Seran objeto de codificacién, los bienes muebles comprendidos en el
Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, en los cuales concurran
las siguientes caracteristicas:

a) Los de propiedad de las entidades del Estado.

b) Los que tengan existencia (til estimada mayor de un afio.

c) Los que no estén sujetos a operaciones de venta.

d) Los que sean objeto de acciones de mantenimiento y/o reparacién por
personal profesional o con formacién técnica en la materia.

No seran objeto de codificacion, los bienes adquiridos con Ia finalidad de
ser donados en forma inmediata o aquellos adquiridos por norma expresa
con el fin de ser entregados a terceros en cumplimiento de los fines
insfitucionales, asi como los bienes no patrimoniales.

El personal de inventarics procedera a retiran las etiquetas de inventarios
anteriores que pudieran tener los bienes muebles, debiendo realizar dicha
labor sin deteriorar ni dafiar el bien mueble.

LA COMISION en coordinacién con el responsable de Control Patrimonial,
procedera a identificar y codificar aquellos bienes muebles que carecen de
cédigo patrimonial.

En caso de que el bien mueble no se encuentre descrito en el referido
Catalogo de Bienes Muebles del Estado, LA COMISION lo reportara en su

Informe final, a fin que el responsable de Control Patrimonial pueda
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8.7

solicitar a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales su
incorporacion al Catélogo, adjuntando la ficha de incorporacién de Tipos
de Bienes Muebles al Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

De Ia Asignacién de los Bienes Muebles.-

8.71

8.7.2

8.7.3

8.7.4

La primera asignacién se realizara una vez concluida la verificacion fisica
de los bienes muebles mediante la suscripcion del formato de
levantamiento de inventario (papeles de trabajo de campo) efectuado por
cada personal o usuario, dando conformidad al mismo.

En segunda instancia el responsable de Control Patrimonial, en base a la
documentacion firmada al momento de efectuarse la toma de inventario
fisico, procedera a la asignacion oficial de los bienes muebles a cada
usuario, mediante el formato denominade “Cargo Personal de Asignacién
de Bienes Muebles en Uso”, contenido en el Anexo 01 de la Directiva N°
005-2012-OSINFOR/ 05.2.3 “Normas y Procedimientos para el Oportuno
Registro, Control, Uso Adecuado, Custodia Fisica y Seguridad de los
Bienes Muebles del Crganismo de Supervision de los Recurses Forestales
y de Fauna Silvestre — OSINFOR".

Asimismo, luego de registrada y actualizada la informacién en la base de
datos del Software Inventario Mobiliario Institucional-SIMI, se emitira un
reporte general actualizado de los bienes muebles asignados a cada
Direccién, Oficina, Sub Oficina, el cual se entregara a cada funcionario o
personal responsabie de la Direccién y/u Oficina, quien firmara los listados
en original y copia, dando asi su conformidad al proceso de inventario.

La asignacién de bienes muebles a un determinado usuario, significa que
el personal se hace responsable de la custodia, conservaciéon y adecuado
utilizacién de los bienes asignados.

Del Inventario de las Existencias Fisicas del Almacén Central.-

8.8.1

8.8.2

8.8.3

La Toma de Inventario de las Existencias del Aimacén Central al 31 de
diciembre de cada afio, se realizard segin el farmato sefnalado en el
Anexo 08, teniendo en cuanta el reporte del Stock de Almacén, la Tarjeta
de Control Visible de Almacén o Bind Card y las Tarjetas de Existencias
Valoradas actualizadas.

La constatacién se inicia con el conteo por cada articulo, anotando los
resultados en la Tarjeta de Control Visible, De encontrarlo fisicamente se
confrontars la informacién que figure en cada Tarjeta de Control Visible de
Almacén o Bind Card, para finalmente contrastarlas con las Tarjetas de
Existencias Valoradas de Almacén y el resumen del movimiento de
Almaceén,

El Jefe de la Sub Oficina de Logistica deberéd ordenar al responsable de
Almacén, considerar las siguientes condiciones previas al Inventario Fisico
de Existencias del Almacén:

a) Ordenamiento del Aimacén.

b} Preparar la documentacién actualizada como las Tarjetas de
Existencias Valoradas, Control Visible de Almacéen o Bind Card.

¢) Blogueo del internamiento de bienes recibidos durante e! periodo de
inventario, quedando femporalmente en una zona de recepcion y
seran internados una vez concluido &l inventario.

d) Suspender el despacho de materiales pendientes de atencidn.
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8.8.4

8.8.5

8.8.6

8.8.7

88.8

8.8.9

8.8.10

8.8.11

e) Suspender la recepcion de pedidos por un periodo prudencial antes
del Inicio del inventario.

LA COMISION solicitard a la Sub Oficina de Logistica, a fin que el
responsable del Almacén, previo al inicio de la toma de inventario, realice
el corte documentario y entregue el (itimo ndmero de! Pedido de
Comprobante de Salida (PECOSA), de la Nota de Enfrada a Almacén
(NEA), y la ditima Orden de Compra y de las Ordenes de Compra en
transito, cuya informacién constara en el Acta de inicio del inventario de
existencias de almacén.

La verificacién fisica se desarrollara previo conteo, pesaje, medicion de
cada uno de los articulos existentes, los cuales deben tener consignados
el codigo del bien segiin catélogo de bienes, ta descripcién, la unidad de
medida, precio unitario y el valor total.

Los articulos que al momento del inventario se encontrasen en desusec o
descontinuados por mas de 06 meses por obsolescencia o deterioro serén
considerados en un listado separado a fin de que se gestione la baja fisica
y contable con las justificaciones del caso.

En caso de existir diferencias de inventario (sobrantes y/o faltantes) una
vez hechas las contrastaciones con los saldos de las Tarjetas de Control
Visible, las Tarjetas de Existencias Valoradas de Almacén y el Resumen
de Movimiento de Almacén, con el resultado de la verificacién fisica, LA
COMISION sefialara en el acta de conciliacién e incluird en su Informe
Final, los reportes de los bienes sobrantes y faltantes para su posterior
saneamiento de acuerdo con la normatividad vigente.

En la verificacion fisica de existencias del almacén se empleara la
modaiidad de “al barrer” mediante la cual el equipo de verificadores
procede a efectuar el Inventario empezando por un punto determinado del
almacén, continuando el control de todos los bienes almacenados, sin
excepcidn alguna; con la finalidad de constatar la presencia fisica,
ubicacion y estado de conservacién de cada uno de los articulos.

Los articulos inventariados se valorizaran y se conciliaran de acuerdo a los
importes reflejados en las Tarjetas de Existencias Valoradas de Almacén o
Kardex y los saldos contables registrados al 31 de diciembre de cada afio.

El personal de inventarios debera verificar que ias existencias fisicas de
almacén coincidan con los saldos reportados en las Tarjetas de
Existencias Valoradas de Almacén y las Tarjetas de Control Visible.

Finalizada la verificacion fisica de las existencias del Almacén Central, se
procedera a ievantar el “Acta de Finalizacién del Inventario Fisico de
Almacén” al 31 de Diciembre del afio en curso, en la que se dejara
constancia de las ocurrencias encontradas durante la labor de Inventario.

De las Diferencias de Inventario Fisico de Bienes Muebles.-

3.9.1

89.2

LA COMISION, conjuntamente con el responsable de Control Patrimonial,
realizard la verificacién de la informacidén que aparece en el inventario
fisico del periodo anterior con la obtenida en el inventario fisico
actualizado, a fin de establecer y determinar la conformidad o la
existencia de sobrantes y/o faltantes de bienes muebles.

Si como resultado de la comparacion de la informacién actual con el
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8.9.3

894

inventario fisico inmediato anterior, se determina la existencia bienes
muebles sobrantes, LA COMISION solicitara al Jefe de la Direccién y/u
Oficina donde se ha detectado el hecho, la informacién documentada
sobre la procedencia de cada uno de ellos, recurriendo inclusive al
responsable de la Sub Oficina de Logistica (Control Patrimonial y
Aimaceén) y la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria, quienes deberan
proporcionar copia autenticada de los documentos fuente sustentatorios, a
fin de proponer su regularizacién e incorporacion al patrimonio de la
entidad, seg(in las normas vigentes.

Si durante el proceso de conciliacion se establecen bienes sobrantes o
faltantes y se confirma que su origen y/o ausencia es desconocida, éstos
deberan ser presentados en reportes independientes para su posterior
proceso de saneamiento patrimonial y contable.

En el supuesto de encontrar bienes faltantes, LA COMISION solicitara
al Jefe de la Direccién yfo Oficina de la dependencia donde fue
detectado el hecho, proporcione la informaciéon documentada sobre el
destino de los bienes muebles, asi como la fecha de la no existencia, las
acciones realizadas por el trabajador responsable de los mismos, las
acciones realizadas por la Oficina de Administracién; a fin de elevar el
informe correspondiente al Titular de la Entidad y disponer las acciones
tendentes a su recuperacién.

8.10 De la Conciliacién de Inventario Fisico y Contable de Bienes Muebles.-

8.10.1

8.10.2

8.10.3

8.10.4

Una vez concluida la verificacion fisica, LA COMISION, el responsable
de Control Patrimonial, y de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria
deberan realizar la conciliacién de saldos valorizados y la cantidad o
volumen total de los bienes muebles (activo fijo y bienes no depreciables)
y de existencias de almacén, inventariados fisicamente y los
considerados como sobrantes y faltantes, con el objeto de determinar y
elaborar en definitiva la relacién general real (cantidad total) de los bienes
ubicados fisicamente a nivel nacional, los bienes sobrantes y faltantes de
inventario al 31 de diciembre de cada afio.

Para la conciliacién de los bienes muebles y de existencias de almacén,
los responsables de Almacén, Control Patrimonio y de Contabilidad,
proporcionaran a LA COMISION, ias Ordenes de Compra, Nota de
Entrada a Almacén (NEA) y Pedidos Comprobantes de Salida
(PECOSA), debidamente ordenados por afio y en forma cronologica, asi
como los Archivos de Documentos y de formatos de enirada y/o salida,
transferencia interna, afectacion en uso, donacion, altas y bajas, efc.,
de los bienes patrimoniales de la institucidn.

Para la Conciliacién Fisica - Contable del inventario fisico (cantidades y
saldos monetarios), la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria debera
proporcionar a LA COMISION, la informacion contable con sus respectivos
saldos, incluyendo todas las adquisiciones realizadas durante el afo, los
saldos histéricos y acumulados por cada cuenta contable de las
depreciaciones, fecha de ingreso, entre otros.

LA COMISION, en coordinacion con el responsable de Control
Patrimonial y la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, elaborara un cuadro
resumen general de los resultados obtenidos durante la Conciliacion
Fisico Contable (cantidades, valores en libros y las depreciaciones),
dejando constancia de eflo en el Acta de Conciliacidn del Inventario
Patrimonial y Contabie.
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8.11 De la Clasificacién y Procesamiento de Informacién Contable y Patrimonial.-

8.12

8.13

8.11.1

8.11.2

8.11.3

8.11.4

La informacion consolidada durante la verificacion fisica de bienes
muebles, una vez culminada la etapa de trabajo de campo, debers ser
digitalizada, procesada y actualizada en el Software inventario Mobiliario
Institucional (SIMI) y en cualquier ofro sistema existente.

El resuitado de la verificacion fisica de los articulos de stock de almacén,
una vez culminado el trabajo de campo, debera ser digitalizada, procesada
y actualizada en el sistema logistico existente.

LA COMISION, procedera a la evaluacion de ios bienes muebles, para la
correcta clasificacion contable por divisionaria y la conciliacidén de los
registros patrimoniales y contables, estableciendo los bienes muebles que
constituyen activo fijo y bienes no depreciables en unidades fisicas y
términos monetarios.

De acuerdo al importe monetario que por cada bien mueble figure en los
documentos-fuente, asi como de la evaluacidn de sus caracteristicas
propias y teniendo en cuenta la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) del
ejercicio vigente, se procederd a determinar si los bienes existentes
pertenecen a las Cuentas del Activo Fijo o a las Cuentas de Orden, segin
el nuevo Plan Contable Gubernamental.

Del Informe Final.-

8121

Una vez concluida la conciliacion fisica—contable y patrimonial, LA
COMISION procedera a elaborar el Informe Final de Inventario,
especificando las acciones realizadas, los objetivos alcanzados,
principales concfusiones, recomendaciones y la preparacién de los
principales reportes, segiin [a estructura sefialada en el Anexo 09.

Del Plazo de Presentacion de los Resultados de Inventario.-

8.13.1

8.13.2

8.13.3

8.13.4

El resultado final del inventario fisico de bienes muebles, asi come de
existencias de almacén, debera ser presentado conjuntamente con el
Informe Final de Inventario a la Oficina de Administracién, en el mes de
febrero de cada afio, teniendo como fecha de cierre, el 31 de diciembre del
afio inmediato anterior a su presentacion.

El cronograma de trabajo, debera ser elaborado por LA COMISION y
aprobada por la Oficina de Administracién teniendo en cuenta el plazo
preestablecido.

La Oficina de Administracion remitird los resultados de la toma de
inventario realizado por LA COMISION a la Sub Oficina de Logistica, para
su revision y conformidad del responsable de Control Patrimonial. Una vez
emitida la conformidad, la informacién debera ser remitida a la Sub Oficina
de Contabilidad y Tesoreria para la sustentacién de los Estados
Financieros al 31 de diciembre del ejercicio fiscal anterior.

De igual forma de conformidad al articulo 121° del Decreto Supremo N°
007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151, Ley del Sistema
Nacional de Bienes Estatales, la Oficina de Administracion debera remitir a
la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBEN, hasta el mes
de marzo de cada afio, teniendo como referencia el inventario realizado

al 31 de diciembre del afio anterior, la siguiente informacién: 1) Inventario
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patrimonial (medio magnético conforme al SIMI Versién 3.5 de la SBN), 2)
Copia del Informe Final de Inventario y 3) Acta de conciliacién contable
patrimonial.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS .-

9.1.

9.2

El saneamiento y/o la regularizacion de los bienes muebles sobrantes y faltantes
de inventario, se efectuara en el ejercicio siguiente, siendo competencia de la Sub
Oficina de Logistica y de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria de la Oficina
de Administracion, la realizacion de dichas acciones.

Los casos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por la
Oficina de Administracién, de conformidad a lo establecido en el Decreto
Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, y demas disposiciones emitidas por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.

RESPONSABILIDADES.-

10.1.

10.2.

La Oficina de Administracion es el érgano responsable del cumplimiento de lo
establecido en la presente Directiva y de su actualizacion, sin perjuicio de las
acciones de control propias del Organo de Control Institucional-OCl.

La Sub Oficina de Logistica, a través del responsable de Control Patrimonial,
efectuara el monitoreo y la supervisién de la toma de inventario, comunicando, de
ser el caso, las ocurrencias y/o los hechos a la Oficina de Administracién a fin de
que adopte las acciones pertinentes.

DE LOS FORMATOS.-

11.1

i

Se dispone el uso de los siguientes formatos:

= |nventario Fisico General de Bienes Muebles Anexo 01
= Relacién Detallada de Bienes Muebles Faltantes de Inventario Anexo 02
» Relacién Detallada de Bienes Muebles Sobrantes de Inventario  Anexo 03
= Relacién Detallada de Bienes Muebles de Propiedad de Terceros Anexo 04
» [nventario Fisico de Motocicletas Anexo 05
= [nventario Fisico de Unidades Vehiculares Anexo 06
= [nventario Fisico de Naves y Deslizadores Anexo 07
» [nventario Fisico de Existencias de Almacén Central Anexo 08
= [nforme Final de Inventario Anexo 09
= Acta de Instalacién de Comision de inventario Anexo 10
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OSINFOR

PRESDENCIA DEL CONSEND DE MINISTROS
Oreanismo de Supervision de lgs
Recursos Forastwler v de Fauna Siivestre

Oficina de Administracién
Comision de Inventario

INVENTARIO FISICO DE MOTOCICLETAS

Inventario Fisico Generail de Bienes Muebles al 31 de diciembre de 20....

ANEXO 05

|LOCAL / DEPENDENCIA

FECHA:

IMARCA

CODIGO PATRIMONIAL

KILOMETRAJE N°:

[cotor

PLACA N®

TIPO DE COMBUSTIBLE

|[N° DE MOTCR

ANO

CERTIFICADQ SOAT N*

MODELO

TARJETA PROPIEDAD

SERIE N*

DESCRIPCID

A SISTEMA DE MOTOR

Cilindros

Carburador

B BISTEMA ELEGIRICQ. e

Bateria

Bobina

Relay de Afternador

Faros Delanteros Grandes

Luces Direccionales

Luces Postericres

Claxon

Frenos

D= SISTENA DE. TRANSMISION: -

Caja de cambios

Cadena

Er SISTEMADE SUSPENSION Y DIREGEION

Amortiguadores

Llartas

Parabrisas delanteros

N° de Tapabarres

Asientos

Tanque de Combustible

G ACCESORIOS -

Espejos laterales

Casco protector

APRECIACION TECNICA GENERAL

VALOR DE TASACION (5/.)

Responsable del Inventario

Mecanico o Espacialista




OSINFOR

Organismo de Supervision de fos
Recursos Forestales v de Fauna §llvestre

Oficina de Administracion
Comision de Inventario

PRESIDENCIA DEL CONSEIO DE MENISTROS

INVENTARIO FiSICO DE UNIDADES VEHICULARES
Inventario Fisico General de Bienes Muebles al 31 de diciembre de 20....

ANEXO 06

LOCAL Y/O DEPENDENCIA FECHA
CLASE CODIGO PATRIMONIAL PLACA DE RODAJE
MODELO SERIE Y/O CHASIS N° TIPO DE COMBLSTIBLE
CARROCERIA N’ MOTOR TRANSMISION
ICERTIFICADO SOAT N*
TARJETA PROPIEDAD N*
ICAJA DE CANBIOS
CAJA DE TRANSFERENCIA
DIFERENCIAL TRASERG
DIFERENGIAL DELANTERG (4X4}
BOMSA DE EMBRAGUE
6.- SISTEMA DE SUSPENSION ¥ DIREGGION
AMORTIGUADORES
MUELLES
AROS
[VASO DE ARD
GUIAS DE VALVULAS LLANTAS ¥ No;
[SEGURO DE VALVULAS 1LANTAS DE REFUESTO
KIT DE PISTON 7.- CARROCERIA
BIELAS CAPOT DEL MOTOR
[METALES DE BIELAS PARACHOQUE DELANTERD
METALES DE BANGADA IMAsc.W\ DELANTERA
= ARABRISAS DELANTERO
JUEGD DE EMPACUETADURAS TUNAS LATERALES
JUEGO DE RETENES LUNAS CORTAVIENTO
ITEMPLADOR CADENA DE LEVAS TOLVA
GUIA CADENA LEVAS PARABRISAS POSTERIOR
FILTRD DE AIRE PARAGHGQUE POSTERIOR
SIST. ALIMENTACION COMEUSTIBLE, TANGUE DE GOMBUSTIBLE
[ARANCADOR FUERTAS
ALTERNAGOR, [ASENTGS
2. SISTEMA DE FRENOS 8- ACCESORID®
EOMBA DE FRENG MOTOR DE LIMPIEZA PARABRISAS
CERVO [ALARIMA
[SUSPENSION DELANTERA, AIRE ACGNBIGIONADD
SUSPENSION POSTERIOR PLOMILLAS
DIRECCION MECANIGATHIDRAULICA CORRER DE SEGURIDAD
[EOMBA DE DIREGGION [Piscs
[TIMON |ANTENA
COLUMNA DE DIRECGION |ESPEJC RETROVISOR
FUNDA DE DIRECCION |ESPEJOS LATERALES
GTROS 9.~ OTROS
3.- SISTEMA DE REFRIGERACION PEDALES
[RADIADOR 7 CON TARA, 'PALANGAS DE CAMBIO
VENTILADOR EQUIFO DE COMUNICACION
BOMBA DE AGUA SIRENA
[a- SISTEMA ELECTRICO CIRCULINA
[BATERIA IF ARC PIRATA,
[SI5T. DE ARANGUE EXTINTOR
[SIST. DE CARGA GATA
{SIST.DE ENGENDDD CADENA Y CANDADG PILLANTA REP
SIST, DE LUGES LLAVE DE RUDAS
FARQS DELANTERDS CARROCERIA,
FARGS DIRECGIONALES LUNAS DE PUERTAS DELANTERAS
FARGS POSTERIORES LUNAS DE PUERTAS POSTERIOR
LUCES DE SALON OBSERVACIONES ©
TABLEROC DE INSTRUMENTOS VALOR (5.
CILAXON
GAJA OE FUSIBLES
IRADIO MUSIC
FARLANTES
WOTOR TRIGD
CTROS PROYECTOR TOLVA

HOMBRE DEL USUARIG
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Anexo 09
INFORME FINAL DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

INFORME N° - 20... — OSINFOR/CI-OA

A : 37 A eremretrmerrrrnnrerreans
Jefe de la Oficina de Administracion

De : 2] e tmrrarreasreernsrasensrasnnrnennan
Presidente de [a Comisién de inventario — 20...

Asunto : Remite el resultado final de inventario fisico valorizado de
bienes muebles y existencias de Almacén Central,
correspondiente al Ejercicio Fiscal 20...

Referencia : Resolucién Presidencial N°....../OSINFOR de fecha .....

Fecha : Lima,

1. ANTECEDENTES.-
Revisiones a la fecha de inventarios pasados (inventario fisico, inventario contable, etc.)

2. BASE LEGAL.-
* Ley N° 20151, Ley General del Sistema Nacional de Blenes Estatales.

e Ley N° 28708 General del Sistema Nacional de Contabilidad

* Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de Ia Ley N° 20151, Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus modificatorias.

* Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento.

* Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA Manual de Administracion de Almacenes
para el Sector Publico Nacional.

* Resolucién N° 158-97/SBN que aprueba Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y sus ampliatorias.

* Resolucién N° 039-98/SBN, Reglamento para el inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

* Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno.

* Resolucién Contaduria N° 067-97-EF/93.01 Instructivas Contables.

* Resolucién de Contaduria N° 143-2001-EF/93.01 Disposiciones referidas a los
Instructivo N° 2, del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

* Plan Contable Gubemamental Nueva Versién, aprobado con Resolucion
Directoral N° 001-2009-EF/03.01 y modificatorias.

ACTIVIDADES REALIZADAS (Procedimientos)

3.1. Formacién del equipo de trabajo (personas que elaboraron el inventario,
capacitacién, condiciones previas).

3.2. Toma de inventario (fase de campo, levantamiento de la informacion).

3.3. Fase de gabinete (ingreso al Software Inventaric Mabiliario |nstitucionai-SIMI,
digitacion, migracion de informacién, etc.).

3.4. Resultados (reportes).

3.5. Informacidn contable (cuadro de resumen contable y valor en libros de los bienes
patrimoniales).

3.6. Valuacién o tasacién de bienes muebles (de aquellos bienes totalmente depreciados
0 que carecen de valor), de ser el caso.

3.7, Ofras actividades no sefialadas (etiquetado, fecha de cierre, tiempo de ejecucion,
etc.).

Pagina1de 3
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ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES.-

4.1. Acta de Inicio de la Toma de Inventario Fisico.

4.2. Acta de cierre de inventario fisico de bienes muebles

4.3. Acta de Conciliacién contable y patrimonial

4.4. Cuadro resumen general de la Conciliacion Fisico Contable y patrimonial.

4.5. Reporte del inventario fisico general con valores en libros y la depreciacién anual y
acumulada de los bienes del Activo Fijo, clasificados por cuenta contable.

46. Reporte del inventario fisico general con valores en libros de los bienes No
Depreciables, clasificados por cuenta contable.

4.7. Relaci6n de bienes muebles en uso de la Institucion.

4.8. Relacién de bienes muebles en uso por otras Instituciones.

49. Relacion de bienes muebles prestados por otras Instituciones.

4.10. Relacién de bienes muebles faltantes de inventario (perdidos, robados, hurtados,
etc.) y la relacién de los servidores que tenian a su cargo dichos bienes y
actuados realizados por la entidad.

4.11. Relacién de bienes muebles sobrantes del inventario.

4.12. Relacién de bienes muebles calificados excedentes y en mal estado para su baja
correspondiente.

4.13. Relacion de bienes muebles dados de baja y en custodia.

4.14. Relacién de bienes muebles dados de baja y en proceso de transferencia.

4.15. Relacion de funcionarios responsables del inventario.

4.16. Relacién de bienes muebles que serdn propuestos para su inclusién al Catalogo.

4.17. Otros resultados no contemplados (codigos eliminados, modificaciones; reportes: de
locales, de areas por local, de funcionarios, etc.).

ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE INVENTARIO DE EXISTENCIAS DE ALMACEN.-

5.1. Relacién genera! valorizada y clasificada por cuenta contable del inventario de
existencias de almacén.

5.2. Relacion detallada y valorizada de articulos en mal estado de conservacién, en
situacion de desuso, discontinuados por no haberse distribuido oporiunamente.

5.3. Relacion detallada y valorizada de bienes muebles pendientes de distribucién.

54. Acta de inicio y término del inventario de existencias de almaceén.

5.5. Acta de Conciliacién entre los registros contables y los saldos del inventario de
existencias de almacén realizado por la Comision de Inventario.

5.6. Relacion detallada de los articulos faitantes y sobrantes de inventario; conteniendo
copia de la documentacion sobre el destino y origen o procedencia de los mismos.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.-

FIRMA DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION DE INVENTARIO

El Informe Final debe ser suscrito por todos los miembros de la Comisién de Inventario.
Asimismo, en caso de haber conformados grupos de trabajo estos deberan de ser
nombrados en el informe y en el reporte de los responsables de [a ejecucion del inventario.

EXPLICACION DE LOS REPORTES

RELACION DE BIENES MUEBLES EN USO DE LA INSTITUCION.-

Relacion detallada de aquellos bienes muebles que tiene la Institucion, adquiridos bajo
cualquier modalidad y descritos en el Catélogo Nacional de Bienes Muebles del Estado. Se
obtiene del Software Inventario Mobiliario Institucional-SIMI.

RELACION DE BIENES EN USO POR OTRAS INSTITUCIONES.- ‘

Relacion detallada de aquellos bienes muebles registrados en el Sofiware Inventario
Mobiliario Institucional — SIMI, afectados en uso, cedidos en uso, arrendados o entregados
bajo cualquier otro acto de administracion y gestion, de acuerdo a la normatividad vigente a
favor de otras Instituciones por un determinado plazo. Se debe sustentar con las
Resoluciones de aprobacion y actas de entrega- recepcion respectivas. El listado debera ser
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4)

6)

elaborado empleando cualquier tipo de formato con los datos basicos (codigo SBN, cédigo
anterior, denominacion, detalle técnico, valor en libros). Estos bienes deberdn continuar
registrados en el inventario de la entidad titular.

RELACION DE BIENES MUEBLES PRESTADOS POR OTRAS INSTITUCIONES O DE
TERCEROS -

Relacion detallada de aquellos bienes muebles prestados, cedidos o afectados en uso a favor
de la institucién por un determinado tiempo (segin los documentos que acreditan). El reporte
deberé ser presentado en un listado empleando tipo de formato sefialado en el Anexo 04.
Estos bienes no deben ser registrados en el inventario institucional.

RELACION DE BIENES MUEBLES FALTANTES.-

Relacién detallada de aquellos bienes muebles registrados en el inventario mobiliario
institucional y los registros contables, y que luego de culminado la Toma de Inventario no
fueron ubicados. La Comisién de Inventario debera elaborar y presentar un listado empleando
el formato sefialado en el Anexo 02. Los bienes muebles faltantes deben contihuar
registrados en el Software Inventario Mobiliario Institucional-SIMI y en los registros contables
hasta que se regularice su situacion.

RELACION DE BIENES MUEBLES SOBRANTES.-

Relacion detallada de aguellos bienes muebles cuyo origen y presencia en la Institucion es
desconocido. No existen documentos que sustenten propiedad por parte de la Institucion o de
un tercero. Estos bienes no deberan ser objeto de inventario. La Comision de Inventario
debera presentar segin el formato sefialado en el Anexo 03. Estos bienes no deben
registrarse en el inventario institucional hasta su saneamiento o regularizacion de su
situacion.

RELACION DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA Y EN CUSTODIA.-

Relacion detallada de aquellos bienes muebles dados de baja mediante Resolucion y que
ain no se ha realizado la disposicion final o han quedado en la condicién de desiertos o
abandonados producto de una subasta pablica. El listado debera ser presentado empleando
cualquier tipo de formato o imprimir de la base de datos de bienes dados de baja del SIMI.

RELACION DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA Y EN PROCESO DE
TRANSFERENCIA.-

Relacién detallada de aquellos bienes dados de baja, los cuales han sido transferidos o
donados y pendiente de regularizacion. El listado debera ser presentado empleando cualquier
tipo de formato con los datos basicos (cddigo SBN, codigo anterior, denominacién, detalle
técnico, valor en libros).

RELACION DE FUNCIONARIOS RESPONSABLES DEL INVENTARIO.-

Relacion de personas ¢ funcionarios que realizaron o participaron en el desarmrollo del
inventario, tanto de la Comisién y los responsables. El listado debe ser elaborado empleando
cuaiquier tipo de formato con los datos basicos (nombres, apellidos y trabajo o actividades
desarrollados).

RELACION DE BIENES MUEBLES QUE SERAN PROPUESTOS PARA SU INCLUSION
AL CATALOGO.-

Relacion de talladas de aquellos bienes muebles que no figuran en el aciual Catélogo
Nacional de Bienes Muebles de! Estado, los mismos que deben ser conciliados y presentados
para ser propuestos a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, su inclusion al
referido Catalogo, adjuntando la informacion necesaria, tales como fotos, ficha técnica del
bien segln el fabricante, entre otros (marca, modelo, tipo, serie, dimensiones, color, estado
de conservacion, valor de adquisicién, observaciones).

OTROS RESULTADOS NO CONTEMPLADOS .-

Reportes que la Comisién de Inventario pueda obtener para complementar la informacion del
inventario que pueda ser de utiiidad para la institucion.
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Anexo 10

ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE INVENTARIO
FISICO DE LOS BIENES MUEBLES y DE EXISTENCIAS DE ALMACEN CENTRAL DEL
ORGANISMO DE SUPERVISION DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA
SILVESTRE — OSINFOR AL 31 DE DICIEMBRE DE 20....

En [a ciudad de Lima, alos ....... dias del mes de ............. de .....,siendolas ............. horas se
reuniercn en la Oficina de ......................, la Comisién de Inventario encargada de la ejecucion
de la toma del Inventario Fisico de los Bienes Muebles y de Existencias de Almacén Central del
OSINFOR al 31 de diciembre del 20...... , designado por Resolucidon Presidencial N°

...de fecha .. . , con la finalidad de dar inicio con las actividades

del proceso de lnventano mtegrado por los sugmentes integrantes;

................................................................................................
e e AR NN A NN AN E S NN IS IR R E RIS R ISR ARSI N
-----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------

EEEL LR R R LR Ny ey e TR YT Y Y ]

AGENDA.-

Indicar la siguiente agenda como minimo)

Instalacién de la Comisién.

Elaboracion, revision y aprobacitn del Plan de Trabajo y del Cronograma de actividades.
Inicio de las actividades.

Convocatoria a reuniones.

Eal .

DESARROLLO DE LA AGENDA:
1. Instalacién de Ia Comision.-

2. Elaborac-ié-ﬁ',.:-';\-risién y aprobaciaﬁ del'p'la.rlt de trabajo y del cronograma de actividades.-
3. Inicio de las actividades de toma de inventario fisico de bienes muebles y de existencias
fisicas de almacén central.-

Convocatm-'ia"a' reumones- e

(Senalar la frecuenc:ay la meodalidad de convocatorias -verbal o por correo electrénico - a
reuniones, a fin de evaluar el desarrollc y avance de las actividades)

ACUERDOS;
{Indicar las recomendaciones y las sugerencias de los miembros presentes y de los acuerdos
tomados):
o Declarar instalado de la Comisién.
! e La elaboracion, revision y del plan de trabajo y del cronograma tentativo de actividades
{Indicar las funciones y tareas de cada uno de los integrantes. de la comision).
» Aprobar el Inicio de las actividades de toma de inventario desde el .................... con la
finalidad de culminar dentro del plazo previsto.
(Sefiaiar la fecha de inicio del inventario, teniendo en cuenta el cronograma de actividades)

No habiendo otro asunto que tratar, se dio por terminada la sesién, siendo las ................ horas,
firmando el Acta los asistentes en sefial de conformidad con los acuerdos tomados.

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

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

Miembro Miembra Veedor




