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RESUMEN

El objetivo general del presente informe es dar a conocer el procedimiento de
Verificacion de Informacion y Etiquetado del proceso de Inventario de Bienes
Muebles de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto periodo 2021, los
Objetivos especificos son: “La verificacion de Informacion de Bienes muebles de
la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, periodo 2021; y el Etiquetado del
Proceso de Inventario de Bienes muebles de la Municipalidad Provincial de

Mariscal Nieto”.

La verificacién de Informacion se relaciona de modo importante con el Etiquetado
de Bienes muebles de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, periodo
20217, del procedimiento de Verificacibn de informacion se realizar
razonablemente el Etiquetado del proceso de Inventario de Bienes Muebles de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto periodo 2021. El instrumento empleado
para la recoleccion de datos: es el formato en Excel del Listado de Bienes muebles
de los diferentes locales con sus respectivas oficinas, areas, gerencias, sub
gerencias, unidades, proyectos y obras pertenecientes de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto.

Los resultados demuestran, que existe una relacion importante entre la
Verificacion de Informacion y Etiquetado del proceso de Inventario de Bienes
Muebles de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto periodo 2021.

El estudio servira de base para mejorar el nivel de efectividad en la Verificacion
de Informacion y Etiquetado del proceso de Inventario de Bienes Muebles de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto periodo 2021.

Palabras Clave: Verificacion de Informacion, Etiquetado del proceso de Inventario
de Bienes Muebles.



ABSTRACT

The general objective of this report is to publicize the Information Verification and
Labeling procedure of the Movable Property Inventory process of the Provincial
Municipality of Mariscal Nieto, period 2021, the specific Objectives are: "The
verification of Movable Property Information of the Provincial Municipality of
Mariscal Nieto, period 2021; and the Labeling of the Movable Property Inventory
Process of the Provincial Municipality of Mariscal Nieto”.

The verification of Information is related in an important way to the Labeling of
Movable Property of the Provincial Municipality of Mariscal Nieto, period 2021”, of
the Information Verification procedure, the Labeling of the Inventory process of
Movable Property of the Provincial Municipality of Mariscal Nieto will be carried out
reasonably. Mariscal Nieto period 2021. The instrument used for data collection: it
is the Excel format of the List of Movable Property of the different premises with
their respective offices, areas, managements, sub-managements, units, projects

and works belonging to the Provincial Municipality of Marshal Nieto.

The results show that there is an important relationship between the Verification of
Information and Labeling of the Movable Property Inventory process of the
Provincial Municipality of Mariscal Nieto period 2021.

The study will serve as a basis to improve the level of effectiveness in the
Verification of Information and Labeling of the Movable Property Inventory process
of the Provincial Municipality of Mariscal Nieto, period 2021.

Keywords: Verification of Information, Labeling of Movable Property Inventory
process.



INDICE

DEDICATORIA ..o e e s e s s e s e s s e s e s e s s es e ses e s sses e s s esessnsees i
AGRADECIMIENTO .o e s s s s s s es e s es s eerenn i
RESUMEN. ..o e e e s e e e s s s s e s s es e s s s e s s eseseses e senaens i
ABSTRACT oo e e e e e s e e s e sses e s es s s s e s e es s s s ses s sessesessessessseneessseraees iv
INDICE DE FIGURAS ..o se s s s es e s s s s ssesessseseses e vii
INDICE DE ANEXOS.....oooeeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo s e s ses s s s s e viii
ACRONIMOS Y ABREVIATURAS ..o s e ix
INTRODUGCCION ..o s e s e s e s s s e s s ses e s s e s e s s s 1
CAPITULO oo s e e s e s s e s s s e s s e s s s e s s es s sses e sen s 4
ASPECTOS GENERALES ... s e s e 4
1.1 DESCRIPCION DE LA INSTITUCION ....cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 4
141 UBICACION ..o s s 4

1.1.2 ACCESIBILIDAD .....oeeee e, 6

1.1.3 VISION Y MISION DE LA INSTITUCION....ooeoeeeeeeeeeeeeeeen . 7

144 HISTORIA oo e e, 7
CAPITULO oo s e s e s e s s s s s s e sessesaeseesesessesseseesessesessssesessessesens 9
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ESPECIFICA ..o 9
2.1 ETAPA 1: VERIFICACION FiSICA Y ETIQUETADO DE BIENES........ 10
2.1.1 VERIFICACION FISICA ..o, 10

2.1.2 ETIQUETADO ..o, 14

22 ETAPA 2: REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES........cooveeveern. 15
221 REGISTRO ..o e e s e see e s e s s s e ses e, 15

2.2.2 ASIGNACION ... e s e s s 16



CAPITULO Ittt 17

ANTECEDENTES Y OBUETOS .. oo oo s e es e s s s s s s s 17
3.1 ANTECEDENTES INTERNACIONALES ......ooooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 17
3.2 ANTECEDENTES NACIONALES. ... ..ot oeeeeeee oo 20

CAPITULO IV oo e e v e v s s s e s s s s s s e s e s s e s ssessesessesesessenaens 23

DISCUSION O APORTES ... e s e s e s s s sessses e s s s eenans 23
41 DIFICULTADES ENCONTRADAS .. ..o 26
4.2 PLANTEAMIENTO DE MEJORAS ..o 26
421 APORTES DEL BACHILLER EN INSTITUCION ....ooovvoeeeeeeeeee 27

CONGCLUSIONES. ... s s res e s eenns 28

RECOMENDAGCIONES ..o, 29

BIBLIOGRAFIA .. oo e v s s e s e s s e s s e s s e s e s s es e s eras s eerans 30

ANEXOS ..o e e e s e v s e s s e s e s e s s e s e s s e s e s e s s e s e s s es e es e s s r e 32

Vi



INDICE DE FIGURAS

Figura 1: Municipalidad Provincial Mariscal Nieto (Sede principal) ...........cccceeen. 4
Figura 2: Ubicacion del Taller Municipal - Oficina de Control Patrimonial ............ 5
Figura 3: Oficina de Control Patrimonial ............cocceiiiiiiiiiiiiic e 5
Figura 4: Taller Municipal - Oficina de Control Patrimonial...............ccccceeiiiineeene 6
Figura 5: Fachada del Taller Municipal - Oficina de Control Patrimonial ............. 6
Figura 6: Listado de bienes — formato excel...........ccccoooieiiiiiice e 10
Figura 7: HOJa 0 @OYO0. .. uuuuueueieeerieietiireieeennnneneennsessssenssnssnnsssnsnsnensnnnnnnnnnnnnnnnnnns 12
Figura 8: Etiqueta autoadhesiva inventario 20271 ...........ccceeveiiiiiiiiiiieeeeeee 14
Figura 9: Nombre y cddigo patrimonial de un bien ..........cccccovveiieeiiiiiieceiiieenn. 15
Figura 10: Panel principal del Sistema de Patrimonio ..........cccccooiiiiiiiieiiiiinnnnne 16

vii



ANEXO 1
ANEXO 2
ANEXO 3

ANEXO 4

INDICE DE ANEXOS

ORGANIGRAMA ..ot 33
RESOLUCION COMISION DE INVENTARIO ......cccooovueverrecenen. 34
PROCEDIMIENTO N°003-2015-ACP-AG/MPMN..............cc.......... 35
CRONOGRAMA DE TRABAUJO .......ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeesneesnaes 48

viii



MPMN

ACP

LPAG

ROF

MOF

DGA

RAEE

ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
Oficina de Control Patrimonial

Ley del Procedimiento Administrativo General
Reglamento de Organizacién y Funciones
Manual de Organizacién y Funciones
Direccion General de Abastecimiento

Aparatos Eléctricos y Electronicos



INTRODUCCION

La Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, a lo largo de sus gestiones ha
adquirido mobiliario Patrimonial que, por normativa legal, en forma obligatoria se
realiza todos los afos un Inventario Anual. Efectudndose la verificacién de
informacion y etiquetado del proceso de Inventario de Bienes Muebles de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto periodo 2021, los resultados obtenidos

son materia de evaluacion y aporte para la institucion.

En la Ley del Procedimiento Administrativo General (LPAG) establece que las
autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al
derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los

fines para los que les fueron conferidas”.

Estando a la Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades, la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto, es un érgano de gobierno promotor del desarrollo
local, con personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el
cumplimiento de sus fines que goza de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia, se rige por su Reglamento de

Organizacién y Funciones — ROF, Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

El Decreto Legislativo N°1439 establece que la Direccion General de
Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas es el ente rector del
Sistema Nacional de Abastecimiento, Ejerce sus atribuciones y su vinculacién con
los conformantes del Sistema y de la Administracién Financiera del Sector Publico,
estableciendo respecto a Bienes muebles Patrimoniales la Directiva N°006-2021-
EF/54.01, “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco
del Sistema Nacional de Abastecimiento” la cual establece en el Titulo V, el
procedimiento y plazo para la presentacion del inventario de los bienes muebles

patrimoniales.

Mediante comunicado la Direccién General de Abastecimiento (DGA), ente rector
del Sistema Nacional de Abastecimiento, comunica a las entidades del sector

publico el plazo para presentar el inventario patrimonial.

La Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, es una Institucién Puablica y tiene
su origen en un conjunto de normas, disposiciones legales que han posibilitado su
creacion, organizacién y funcionamiento, en el marco de sus competencias

previstas en la Ley Orgénica de Municipalidades.



El Inventario de bienes patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto esta a cargo de la Comision de Inventario, designadas mediante Acto
Resolutivo presidida por la Gerencia de Administracion, y tres miembros, asi como
un facilitador que es la Oficina de Control Patrimonial la cual es un area no
estructurada, responsable de las acciones técnicas y administrativas relacionada
con el registro y control de los bienes patrimoniales.

Los procedimientos técnicos que se utilizan al momento de llevar a cabo la
verificacion de informacién y etiquetado del proceso de Inventario de bienes
muebles de Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto periodo 2021, establecen
los lineamientos de planificacion y ejecucidén del proceso de Toma de Inventario,
que permite obtener una informaciéon exacta sobre la descripcion, clase, tipo,
modelo, serie, uso, estado de conservacién, antigiiedad y asignacién de los bienes
muebles a los usuarios responsables en los diferentes locales de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto periodo 2021.

El proceso de verificacion de informacion se tomard como referencia la
codificacién establecida en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado,
asignado el codigo patrimonial a todos los bienes de activo fijo y bienes no
depreciables, indicando el campo genérico, clase, denominacién, y correlativo del
bien. Procediendo al etiquetado mediante la colocacion de etiquetas
autoadhesivas del cédigo asignado a cada bien el cual es permanente y el nimero
correlativo asignado es el Unico constituido por 12 digitos efectudndose parte del
proceso de Inventario de Bienes Muebles de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto periodo 2021, la cual es reflejada en el software interno a cargo de
la oficina de Patrimonio denominado Sistema de Patrimonio para el control eficaz

y eficiente de la informacién respecto de los bienes muebles en tiempo real.

Las disposiciones establecidas son de aplicacion y cumplimiento obligatorio de
todas las unidades organicas conformantes de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto.

Realizada la verificacién de informacion in situ se procede a realizar el etiquetado
del proceso de inventario de bienes muebles la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto periodo 2021, determinando la cantidad a Asignarse de bienes
muebles que poseen los Gerentes, Sub Gerentes o jefes de las respectivas
dependencias orgénicas.



Los Gerentes, Sub Gerentes o jefes de las respectivas dependencias organicas
son responsables solidarios de los bienes patrimoniales que existen en las
mismas, por lo que deben designar a un representante o coordinador de su area
a fin de apoyar al equipo de inventario en la ubicacién de los bienes, mientras este
realice sus labores, garantizando de esta manera el desarrollo correcto del

inventario.

Los funcionarios y todo el personal cualquiera que fuese su condicion laboral, se
establece la obligatoriedad de proporcionar, bajo responsabilidad, toda la
informacion respecto a los bienes, debiendo mostrar, todos los bienes asignados
en uso o que por alguna circunstancia podrian encontrarse guardados bajo llave
en escritorios, credenzas, archivadores, armarios, vitrinas, etc., debiendo informar
mediante documento respecto a aquellos bienes que pudieran haberse prestado,
perdidos o en reparacion.

La correcta verificacién de informacién y etiquetado del proceso de inventario de
bienes muebles la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto periodo 2021, esta
orientado a los resultados y a las acciones a realizar en cuanto a las diferencias y
observaciones que se establezcan incluida la referida a la procedencia de los
bienes que resulten calificados como sobrantes o el destino de los bienes
faltantes, que se pudieran registrar.

La Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, siendo una entidad del Estado los
bienes muebles representan parte importante patrimonial, lo cual permite el
desarrollo de las actividades cotidianas, debiendo tener un adecuado tratamiento
administrativo y contable, respetando los procedimientos normativos, conllevando
a que los servidores publicos realicen el cumplimiento normativo respecto de los

bienes muebles asignados a su cargo mediante Inventario.

El presente informe se ha dividido en cuatro capitulos, en el Capitulo |, se
desarrolla los aspectos generales de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto;
Capitulo II, se describe la ejecucién de la actividad de verificacién de informacion
y etiquetado del proceso de inventario de bienes muebles del proceso de
inventario del ano 2021; en el Capitulo Il contiene los antecedentes
internacionales y nacionales, en Capitulo IV se desarrolla la discusion o aportes

del presente informe.



CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1 DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

1.1.1 UBICACION

La Sede principal de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, se
encuentra ubicada en la Provincia Mariscal Nieto; Distrito Moquegua,
Regién Moquegua.

Figura 1: Municipalidad Provincial Mariscal Nieto (Sede principal)

DATOS DE LA INSTITUCION

—

. Representante Legal : SR. ABRAHAM A. CARDENAS ROMERO

2. RUC : 20154469941

3. Tipo de empresa : Gobierno Local.

4. Pagina Web : munimog@munimoquegua.gob.pe
5. Teléfono : 053-507583 (Central Telefénica)
6. Direccion : Calle Ancash 275



Las actividades descritas en el presente informe se realizaron en la Oficina
de Control Patrimonial ubicado en el local denominado Taller Municipal,
ubicado en Av. Mariano Lino Urquieta.
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Figura 3: Oficina de Control Patrimonial



1.1.2 ACCESIBILIDAD

La Oficina de Control Patrimonial ubicado en el local denominado Taller
Municipal.

Direccion: Av. Mariano Lino Urquieta
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Figura 5: Fachada del Taller Municipal - Oficina de Control Patrimonial



1.1.3

114

VISION Y MISION DE LA INSTITUCION

VISION

La Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto al 2030, tiene como vision
ser una provincia con identidad, ordenada, segura, saludable y lider en
calidad educativa; competitiva en los sectores agricultura, mineria y
turismo, sobre la base de la tecnologia e innovacion y gestion eficiente del

recurso hidrico, en armonia con el ambiente.

MISION

Brindar servicios de calidad promoviendo el desarrollo integral y armdnico
de la poblacién de la provincia Mariscal Nieto con eficiencia, transparencia,
sostenibilidad y competitividad.

HISTORIA

La regién en que se asienta Moquegua era ya conocida y poblada desde
antes de la llegada de los incas, hace unos 12000 anos. Grupos de
cazadores dispersos en la regién costera y alto andina conformaron este
primer grupo migrante. Con la aparicion de la agricultura surgen los
huaracanes, grupo alfarero que se asenté alrededor del afio 1000 a. C.
Alrededor del 500 d.C. llegaron dos grandes civilizaciones: Tiwanaku, de
origen altiplanico y, Wari, de Ayacucho, extendiendo sus dominios hasta
ocupar el valle de Moquegua y el Cerro Baul respectivamente. Luego del
colapso Tiwanaku-Wari, cobran importancia grupos locales como los
chiribayas (950-1350 d.C.) y los estuquifias o cuchunas (1000-1475 d.C.).
Este dltimo integrado al Tahuantinsuyo a la llegada de los incas.

La Convencion Nacional del 29 de diciembre de 1857, aprueba la Ley que
es promulgada por el Libertador Ramén Castilla disponiendo que el
Departamento de Moquegua, conformado por 04 provincias: Tacna, Arica,
Tarapaca y Moquegua, entre otros departamentos, procedan a constituir
juntas electorales en las capitales de departamentos, provincias y distritos,
para que se elijan las primeras Municipalidades establecidas por la

constitucién.



En la capital de la Provincia de Moquegua, debian elegirse 11
Municipalidades, en el resto de la provincia (Torata, Omate, Ubinas,
Carumas, Puquina, llo e Ichufa) el nimero de Municipales variaban de 3
a 5 miembros. Exactamente no se conoce la fecha cuando comenzaron las
funciones municipales en Moquegua, trabajo de investigacion histérica que
es necesario abocarse para que bajo su conocimiento se dé luces y
perspectivas en el desenvolvimiento participatorio de la comunidad en el
desarrollo de la Municipalidad.

Anteriormente, el Gobierno local de la provincia de Mariscal Nieto -
Moquegua ocupaba una casona ubicada en la calle Moquegua N° 851,
inmueble cuya construccion data de 1799 y que fue donada a la
Municipalidad de Moquegua el 05 de setiembre de 1945. Actualmente la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto cuenta con una infraestructura
moderna ubicada en la calle Ancash N° 275.



CAPITULO I
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ESPECIFICA

Mediante acto resolutivo se ha conformado la comisién de Inventario Fisico de
Bienes Muebles de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto del afio 2021, la
cual esta conformada de la siguiente manera:

Gerente de Administracion Presidente
Sub Gerente de Contabilidad Primer Miembro
Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales Segundo Miembro
é(:{gddgtilsaomma de Tecnologia de la Informacién y Tercer Miembro
Jefe de la Oficina de Control Patrimonial Facilitador

Para la realizacion del Inventario Fisico de Bienes Muebles de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto del afio 2021, el Gerente de Administracion en calidad
de presidente de la comision de Inventario Fisico de Bienes Muebles da inicio a
la ejecucién del cronograma de trabajo para la realizacién del Inventario Fisico de
Bienes Muebles de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto del afio 2021,
haciendo de conocimiento a todas las Gerencias, Oficinas, Unidades, Areas y
personal del Municipio, que den las facilidades sobre el inicio de la toma de
Inventarios y brindar toda la informacion y ubicacién correcta de los bienes
muebles al equipo Técnico de Inventarios, para el cumplimiento del Proceso de

inventario.

La Oficina de Control Patrimonial es una oficina no estructurada, dependiente de
la Gerencia de Administracién, la cual como facilitador brindé toda la informacién
de los bienes Patrimoniales tanto en fisico como en Digital de todos los bienes
muebles (Base de Datos), conjuntamente con el reporte de Bienes de cada

servidor y/o trabajador.

La distribucién de los grupos de trabajo de campo y gabinete fue realizada por la
comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto del afio 2021, conformandose 4 equipos de trabajo, con su

respectivo cronograma de trabajo (Anexo 3).




La funcién realizada por mi persona fue de verificar la informacién y etiquetar los

Bienes Muebles de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, labor que

describo en 02 etapas:

2.1

2.1.1

ETAPA 1: VERIFICACION FiSICA Y ETIQUETADO DE BIENES

VERIFICACION FiSICA

En esta etapa revise el respectivo cronograma de trabajo (Anexo 3), luego
realice la verificacién de ambientes designados a mi persona para realizar
la verificacion fisica.

De acuerdo a la Estructura Orgénica identifiqué las respectivas oficinas,
areas, gerencias, sub gerencias, unidades, proyectos y obras
pertenecientes a la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

El personal de la oficina de Control Patrimonial como facilitador me brindé
toda la informacién de los bienes Patrimoniales tanto en fisico como en
Digital de todos los bienes muebles (Base de Datos), conjuntamente con

el reporte de Bienes de cada servidor y/o trabajador.

Nl CODIGO | hegepipciON | MARCA | MODELO | SERIE | coLoR | B! | g| TRABAJAD | ) ocp AREA OFICINA
SISTEMA M. OR
AROCUTIPA GERENCIA | GERENTE
AMPLIFICADOR SIN SER CHAMBILLA | PALACIO ADMINISTRA | ADMINISTRACI
1| os220126.0005 | ALK TELY ES- 339 e NEGRO | D | R | SHAMBL ATt iy o
ROSA TRIBUTARIA | TRIBUTARIA
AROCUTIPA GERENCIA | GERENTE
CHAMBILLA | PALACIO ADMINISTRA | ADMINISTRACI
2| 67820500-0001 | AUTOMOVIL HYUNDAI | ACCENT | s/s GRIS R| CHamEL e CIoAL | Ao oo
ROSA TRIBUTARIA | TRIBUTARIA
BANCA DE . NEGRO/ CHAVBILLA | PALACIO | ADMINISTRA | AREATEGNICA
3| 74641118-0042 | ASIENTOS SM AsiEnTos | 858 cromA | sp | R | SHAMBL ATt iy ADMINISTRATI
MULTIPLES DO VA
ROSA TRIBUTARIA
AROCUTIPA GERENCIA | SECHETARIA
BANCO DE CHAMBILLA | PALACIO ADMINISTRA
4| 7aga1271-0072 | BANCOD SM SM s/s cAFE | s | A | SHAMEL e CIoAL | Ao ADMINISTRAC
ROSA TRIBUTARIA | SNc ia
BOGINA. AROCUTIPA GERENCIA | GERENTE
POWER CHAMBILLA | PALACIO ADMINISTRA | ADMINISTRACI
5| se221146.0012 | DIFUSOR DE R | TAD20 TSU-60 | GRIS s | R | SHAMBL ATt iy a
ROSA TRIBUTARIA | TRIBUTARIA
AROCUTIPA GERENCIA | GERENTE
SOUNDKIN 1906400 CHAMBILLA | PALACIO ADMINISTRA | ADMINISTRACI
6| 952213350007 | CAJAACUSTICA | & PF-215 150600 | NEGRO N | SHAMBL IO | Ao Ao
ROSA TRIBUTARIA | TRIBUTARIA
AROCUTIPA GERENCIA | GERENTE
CHAMBILLA | PALACIO ADMINISTRA | ADMINISTRAGI
7| 0027-0322 CALCULADORA | CASIO MX-12V s/s NEGRO | D | R | SHAMBL SOy | Ao Ao
ROSA TRIBUTARIA | TRIBUTARIA
AROCUTIPA GERENCIA | SECHRETARIA
CHAMBILLA | PALACIO ADMINISTRA
8| 0027-0325 CALCULADORA | CASIO MX-128 /s NEGRO | sD | R| SHAMBIL IO | Ao ADMINISTRACI
ROSA TRIBUTARIA | ONC o oia
AROCUTIPA GERENCIA | SECRETARIA
CHAMBILLA | PALACIO ADMINISTRA
9| 0027-0413 CALCULADORA | CASIO MX-12V sis NEGRO | D | R | SHAMBL SOy | Ao ADMINISTRACI
ROSA TRIBUTARIA | SNe i amia

Figura 6: Listado de bienes — formato excel
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De acuerdo al reporte Excel generado desde el Sistema de Patrimonio, me
constitui in situ para realizar la verificacion fisica de los bienes muebles, de
los diferentes locales con sus respectivas oficinas, areas, gerencias, sub
gerencias, unidades, proyectos y obras pertenecientes a la Municipalidad
Provincial Mariscal Nieto.

Cada jefe o Responsable de las oficinas de la Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto, dispuso un trabajador con los conocimientos de la
ubicacion de los bienes muebles como facilitador y acompanante en el
proceso de verificacion de la oficina.

Previa coordinacion procedi a realizar la verificacion fisica de extremo a
extremo ubicando e identificando cada uno de los bienes muebles
patrimoniales existente en la oficina o area correspondiente, contrastando
con el listado de bienes del inventario anterior teniendo en consideracion
los siguientes detalles:

Cédigo

Descripcion del bien

Marca

Modelo

Serie

Color

Placa

Tipo

Dimensién

Estado de conservacién (N=nuevo, B=bueno, R=regular y M=malo segun
corresponda)

Realicé el llenado del formato (hoja de apoyo), consignando la ubicacién
exacta (oficina) y se anoté los datos de la persona responsable a cargo de

los bienes muebles verificados.

En mi labor de verificacion encontré bienes que no estaban en el reporte,
por lo cual procedi a anotar las caracteristicas fisicas de los bienes, cddigo
y fotografia respectiva para su posterior verificacion en el Sistema de

Patrimonio.
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Ne° CODIGO SISTEMA DESCRIPCION OBSERVACION

10

Figura 7: Hoja de apoyo

Las Oficinas que me asignaron segun cronograma de trabajo, fueron las

siguientes:

1. Local: TALLER MUNICIPAL
- Oficina de Control Patrimonial — Almacén 3
- Unidad Operativa de Maquinaria — UOSME

2. Local: PALACIO MUNICIPAL
- Gerencia Municipal
- Sala de Regidores
- Gerencia de Administracion Tributaria
e Sub Gerencia Fiscalizacion y Control Tributaria
e Sub Gerencia Recaudacion Tributaria

e Sub Gerencia Ejecucion Coactiva

3. Local: CASA DE LA CULTURA
- Administracién - Casa de la Cultura

- Oficina Plan de Incentivos

4. Local: TERMINAL TERRESTRE
- Gerencia Desarrollo Urbano Ambiental y Acondicionamiento
Territorial

e Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbano

5. Local: GRIFO SAN BERNABE Y SAN ANTONIO
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Local: CENTRO CULTURAL SANTO DOMINGO

Gerencia Desarrollo Econémico Social

Local: ESTADIO 25 NOVIEMBRE

Gerencia de Infraestructura Publica
° Sub Gerencia Estudios de Inversion

e  Area Elaboracién y Ejecucién de Fichas de Mantenimiento.

OBRAS:

IOARR:” Adquisicion de sistema de video vigilancia; reparacién
de cobertura, renovacion de instalaciones exteriores de servicios
basicos; en el (la) — Unidad Operativa Terminal Terrestre de la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Distrito de Moquegua,
Provincia Mariscal Nieto, Departamento Moquegua”.

Obra: “Mejoramiento de pistas y veredas en las Avenidas Paraiso,
José Carlos Mariategui y avenida 1 de la Junta Vecinal los
Pioneros C.P. San Antonio, Distrito de Moquegua, Provincia
Mariscal Nieto — Moquegua”.

Obra: “Ampliacion y mejoramiento del drenaje pluvial urbano del
Centro Poblado de San Francisco, Distrito de Moquegua,
Provincia Mariscal Nieto — Regién Moquegua”.

Obra: “Ampliaciéon y mejoramiento de los servicios deportivos del
Complejo Deportivo Municipal, Distrito de Moquegua, Provincia
Mariscal Nieto — Moquegua”.

Proyecto: “Creacion del drenaje pluvial urbano del Centro
Poblado de San Antonio, Distrito de Moquegua, Provincia Mariscal
Nieto, Region Moquegua”.

IOARR:” Construcciéon de rampa; adquisicion de equipamiento de
ambientes complementarios; remodelacion de cableado
estructurado; en el (la) — red de datos y cableado eléctrico de la
Gerencia de Administracién de la MPMN, Distrito de Moquegua,
Provincia Mariscal Nieto, Departamento Moquegua”.

Obra: “Mejoramiento de vias urbanas de las Juntas Vecinales
José Carlos Maridtegui, Santa Fortunata, La Victoria y Santa
Rosa, Provincia de Mariscal Nieto — Moquegua”.
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2.1.2 ETIQUETADO

En esta etapa realicé el respectivo etiquetado de los bienes muebles
verificados, la cual consistio en colocar las etiquetas autoadhesivas en
cada bien mueble, escribiendo manualmente con plumén de tinta indeleble
la denominacién de la oficina correspondiente donde se encuentra el bien

mueble.

Figura 8: Etiqueta autoadhesiva inventario 2021

Teniendo en consideracidn para la colocacion de etiqueta e identificacidén en
el mobiliario se coloca vista de frente, en el perfil derecho parte superior. En
caso de los muebles adheridos a la pared o a otros que impidan su
visualizacién, en el frente o cara interna del mueble donde sea posible su
ubicacion y facil lectura. Las sillas, modulares, sillones o similares en la parte

inferior del tablero del asiento.

Para los equipos alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible
ubicarla. En la superficie inferior del equipo o en su parte trasera. En caso
de equipos pequefnos como celulares en el compartimiento de la bateria.

En los Vehiculos al interior de la guantera del vehiculo o en la parte superior
izquierda de la cabina del vehiculo.

Los bienes muebles del Activo Fijo y bienes no depreciables tienen asignado
un cédigo de acuerdo al grupo genérico, la clase y el tipo, que de acuerdo a
su naturaleza y caracteristica propias le corresponda segun el catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

La codificacién es indispensable para la buena administracion de los bienes
muebles, ya que facilita la identificacién, asi como el control de los mismos.

Los bienes muebles son sujetos de desgaste por su uso o vida util
conllevando a la depreciacion.
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En su gran mayoria los bienes muebles, fisicamente tenian las etiquetas

anteriores.

Figura 9: Nombre y cddigo patrimonial de un bien

Respecto a los bienes muebles que estaban en el reporte, pero por algun
motivo no contaban con la etiqueta anterior, escribi manualmente con
plumén de tinta indeleble el cédigo de 12 digitos a través del cual se
clasificara e identificara de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes.

2.2 ETAPA 2: REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES

2.2.1 REGISTRO

En esta etapa de registro de la verificacion de informacién y etiquetado
del proceso de inventario de bienes muebles de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto, periodo 2021, me dieron acceso al software
denominado “Sistema de Patrimonio” al cual ingrese mediante usuario y

contrasefia asignada.

El Sistema de Patrimonio es software en el cual la oficina de Control
Patrimonial lleva el ingreso, registro y control de los bienes muebles de la

Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.
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2.2.2
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Figura 10: Panel principal del Sistema de Patrimonio

En el Sistema de Patrimonio en el Moédulo de Guia Interna Control
Patrimonial se procedié a crear una nueva asignacion por Inventario,
llenando los datos del trabajador y los bienes muebles asignados a su

cargo.

ASIGNACION

Después del ingreso de la informacion verificada y etiquetado del proceso
de inventario de bienes muebles de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto, periodo 2021, en el Sistema de Patrimonio se procede a
generar e imprimir las asignaciones (Cargo Personal de Asignacién de
Bienes en Uso-Inventario) la misma que contiene los datos del trabajador
responsable del bien, el codigo patrimonial, la denominacion y el detalle
técnico del bien asignado.

El Cargo Personal de Asignacion de Bienes en Uso-Inventario, se
imprimen en un (01) original y tres (03) copias para la firma
correspondiente.

La distribucion de las asignaciones de bienes sera la siguiente:

- Original: Servidor responsable de los bienes

- Primera copia: jefe de la unidad organica inventariada
- Segunda copia: Area de Control Patrimonial

- Tercera copia: Comision de Inventario

Al finalizar el procesamiento del Cargo Personal de Asignacion de Bienes

en Uso-Inventario en el Sistema de Patrimonio, como resultado obtuve el
total de 211 asignaciones generadas y procesadas.
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CAPITULO Il
ANTECEDENTES Y OBJETOS

El objetivo general del presente informe es dar a conocer el procedimiento de
Verificacion de Informacién y Etiquetado del proceso de Inventario de Bienes
Muebles de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto periodo 2021.

Los Objetivos especificos son: “La verificacion de Informacion y el Etiquetado del
Proceso de Inventario de Bienes muebles de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto, periodo 2021.

El enfoque de la investigacién es de tipo cuantitativo, que esta basada en una
hipbtesis, ya que debe ser objetiva preliminarmente desarrollada utilizando
recolecciébn de datos. Tiene dos variables: Variable Independiente (x): La
verificacién de Informacion y la Variable Dependiente (y): Etiquetado del proceso
de Inventario de Bienes Muebles de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto
periodo 2021.

El método de investigacion es deductivo, inductivo y analitico. El disefio de

investigacion es no experimental y de tipo transversal.

Determino que la conclusion mas importante de mi labor de campo y gabinete son
211 asignaciones creadas y procesadas resultado de la verificacion de
Informacion y Etiquetado del proceso de Inventario de Bienes Muebles de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto periodo 2021.

3.1 ANTECEDENTES INTERNACIONALES

Santos (2015) en su Tesis titulada: “Actualizacién del Patrimonio en el Sector
Publico de Chile, Caso Practico: Bienes de Uso”. Presentada por la
Universidad de Valparaiso Chile. La tesis tiene como objetivo general analizar
la Actualizacion del Patrimonio en el Sector Publico, para poder establecer un
resultado real de la gestién econdmica con respecto a los bienes de uso. La
metodologia de la investigacion utilizada fue documental, descriptiva, estudio
de caso. La tesis concluye que el desarrollo de la investigacion analizada, nos

permitié lograr establecer cuan importante es mantener actualizado el
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Patrimonio en el Sector publico, ya que, establece un resultado real de la
gestion econdmica con respecto a los bienes de uso. Adicionalmente con el
caso practico de estos, se pueden determinar los factores claves que inciden
en un control eficiente, para posteriormente ser impactada la contabilidad,
logrando asi la eficiencia y trasparencia de la informacion, tal como lo exige
la Contraloria General de la Republica, para posteriores auditorias las cuales
certificaran los estados de resultados sin observaciones.

Castro y Pluas (2013) en su Tesis titulada: “Levantamiento y actualizacién
de los bienes muebles y equipos de la Universidad Politécnica Salesiana sede
Guayaquil y su incidencia en el manejo técnico”. Presentada por la
Universidad Politécnica Salesiana Ecuador. La tesis tiene como objetivos;
Establecer la situacién actual de los bines muebles y equipos mediante la
realizaciébn de un inventario fisico por areas en general. Actualizar la
informacién concerniente a los bines muebles y equipos que tiene la
Universidad Politécnica Salesiana sede Guayaquil, con el fin de proporcionar
informacidn confiable y veraz en los Estados Financieros.

El tipo de investigacion empleado en el presente trabajo es cualitativa y
cuantitativa. Concluyen que la presente tesis nos permitié conocer y analizar
el proceso que conlleva el control de activos fijos, en el caso particular de
bienes muebles y equipos que comprende desde su adquisicion hasta la
entrega al usuario final; ademas de los criterios establecidos para considerar
un activo como tal. En la etapa de la observacion, notamos la cantidad de
departamentos que existente en la sede y aquellos que intervienen
directamente en el tema de bienes muebles y equipos (activos fijos), como lo
son: Vicerrectorado (aprueba o no la compra), Direccion Técnica de
Administracion e Inventarios (gestiona la compra y control del bien) y el

Departamento Financiero (registro contable del bien).

Bravo (2015) en su Tesis titulada: “Control de bienes de administracion y su
incidencia en la Gestion Administrativa y Financiera del Gobierno Auténomo
descentralizado Municipal Del Cantén Camilo Ponce Enriquez Periodo 2013”
Presentada por la Universidad Técnica de Machala — Ecuador. La tesis tiene
como objetivo general analizar la incidencia que tiene el control de bienes de
administracion en la gestion administrativa y financiera del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Camilo Ponce Enriquez
periodo 2013. El tipo de investigacién utilizado fue exploratorio, descriptivo,
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explicativo. La tesis establece las siguientes conclusiones de acuerdo a la
investigacion realizada en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Camilo Ponce Enriquez: No se aplican normas y procedimientos
para un mejor control de los bienes de administracion de parte de los
funcionarios encargados de la custodia y control de dichos bienes. Los
movimientos de los bienes de administracién del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Camilo Ponce Enriquez no se registran
oportunamente. La informacién que se procesa en el Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Canton Camilo Ponce Enriquez no es
confiable, debido a que no se puede establecer con exactitud el saldo real de

los bienes de administracion.

Velasquez (2011) en su trabajo especial de grado titulada: “Propuesta
Metodoldgica para el registro y control de bienes nacionales de la Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador”. Presentada por la Universidad Catoélica
Andrés Bello — Caracas- Venezuela. El objetivo de la investigacion es
presentar una propuesta metodoldgica para el registro y control de bienes
nacionales de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador. El tipo de
investigacion es descriptiva y documental. La conclusién de la tesis es que el
control de los inventarios es esencial ya que es alli donde pueden ser
detectadas las diferencias y corregirlas mediante ajustes. La realizacién de
dichos ajustes y cualquier registro no puede estar a cargo de personal no
calificado y sin conocimiento contables y experiencia en la materia, ya que las
consecuencias de cualquier error son directamente contables, sin mencionar

las responsabilidades administrativas de la DGAF.

Ysela (2018) en su trabajo titulado: “Sistema de informacion para la
administracion de los bienes patrimoniales del Centro Regional Universitario
de Veraguas de la Universidad de Panama”. Presentada por la Universidad
De Panama. El objetivo del trabajo es proponer un modelo de Sistema de
Informacion para la automatizacion de la gestién de los bienes patrimoniales
en el Centro Regional Universitario de Veraguas de la Universidad de
Panama. En el trabajo se concluye que en la actualidad no se cuenta con un
procedimiento agil para registrar con oportunidad el proceso que conlleve la
administracién de los bienes patrimoniales. Con el desarrollo del sistema de
administracion de Bienes Patrimoniales de CRUV (SISBPAT) hemos
adquirido experiencia en el desarrollo de aplicaciones de escritorio bajo la
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plataforma net. La administracion de los bienes patrimoniales es considerada
un proceso fundamental, por ello el CRUV aspira a ser mas eficiente,
adoptando un sistema que le permita tener organizada y actualizada la gran
cantidad de informacién para llevar a cabo una buena gestion del mismo. El
sistema SISBPAT proporciona al usuario un entorno agradable, con procesos
mas rapido, llevando un mejor control y registro de la ubicacién de los bienes
patrimoniales existentes en el Centro Regional Universitario de Veraguas. El
sistema SISBPAT cuenta con una poderosa y estable Base de Dato en SQL
Server que proporciona una Optima capacidad de almacenamiento de
informacién. A pesar de considerar la flexibilidad del sistema, es decir, que
pueda ser adaptado a cambios; en el futuro podria ser necesario la
incorporaciéon de nuevos médulos o cambios en los formularios, dependiendo

de la evolucion del servicio médico en cuanto a la atencion y especialistas

3.2 ANTECEDENTES NACIONALES

Huertas y Pinedo (2016) en su Tesis titulada: “El control de bienes muebles
y su incidencia en el estado Patrimonial de la Municipalidad Provincial de
Barranca, 2015 — 2016”. Tesis para optar el titulo profesional de Contador
Publico, Presentada por la Universidad Nacional Santiago Antlnez de
Mayolo. La tesis tiene como objetivo demostrar la incidencia del control de
bienes muebles en el estado patrimonial de la Municipalidad Provincial de
Barranca 2015 —2016. El tipo de investigacidon es aplicada. La conclusion de
la tesis es que comprobando la hipoétesis propuesta de que un sistema de
control de bienes muebles efectivo, incide directamente en la razonabilidad
de la informacion del estado patrimonial de la Municipalidad Provincial de
Barranca; puesto que se ha demostrado que el 86.4% estiman que un buen
sistema de control de bienes muebles contribuye a que la informacion
financiera revele el verdadero estado patrimonial de la Municipalidad, y el
9.1% indica que no lo hace. El registro y control de los bienes muebles
debidamente codificados, repercute positivamente en la informacion
financiera de bienes de maquinas y equipos de la Municipalidad Provincial de
Barranca, debido a que se ha determinado que el 83.6% considera que la
codificacién de los bienes muebles en general, inciden directamente en la
razonabilidad de la informacién financiera de las maquinas y equipos de
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propiedad de la Municipalidad; mientras que el 13.1% manifiesta que no existe

tal incidencia.

Sanchez (2017). en su Tesis titulada: “El control patrimonial en la
administracion de bienes muebles de la Municipalidad Provincial de
Huanuco,2017". Presentada por la Universidad de Huanuco. La tesis tiene
como analizar en qué medida influye el Control Patrimonial en la
administracion de bienes muebles de la Municipalidad Provincial de Huanuco-
2017. El tipo de investigacion es cuantitativo, correlacional. La conclusion de
la tesis es que si existe influencia del Control Patrimonial en la Administracién
de bienes muebles, ya que los cuadros estadisticos tomados en
representacion de la V.1, Grafico N° 09, si se realiza el inventario en las fechas
establecidos por la normativa con un 100% de aceptacién y la V.D Grafico N°
12, si existe un adecuado procedimiento para el control patrimonial el cual
permita el correcto desempeno de sus funciones con 56.7% de aceptacion,
esto resultados nos muestran que, si existe influencia del Control Patrimonial

en la Administracion de Bienes Muebles.

Huaman (2018) en su Tesis titulada: “Control de bienes patrimoniales y su
relacion con la Gestion Publica del Gobierno Regional Huanuco, 2018’. Tesis
para optar el Titulo Profesional de Contador Publico, Universidad de Huanuco.
El objetivo de la tesis es determinar la relacién que existe entre Control de
Bienes Patrimoniales con la Gestién Publica del Gobierno Regional Huanuco,
2018. La presente investigacion fue de tipo aplicada. La conclusion de la tesis
es que el Control de Bienes Patrimoniales se relaciona con la Gestidén Publica,
obteniendo una Correlacion de Pearson de valor 0.224 siendo esta una
correlacion positiva media, aceptandose la hipdtesis general planteada,
podemos concluir que el control de bienes patrimoniales se relaciona con la
gestion publica, confirmando que si realizamos un adecuado control de bienes
del estado contribuye a una administracion eficiente para su gestién. Las
actividades de control de bienes se relacionan con la gestion publica,
confirmando que, si el Gobierno Regional Huanuco regula las actividades de
control de sus bienes, permite el cumplimiento de actividades planificadas y
contribuye a la adecuada administracion de bienes, asi a mayor control mejor

administracion de bienes.
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Contreras (2018) en su Informe de Suficiencia Profesional titulada: “Toma de
inventario de bienes muebles, segun Directiva N°002-2013-MDI-ULCP,
Municipalidad Distrital de llabaya, 2017" Universidad Peruana Unién. El
objetivo del informe es describir la ejecucién de la toma de inventario de
bienes muebles, realizada segun Directiva N° 002-2013-MDI-ULCP de la
Municipalidad Distrital de llabaya 2017. El método para el abordaje de la
experiencia es un estudio de caso con nivel descriptivo, de corte transversal.
La conclusion es que, mediante los Inventarios Fisicos, se determiné la
existencia de 11,477 bienes muebles; sin embargo, hubo inconvenientes en
anotar la descripcion de bienes, pues en las caracteristicas de estos se

confundio el cero con la letra “0”, y la “s” con el “5”, entre otros errores,
originando revision y consultas con la base de datos para corregir dichos
errores. Por lo tanto, no se tiene el control de todos los bienes muebles; los
bienes que realmente usan los servidores publicos son menos de la mitad de

los bienes muebles de la MDI.

Osorio y Ore (2021), en su Tesis titulada: “Control patrimonial y la
administracion de bienes muebles de la Municipalidad provincial de Atalaya,
departamento de Ucayali, 2020”. Tesis para optar el titulo profesional de
Contador Publico, Universidad Privada de Pucallpa. El objetivo de la tesis es
determinar la relacion que existe entre el control patrimonial y la
administracién de bienes muebles de la Municipalidad provincial de Atalaya,
departamento de Ucayali, 2020. El tipo de investigacién es descriptivo
correlacional. La conclusion es que existe relacion significativa entre el control
patrimonial y la administracion de bienes muebles de la Municipalidad
provincial de Atalaya, departamento de Ucayali, 2020, luego de aplicar la
prueba estadistica Spearman se obtiene r= 0,555 correlacion moderada
positiva y pvalor= 0,001 <0.01, es decir es altamente significativo, se rechaza
la hipo6tesis nula con un nivel de significancia del 1%. Asimismo, el 32,26% de
encuestados refieren que siempre se realiza el control patrimonial de los
bienes muebles de la Municipalidad provincial de Atalaya, seguido de 64,52%
a veces y 3,23% nunca, siguiendo la descripcién el 51,61% de encuestados
refieren que siempre se realiza administracién de bienes muebles de la
Municipalidad provincial de Atalaya, seguido de 45,16% a veces y 3,23%

nunca.
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CAPITULO IV

DISCUSION O APORTES

En la actualidad la Oficina de Control Patrimonial, es un area no estructurada

depende de la Oficina de Gerencia de Administracion. Las actividades que

desempena las realiza de acuerdo a la normativa vigente emitida por la Direccion

General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas y normativas

internas.

La Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, realiza de manera comun y

frecuente los siguientes procedimientos:

RUTA DEL PROCESO DE VERIFICACION DE INFORMACION

REVISAR EL RESPECTIVO
CRONOGRAMA DE TRABAJO

VERIFICAR LOS AMBIENTES
DESIGNADOS.

v

~
IDENTIFICAR LAS RESPECTIVAS

OFICINAS, AREAS, GERENCIAS,
SUB GERENCIAS, UNIDADES.

v

~N
IDENTIFICAR LOS PROYECTOS Y

OBRAS.

v

) (

RECABAR EL REPORTE GENERADO
DEL SISTEMA DE PATRIMONIO DE
LOS BIENES DE CADA TRABAJADOR

v

VERIFICACION DE INFORMACION

DE LOS BIENES MUEBLES

v

UBICACION E IDENTIFICACION CADA UNO

DE LOS BIENES

v

MUEBLES

PATRIMONIALES EXISTENTES.

LLENADO DEL FORMATO
(HOJA DE APQOYO)
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RUTA DEL ETIQUETADO DEL PROCESO DE INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

PARTE SUPERIOR DEL BIEN

EN EL PERFIL DERECHO
MUEBLE.

-

EN EL FRENTE O CARA
INTERNA DEL MUEBLE DONDE
SEA POSIBLE SU UBICACION Y

CAAI 1 CATIIDA

s

COLOCAR LAS
ETIQUETAS
AUTOADHESIVAS EN
CADA BIEN MUEBLE

PARA LOS EQUIPOS
ALREDEDOR DE LA PLACA
DEL FABRICANTE.

COMPARTIMIENTO DE LA
BATERIA.

EQUIPOS PEQUENOS EN EL}

INTERIOR DE LA GUANTERA

EN LOS VEHICULOS AL
DEL VEHICULO.

24



FLUJOGRAMA DE VERIFICACION DE INFORMACION Y ETIQUETADO DEL PROCESO DE INVENTARIO DE BIENES

MUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO, PERIODO 2021

GERENCIA COMISION DE OFICINA DE CONTROL EQUIPO DE
MUNICIPAL INVENTARIO PATRIMONIAL INVENTARIO AREA USUARIA
)
1.- Aprobar 2.- Coordina la
conformacion de la ejecucion del
Comision de Inventario inventario
de bienes muebles

3.- Aprueba el
plan de trabajo y
Cronograma  de
actividades

4.-
mediante
memorandum
circular el inicio de
inventario

Comunica

11.- Visar la

5.- Facilita el
reporte o listado
de bienes por
sede y area

10.- Firma de

asignacion

)

Pl
<«

6.- Ejecucion del
inventario

7.- Verificacion
fisica

8.-Etiquetado y
Asignacion  (Actualizar
en el sistema)

9.- Firma de
—» asignacion — usuario y
Responsable de Area

asignacion

12.- Entrega de
asignacion segun
copias
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4.1

4.2

DIFICULTADES ENCONTRADAS

Se ha encontrado dificultades en la verificacién de informacién y etiquetado
del proceso de inventario de bienes muebles la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto periodo 2021, en cuanto a las diferencias de los bienes
calificados como sobrantes o el destino de los bienes faltantes, que se
pudieran registrar.

A pesar que mediante la Gerencia Municipal se Aprueba la conformacion de
la Comisién de Inventario de bienes muebles conjuntamente con el respectivo
Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades por inexperiencia de los
Usuarios responsables de los bienes, la falta de compromiso u otros factores
han hecho notar que no existe un compromiso por parte de algunos
servidores publicos.

De los resultados obtenidos de los informes otorgados por la Comision de
Inventarios, coinciden que las gestiones pasadas no han sido las mejores
porque se ha comprobado bienes muebles faltantes.

Falta de compromiso y concientizacion de los trabajadores para una
adecuada gestioén en cuanto a verificacion de informacion y etiquetado del
proceso de inventario de bienes muebles la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto.

PLANTEAMIENTO DE MEJORAS

Concientizar y capacitar a los trabajadores de Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto respecto al procedimiento establecido en las Directivas

Nacionales como Internas.

En vanguardia la tecnologia la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto
mediante la Comision de Inventario para optimizar su labor deberia utilizar
tablets, etiquetas con cédigos de barras y lectora inalambrica para generar

en el momento las Asignaciones por Inventario.
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4.2.1

APORTES DEL BACHILLER EN INSTITUCION

Mi aporte como Bachiller fue la verificacion de informacién y
etiquetado del proceso de Inventario de Bienes Muebles de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, periodo 2021. Asimismo,
concientice a algunos trabajadores respecto al procedimiento y
normativas vigentes a fin de realizar un adecuado uso y control de

los bienes muebles a su cargo.

Con la verificacion de informacién y etiquetado de bienes en las
areas que me designaron actualicé los bienes asignados a los
trabajadores de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Los bienes asignados mediante inventario tienen incidencia en la
informacidn patrimonial y financiera de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto.

Con la verificacion de informacién y etiquetado de bienes se actualizo

la base de datos del Sistema de Patrimonio.

De la verificacion de informacion y etiquetado de bienes se determiné
bienes en desuso o estado malo.

También determine bienes en Faltantes y Sobrantes.

Asimismo, determine Bienes correspondientes a Aparatos Eléctricos
y Electronicos-RAEE.

Resultado de la verificacidén de informacion y etiquetado de bienes se
entreg6 fisicamente las Asignaciones por Inventario debidamente

firmado para el acervo documentario.
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CONCLUSIONES

Se ha logrado cumplir con las funciones encomendadas a mi persona de
realizar la verificacion de informacion y etiquetado del proceso de Inventario
de Bienes Muebles de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, periodo
2021.

El apoyo brindado por el personal que labora en la Municipalidad Provincial
de Mariscal Nieto fue en gran parte positivo, ya que algunos usuarios han
brindado las facilidades del caso para la toma de inventarios y con las
suscripciones de los formatos de registro del bien y otros no han brindado
las facilidades del caso.

El personal de campo y gabinete en algunos casos no fue apoyado por el
facilitador de cada oficina lo cual acarreo tiempo adicional en ubicar los
bienes en fisico y reformular el cronograma de trabajo.

También se obtuvo el Apoyo por parte de la Oficina de Control Patrimonial
de la MPMN, quien en calidad de facilitador de la Comisién de Inventario ha
facilitado y apoyado en las necesidades que se ha requerido para realizar la
verificacién de informacion y etiquetado del proceso de Inventario de Bienes
Muebles de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, periodo 2021, y;
ademas hacer las coordinaciones con las demas areas para llevar a cabo el
trabajo con responsabilidad.
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RECOMENDACIONES

Mediante el presidente de la Comisién de Inventario debera solicitar al
Gerente Municipal curse Memorando Multiple a los servidores publicos
donde sancione bajo responsabilidad la omision de cumplir las normativas
vigentes respecto al Uso y Control de los Bienes a su cargo, asi como de

Inventario.

El presidente de la Comision de Inventario debera presentar el informe Final
de la verificacion de informacion y etiquetado del proceso de Inventario de
Bienes Muebles de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, periodo
2021.

Mediante la oficina de Control Patrimonial consolidar y realizar las acciones
pertinentes respecto de los resultados obtenidos de verificacion de
informacioén y etiquetado del proceso de Inventario de Bienes Muebles de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, periodo 2021.

Al personal de campo y gabinete se recomienda en los proximos inventarios
anuales tener paciencia, y desarrollar habilidad técnica y emocionales al
tratar con diferentes tipos de personas en el proceso de la toma de

inventarios de bienes muebles.
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ANEXO 1 ORGANIGRAMA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
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ANEXO 2 RESOLUCION COMISION DE INVENTARIO

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

B
T

smsng

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO

LEY ORGANICA 27972 DEL 26-05-2003

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°260-2021-GM/A/MPNIN

Moquegua, 09 de Agosto 2021.
VISTOS:
El Informe N°0358-2021-OCP/GA/MPMN del 04-08-2021 del Jefe de la Oficina de Control Patrimonial sugiriendo
que se realice la conformacion de la Comision de Inventario Fisico de Bienes Muebles de la MPMN 2021, de
conformidad con la Directiva de Codigo N°003-2015-ACP-GA/MPMN denominada “Procedimiento para la Toma
de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto", en la que se
establece los procedimientos, lineamientos, de planificacion y ejecucion del proceso de Toma de Inventario
Fisico, proponiendo a los miembros conformantes del Comité: mediante el Informe N°400-2021-GA/GM/MPMN,
del 04-08-2021, sefiala que el Decreto Supremo N°008-2021-VIVIENDA Reglamento de la ley 29151 Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, deroga el Decreto Supremo N°013-2012-VIVIENDA, excepto
el Capitulo V Titulo Il que modifico el Art.121 del D.S.N°007-2008-VIVIENDA, normas en las cuales se senala
las caracteristicas y regimen del Inventario, estableciendo que por medio del Inventario. se verifica fisicamente,
codifica y registra los bienes muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha con el fin de verificar
la existencia de los bienes y contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que
pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan bajo responsabilidad, se efectuarla un
inventario anual en todas las entidades con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato anterior ala
presentacion; y que para la designacion de la comision se ha dado facultades a Gerencia Municipal para la su
conformacion; vy,
CONSIDERANDO:
Que, el articulo 194° de la Constitucion, determina que "Las Municipalidades provinciales y distritales son érganos
de gobierno local, tienen autonomia palitica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia”;
concordante con el Titulo Preliminar de la Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades en su Articulo | y
Articulo Il. Las atribuciones de Alcaldia aparecen en el articulo 20°, numeral 8), en concordancia con el articulo
43° de la Ley ya citada, para aprobar y resolver los asuntos de caracter administrativo y segun el articulo 85° del
TUO de la Ley N° 27444, se habilita desconcentrar competencia en los organos jerarquicamente dependientes
de Alcaldia.
Que, de acuerdo a la Resolucion N°046-2015/SBN que aprueba la Directiva N°001-2015-SBN que es el
Procedimiento de la Gestion de Bienes Estatales, determina que La OGA (Oficina General de Administracion o
la que haga sus veces, mediante resolucién constituira la Comision de Inventario que tendrd a su cargo el
procedimiento de toma de inventario, que estd conformada como minimo por los siguientes representantes:
Oficina General de Administracion (Presidente), Oficina de Contabilidad, {integrante) Oficina de Abastecimientos

Il (Integrante) ; y para el cumplimiento de sus fines esta Comision puede solicitar a la OGA la conformacion de

equipos de trabajo, para la ejecucion del inventario fisico.

Que, con el Informe Legal N°877-2021-GAJ/GM/MPMN del 06-08-2021, la Gerencia de Asesoria Juridica opina
que es procedente aprobar, mediante resolucion, la conformacion de la Comision de Inventario Fisico.

Que con |a Resolucion del Alcaldia N° 0155-2019-A/MPMN, se desconcentra y delega facultades de Alcaldia a
Gerencia Municipal, en su Articulo 1, numeral 36) Aprobar la conformacion o constitucion de la Comision de
Inventarios de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad; por lo que;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- CONFORMAR: la Comision de Inventario Fisico de Bienes Muebles de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto del Afio 2021, que estara conslituida de la siguiente manera;

Gerente de Administracion: Presidente.

Sub Gerente de Contabilidad: Primer miembro.

Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales Segundo Miembro.

Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Estadistica Tercer Miembro.

Jefe de la Oficina de Control Patrimonial Facilitador — Asesoria en la materia.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR, la presente resolucién a los miembros que constituyen la Comision, para
que asuman funciones, bajo responsabilidad; y a las unidades organicas de la entidad vinculadas a este acto
Gerencia de Administracion, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de Asesoria Juridica:
encargandose a la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica, su publicacion, en la pagina WEB de
la Municipalidad. [

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
i

|
|
% |
\-{iﬁly:cxP;L#n;c P
i \

.
| \

1. ADM. MARIG M
O GERERT
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ANEXO 3 PROCEDIMIENTO N°003-2015-ACP-AG/MPMN

A nhprmehea-

h._

“ANC INTERMACIONAL DE LA LUZ Y LAS TECNOLOGIAS BASADAS EN LA LUZ"
'2007 « 2016 DEGENIC DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERW” .
“ARO DE LA DIVERSIFICAGION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCAGION”

5 20

MURNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETC
LEY ORGANICA 27972 DEL 26-05-2003
LEY 8230 DEL 03-04-1836

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
e 040 _2015-GM/MPMN

Moquegua, 0 SEP 015

VISTOS:

El Informe N® 1242-2015-GPP/IGM/MPMN; Informe N® 203-2015-OCPIGAMPMN; Informe N 45-2015-JMMB-
SPPPRIGPPIGMIMPMN; Informe N* 560-2015-SPPPRIGPRIGMMPMN; Informe N 64-2015-NGCA-GANMPMN; Proveido de ta Gerencia de
Asesorla Legal mediante el cual se dispone proyectar resolucidn, y,

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con & artioulo 194° de la Constitucidn Pelitica del Perdl, concordante con los arffeulos |y 11 del Titulo
Preliminar de 1a Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, la Munigipalidad Pravincial Mariscal Nieto, es el drgano de Gobierno
promotor del desarrollo [ocal, con personeria juridica de dereche plblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, que goza da
autonomia politica, esondmica y administrativa en los asuntos de su competencia; siendo el Alcalde su representante legal y méxima autoridad
administrativa; .

B Que, mediante Informe N° 1242-2015-GPPIGMIMPMN, el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, remite 1a Directiva

';?\» denominada "Procedimientos para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de 1a Municipalidad Provincial de Mariscal Mieto®

. & “enmarcada dentre de la normatividad vigente y visada por ¢l érea da control Patrimonial en sefal de conformidad, sugiriendo sea derivado a la
ari-"}!Gerencia de Asesoria Juridica para su opinin tegal y posterior aprobacion mediante a respectiva resolucion;

Que, mediante Informe N° 203-2015-OCPIGA/MPMN, la Oficiha de Control Patrimonial, Alcenza propussta de
actualizacion de Directiva “Procedimiento para la toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Mieto, recomendanda merituar el presente infome y de considerarse pertinente se disponga sea revisado por &1 Area de racionalizacion de la
SPPPR - Gerencia de Planeamiento y Presupuesta para su aprobacidn y aplicacion posterior, siendo que mediante Informe N°* 411.2015-
CPIGAMPMN, reitera ef pedido de aprobacion de propuesta de directiva;

Que, mediante Informe N° 45-2015-JMMB-SPPPRIGPR/GMMPMN, el encargado del Area de Racionalizacion,
luye que habiéndose cumplido con los procedimientos para la elaboracion y actualizacion del proyecto definitivo de directiva y estando |2
isma enmarcada denira de la normatividad vigente considera procedents 1a Aprobacién de proyecto definitivo de la irectiva con Cédige N°
3-2015-ACP-GAMPMN, denominada *PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO" en 16 folios, la misma gue tiene la finalidad de determinar los procedimiantos
técnicos que se utilizaran al momento de llevar a cabo el Inventario Flsice de Bienes Patrimoniales de |a Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto, por lo que mediante Informe N° 560-2015-SPPPR/IGPR/IGM/MPMN, el Sub Gerente de Planes, Prasupuesto Participativo y
Racionalizacion, refiere que el proyecto definitive ¥ actualizacion de directiva para la toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, es
procedente su aprobacion mediante acto resolutivo y se deje sin efecto 1a Resolucidn de Gerencia Municipal N° 011-2011-GM/MPMM, que
aprueba |a Directiva para la Toma de Inventario Fisico General de Bienes Muehles;

Aty pal
o DB

Que, por Ley N° 29151, Ley General del Sistema Naclonal de Bienes Estatales y el Decreto Supremo N° (07-2008-
YIVIENDA, que aprobs el Reglamento de la Ley Gereral del Sistema Nacional de Bienes Estatales y modificado mediante ef Decreto Supreme
N® 013-2012-VIVIENDA, por el cual se dispane que se debe de mantener ai dia el inventario de Existencias de Almaceén, Muebles y Enseres,
Maquinaria, Equipos, Unidades de transporte en general y material de obras, acciones que aseguran en forma confiable que las existercias
fisicas se encuentran en el almacén y lus bienes en uso;

Que el articulo 12° del Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley N® 28151, Ley General
establece que los actos que realizan los Gobiemos Locales respecto de los bienes de su propiedad y los de dominio pablico que se
encuaniran bajo su administracian, se rigen por las disposiciones de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, asi como por 1a Ley y
€l Reglamento, en lo que fuere aplicable, debienda registrar y/o actualizar |a informacién de los referidos bienes en el SINABIF;

Que, la Resolucidn N° 039-98/SBN Reglamento para el Inventario Macional de Bienes Muebles del Estado establece

las disposiciones que deben cumplir las entidades del sector plblico, conformado por el Gobiemo Cendral, Consejos Transitorios de
Administracién Regional, Organismos Piblicos Dascentralizados, Organismos Constitucionaimente Autonomes, Corporaciones de Desarrollo,
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“ANO INTERNACIONAL DE LA LUZ Y LAS TECNOLOGIAS BASADAS EN LA LUZ®
"2007 - 2016 DECENIC DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU” .
“ANO OE LA DIVERS{FICACION PRODUGTIVA Y DEL FORTALECIMIENTD DE LA EDUCACION”

T

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA 27972 DEL 26-05-2003
LEY 8230 DEL 03-04-1938

Empresas Plublicas y ofros entes del Estado an gensral, craados o por crearse, a fin de asegurar el use catrecte, 1a integridad fisica y
permanencia de los bienes que constituyen &f patrimonio mobiliario del Estado;

Que, mediante Informe N° 64-2015-NGCA-GANMPMN, |a Gerencla de Asesoria Juridica, es de Opinion que de
conformidad con los antecedentes y andlisis, el proyecto de Directiva busca determinar los procedimientos Técnices que se utilizaran al
mamento de llevar a cabo el inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, estableciendo los lineamientos de planificacién y ejecucion del process
de Toma de Inventario que permitan obtener una informacion exacta sobre la descripcion, clase, tipo, modele, serie, uso, estado de
conservacion, antigliedad y asignacion de Ios bienes patrimoniales de la municipalidad; por lo que soy de QPINION que la Directiva se
encuentra enmarcada dentro de las normas establecidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales que permite establecer las
disposiciones indispensables para la adecuada y oportuna ejecucion del inventario fisico, siendo necesaria su aprobacitn mediante |a
Resolucion;

Que el articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972, establece que las Gerencias resuclven los
aspectos adminisirativos a su cargo a fraves de resoluciones y directivas, que mediante Resolucién de Alcaldia N® 0387-2015-A/MPMN, de
fecha 28 de abril del 2015, en su articulo primero se resuelve delegar con expresa e inequivoca mencion y bajo estricta responsabilidad las
atribuciones y facultades administrativas y resolutivas en la Gerencia Municipal, conforme el numeral § Aprobar Directivas y documentos de
caracter Normativo necesarios para conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la Municipalidad;

;% Estando a o actuado v a |23 disposiciones de, Ley N® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y en plenc
% }_.uso de tas facultades otorgadas por Ley N° 27072, y facultades designadas mediante Resolucion de Alcaldla N® 0397-2015-AMPMN con tas
+ Msaciones corrsspondientes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva con Codige N° 003-2015-ACP-GA/MPMN, denominada
“PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
MARISCAL NIETQ", en merito a los considerandos expuestos en 1a presente resolucion y conforma a los antecedentes que an treinta y uno
{31} folios forman parte infegrante de |a presente resoluciin,

ARTICULO SEGUNDO: DEJESE SIN EFECTO la Resolusion de Gerencia Municipal N° 611-2011-GM/MPMN, da
“uecha 27 de Octubre del 2011, que aprueba |a Directiva para la Toma de Inventario Fisico General de Bienes Muebles, en todos sus extremos.

= ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, a Ia Oficina de Tecnologia de Ia Informacion y Estadistica la publicacion de ia
Tifesente Resolucién en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial Mariscal Nigto - Moquegua,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

ALPLINHAL
TG IGH
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MARISCAL NIETO”

“PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE
BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

Cébdigo Aprobada por
003-2015-ACP-GA/MPMN Resolucion de Gerencia
Municipal N° 040-2015-
GM/MPMN
Elaborado GERENCIA DE ADMINISTRACION
por AREA DE CONTROL PATRIMONIAL
Municipalidad | Areas UNIDADES ORGANICAS CONFORMANTES DE LA
Provincial | involucradas | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
Mariscal  ["Fecha de Folios 09 | Anexos | 07 | Total | 16
Nieto Aprobacién Pags.
MOQUEGUA Sustituye Directiva | Aprobado | Resolucion de Gerencia
para_ d': por Municipal N° 11-211-
Inventario GM/MPMN
General de
Bienes
Muebles
l. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos de planificaciéon y ejecucion del proceso de Toma
de Inventarios Fisico, conformando la Comision de Inventario y Equipos de
Inventario para su cumplimiento, delimitando para ello sus responsabilidades,
atribuciones y acciones.

FINALIDAD:

Determinar los procedimientos técnicos que se utilizaran al momento de llevar
a cabo el Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto, estableciendo los lineamientos de planificacién y
ejecucion del proceso de Toma de Inventario, que permite obtener una
informacidn exacta sobre la descripcion, clase, tipo, modelo, serie, uso, estado
de conservacion, antigiiedad y asignacion de los bienes patrimoniales de la
municipalidad.

lll. BASE LEGAL:

> Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

> Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

» Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba de Reglamento
de Organizacién y funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto.

» Ordenanza Municipal N° 035-2005-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento
de Altas, Bajas y Enajenaciones de los Bienes Patrimoniales de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

> Resolucion N° 039-98/SBN, aprueba el Reglamento para el Inventario
Nacional de Bienes Muebles del Estado.
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» Resolucion N° 158-97/SBN, aprueba el Catdlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, y la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN que norma su
aplicacién y sus modificatorias.

> Resolucion de Contraloria N° 119-2012-CG, mediante el cual el Contralor
General modifica la Directiva N° 002-2009-CG/CA “Ejercicio del Contralo
Preventivo por la Contraloria General de la Republica — CGR y los Organos
de Control Institucional — OCI”.

» Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de
Contralor Interno.

» Resolucion de Contraloria General N° 458-2008-CG, mediante la cual el
Contralor General autoriza aprobar la “Guia para la implementacion del
Sistema de Control Interno de las entidades del Estado”.

> Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN
“Procedimiento de gestion de los bienes muebles estatales”

» Resolucion de Alcandia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual
de Organizacion y funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto.

IV.ALCANCE:

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio de todas las unidades organicas conformantes de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto. Entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
y publicacién en el portal institucional.

V. DISPOCICIONES GENERALES:

5.1 De la Comision de Inventario: El inventario de bienes patrimoniales de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto estard a cargo de la Comision
de inventario, la misma que sera designada de acuerdo a la normatividad
vigente aplicables, para ello:

» La Comisién de Inventario tendra como funcién organizar, conducir
y consolidad los resultados del Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto; para
lo cual debera programar, dirigir y supervisar los procesos técnicos
gue éste demande.

» La Comisién de Inventario contara con el apoyo del responsable de
control patrimonial quien facilitard la informacion de los bienes
materia del inventario.

» La Comision de Inventario debera aprobar el respectivo Plan de
Trabajo y Cronograma de actividades, en el cual constara, entre
otros, los procedimientos técnicos a aplicarse, la fecha de inicio y
de término del inventario, teniendo como fecha de cierra del
inventario patrimonial el 31 de diciembre del afo del ejercicio fiscal
que corresponda.

5.2 Del Responsable de Control Patrimonial
La Comisién de inventario encargarqd al Responsable de Control
Patrimonial la funcion de proporcional toda la informacién requerida pro la
Comisién y/o la empresa o por los equipos de inventario de ser el caso,
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referida a la cantidad y ubicacion de los bienes patrimoniales sujetos de
inventario fisico.

5.3 De la empresa o equipos de inventario y personal de apoyo
Para la ejecucion del proceso de verificacion fisica, la Comisién de
inventario debera coordinar con la empresa que obtenga la buena pro del
Servicio de toma de inventario fisico o en su defecto organizar uno o varios
equipos de inventario, los mismos que estaran integrados por personas
gue cuenten con experiencia técnica en este tipo de actividades.
La comision de inventario solicitara la participacion de un representante de
la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica — OTIE, quien
brindara las facilidades para la verificacion fisica de los equipos y sistema
informaticos.

5.4 Del Veedor asignado por el Organo de Control Institucional
Previo al inicio de la Toma de Inventario, la Comisién de inventario
comunicara mediante documento al Organo de Control Institucional (OCI)
el cronograma del proceso técnico a fin de que éste designa un
representante, el mismo que actuara en calidad de veedor.

5.5 De la responsabilidad de los bienes asignados
Los gerentes, sugerentes o jefes de las respectivas dependencias
organicas son responsables solidarios de los bienes patrimoniales que
existen en las mismas, por lo que deberan designar a un representante o
coordinador de su area a fin de apoyar al equipo de inventario en la
ubicacién de los bienes, mientras este realice sus labores, garantizando de
esta manera el desarrollo correcto del inventario.

5.6 Prohibicion de desplazamiento de bienes:

Para una adecuada verificacion de los bienes asignados a cada una de las
dependencias que conforma la estructura organica de la municipalidad,
queda suspendido todo desplazamiento interno o externo de los bienes
durante el tiempo que dure el inventario de bienes patrimoniales. Si por
razones debidamente justificada se tuviera que efectuar algun movimiento
o salida de bienes, ello deberd ser autorizado por la Gerencia de
Administracion, la cual debera comunicar este hecho a la Comision de
Inventario y al Area de Control Patrimonial.

VI.DISPOCICIONES ESPECIFICAS:
6.1 DEL PROCESO DE INVENTARIO

6.1.1 La Comision de inventario debera suscribir un Acta al inicio de la Toma
de inventario fisico de bienes patrimoniales, sefialando la fecha, hora,
lugar y miembro participantes. Asimismo, al final del indicado proceso
suscribird un Acta de Cierre en el cual se indicara los resultados
obtenidos y las acciones a realizar en cuanto a las diferentes y
observaciones que se establezcan.
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6.1.2

La Comisién de Inventario, con el apoyo del Responsable del Area del
Control Patrimonial, de la empresa contratada y de los equipos de
inventarios, debera constituirse el dia programado en la dependencia
predeterminada conforme a lo dispuesto en el cronograma,
presentandose ante el jefe o encargado de las misma, para hacerle
conocer el motivo de la visita, quien a su vez convocara a los
trabajadores a su cargo, recomendandoles brindar las facilidades del
caso y el apoyo que el personal de inventario requiera.

Previamente el gerente, subgerente, jefe de cada unidad organica
designara a un servidor conocedor del area, para que proporcione a la
Comisién de Inventario, a los integrantes de la empresa contratada a
los equipos de inventario, la informacién que requiera, incluida la
referida a la procedencia de los bienes que resultaran calificados como
sobrantes o el destino de los bienes faltantes, que se pudiera registrar.

Para los funcionarios y todo el personal, cualesquiera que fuese su
condicion laboral, se establece la obligatoriedad de proporcionar, bajo
responsabilidad, toda la informacion que solicite la Comision de
Inventario, los integrantes de la empresa contratada o el equipo de
inventario, debiendo mostrarles, ademas, todos los bines asignados
en uso o que por alguna circunstancia podrian encontrarse guardados
bajo llave en escritorios, credenzas, archivadores, armarios, vitrinas,
etc., debiendo informar mediante documento respecto a aquellos
bienes que pudieran estar prestados, perdidos o en reparacion.

El inventario fisico de bienes patrimoniales consistira en lo siguiente:

a) Comprobar la existencia fisica de los bienes y su ubicacion.

b) Constatar fisicamente el estado de conversacion, cantidad,
condicion de utilizacién, seguridad y los usuarios responsables a
cargo de los bienes que estan asignados a su uso.

c) Realizar una eficaz administracion de los bines en uso.

d) Comparar los saldos obtenidos del inventario fisico, producto de la
verificacién realizada; con la informacion registra contablemente, a
fin de hacer los ajustes a que hubiere lugar.

e) Conciliar con el inventario del periodo anterior.

f) Verificar, sustentar y validar los registros contables y patrimoniales.

g) Determinar los bines para saneamiento sean estos bienes
sobrantes y/o faltantes con que cuenta la entidad.

h) Determinar el inventario fisico general actualizado de bienes de
activo fijjo y bienes no depreciables de propiedad de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.
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6.2 DE LOS PROCESOS TECNICOS A UTILIZAR
6.2.1 DE LA VERIFICACION FISICA

6.2.1.1 La verificacion fisica se efectuara mediante la constatacion fisico
“in situ” del bien patrimonial, tomando medidas, contando, etc.,
de “extremo a extremo” o “al barrer”, verificando todos y cada
uno de los bienes patrimoniales que existan fisicamente en la
dependencia y/o ambiente visitados, asignados a los servidores
de la Municipalidad.
En la toma de inventario debera estar presente de forma
obligatoria el servidor cuyos bienes y equipos a su cargo han de
ser inventariado; de no ser posible esto, por encontrarse de
vacaciones, comision de servicios, u otro motivo; el jefe
inmediato firmara los reportes de verificacién, poniendo de
conocimiento del servidor a su retorno.

6.2.1.2 La empresa contratada o los equipos de inventario utilizaran el
formato “Inventario de bienes patrimoniales al 31 de Dic. (afo)”
(Anexo 01), al que trasladara la informacion contenida en el
Sistema de Control Patrimonial y que corresponda al servidor y
area a inventariar, en el que se encontraran consignados las
principales caracteristicas, que de acuerdo al tipo bien
inventariado demande, tales como codigo patrimonial,
denominacién, descripcién, estado de conservaciéon, marca,
modelo, serie, color, ubicacion, niumero correlativo del bien
correspondiente al presente inventario anual, etc.
Si el estado de conservacion del viene ha variado, esto debera
considerarse en la columna observaciones, lo mismo que
cualquier otra observacion.
El formato se emitira en original y copia; y concluida la
verificacién debera ser firmado por los miembros de la empresa
contratada o el equipo de inventario, asi como por el usuario
cuyos bienes han sido verificados, en sefial de conformidad.

6.2.1.3 En el caso de los bienes sefalados con faltantes, la Comisién de
inventario requerird al servidor usuario de la unidad orgénica en
donde sean detectados éstos, para que proporcione la
informacion documentada sobre el destino de cada uno de
dichos bienes, debiéndose indicar desde que fecha no se ubica
el bien y qué acciones se han efectuado al respecto.

6.2.1.4 Para aquellos bienes calificados como sobrantes (luego del
proceso de comparacién y contrastacion con el inventario fisico
inmediato anterior), la Comisién de inventario requerira al
servidor usuario de la unidad organica en donde sean detecto
éstos, para que proporciones la informacién documentada sobre
la procedencia de cada uno de ellos.
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6.2.1.5Los bienes faltantes y sobrantes seran registrados
obligatoriamente en el “Formato de Bienes Faltantes” (Anexo 03)
y “Formato de Bienes Sobrantes” (Anexo 04), segun
corresponda.

6.2.1.6 Para el inventario de equipos de transporte, se utilizara el
“Formato de inventario pro vehiculo — Ficha Técnica ((Anexo 05
A) y B)), donde se consignara el estado de cada unidad, una vez
concluida la verificacion.

6.2.1.7 Si en la toma fisica del inventario se encuentra bienes que no
pertenecen a la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, por
causas tales como cesion en uso, afectacion en uso, préstamo,
comodato, alquiler, entre otras, éstos seran registrados en el
“Formato de bienes de terceros” (Anexo 06).

6.2.1.8 En caso de constatarse la existencia de bienes patrimoniales en
proceso de reparacibn o mantenimiento, la comisién de
inventario solicitara la documentacién que sustente su salida,
para luego proceder a verificar su ubicacién y estado situacional.

6.2.1.9 Los bienes patrimoniales se inventarian en el estado de
conservacién en que se encuentray en la unidad organica donde
se hallen fisicamente.

6.2.1.10 En el caso bienes prestados, si éstos tienen una antigliedad
mayor a los tres (03) meses, seran asignados a la unidad
organica en la cual se encuentran fisicamente, pues se
entenderan que la unidad orgénica de origen no los requiere.

6.2.1.11  De verificarse bienes que por su condicién de excedentes,
obsoletos 0 en mal estado, se encontraran en desuso, las
unidades organicas inventariadas propondran solicitar con
documento la baja patrimonial a la Gerencia de Administracion —
Area de Control Patrimonial indicando la causal a fin que se
proceda al retiro de los mismos, previo informe técnico adjunto
en el caso de los equipos informaticos, asi como el descargo
correspondiente de sus registros; en concordancia con lo
establecido en los articulos 32, 33 y 34 de la Ordenanza
Municipal N° 035-2005-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento
de altas, bajas y enajenaciéon de bienes muebles patrimoniales
de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

6.2.2 DE LA CODIFICACION Y ETIQUETADO

6.2.2.1 Este proceso se efectuara tomando como referencia la
codificacién establecida en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, asignando el cédigo patrimonial a todos los
bienes de activo fijo y bienes no depreciables, indicando el
campo genérico, clase, denominacion y correlativo del bien.
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6.2.3

6.2.2.2 Se utilizara el medio de identificacion mas apropiado para la
municipalidad, procediendo a colocar las etiquetas
autoadhesivas, en la cual copia, dando asi su conformidad al
proceso y asumiendo responsabilidad sobre los bienes.

6.2.2.3 El codigo asignado a cada bien es permanente y el niumero
correlativo asignado es unico, el mismo que se extingue junto
con el bien cuando éste es transferido, donado, dado de baja,
vendido, incinerado o destruido.

6.2.2.4 No puede existir mas de un bien con la misma codificacion de 12
digitos, de acuerdo al Catalogo SBN. De encontrar la empresa,
y/0 equipo de inventario bienes con co6digos duplicados,
comunicara a la Oficina de Control Patrimonial, para la
correccién necesaria.

6.2.2.5Los codigos de los bienes dados de baja no podran ser
reutilizados para ser asignados a nuevos bienes.

6.2.2.6 El proceso de codificacién esta a cargo del Area de Control
Patrimonial; la comision de inventario colocara una etiqueta de
inventario, la misma certificara que le bien fue inventariado, esta
contendrd el afo del inventario y las siglas de la oficina donde
ha sido inventariado el bien.

DE LA ASIGNACION DE BIENES

Una vez concluida la verificacion fisica de los bienes y teniendo como
respaldo el formato de verificacion firmado por el usuario “Inventario de
bienes patrimoniales al 31 de dic. (afo)” (Anexo 01), se registrara y
actualizara la informacién en la base de datos del Sistema de Control
Patrimonial y que posteriormente sera migrada al Software inventario
mobiliario Institucional (SIMI V 3.5); y se emitira el formato Cargo
Personal de Asignacién de Bienes en uso — Inventario (afo), actualizado
de los bienes que fueron sujetos de inventario, el cual sera firmado por
la empresa, la Comision de inventario, el funcionario responsable de la
unidad organica inventariada y el usuario; quienes firmaran los formatos
en original y tres (03) copias en el transcurso del dia que fueron
entregados bajo responsabilidad, dando asi su conformidad al proceso
y asumiendo responsabilidad sobre los bienes.

La distribucion del reporte de asignacion sera la siguiente:

- Original: Servidor responsable de los bienes

- Primera copia: jefe de la unidad orgénica inventariada
Segunda copia: Area de Control Patrimonial
Tercera copia: Comision de inventario

De no encontrarse presente el servidor cuyos bienes y equipos seran
inventariados, el jefe inmediato firmara las asignaciones, hecho que
deberd ser puesto de conocimiento del servidor a su entorno.

43



6.3 DE LA CONCILIACION DE BIENES

La Comisiébn de inventario tiene la responsabilidad de efectuar la
conciliacion de los bienes patrimoniales con los registros contables, a fin
de establecer las posibles diferencia y concretar la conciliacién del
inventario fisico general al 31 de diciembre del afo que corresponda; cuyo
resultado demandara la suscripcion del Acta de Conciliacién fisico contable
por los miembros de la Comision, el cual se reportara en un informe final
del proceso de inventario fisico de bienes patrimoniales al término de cada
ejercicio.

6.4 DEL INFORME FINAL
Concluido los procesos técnicos de toma de inventario y conciliacién
correspondiente, la Comision de inventario debera elaborar el respectivo
informe final, el cual sera presentado a la Gerencia de Administracion,
quien lo elevara a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN)
y comunicara los resultados a la Alta Direccién de la Municipalidad.
El informe final tendra la siguiente estructura:

a) Base legal

b) Antecedentes

c) Procedimiento; actividades realizadas (indicandose las acciones
realizadas con motivo de la toma de inventario, las dificultades
encontradas y las medidas de solucién adoptadas, asi como otras
consideraciones que se estime pertinentes.

d) Andlisis

e) Resultados

f) Conclusiones y recomendaciones: se debera formular
recomendaciones que conlleven a lograr mejoras en los distintos
aspectos del control de los bienes y en aspectos relacionados a la
toma de inventario.

g) Firma de todos los miembros de la Comision de inventario

h) Anexos

Anexo 01 Relacion valorizada de bienes en suso de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto. Comprende todos aquellos
bienes que tiene la municipalidad, adquiridos bajo cualquier
modalidad y descritos en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

Anexo 02 Relacién de bienes en uso por otras instituciones.
Comprende a los bienes muebles registrados en el
inventario, que no han sido dados de baja y que la
municipalidad ha entregado en afectacion en uso, cedido en
uso, arrendado o entregado bajo cualquier otro acto de
administracion y gestion de acuerdo a la normativa vigente,
a favor de otras instituciones por un determinado plazo.

Anexo03 Relacién de bienes prestados por otras instituciones.
Comprende a los bienes recibidos en calidad de préstamo o
afectados en uso a favor de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto.
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Anexo 04 Relacién de bienes faltantes (perdidos, robados,

siniestrados, etc.) Comprende a los bienes registrados fisica
y contablemente no ubicados en el proceso de inventario
(sin que hayan sido dados de baja por alguna de las
causales indicadas en el Reglamento de altas, bajas y
enajenaciones de bienes patrimoniales de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto).

Anexo 05 Relacién de bienes sobrantes del inventario. Comprende a

los bienes cuyo origen y presencia en la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto es desconocido, sobre los
cuales no existen documentos que sustenten la propiedad
por parte de la Municipalidad o de un tercero y que deberan
ser incorporados de acuerdo al procedimiento establecido
en Reglamento de altas, bajas y enajenaciones de bienes
patrimoniales.

Anexo 06 Relacion de bienes dados de baja, en custodia. Comprende

a los bienes que han seguido un proceso de baja (que
cuenten con la respectiva Resolucion de baja) y aun no se
ha realizado el acto de disposicion final o que han quedado
en la condicion de desiertos o abandonados producto de
una subasta publica.

Anexo 07 Relacion de bienes dados de baja y en proceso de

transferencia. Comprende a los bienes dados de baja los
cuales han sido transferidos o donados, faltando regularizar
su situacion.

Anexo 08 Relacion de funcionarios responsables del inventario.

Comprende a las personas que realizaron el inventario,
tanto de los miembros de la Comision, los representantes de
la empresa, equipos de inventario y responsables, con
indicacion de la labor realizada.

Anexo 09 Relacién de bienes que seran propuestos para su inclusién

Anexo10

al Catalogo SBN. Comprende a los bienes que son del
Activo fijo y no figuran en el actual Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

Otros resultados no contemplados (codigo eliminados,
modificaciones; reportes: de locales, de areas por local, de
funcionarios, por usuarios, etc). Comprende reportes que
disponga la Gerencia de Administracién para los fines
institucionales que le competan o para complementar el
inventario.
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6.5 DE LA COMUNICACION DE LOS RESULTADOS DEL INVENTARIO

Vil.

6.5.1

6.5.2

6.5.3

A la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

Conforme lo dispone al articulo 121 del Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,
aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, y sus
modificatorias, la informacién debera remitirse a través del software
inventario mobiliario institucional (SIMI), la que sera acomparnada
del informe final de inventario y del acta de conciliacion; accién que
debera efectuarse antes del 31 de marzo.

A la Alta Direccion de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto

La comisién de inventario, elevara los resultados de inventario a la
Gerencia de Administracion, quien a su vez los distribuira de la
siguiente manera:

- Informe final, Acta de conciliacion en original; y un CD que
contendra la informacién del software inventario Mobiliario
institucional SIMI, para ser remitido a la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales.

- Informe final, Acta de conciliacién, anexos y asignaciones de
bienes en original para ser remitido a la Oficina de Control
Patrimonial.

- Informe final, Acta de conciliacién en copias; y anexos en
digital, para ser remitido a la Gerencia Municipal y Sub
Gerencia de Contabilidad. Un juego adicional quedara para el
archivo de la Gerencia de Administracion.

Al Organo de Control Institucional

Asimismo, la Comisién de inventario, remitira a la Gerencia de
Administracion, para ser remitido al Organo de Control Institucional,
lo siguiente:

Informe final, Acta de conciliaciéon en copias; y anexos en digital.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1 Los procedimientos para la toma de inventario fisico de aquello

bienes muebles que fueran transferidas mediante Ley y que son
administrados por la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto,
deberan establecerse en el Plan de trabajo y cronograma de
actividades que la Comision de inventario presentara conforme se
establece en el numeral 5.1 de la presente directiva.

7.2 La regularizacién contable de los bienes sobrantes y/o faltantes

como resultado del inventario, se efectuara en el ejercicio siguiente.

7.3 Para todo lo no previsto en la presente directiva, sera de aplicacion

la normatividad vigente que regula los bienes muebles del Estado.

7.4 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normativa de

caracter interno que contravenga lo dispuesto en la misma. Precisar
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VIil.

que los Anexos 01, 02, 03, 04, 05 A), 05 B) y 06 mencionados en la
presente directiva, forman parte integrante de la misma.

7.5 Los procedimientos y/o disposiciones no contempladas en la
presente directiva, se sujetaran supletoriamente a las normas
vigentes en la materia.

RESPONSABLIDAD:

8.1 La Comision de inventario y el personal nombrado o contratado bajo
cualquier modalidad que tenga a su cargo bienes patrimoniales de
propiedad de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, es
responsable del cumplimiento de lo estipulado en la presente
directiva, quedando su omision comprendida como falta
disciplinaria.

8.2 El 6rgano de Control Institucional sera responsable de cautelar el
fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva.
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ANEXO 4 CRONOGRAMA DE TRABAJO
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