DIRECTIVA N©°002-2011-CONCYTEC-0GA

DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIOS DE LOS BIENES
PATRIMONIALES DEL ACTIVO FIJO Y DE LOS BIENES NO
DEPRECIABLES DEL CONCYTEC

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos que permitan uniformar la toma de
inventario de bienes patrimoniales del CONCYTEC, correspondiente al
periodo Enero — Diciembre 2010.

2. FINALIDAD

a) Verificar la cantidad y el estado de conservacién de los bienes
patrimoniales existentes en la Institucion al 31.12.2010.

b) Mantener actualizado el inventario fisico de bienes patrimoniales del
CONCYTEC.

c) Conciliar la cantidad y valor de los bienes patrimoniales para cada
organo, resultado final del inventario, con el Area de contabilidad para
el cierre del ejercicio contable afio 2010.

3. BASE LEGAL

e Ley N° 28613, Ley de creacion del CONCYTEC

e Reglamento de Organizacion y Funciones del CONCYTEC, aprobado
mediante Decreto Supremo N© 029-2007-ED.

e ley 29151 Ley General del sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N° 007-2008 - VIVIENDA, que aprobd el
Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

e Resolucion N° 039-98/SBN, que aprobd el reglamento para e! Inventario
Nacional de Bienes Muebles del Estado

e Resolucion N' 158-97/SBN, que aprobd el Catalogo Naciona' de Bienes
Muebles del Estado.

* Resolucién de Contraloria N° 528-2005-CG. que aprueba el "Ejercicio del
Control Preventivo por los Organos de Control Institucional.'

¢ Resolucion N° 320-2006-CG, aprobd las normas de Control Interno

® Resolucion 0004-2010/SBN-GO que aprueba el Décimo tercer Fasciculo
del Catalogo.

4. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion y de estricto cumplimiento para todo
el personal nombrado, contratado por la modalidad CAS, practicantes, sin
excepcion alguna.

DISPOSICIONES GENERALES

\ 5.1. El inventario fisico de bienes patrimoniales, es la relacién
detallada vy valorizada de los bienes muebles existentes a una
determinada fecha en la entidad, de acuerdo al Catdlogo
Nacional de bienes Nacionales y también de aquellos bienes que
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5.2,

5:3.

5.4.

se encuentran codificados y controlados internamente en por la
entidad.

El inventario de bienes patrimoniales es de importancia para el
CONCYTEC, por que mediante este proceso se conocera con
exactitud la situac'én y estado de los bienes patrimoniales
al 31 de diciembre del 2010. Este proceso permitira
comparar el resultado final del inventario 2010 con el inventario del
ano anterior y realizar los registros contables conciliados.

Para efectos de la presente Directiva, se entiende que son bienes
muebles de propiedad estatal, los descritos en el Catélogo Nacional
de bienes Muebles del Estado, asi como todos aquellos bienes que

sin estarlo son susceptibles de ser incorporados al patrimonio del
CONCYTEC.

La Oficina General de Administracion, es el 6rgano responsable de
desarrollar las acciones correspondientes, precisando las
instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos y
responsabilidades para el levantamiento del Inventario Fisico de los
Bienes Patrimoniales y de los no depreciables de acuerdo a la
Resolucion N°© 039-98/SBN y Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA.

6. DE LA COMISION DE INVENTARIO

6.1

6:2.

6.3.

BrS

La Oficina General de Administraciéon, propondra al Presidente del
CONCYTEC, la conformacion de la Comision de Inventario, la
misma que estara encargada de realizar el Inventario Fisico.

La comision de inventario estara conformada por:

Un representante de la Oficina General de Administracion

Un representante del Area de Abastecimiento, quien lo presidira.

Un representante del Area de Contabilidad.

Un representante del Area de Control Patrimonial, que
hara de facilitador.

Se invitara a un Representante de la Oficina de Control Institucional
para que participe en calidad de veedor en la toma del Inventario.

El Comité de Inventario podra conformar los comités o equipos de
trabajo o la contratacién de una empresa especializada que realice
el Inventario.

La Oficina General de Administracién, es el drgano responsable del
levantamiento del Inventario fisico de bienes que conforman en su
totalidad los bienes patrimoniales de la entidad, también el de
remitir a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, el
inventario de bienes patrimoniales seglin el Catalogo Nacional de
bienes Muebles del Estado entre los meses de enero y marzo de
cada afo, teniendo como fecha de su inventario el 31 de diciembre
del afio inmediato anterior a su respectiva presentacién, asi como el
de custodiar el inventario total para el control interno de la entidad.

La remision de los Inventarios Patrimoniales deben de hacerse en
los.~formatos oficiales y en disquete de acuerdo al Software

_Inventarlo Mobiliario Institucional SIMI proporcionados por la SBN,




la que sera acompafiada del informe Final de Inventario y del Acta
de conciliacién.

7. DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION

a)

b)

c)

f)

El Presidente de la Comisién comunicara por escrito y coordinara con
el responsable de cada Oficina, Direccién o Area sobre la
fecha de realizaciéon del inventario, asi como solicitar proponga un
representante en calidad de Delegado para que apoye en la
identificacion de los bienes de la oficina, segiin Anexo N© 02

Proponer a la Oficina General de Administracidon que la toma de
Inventario se realizard por un Equipo Inventariador o la contratacién de
una Empresa especializada, debidamente sustentado.

Propone el formulario para el inventario y las instrucciones para su
llenado (Anexo N° 01)

Proporcionar al Equipo inventariador, o a la Empresa Inventariadora el
inventario de bienes patrimoniales del afio 2010, los formularios para el
inventario del presente afio, asi como los materiales necesarios para
realizar su tarea, (formularlos, lapiceros, winchas, etiquetas, etc.), de
realizar el Inventario la Empresa Inventariadora esta proporcionard a su

personal todo tipo de materiales necesarios para el cumplimiento del
servicio.

Previamente a la realizacion del Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales y no Depreciables del CONCYTEC se deben dar las
siguientes instrucciones:

* El principio de orden en todos los ambientes deben mantenerse
permanente, para ello se cursarda un Memorandum Circular a todos
los Directores para que presenten las facilidades del caso a la
comision de Inventario, quedando prohibido mover los bienes sin
autorizacion expresa de la citada comisién.

e La Comision de inventario, debe efectuar la preparacién de la
documentacion necesaria para la toma de inventario tales como

e Las Tarjetas de Existencias Valoradas del Almacén deben
estar al dia.

e Disponer el bloqueo del internamiento de bienes
recepcionados durante el periodo que se realiza el inventario,
los cuales quedaran depositados temporalmente en una
oficina preparada para tal fin, para su posterior
internamiento una vez concluido el inventario que deberd
efectuarse con fecha del siguiente periodo.

 Los bienes muebles sujetos a inventario que se encuentren
pendientes de reclamacion durante el proceso de Inventario
y que cuenten con pecosas, seran inventariados en el
ambiente destinado en dicho comprobante de salida.

Supervisar el trabajo del Equipo o Grupos inventariadores o de la

Empresa segun caso y resolver los problemas que puedan presentarse
durante el proceso.

Verificar que los bienes nuevos o recientemente adquiridos cuenten con
1as ordenes de compra, factura, guias de remisién y otros documentos

_que sustenten el ingreso al Registro de Bienes Patrimoniales. En el caso
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de bienes patrimoniales existentes en el registro patrimonial verificar la
concordancia de los datos tomados en el inventario con los registrados.

h) Verificar en forma muestral los datos registrados por el Equipo y Grupo
inventariador en el formulario correspondiente a un érgano, seglin sea
el caso, el grupo inventariador realizara nuevamente la toma de
inventario.

i) Consolidar la informacion proporcionada por el Equipo Inventariadores
a fin de que no haya duplicidad de bienes inventariados u otros errores
que afecten |la parte contable..

j) Elaborar el informe final del inventario y suscribir cada uno de sus
anexaos.

8 FUNCIONES DEL EQUIPO Y GRUPO INVENTARIADOR

El Equipo inventariador, o la Empresa especializada para la toma del
Inventario segun sea el caso; es responsable de desarrollar las funciones
que se le asigne por la presente y en los Términos de Referencia de la
empresa, no pudiendo delegar o encargar dichas funciones.

Este Equipo debe realizar las siguientes funciones:

a) El equipo inventariador o empresa especializada, realizara el Inventario
Fisico de sus bienes muebles que posee el CONCYTEC sea cual fuere su
origen o modalidad de adquisicién.

Comprobacion de la existencia fisica del bien y su ubicacién
Estado de conservacion

Condiciones de utilizacién

Condiciones de seguridad

Usuarios responsables

b) Con relacion al estado de conservacion debe tener en cuenta lo
siguiente

e B= bueno; referido a un bien nuevo, casi nuevo y en buen
estado operativo que no ha sufrido ninguna reparacion o
mantenimiento.

« R=regular; referido a un bien usado, pero operativo que tiene
mantenimiento permanente y sélo tiene ligero deterioro externo
debido al uso normal.

e M= malo; referido a un bien que tiene fallas en uso o esta
inoperativo, pero reparable.

e MM= muy malo, referido a un bien que esta inoperativo, cuyo
costo seria muy antiecondmico, es irrecuperable. También se le
denomina Chatarra.

c) En caso de que existan bienes particulares, estos deberan ser
inventariados e indicados en el rubro de Observaciones, debiendo
solicitar al jefe del Area un informe dirigido al Jefe de la Oficina General
de Administracién con copia a la Comision, indicando los detalles sobre
sus bienes documentos probatorios y deberdn presentar una declaracion
jurada.

En caso de que existan bienes prestados de otras Areas verificar la
antigiiedad de su permanencia a fin de determinar si se inventario en el
ambiente’de destino o en el de origen, considerar este aspecto en el

rubro’ observaciones.
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e) En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de
documentacion que sustente su salida y serdn considerados dentro del
ambiente donde se encuentren ubicados.

f) Los Papeles de Trabajo en adelante, P/T para la toma de inventarios, se
formularan en original y dos copias, con la siguiente distribucion.
Original: Digitador. '

10 copia: Jefe, Director del area inventariada.
20 copia: Inventariador.

g) Una vez concluido la toma de inventarios, los P/T seran firmados
por los inventariadores y cada Jefe de Area o Usuario responsable
del bien considerando la rdbrica, nombres y apellidos
correspondientes y efectuar la distribucién de la manera sefialada
en el numeral anterior,

h) En caso el Jefe del Area Usuaria responsable, al momento de
revisar y firmar los P/T del inventario tomado, sefiale que habia
otros bienes que a la fecha no estdn fisicamente por desconocer
su paradero, se debera anotar estos hechos al pie del P/T o en el

rubro de observaciones a fin de que la Comisién lo considere en
su informe final.

i) Luego se debera digitar los P/T de los inventarios tomados por
cada ambiente en el Software SIMI el cual se efectuara en
forma cronoldgica, anotandose:

- La identificacion

- Caracteristicas.

- Valores

- Referencias relacionadas con el ingreso de los bienes.

j) Luego de su digitacion, se debera emitir los reportes borradores con el
objeto de consistenciarlos y obtener los reportes oficiales que procesa
el citado software tales como
- Inventario general.

- Inventario general detallado.
- Por tipo de bien

- Por fecha de ingreso.

- Por usuario

- Por cuenta contable.

k) Concluida la verificacion fisica, la comisidén de inventario debera
remitir el inventario a la Oficina General de Administracion con
el Informe final el que debera detallar:

- Los bienes en uso en el CONCYTEC.

- Los bienes que no se encuentran en uso en el CONCYTEC.

- Los bienes prestados a otros organismos que deben ser
recuperados

- Los bienes en proceso de transferencia.

- La relacion de los bienes perdidos por negligencia y/o robo
ademas de la relacion de los servidores que tenian a su cargo
dichos bienes.

- Relacion de bienes de procedencia desconocidos.

- Re_laqgjé:_m’-ﬁ.’de personal responsable del Informe realizado




9.

DE LOS FALTANTES Y SOBRANTES.
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9.2

3.

9.4.

9.5

9.6.

9.7.

De existir faltantes por pérdida, robo, sustraccion
destruccion total o parcial, la Oficina el encargado el control
Patrimonial organizara un expediente administrativo que
contenga las investigaciones realizadas tramitando la copia
certificada de la denuncia policial respectiva y en caso de
bienes faltantes por 'negligencia, tramitard los antecedentes
correspondientes a la Oficina de Personal o/a la que haga sus
veces a efectos que se promueva el procedimiento
correspondiente para determinar la responsabilidad
pecuniaria y administrativa seglin sea el caso.

Para ello el encargado del Control Patrimonial del
CONCYTEC, notificara por escrito al trabajador que se asigné
los bienes patrimoniales no habidos, con copia a su jefe
inmediato para que en un plazo maximo de quince dias
habiles informe documentadamente sobre el bien.

El encargado del control Patrimonial elaborard un informe
técnico que sustente la falta de bienes muebles en su
patrimonio y los posibles eventos por los cuales estos se
encuentran en tal situacion dicho informe serd elevado a la
oficina general de Administracién para su evaluacién dentro
del plazo de 10 dias habiles de recibido.

La Oficina General de Administracion, de encontrar conforme
el citado informe y en caso de no haberse realizado las
investigaciones pertinentes, gestionaréd ante el érgano
competente de la entidad publica la conformacion de una
Comisién Investigadora encargada de realizar las
investigaciones y determinacion de responsabilidades a que
hubiera lugar por la falta de los bienes muebles, la misma
que dentro del plazo de tres (3) meses de constituida debera
emitir un informe sobre los resultados.

El informe a que se refiere el numeral anterior debera ser
puesto a conocimiento de la Oficina de Administracion
General, para las acciones que correspondan.

El Responsable de Control Patrimonial, elaborara el proyecto
de resolucion y conjuntamente con el expediente de
saneamiento que contenga todo lo actuado, lo elevara a la
Oficina General de Administracién.

La Oficina General de Administracién, dentro de los 20 dias
utiles de recibido el expediente emitird la resolucién que
apruebe la baja de los bienes muebles objeto de saneamiento
a mérito de la presente directiva.

El encargado del Control Patrimonial dentro de los 10 dias
Utiles de aprobada la baja, remitird a la SBN la siguiente
documentacién.
e« Copia del expediente administrativo que contenga el
Informe Técnico-legal.
«  .Copia del Informe de la Comisidn Investigadora.
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9.9. De existir sobrantes, el encargado del Control Patrimonial

procedera a elaborar los respectivos documentos fuentes
para su incorporacion fisica y contable del Patrimonio del
CONCYTEC de acuerdo a lo establecido en la Directiva N°©
004-2007/SBN que aprueba el saneamiento de los Bienes
Muebles de Propiedad Estatal aprobada por Resolucién N°©
028-2007-SBN.

10. DEL PLAZO DE REALIZACION DEL INVENTARIO

El inventario de bienes patrimoniales se realizara en un plazo
maximo de 04 semanas, para cuyo efecto la Comisién de
Inventario y los Equipos de inventario deberan realizar su
trabajo en horario normal.

11. RESPONSABILIDADES DE LAS DIRECCIONES, OFICINAS Y AREAS

a)

b)

Brindar todas las facilidades y la colaboracién necesaria al Equipo
encargado de inventariar los bienes de la Unidad Orgénica, ya
sea realizado por la Empresa y/o Institucion.

Cada trabajador, sin excepcién, deberd mostrar al Equipo
inventariador todos y cada uno de los bienes patrimoniales que le
han sido asignado para su uso, incluyendo aquellos bienes que por
alguna circunstancia se encuentren guardados (bajo llave) en
escritorios, archivadores etc. o se encuentren en calidad de
préstamo a otros trabajadores u oficinas bajo responsabilidad en la
fecha y hora que oportunamente se le comunique.

12. ACCIONES COMPLEMENTARIAS

El Responsable del Area de Control Patrimonial es el responsable del
control y custodia de los Bienes Patrimoniales del CONCYTEC.

El patrimonio mobiliario del CONCYTEC, esta constituido por aquellos
bienes que de acuerdo al Cddigo civil y las Leyes especiales son
adquiridos por el CONCYTEC en propiedad bajo las diversas formas y
modalidades juridicas que estos disponen.

Los casos no previstos en la presente directiva seran resueltos por el
Jefe de la Oficina General de Administracién, conforme los dispositivos
legales vigentes sobre el particular.

La presente directiva entrard en vigencia desde el dia siguiente de su
publicacion.

13. DISPOSICION FINAL.

La Secretaria General, los Directores y Jefes de Oficina, quedan encargados,
en lo que les corresponda, del estricto cumplimiento de la presente Direccidn.

Lima, de enero de 2011.




ANEXO N° 01

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE
INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES DEL CONCYTEC

A fin de uniformizar los criterios en el llenado del Formulario “Inventario

de Bienes Patrimoniales Afio 2010”, deberan seguirse las instrucciones que
a continuacion se detallan:

Codigo.- Anotar el niumero de Cdédigo que esta en la etiqueta adherida al
bien que se va a inventariar.

Descripcion del bien-- Todos los bienes deberan describirse en forma
clara y objetiva a través de sus caracteristicas. Ejemplo:

“Descripcion.- Segun el tipo del bien

Escritorio de madera de 2.30 ¥, 0,80 tipo GERENTE
Escritorio de madera de: 1.50 x 0.80 tipo SECRETARIA
Escritorio de madera de 1.80 x 0.70 tipo COMPUTO".

Marca.- Anotar la marca correspondiente del bien, como es el caso
de equipos de computo, equipos y artefactos eléctricos, asi como
también de los muebles y enseres si estos tuvieran la marca que los
identifica

Modelo.- Anotar el modelo en los casos que corresponde. Ejemplo
Ventilador de 12 modelos DE MESA

Ventilador de 12 modelos DE PEDESTAL

Ventilador de 12 modelo DE TECHO

Nuamero de Serie.- Anotar el nimero de serie de cada bien, que se
encuentra en la etiqueta de fabricacién (colocada por el fabricante)

Estado.- Indicar el estado de conservacion del bien.

B= BUENO: El bien estd operativo y en buenas condiciones

R= REGULAR:Situacion poco dallada del bien, no obstante estd operativo
M= MALO. Cuando el bien esta inservible, inoperativo, etc.

Color y Tipo.- Anotar el color y el tipo que corresponde al bien inventariado

Ubicacion .- Anotar la ubicacion fisica del bien.




ANEXO N° 2

DELEGADOS POR (':)RGANOS,r AREAS O AMBIENTE DE TRABAJO PARA
EL INVENTARIO 2010

ORGANOS /AREAS N° DE OFICINA
PRESIDENCIA 1
ASISTENCIA LOGISTICA 2
SALA DE RECEPCION 3
SALA OVAL 4
SECRETARIA GENERAL 6
ASESORIA JURIDICA >
PLANEAM Y PRESUPUESTO 8
DSIC-VIDEOTECA 9-

10
BIBLIOTECA 11
ORGANO CONTROL INSTITUCIONAL 12
FONDECYT 13
D. POLITICAS Y PLANES DE CTI 14
PROSPECTIVA E INNOV TECNOL 15
PROMOCION INSTITUCIONAL 16
ARTICULACION Y GEST SINACYT 17
D. CIENCIA Y TECNOLOGIA 18
ADMINISTRACION (OGA) 19
CONTABILIDAD 20
PERSONAL 21
ABASTECIMIENTO 22
PUBLICACIONES 23
PATRIMONIO 24
ALMACEN GRAL 25
TESORERIA 26
BIENESTAR SOCIAL 27
CENTRAL TELEFONICA 28
VIGILANCIA 29
TRAMITE DOCUMENTARIO (Secr. 30
Gral.)
DEPOSITO ( EQUIPOS) 31
TALLER 32
DEPOSITO (La Molina) 33
RCHIVO CENTRAL (Secr. Gral.) 34
OF- ASESOR (Dr. ) 35
OF. ASESOR (Dr. ) 36
SALA DE SECIONES N° 1 37
SALA DE SECIONES N° 2 38
MUSEO DE LA NACION 39




