Centro Vacacional
Huampani

Ministerio
de Educacion

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 082-2016-CVH-GG

Lima, 08 de diciembre de 2016.

VISTO

El informe N° 250-2016-CVH-GG-OPP, de fecha 07 de diciembre del 2016, emitido por la
Oficina de Planificacion y Presupuesto del CVH.

CONSIDERANDO

Que, mediante Decreto Legislativo N° 756, de fecha 13 de noviembre de 1991, se define la
naturaleza juridica del Centro Vacacional Huampani, precisando que es una persona juridica
de derecho publico interno del Sector Educacion, autofinanciada, sin afectar recursos del
Tesoro Publico, que tiene por finalidad prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacion y
deporte;

Que, la Segunda Disposicién Complementaria del Decreto Ley N° 25762 — Ley Organica del
Ministerio de Educacion, establece que la Empresa Centro Vacacional Huampani es una

N persona juridica de derecho publico interno que se encuentra comprendida en el sector
educacion;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 036-95-ED, el Centro
Vacacional Huampani, es una institucion publica descentralizada del Ministerio de Educacion,
con personeria juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa, econémica y
Zfinanciera; cuya finalidad es prestar servicios hoteleros, de esparcimiento, recreacion y deporte;
si como apoyar la ejecucion de convenciones, eventos culturales y otros servicios afines con

Que, mediante Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, se da
o origen a un conjunto de organismos, garantias y normas que regulan, de manera integral y
- coherente, los bienes estatales, a fin de lograr una administracién ordenada, simplificada y
| .| eficiente, teniendo a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN como ente rector;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, se aprueba el reglamento de la Ley
N® 29151, Ley General de Bienes Nacionales en su Capitulo V de los Bienes Muebles
Estatales, sub capitulo | Disposiciones Generales, Art. 118° de los organos responsables,
sefiala: La Oficina General de Administracion o la que haga sus veces de cada entidad es el
érgano responsable del correcto registro, administraciéon y disposiciones de sus bienes
muebles;

Que, segun el Art. 121° del reglamento de la Ley 29151 - Reglamento de la Ley General de
Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA, modificado por el Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, Del Inventario.- sefiala
que el Inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar
o los bienes muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin de
2\ verificar la existencia de los bienes, contrastar su resultado con el registro contable, investigar
las diferencias que pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan. Bajo
responsabilidad del Jefe de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces, se efectuara
un inventario anual en todas las entidades, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio
inmediato anterior al de su presentacion, y debera ser remitido a la SBN entre los meses de
enero y marzo de cada ano. La informacion debera remitirse a través del Sistema de
Informacién Nacional de Bienes Estatales (SINABIP-WEB), la que sera acompafada del
Informe Final del Inventario y del Acta de Conciliacion:
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Que, de acuerdo a la Resolucion N° 046-2015/SBN que aprueba la Directiva N° 001-2015-SBN,
denominada, “Procedimiento de gestion de los bienes muebles estatales”, en su numeral
6.7.3.4 Comision de Inventario establece que la OGA (Oficina General de Administracién o la
que haga sus veces), mediante resolucion, constituira una comision de inventario que tendra a
su cargo el procedimiento de toma de inventario de la entidad, la cual estara conformada, como
minimo por los siguientes representantes; Oficina General de Administracion (Presidente),
Oficina de Contabilidad(Integrante), Oficina de Abastecimiento(Integrante). La Comisién de
Inventario para el cumplimiento de sus funciones, puede solicitar a la OGA, la conformacion de
equipos de trabajo, para la ejecucion de la toma de inventario fisico;

Que, la Oficina de Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Logistica proyecta la
Directiva "Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de Activos Fijos y Bienes No
Depreciables al 31 de Diciembre del 2016 en las Instalaciones del Centro Vacacional
Huampani”;

Que, la Oficina de Planificacion y Presupuesto en cumplimiento a sus funciones; propone la

Directiva “Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de Activos Fijos y Bienes No
N\ Depreciables al 31 de Diciembre del 2016 en las Instalaciones del Centro Vacacional
Huampani”, documento técnico que ha sido elaborado tomando en cuenta el marco legal
vigente y sobre todo en la necesidad de contar con herramientas técnicas uniformes
necesarias, para determinar los niveles de eficacia, eficiencia y calidad para la obtencién de
resultados que constituyan a mejorar las atenciones en el Centro Vacacional Huampani; y

Que, en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N° 036-95 Estatuto del
Centro Vacacional Huampani y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Centro
Vacacional Huampani, modificado segun Resoluciéon de Gerencia General N° 125-2015-CVH-
GG, que determina las atribuciones de la Gerencia General del CVH,

SE RESUELVE:

' Articulo 1.- Apruébese la Directiva N° 028-2016-CVH-GG “Procedimiento para la Toma de
~/" | . Inventario Fisico de Activos Fijos y Bienes No Depreciables al 31 de Diciembre del 2016
="/ en las Instalaciones del Centro Vacacional Huampani”.

Articulo 2.- Déjese sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente Resolucion.
Articulo 3.- Publiquese la presente Resolucion en el Portal Web del Centro Vacacional
Huampani y procédase a su difusion interna a las unidades organicas con fines que
correspondan a sus respectivas funciones.

Registrese, comuniquese y publiquese.

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

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

) 3

ENTE
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IRECTIVA N228-2016-CVH-GG

PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES
NO DEPRECIABLES AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2016, EN LAS INSTALACIONES DEL CENTRO
VACACIONAL HUAMPANI

. FINALIDAD

Establecer los procedimientos que permitan uniformar la toma de inventario anual de Bienes
Patrimoniales del Centro Vacacional Huampani (CVH).

Il. OBJETIVO

s Determinar los procedimientos internos a seguir para la adecuada y oportuna ejecucion de la
Toma de Inventario Fisico de los Bienes Muebles, conformado por el Activo Fijo y los bienes
no depreciables, al periodo del 31 de diciembre de 2016, en las instalaciones del CVH.

« Verificar la existencia real, ubicacion, uso y el estado de conservacién de los Bienes Muebles
de propiedad del CVH, enmarcados en la normatividad vigente.

. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todas las Unidades Organicas
del Centro Vacacional Huampani.

IV. VIGENCIA
La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.
V. BASE LEGAL

a) Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, y sus modificatorias.

b) Resolucién de Superintendencia de Bienes Nacionales N° 158-97/SBN, que aprueba el
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, y la Directiva N° 001-97/ SBN-UG-CIMN
que norma su aplicacion y sus modificatorias.

c) Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el Compendio del Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

d) Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN "Procedimientos
de Gestion de los Bienes Muebles Estatales".

e) Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, que aprueba las Normas Generales del Sistema
de Abastecimiento, entre ellas la Norma SA.05 “Unidad en el ingreso Fisico y Custodia
Temporal de Bienes” y la Norma SA.07 "Verificacion del Estado y Utilizacion de bienes y
servicios".

f) Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las “Normas de Control Interno”
para el Sector Publico.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. DEFINICIONES

a. Toma de Inventario. - Proceso que consiste en verificar fisicamente, codificar, valorizar
y registrar los bienes muebles del Centro Vacacional de Huampani, existentes a una
fecha determinada, con el fin de asegurar su existencia real. Permite contrastar los
resultados obtenidos con el Registro Contable, investigar las diferencias que pudieran
existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.




Ministerio de Centro Vacacional
Educacion Huampani

Gerencia:General

b. Toma de Inventario al Barrer. - Consiste en que el equipo de verificadores procede a
efectuar el conteo de todos los bienes encontrados sin excepcién, empezando por un
punto determinado de cada ambiente fisico donde existan bienes, segun el organigrama
de la Entidad.

c. Bienes Muebles. - Son todos los bienes patrimoniales adquiridos por la Entidad o porque
se encuentren en su posesién y que han sido asignados a sus diferentes unidades para el
desarrollo y cumplimiento de sus actividades, objetivos y fines que tengan existencia Util
estimada mayor de un afio.

d. Bienes Muebles Faltantes. - Estando incluidos en el patrimonio del Centro Vacacional
Huampani, no se encuentran fisicamente, desconociéndose su ubicacion.

e. Bienes Muebles Sobrantes. - No han sido dados de alta en el patrimonio de la Entidad,
debido a que su origen es desconocido o no se cuenta con la documentacién suficiente.

f. Bienes No Depreciables. - Son todos aquellos bienes patrimoniales que tengan una vida
~ util mayor a un afio, cuyo valor es menor a 1/4 de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
vigente y no son sujetos a depreciacion de acuerdo a la Directiva N° 005-2016-EF/51.01

del MEF.

g. Bienes de Activo Fijo. - Son todos aquellos bienes patrimoniales que tengan una vida util
mayor a un afio y cuyo valor es igual o superior a 1/4 de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) vigente y se encuentran sujetos a depreciacion de acuerdo a la Directiva N° 005-
2016-EF/51.01 del MEF.

h. Bienes Intangibles. - Son aquellos bienes con valor econémico, que no pueden verse ni
tocarse, como sucede con los derechos de autor, marcas de fabrica, patentes, un crédito,
un software, etc.

i. Chatarra. - Estado avanzado de deterioro de un bien mueble, que hace imposible su
reparacion y utilizacion.

j. Codificacion. - Es la asignacion de un grupo de numeros a cada bien mueble, a traves
del cual se le clasificara e identificara numéricamente.

k. Control Patrimonial.- Es la verificacion, registro y actualizacion de la situacién fisica y
legal de los bienes muebles de la Entidad, asignados para el desarrollo de sus actividades
y fines.

I. Cuenta Patrimonial.- Es la cuenta del activo contenido en el Plan Contable del Sistema
de Contabilidad Gubernamental Integrada, que sera utilizada para la clasificacion de los
bienes patrimoniales.

m. Depreciacion.- Es la disminucién del valor de un bien derivada de los efectos de su
utilizacion a través del tiempo.

n. Estado de Conservacion.- Es la evaluacion y calificacion respecto a la utilidad vy
condiciones materiales del bien mueble.

o. Reevaluacion y/o Ajuste.- Es la actualizacién periddica del valor de los Bienes del Activo
Fijo acorde a la modificacién del valor de los bienes en el mercado.

p. Saneamiento.- Acciones administrativas, contables y legales que deben realizar las
Entidades Publicas, a fin de regularizar la situacion de los bienes patrimoniales faltantes y
sobrantes detectados en el proceso de inventario.




Ministerio de Centro Vacacional -
. Gerencia General

Educacion Huampani

g. Usuario o Servidor Civil.- Es el servidor definido en el literal i) del articulo IV del Titulo
Preliminar del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

6.2. DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

El inventario fisico de bienes patrimoniales, es la relacién detallada, cuantificada y valorizada
de los bienes muebles existentes a una determinada fecha en la Entidad, de acuerdo al
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y también de aquellos bienes que se
encuentran codificados y controlados internamente por el Centro Vacacional Huampani.

El inventario de bienes patrimoniales es de importancia para la Institucién, porque mediante
este proceso se conocera con exactitud la situacion y estado de los bienes patrimoniales al
31 de diciembre de cada afo. Este proceso permitira comparar el resultado final del inventario
efectuado con el inventario del afio anterior y realizar los registros contables conciliados.

En ese sentido, la Toma de Inventario de bienes muebles comprendera la verificacion fisica
- al barrer solo de los bienes del activo fijo y bienes no depreciables al 31 de diciembre de 2016.

La Oficina de Administracién y Finanzas, es el érgano 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 bienes no depreciables, por lo menos una vez al afio, de acuerdo al Decreto Supremo N°
007-2008-VIVIENDA y modificatorias, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151- Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

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

Ademas, remitira a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, el inventario de bienes
patrimoniales, entre los meses de enero a marzo de cada afio, teniendo como fecha de cierre
de su inventario el 31 de diciembre del afic inmediato anterior a su respectiva presentacion.

La remisién de los inventarios patrimoniales debe hacerse en los formatos oficiales y en CD
de acuerdo al SINABIP proporcionado por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales,
la que sera acompariada del Informe Final de Inventario y del Acta de Conciliacién

6.2.1. COMISION DE INVENTARIO

La Oficina de Administracion y Finanzas mediante Resoluciéon constituira anuaimente la
Comisién de Inventario, la misma que estard encargada de conducir el procedimiento de
toma de Inventario Fisico de Bienes, correspondiente al afio precedente, la cual estara
conformada, como minimo, por los siguientes representantes:

a) Oficina de Administracién y Finanzas (PRESIDENTE)

b) Unidad de Contabilidad (SECRETARIO)

c) Unidad de Logistica (INTEGRANTE)

d) Unidad de Tecnologias de la Informacion (INTEGRANTE)

La Comisién de Inventario para el cumplimiento de sus funciones, puede solicitar a la Oficina
de Administraciéon y Finanzas la conformacion de equipos de trabajo (Inventariadores) o
proponer la contratacion de una Empresa Especializada para la ejecucion del inventario y la
conciliacion.
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La Comisién de Inventario es responsable de los avances y los resultados del inventario en
caso de ser realizada por personal de la Entidad o por particulares. Asimismo, elaborara el
Informe Final de Inventario y suscribira el Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable.

Ademas, se determinara los resultados del Inventario de Bienes, comunicando a la Oficina de
Administracién y Finanzas, quien remitir4 a la SBN el Informe Final de Inventario y el Acta de
Conciliacion Patrimonio-Contable debidamente suscritos.

SON FUNCIONES DE LA COMISION DE INVENTARIO:

Realizar la toma de Inventario de la Entidad;
Elaborar un cronograma de actividades que determine el tiempo que demandara la
realizacion del inventario;
e« Comunicar a todas las oficinas y personal de la Entidad la fecha de inicio de toma de
inventario;
e Conformar el Equipo de Trabajo - inventariadores;
e Llevar a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer o en forma selectiva, segun
sea el caso;
e Elaborar y suscribir:
- El Acta de Inicio de la Toma de Inventario, conforme al formato contenido en el
Anexo N° 01
- El Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable del inventario, conforme al formato
contenido en el Anexo N° 02
- El Informe Final del Inventario, conforme al formato contenido en el Anexo N°
03

Elaborar el Instructivo para la Toma de Inventario;

Realizar la conciliacién patrimonio-contable, que debe ser suscrita por la Comision de
Inventario y los responsables de la Unidad de Contabilidad y del Area de Control
Patrimonial;

e Supervisar y dar conformidad al servicio de la toma de inventario, en caso de que éste
se realice por terceros contratados, previa supervisiones periodicas del Jefe de
Contabilidad;

e Proporcionar a los equipos de trabajo de material logistico: tableros, lectores,
catalogos, espejos, lupas, camara fotografica, linternas, metros, etc.;

o \Verificar en forma muestral los datos registrados por el Equipo de Trabajo -
inventariadores en el formulario correspondiente, y de no estar conforme el Equipo de
Trabajo de inventariadores realizara nuevamente la toma de inventario;

e Consolidar la informacién proporcionada por el equipo o empresa de inventarios
verificando que no exista duplicidad de bienes inventariados u otros errores que afecten
la parte contable;

o De ser el caso, verificar el Informe final que la Empresa Especializada presente

* debidamente suscrita;

o Remitir a la Oficina de Administracion y Finanzas, el Informe Final de Inventario y el
Acta de Conciliacién Patrimonio — Contable al 31 de diciembre;

e Las demas que le asigne la Oficina de Administracién y Finanzas.

6.2.2. DEL EQUIPO DE TRABAJO -INVENTARIADOR O EMPRESA ESPECIALIZADA

El Equipo de Trabajo- inventariadores o la Empresa Especializada para la toma del
inventario y conciliacién segun sea el caso; es el 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.
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Este equipo debe realizar las siguientes funciones.-

Realizara el Inventario Fisico de los bienes muebles que posea el CVH, sea cual fuere su
origen o modalidad de adquisicién:

=  Comprobacién de la existencia fisica del bien, marca, modelo, serie, medidas,
estado de conservacion, color, centro de costos, ubicacidn;

= Condiciones de utilizacion,

= Condiciones de seguridad,;

= Usuarios responsables;

Con relacion al estado de conservacion, se consignara lo siguiente:
N= Nuevo, B= Bueno, R= Regular, M= Malo, Y = CHATARRA

En el caso de que existan bienes patrimoniales particulares, estos deberan ser inventariados
e indicados en el rubro de observaciones. La empresa comunicara a la Comisién de Inventario

~ sobre la existencia de dichos bienes, quien a su vez solicitara al Responsable del Area, Oficina
o Gerencia que informe sobre la situacion de los bienes particulares.

En caso de bienes prestados de otras Areas, verificara la antigliedad de su permanencia a fin
de determinar si se registrard en el ambiente de destino o de origen, se considerara este
aspecto en el rubro observaciones.

P T La Empresa especializada o las personas que hagan el inventario tienen que hacer la ficha
' - de asignacion en uso de cada servidor responsable de cada bien patrimonial a su cargo.

En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de documentaciéon que sustente su
salida seran considerados dentro del ambiente donde se encuentren ubicados.

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.

Los papeles de trabajo (en adelante P/T) para la Toma de inventarios, se formularan en
original y una copia, con la siguiente distribucion:

= Qriginal: Digitador
» 1° Copia: Area inventariada

Una vez concluida la toma de inventarios, los P/T seran firmados por los inventariadores y el
Gerente, Jefe y/o el Usuario Responsable del bien; considerando la rubrica, nombres,
apellidos correspondientes y efectuara la distribucion de la manera sefialada en el parrafo
precedente.

En el caso que el Gerente y/o Jefe responsable, al momento de revisar y firmar los P/T del
Inventario tomado, sefale que habia otros bienes que a la fecha no estan 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 de Inventario lo considere en su Informe Final.

Posteriormente, la Empresa especializada o las personas que hagan el inventario deberan
digitar los P/T de los inventarios tomados por cada ambiente en el Software SINABIP, el cual
se efectuara en forma cronologica.

Luego de su digitacion, se debera emitir los reportes borradores con el objeto de consolidarlo
y obtener los reportes oficiales que procesa el citado software tales como:
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Inventario General
Inventario general detallado
Por tipo de bien

Por fecha de Ingreso

Por usuario

Por cuenta contable

Concluida la verificacién fisica, la Empresa Especializada debera remitir a la Comision de
Inventario el Informe Final, el cual debe contener la siguiente estructura, conforme lo
establece la Directiva N° 001-2015/SBN "Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles
Estatales”:

I. Antecedentes, indicando la revision de los inventarios anteriores;
Il. Base Legal;

Ill. Actividades desarrolladas;

IV. Analisis de los Resultados.

i 6.2.3. DEL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

Participara en el proceso hasta la culminacion de las funciones propias de la Comisién de
Inventario de proporcionar toda la informacion requerida, siendo la cantidad y ubicacion de
los bienes patrimoniales actualizados con que cuenta nuestra Institucion.

6.2.3. PROHIBICION DEL DESPLAZAMIENTO DE BIENES

Para una adecuada verificacién de los bienes asignados durante la toma de inventario fisico,
queda prohibido desplazar los bienes dentro o fuera de la Institucién, sin autorizacion expresa
de la Oficina de Administracién y Finanzas y sin conocimiento previo del Area del Equipo de
Control Patrimonial; salvo en caso de urgencias con previo consentimiento de la Comision de
Inventario y/o especialista de control patrimonial, bajo responsabilidad del usuario del bien y
del jefe de la oficina correspondiente.

6.2.4. RESPONSABILIDAD DE LOS BIENES ASIGNADOS

Todos servidor es responsable de la existencia fisica, permanencia y conservacion de cada
uno de los bienes patrimoniales asignados, independientemente de su nivel jerarquico; por lo
que debera adoptar las medidas del caso para evitar las pérdidas, sustraccién o deterioro; y
evitar que al momento del inventario no se encuentren los bienes asignados y como tal,
imputarle la responsabilidad a que hubiere lugar, tendente a su recuperacién o reposicién.

6.2.5. DE LAS UNIDADES ORGANICAS

El responsable de cada Unidad, debera tener en cuenta que cualquier decisién que tome
sobre los bienes patrimoniales asignados en uso a los trabajadores a su cargo, debe ser
comunicado en forma inmediata al responsable del Area de Control Patrimonial para que
proceda a hacer los cargos y descargos respectivos a que hubiera lugar; actualizando los
registros patrimoniales en general y evitando faltantes o sobrantes no registrados en el
inventario.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. PREPARACION PRELIMINAR PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Implica generar las condiciones para la adecuada toma de inventario fisico de bienes muebles
en todas las Unidades Orgénicas de la Entidad. Esto comprendera el cumplimiento de lo

siguiente:
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¢ La Formulacién del plan de trabajo para la toma de inventario de bienes patrimoniales:

v El plan de trabajo considerara actividades especificas a seguir acorde a un
cronograma de trabajo que establezca procedimientos para formalizar la toma de
inventarios.

v" Identificar los ambientes fisicos, segtin el organigrama de la Entidad, para determinar
los ambientes fisicos donde existan bienes.

v’ Verificar la existencia real de numeros de bienes del activo fijo y bienes no
depreciables sujetos a control de propiedad del Centro Vacacional Huampani, a fin
de sustentar en forma veraz los estados financieros de la institucion al cierre del
ejercicio presupuestal del 2016.

v" Procedera al re etiquetado de todos los bienes al 2016, del Centro Vacacional
Huampani que no cuenten con su respectiva etiqueta del cadigo patrimonial conforme
al catalogo de bienes muebles de la superintendencia de bienes nacionales.

v" Actualizar la informacién acerca de la ubicacion, estade de conservacion y asignacion
de bienes de activos fijos y bienes no depreciables.

7.2. DE LA TOMA DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES NO DEPRECIABLES

La Comisién de Inventario debera de comunicar al Organo de Control Institucional el inicio del
inventario, a fin de que dicho érgano de control designe a un veedor, el cual participara en el
inventario al amparo de las normas dictadas por el sistema nacional de control.

El equipo de trabajo o la Empresa Especializada tiene la obligacién de verificar todas las
caracteristicas de los bienes patrimoniales y bienes no depreciable, las que se veran
reflejadas en las hojas de verificacion que utilicen para dicho fin; concluida la verificacion de
los bienes de un Usuario, se suscribira la hoja de verificacién conjuntamente con el Usuario.

Los Usuarios de los bienes patrimoniales y bienes no depreciables tienen la obligacién de
brindar las facilidades necesarias a la Comisién de Inventario o a la Empresa Especializada
debiendo exhibir todos los bienes que tiene en uso, aquellos bienes que se encuentran bajo
llave. De incumplir dicha obligacién la Comision de Inventario pondra en conocimiento de la
Oficina de Administracion y Finanzas tal hecho para los fines correspondientes,

La Comisién de Inventario verificara que se coloquen etiquetas a los bienes inventariados
para individualizarlos, dichas etiquetas no deberan ser retiradas de los bienes. Si los Usuarios
verifican que las etiquetas de los bienes se estan desprendiendo o se estan deteriorando se
debera comunicar tal hecho al especialista de control patrimonial para proceder con las
acciones correspondientes.

La Comisién de Inventario debera de presentar el Informe Final y todos los documentos
sefialados en la presente Directiva, como plazo maximo la segunda quincena del mes de
marzo al que fueron designados y el Acta de Cierre de la Toma de Inventario.

La Unidad de Logistica a través de su especialista de control patrimonial es la responsable
de custodiar los documentos presentados por la Comision de Inventario.

El control permanente del proceso del inventario estara a cargo del representante de la Oficina
de Administracion y Finanzas del Centro Vacacional Huampani, asi como en el
desenvolvimiento del personal que fuera asignado para dicha accién.

7.3. DE LA CONCILIACION CONTABLE

Implica generar las condiciones para la adecuada conciliacion contable de bienes muebles de
la Entidad al 31 de diciembre del 2016:
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v Efectuar la conciliacién contable de los bienes del activo fijo y bienes no depreciables
del Centro Vacacional Huampani al 31 de diciembre del 2016.

v Presentar el inventario debidamente conciliado con la Unidad de Contabilidad para el
sustento de los Estados Financieros de la Institucion al cierre del ejercicio
presupuestal 2016, segun el resumen mensual de saldo por cuenta contable al mes
de diciembre del 2016.

v Presentar el inventario mobiliario institucional al cierre del ejercicio 2016 a la
Superintendencia de Bienes Nacionales - SBN teniendo como plazo maximo a la
presentacion el 31 de marzo del 2017.

7.4.DE LOS BIENES FALTANTES Y SOBRANTES

En el supuesto caso de encontrar faltantes, la Comision de Inventario requerira en primera
instancia la informacién correspondiente al ultimo usuario que tenia asignado el bien no
ubicado o no habido para que indique el destino del mismo, adjuntando la documentacion que
sustente el descargo correspondiente. Igual procedimiento se seguira para el caso de los
bienes sobrantes, hasta determinar su procedencia y regularizar su tenencia fisica.

De no ser satisfactoria 0 demostrable documentadamente la informacién proporcionada por
el usuario del o de los bienes no habidos, la Comision de Inventario debera informarlo a la
Gerencia General para que se efectlie el saneamiento correspondiente segun la Directiva N°
001-2015-SBN.

De no obtener en ultima instancia ninguna informacién demostrable documentadamente, en
caso de bienes faltantes, el area de Control Patrimonial, por intermedio de la Unidad de
Logistica de la Oficina de Administracién y Finanzas, elevaré el respectivo informe al Jefe de
la dependencia a fin de darle el tratamiento correspondiente o para que determine la
responsabilidad a que hubiere lugar, en resguardo a los intereses del estado, permanencia e
integridad fisica de los bienes patrimoniales institucionales.

Asimismo, de existir casos de bienes faltantes debido a negligencia; el area de Control
Patrimonial remitira los antecedentes respectivos a la Secretarfa Técnica del Procedimiento
Administrativo Disciplinario de la Entidad, a efectos que se promueva el procedimiento a que
hubiere lugar para determinar las posibles responsabilidades.

Respecto a los bienes sobrantes, el area de Control Patrimonial solicitara al usuario los datos
que precisen su procedencia, luego de lo cual debe iniciar las acciones conducentes al alta
de éstos, de corresponder.

Es responsabilidad del Equipo de Trabajo de Control Patrimonial organizar el expediente
administrativo y elaborar el Informe Técnico en el caso que la Comisién de Inventario
compruebe sobrantes y faltantes de bienes. Dicho informe junto con el expediente
administrativo debera ser elevado a la Oficina de Administracion y finanzas.

7.5.RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANICAS:

Todas las Unidades Organicas, deberan designar al representante o delegado de su
dependencia para brindar todas las facilidades y la colaboracién necesaria al Equipo de
Trabajo o la Empresa Especializada, encargado de inventariar todos los bienes del Centro
Vacacional Huampani.

Cada usuario, sin excepcion, de ser el caso, deberd mostrar al equipo de Trabajo o la
Empresa Especializada de elaborar el inventario todos y cada uno de los bienes patrimoniales
gue le han sido asignados 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 usuarios u oficinas bajo responsabilidad en la
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fecha y hora que oportunamente se le comunique.

Cada usuario, sin excepcién debera mantener el principio de orden en todos los ambientes a
su cargo y prestar las facilidades del caso al Equipo de Trabajo o a la Empresa Especializada.

7.6. CONTROL INTERNO

La Oficina de Control Institucional por intermedio de su representante participara en el
proceso del Inventario Fisico como observador del mismo, a efectos de evaluar las
disposiciones dictadas, asi como el grado de correccion y la confiabilidad de los resultados
finales del inventario. Ademas, debera emitir un Informe Final respecto a su labor como
observador.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El encargado del Equipo de Trabajo de Control Patrimonial o la Empresa Especializada, migraré
la informacion al modulo de muebles del SINABIP de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales y de formular toda la documentacién para su presentacién a la de Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales dentro el Plazo establecido conforme los dispositivos legales
vigentes.

El encargado del Control Patrimonial es el responsable del control y custodia de los Bienes
Patrimoniales del Centro Vacacional Huampani.

Los casos no previstos en la presente Directiva seran atendidos por la Oficina de Administracién
y Finanzas, conforme los dispositivos legales sobre el particular.

DISPOSICION FINAL

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva o el obstaculizar la labor
de las personas responsables de inventario de bienes patrimoniales, constituye una falta
administrativa, posible de sancién sea el caso, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

ANEXOS
e Anexo 1 Formato de Acta de Inicio de Toma de Inventario.
e Anexo 2 Formato de Acta de conciliacion Patrimonio-Contable.
e Anexo 3 Formato de Informe Final de Inventario.
e Anexo 4 Instructivo para la Toma de Inventarios en el Centro Vacacional Huampani
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ANEXO N°01

FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

En las instalaciones de........iien e del distrito  de..............provincia
s [ — y departamento de de .....cceenn SE TEUNIETON integrantes de
la comisién de inventario 20........, designada mediante resolucion N°...........u.
R R s i | PRESTdENTE)

........................................................... v [Miembro)

..................................................................... (Miembro)

Existiendo en quorum reglamentario, el Presidente da por validamente instalada la Comision de Inventario y
luego de deliberar toman los siguientes acuerdos.

ACUERDQOS

(Indicar conformacién de equipos de trabajo, delegacion de funciones, materiales a utilizarse plazos para la
entrega de la informacién comunicaciones a las distintas unidades orgénicas, etc.)

No existi6 otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdos se levanta la sesién, siendo las..........horas del
mismo dia, procediendo los participantes a suscribir la presente acta en sefial de conformidad.

Shrsasasiaans sarssesasrasienan

Presidente

FTTTTrrT

Miembro

Miembro
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ANEXO N° 03
FORMATO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO

I.  ANTECEDENTES

Exponer la revision de los inventarios anteriores

Il BASE LEGAL

D.S. N° 007-2008- VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

Directiva N°.............. ISBN, Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.

Resolucién de Superintendencia de Bienes Nacionales N° 158-97/SBN que aprueba al Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

~~ Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el Compendio del Catalogo Nacional de Bienes Muebles de
Estado.

. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Formacion de equipos de trabajo (personas que elaboran el inventario, capacitacion, condiciones previas,
etc.)

Toma de Inventario (fase de campo, etiquetado, levantamiento de informacion, etc.)

Trabajo de gabinete (ingreso al software, digitacion, migracién de informacidn, etc.)

Resultados obtenidos (bienes en uso de |a entidad, bienes que no se encuentran en uso por la entidad, bienes
que han sido afectados o cedidos en uso, bienes en proceso de transferencia, etc.)

Informacion contable (cuadro de resumen contable y valor neto de los bienes)

Valorizacion de bienes (de aquellos totalmente depreciados o con valores simbolicos)

Cuadro resumen de Conciliacion Patrimonio — Contable

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

V. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Relacion de bienes en uso de la entidad

Relacién de bienes que no se encuentran en uso por |a entidad

Relacién de bienes afectados o cedidos en uso

Relacién de bienes prestados por otras entidades

Relacion de bienes faltantes (perdidos, hurtados, robados, etc,)
Relacidn de bienes sobrantes

Relacién de bienes dados de baja y en custodia

Relacién de blenes dados de baja y en proceso de disposicion final
Relacién de bienes que serdn propuestos para su inclusién en el CNBME
Relacion de servidores responsables del inventario

Otros resultados no contemplados (cédigos eliminados, modificaciones, etc.)
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ANEXO 4

INSTRUCTIVO PARA LA TOMA DE INVENTARIOS EN EL CENTRO VACACIONAL HUAMPAN

1. INSTRUCCIONES PARA LA EJECUCION DEL INVENTARIO

1.1

1.2

1.3

14

1.5
1.6

1.7

Todos los trabajadores de cada ambiente deberan de estar presentes en forma
obligatoria. En caso de estar de vacaciones, el responsable de los bienes asignados
a su uso sera el jefe inmediato superior.

Cada trabajador debera informar al personal responsable de la ejecucién del inventario
sobre la identificacion, detalles técnicos, estado de conservacion, condiciones de uso
seguridad de los bienes que estan bajo su responsabilidad.

En caso de haberse trasladado el bien por motivos de reparacién o préstamo, se debera
mostrar el cargo sustentatorio y se considerara como responsable de dicho bien a quien
haya autorizado la salida del bien.

En caso existieran bienes que no son propiedad del CVH y se encuentren dentro de sus
ambiente, el propietario debera de sustentar la propiedad del mismo con algun
documento ya sea la factura original u otro documento pertinente. De no contar con dicho
documento se procedera a considerarlo dentro del inventario como bien sobrante.

Los bienes considerados como chatarra debera incluirse en una lista separada y sera
remitido al Equipo de Trabajo de Control Patrimonial para su evaluacién.

Al concluir la toma de inventario fisico de las Unidades Organicas del CVH, el formato
sera firmado por el responsable del bien, y el jefe de la Unidad Organica inventariada. El
responsable se quedara con una copia, la misma que sera archivada en su oficina y
estara obligado a devolver cuando haga entrega de cargo.

Los formatos y reportes deberan contener obligatoriamente el nombre de los usuarios a
los cuales se les ha asignado en uso los bienes,

2. INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DEL INVENTARIO

21

2.2

23

2.4

25

DEPENDENCIA
Escribir el nombre de la Dependencia (Gerencia, Sub Gerencia, Oficina, Unidad, Area u
otro Ambiente).

CODIGO DE LOS BIENES COMPRENDIDOS

Se registrara de acuerdo al Catalogo de Bienes incluido; los codigos que se registren
seran de acuerdo al tipo de cuenta inventariada que a su vez dependeran del conjunto
de bienes relacionados entre si por su afinidad, funcién y caracteristica.

CORRELATIVO
Es la identificacion del bien de una familia de bienes o tipo de bien.

DESCRIPCION

Se describe el bien con sus principales caracteristicas. En el caso de equipos y/o
magquinarias de cualquier tipo se debera poner marca, el modelo y la serie de tal manera
que su identificacién sea inmediata ademas de poder diferenciarlos entre otros. En el
caso de muebles se detallarédn sus caracteristicas; es decir, color, forma, dimension,
numero de divisiones, nimero de gavetas, etc.

ESTADO DE CONSERVACION
Para el estado de conservacion se consideran las siguientes categorias:

NUEVO (N):
Cuando el bien es nuevo.
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BUENO (B):
Cuando el bien esta operando en perfectas condiciones técnicas y fisicas y no ha sufrido
ninguna reparacién o mantenimiento.

REGULAR (R):

Cuando el bien realiza su funcién en forma normal, tiene mantenimiento permanente
y solo tiene ligeros deterioros externos debido al uso normal, esto incluye en el
desarrollo de su trabajo.

MALO (M):

Cuando el bien no ha recibido mantenimiento periédico, mostrando deterioros fisicos
visibles y sus usos operacionales tienen desperfectos o fallas en desarrollar su trabajo
normal (es factible que esté inoperativo, pero puede recuperarse el bien mueble).

CHATARRA (Y)

El estado de Chatarra es causal de baja que implica al bien en estado de avanzado
deterioro, que le impide cumplir las funciones para las cuales fue disefiado y cuya
reparacion es imposible u onerosa.

2.6 OPERATIVIDAD
Para actualizar el estado de operatividad se codificara con:

= Sl Operativo
= NO: No Operativo

2.7 REGISTRADOR
Es la persona que realiza directamente el registro del inventario. Debera anotar sus
apellidos, nombres y firma.

2.8 RESPONSABLE DE LA UNIDAD ORGANICA INVENTARIADA
Es el gerente, jefe, funcionario o persona responsable de la Unidad Organica. Se anotara
sus apellidos, nombres y su respectiva firma.

2.9 VERIFICADOR
Es la persona y/o trabajador de la Comisién de Inventario o Empresa Especializada que
realizard la constatacion de la informacién recibida, asi como su numeracion y
etiquetado. El mismo que anotard sus apellidos, nombres y su respectiva firma en
conjunto con el responsable de los bienes del ambiente u oficina inventariada.

3. FORMA DE REALIZAR EL LEVANTAMIENTO

La Oficina de Administracion y Finanzas comunicara oportunamente y mediante documento
circular dirigido a todos los jefes de las Unidades Organicas del Centro Vacacional Huampani,
y estos a su vez comunicaran al personal bajo sumando el dia que se ejecutara el inventario.
Dicho dia todos los trabajadores realizardn el inventario en sus respectivas Unidades
Orgénicas a que pertenecen. Al llenar los formatos, el registro de los bienes se realizara en
forma unitaria y en formato de la cuenta ala que pertenezca. Teniendo como base el
reporte de bienes se debera de verificar que los datos contenidos sean los correctos. De no
tener que realizarse alguna modificacion en cuanto a caracteristicas o informando a la vez
que bienes - registrados en el reporte - no se encuentran en el momento de realizarse el
inventario (faltante) y, adicionalmente, en formatos aparte los bienes sobrantes no registrados
en el reporte de inventario.

4. ENTREGA DE FORMATOS DEL INVENTARIO

La Comisién de Inventario o la empresa especializada contratada cumplira con:
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4.1 Recepcionar los Formatos de inventario de todas la Unidades Organicas (cada
dependencia inventariada se quedara con una copia de cada formato de inventario).

4.2 Ordenarlos correlativamente de acuerdo a las Gerencias, Sub Gerencias, Oficinas,
Unidades y Areas inventariadas.

4.3 Hacer un listado detallado de los bienes que se deba dar de baja, y solicitar el informe
técnico a la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales en caso de ser Maquinaria y
Equipos, y si fuese equipos de computo a la Unidad de Informatica, respecto al estado de
conservacion de cada bien, para luego remitirlo a la Oficina de Administracion y Finanzas
para que a través del equipo de Trabajo de Control Patrimonial se tramite su baja.

4.4 |nformar sobre todos los bienes que se hallan perdidos o robados, adjuntando la denuncia
policial a la Oficina de Administracion y Finanzas, quien derivara al Equipo de Trabajo de
Control Patrimonial, para proceder a tramitar su baja de acuerdo a la norma de la materia.

4.5 Remitir a mas tardar dos (02) dias después de terminado el levantamiento de inventario
los formatos con la informacion recogida.

5. VERIFICACION Y ETIQUETADO

Una vez recepcionado los formatos de inventario, el Equipo de Trabajo de Control Patrimonial
conformara equipos de VERIFICADORES, quienes en coordinaciéon con la Comisiéon de
Inventario procederan a la verificacion de la informacion recibida y al etiqguetado respectivo de
los bienes, en un lugar visible, que identificara su ubicacion, pertenencia y cédigo de bien.

6. VALORIZACION DEL INVENTARIO

Terminado el levantamiento del inventario la Comisién de Inventario procedera a la etapa
consistente en la valorizacién actualizada de los bienes inventariados. Para tal efecto se
confeccionara el listado de todos los bienes con el valor origen de su adquisicion, segun los
documentos fuente.

Una vez finalizado este proceso la Comisién de Inventario remitira los cuadros resimenes a la
Unidad de Economia para su andlisis y evaluacién contable a fin de opinar, observar o aprobar
el proceso de valorizacién, actualizacién del Inventario Fisico General de Bienes Muebles del
Centro Vacacional Huampani al 31 de diciembre del 2016.

7. COMPARACIONES Y CONCILIACIONES DE SALDOS

El estado que arroje cada una de las cuentas del inventario sera comparado con los saldos
obtenidos por la Unidad de Contabilidad, a fin de esclarecer las posibles diferencias y concretar
la conciliacion del Inventario Fisico de Activos fijos y bienes no depreciables en general al 31
de diciembre del 2016, del Centro Vacacional Huampani.

8. SANEAMIENTO DE BIENES MUEBLES
Una vez culminado el inventario, se remitira toda la informacion sobre los bienes muebles
faltantes y sobrantes del Centro Vacacional Huampani, para que se proceda al saneamiento

del inventario, de acuerdo con las normas legales vigentes.

9. DEL INFORME FINAL (Conforme la Directiva N° 001-2015/SBN)

Concluida la verificacion fisica, en el proceso de inventario de bienes muebles de las Unidades
Orgénicas del CVH, la Comisién de Inventario, debera remitir el Inventario Fisico en original y
copia mediante Oficio a la Oficina de Administracion y Finanzas, con informe final del inventario,
el que debera detallar:
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9.1 Antecedentes.
9.2 Base Legal.

9.3 Los Procedimientos (actividades desarrolladas)

= Formacién del equipo de trabajo (personas que elaboraron el inventario, capacitacion,

condiciones previas).

= Toma de Inventario (fase de campo, etiquetado, levantamiento de informacion).

= Trabajo de gabinete (ingreso de software, digitacion, migracion de informacion).

= Resultados obtenidos (bienes en uso de la Entidad, bienes que no se encuentran en
uso por la Entidad, bienes que han sido afectado o cedidos en uso, bienes en proceso
de transferencia).
Informacién contable (cuadro de resumen contable y valor neto de los bienes).
Valorizacién de bienes (de aguellos totalmente depreciados o con valores simbélicos).
Cuadro resumen de Conciliacion Patrimonio - Contable.
Otras actividades no sefialadas (etiquetado, fecha de cierre, tiempo de ejecucion).

g 9.4. Andlisis de los resultados.

Relacion de bienes en uso de la Institucion

Relacién de bienes que no se encuentran en uso por la entidad

Relacion de bienes afectados o cedidos en uso

Relacion de bienes prestados por ofras entidades

Relacion de bienes faltantes (perdidos, hurtados, robados)

Relacién de bienes sobrantes

Relacién de bienes dados de baja y en custodia

Relacién de bienes que seran propuestos para su inclusién en el CNBME (Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado)

= Relacién de servidores responsables del inventario

= Ofros resultados no contemplados (cddigos eliminados, modificaciones, etc.)

10. HORARIO DEL INVENTARIO FISICO GENERAL

Para la realizacion del Inventario Fisico General, el personal que conformara la Comisién de
Inventario y/o la empresa contratada laborara desde las 08:30 horas hasta las 18:00 horas,
otorgandole la facilidad del caso por la Gerencia General.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 La Comision de Inventario, asumen la responsabilidad de garantizar la ejecucion cabal

del inventario de los Activos Fijos y Bienes No Depreciables de |la Entidad en el plazo
indicado.

11.2 Los funcionarios, trabajadores permanentes y contratados bajo cualquier modalidad son
responsables directos del cumplimiento de la presente Directiva y de proporcionar el
apoyo logistico y humano que requiera la ejecucion del inventario.

11.3 Los trabajadores a quienes se le ha asignado en uso algln bien patrimonial del CVH,
estan obligados a proporcionar informacién sobre dichos bienes al Comité de Inventario.
Silos bienes son de uso comtn el responsable serd el jefe de la Gerencia, Sub Gerencia,
Oficina, Unidad y/o area de la dependencia donde se hallan los bienes.

11.4 Los miembros de la Comisién de Inventario del centro, son responsables de entregar al
Equipo de Trabajo de control Patrimonial, los reportes de la ejecucion del inventario y la
informacion requerida para la verificacion fisica del inventario, asi comeo participar en
dicha verificacion fisica.
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12.

11.5 La Oficina de Administracién y Finanzas, el Equipo de Trabajo de Control Patrimonial,
son responsables de absolver las consultas sobre la ejecucién del inventario que
formulen los miembros del Comité de Inventario y demas trabajadores del CVH.

DEL CONTROL

La Oficina del Organo de Control Institucional por intermedio de su representante participara
en el proceso del Inventario Fisico como observador del mismo, a efectos de evaluar las
disposiciones dictadas, asi como el grado de correccién y la confiabilidad de los resultados
finales del inventario. Asimismo, debera emitir un informe final respecto a su labor como
observador.

. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva constituye falta
administrativa, pasible de sancién, de acuerdo a la normatividad vigente.




