RESOLUCION DE JEFATURA N° 047 -2018-OSINFOR
Lima, 171D0iC. 2018
VISTO:

El Informe N° 238-2018-OSINFOR/05.2.3, de fecha 13 de noviembre de 2018, de
la Unidad de Abastecimiento, validado por la Oficina de Administracién segtn Proveido
N° 234-2018-OSINFOR/05.2, de fecha 15 de noviembre de 2018; el Informe N° 015-
2018-OSINFOR/04.1.1, de fecha 23 de noviembre de 2018, de la Unidad de
Planificacion y Modernizacién, validado por la Oficina de Planificacién y Presupuesto
segln Proveido N° 048-2018-OSINFOR/04.1, de fecha 23 de noviembre de 2018 y el
Informe Legal N° 289-2018-OSINFOR/04.2, de fecha 07 de diciembre de 2018, de la
Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1085 se creé el Organismo de Supervision
de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre -OSINFOR, encargado a nivel nacional
de la supervision y fiscalizacion del aprovechamiento sostenible y la conservacion de
los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios ambientales
provenientes del bosque, otorgados por el Estado;

Que, mediante Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bicnes
Estatales y sus modificaciones, se establece las normas que regulan el ambito,
organizacién, atribuciones y funcionamiento del Sistema Nacional de Bienes Estatales,
en el marco del proceso de modernizacion de Ia gestion del Estado, con la finalidad de
ordenar, integrar y simplificar los procedimientos de adquisicion, administracion,
disposicion, registro y supervision de los bienes estatales a nivel del Gobierno Nacional,
Regional y Local;

Que, conforme el articulo 7° del Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA y modificatorias las entidades estan en la obligacion de adecuar sus
procedimientos, conforme a los alcances de Ia Ley, el Reglamento y las normas que
emite el ente Rector; de igual forma, el articulo 11 del mismo Reglamento estipula que
la planificacién, coordinacién Y ejecuciéon de las acciones referidas al registro,
administracion, supervision y disposicién de los bienes de propiedad de la entidad y de
los que se encuentren bajo su administracién, son de responsabilidad de la Unidad
Organica existente para tal fin:

Que, la Directiva N° 001-2015/SBN, “Procedimientos de Gestidn de los Bienes
Muebles Estatales” aprobada por Resolucién N° 046-2015/SBN y modificada por
Resolucién N° 084-2018/SBN, tiene como objeto regular los procedimientos de alta,
baja, adquisicion,- administracion, disposicién, supervision y registro de los bienes
muebles estatales que se encuentran contemplados en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, asi como de aquellos bienes que sin estarlo son susceptibles de




ser incorporados al patrimonio de las entidades;

Que, el numeral 5.8 del punto V de las Disposiciones Generales de la acotada
Directiva N° 001-2015/SBN, establece que: “ Es deber de todo servidor civil, proteger y
conservar los bienes del Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el
desempefio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche o
desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen dichos bienes para fines
particulares propésitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido
especificamente destinados. Cada servidor civil es responsable de la existencia fisica,
permanencia y conservacion de los bienes a su cargo, independientemente de su nivel
jerarquico, por lo que debera adoptar medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccion
o deterioro, que puedan acarrear responsabilidad”;

Que, mediante Resolucion Presidencial N° 110-2016-OSINFOR, de fecha 22 de
noviembre de 2016, se aprobé la Directiva N.° 015-2016-OSINFOR/05.2 “Procedimiento
Para Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y Existencias de Almacén del
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre —
OSINFOR,;

Que, con fecha 02 de julio de 2018, se emiti6 la Resolucion Presidencial N°110-
2018-OSINFOR, mediante la cual se aprobé la Directiva SIG-E2-DIR-001-V.01
“Directiva de Control de Documentos del Organismo de Supervisién de los Recursos
Forestales y Fauna Silvestre - OSINFOR”, cuyo objetivo es establecer el marco
normativo para la elaboracion, revision, aprobacion, difusion, control, implementacion y
actualizacién de los documentos, que regulan las acciones a nivel institucional,
estandarizando y facilitando su aplicacién por parte de todo el personal del Organismo
de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre;

Que, mediante informe de vistos la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de
Administracién, propone la aprobacién del proyecto de Directiva para la Toma de
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y Existencias de Almacén del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, con la
finalidad de incorporar mejoras tales como: la conformacion y funciones de la Comision
de Inventario, la designacién de representante de los Organos, Unidades Orgéanicas y
Oficinas Desconcentradas del OSINFOR a fin de brindar informacién respecto de los
bienes muebles al equipo inventariador, la estructura del formato de acta de conciliacion
patrimonio-contable, ademas de la estructura organizacional de la entidad aprobada por
Decreto Supremo N° 029-2017-PCM, que aprobd el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Entidad; mejoras que no se encuentran incorporadas en la directiva
— vigente; por lo que, corresponderia aprobar una nueva directiva, dejando sin efecto la
,{J@i\w"sﬂ;& Resolucién Presidencial N°110-2016-OSINFOR;

R

gV ;?:3 Que, el proyecto de directiva propuesto por la Unidad de Abastecimiento cuenta
\‘? OSWFOR /=/  con la opinién favorable de la Oficina de Planificacién y Presupuesto y de la Oficina de

2, e Asesoria Juridica segun informes de vistos, recomendando ésta dltima la vigencia de la
directiva propuesta a partir del 01 de enero de 2019, dado que la Comisién de Inventario



conformada por Resolucién Jefatural N° 225-2018-OSINFOR se encuentra en ejercicio
de sus funciones para la toma de inventario en el presente afio;

Que, conforme al articulo 51° del Decreto Legislativo N.° 1451 concordante con el
literal a) del articulo 7° del Reglamento de Organizacién y Funciones del OSINFOR,
aprobado por Decreto Supremo N.° 029-2017-PCM, es funcién de la Jefatura del OSINFOR,
aprobar la politica institucional, instrumentos normativos y documentos de gestién en el
ambito de competencia de la Entidad:;

Con las visaciones de la Gerencia General, de la Oficina de Administracion, de la
Oficina de Planificacion y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica y de la Unidad
de Abastecimiento, y;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1085, Ley que crea

el Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre -

\ \OSINFOR y modificatorias, su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado por

{?ecreto Supremo N° 029-2017-PCM y la Resolucién de Jefatura N° 010-2018-
SDS]NFOR

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR la Directiva A2-DIR-007-V.01 “Directiva para la Toma
de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y Existencias de Almacén del Organismo
de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR”, que en

} Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2.- DISPONER que la Directiva aprobada en el articulo precedente
entrara en vigencia a partir del 01 de enero de 2019, quedando sin efecto, la Directiva
N° 015-2016- OSINFOR/05.2 aprobada mediante Resolucion Presidencial N° 110-2016-
OSINFOR.

ARTICULO 3.- NOTIFICAR la presente resolucion a todos los organos y unidades
organicas del OSINFOR, para su conocimiento y cumplimiento segtin corresponda.

ARTICULO 4.- DISPONER que la Oficina de Tecnologia de la Informacion
@;\ publique la presente resolucion en el Portal Institucional (www.osinfor.gob.pe).
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INTRODUCCION

El Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, es
un Organismo Publico Ejecutor adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros; encargado
a nivel nacional de la supervision y fiscalizacién del aprovechamiento sostenible y Ia
conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios
ambientales provenientes del bosque otorgados por el estado a través de diversas modalidades
de aprovechamiento; de esta manera contribuye a la promocién del comercio legal de los
productos madereros, a la mejora del valor econémico de los recursos forestales y de fauna
silvestre y, por ende a su manejo sostenible.

La presente “Directiva para la toma de inventario fisico de bienes patrimoniales y existencias
de almacén del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre —
OSINFOR?, se ha formulado sobre la base legal vigente y en cumplimiento de la misma,
asimismo se ha definido el alcance, disposiciones generales, disposiciones especificas,
disposiciones complementarias y responsabilidades, con la finalidad de verificar fisicamente,
codificar y registrar los bienes muebles y existencias con que cuenta la entidad a una
determinada fecha, con el fin de verificar su existencia real, contrastar su resultado con el
registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a las
regularizaciones que correspondan, asi como asignar la responsabilidad de uso de los bienes
de la entidad.
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DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objetivo

Establecer los lineamientos de planificacién y ejecucion del proceso de la toma de
inventario fisico y conciliaciéon de los bienes muebles y existencias de propiedad del
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en adelante
OSINFOR.

1.2 Finalidad

1.2:4

Desarrollar el procedimiento para la verificacion de la existencia fisica y estado
de conservaciéon de los Bienes Patrimoniales y Existencias de propiedad del
OSINFOR, debidamente conciliados con las areas correspondientes, gue
permitira el registro y control oportuno los bienes patrimoniales y existencias.

1.3. Base Legal

1.3

1.3:2

1.3.3
1.3.4

1.3.5

1:3:6

1.3.7

1.3.8

1.3.9

1.3.10

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus
normas reglamentarias, modificatorias y complementarias.

Decreto Legislativo N° 1085, que crea el Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

Decreto Legislativo N® 1373, decreto legislativo sobre la extincion de dominio.
Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Aprueban Reglamento de la Ley N°
29151.

Resolucién N° 046-2015/SBN que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN —
Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.

Resoluciéon N° 158-97-SBN, que aprobo el Catalogo de Nacional de Bienes
Muebles del Estado y sus modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 172-2016-VIVIENDA, que aprobdé el Reglamento
Nacional de Tasaciones del Peru.

Resolucion Directoral N°012-2016-EF/51.01, que aprobd la Directiva N° 005-
2015-EF/51.01 “ Metodologia para el reconocimiento, medicion, registro y
presentacion de los elementos de propiedades, planta y equipo de las entidades
gubernamentales”

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las “Normas de Control
Interno”.

Resolucion Presidencial N°110-2018-OSINFOR, que aprueba la Directiva SIG-
E2-DIR-001-V.01 “Directiva de control de documentos del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR™.
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1.4. Alcance

La presente directiva es de caracter general y de aplicacion obligatoria a todos los
servidores de los ¢rganos y unidades organicas del OSINFOR, independientemente del
vinculo o modalidad contractual a la que se encuentran sujetos.

1.5. Definiciones

En adelante y para efectos de la presente directiva, se entiende por:

1.5.1

1.5.2

1.5.3

1.5.4

1.56.5

1.5.6

1:5:7

1.5.8

Acta de conciliacién patrimonio — contable: Acta donde se consigna la
comparacion que se realiza entre los asientos contables y los asientos
patrimoniales con los resultados del inventario fisico de los bienes de Ia
entidad.

Bienes de Activos Fijos: Es una denominacién contable que sirve para el
registro de un bien mueble con las siguientes caracteristicas: a) Que su vida
util sea mayor de un afo, b) Que esta destinado para uso de la entidad, c)
Que esté sujeto a depreciacion y d) Que su valor monetario sea mayor a 1/4
de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente a la fecha de su adquisicion.

Bienes muebles faltantes: Bienes patrimoniales que, estando incluidos en
el registro patrimonial y el registro contable, no se encuentran fisicamente y
se desconoce su ubicacion.

Bienes muebles sobrantes: Bienes patrimoniales que no han sido dados de
alta en el patrimonio de la entidad debido a que son propiedad de un tercero
¥y no han sido reclamados por su propietario, su origen es desconocido o no
se cuenta con la documentacion suficiente para ser dados de alta.

Bien patrimonial: Aquellos bienes sefialados en la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales, que sean destinados para el uso de la entidad,
con vida util mayor a un (01) afio, definidos como tales en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado y que por sus caracteristicas o
naturaleza sean factibles de incorporacién en el referido Catalogo, se le
denominara ademas, bienes patrimoniales.

Bienes no depreciables: Son aquellos bienes de relativa duracién por su
naturaleza o destino, y de un valor menor a 1/4 de la Unidad Impositiva
Tributaria vigente al momento de su adquisicion. Dichos bienes incrementan
el patrimonio del estado y estan sujetos a control en las cuentas de orden y
no son materia de depreciacion.

Bueno (B): Condicion del bien mueble que estd operando en perfectas
condiciones técnicas y fisicas, y que no ha sufrido ninguna reparacién o
mantenimiento (observaciones del bien mueble casi nuevo).

Cddigo patrimonial: Es una identificacion permanente, mediante nimeros
arabicos, que se le otorga a todo bien patrimonial del OSINFOR para gue los
diferencie de cualquier otro bien, segln el Catélogo Nacional de Bienes
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1.5.9

1.5.10

1.5.11

1.5.12

1.5.13

1.5.14

1.5.15

1.5.16

1.5.17

Muebles del Estado, aprobado por la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales.

Comisién de inventario: Es un colegiado designado por la Oficina de
Administracion para planificar y ejecutar los procedimientos de la toma de
inventario fisico de los bienes patrimoniales y existencias del OSINFOR, que
debe ser designado mediante resolucion jefatural. En adelante se denominara
La Comision.

Depreciacion: Es la disminucién del valor de un bien en proporcién al tiempo
transcurrido desde la fecha de su adquisicion y/o puesta en uso, segun el
caso.

Denominacion del tipo de bien: Es la identificacion o descripcion del bien
en forma genérica.

Equipo de Inventariadores: Son las personas responsables de realizar la
toma de inventario.

Etiquetado del bien mueble: Es el proceso que consiste en la identificacion
de los bienes patrimoniales mediante asignacion de un simbolo material que
contendra el nombre la entidad o siglas y el coédigo correlativo
correspondiente de toma de inventario.

Existencias de almacén: Bienes de consumo y suministros adquiridos por
la Entidad almacenados en un espacio fisico denominado Almacén central,
custodiados con caracter temporal, en cantidades disponibles para su
posterior distribucion al usuario final segln las necesidades de los 6rganos y
unidades organicas de la entidad.

Informe Final de la Comision de Inventario: Documento que contiene los
resultados obtenidos producto de la toma de inventario en el cual debera
detallarse los bienes en uso institucional, aguelios que no se encuentran en
uso en la institucién, los bienes prestados a otros organismos que deben ser
recuperados, los bienes en proceso de transferencia, la relacién de bienes
perdidos por negligencia o robo, ademas de la relacién de los servidores que
tienen a su cargo dichos bienes, la relacion de bienes de procedencia
desconocida y la relacion de los nombres de los responsables de la redaccion
de dicho informe, al cual ademas debe incluir el Acta de conciliacion
patrimonial — contable.

Inventario Fisico : Es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente,
codificar y registrar los bienes muebles con que cuenta la entidad a una
determinada fecha, con el fin de comprobar 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.

Inventario Fisico al Barrer: Es la modalidad de inventario gue consiste en
gue el equipo inventariador procede a ejecutar el inventario desde un punto
determinado efectuando el conteo de todos los bienes encontrados sin
excepcion.
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1.5.18 Malo (M): Es la condicién del bien mueble cuya parte externa tiene deterioros
fisicos visibles y sus usos operacionales tienen desperfectos o fallas para
desarrollar su trabajo normal (es factible que no esté operativo, pero puede
recuperarse). Tambien debe considerarse como malo, aquel bien cuyo
deterioro técnico y fisico muestra su inoperatividad (irrecuperable, costo muy
alto) y ameritan una reparacién mayor.

1.5.19 Nota de Entrada al Almacén: Documento fuente que se usa para informar
el ingreso de bienes al almacén del OSINFOR por conceptos distintos de la
adquisicion mediante orden de compra.

1.5.20 Regular (R): Es la condicién del bien mueble que esté operando en forma
normal y tiene mantenimiento permanente y solo tiene ligeros deterioros
externos debido al uso normal, no influye en el desarrollo de su trabajo,
requiere de reparaciones menores.

1.5.21 Relacion de responsables del inventario: Son las personas que realizaron
el inventario. Se elabora en un listado que forma parte del Informe Final de la
Comisién de Inventario con los datos basicos (nombres, apellidos y trabajo
desarrollado).

1.5.22 Servidor: Todo el personal que labora en el OSINFOR, independientemente
del tipo de vinculo laboral, cualquiera sea su nivel jerarquico; a quien se le ha
asignado bienes muebles patrimoniales para el desarrollo de las actividades.

1.5.23 Tarjetas de control visible de almacén: Documento que tiene por finalidad
controlar en unidades fisicas el movimiento y saldo de cada bien almacenado.
Permanece junto al grupo de bienes que registra.

.6. Acrénimos

1.6.1. CNBME: Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

1.6.2. DIR: Directiva.

1.6.3. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

1.6.4. NEA: Nota de entrada al almacén.

1.6.5. OA: Oficina de Administracion.

1.6.6. OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacion.

1.6.7. OSINFOR: Organismo de Supervisiéon de Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre.

1.6.8. PECOSA: Pedido Comprobante de Salida.

1.6.9. SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

1.6.10. SINABIP: Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.

1.6.11. SIGA: Sistema Integral de Gestion Administrativa.

1.6.12. SIPA: Sistema de Patrimonio.

1.6.13. UA: Unidad de Abastecimiento.

1.6.14. UIT: Unidad impositiva tributaria.



T

\ D{ Presidencia QOrganismo de Supervision de los Recursos
g‘_," PERU del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

A2-DIR-007-V.01

DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES
PATRIMONIALES Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DEL OSINFOR

L. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
2.1. De la conformacion de la Comision de Inventario

211 El OSINFOR anualmente efectia el inventario general de los bienes
patrimoniales, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato
anterior al de su presentacion.

212 Facultativamente, como accién de control interno, la Unidad de
Abastecimiento de la Oficina de Administracion, podra disponer la realizacién
de inventarios selectivos de aguellos bienes que por su valor y alta rotacion
asi lo requieran.

2.1.3 La OA, solicitara mediante memorandum a las Unidades de Administracion
Financiera, Abastecimiento y la Oficina de Tecnologia de la Informacion la
designacién de dos representantes de sus respectivas oficinas y unidades,
que actuaran como titular y suplente, para ser integrantes de la Comisién de
Inventario.

214 La Comision de Inventario estara conformado como minimo por los
representantes siguientes:

e Oficina de Administracién (quien sera el presidente de la Comision de
Inventario)

e Unidad de Abastecimiento (quien sera el primer integrante de la Comisién
de Inventario)

e Unidad de Administracion Financiera (quien sera el segundo integrante de
la Comision de Inventario)

e Oficina de Tecnologia de la Informacién (quien sera el tercer integrante de
la Comision de Inventario)

215 La OA designara a la Comisién de Inventario e integrantes, mediante
resolucién jefatural.

2.1.6 La OA solicitara mediante memorandum a los 6rganos, unidades organicas y
oficinas desconcentradas del OSINFOR, la designacién de un representante
que brinde informacién respecto de la ubicacion de los bienes y del servidor
gue se encuentra en uso de los bienes patrimoniales.

21.7 La OA através de la UA, dotara a la Comision de Inventario de los recursos
econémicos, técnicos, humanos y tecnolégicos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

2.2. De la Comisién de Inventario

2.21 LaComisién de Inventario debera ejecutar la toma de inventario de los bienes
patrimoniales del OSINFOR.

222 La Comision de Inventario debera elaborar y aprobar el plan de trabajo y
cronograma de actividades, tanto del inventario de existencias de almacén
como del inventario de bienes patrimoniales, indicando la fecha de inicio y de
término del inventario, teniendo como fecha de cierre del inventario

8
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223

224

225

226

2.2.

228

229

patrimonial el 31 de diciembre de cada afio inmediato anterior al de su
presentacion.

La Comisién de Inventario debera comunicar a todos los érganos, unidades
orgénicas y oficinas desconcentradas del OSINFOR, la fecha de inicio de la
toma de inventario de bienes patrimoniales.

Elaborara y suscribira, los siguientes documentos:
El Acta de instalacion de la Comisiéon de Inventario Fisico de Bienes
Muebles (ver Formato A2-FOR- 036).
El Acta de inicio y Acta de cierre de la toma de inventario de los bienes
patrimoniales (ver Formato A2-FOR- 038 y Formato A2-FOR- 039).
Realizar la conciliacién patrimonio-contable y elaborar el Acta de
conciliacién patrimonio-contable (ver Formato A2-FOR- 041), la cual debe
ser suscrita por la Comision de Inventario , por el Jefe de la Unidad
Financiera, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y el Responsable de
Control Patrimonial.
Elaborar el Informe final de la toma de inventario de los bienes patrimoniales
(ver anexo N° 05).

Para el cumplimiento de sus funciones, la Comision de Inventario puede
solicitar a la OA la conformacion de equipos de trabajo o la contratacion del
equipo inventariador, para la ejecuciéon de la toma de inventario fisico.
Asimismo, podra solicitar el uso de software para toma de inventario, asi
como equipo tecnolégico necesario, a fin de disminuir la brecha entre bienes
sobrantes y faltantes, el mismo que estard sujeto a la disponibilidad
presupuestal.

Asimismo, la Comision de Inventario debera solicitar al especialista en control
patrimonial de la Unidad de Abastecimiento el archivo digital en formato Excel
(inventario201_.xls), a fin de que puedan ingresar la informacién requerida de
los bienes patrimoniales de propiedad del OSINFOR, para su posterior
migracion al Médulo de bienes muebles del SINABIP de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales.

La Comisién de Inventario debera supervisar el trabajo del equipo
inventariador y resolver los problemas que puedan presentarse durante el
proceso. Ademas, debera verificar en forma muestral los datos registrados
por los inventariadores en el formulario correspondiente, y de no estar
conforme el equipo inventariador realizara nuevamente la toma de inventario

En el caso de bienes patrimoniales existentes en el registro patrimonial,
verificara la concordancia de los datos tomados en el inventario con los
registrados.

La Comisién de Inventario, debera consolidar la informacion proporcionada
por equipo inventariador verificando gue no exista duplicidad de bienes
inventariados u otros errores que afecten la parte contable. Asimismo,
coordinara permanentemente con los responsables de control patrimonial y
almacén de la UA, asi como la UAF.
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2.2.10 Si como resultado de la conciliacién entre los registros de existencias y el
inventario fisico realizado se determine bienes faltantes, se actuara en la
forma siguiente:

a) Faltante por robo o sustraccion
Organizar un expediente de las investigaciones realizadas
acomparfiadas de la denuncia policial.

b) Faltante por merma
Tratandose de bienes que por su naturaleza se volatizan, sera aceptada
siempre y cuando este dentro de la tolerancia establecida en la norma
técnica respectiva.

c) Faltante por negligencia
El responsable de almacén y el personal a cargo de la custodia son
responsables tanto pecuniaria como administrativamente de la perdida.

2.2.11 La Comisién de Inventario con el apoyo del responsable de patrimonio y un
responsable de la UAF deberan contrastar los resultados del inventario fisico,
en valores, y por cuenta contable, con los registros contables considerados
en los estados financieros del OSINFOR del afio a inventariar, para lo cual
debera revisar la correcta aplicacion de las sub cuentas contables, segin las
caracteristicas y valor de los mismos, asi como los calculos de ajuste y
depreciacion de ejercicios anteriores, debiendo realizar las debidas
recomendaciones.

2.2.12 Entregar a la OA los resultados de la toma de inventario para lo cual debera
adjuntar el Informe final de inventario y el Acta de instalacion de la Comision

de Inventario Fisico de Bienes Muebles.

2.3. Del inventario de existencias de almacén

La Comision de Inventario es responsable de la toma de inventario de existencias de
almacén del OSINFOR:

2.3.1 Funciones y responsabilidades

a) Suscribir el Acta de inicio de toma de inventario y el Acta de cierre de
inventario, sefialando la hora, lugar y miembros participantes segun los
Formato A2-FOR- 038 y Formato A2-FOR- 039, en el cual se consignaran
los resultados obtenidos y las acciones a realizar en cuanto a las
diferencias y observaciones que se establezcan.

b) Implementacion de los medios e instrumentos adecuados como son:
catalogos, metros, balanzas, etc.

c) Verificar la existencia fisica del bien en el almacén.

d) Comparacion del inventario fisico con los bienes valorizados de almacén
en el SIGA.

e) Informe de los bienes faltantes y sobrantes

f) Informe de bienes en desuso.

g) Informe final de las acciones realizadas.
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23.2

Inventario de existencias fisicas

El formato a utilizarse para la elaboracion del inventario debera de contener
la siguiente informacion:

a) Caodigo SIGA actual del articulo.

b) Descripcion exacta del articulo registrado en el catélogo de bienes del
SIGA.

c) Cantidad fisica existente por cada articulo.

d) Unidad de medida de acuerdo al catalogo de bienes.

e) Ubicacién exacta de cada articulo (estante, fila, columna, etc.).

El personal responsable del Inventario debe firmar en cada una de las
respectivas tarjetas de control visible de almacén, consignado la fecha de
inventario de existencias de almacén.

Si el proceso de verificacion se establece bienes sobrantes, primeramente se
debe determinar el origen del mismo, el cual permitira la regularizacion de
estos formulando la NEA o en caso contrario realizar el ajuste respectivo,
segun analisis correspondiente.

En el caso de que se establezcan bienes faltantes, la UA solicitara al
responsable de almacén la presentacion de un informe justificatorio.
Asimismo, los bienes que al momento del inventario se encontraran en
desuso, deteriorados, entre oftros, seran considerados en relaciones
separadas, para que con la justificacion del caso e informe técnico sean
sometidos a consideracion de la Oficina de Administracion.

Los resultados del inventario deberan reportarse e informarse por cuentas del
mayor, grupos genéricos del catalogo de bienes y, en orden alfabético, de
acuerdo a los articulos existentes en almacén.

2.4, De la toma de inventario

2.4.1

La toma de inventario estara a cargo del equipo de trabajo o del equipo
inventariador:

Toma de inventario al barrer

Toda toma de inventario fisico se realizara bajo el método de “AL BARRER”,
para lo cual debe tener en consideracion lo siguiente:

- Identificar los ambientes fisicos donde existan bienes, segtn el
organigrama de la entidad.

- Contar con la relacién del personal que labora en la entidad, para proceder
a identificar los bienes a su cargo y suscribir la Asignacion de bienes en
uso. (Ver Formato A2-FOR- 032).

- Elaborar cronograma de actividades, tomando en cuenta la cantidad de
bienes y el nimero de equipos de trabajo.

- En el caso que el servicio de inventario sea realizado por un tercero, la
comision de inventario, aprobara el plan de trabajo y cronograma de
actividades, las etiquetas a ser utilizadas, asi como supervisar la labor
encomendada y otorgar las conformidades a los entregables presentados
segun se establezca en los terminos de referencia del servicio indicado.

11
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Durante el proceso de inventario quedara prohibido cualquier
desplazamiento de los bienes muebles, salvo situaciones especiales
autorizadas por escrito por parte de la Oficina de Administracion.
Comunicar a las unidades organicas y oficinas de la entidad la fecha de
inicio de la toma de inventario y solicitarlas facilidades del caso para el
acceso de La Comisién (incluyendo a los equipos de trabajo), a los lugares
en donde se encuentran los bienes bajo responsabilidad de los servidores
civiles.

Las etiquetas deberan ser colocadas en un lugar visible y apropiado del
bien mueble y el material de la misma debera ser de naturaleza tal que se
adhiera a la superficie del mismo, de duracion garantizada y con impresion
nitida y legible.

Realizar la toma de inventario para el registro de los datos en el "Maédulo
muebles” del SINABIP, y consignar en el formato de levantamiento (digital
o fisico), en caso los bienes verificados se encuentren como sobrantes.

2.4.2 De la verificacion fisica y etiquetado.

La verificacion fisica estard a cargo de los equipos de trabajo o el equipo
inventariador y de La Comision:

La conformacién del equipo de trabajo o del equipo inventariador,
sera la cantidad necesaria para el levantamiento del inventario, llevara a
cabo la funciéon de levantamiento de informacion fisica de acuerdo a la
metodologia establecida. Dispondran para ello, de la Hoja de
levantamiento de informacion/Asignacion de bienes (ver los Formato A2-
FOR-032, Formato A2-FOR-033, Formato A2-FOR-034 y Formato A2-
FOR-035). Asimismo, conforme se culmine con el levantamiento de
informacion de un determinado bien, el cual permite saber las
caracteristicas, el usuario final y su ubicacion; se etiquetara con el
Identificador de inventario (Anexo N° 02), lo cual indicara que el bien ha
sido inventariado y apto para el proceso de adherir la Etiqueta de control
patrimonial (Anexo N° 01), de ser el caso.

Bienes muebles que son objeto de inventario, codificacion y registro:
Son todos aquellos bienes que son descritos en el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado en adelante CNBME, elaborado y aprobado
por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y por los que sus
caracteristicas o naturaleza sean factibles de incorporacion al referido
catalogo. Para dicho efecto se debera tomar en consideracion las
condiciones siguientes:

= Que sean propiedad de la entidad.

= Los que tengan existencia Util estimada mayor de un afio.

= Los que no estén sujetos a operaciones de venta.

= Los que sean sujeto-de acciones de mantenimiento y/o reparacion
por personal profesional o con formacion técnica en la materia.

= Que clasifiqguen como activo fijo o bien no depreciable.

= Que sean tangibles.

= Que sean pasibles de algtin acto de disposicién final.
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Los que se encuentren descritos en el CNBME, aprobado por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN).

¢. Bienes que no son objeto de codificacion:

Los bienes adquiridos por la entidad con la finalidad de ser donados
de forma inmediata o aquellos adquiridos por norma expresa con el
fin de ser entregados a terceros en cumplimiento de los fines
institucionales;

Los repuestos, herramientas y accesorios a excepcion de los
descritos en el catélogo nacional de bienes muebles del estado;

Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo,
instrumental de laboratorio, set o kit de instrumental médico-
quirtrgico a excepcion de los descritos en el CNBME;

Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software);

Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos;

Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos,
tribunas, etc.);

Los animales menores (conejos, cuyes, pavos, patos, etc.) e insectos;
Los sujetos a operaciones de comercializacién por parte de la
entidad.

d. Acciones a desarrollar

El inventario fisico consiste en el levantamiento y/o toma de
informacién de los bienes considerando la ubicacion (6rganos y
unidades organicas del OSINFOR), usuario del bien, responsable de
los bienes, descripcién completa, cédigos, marca, serie, modelo,
medida, estado de conservacion y operatividad. Se colocara una
etiqueta de identificacion del afic a inventariar cuyo correlativo sera
fijlada a cada bien que deje constancia de la toma fisica realizada (Ver
Anexo N° 02).

Es importante mencionar que el inventario fisico se realizara en el lugar
donde se encuentren los bienes fisicamente en atencion a la
informacién que proporcionara control patrimonial del OSINFOR. El
inventariador recibira por parte de la Comisién de Inventario de Bienes
un listado general actualizado y detallado de la cantidad de bienes que
se encuentran asignadas en las localidades detalladas en el plan de
trabajo, el cual utilizara para planificar las areas a inventariar, donde se
determinaran las diferencias entre las cantidades y caracteristicas, lo
que permitira conocer la realidad del patrimonio mobiliario institucional.

Los bienes de uso comun seran registrados a nombre del jefe del
érgano, unidad organica u oficinas desconcentradas o al que este
determine como responsable.

Adicionalmente, el responsable de la toma de inventario debera
informar al OSINFOR sobre los bienes que finalmente no ubique de
acuerdo a lo que sefalen los responsables de cada area/oficina, asi
como de los bienes que en la base de datos tienen registrada una
caracteristica distinta a la levantada por el inventariado.
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e. Del proceso de conciliacion entre faltantes y sobrantes

- El inventariador debera efectuar el procesc de conciliacion de los
bienes faltantes y los sobrantes en general, para identificar los bienes
gue pudieran encontrarse en la condicion de faltantes en un area y
sobrantes en otfra. Para lo cual es responsabilidad del inventariador
emplear solidos criterios de empate enire sobrantes y faltantes y
viceversa. Para lo cual se hara responsable de la subsanacion légica y
fisica que ocasione.

f. Delretiro de etiquetas de inventarios anteriores
- El equipo inventariador debera retirar todas las etiquetas de procesos
de inventario cuya antigiedad sea mayor o igual a cuatro (04) afos,
tomando como referencia el afio a inventariar, debiendo realizar estas
acciones sin deteriorar el bien.

g. Del identificador del aiio a inventariar:

- El equipo inventariador debera etiquetar a modo preliminar todos los
bienes inventariados, para lo cual utilizara un sticker que consigne un
ndmero correlativo y figure el afio de realizacion del inventario (ver
Anexo N° 02).

h. De la etiqueta de cédigo de barras
- Una vez concluida la conciliacién de bienes faltantes y sobrantes, luego
determinada la relacién de bienes conciliados el inventariador debera
proceder al etiquetado general de todos los bienes, incluidos los que
no tienen etiqueta o que estas se encuentren deterioradas.

- Lacodificacion se realizara a través de etiquetas con cédigo de barras,
conforme al Anexo N° 01. Las etiquetas seran colocadas
uniformemente en un lugar visible y apropiado. En el caso de que un
bien no sea de propiedad del OSINFOR, el inventariador colocara una
etiqueta segun el Anexo N° 03.

i. Carpeta patrimonial - Hoja de levantamiento/Asignaciéon de bienes en
uso
- Paralelamente al proceso de etiquetado el inventariador debera emitir
hojas de control visible, las que deberan ser firmadas por el usuario
responsable del bien, por el especialista en patrimonio y el
inventariador, entregando una copia al servidor o funcionario
responsable del bien (Ver Formato A2-FOR-032, Formato A2-FOR-
033, Formato A2-FOR-034 y Formato A2-FOR-035).

j- Delllenado del formato
- El formato para la Toma de inventario/Asignacién de bienes (Ver
Formato A2-FOR-032, Formato A2-FOR-033, Formato A2-FOR-034 y
Formato A2-FOR-035), contendra el campo de “Estado de
conservacion”, donde se indique:

v" B (Bueno): Cuando el bien se encuentra en éptimo estado de
conservacion y de funcionamiento.

14
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¥ R (Regular): El bien presenta algln deterioro (no significativo) y/o
su Funcionamiento presenta algunos inconvenientes que pueden
ser subsanados con reparaciones menores.

v M (Malo): Presenta un gran deterioro en su conservacion y/o fallas
en su funcionamiento que ameritan una reparacién mayor.

2.5. Informe final del inventario de bienes patrimoniales

La Comisién solicitara a la Oficina de Administracion el informe del inventario fisico
valorizado al 31 de diciembre del afio inmediato anterior al del cierre actual en medio
magnético e impreso, para su conciliacién correspondiente.

Una vez concluido el inventario y conciliado con los registros contables
proporcionados por la Unidad de Administracién Financiera, se formulara el informe
final realizado al 31 de diciembre del afio inmediato anterior al de su presentacion,
adjuntando los reportes siguientes:

- Listado detallado por dependencia de todos los bienes de acuerdo a los rubros
indicados (Cuadro de Asignacién de Bienes). Dicho listado debe ser visado por el
responsable de la dependencia donde se realiz6 la toma (Debe incluir el
identificador del afio a inventariar, el cédigo patrimonial, la descripcién, marca,
modelo, serie, medida, estado, operatividad, ambiente, responsable). Este reporte
debe tener al inicio un indice ordenado por dependencia o ubicacion, piso y
usuario.

- Listado valorizado (contable) de los bienes, donde se muestre el valor histérico,
depreciacion, valor neto, orden de compra y fecha de adquisicion visado por el
representante legal de la empresa proveedora y un contador plblico colegiado.
(En caso sea realizado por una empresa)

- Cuadro resumen, que muestra los totales de bienes en cada cuenta y que debe
incluir los valores de los bienes. Se debe presentar un cuadro por cada
departamento y un cuadro final donde se muestren los totales.

- Listado valorizado de los bienes totalmente depreciados, donde se muestre el
valor de tasacion a valor comercial actual de los bienes (correlativo, cédigo,
descripcion, valor neto, valor de tasacion) conforme al Reglamento Nacional de
Tasaciones y normatividad sobre la materia.

- Listado de bienes sobrantes, el cual debera incluir el valor de tasacién
(descripcidon, marca, modelo, serie, medida, estado, operatividad).

- Listado de bienes faltantes, indicando el cédigo, descripcién, valores contables,
ubicacién anterior y responsable del bien faltante.

- Listado de bienes propuestos para baja, carpeta de control patrimonial por
usuario donde se detallan los bienes que han asignado. Debera estar firmado por
el usuario y visado por el jefe o responsable de cada dependencia. Los bienes
localizados en comunes y aquellos usados por mas de un servidor deberan ser
asignados al responsable del area. El listado de carpeta de control patrimonial

=]
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debera contar con un indice que refiera como minimo el nombre y apellidos del
servidor, piso, ambiente y pagina en el que se ubica.

- Relacion de inmuebles visitados por el inventariador para la toma de
inventario, donde se indique la correspondiente direccién, caracteristicas, area,
edificacion, servicios basicos, necesidades de bienes y observaciones del
inmueble.

- Listado de bienes que no son propiedad del OSINFOR (Descripcion, marca,
modelo, serie, medida, propietario, responsable y ubicacion).

Listado de bienes ingresados, en el afio a inventariar ya sea por compra,
transferencia, donacién u otra causal. Para los casos de los reportes que
involucren valores contables, los activos deberan estar depreciados al 31 de
diciembre del afo a inventariar.

- De los archivos en digital, la Comisién de Inventario debera presentar a la OA
los archivos en digital (formato Excel), el cual debera ser entregada al especialista
en control patrimonial de la Unidad de Abastecimiento para su posterior migracion
al Médulo de bienes muebles del SINABIP de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

2.6. Responsabilidades

2.6.1 La presente directiva es aplicable a todos los servidores del OSINFOR, que
preste sus servicios independientemente de tipo vinculo laboral o que se
encuentren en condicién de practicantes.

2.6.2 Los jefesy directores de drganos o unidades organicas del OSINFOR, daran
a conocer la importancia del uso, conservacion, custodia y proteccién de los
bienes muebles de la entidad, a todos los servidores a su cargo.

2.6.3 El especialista del control patrimonial, es el encargado de supervisar y
garantizar el cumplimiento de |a presente directiva.

26.4 Elincumplimiento de la presente directiva sera materia de sancion de acuerdo
a lo indicado en la Ley N° 30057 — “Ley del servicio Civil” y su reglamento; y
el “Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR”
aprobado con Resolucion Presidencial N° 125-2016-OSINFOR; asi como la
Ley N° 27815 — “Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica” y su
reglamento.

2.7. De la comunicacion a la SBN

El jefe de la OA remitira a la SBN, el “Informe final de la toma de inventario de los
bienes patrimoniales” y el “Acta de conciliacién patrimonio-contable”.
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1l DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

3.1 En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacion,
mantenimiento o comision de servicio, se solicitara la documentacién que sustente su
salida y seran consideradas dentro del ambiente donde se encuentren ubicadas.

3.2 En el caso que se determinen bienes faltantes o sobrantes, una vez agotada la
busqueda y anélisis de los mismos se procedera a aplicar el proceso de saneamiento
correspondiente de acuerdo a lo estipulado en las normas vigentes y las que para tal
efecto emitan la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

3.3 Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por la normatividad vigente sobre
la materia que corresponda aplicable. En aspectos no contemplados en la normativa

marco o la presente directiva, seran resueltos por la Oficina de Administracion.

Iv. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha |  Justificacion | Textos Modificados | Responsable
01 Elaboracién inicial del documento Unidad de
Abastecimiento

FORMATOS

Formato A2-FOR-032: Hoja de levantamiento de informacion / Asignacion de bienes
en uso.

Formato A2-FOR-033: Formato de inventario para vehiculos.

Formato A2-FOR-034: Formato de inventario para motocicletas.

Formato A2-FOR-035: Formato de inventario para embarcaciones.

Formato A2-FOR-036: Acta de instalacion de la Comisién de Inventario Fisico de
Bienes Muebles.

Formato A2-FOR-037: Memorandum Multiple — Coordinador para la toma de inventario
fisico de bienes muebles y comunicado de inmovilizacion de bienes muebles.
Formato A2-FOR-038: Acta de inicio de las labores de inventario fisico de bienes
muebles ejercicio.

Formato A2-FOR-039: Acta de cierre de inventario de inventario fisico de bienes
muebles.

Formato A2-FOR-040: Oficio a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales —
SBN.

Formato A2-FOR-041: Acta de conciliacion patrimonio-contable.

Anexo 1: Modelo de etiqueta general de la entidad.

Anexo 2: Modelo de etiqueta identificador de inventario.

Anexo 3: Modelo de etiqueta de propiedad de terceros.

Anexo 4: Modelo de etiqueta de bien sobrante.

Anexo 5: Informe final de inventario fisico de bienes muebles patrimoniales muebles.
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Formato A2-FOR-032: Hoja de levantamiento de informacion / Asignacién de bienes
en uso

Fo, Presid Organismo de Supenvision de los
PERU d rlc"' P‘n;ji de Ministros | Recurses Forestales y de Fauna Silvestre
F el Consejo de Ministros OSINFOR

FORMATO: HOJA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION / SEES 00 WD

ASIGNACION DE BIENES EN USO

OSINFOR
PRERODICIA DR CONRIO DR USROS
Organtsmo de Suparviaidn de loa.
Recursss Ferestales y de Fauna Silvestre

ASIGNACION DE BIENESEN USON° _ -20

s wgaryFecha  Magdalana del Mar,

LNIEAD ORGANICS

BLPENDENCA

LSUARIO
MODAUDAD INDETTAMINADD ¢ | COMTRATADO( | £AS{ ) WOMBNABO! | OTROE{ Yuvwmewoww L
TITADC FISICD RACTERISTICAS
o o& mIN s M o o sy
B " L MARCA Mooao mRit / mepoas | coLeR
|
*L0% b 3 rORIOS, . [} eaﬂmlampmanscum omqlmncu del colaboredor quaias nuh-mmnman uso, seran REPUESTDS ¥o nevusnos por el funcionaro, servidor pnalm o lrabajador

pe:
CAS por bienes dal mismo modelo, lr;:n)'urldmm:usmlhru © majores’
"Cuslquior movimienio deniro o fuara do ls Entidad durarte ol periodo de aciuakzacién debara sor comunicado a % Unidad de Abastocmionio -Patrimonio, BAKS SU RESPONSASILIDAD.

INVENTARIADOR G MIEVIBRO DE LA
COMISION DE INVENTARIO

CONTROL PATRIMONIAL
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Formato A2-FOR-033: Formato de inventario para vehiculos

Qrganismo de Supervision de los

Presidencia | oodircos Forestales v de Fauna Silvestre
del Consejo de Ministros OSINEOR 9

A2-FOR-033-V.01

—

TR

T o et > . Rl e e
MODELD: CARROCERLA COLOR:
ARO: IesS: Ne MOTOR:
COMBUSTIBLE: CIINCROS Ne SERIE:

Carburador/ PETROL. I TAPA DE ADMISION
Dtebukor/FETROL.: ROMDA DF INVECC.
Domba de GasolnaPETROLBOMBA INY£CC.
Furtfcador do aire

.- SINTERMA DI FRIGEBRACTON o T e e e PR TR P T A A R e s Y oA N I R S e
Radiador m‘[ —
Bomba de agua 1 1

Vot v

TR e TrTs EXETE TSR S CEEEST & Y TR T P ez ey

MOTOr de OITen Gus
AR amador

Gaternas

Hobna J FETROL.: NO LLEVA GOBINA
Retay de ARarnndor

Clamon

Foaros Oelonteros Crandes

Dwro oo n ok & Dalant s ras

Luyces Foardres

Dreccwonson Potenores

Do SISTIMA DF FRENOS . T . T TR 3 I«.v.mz'.,}:.;\. AR AR
Somba do franon

Zapatss y tambores
Cecos ¥ past o
|Ereno de mano
Cre

|Capor ael mot or
Porachoque delonters
Mascors delontem
Pornbrimas detnt e
Fuetos

Lunos Latemies
S orobrmas pom enor
|rarschoque posterior
Capot de makptera
Anmsntos

Fo- SISTERA DF TIRANSMIKION T
Coge do CamBBE

Cajn da tronsfo renciex4)
Ofarancal trame o
Oferencol delonte rofwe)

T Y P I o

.- NINT. D SUSDIN.VY DIRICCION I o ) M= N
Ao T g e s

tMac Ferson delnteros
Mac Porson traseros
Moo n

LLantas

Aros

PLoOTROS ACcySoRION . e Sl e
fHotor do LInpio-parabrsas g S

P i

Tapoo retrovmor

Eapeios ot eroles eKotrco ¢ manus
Awe aconduionado

Motor da lavado de parsbrina

Linata y are de repuesto

Gata y love de Tuedoss

Trsnguio de Seguridad

Extmtor

L0 Sivrrradl O ¢F BhCHT on/ s uro do o dos
Placon

Otros sccemonos

Tagets de Propmdad No

Camficado TOAT Ne Vencimmnto:

OBRSLRVACION GENEIRAL

Bomba de ambeagae
Pl e !ka E 5 mi-\...nm‘-.

FIRMA DL USUARIC FIRMA DEL INVENT ARIADG IR
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Formato A2-FOR-034: Formato de inventario para motocicletas

Organisme d2 Supervision de los

Recursos Forestales y de Fauna Silvestre
OSIERR A2-FOR-034-V.01
FORMATO: FORMATO DE INVENTARIO PARA MOTOCICLETAS

OSINFOR

& DEL DEMINISTROS
Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre

PLACA: COLOR:
CLASE: ANO: EJES: N° MOTOR:
MARCA: COMBUSTIBLE: CILINDROS : NO SERIE:

Flehyde et

Caxon

Faros Delanteros Grandes

Luces Posterbres

Luces Direccionales

C.- SISTEMA DE FRENOS TR Y

Frenos
—_—0s

D.- CARROCERIA

Parebrisas debntero

Nro. De tapabarros

Asientos

Tangue de Gasolna

E.- SISTEMA DE TRANSMISION e T 17

Caja de cambios |

Cadena

F.- SIST. DE SUSPENY DIRECCTION (a A N SAGE e, | Gt R ey B e

Amortguadores
LLantas

Aros

G.- OTROS ACCESORIOS Ay Pt s B e

Espejos lterales
Placas

Otros accesorios

Tarjeta de PrupledadN"

Certificado SOAT N° j ‘ Vencimiento:

OBSERVACION GENERAL :

FIRMA DEL USUARIO [ i i FIRMA DEL INVENT ARIADOR
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Formato A2-FOR-035: Formato de inventario para embarcaciones

Presidencia
del Consejo de Ministros

Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre
OSINFOR

A2-FOR-035-V.01

PR DEL

OSINFOR

Organismo de Supervisidn de jos
Recursos Foreatales y de Fauna Siilvestre

____INVENTARIO PARA EMBARCACIONES

PLACA: MODELO: COLOR: OTROS:
CLASE: TlaRo: T “|Ne MOTOR: ' il
MARCA: COMBUSTIBLE: N° SERIE:

CODIGO SBN

A.- SISTEMA DE MOTOR

C@indros )
Carburador |

Bateria

Bobina

Relay de Altemador

), |Claxon

Faros Delanteros Grandes
Luces Posteriores

Luces Direccionales

C.- SISTEMA DE FRENOS

Frenos

D.- CARROCERIA

Parabrisas delanteros

Tangue de Gasoina
Otros

E.- SISTEMA DE TRANSMISION

Cajade cambios
Cadena

F.- SIST. DE SUSPENLY DIRECCION

Amortiguadores
lJ.an_tas I

Espe__'ios bteraies )
Placas
Ot accesonios,

Tarjeta de Propiedad N°©
Certificado SOAT N©

Vencimiento:

OBSERVACION GENERAL :

FIRMA DEL USUARIO

FIRMA DEL INVENTARIADOR
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Formato A2-FOR-036: Acta de instalacion de la Comision de Inventario Fisico de
Bienes Muebles

del Consejo de Ministros OSINFOR

Lo N P Organisme de Suparvision de los
@ PERL| , [Poicencla Recursos Forestales y de Fauna Silvestre

FORMATO: ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE A2-FOR-S6 0

INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES

ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE INVENTARIO 201..., DESIGNADA CON
RESOLUCION JEFATURAL N°...-201....-OSINFOR

“TOMA DE INVENTARIO FiSICO GENERAL DE BIENES MUEBLES Y BIENES DE ALMACEN
DEL OSINFOR, CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO ECONOMICO 201......”

En las instalaciones del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre — OSINFOR, ubicada Av. Javier Prado Oeste 692, del distrito de Magdalena del Mar,
provincia y departamento de Lima, siendo las horas del dia de de
201_, se reunieron los integrantes de la Comisién de Inventario Fisico General de Bienes
Muebles y Bienes de Almacén, del OSINFOR, designados mediante Resolucion Jefatural N°

-201__-OSINFOR, de fecha __ de de 201__; en virtud de sus funciones y
atribuciones senaladas en la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los
Bienes Muebles Estatales”.

Iniciado el acto, se procedio a la Instalacion de la Comision de Inventario conforme lo establecido
en el articulo ___ de la Resolucién Jefatural N° ___ -201__-OSINFOR.

Acto seguido, la Presidenta de la Comisién procedié a exponer el proyecto de Plan de Trabajo
para el inventario fisico del patrimonio mobiliario de la entidad detallando el cronograma de
trabajo y los requerimientos para la conformacion del equipo de trabajo, en cumplimiento a lo
establecido en el articulo ____ de la Resolucion Jefatural N° ___ -201__-OSINFOR, sobre lo cual
se acordo lo siguiente:

- Remitir a mas tardar el dia __de de 201__, el Plan de Trabajo detallando
el cronograma de actividades y los requerimientos para la conformacién del equipo de
trabajo; a la Oficina de Administracion para su aprobacion respectiva.

Con lo que concluy6 el acto, siendo las horas, procediendo los participantes a firmar en
sefial de conformidad.

Presidente Titular Integrante titular
Comision de Inventario 201__ Comision de Inventario 201__

Integrante titular
Comision de Inventario 201__
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Formato A2-FOR-037: Memorandum Miiltiple — Coordinador para la toma de inventario
fisico de bienes muebles y comunicado de inmovilizacion de bienes muebles

del Consejo de Ministros OSINFOR

£, L TN Organisma de Stipervision de los
% PERIG| [ residencia Recursos Forestales y de Fauna Silvestrs

FORMATO: MEMORANDUM MULTIPLE — COORDINADOR PARA LA A2-FOR-037-V.01
TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES Y
COMUNICADO DE INMOVILIZACION DE BIENES MUEBLES

MEMORANDUM MULTIPLE N° _-201 -OSINFOR/05.2
PARA
ASUNTO . Toma de inventario de bienes patrimoniales 201____
REFERENCIA : Resolucion Jefatural N® ____-201___ -OSINFOR
FECHA 2 Lima,

Me dirijo a ustedes con relacién a la resolucion jefatural de la referencia, mediante el cual se
designo a la Comision encargada de realizar el Inventario Fisico General de Bienes Patrimoniales
de la OSINFOR -201___.

Sobre el particular, mucho estimaré que su despacho designe un coordinador, quien, ademas de
brindar apoyo a La Comisién, proporcionara la informacion correspondiente a los bienes que
. tiene en uso el personal a su cargo

i > \%.é\simismo, se comunica que la mencionada labor de toma de inventario iniciarael ___ de

La\ R/ de 201__, conforme al cronograma adjunto; para lo cual solicito tenga a bien recomendar a todo

N ‘s ﬁﬁ)el personal bajo cualquier modalidad de contratacion, brindar y proporcionar la informaciéon que
le pudiera ser solicitada, puesto que cada trabajador sin excepcion estd en la obligacion de

mostrar a todos los verificadores, todos y cada uno de los bienes patrimoniales que tengan en

uso, inclusive aquellos que por seguridad y otra circunstancia pudiera encontrarse bajo llave.

En tal sentido, para que los bienes patrimoniales sean debidamente registrados y controlados,
gueda prohibido que dichos bienes, cualquiera sea su naturaleza, sean desplazados o
movilizados interna o externamente, sin la autorizacion previa de la Oficina de Administracion
con conocimiento de la Unidad de Abastecimiento; por lo que queda establecido que en cuanto
se realice las acciones de inventario, no debera producirse ningin movimiento de bienes.

Sin otro particular a que referirme, guedo de usted.

Atentamente,

(e
L)
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Formato A2-FOR-038: Acta de inicio de las labores de inventario fisico de bienes
muebles

Py B orccidoncis Organismo de Supervision de los
w PERU del Consejo de Ministros geé?ﬁrég;k:oreslaﬁes v.de Fauna Silvestre
FORMATO: ACTA DE INICIO DE LAS LABORES DE INVENTARIO
FiSICO DE BIENES MUEBLES

A2-FOR-038-V.01

ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

En las del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre —
OSINFOR, ubicada Av. Javier Prado Oeste 692, del distrito de Magdalena del Mar, provincia y
departamento de Lima, siendolas _____horasdeldia___ de de 201__, se reunieron los
integrantes de la Comision de Inventario Fisico General de Bienes Muebles y Bienes de Almacén
del OSINFOR, designados mediante Resolucion Jefatural N® __ -201__-OSINFOR, de fecha _
de diciembre de 2015; en virtud de sus funciones y atribuciones sefialadas en la Directiva N°
001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

Para dar inicio a la toma de inventario de acuerdo al cronograma establecido y en cumplimiento
al Art. 121° del D.S. N° 007-2008-VIVIENDA.

INTEGRANTES:
(Presidente)
(Miembro)
(Miembro)
ACUERDOS:

1. Se procedié a conformar los siguientes equipos:

2. Se procedi6 a la entrega de materiales por cada equipo.
MATERIALES ENTREGADOS:

3. Asimismo, se deja constancia que el equipo inventariador fue capacitado el dia ____
de de 201__ en todo el proceso de toma de inventario su importancia,
conforme a la normatividad, asi como en el uso de la base de datos a utilizar para la
Toma del Inventario.

No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la
sesiébn siendo las horas del dia de de 201__, procediendo los
participantes a firmar en sefial de conformidad.

; ' Integrante titular
Presidente Titular " :
Comisién de Inventario 201__ Comisién de Inventario 201__

Integrante titular
Comision de Inventario 201__
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Formato A2-FOR-039: Acta de cierre de las labores de inventario fisico de bienes

muebles
&N o Organismo de Supsrvision de Ids
‘; PERU del Consaio deiviision Sg?ﬁ:gé%ﬁlresmgb ¥ de Fauna Silvestre

FORMATO: ACTA DE CIERRE DE LAS LABORES DE INVENTARIO R ORas VB

FiSICO DE BIENES MUEBLES

ACTA DE CIERRE DE TOMA DE INVENTARIO

En las instalaciones del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre — OSINFOR, ubicada Av. Javier Prado Oeste 692, del distrito de Magdalena del Mar,
provincia y departamento de Lima, siendo las ____ horas del dia ___ de de 201__, se
reunieron los integrantes de la Comisién de Inventario Fisico General de Bienes Muebles y
Bienes de Almaceén, del OSINFOR, designados mediante Resolucion Jefatural N° __ -201__ -
OSINFOR, de fecha __ de diciembre de 2015; en virtud de sus funciones y atribuciones
sefaladas en la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestidn de los Bienes Muebles
Estatales”.

Para el cierre de la toma de inventario de acuerdo al cronograma establecido y en cumplimiento
al Art. 121° del D.S. N° 007-2008-VIVIENDA.

INTEGRANTES:
(Presidente)
(Miembro)
(Miembro)
OBSERVACIONES:

(Indicar: locales o ambientes verificados, hechos producidos: etiquetado, dificultades,
procedimiento de informacion, resultados: especificar la cantidad de los bienes
sobrantes, faltantes y las acciones a seguir, otros.)

No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesion
siendo las horas del dia mes de del afio 201__, procediendo los
participantes a firmar en sefial de conformidad.

Integrante titular

Presidente TRU(ar Comisién de Inventario 201__

Comisién de Inventario 201__

Integrante titular
Comisién de Inventario 201__

1~
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Formato A2-FOR-040: Oficio a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN

£ A Presidence Organismo de Supervision de los
W PER] 2 c2ccice 2 Recursos Forestales y de Fauna Silvestre

del Cansejo de Ministros OSINFOR

A2-FOR-040-V.01

FORMATO: OFICIO A LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES
ESTATALES - SBN

OFICIO N° - 201 -OSINFOR/05.2

SENOR (A):

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

Presente.-

Asunto . Remito Inventario anual con fecha de cierre al 31.12.201

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con relacién al asunto del rubro, a fin de remitir la
informacién del inventario anual con fecha de cierre al 31 de diciembre de 201, el cual fue enviado
a través del aplicativo SINABIP web, dando cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 121°, del
Reglamento de la Ley N° 29151 — Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado por
el Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracién y estima.

Atentamente,
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Formato A2-FOR-041:; Acta de conciliacion patrimonio-contable

€N Ao et nt Organisma de Supervisién de los
@ PERI{) mresicenca Recurscs Forestales y de Fauna Sivestre

del Consejo de Ministros OSINEOR

A2-FOR-041-V.01

FORMATO: ACTA DE CONCILIACION PATRIMONIO-CONTABLE

Acta de conciliacion patrimonio-contable

En las instalaciones del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre - OSINFOR, ubicado en la Av. Javier Prado Oeste N° 692, distrito de Magdalena del
Mar provincia y departamento de Lima, siendo las...horas del dia... de....de 201..., se reunieron
la Comision de Inventario 201..., designados mediante Resolucién Jefatural N° -201..., el Jefe
de la Unidad Financiera, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y el responsable de control

patrimonial:

........................... Presidente ceeteeeneeaeiieeenn .o Jefe de la Unidad Financiera

........................... Primer Integrante eeeereirieeennnn. ... Jefe de la Unidad Abastecimiento
s OEQUNdO Integrante i s Responsable de Control Patrimonial

veere..... Tercer Integrante

Debidamente instaladas las partes se procede a conciliar los saldos al cierre del ejercicio 201...,
conforme se detalla a continuacion:

] 'UNIDAD DF ABASTECIMIENTD UNIDAD DE ADMINSTRACION ENANGIERA DirEREnCAS
gL DONGE - CUENTAS CONTABLES IR e : ] e b R
T Y40 . H Yalor anllbros | 2" '“"‘h" ' valor Neto | Valor en libros -ﬂ»:““‘ " | valornero | PP e ot
BIENES DEL ACTIVO FUQ
1502 Activos No Producidos

1502 Terrenos
15020101 |Terrenes Urbanos
1503.01|Vehiculos
1503.0101|Vehiculo Para Transporte Terrestre

1503.0102|Vehiculo Para Transporte Aerea
1503.0103|Vehiculo Para Transporte Acustico

1503.02| Maguinaria, Equipo, Mobillario y Otros
1503.020101|Maquinarias y Equipos de Oficina
1503,020102|Moblliario de Oficina
1503.020301 |Equipos Computacionales y Perlféricos
1503.020303 | Equipos de Telecomunicaciones
. | _1503.020401 | Mebl|lario Medieo
1503.020502| Equipo de Uso Agricula v Pesquera
1503.020602 | Mobillario de Cultura y Arte
1503.020901 | Alre Acondlclonado y Refrigeracién
1503.020902|Asec, Limplera y Cocina
uridad Industrial
1503.020904 |Electricidad v Electronica
1503.020905|Equlpes e Instrumentos de Medicidn
1503.020906)Equipos para Vehleulos
1503.020999|Maquinarias, Equipas y Mobiliarios de Ctras instalaciones
1503.07|Vehiculos, Maguinarias y Otros Afectades en Uso
1503.0701|Maquinaria, equipo, mobillario v otros en afectacidn en uso
SUB TOTAL

BIENES EN PRESTAMO, CUSTODIA ¥ NO DEPRECIABLES

9105|Bienes en Préstamo, Custodia y No Depreciables
9105.01|Bienes en préstamo y/c cedidos en uso
9105.03|Blenes no depraciables
9105.0301 |Maquinaria y Equipo No Depreciable
9105.0303| Muehles y Enseres No Depreciables

SUBTOTAL
TOTAL

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

Presidente Primer Integrante Segundo Integrante Tercer Integrante
Responsable de Control Patrimonial Jefe de la Unidad Financiera Jefe de la Unidad de Abastecimiento
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Anexo 1: Modelo de etiqueta general

OSINFOR \
PRESIDENCIA DEL CONSEIO DE MINISTROS 201 8
Organieme de Supervision de los

Recursos Forestales y de Fauna Silvestre

740800500004

\ CAPTURADOR DE IMAGEN - SCANNER /

DIMENSIONES 2.25"X1.5" pulgadas.

Anexo 2: Modelo de etiqueta identificador de inventario

CRINFOR
L ek B 3 D 6 e T
e e o gn 4 b

b e s - Numeracion correlativa N° 0001 hasta el N°...

000001 - Dimensién 1.5" x 0.75"
INVENTARIO - 2018

Anexo 3: Modelo de etiqueta de propiedad de terceros

it o S - Numeracion correlativa N° 0001 hasta el N°...
Gt s, Gt et L Gt e

et demirigrmep e - Dimensioén 1.5" x 0.75"

BIENES DE TERCEROS
NS..........-201....

Anexo 4: Modelo de etiqueta de bien sobrante

OSINFOR

- e T -Numeracion correlativa N° 0001 hasta el N°...
-Dimension 1.5" x 0.75"
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Anexo 5. Informe final de Inventario fisico de bienes muebles patrimoniales muebles

Informe final de inventario fisico de bienes muebles patrimoniales muebles

I. Antecedentes
Revisiones a la fecha de inventarios pasados (inventario fisico, inventario contable,
etc.).

Il. Base legal
= Los especificados en el numeral 3. De la presente directiva.

lll. Procedimientos

Actividades desarrolladas en la toma de inventarios:

= Formacion del equipo de trabajo (Personas que elaboraron el inventario,
capacitacion, condiciones previas).

= Toma de inventario (Fase de campo, etiquetado, levantamiento de la
informacion).

= Fase de gabinete (digitacion, migracién de informacion, etc.). Actualizacion de
datos de la hoja Excel inventario de la institucion.

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

IV. Analisis de los resultados

= Inventario fisico general de bienes patrimoniales Afio 201__ — Mobiliario. (Anexo
Ne ).

= Inventario fisico general de bienes patrimoniales Afio 201___ - Maquinas y equipos.
(Anexo N° ).

= Relacion de bienes afectados en uso al OSINFOR Afio 201____. (Anexo N° __ ).
= Relacion de bienes faltantes ANO 201___. (Anexo N° __).

= Inventario fisico de bienes no depreciables afio 201__. (Anexo N° __ ).

= Inventario de bienes inmuebles e infraestructura plblica. (Anexo N° __ ).

= Ficha técnica de vehiculo — motocicleta. (Anexo N° ).

V. Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones.- Se indicara en forma breve y concisa, cada una de las situaciones
significativas encontradas en la entidad, con motivo de la verificacién fisica de
bienes patrimoniales realizada, asi como la forma como actud la Comisién de
Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de la entidad en cada caso, para
solucionarlas.

Recomendaciones.- Se indicara en forma breve y concisa, recomendaciones de la
Comisién de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de la entidad, sobre la
posible solucion a las situaciones serias encontradas y existentes en el ambito,
relacionada con la administracion integral de los bienes patrimoniales de propiedad
fisica asignados en uso.

Presidente Titular
Comisi6n de Inventario 201__

Primer Integrante titular Segundo Integrante titular Tercer Integrante titular
Comisién de Inventario 201_ Comision de Inventario 201__ Comision de Inventario 201__
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