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DIRECTIVA N° 001– 2022 – CCPJ-CE 

 

DIRECTIVA PARA LA GESTIÓN DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DEL 

COLEGIO DE CONTADORES PÚBLICOS DE JUNÍN 

 

I. OBJETIVO: 

Establecer normas y procedimientos que regulen la gestión de los bienes 

muebles patrimoniales del Colegio de Contadores Públicos de Junín (en 

adelante, CCPJ), en el marco de las disposiciones normativas vigentes y de 

su ámbito de aplicación.  

 

II. BASE LEGAL: 

a) Estatuto del Colegio de Contadores Públicos de Junín. 

b) Libro de Actas del Consejo Directivo (Gestión 2021 – 2022) del 

Colegio de 

c) Contadores Públicos de Junín – Sesión Ordinaria N° 20 de fecha 29 

de septiembre 

d) de 2021. 

e) RESOLUCIÓN N° 059-2022-CD-CCPJ de fecha 17 de marzo de 

2022.  

f) RESOLUCIÓN N° 293-2022-CD-CCPJ de fecha 13 de octubre de 

2022. 

 

III. ALCANCE: 

La presente Directiva es de aplicación, observancia y cumplimiento 

obligatorio para todo el personal que presta servicios bajo cualquier 

modalidad laboral o contractual en el Colegio de Contadores Públicos de 

Junín.  

 

IV. DISPOSICIONES GENERALES: 

4.1 Definiciones: 

Para la aplicación de la presente Directiva, se tiene en cuenta las 

siguientes definiciones:  

4.1.1 Bienes Muebles: Son aquellos bienes que, por sus características, 

pueden ser trasladados de un lugar a otro sin alterar su integridad, 

incluyendo los intangibles y las existencias, independientemente de su 

uso.  

4.1.2 Bien Mueble Patrimonial: Es aquel bien mueble que cumple, de 

manera concurrente, con las siguientes condiciones: se haya obtenido 

para el uso y cumplimiento de fines institucionales, sea pasible de 

mantenimiento y/o reparación, y clasifique como activo fijo o bien no 

depreciable, de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de 

Contabilidad.  

4.1.3 Código patrimonial: Los bienes muebles patrimoniales tienen un 

código único y permanente que lo diferencia de cualquier otro bien, dicha 

codificación se realiza sobre la base de lo dispuesto por el Catálogo 

Único de Bienes, Servicios y Obras, y se genera con el registro 
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patrimonial del bien mueble y se cancela con la baja.  

4.1.4 Etiqueta: Es el símbolo material a través del cual se consigna 

obligatoriamente en un bien mueble patrimonial, como mínimo, el código 

patrimonial, la denominación del bien y el nombre o siglas de la 

institución. La etiqueta debe ser ubicada en un lugar visible y apropiado 

del bien mueble.  

4.1.5 Inventario: Procedimiento que consiste en corroborar la existencia 

y el estado de conservación de los bienes muebles patrimoniales y en 

actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de 

conciliar dicho resultado con el registro contable, determinar las 

diferencias que pudieran existir.  

4.1.6 Mantenimiento: Comprende las actividades destinadas a 

garantizar el funcionamiento de los bienes muebles patrimoniales, 

mantener sus condiciones eficientes de operación, preservar su uso y 

prolongar su vida útil. Se efectúa conforme al Plan de Mantenimiento.  

4.1.7 Registro de bienes muebles: Los bienes muebles aptos para ser 

incorporados en el patrimonio de la institución son identificados y 

registrados en el Registro de Conciliación Patrimonio – Contable de la 

Institución. 

4.1.8 Reparación: Acciones correctivas con el propósito de recobrar las 

características estándar de operación de los bienes muebles. Los 

desembolsos por reparación son los necesarios para que el bien mueble 

vuelva a estar en perfectas condiciones de funcionamiento, mediante 

trabajos que no incrementan su capacidad de funcionamiento, sino que 

hacen únicamente que este bien mueble se recupere después de 

haberse detectado algún desperfecto o falla. 

4.2 Para efectos de la presente Directiva, la gestión de los bienes muebles 

patrimoniales comprende la planificación, coordinación, registro, 

asignación, desplazamiento, custodia y control de los mismos. 

4.3 El Área de Contabilidad del CCPJ es el encargado de registrar, actualizar 

y conciliar los bienes patrimoniales en el Sistema Contable 

correspondiente, posterior al informe final que emite el Proveedor del 

Servicio de Toma de Inventario que se realiza anualmente en el CCPJ.  

Cada registro de un bien inmueble patrimonial genera un código que 

identifica al bien, lo clasifica e individualiza, para su asignación, control, 

trazabilidad y custodia, y, cuyo etiquetado se coloca en un lugar visible 

del bien.  

4.4  Cuando la etiqueta del código patrimonial se dañe o deteriore, será 

reemplazada por otra de iguales características por el Área de 

Contabilidad.  

4.5 Para hacer efectivo el cambio o reemplazo de etiqueta, el/la 

colaborador/a que tenga asignado el bien mueble patrimonial comunica 

al Área de Contabilidad a través del correo electrónico 

contabilidad.ccpjunin@gmail.com, el daño o deterioro bajo 

responsabilidad.  

 

V. DISPOSICIONES ESPECÍFICAS: 

5.1 Obligaciones de los usuarios de los bienes muebles patrimoniales: 

mailto:contabilidad.ccpjunin@gmail.com
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5.1.1 El Colaborador que preste servicios en el CCPJ, 

independientemente de su vínculo laboral o contractual, tiene el deber de 

proteger y conservar los bienes muebles patrimoniales asignados, 

debiendo utilizar los que le fueran entregados para el desempeño de sus 

funciones, evitando su inapropiado uso, derroche o desaprovechamiento, 

sin emplear o permitir que otros lo empleen. 

5.1.2 El Colaborador a quien se le asigna bienes muebles patrimoniales, 

independientemente de su nivel jerárquico, tiene el deber de garantizar 

la existencia física y conservación de los mismos, y adoptar las medidas 

preventivas para evitar pérdidas, sustracción o daños durante la custodia 

de los bienes muebles patrimoniales asignados. 

5.1.3 Todo desplazamiento de los bienes muebles patrimoniales, 

incluyendo el acto de entrega, así como los daños, deterioro, mal 

funcionamiento, pérdida, robo, siniestro u otro hecho que afecte el 

funcionamiento del bien mueble patrimonial, debe comunicarse a la 

Gerencia Institucional con copia al Área de Contabilidad, el mismo día de 

haber tomado conocimiento de los hechos. 

5.1.4 Cuando se trate de bienes muebles patrimoniales que ya no sean 

utilizados por los órganos o unidades orgánicas, se debe comunicar a la 

Gerencia Institucional con copia al Área de Contabilidad, para que 

dispongan el retiro del bien mueble patrimonial y reasignarlo a otra unidad 

orgánica que lo requiera, según corresponda. 

5.1.5 Cuando el Área de Contabilidad requiera realizar inventarios 

anuales, inventarios inopinados o inspecciones técnicas, el Colaborador 

debe mostrar todos los bienes muebles patrimoniales asignados a su 

cargo, inclusive aquellos que por su seguridad u otras circunstancias 

pudieran encontrarse guardados. 

 

5.2 Procedimiento para la asignación en uso de bienes muebles 

patrimoniales: 

5.2.1 La asignación en uso consiste en la entrega de bienes muebles 

patrimoniales a los Colaboradores para el cumplimiento de sus labores o 

actividades, y se genera por la incorporación de nuevo personal o la 

existencia de nuevas necesidades de los órganos o unidades orgánicas 

del CCPJ. 

5.2.2 En el caso de ingreso de nuevo personal, la Gerencia Institucional 

comunica al Área de Contabilidad del nuevo personal, para que previa 

coordinación, se le proporcione los bienes muebles patrimoniales 

necesarios para el cumplimiento de sus funciones. Con el formato 

“Cargo de Asignación Personal de Bienes Patrimoniales” – Anexo 

1, el cual debe estar suscrito por la Gerencia Institucional, Área de 

Contabilidad y Colaborador. Al suscribir este formato, el Colaborador 

asume la responsabilidad del buen uso y seguridad de los bienes 

muebles patrimoniales que le hayan sido asignados.  

 

5.2.3 De ocurrir un desperfecto, daño visible, hurto o extravío de los 

bienes muebles patrimoniales asignados, el Colaborador comunica 

mediante informe a la Gerencia Institucional, de forma inmediata. 
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5.2.4 Los bienes muebles patrimoniales asignados se utilizan únicamente 

para llevar a cabo las funciones y labores institucionales a cargo del 

Colaborador y por ningún motivo para fines personales o particulares.  

 

5.3 Responsabilidad de los usuarios de los bienes muebles 

patrimoniales de uso común: 

5.3.1 En caso de extravío o sustracción de bienes muebles patrimoniales 

fuera del local institucional, el Colaborador bajo cuya custodia se 

encontraba el bien mueble patrimonial debe asentar en forma inmediata 

la denuncia correspondiente ante la comisaría más cercana y presentar, 

hasta el día hábil siguiente de ocurrido los hechos, un informe a la 

Gerencia Institucional detallando los hechos, el motivo de la salida del 

bien mueble patrimonial y las características de los mismos, adjuntando 

la denuncia correspondiente o informe detallado. 

5.3.2 En caso las autoridades del procedimiento administrativo 

disciplinario determinen la responsabilidad del Colaborador, sin perjuicio 

de las sanciones administrativas que correspondan, éste debe reponer el 

bien mueble patrimonial con otro de iguales o similares o mejores 

características o abonar el costo del mismo.  

Efectuada la reposición del bien mueble patrimonial, se suscribe un 

“Acta de Entrega – Recepción por Reposición” – Anexo 2 entre el 

Colaborador que repone el bien mueble patrimonial y la Gerencia 

Institucional.  

 

VI. RESPONSABILIDADES: 

6.1 La Gerencia Institucional es la encargada de supervisar la administración 

y el buen uso de los bienes muebles patrimoniales de propiedad del 

CCPJ y de aquellos bajo su administración.  

6.2 El Área de Contabilidad se encarga de velar por el registro y adecuado 

mantenimiento de los bienes muebles patrimoniales de propiedad del 

CCPJ y de aquellos bajo su administración, debiendo llevar un registro 

físico y digital con el detalle de los bienes muebles asignados a cada 

Colaborador de la Institución.  

6.3 La Gerencia Institucional informa mediante correo electrónico al Área de 

Contabilidad, el ingreso o cese del Colaborador hasta el día hábil 

siguiente de ocurrido el ingreso o aceptada la renuncia/término de 

contrato, para que el Área de Contabilidad programe y realice la 

verificación, asignación o repliegue de bienes muebles patrimoniales, 

según fuera el caso.  

6.4 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente 

Directiva es pasible de sanción, sin perjuicio de las responsabilidades 

civiles y/o penales a que hubiere lugar.  

 

VII. ALTA Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES: 

7.1 Alta 

Es el procedimiento de incorporación de un bien mueble patrimonial 

contemplado en el Catálogo Único de Bienes, Servicios y Obras a los 

registros patrimonial y contable, este último conforme a la normatividad 
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de la Institución. La causal es la adquisición directa o donación.  

Su ingreso al Registro Informático de Conciliación Patrimonio - Contable 

se produce posterior a la emisión del Informe de parte del Colaborador 

responsable, el cual estará dirigido a la Gerencia Institucional, con 

atención al Área de Contabilidad. Adjuntando el “Formato de Alta de 

Bienes Patrimoniales” – Anexo 3.  

 

7.2 Registro de Conciliación Patrimonio - Contable 

Los bienes muebles susceptibles de ser incorporados en el patrimonio 

del CCPJ, independientemente de su forma de obtención, son 

identificados y registrados en el Reporte Informático del Área de 

Contabilidad.  

El registro de los bienes muebles se realiza en forma correlativa y 

contiene, entre otros, la denominación, detalles técnicos, estado de 

conservación, documentos sustentatorios, valores, cuentas contables y 

su ubicación. 

El Área de Contabilidad mantiene actualizada la información que 

contiene el “Registro de Conciliación Patrimonio – Contable” – 

Anexo 4. 

 

VIII. INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES: 

 

8.1 Alcance: 

Es obligación del Consejo Directivo del CCPJ gestionar el inventario de 

sus bienes muebles patrimoniales cada año, con fecha de cierre al 31 de 

diciembre, para lo cual designa una Comisión Especial para conducir la 

contratación del servicio de Toma de Inventario.  

Los bienes muebles patrimoniales dados de baja y cuya disposición se 

encuentra pendiente solo son verificados en el inventario. 

El Área de Contabilidad participa como facilitador brindando la 

información que le fuera requerida por la Comisión de Inventario. 

La Comisión de Inventario supervisa el cumplimiento de la ejecución del 

inventario de la Institución.  

 

8.2 Comisión de Inventario: 

La Comisión de Inventario es designada por el Consejo Directivo del 

CCPJ mediante Resolución y está integrado por: 

- Contador General del CCPJ.  

- Director de Contabilidad Pública y Privada del CCPJ.  

- 2 Directivos designados por el Consejo Directivo.  

 

8.3 Actividades de la Comisión de Inventario: 

La Comisión de Inventario tiene a su cargo las siguientes actividades: 

- Elaborar y presentar el Plan de Inventario al Consejo Directivo, en 

un plazo que no exceda los diez (10) días hábiles de notificado el 

documento de su designación, el cual contiene como mínimo la 

siguiente información: 

o Cronograma de actividades para ejecutar el proceso de 



 
 
 

7 
 

inventario conforme a sus fases, teniendo en cuenta la 

cantidad de bienes muebles patrimoniales a ser 

inventariados y el número de equipos de trabajo, cuando 

corresponda. 

o Recursos a ser empleados en el proceso de inventario, 

tales como recursos humanos, logísticos, entre otros. 

- Gestionar la comunicación a todas las unidades orgánicas sobre 

la fecha de inicio del inventario. 

- Dirigir el proceso de inventario. 

- Realizar la conciliación patrimonio-contable, suscribiendo el Acta 

de Conformidad del Informe final de Inventario. 

- Remitir al Consejo Directivo el Informe Final de Inventario y el 

Acta de Conciliación de Inventario. 

- Otras actividades vinculadas al desarrollo del inventario. 

 

8.4 Contratación de Proveedores para la Toma del Servicio: 

El CCPJ puede contratar a proveedores de servicios para ejecutar el 

inventario de los bienes muebles patrimoniales, en cuyo caso, estos son 

supervisados por la Comisión de Inventario. 

La contratación referida en el numeral precedente no exime a la Comisión 

de Inventario de la suscripción del Informe Final de Inventario y del Acta 

de Conciliación de Inventario. 

Esta contratación se realizará como plazo máximo durante la última 

semana del mes de octubre del año en curso.   

8.5 Fases del procedimiento de inventario de bienes muebles 

patrimoniales: 

Son fases del inventario de bienes muebles patrimoniales las siguientes:  

a) Planificación.  

b) Trabajo de campo.  

c) Trabajo de gabinete.  

La fase de planificación se encuentra a cargo de la Comisión de 

Inventario y comprende las siguientes actividades: a) Identificar los 

ambientes físicos para determinar aquellos donde existan bienes 

muebles patrimoniales. b) Solicitar al Área de Contabilidad la relación de 

usuarios, la que es contrastada con la relación de personas que tienen 

bienes muebles patrimoniales asignados en uso. 

c) Gestionar la comunicación a las unidades orgánicas sobre la fecha de 

inicio del inventario y solicitar las facilidades para el acceso a los lugares 

en donde se encuentran los bienes muebles patrimoniales asignados en 

uso.  

La fase de trabajo de campo se encuentra a cargo de la Comisión de 

Inventario y/o proveedores de servicios referidos en el ítem 8.4 de la 

Directiva, quienes registran los datos obtenidos en la Ficha de 

Levantamiento de Información, conforme. 

Esta fase comprende:  

a) La verificación física o digital de la totalidad de bienes muebles 

patrimoniales ubicados en cada uno de los ambientes.  

b) La constatación y registro del detalle técnico como: marca, modelo, 
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tipo, color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, año, edad, 

raza, etc.  

c) La identificación del estado de conservación del bien mueble 

patrimonial, consignándose: bueno, regular, malo, chatarra, RAEE 

(residuos de aparatos eléctricos y electrónicos).  

d) Luego de la verificación física o digital, se procede a la identificación 

de la totalidad de bienes muebles patrimoniales mediante el uso de 

un símbolo material como placas, láminas, etiquetas, aretes o 

cualquier otra forma apropiada, que identifique los bienes muebles 

patrimoniales inventariados. Este símbolo material de verificación 

contiene como mínimo el año de inventario y el nombre de la Entidad 

u Organización de la Entidad.  

 

La fase de trabajo de gabinete comprende las siguientes actividades:  

a) Actualizar los registros en el Reporte Informático en base a la 

información obtenida en la verificación física o digital, comprendiendo 

el detalle técnico de los bienes muebles patrimoniales, la cual es 

realizada y/o supervisada por la Comisión de Inventario.  

b) Efectuar la conciliación patrimonio-contable del inventario:  

i. La Comisión de Inventario, y el Área de Contabilidad efectúan 

la conciliación patrimonio-contable entre la información 

resultante del inventario con el registro contable.  

ii. La Comisión de Inventario, en coordinación con el Área de 

Contabilidad elabora y suscribe el Acta de Conciliación de 

Inventario, determinando la existencia de bienes muebles 

patrimoniales faltantes, de corresponder.  

c) Elaborar y suscribir el Informe Final de Inventario: concluida la 

conciliación de inventario, la Comisión de Inventario suscribe el 

Informe Final de Inventario, identificando, de ser el caso, los bienes 

muebles sobrantes y/o faltantes.  

d) Enviar el Acta de Conciliación de Inventario y el Informe Final de 

Inventario al Consejo Directivo del CCPJ.  

 

8.6 Presentación del Inventario y Plazos: 

La Comisión de Inventario presenta el Informe Final de Inventario y el 

Acta de Conciliación de Inventario, a través de su registro en el Sistema 

Contable (A más tardar en el mes de diciembre del año en curso).  

 

IX. BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES 

9.1 Alcance: 

Procedimiento por el cual se cancela la anotación de un bien mueble 

patrimonial en el registro patrimonial. Esto implica la extracción 

correspondiente del registro contable patrimonial y su control a través de 

cuentas de orden, cuando corresponda, la que se efectúa conforme a la 

normatividad de la Institución. 

9.2 Causales: 

a) Daño Situación: En la que se produce un daño total o parcial al bien 

mueble patrimonial a causa de un fenómeno de la naturaleza o por 
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acción humana tales como hechos accidentales o actos vandálicos. 

El Informe Técnico determina la ocurrencia que motiva la causal.  

b) Ejecución de garantía: Situación en la que un bien mueble patrimonial 

es repuesto por otro de iguales o similares o mejores características 

o ha sido materia de reembolso, debido a la garantía otorgada por el 

proveedor.  

c) Estado de excedencia: Situación de un bien mueble patrimonial que 

se encuentra en condiciones operativas, pero que no es utilizado por 

la propietaria, presumiéndose que va a permanecer en la misma 

situación por tiempo indeterminado.  

d) Estado de chatarra: Situación de avanzado deterioro de un bien 

mueble patrimonial, que le impide cumplir las funciones para las 

cuales fue diseñado y cuya reparación es imposible u onerosa. No 

comprende a los AEE (Aparatos Eléctricos y Electrónicos) que se 

encuentren calificados como RAEE (residuos de aparatos eléctricos 

y electrónicos).  

e) Falta de idoneidad del bien: Cuando el desgaste natural y/o el 

producido por su uso ordinario hace que el bien mueble patrimonial 

no resulte óptimo para su uso. 

f) Mantenimiento o reparación onerosa: Situación en la que el costo del 

mantenimiento, reparación e incluso la repotenciación de un bien 

mueble patrimonial es elevada en relación con el valor comercial de 

este, luego de la evaluación costo beneficio.  

g) Obsolescencia técnica: Situación en la que un bien mueble 

patrimonial, pese a encontrarse en condiciones operativas, no tiene 

un desempeño eficiente por estar desfasado tecnológicamente.  

h) Saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales 

faltantes: Procedimiento orientado a regularizar la situación 

patrimonial y contable de los bienes muebles patrimoniales faltantes, 

mediante la baja de los mismos.  

i) Sustracción: Cuando el bien mueble patrimonial ha sido perdido o fue 

sustraído por hurto, robo o abigeato en caso de semovientes. Esta 

causal se sustenta con la denuncia policial o fiscal correspondiente. 

 

9.3 Trámite: 

El Área de Contabilidad en coordinación con la Gerencia Institucional 

identifica los bienes muebles patrimoniales a dar de baja y elabora un 

Informe Técnico sustentando la causal correspondiente y recomendando 

la baja. La documentación se remite al Consejo Directivo para que emita 

la resolución que aprueba la baja de los bienes muebles patrimoniales de 

los registros patrimonial y contable. Dicha Resolución contiene como 

mínimo la descripción del bien mueble patrimonial y su valor. “Formato 

de Baja de Bienes Patrimoniales” – Anexo 5. 

Para la baja de bienes muebles patrimoniales registrables, por causales 

distintas al estado de chatarra, el Área de Contabilidad verifica que los 

mismos se encuentren libre de cargas o gravámenes, constatando dicha 

situación a través de la Boleta Informativa y/o documento que contenga 

dicha información emitido por la SUNARP. Tratándose de vehículos, se 
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adjunta la Ficha Técnica Vehicular.  

 

9.4 Del plazo para ejecutar los actos de disposición y custodia: 

En un plazo que no exceda los cinco (05) meses de emitida la Resolución 

de baja, se procede a ejecutar cualquiera de los actos de disposición 

regulados en la Directiva. 

Los bienes muebles patrimoniales dados de baja quedan en custodia de 

la Gerencia Institucional hasta que se ejecute lo dispuesto en el numeral 

precedente. 

 

X. DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS 

El Personal de Seguridad/ Conserjes registran el ingreso y salida de los 

bienes muebles patrimoniales que pertenezcan al CCPJ y se encuentren 

ubicados en el Local Institucional de Chorrillos “Formato de Ingreso y 

Salida de Bienes (Local de Chorrillos)” – Anexo 6. 

Los Presidentes de las Filiales, Chanchamayo y Satipo presentarán el 

Informe de Inventario hasta el 30 de noviembre del año en curso. A fin de 

hacer llegar la información al Proveedor del Servicio de Toma de Inventario. 

La Gerencia Institucional a propuesta del Área de Contabilidad y 

recomendaciones del Proveedor del Servicio de Toma de Inventario puede 

implementar medidas adicionales para el buen uso y manejo de los bienes 

muebles patrimoniales que conforman el patrimonio del CCPJ. 

Las situaciones no previstas en la presente Directiva serán resueltas por el 

Consejo Directivo.  

 
FLUJOGRAMA DE INGRESO Y REGISTRO DE UN BIEN MUEBLE 
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“Cargo de Asignación Personal de Bienes Patrimoniales” – Anexo 1 
OFICINA: 

               
NOMBRES Y APELLIDOS: 

               
CARGO NIVEL: 

               
MODALIDAD: NOMBRADO ( )     CONTRATADO( )      PRACTICANTE ( )     TERCERO (  )      OTROS(  ) 

    

         

Nro. 
CÓDIGO 

PATRIMONIAL 
CUENTA CONTABLE 

DESCRIPCIÓN DEL BIEN 

VALOR 
EN 

LIBROS DENOMINACION 
MEDIDAS 

MARCA TIPO MODELO SERIE COLOR 

ESTADO 

Largo Ancho Alto N B R M 

                                  

                                  

                                  

                                  

                                  

                                  

    NOTA:                             

NOTA:  

 
 

       

 

 

   

  

 * EL TRABAJADOR ES RESPONSABLE DEL BUEN USO DE LOS BIENES ASIGNADOS. 

      

  ESTADO: 

  

 * EN CASO DE PERDIDAS, EXTRAVIOS O DAÑOS, ESTOS SERAN REPUESTOS POR EL TRABAJOR RESPONSABLE DE LOS MISMOS. 

   

  
N NUEVO   

  

 

*CUALQUIER MOVIMIENTO DENTRO O FUERA DE LA INSTITUCIÓN, DEBERA SER COMUNICADA A LA OFICINA DE CONTROL PATRIM ONIAL BAJO 
RESPONSABILIDAD, PARA QUE SE ELABORE LA GUIA DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES.     

B BUENO   
  

            
R 

REGULAR     

            
M MALO 

    

                 

                 

                 

                 

USUARIO RESPONSABLE 
 

GERENCIA INSTITUCIONAL  
 

ÁREA DE CONTABILIDAD 
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“Acta de Entrega – Recepción por Reposición” – Anexo 2 

 

En Huancayo, siendo las ……del día…...del mes de………….del año en curso, se encuentran reunidos, el Gerente Institucional del Colegio de 
Contadores Públicos de Junín, y el Colaborador…………………………………………………………………………… identificado con DNI 
N°………………….quien actualmente se desempeña en la Institución en el cargo de……………………..; para realizar la entrega del BIEN 
MUEBLE POR REPOSICIÓN………………………………………………………………………. 
 
Dejando constar que se realizó la verificación física del bien objeto de la reposición teniendo en cuenta las normas establecidas en la presente 
Directiva, que señala que el INGRESO POR REPOSICIÓN consiste en reemplazar por otros iguales o de similares características, los bienes 
faltantes o los que han sufrido daño por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, que han sido descargados de los registros y se ha 
constituido la responsabilidad al funcionario que los tenía a cargo”. 
 
Para la entrada de bienes por reposición, cuando el responsable los entregue en condiciones de similitud, marca, modelo, calidad, clase, 
medida y estado de los que falten, se deberá dar cumplimiento al procedimiento en mención.  
Teniendo en cuenta lo anterior se procedió a verificar físicamente el bien con el fin de proceder a confrontar sus características con relación al 
bien perdido, estableciendo el siguiente comparativo: 
 

BIEN HURTADO, PERDIDO O DAÑADO BIEN PRESENTADO EN REPOSICIÓN 

(Descripción y relación de características del bien) (Descripción y características del bien) 

Fotografía del bien hurtado, perdido o dañado Fotografía del bien dado en reposición 

 
 
Realizado el comparativo se establece que el (los) bien(es) presentado(s) en reposición del (los) bienes (ingrese aquí según corresponda si el 
bien fue hurtado, perdido o dañado), es (son) de similares o superiores características físicas y técnicas, su estado nuevo cumplen con las 
condiciones para la reposición y la garantía de un (1) año será asumida por el Responsable de la reposición. Se anexa comprobante de compra.  
 
Se procede a la entrega y recibo del bien objeto de la reposición siendo las 00:00 a.m. o p.m. y en constancia de lo anterior firman:  

 
QUIEN ENTREGA:  QUIEN RECIBE: 
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“Formato de Alta de Bienes Patrimoniales” – Anexo 3. 

 

 

 

 
(*) Adjunto al Informe presentado por el Colaborador de la Institución.  

 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: COLEGIO DE CONTADORES PÚBLICOS DE JUNÍN         

DIRECCIÓN: PASEO LA BREÑA N° 125 OFICINA 405 - HUANCAYO         

DISTRITO: HUANCAYO            

PROVINCIA: HUANCAYO           

             

Mes 

  BIENES PARA ALTA VALOR   

Fecha de 
ingreso 

Comprobante 
Descripción del 

bien 

CARACTERÍSTICAS 
DEL BIEN (Solo para 

Equipos 
Computacionales y 

Periféricos) 

Marca Modelo Color Serie  Medidas 
Ubicación 

física 
Actual  

Valor 
Costo 
real S/.  

OBSERVACIONES 

1                         

2                         

3                         

4                         

5                         

6                         
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“Registro de Conciliación Patrimonio – Contable” – Anexo 4 

 

 

 

              

CUENTAS  DESCRIPCIÓN 

SEGÚN REGISTRO CONTABLE  SEGÚN INVENTARIO  
DIFERENCIAS VALOR NETO REGISTRO 

CONTABLE/RESULTADO DEL INVENTARIO 
 

VALOR DE 
ADQUISICIÓN 

DEPRECIACIÓN 
ACUMULADA 

VALOR 
NETO 

VALOR DE 
ADQUISICIÓN 

DEPRECIACIÓN 
ACUMULADA 

VALOR 
NETO 

VALOR DE 
ADQUISICIÓN 

DEPRECIACIÓN 
ACUMULADA 

VALOR 
NETO 

 

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

  TOTAL, GENERAL S/                     
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“Formato de Baja de Bienes Patrimoniales” – Anexo 5 

 

 

ITEM 

DESCRIPCIÓN DEL BIEN DATOS DE LA 
ADQUISICIÓN  

OBSERVACIONES 

CÓDIGO PATRIMONIAL DESCRIPCIÓN DEL BIEN MARCA COLOR SERIE DIMENSIÓN  TIPO 

ESTADO DE 
CONSERVACIÓN 

UBICACIÓN 
ACTUAL 
DEL BIEN 

VALOR DE LA 
ADQUISICIÓN 

S/ 

 

N B R M MM 

1                               

2                               

3                               

4                               

5                               

6                               

7                               

 

N: nuevo / B: Bueno / R: regular / M: malo / MM: muy malo 

 

 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: COLEGIO DE CONTADORES PÚBLICOS DE JUNÍN 

DIRECCIÓN: PASEO LA BREÑA N° 125 OFICINA 405 - HUANCAYO 

DISTRITO: HUANCAYO    

PROVINCIA: HUANCAYO   
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“Formato de Ingreso y Salida de Bienes (Local de Chorrillos)” – Anexo 6 

FORMATO DE INGRESO Y SALIDA DE BIENES 

No. Folio: 
    

INGRESO 
Fecha:     

SALIDA 
Fecha:   

Hora:   Hora:   

EL BIEN ES PROPIEDAD: 
 

Alta 
 

Prestado 
 

Devolución 
 

Baja 

GRUPO DE BIENES AL QUE PERTENECE 
 

Muebles Enseres y 
Equipos Diversos 

 

Documentos 

 

Otros Especificar:   

Descripción del Bien:   

Marca:   Modelo:   Código   

Motivo:   

Nombre de quien ingresa y/o 
retira:   Teléfono:   DNI:   Dirección:   

Tiempo aproximado de ingreso y/o 
salida:   

Observaciones:   

  
  
  

V° B° GERENCIA  CONSERJE DEL LOCAL INSTITUCIONAL DEL CCPJ COLABORADOR 

      

NOMBRE DE LA ENTIDAD: COLEGIO DE CONTADORES PÚBLICOS DE JUNÍN 

DIRECCIÓN: PASEO LA BREÑA N° 125 OFICINA 405 - HUANCAYO 

DISTRITO: HUANCAYO    

PROVINCIA: HUANCAYO   
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         N°     

GUIA DE DESPLAZAMIENTO 

DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES 

            

                  FECHA:     

1 ORIGEN: 2 DESTINO: 

Responsable: Responsable: 
3 DESPLAZAMIENTO INTERNO   

3.1 TEMPORAL:   DIAS:  HORAS   PERIODO:    DEL                                    AL 

3.2 DEFINITIVO:     

4 DESPLAZAMIENTO EXTERNO:     

4.1 TEMPORAL   4.2 DEFINITIVO   

  Préstamo interno     Donación   

Mantenimiento y Reparación   Transferencia   

Prestación de Servicios   Incineración   

Contrato de Afectación en Uso   Otros (especificar):   
  

Apoyo Social   

5 CARACTERISTICAS DE LOS BIENES A DESPLAZAR 
5.1 

CUENTA CONTABLE 5.2. CODIGO 
PATRIMONIAL 5.3 DESCRIPCION ESTADO 

              

              

              

6 RESPONSABLE DEL BIEN 7 RESPONSABLE-RECEPTOR 

    

8 GERENICA INSTITUCIONAL 9 ÁREA DE CONTABILIDAD 

    

 


