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1. OBJETIVO

G,
NG
SORia 1¥07

Normar los procedimientos para la toma de inventario fisico de bienes inmuebles de la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, Cofradias, Archicofradias y de las

Administraciones Judiciales.

FINALIDAD

Contar con un registro actualizado de cada uno de los inmuebles que nos permita tener el
control del Patrimonio Inmobiliario, conocer la situacion fisica, la condicién de la posesion, si
se encuentran desocupados, etc.; a fin de realizar una correcta administracion de los mismos

BASE LEGAL

La presente Directiva tiene como sustento la siguiente Base Legai:

1 | Ley N° 29151

‘Ley Gehéral del Sistema Nacional de Bienes

Estatales

o | Decreto Legislativo N° 295

Cédigo Civil del Per(

3 | Decreto Legislativo N° 1411

Que regula la naturaleza juridica, funciones,
estructura organica y otras actividades de
las Sociedades de Beneficencia y sus
modificatorias.

Resoluciéon Ministerial N° 185-
4 | 2021-MIMP

Aprueba los “Lineamientos para la
implementacién de Buenas Practicas de
Gestibn de las  Sociedades de
Beneficencias”

Acuerdo de Directorio 081-2020 de
5 | fecha 07/10/2020

DI N° 01-2020-SGPD-GPD-SBLM, Directiva
Elaboracion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién de la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana.

Resolucién de Gerencia General
6 | N° 152-2024-GG/SBLM

Manual Estructural, Organico y Funcional de
la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana.

*Las referidas normas incluyen sus respectivas modificatorias u otra norma que las sustituya o reemplace.

ALCANCE

La aplicacién y cumplimiento de las disposiciones aprobadas en la presente Directiva es de
obligatorio cumplimiento de todas las Gerencias y Areas involucradas en su procedimiento.
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5. DEFINICIONES

5.1.Areas Involucradas: son aquellas que participan directamente en la ejecucion de la
gestién del inventario de bienes inmuebles de la SBLM: la SGMI, SGE!, SGAC, SGC,
SGIO, SGCO.

5.2.Bien Inmueble: es todo terreno (tierra), edificios, caminos y construcciones de todo
género adheridas al suelo; asi como todo lo que esté unido a este de una manera fija,
de suerte que no pueda separarse de él sin quebrantamiento de la materia o deterioro
del objeto. Para fines de la presente Directiva, son bienes inmuebles aquellos que
conforman el acervo inmobiliario a cargo de la SBLM en su condicion de propietario y/o
administrador.

5.3.Comision de Inventario: personas designadas por la GLO, responsables de gestionar
la toma de inventario fisico de los inmuebles en la SBLM.

5.4.Cofradias y Archicofradias: Asociaciones religiosas que forman parte de la jerarquia
de la lglesia catdlica, conservan la titularidad de sus bienes, no obstante, han sido
privadas de sus facultades de usc y disfrute, son administradas por las beneficencias.

5.5.Inventario: consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes Inmuebles
con los que cuenta la SBLM, con el fin de comprobar su existencia, su estado de
conservacion, ubicacién, utilizacién, actualizar los datos de su registro a una determinada
fecha y conciliar dicho resultado con el registro contable.

5.6.Margesi: Sistema informatico que resuelve las necesidades operativas para la
administracion de inmuebles. Al mismo tiempo brinda informacién relevante para la
gestion administrativa de los bienes inmuebles de la institucion.

5.7.SISBEN: Plataforma Informatica del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vuinerables
(MIMP), que permite el registro de informacién vinculada a las Sociedades de
Beneficencia a nivel administrativo y servicios de proteccion social.

ABREVIATURAS

SBLM : Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.
GG : Gerencia General

GLO : Gerencia de Logistica

GAF  : Gerencia de Administracion y Finanzas

GPD : Gerente de Protecciéon y Desarrolio Social

- GNE : Gerencia de Negocios

SGPA : Subgerencia de Control Patrimonial

SGCl : Subgerencia de Gestiéon Comercial Inmobiliaria
SGM!I : Subgerencia de Margesi Inmobiliario

SGCO : Subgerencia de Contabilidad

SGEl : Subgerencia de Estudios Econdmicos e Inteligencia Inmobiliaria
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SGAC : Subgerencia de Administracién de Contratos inmobiliarios
SGIO : Subgerencia de Ingenieria y Obras

SISBEN: Sistema de Beneficencias

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1.La GLO designara a la “Comisién de Inventario”, cuyos integrantes, son responsables de

proponer, implementar, supervisar, cumplir y actualizar el inventario de bienes inmuebles
de la SBLM.

7.2.El Informe Final de la Toma de Inventario Fisico de Bienes Inmuebles sera remitida a la
GLO.

7.3.La SGPA, mantendra actualizado el registro del inventario fisico y la informacién que

corresponda, en el sistema ERP vigente de la SBLM y en el SISBEN en lo que
corresponda.

7.4.Las areas involucradas participan directamente en la Toma de Inventario de Inmuebles
(desde ef inicio hasta el final del mismo), brindando informacién, asi como también
asignando personal técnico, que le fuera requerida por la “Comisién de Inventario”.

7.5.Son objeto de inventario los bienes inmuebles que sean de propiedad de la SBLM o que
se encuentren bajo su administracion.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA COMISION DE INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

8.1.La SGPA, iniciard el procedimiento solicitando la conformacién de la “Comisién de

Inventario” a la GLO, quien mediante memorandum designara conforme al siguiente
detalle:

e El Subgerente de Control Patrimonial, quien lo presidira (presidente)

¢ UN (01) Representante de la Subgerencia de Control Patrimonial - suplente
* El Subgerente de Margesi Inmobiliario {Integrante).

* UN (01) Representante de la Subgerencia de Margesi Inmobiliario - suplente
e El Subgerente de Ingenieria y Obras (integrante).

e UN (01) Representante de la Subgerencia de Ingenieria y Obras - suplente

¢ El Subgerente de Contabilidad (Integrante)

¢ UN (01) Representante de la Subgerencia de Contabilidad - suplente

8.2.La “Comisién de Inventario” elabora el “Plan de Inventario de inmuebles”, a partir de su
conformacién, el cual seré elevado a la GLO para su aprobacién.

ensow y
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8.3.La “Comisién de Inventario”, debera elaborar y suscribir el acta que acredite el inicio y

cierre del inventario, segun el Anexo 01.

8.4.El acta de inicio y cierre debera ser firmado por los miembros titulares que conforman la
“Comisi6n de Inventario” y los integrantes del equipo inventariador, respectivamente.

8.5.Segun la fecha programada, la “Comisién de Inventario” solicitara a la SGCI que haga
de conocimiento a los inquilinos de la actividad a realizar a través de diversos medios de
notificacion de la SBLM, solicitando que se brinde las facilidades del caso al personal

designado.

8.6.La "Comisién de Inventario”, solicitara a las areas involucradas (SGMI, SGEI, SGAC,
SGIO, entre otros) la informacién contenida en el Anexo 03, segln corresponda, bajo

responsabilidad funcional.

8.7.La “Comisién de Inventario”, deberd elaborar y suscribir el Informe Final del Inventario

de inmuebles.

CONDICIONES PARA LA TOMA DE INVENTARIO

8.8.La “Comisién de Inventario”, evaluara la pertinencia de realizar el inventario de bienes
inmuebles, mediante personal de la institucién y/o contratacién de terceros, en ambos

inventario” de la elaboracion del Informe Final de Inventario.
GLO.

8.10. Son fases del inventario de bienes Inmuebles las siguientes:

a) Planificacién
b) Trabajo de campo
c) Trabajo de gabinete

comprende las siguientes actividades:

en lo que respecta al acceso, rutas, entre otros.

ENCIADE
A (4
Q}\?X 4/417 )

casos, estos son supervisados por la “Comisién de Inventaric”; y, en el caso de que se
opte por contratar los servicios de terceros para ejecutar el inventario de bienes -
inmuebles, la SGPA efectuara la conformidad al servicio prestado previo informe final
de la comisiébn de inventario; el servicio por terceros no exime a la “Comisién de

8.9. De requerirse la contratacion servicios de terceros para ejecutar el inventario de bienes
inmuebles, la “Comisién de Inventaric”, a través SGPA realizara el requerimiento a la

FASES DEL PROCEDIMIENTO DEL INVENTARIO DE INMUEBLES DE LA SBLM

La fase de planificacién se encuentra a cargo de la “Comisién de Inventario” y

a) ldentificar la situacién en la que se encuentra cada inmueble (alquilado, desocupado,
inquilinos precarios, etc.). para determinar aquellos donde existan riesgos o demoras
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b) Previo al inicio de {a Toma de Inventario de Inmuebles la SGCI hara de conocimiento
a los inquilinos de la actividad a realizar, solicitando se brinde las facilidades del caso
al personal inventariador.
c) Para la realizacion del Inventario las areas involucradas segln corresponda,
proporcionarén a la “Comisién de inventario” la informacién registral de los inmuebles
a inventariar, segin el siguiente detalle:
SUBGERENCIA
SUBGERENCIA | SUBGERENCIA DE ESTUDIOS SUBGERENCIA;)E SUBGERENCIA
DE MARGESI DE GESTION ECONOMICOS | ADMINISTRACION DE )
INMOBILIARIO COMERCIAL E DE CONTRATOS INGENIERIA Y
INMOBILIARIA INTELIGENCIA INMOBILIARIOS OBRAS
INMOBILIARIA
Situacién del
uso del inmueble Estado del
N° de partida | (sede central, . , inmueble
. y . Valor comercial Valor autoevaltio
registral servicio social, (buenoc, malo,
comercial, cesion regular)
en uso, otros)
.U bicacion del Valor de tasacién
inmueble
Saneado/ por
sanear
Cargas si/no
(precisar)
Origen
Legado/manda -
si/no (precisar)
Cofradia o
Archicofradia -
si/no (precisar)
Tipo de terreno
(urbano, rustico,
S _ 0% eriazo, rural)
g e 21 Area del terreno
2 &Y =] Areaconstruida
A}"’rff‘ﬁmtw“‘&& Area libre

gy oSy

8.12. La fase de trabajo de campo y trabajo de gabinete, se encuentra a cargo de la

2.8
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“Comisién de Inventario”, quienes, en funcién a los Planos de Ubicacién y Distribucién
de los Inmuebles, elaboraran una Hoja de Ruta para la Toma de Inventario Fisico de los
Inmuebles

8.13. ElComisién de Inventario envia el Acta de Cierre de Inventario (Anexo 02) y el Informe
Final de Inventario a la GLO para su verificacion.
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8.14. La GLO, a través de un Informe remitiré los resultados del Inventario a la GG, para su
conocimiento, validacién y aprobacién; La misma que se elevard al Directorio adjuntando
todos los documentos que acrediten su realizacion.

8 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. — Los miembros Titulares y Suplentes que integren la “Comision de Inventario” de
Bienes Inmuebles son responsables del cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva.

SEGUNDA. — La SGPA, custodiara la informacién final del Inventario de Bienes Inmuebles,
la cual debera estar registrado en el sistema ERP vigente de la SBLM.

TERCERA. - La disponibilidad presupuestal debe ser aprobada de forma anual.

CUARTA. - Los casos no previstos en la presente Directiva, seran resuelios por la GLO.

9 ANEXOS

Anexo N° 01: Acta de inicio de la toma de inventario.
Anexo N° 02: Acta de cierre de la foma de inventario.

Anexo N° 03: Ficha de Levantamiento de Informacion de Inventario de Bienes Inmuebles.
Anexo N° 04: Diagrama de Flujo.
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ANEXO N° 01
ACTA DE INICIO DE LA TOMA DE INVENTARIO
INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

En las instalaciones de ........................ , ubicada en la/el Calle/dr./Av. ... , del

Distrito de ............... , Provincia de ............. y Departamento de ............... , siendo las ..........

horas del dia ...... de ...l de ...... , se reunieron los/las siguientes integrantes de la Comisién de

inventario de bienes inmuebles al cierre del ejercicio fiscal ...... , Y en virtud de las funciones y

atribuciones sefialadas en la Directiva N°........... -2024-GLO/SBLM, “Directiva para la gestion del

inventario de bienes inmuebles de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana” y de acuerdo
a las normas legales vigentes.

INTEGRANTES:

Srofa) e Subgerencia de Control Patrimonial
Srof@) i Subgerencia de Margesi Inmobiliario
Srof@) e Subgerencia de Ingenieria y Obras
Sro(@) e Subgerencia de Contabilidad

La Comision de Inventario se apersond con la finalidad de dar INICIO a las actividades del proceso
de Inventarios de Bienes Inmuebles, conforme al Cronograma establecido.

Encontrandose presentes todos y con la presencia del Directivo responsable
................................................... , quien autorizo el inicio de la Toma de Inventario de Bienes
Inmuebles del pericdo ...... , ¥ no habiendo otro punto a tratar, se levanta la sesiénalas ......... horas
deldia....de ....... del ...... , procediendo los participantes a suscribir la presente Acta en sefial de
conformidad.

Presidente Comisién
de Inventario SGMI . SGIO

%, Gy
e, CRERCIN
(’4(’)/[ NC )

Personal Inventariador
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ANEXO N° 02
ACTA DE CIERRE DE LA TOMA DE INVENTARIO
INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

En las instalaciones del ..................... , de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana —

SBLM, ubicada en la/el Calle/dr/Av. .................. ,del Distritode .......oovvviviiininnns , Provincia de

......... y Departamentode ......, siendolas .......... horas deldia .......de ...... del ......, se reunieron

los integrantes de la Comisién de inventario de bienes inmuebles al cierre del ejercicio fiscal ...... ,

designados mediante ...................... de fecha ......... ; en virtud de las funciones y atribuciones

sefialadas en la Directiva N°003-2022-GOP/SBLM, “Directiva para la gestién del inventario de bienes
inmuebles de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”, y demas normas para el cierre del
Inventario de bienes inmuebles de la SBLM, de acuerdo al cronograma establecido.

INTEGRANTES:

Srod@) e, Subgerencia de Control Patrimonial
Sr(a) v Subgerencia de Margesi Inmobiliario
Sro(a) i Subgerencia de Ingenieria y Obras
Sr(@) v, Subgerencia de Contabilidad

No habiendo otro punto a tratar y al no haber ninguna observacién, se da por concluido la Toma de
Inventario de Bienes Inmuebles correspondiente al ejercicio ...... , se levanta la sesién siendo las ......
horasdel ....de ....... del ...... , procediendo los integrantes a firmar en sefial de conformidad.

Presidente Comisién
de Inventario SGMI SGIO

Personal Inventariador
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ANEXO N° 04

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTOS PREPARATORIOS PARA LA GESTION DEL INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

Conformacién de Comité " Aprokacion del Plan de Inventario de fnmuebles
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