MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DE AREQUIPA

VISTO: El Informe N°0257-2009-MPA/SGR de la Gerencia de
Planificacion Presupuesto y Racionalizacion a través del cual remite el Proyecto de la Directiva N°003-2010-
MPA/GPPR/SGR denominada “Normas para la Toma del Inventario Fisico de Existencias de los Almacenes de
la Municipalidad Provincial de Arequipa” para su aprobacion. y.
CONSIDERANDO:
Que, la Municipalidad Provincial de Arequipa, de acuerdo al articulo 194
de la Constitucion Politica del Estado concordante con el articulo | y Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de-
Municipalidades, Ley N° 27972, es una entidad de Derecho Publico con autonomia politica, economica y
‘ administrativa en asuntos de su competencia,
Que, de conformidad con el Art IV del Titulo Preliminar de la Ley N°
] 27972 los Gobiernos Locales representan al vecindario, y como tal promueven la adecuada prestacion de los
| servicios publicos locales y el desarrollo integral. sostenible y armonico de su jurisdiccion. en concordancia con lo
previsto en el Art. 195 de la Constitucion Politica del Estado,
Que, el articulo 27° de la Ley Organica de Municipalidades, dispone que la
\dministracion esta Bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas funciones especificas se
Encuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Que, la Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades en su articulo 26°
indica que la Administracion Municipal es una Estructura Gerencial que se sustenta en prncipios de
programacion, direccion, ejecucion, supervision. control concurrente y posterior. se rige por los Principios de
legalidad. economia, transparencia, simplicidad, eficacia, participacion y seguridad cludadana.
Que, conforme lo estipula el Art9° de la Ley 27783 Lley de
Descentralizacion. define en su numeral 9 1 a la autonomia politica como aquella facultad de adoptar y concordar
s politicas. planes y normas en los asuntos de su competencia. aprobar y expedir sus normas, decidir a traves
e sus drganos de gobierno y desarrollar las funciones que le son inherentes
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g"‘ Que. conforme lo estipula el articulo 55° de la Ley 27972 Ley Organica de
< Municipalidades, los bienes. rentas y derechos de cada municipalidad constituyen su patrimonio El patrimonio
T
¥

municipal se administra por cada municipalidad en forma autonoma, con las garantias y responsabilidades de ley
Los bienes de dominio publico de las municipalidades son inalienables e imprescriptibles Todo acto de
disposicion o de garantia sobre el patrimonio municipal debe ser de conocimiento publico

Que. asimismo se debe precisar que ya existe la Directiva N°019-2008-
MPA/GPPR/SGR denominada “Normas para la Toma del Inventario Fisico de Existencias de los Almacenes de la
Municipalidad Provincial de Arequipa’ la misma que se debe proceder a su modificacién y compiementacion
teniendo en consideracion la normatividad vigente aplicable a estas situaciones juridicas de naturaleza

administrativa
Que, se debe llevar un control de los ingresos y salidas de bienes de los

almacenes de obras publicas por administracion directa a fin de evitarse perdidas y ademas establecer

responsabilidades correspondientes a las que hubiere lugar:

Que, en virtud de lo antes mencionado debe aprobarse una Directiva que
1 ” il contemple los Lineamientos y Procedimientos para la toma del Inventario Fisico de Existencias de los
L Almacenes, contribuyendo de esta manera a la unificacion de criterios y la mecanica operativa a seguirse. para la
| adecuada utilizacion de los recursos en la Municipalidad:
| Que. la Gerencia Municipal de conformidad con las facultades otorgadas
en la resolucion de Alcaldia Nro.210-2007-MPA,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°003-2010-
MPA/GPPR/SGR denominada “Normas para la Toma del Inventario Fisico de Existencias de los Almacenes
de la Municipalidad Provincial de Arequipa” remitida por la Sub Gerencia de Racionalizacion. la misma que se

adjunta a la presente resolucion

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion
Financiera en coordinacion con la Sub Gerencia de Logisticd y la Sub Gerencia de Contabilidad. la
responsabilidad de cautelar por el cumplimiento de la presente Dir ctiva segun les corresponda

ARTICULO TERCERO.-/ DEJAR sin efecto la Directiva N°019-2008-
MPA/GPPR/SGR y cualquier otra disposicion municipal que se ogonga a la presente Directiva

Registrese, comuniguese y,cumplase

GA. Financiera.

SG. Logistica.

SG. Contabilidad
SG. Racionalizacion.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AREQUIPA

DIRECTIVA N° 003-2010-MPA/GPPR/SGR

Normas Para la Toma del Inventario FisicodeExistencias de los
Almacenes de la Municipalidad Provincial de
Arequipa

Elaborado por :Su. Gerencia de Racionalizacién
OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la verificaciéon de existencia fisica y
estado de conservacion de las Existencias que se encuentran en
los Almacenes de la Municipalidad Provincial de Arequipa, debidamente
valorizados al 31 de cada afio.

FINALIDAD

Tiene como finalidad asegurar que los resultados del inventario fisico reflejen
una correcta informacion, debidamente comprobada y sustentada de los bienes
a cargo del Almacén.

BASE LEGAL

> D.L N° 22056 que Instituye el Sistema de Abastecimiento,

» R.J. N° 118-80 Normas Generales del Sistema ce Abastecimiento
especialmente la SA.07-INAP/DNA "Verificacién del Estado y Utilizacién de
los Bienes y Servicios",

> R.J. N° 335-90 que aprueba el Manual de Administracién de
Almacenes para Sector Publico Nacional,

> Resolucién Contraloria N° 320-2006-CG-Normas de Control Interno,

» Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Provincial de Arequipa (aprobado por Ordenanza Municipal
N° 557/2008/MPA),

» Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de
Arequipa (aprobado por D. A. 013.2009).

ALCANCE

La Presente Directiva es de aplicacion para la Sub. Gerencia de Logistica,
y la Comision de Inventario de Almacenes de la Municipalidad Provincial
de Arequipa.

NORMAS GENERALES

5.1 El Inventario Fisico de Existencias de los Almacenes de la
Municipalidad Provincial de Arequipa, es de cargo y responsabilidad de la
Gerencia de Administracion Financiera, a través de la Sub.
Gerencia Logistica.

5.2 La Toma de Inventario es un acto de constatacién fisica que realiza un grupo
de personas encargadas por la Comision para determinar la existencia o
presencia real de un bien, apreciando su grado de conservacion, utilizacion,
lugar, condiciones de seguridad, principalmente y determinacién del valor en
libros.

5.3 La Comision de Inventario estara conformada por:
a) El Gerente de Administracién Financiera, 6 un representante de la
misma , quien la presidira,
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b) Un representante de la Sub. Gerencia de Logistica,
c¢) Un representante de la Sub. Gerencia de Contabilidad,

5.4 El proceso de inventario se iniciar4d con el levantamiento del Acta
correspondiente, la misma que serd suscrita por los miembros de la
Comision, el Sub. Gerente de Logistica y el responsable de Almacén,
conforme a las normas contenidas en la presente Directiva y de acuerdo a
lo establecido en el Catalogo Nacional de Bienes.

5.5 La Comisién encargada presentara un cronograma de trabajo detallado, el mismo
que debera contar con la conformidad de la Gerencia de Administracion
Financiera.

5.6 El Sub. Gerente de Logistica y el responsable de Almacén deberan facilitar
a la Comision de Inventario las constataciones, verificaciones, informacion y
documentacion que se estime conveniente para las labores de control y
fiscalizacion de los bienes y existencias.

5.7 El responsable de Almacén deberan estar presente en el proceso de
toma de inventario a fin de apoyar en la ubicacién e identificacién de las
existencias de almacén de dicha area.

5.8 El Inventario Fisico de Existencias de Almacén, debera realizarse
mediante la verificacion de los mismos in situ, para tal fin se usaran los
Formatos correspondientes.

5.9 La valorizacién de las Existencias al 31 de Diciembre de cada afio sera
acorde a las normas establecidas en el dispositivo emitido por la Contaduria
Publica que a la fecha se encuentra vigente.

5.10 La Gerencia de Administracion Financiera, a través de la Comisién
comunicara las instrucciones, plazos y forma de presentacién de los reportes de
inventario, al Sub. Gerente de Logistica. Los reportes seran debidamente firmados por
los responsables para su posterior verificacién.

5.11 Los responsables del Inventario levantaran acta de los bienes
inventariados, la que sera firmada de manera conjunta por el responsable de
Almacén, Sub. Gerente de Logistica y los integrantes de la Comision.

5.12 Durante el proceso de inventario se atendera los pedidos por
emergencia asi como el internamiento de bienes (Inventario tipo cerrado),
previa autorizacion del Sub. Gerente de Logistica.

5.13 Los saldos valorizados del inventario de almacén seran conciliados con la
cuenta Existencias, reflejada en los estados Financieros en poder de la Sub.
Gerencia de Contabilidad, a fin de determinar los posibles sobrantes o faltantes
de inventario. Culminado el acto de conciliacion los miembros de la Comisién
de Inventario suscribiran la respectiva Acta de Conciliacién, en sefal de
conformidad.
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6.1

Bienes de Almacén

NORMAS ESPECIFICAS

6.1.1 El Inventario Fisico de Bienes del Almacén consiste en constatar la
existencia de los bienes almacenados, verificando su estado de
conservacion o deterioro.

6.1.2 La verificaciéon fisica de los bienes a inventariarse incidira
principalmente en los siguientes aspectos:

Comprobacion de la presencia fisica del bien y su ubicacion,

Estado de conservacion,

Condiciones de utilizacién,

Condiciones de seguridad; y
¢ Funcionarios responsables.

6.1.3 Las acciones previas a la Verificacion del Inventario seran de
responsabilidad de la Sub. Gerencia de Logistica ,quien a través del
responsable de almacén realizaran lo siguiente:

a) Ordenamiento del Almacén.

b) Preparacion de la documentacion de:

»Tarjetas de Control - Existencias Valoradas de Almacén y
las Tarjetas de Control Visible deben estar actualizadas con los
ingresos y descargos al dia.

»Comprobantes de Salida que se encuentran pendientes
de atencién hasta antes de la fecha establecida para la
verificacion del Inventario.

>Bienes por emergencia u otra razén similar pendientes de
atender.

6.1.4Al efectuar el inventario del bien, se tomara en cuenta
especificaciones técnicas tales como: Cddigo, descripcion, marca,
modelo, nimero de serie, unidad de medida, fecha ce expiracioén. de ser el
caso y las observaciones relevantes. Si es necesario a continuacién se
procedera a reordenar en el espacio correspondiente a los bienes
inventariados con su respectiva identificacion y embalaje.

6.1.5 Los bienes sin movimiento por varios afios. seran identificados para su
evaluacion y toma de decision después del inventario

6.1.6 El personal a cargo del inventario estara integrado por personal dé otras
unidades y en ningln, caso por personal de Almacén quienes sélo
intervendran para movilizar., ordenar e indicar el lugar en que se
encuentran ubicados los bienes. Dicho equipo sera responsable de
levantar el Inventario Fisico de Bienes de Almacén al 31 de diciembre de
cada afio.

6.1.7 El verificador cerrard la Tarjeta de Control Visible después del
ultimo registro y anotara la fecha, documento y cantidad verificada y
firmada en la columna de destino.

6.1.8 El verificador registrara en la hoja de inventario el cddigo del bien,
descripcion conforme a las especificaciones técnicas, unidad de
medida, lote, cantidad verificada y cantidad consignada

6.1.9Sobrantes de Inventario
Si en el proceso de verificacion se establece bienes sobrantes se
procedera en la forma siguiente;

a. Determinar su origen, principalmente entre las siguientes causas:



e Documentos fuentes no registrados en las Tarjetas
Existencias Valoradas.

o Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el
respectivo Comprobante de Salida.

e Entrega de un bien similar en lugar del que figura como
sobrante.

b. En el caso que el origen de los sobrantes de almacén se deba a las
dos primeras causas indicadas en el literal anterior, éstos se
incorporan en los registros de existencias formulando la respectiva
Nota de Entrada a Aimacén.

c. Cuando los sobrantes tienen su origen en la entrega de un bien
similar en lugar del sobrante, implica que la misma cantidad del bien
sobrante debe figurar como faltante en bien similar entregado. En
este caso se procedera a realizar el ajuste en la respectiva Tarjeta de
Existencias Valoradas de Almacén anulando la salida del bien
sobrante, la misma que serd sustentada con el informe de la
Comisién de Verificacion; previo inicio de la determinacion de
responsabilidades. Asimismo se registrara la salida del bien faltante.

6.1.10 Faltantes de Almacén
En el caso que como consecuencia de la conciliacion entre los registros de
existencias y el inventario fisico realizado se determinen bienes faltantes,
la Comision de Verificacion actuara en la forma siguiente:

a) Faltante por robo o sustraccién
Organizard un expediente de las investigaciones realizadas
acompaiiadas de la denuncia policial correspondiente.

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

Cuando la merma ocurra por accién de animales depredadores, Ia
Comision de Verificacion evaluara e informara sobre si la merma se
debe estrictamente a esa causa.

c) Faltantes por negligencia
El jefe de almacén y el servidor o servidores a cargo de la custodia
son responsables tanto pecuniaria como administrativamente de la

pérdida.
~ 6.1.11 El Inventario final de Almacén sera valorizado con los valores
r consignados en sus Ordenes de Compra Guia de Internamiento o de no

ubicarse dicho documento en los archivos de la Municipalidad, se tomaran
como referencia los valores de otras similares o equivalentes fisicamente, de
no existir ninguno de los documentos mencionados, se tomaran los precios de
mercado o al final el de tasacién por perito acredito, se le impute el valor
monetario a cada bien almacenado, de modo tal que se de como resultado al
Inventario Fisico - Valorado de Bienes Almacenados.

6.1.12 El reporte final del Inventario Fisico de Almacén, al 31 de
Diciembre de cada afio serd entregado al Gerente de Administracion
Financiera con dos copias para ser derivadas a las Sub. Gerencia de Logistica
y de Contabilidad.

07.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva o el obstaculizar la labor de las personas responsables del
inventario de bienes y existencias de almacén, constituye falta administrativa,
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pasibles de sancién segun sea el caso, de acuerdo a la normatividaq“leg
vigente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
8.1 La presente directiva entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

8.2 Queda sin efecto la Directiva N° 019-2008- Normas para la toma del
Inventario Fisico de existencias de los almacenes de la
Municipalidad Provincial de Arequipa

8.3 Queda sin efecto cualquier disposicion de caracter interno que se
oponga a la presente directiva.

RESPONSABILIDAD

9.1 Son responsables de la estricta observancia de la presente Directiva el Sub. Gerente
de Logistica, el responsable del Almacén y los trabajadores que tiene bajo su
responsabilidad el Almacén Central, asi como la Comision de Inventario que se
designe.

9.2 La Gerencia de Administracion Financiera es responsable de disponer y
aprobar los inventarios a efectuarse en la Entidad, en forma periédica y cada
fin de afio.

9.3 La Sub. Gerencia de Contabilidad es responsable de realizar la
conciliacién de los Inventarios Fisicos - Valorados con los registros
contables.




