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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 489 . 2021 - MPLP

Tingo Maria, 31 de mayo de 2021

viISTO:

La Carta N° 050—2021-SGC—MPLP de fecha 11 ge mayo de 2021, ef Presidente de la Comisién, remite ef
& |Proyecto de DIRECTIVA PARA LA TOMA D

E INVENTARIO Fisico DE EXISTENCIAS DEL ALMACEN DE
2 LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO Péra su aprobacion a fin de contar con los
lineamientos para Ja ejecucion del inventario fisico valorizado, y;

CONSIDERANDO:

2021-SGC-MPLP ge fecha 11 de mayo de 2021, el Presidente de la Comision, remite
&l proyecto de DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO Fisico pE EXISTENCIAS DEL ALMACEN DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, 3 fin de contar con lineamientos para I3 gjecucion
del inventario fisico valorizado {...);

A través del informe N° 054—2021—MPLP-GM—GPP-SGDI'G9 fecha 18 de mayo de 2021, g Subgsrentes de
Desarrolio Institucional, concluye que se ha cumplido con /3 revision de fa directiva, sefialando que concuerda
con los criterios establecidos de acuerdo con ef esquema de /3 Directiva General \° 001-20 14-MPLP/A, por Io
que recomienda que depe aprobarse mediante resolucion de alcaldia;

Ei objetivo de la DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO Fisico pe EXISTENCIAS DEL ALmacEN
DE LA MUNICIPALIDAD PRO VINCIAL DE LEONCIO PRADO, es reguiar el proceso para la realizacion de |3
\. f0ma de inventario general de las existencias fisicas del almacén a fin de garantizar 3 adecuada y eficiente

erificacion de Ja presencia fisica, el estado Situacional, asi como. el adecuado registro, supervision y-control de
BS existencias;

_JLa Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefiala en sy articulo 20.- Atribuciones del Alcalde.- Son
" Atribuciones de/ Alcalde: numera 6 .- Dictar Decretos Y Resoluciones de Alcaldia, con Sujecion a las leyes y
: ordenanzas, concordante con ef articulo 43 .- Resoluciones de Alcaldia.- [ as resoluciones de alcalgia aprueban
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rag.02/ RESOLUCION DE ALCALDIA N° 489 - 2021 - MPLP

Estando a lo expuesto, a la precitada Opinion Legal del Gerente de Asuntos Juridicos, y al Proveido de la
Gerente Municipal, de fecha 26 de mayo de 2021, correspondientemente:

Segun las atribuciones conferidas en el articulo 20 inciso 6) de la Ley Organica de Municipalidades Ley N°
27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR 2 DIRECTIVA N° 003-2021-MPLP/GAF ‘DIRECTIVA PARA LA TOMA DE

INVENTARIO FiSICO DE EXISTENCIAS DEL ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

LEONCIO PRADQ", que consta de nueve (IX) numerales y cuatro (4) Anexos, los mismos que forman parte de

\ la presente Resolucion de Alcaldia, debidamente visados por la Gerencia de Administracion y Finanzas,

| Subgerencia de Contabilidad, Subgerencia de Logistica, Subgerencia de Control Patrimonial y Margesi de
Bienes, Responsable de la Oficina de Aimacén y la Gerencia de Asuntos Juridicos.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR al Gerente Municipal, al Gerente de Administracion y Finanzas, al
Gerente de Planeamiento y Presupuesto, al Subgerente de Contabilidad, Subgerente de Logistica, y al

Subgerente de Control Patrimonial y Margesi de Bienes, y demés éreas pertinentes el cumplimiento dei presente
Wwcto administrativo.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR 2 la Subgerencia de Informética y Sistemas para su PUBLICACION en el
portal de transparencia de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA N203-2021-MPLP/GAF

“DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE EXISTENCIAS DEL ALMACEN
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”

™\ OBJETIVO

[e]
3JRegular el proceso para la realizacién de la toma de inventario general de las
Q

pjexistencias fisicas del almacén a fin de garantizar la adecuada y eficiente verificacién

de la presencia fisica, el estado de situacional, asi como el adecuado registro,
supervisién y control de las existencias.

. FINALIDAD

Establecer los procedimientos, normas y mecanismos a seguir para la adecuada
ejecucién del proceso de Toma de Inventario General de las Existencias Fisicas del
Aimacén de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

. BASE LEGAL
* ley N227972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

¢ Decreto Legislativo N2 1439 - Sistema Nacional de Abastecimiento.
® Decreto Supremo N2 217-2019 - Reglamento del D.L. N2 1439,
¢ Decreto Legislativo N2 1438 - Sistema Nacional de Contabilidad.

e R.J. N2 118-80-IANP/DNA, Aprueba las Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento: SA.05, SA.06 y SA.07 (Vigentes)

¢ R.. N2 335-90-IANP/DNA, Aprueba el Manual de Administracién de Almacenes
para el Sector Publico Nacional.

A qencial g

® Resoluciéon de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno L

para el Sector Publico. { §(§
W3R

. ALCANCE g W

as disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria
para todas las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado
de cumplimiento obligatorio para todos los servidores gue tengan participacionen
proceso de toma de inventario de las existencias fisicas del almacén de
Viunicipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Los 6rganos responsables de velar por la aplicacién y cumplimiento obligatorio de la
resente directiva son:

La Gerencia de Administracidn de Finanzas.
Sub Gerencia de Logistica.
Oficina de Almacén.

Comision de Inventario de Existencias del Almacén.
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VI. NORMAS GENERALES
6.1 DEFINICION DE TERMINOS

e Inventario
Es el procedimiento que consiste en corroborar la presencia fisica y el estado de
conservacién de las existencias del almacén, 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 y efectuar el saneamiento de
corresponder durante el afio fiscal de presentacion del inventario.

Comisién de inventario

Es el 6rgano designado por el titular de la entidad: a propuesta de la Gerencia de
Administracién y Finanzas; quien debera elaborar el Plan de Trabajo para toma de
inventario fisico de las existencias del almacén; la misma que deberd incluir el
cronograma de actividades, los mecanismos y parametros de la ejecucion del
inventario; para su aprobacién por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Existencias

Bienes o suministros adquiridos para ser destinados al uso y consumo de la entidad
y que se encuentra en el almacén. Son custodiados con caracter temporal, en
cantidades disponibles para su posterior distribucién a los usuarios, segun la
necesidad de los drganos de la entidad.

inventario al barrer
Modalidad de conteo del total de las existencias en el almacén.

 Inventario fisico

Es un proceso de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia real de los
bienes o suministros almacenados, verificando su cantidad, estado de conservacion
o deterioro y de utilizacién, asi como sus condiciones de seguridad.

\e Orden de Compra - Guia de Internamiento

Documento fuente a través del cual se formaliza la adquisicion de bienes o
suministros, constituyéndose como requisito indispensable para el registro delm
ingreso de bienes y suministros adquiridos por la entidad; teniendo incidenciqf':_;?*’ §
contable con caracter contractual, por lo que su cumplimiento es obligatorio para e! 3

sk
2\ CONTR
proveedor de los términos y condiciones que alli se establecen. \f

Nota de Entrada al Almacén - NEA
Documento fuente utilizado para el registro y control de la informacion logistica
contable sobre el ingreso de existencias al almacén por conceptos distintos de
adquisicién mediante Orden de Compra. Estas pueden ser donaciones, transferen
alta de bienes, reingreso de bienes, devolucionesy sobrantes de inventario.

\e Pedido Comprobante de Salida - PECOSA
Documento fuente a través del cual se materializa la distribucién de los bienes o
suministros que salen del almacén con destino a los usuarios, accién que tiene
incidencia contable definitiva.

Tarjeta de Control Visible - BINCARD

W\ Formato que muestra el movimiento de entradas y salidas de las existencias del
almacén, asi como determina el stock en cantidades totales y en unidades fisicas, el
registro de este documento debe ser permanentemente actualizado.
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6.2 CONSIDERACIONES PARA EL INVENTARIO

6.2.1 El inventario fisico valorizado de existencias de almacén; con corte al 31 de
diciembre del afio fiscal correspondiente, se debe efectuar al siguiente mes de
finalizado el ejercicio, previo proceso de cierre del Kardex en el SIGA.

ﬁa, 6.2.2 La toma de inventario fisico valorizado de las existencias del almacén permitira:

e Determinarlaclase y cantidad actual de bienes y suministros con la que se cuenta.
e Identificar las existencias obsoletas y/o deterioradas.
e Constatar su estado de conservacion y condiciones de seguridad.
e Determinar la cantidad de existencias faltantes y/o sobrantes.
e Sustentar los saldos contables reflejados en el Estado de Situaciéon Financiera.
.3 La Subgerencia de Logistica dispondra que el responsable de almacén prepare la

|\ e documentacién necesaria para el proceso de toma inventario, la cual pondra a
‘\f""\\_/\{/f/' consideracién del presidente de la comision de inventario.

.2.4 Las existencias del almacén deben estar ordenadas y registrados en las tarjetas de
control visible - BINCARD, bajo responsabilidad del encargado de Almacén.

8.2.5 La toma de inventario fisico valorizado estara a cargo de la comision de inventario;
designado por el titular de la entidad a propuesta del Gerente de Administracién y
Finanzas, la cual puede estar conformado de la siguiente manera:

e Representante de la Sub Gerencia de Contabilidad — Presidente.

e Representante de la Sub Gerencia de Logistica - Miembro.

e Representante de la Sub Gerencia de Patrimonio — Miembro.
Representante de la Oficina de Almacén — Facilitador.

La Comisién de Inventario para el cumplimiento de sus funciones puede solicitar a |a
Gerencia de Administracién y Finanzas la conformacion de equipos de trabajo para
la ejecucién de la toma de inventario fisico.

e Verificar el correcto ordenamiento de los bienes y suministros antes de iniciar el
inventario fisico.

Debera elaborar y presentar el Plan de Trabajo a la Gerencia de Administracién
Finanzas para su aprobacion.

Comunicar al Gerente de Administracién y Finanzas la fecha de inicio segin el Plan
de Trabajo.

Elaborar y suscribir el acta de inicio de la toma del inventario fisico.

Realizar el trabajo de supervisidn, seguimiento, control y verificacién del proceso
de toma de inventario.

Suscribir el acta de cierre de la toma del inventario fisico.

Elaborar el informe final de inventario y firmar el acta de conciliacién almacén -
contable.
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Vii. PROCEDIMIENTO

7.1 La comisidén de inventario debe elaborar y suscribir el acta de inicio de la toma del
inventario fisico de existencias del almacén,

7.2 Enel proceso de toma del Inventario, el personal encargado de almacénen su calidad
de facilitador acompafiara a la comisién de inventario para la identificacién y
constatacién de los bienes y suministros de acuerdo con su ubicacién fisica.

La comisidn de inventario debera realizar el conteo de los items a fin corroborar la
cantidad de las existencias fisicas con los saldos de las tarjetas de control visible y
estas a su vez coincidan con el reporte de inventario de fisico del Kardex del SIGA ML.

Si en la toma de inventario fisico se detecta la existencia de bienes o suministros en
estado obsoleto, deteriorado o vencidos se levantara un acta y se recomendara la
baja de los bienes que se encuentren en dichos estados.

Los bienes que se encuentren en custodia seran anotados en un listado a parte para
fines de control y se darad de conocimiento en el informe final de inventario.

La comisién debera suscribir el acta de cierre de la toma del inventario fisico.

.1 ELABORACION DEL INFORME FINAL

El presidente de la comisién de inventario; en coordinacién con ios miembros de la

comisién, debera elaborar el Informe Final de Inventario y presentarlo a la Gerencia A
5. s . 3 77 i g, Ny

de Administracion y Finanzas. A&

’}

i

8.2 SUSCRIPCION DEL ACTA DE CONCILIACION i

[N
: 2N
o
e

e fal,
el
w
"
o -
& P0tg

— Almacén, la cual debera ser suscrito por todos los miembros de la comisién y por el
responsable de almacén.

IX. ANEXOS
e ANEXO N2 01 — ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE INVENTARIO
ANEXO N2 02 — ACTA DE INICIO DE LA TOMA DE INVENTARIO

e ANEXO N2 03 — ACTA DE CIERRE DE LA TOMA DE INVENTARIO
e ANEXO N2 04 — MODELO DEL INFORME FINAL DE INVENTARIO
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ANEXO N2 01
ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE INVENTARIO DE EXISTENCIAS DEL ALMACEN

En 135 instalaciones de 13 coeveeeieeeveeereeesrevsssesssssesesssssnesssnenenney UDICAA@ €N 1@ (e ;
Distrito de Rupa Rupa, Provincia de Leoncio Prado y Departamento Huanuco, siendo
..horas del dia.......de...............del 20....; se reunieron los siguientes integrantes

@\a Comision de Inventario, designados mediante Resolucion N°........... , de fecha.......de......... del
8]. ; para dar lugar a la instalacién de la comisidn, siendo estos los siguientes:

e re s s seeneeenec PTESTAENTE)
T T o e {(Miembro 1)
.......................................................... {Miembro 2 )
o e B S ERCRR AN §

ACUERDOS:
ndicar: la delegacién de funciones, materiales a utilizarse, plazos para la entrega de la informacion,

omunicacion a las distintas dependencias, entre otros aspectos.

No existiendo otros puntos a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta ia sesion,
siendo 13S....cooeeennne horas del dia ......... de ..........del 20...., procediendo los participantes a suscribir

sus respectivas firmas en sefial de conformidad.

i
.{i.gqsﬂulal g’p{ N

o3
-

4o

e el SR e S U AR A S RS R > “‘(\'b
Miembro (1) w

Presidente

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

Facilitador
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ANEXO N2 02
ACTA DE INICIO DE LA TOMA DE INVENTARIO DE EXISTENCIAS DEL ALMACEN

Enlas instalaciones defa .....c.cocvvceececeeecceeeeecee e, UbiCAdE@ €N 1@

e

Distrito de Rupa Rupa, Provincia de Leoncio Prado y Departamento Huanuco, siendo
....horas del dia......... de.................del 2018; se reunieron los siguientes integrantes
d |a Comisidn de Inventaric, designados mediante Resolucion N°............ , de fecha........de......... del
... ; para dar lugar a la instalacion de la comision, siendo estos los siguientes:

T I Wl e T (Presidente)
— S o e ORI o 51 (Miembro 1)
= 7 s R TNREMDNe 2 )
VU RURURUUPRURPUYTPUPRURIONOY | o o[ 1o (o] g

Existiendo el quérum reglamentario el Presidente da por validamente instalada la Sub Comision
de Inventario y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos:

' WACUERDOQS:
(Indicar: la conformacion de equipos de trabajo, la delegacion de funciones, materiales a utilizarse,
plazos para la entrega de la informacion, comunicacion a las distintas dependencias, entre otros

aspectos.

_ No habiendo otros puntos a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesion,
siendo las................ horas del dia ......... de ..........del 20...., procediendo los participantes a suscribir

zl|sus respectivas firmas en sefial de conform:dad
F 1
e

b
8,
~,

7 apaligge S

¥
Za

Miembro (2)
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ANEXO N2 03
ACTA DE CIERRE DE LA TOMA DE INVENTARIO DE EXISTENCIAS DEL ALMACEN

Enlasinstalaciones de la .....ccoceeceiceeieeerece e csssseeseneeenns, UbiCAd@ €N 13 e,
Distrito de Rupa Rupa, Provincia de Leoncio Prado y Departamento Huanuco, siendo
...horas del dia......... de.................del 2018; se reunieron los siguientes integrantes

& la Comisidn de Inventario, designados mediante Resolucion N°............, de fecha........de.........del
.; para dar lugar a la instalacion de la comision, siendo estos los siguientes:

S s e ADrecidente)
I O e (Miembro 1)
e A e SRR e e (Miembro 2 )
i et e hracss eemsiatberasbrs s emei i L EACH TGATIOF)

ACUERDOS:

\(Indicar: los locales o ambientes verificados, hechos producidos: rotulado, dificultades,
brocesamiento de informacion, resultados: especificar la cantidad de los bienes y/o suministros
//sobrantes y/o faltantes, las recomendaciones o acciones a seguir, entre otros aspectos.

No habiendo otros puntos a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesion,
siendo las................horas del dia ........de .......... del 20...., procediendo los participantes a suscribir
sus respectivas firmas en sefial de conformidad.

il de o
S Lea N
e 2 N

=%

Presidente

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

Miembro (2) Facilitador
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ANEXO N2 04
INFORME FINAL DEL INVENTARIO DE EXISTENCIAS DEL ALMACEN

I. ANTECEDENTES

Exponer los antecedentes que motivaron la ejecucion del inventario.

/ 1. BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N2 1439 - Sistema Nacional de Abastecimiento.
e Decreto Supremo N2 217-2019 - Reglamento del D.L. N2 1438.
e Decreto Legislativo N 1438 - Sistema Nacional de Contabilidad.

e R.J. N2 118-80-IANP/DNA, Aprueba las Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento: SA.05, SA.06 y SA.07 (Vigentes)

e R.J. N2 335-90-IANP/DNA, Aprueba el Manual de Administracion de Almacenes
para el Sector Publico Nacional.

e Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno para el Sector Publico.

Iil. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

| « Formacién de equipos de trabajo.

e Elaboracion del Plan de Trabajo.

e Proceso de Toma de Inventario Fisico.

e Valorizacién de las existencias

e Consolidacién de existencias valorizadas por cuenta contable

e Conciliacion Contable - Almacén

IV. RESULTADOS OBTENIDOS

¢ Relacién total de las existencias del almacén.
e Relacién de existencias sobrantes.

¢ Relacion de existencias faltantes.

e Relacién de existencias Obsoletas.

e Relacién de existencias Deteriorados.

e Acta de Conciliacién Contable - Almacén.

V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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