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RESOL DE rf4 89 -2021

VISTO
Tingo Maria. 3t de nayo de 2021

La Cafta N" 050_2021_ScC-MPLp de fecha 11 de nayo de 2021 el Presidente de ta Com¡s¡ón. rcnÍe el

proyecto de DIRECfIVA PARA U TOMA INVENTARIO DE EXISIENCIAS oet etnacÉN DE

DE F¡StcoU MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO para su aprobación a f¡n de contar con los
l¡neamientos para la elecución del nventario fís¡co valonzado, y
CONSIDERANDO:

De conform¡dad cotr lo prev¡sto en el art¡culo tV del Título prelim¡nar 
de la Ley Orgáo¡ca de Munic¡pat¡dades N.

7972, estabteceque los gob¡enos loca/e.§ representan al vec¡ndario, Pronuéven la Necuada prestación de los
públicos locales y et desanollo ¡ntegrat, sostenible y armónico de su drcunscripctón:
la Cana N" 050-2021_SG C-MPLP de fecha 11 de nayo de 2A2 1, el Pres¡dente de ta Comisión. remite

el proyecto de DIRECTIVA PARA U IOMA DE Rto Fistco DE EXISTENCIAS DEL ALMACÉN DE
INVENTAU TIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LE,ONCIO PRADO. a f¡n de conta r con l¡ nea m¡ entospara la ejecución

del ¡nventaia fís¡co valor¡'zado (...):
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Año del Bicentenario det Peru: 200 años de independencia"
"Unidos por el cambio"

Pao.O2 / RBSOLUCIÓN DEAIÍALDtA I'|" 489-2021-MPLP

Su@erente de Corírol Patinonial y Margesí de üenes, y demés áreas pei¡nentes d cumpl¡miento de¡ presente
adnin¡slrat¡vo

ULl TERCERO.- NOTIFICAR a la Subgerenc¡a de tnlomát¡ca y S¡stemas para su 9UBLICACION en et
poltd de transparencía de la Municipalidad Provinaal de Lancio prado.

REG/SIRESE, co,TU NIQU EsE, iUIIPLA9E Y ARcHivEsE.
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E:tandg ? lo expuesto, a ra prccitada op¡n¡on Legal del Gercñe de Asurros Juríd¡cas, y at prove¡do de ra
Gerente Municipal, de fecha 26 de nayo de 2021. conespondientemente;

según /as atribuciones conferidas en el aft¡culo 20 ¡nc¡so 6) de la Ley orgánica de Mun¡c¡patidades Ley N.
27972;

SERESUflYE

'.-\ 1,,

ú

ARÍICULO SEGU TDO.- ENCARGAR at Gerente Munic¡pat. at Gerente de Adm¡nistración y Finanzas. al
Gerente de Planeaniento y Presupuesto. at Súbgerente de Contab¡tidad, Subgerente de Log¡st¡ca. y al

Mrg!.¡AEL,I

.;

NCIA DE
'trs
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Muni(ipal¡dad
de leoñaio Pr¿do

ARTíCULO PRITTERO,- APROBAR IA DIRECTIVA TIO OO3-2O21.MPLPIGAF "DIRECTIVA PARA LA TOITA DE
INVENTARIO F¡SICO DE EX'STEIVCIAS DEL ALMACEN DE U MUNICIPAUDAD PROVINCIAL DE
LEoNclo PRADo", que consta de nueve (tx) nunerutes y cuatro (4) Anexos. los m¡snos que foman parte de
la presente Resolución de Alcaldía, deb¡damente v$ados por ta Gerencía de Administación y Finanzas.
Subgerencia de Contabil¡dad. Subgerenaa de Logistica, Subgerencia de Controt Patnrnon¡al y Margesí de
Eieneg Responsab/e de la Ofrcina de AJnacén y la Gerencia de Asuntos Juríd¡c6§.
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DIRECTIVA N 1.MPLP/GAF
,OIRECrIVA 

PARA LA TOMA DE INVENÍARIO FíSrcO DE EXISTENCIAS DEL AI.MACEN
DE I.A MUNICIPALIDAD PROVINCÍAL DE LEONCIO PRADO"

egular el proceso para la realización de la toma de inventario general de las
ex¡stencias físicas del almacén a fin de garantizar la adecuada y eficiente verificación
de la presencia física, el estado de situacional, así como el adecuado registro,
supervisión y control de las existencias.

. FINALIDAD

Establecer los procedímientos, normas y mecanismos a seguir para la adecuada
ejecución del proceso de Toma de lnventario General de las Existencias Físicas del
Almacén de la Municipafidad Provincial de Leoncio prado.

III. BASE TEGALI

r Ley Ne 27972-Ley Orgánica de M unicipalidades.
. Decreto Legislativo Ne 1439 - S¡stema Nacional de Abastecimiento.
. Decreto Supremo Ne 217-2019 - Reglamento del D.L. Ns 1439.
o Decreto Legislativo Ne 1438 - Sistema Nacional de Contabilidad.
o R.i. Ne 118-80-IANP/DNA, Aprueba las Normas Generales del S¡stema de

Abastec¡miento: SA.05, SA.06 y SA.07 (Vigentes)

o R..1. Ne 335-90-IANP/DNA, Aprueba el Manual de Administración de Almacenes
para el Sector Publico Nacional.

o Resolución de contraloría N'320-2006-cG, queaprueba Normas de control lnterno
pa ra el Sector Publico.

. ALCANCE

s dispos¡c¡ones contenidas en la presente Directiva son de aplicación obligatoria
para todas las unidades orgánicas de la Municipalidad provincial de Leoncio prado
de cumplimiento obligatorio para todos los servidores que tengan participación en
proceso de toma de inventario de las existencias físicas del almacén de

unicipalidad Provincial de Leoncio prado.

RESPOfTSAEITIDAD

Los órganos responsables de velar por la aplicación y cumplimiento obligatorio de la
presente directiva son:

q

t:
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La Gerencia de Administración de Finanzas,
Sub Gerencia de Logística.
Oficina de Almacén.
Comisión de lnventario de Existencias del Almacén_

E www,rilunit¡n gornar¡a.gob.pe
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VI. NORMAS GENERALES

5.1 DEFINICION DE TERMINOS

. lnventario
Es el procedimiento que cons¡ste en corroborar la presencia física y el estado de

conservación 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 año fiscal de presentación del inventario'

Comisión de lnventario
Es el órgano designado por el titular de la entidad; a propuesta de la Gerencia de

Administración y Finanzas; quien deberá elaborar el Plan de Trabajo para toma de

inventario físico de las ex¡stencias del almacén; la misma que debeÉ incluir el

cronograma de actividades. los mecanismos y parámetros de la ejecución del

inventario; para su aprobación por la Gerencia de Administración 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 caácter temporal' en

cantldades disponibles para su posterior distribución a los usuarios' según la

necesidad de los órganos de la entidad'

lnventario al barrer
Modalidad de conteo del totat de las ex¡stenc¡as en el almacén'

I

g

o lnventario físico
Esunprocesodeverificaciónfísicaqueconsisteenconstatarlaexistenciarealdelos
bienesosumin¡strosalmacenados,verificandosucantidad'estadodeconservación
o deterioro y de utilización, así como sus condiciones de seguridad'

r Orden de Compra - Guía de lnternamiento

Documento fuente a través del cual se formaliza la adquisición de bienes

suministros, constituyéndose como requisito indispensable para el registro d

ingreso de b¡enes y suministros adquiridos por la entidad; teniendo incidenc

contable con carácter contractual, por lo que su cumplimiento es obligatorio para

proveedor de los términos y condiciones que allí se establecen'

Nota de Entrada al Almacén - NEA

Documentofuenteutilizadoparaelregistroycontroldelainformaciónlogísti
contable sobre el ingreso de existencias al almacén por conceptos distintos de

adquisición mediante Orden de Compra' Estas pueden ser donaciones' transferen

alta de bienes, reingreso de bienes, devoluciones y sobrantes de inventario'

o Pedido Comprobante de Salida - PECOSA

Documento fuente a través del cual se materializa la distribución de los b ie nes o

suministros que salen del almacén con destino a los usuarios' acc¡ón que tiene

incidencia contable defin¡tiva.

6tF

Tarieta de Control Visible - BINCARD

Formato que muestra el movimiento de entradas y salidas de las existencias del

almacén, así como determina el stock en cantidades totales y en unidades físicas, el

reBistro de este documento debe ser permanentemente actua lizado.
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6.2 CONSIDERACIONES PARA EL IÍ{VENTARIO

6.2.1 El inventario físico valorizado de existencias de almacén; con corte al 31 de

diciembre del año fiscal correspondiente, se debe efectuar al siguiente mes de

finalizado el ejercicio, previo proceso de cierre del Kardex en el SIGA.

6.2,2 La toma de inventario físico valorizado de las existencias del almacén permitírá;

o Determinar la clase y cantídad actualde bienes y suministros con la que se cuenta.

r ldentificar las existencias obsoletas y/o deterioradas.

. Constatar su estado de conservación y condiciones de segurídad.

. Determinar la canticiad de existenc¡as faltantes y/o sobrantes.

. Sustentar los saldos contables reflejados en el Estado de Situación Financiera'

.3 La Subgerencia de Logística dispondrá que el responsable de almacén prepare la

documentación necesar¡a para el proceso de toma inventario, la cual pondrá a

consideración del presidente de la comisión de inventario.

6.2.6 La comisíón de inventario tendrá las siguientes funciones:

o Verificar el correcto ordenam¡ento de los bienes y suministros antes de iniciar el

inventario físico.

o Deberá elaborar y presentar el Plan de Traba.io a la Gerencia de Administración

cA(
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5.2.4 Las existencias del almacén deben estar ordenadas y registrados en las tarjetas de

control visible - BINCARD, bajo responsabilidad del encargado de Almacén.

.5 La toma de inventario físico valorizado estará a cargo de la comisión de inventario;

designado por el titular de la entidad a propuesta del Gerente de Administración y

Finanzas, la cual puede estar conformado de la s¡tuiente manera:

. Representante de la Sub Gerencia de Contabilidad - Presidente.

. Representante de ta Sub Gerencia de Logístíca - Miembro.

. Representante de la Sub Gerencia de Patrimonio - Miembro.

. Representante de la Oficina de Almacén - Facilitador.

La Comisión de lnventario para el cumpl¡miento de sus funciones puede solicitar a la

Gerencia de Administración y Fínanzas la conformación de equipos de trabajo para

la ejecución de la toma de inventario físico.

rclÁt
ALUáEÉFina nzas para su aprobación.

.o Comunicar al Gerente de Adm¡nistración y Finanzas la fecha de inicio según el Pl

de Trabajo.

r Elaborar y suscribir el acta de ínicio de la toma del inventario físico.

r Realizar el trabajo de supervisión, seguimiento, control y verificación del proceso

de toma de ¡nventario.

o Suscribir el acta de cierre de la toma del ínventario físico.

o Elaborar el informe final de inventario y firmar el acta de conciliación almacén -
contable.
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VII. PROCEDIMIENTO

7.1 La comisión de inventario debe elaborar y suscrib¡r el acta de inicio de la toma del
inventario físico de existencias del almacén.

7.2 Enel proceso de toma del lnventario.el personal encargado de almacén en su calidad
de facilitador acompañara a la comisión de ínventario para Ia identificación y

constatación de los bienes y sumin¡stros de acuerdo con su ubicación física.

7.3 La comisión de inventario deberá realizar el conteo de los ítems a fin corroborar la

7.4

cantidad de las ex¡stencias físicas con los saldos de las tarjetas de control visible y

estas a su vez coincidan con el reporte de inventario de físico del Kardex del SIGA ML.

Si en la toma de inventario físico se detecta la existencia de bienes o suministros en

estado obsoleto, deteriorado o vencidos se levantará un acta y se recomendará la

baja de los bienes que se encuentren en dichos estados.

Los bienes que se encuentren en custodia serán anotados en un llstado a parte para

fines de control y se dará de conocim¡ento en el informe final de inventario.

7.6 La comisión deberá suscribir el acta de cierre de la toma del inventario fisico

II. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

.1 ELABORACION DEL INFORME FINAT

El presidente de la comisión de inventario; en coordinacíón con los miembros de la

comisión, deberá elaborar el lnforme Final de tnventar¡o y presentarlo a la Gerencía

de Administración y Fina nzas.

8.2 SUSCRIPCION DEL ACTA DE CONCILIACION

El presidente de la comisión de inventario elaborará el Acta de Conciliación Contabl

'':.1

e

1-.,

- Almacén, la cual deberá ser suscrito por todos los miembros de la comisión y por el

. ANEXO Ne 0L - ACTA DE INSTALACION DE tA COMISION DE INVENTARIO
i@,,

: ANEXO NS 02 _ ACTA DE INICIO DE LA TOMA DE INVENTARIO

. ANEXO Ne 03 - ACTA DE CIERRE Dt LA fOMA DE INVENTARIO

. ANEXO Ne 04 - MODELO DEL INFORME FINAL DE INVENTARIO
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ANEXO N9 01

STALACION DE LA COMI SION DE INVENTARIO DE EXISTENCIAS DEL ATMACEN

Eo
S

OS

E

J

G

En las instalaciones de la ...

ndi

.............., ubicada en la ................

Distríto de Rupa Rupa, Provincia de Leoncio Prado y Departamento Huánuco, siendo

..................horas del día.........de.................de1 20....; se reunieron los siguientes ¡ntegrantes

a Comisión de lnventario, designados med¡ante Resolución N'............, de fecha ""de""""'del
. ; para dar lugar a la instalación de la comisión, siendo estos los s¡Suientes:

stiendo el quórum reglamentario el Presidente da por válidamente ¡nstalada la sub comisión

de lnventario y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos:

ERDOS:

car: la delegación de func¡ones, materiales a ut¡l¡zarse, plazos para la entrega de la información'

municación a las d¡stintas dependencias, entre otros aspectos

M

No ex¡stiendo otros puntos a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la ses¡ón,

siendo 1as................horas del día ..-.."..de ......-.....de| 20...., procediendo los participantes a suscribir

sus respectivas firmas en señal de conformidad.

Presidente Miembro (1)

{

Miembro (2) Facilitador 1

0t¡
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ANEXO N9 02

ACÍA DE INICIO DE TA TOMA DE INVENTARIO DE EXISTENCIAS OEt ALMACEN

Distrito de Rupa Rupa, Provincia de Leoncio Prado y Departamento Huánuco, siendo

,.........-...-..............-horas del día.........de...........-.....de| 2018; se reun¡eron los siguientes integrantes

la Comisión de lnventario, designados med¡ante Resolución N'............, de fecha...-....de.........de|

.. ; para dar lugar a la instalacíón de la comisión, siendo estos los siguientes:

(Presidente)

(Miembro 1 )

(Miembro 2 l
(Facilitador)

Existiendo el quórum reglamentario el Presídente da por válidamente instalada la Sub Comisión

de lnventar¡o y luego de deliberar toman los síguientes acuerdos:

(lndicar: la conformación de equipos de trabajo, la delegación de funciones, materiales a utilizarse,

plazos para la entrega de la información, comunicación a ¡as distintas dependencias, entre otros

aspectos.

No habiendo otros puntos a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesión,

siendo 1as................horas del día .........de ..........-.del 20...., procediendo los participantes a suscribir

sus respect¡vas f¡rmas en señal de conformidad.

Presidente Miembro (1)

Miembro (2) Facilitador !
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En las instalaciones de la .................. ..., ub¡cada en la ...

D¡strito de Rupa Rupa, Provincia de Leoncio Prado y Departamento Huánuco, siendo

horas del día.........de.................de| 2018; se reunieron los sigu¡entes integrantes4s......

la Comisión de lnventario, designados med¡ante Resolución N'............, de fecha........de.........de|

.; para dar lugar a la instalación de la comisión, siendo estos los s¡gu¡entes

......(Presidente)

(Miembro 1)
............... (Miembro 2 )

IFacilitador)

endo el quórum reglamentario el Pres¡dente da por válidamente ¡nstalada la Sub Comisión

de lnventario y luego de deliberar toman los sigu¡entes acuerdos:

ACl,ERDOS:

lndicar: los locales o ambientes verificados, hechos producidos: rotulado, dif¡cultades,

rocesamiento de información, resultados: espec¡ficar la cantidad de los bienes y/o sum¡nistros

obrantes y/o faltantes, las recomendac¡ones o acciones a seguir, entre otros aspectos.

No habiendo otros puntos a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesión,

siendo 1as................horas del día .........de ............de| 20...., procediendo los participantes a suscribir

sus respectivas firmas en señal de conformidad-

.,1

Drg"

Miembro (2)

Miembro (1)

Facilitador
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ANEXO N9 03

ACTA DE CIERRE DE LA TOMA DE INVENTARIO OE EXISTENCIAS DEL ALMACEN

Pres¡dente

I
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ANEXO N9 04

I. ANTECEDENTES

Expo ner los antecedentes que mot¡varon la ejecución del inventario'

II.BASE LEGAL

o Decreto Legislativo Ne 1439 - Sistema Nacional de Abastecimiento'

. Decreto Supremo Ns 217-2019 - Reglamento del D.L. Ne 1439'

. Decreto Legislativo Ne 1438 - S¡stema Nacional de Contabilidad'

o R.J. Ne 118-80-IANP/DNA, Aprueba las Normas Generales del sistema de

Abastecimiento: SA.05, SA.06 y SA.07 (Vigentes)

o R.J. Ne 335-90-IANP/DNA, Aprueba el Manual de Administración de Almacenes

para el Sector Publico Nacional.

o Resolución de contraloría N" 320-2006-CG, que aprueba Normas de control

lnterno para el Sector Publico.

III. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

o Formación de equ¡pos de trabajo.

o Elaboración del Plan de Trabajo.

o Proceso de Toma de lnventario Fís¡co.

o Valorización de las existencias

¡ Consolidación de existencias valorizadas por cuenta contable

o Conciliación Contable - Almacén

IV. RESUTTADOS OBTENIDOS

(

. Relación total de las existencias del almacén.

¡ Relación de existencias sobrantes.

o Relación de existencias faltantes.

o Relación de existencias Obsoletas'

r Relación de existencias Deteriorados'

. Acta de Conciliación Contable - Almacén.

IAR\
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INFORME FINAL DEL INVENTARIO DE EXISTENCIAS DEL ALMACEN

V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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