JAUJA: Jr. Hucrancayo N° 481 &

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 064 -2024- EPSMMSA/GG

Jauja, 29 de Octubre de 2024
VISTO: " :

El informe N° 0443-2024-OPP-EPSMM S.A’/ECON. LBB, de fecha 14 de Octubre del
2024, de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, solicita la aprobacion mediante Acto
Resolutivo la “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES UBICADOS EN
EL ALMACEN DE LA EPS. MUNICIPAL MANTARO S.A."

CONSIDERANDO:

Que. [a EPS MUNICIPAL MANTARO S.A. es una Empresa Prestadora de Servicios de
Saneamiento de accionariado municipal, constituida como empresa publica de derecho privado,
bajo la forma societaria de Sociedad Anénima, sujeto a sus propios estatutos. que goza de
autonomia administrativa, economica, técnica. financiera y de gestion, cuya finalidad es prestar
servicios de saneamiento en el dmbito de las Provincias de Jauja, Concepcién y Chupaca del
Departamento de Junin, de conformidad con el Decreto Legislativo N 1620, Decreto Legislativo
que modifica el Decreto Legislativo N© 1280, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del Servicio
Universal de Agua Potable y Saneamiento; Decreto Supremo N°019-2017-VIVIENDA que
/ aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1280; Decreto Supremo N° 005-2020-
VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
1280: Decreto Supremo N° 016-2021, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1280.

Que, en el Articulo 20, del Decreto Legislativo N® 1440 “Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico”, senala que los gastos publicos son el conjunto de erogaciones
que realizan las Entidades con cargo a los creditos presupuestarios aprobados para ser orientados
a la atenci6n de la prestacion de los servicios pablicos v acciones desarrolladas por las Entidades
de conformidad con sus funciones, para el logro de sus resultados prioritarios u objetivos
estratégicos institucionales.

Que, la “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES UBICADOS EN
EL ALMACEN DE LA EPS. MUNICIPAL MANTARQ S.A™, elaborada por la Econ. Leonor
Blancas Bernaola, jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. revisado por los encargados
de Almacén de las zonales de Jauja, Concepcion y Chupaca, establece las normas para la
recepeion, almacenamiento y distribucion de bienes, asi como el control de existencias. la toma
de inventario fisico, baja v disposicién de bienes ubicados fisicamente en el almacén, a fin de
garantizar el oportuno y adecuado suministro para la prestacion de servicios de la EPS. Municipal
Mantaro S.A, garantizando el normal desempefio operativo y administrativo.

En uso de la facultades v atribuciones contenidas en el estatuto social de la Empresa y las
demas facultades que sefiala la Ley:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR, la “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES UBICADOS EN EL ALMACEN DE LA EPS. MUNICIPAL MANTARO S.A”

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER, que la mencionada directiva en el articulo primero de
la presente resolucion. entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.
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ARTICULO TERCERO. — ENCARGAR, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. el
registro respectivo; a las gerencias zonales de Jauja. Concepcién y Chupaca la adopcién de
medidas necesarias para el cumplimiento de la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO. - DEJAR SIN EFECTO, cualquier otra norma o disposicion anterior
a la presente que se oponga o contradiga a la presente resolucion.

ARTICULO QUINTQ. - DISPONER, la publicacion de la presente Resolucion en las
plataformas digitales de la institucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CHUPACA: Jr.
RUC, 20121726212

EP.S. MUNICIPAL MANT)
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I. OBJETIVO

Establecer normas para la recepcion, almacenamiento y distribucion de bienes, asi como
el control de existencias, la toma de inventario fisico, baja y disposicién de bienes
ubicados fisicamente en el almacén, a fin de garantizar el oportuno y adecuado suministro
a la Direccion Ejecutiva y las Unidades Funcionales de la EPS. Municipal Mantaro S.A,
lo cual se encuentra alineado con los objetivos y actividades institucionales.

II. FINALIDAD

Asegurar el registro, uso adecuado, custodia fisica y control de los bienes ubicados ¢n el
almacén de las zonales de Jauja, Concepcion y Chupaca, garantizando el normal
desempeflo operativo y administrativo; en concordancia con las medidas de austeridad
aprobadas de forma anual.

ITII. ALCANCE

La presente Directiva es de observancia obligatoria para las unidades de Almacén de las
zonales de Jauja, Concepcion y Chupaca, asi como las unidades Funcionales
administrativas que puedan participar en los procesos de recepcién, almacenaje y
distribucion de bienes patrimoniales y material de consumo en la EPS, Municipal
Mantaro S.A, asi como en el control de existencias, la toma de inventario fisico, baja y
disposicion de bienes ubicados fisicamente almacén.

IV. BASE NORMATIVA

» Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

» Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

» Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Abastecimiento. :

Decreto Legislativo N° 1280, Ley Marco de la Gestiéon y Prestacion de lo <

Servicios de Saneamiento. '

» Decreto Legislativo N° 1620, de fecha 21 de diciembre de 2023, que modifica €l
Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento. '

» Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema Nacional del Presupuesto Publico.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
aprobado con D.S. N° 082-2019-EF (en adelante la Ley).

» Decreto Supremo N° 344-2018-EF Que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225, (en adelante el Reglamento) fe de erratas y modificatorias.

» D.L.N°1441, del Sistema Nacional De Tesoreria.

» Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, sus modificatorias
y normas complementarias.

~ Estatuto Social de la EPS. Municipal Mantaro S.A

v
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V. GLOSARIO DE TERMINOS
51 ALMACEN: Es el 4rea fisica seleccionada, bajo criterios y técnicas adecuadas,

destinada a la custodia temporal, la conservacion y distribucion de los bienes que van a
ser utilizados en el cumplimiento de los fines institucionales.

52 AREA USUARIA: Todas las areas, unidades, gerencias o subgerencias que requieran
bienes adquiridos por la entidad.

5.3 BIENES: Son objetos que adquiere la EPS. Municipal Mantaro S.A para el desarrollo
de sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

5.4 BIENES PATRIMONIALES: Bienes de titularidad de la EPS. Municipal Mantaro S.A
que no tienen condicién de dominio publico y no son destinados para la venta, su vida
util es mayor a un afio y estan sujetos a depreciaciones.

5.5 EXISTENCIAS: Bienes que se encuentran almacenadas con cardcter temporal para
su posterior distribucion a las areas usuarias.

5.6 CUSTODIA: Actividad realizada para que las existencias conserven las mismas
caracteristicas fisicas y numéricas conforme a su adquisicion, garantizando el
mantenjmiento de sus condiciones durante su almacenamiento.

5.7 INVENTARIO FISICO: Proceso de verificacién fisica que consiste en constatar la
existencia o o presencia real de los bienes ubicados en el almacén, apreciar su estado de
conservacién o deterioro y condiciones de seguridad. Existen dos tipos, el inventario
masivo y el inventario selectivo.

5.8 NOTA DE INGRESO AL ALMACEN - NIA: Documento por el cual se registra el
ingreso de bienes al almacén por conceptos distintos a la adquisicion efectuada mediante

contrato u orden de compra.

5.9 NOTA DE SALIDA DE ALMACEN - NSA: Documento a través del cual se efectia
la entrega de los bienes del almacén, asi como, se autoriza y registra la salida de los

mismos.

V1. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El almacén de la EPS. Municipal Mantaro S.A se encuentra ubicada en el espacio que
designa la Gerencia general y/o zonal, se encuentra a cargo de la Oficina de
Administracion y finanzas a través de la coordinacion con logistica.

6.2 El almacén debera ser de facil acceso y contar como minimo con las areas fisicas de
uso especifico de: i) Oficina, ii) recepcion y despacho, y, iii) zona de almacenaje.

6.3 En el almacén se realizara el ingreso fisico y almacenamiento de bienes adquiridos
y/o que procedan de conceptos distintos a la adquisicion (Sobrantes que reingresan,
donacion, transferencia, custodia, entre otros).
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6.4 El personal que labore en almacén, designado como titular o encargatura, debera
realizar lo siguiente:

6.4.1 Velar porque permanentemente el almacén cuente con una adecuada ventilacion,
sistema contra incendio, evitar filtracién por humedad, evitando el deterioro o merma de
las existencias ocasionadas por agentes atmosféricos, asi como el riesgo de incendio.

6.4.2 Utilizar elementos de seguridad, proteccmn y manipulacion, para el desarrollo de
sus labores dentro y fuera del almacén.

6.4.3 La Oficina de Patrimonio se encarga de registrar la codificacion y asignacion de los
bienes patrimoniales.

6.4.4 Informar anualmente a la Oficina de administracién y finanzas sobre los bienes que
no cuenten con rotacién, especificando las causales, para su posterior tramite de baja, de
corresponder.

6.4.5 Efectuar la distribucién de los bienes conforme a la programacion establecida en el
Cuadro de Necesidades del ejercicio correspondiente, pudiendo modificarse previo
sustento técnico del 4rea usuaria y aprobacién por la Oficina de administracion y finanzas

o0 quién haga sus veces.

6.5 La Oficina de Administracion debe conformar la Comision de Inventario de Almacén
bajo las siguientes especificaciones:

6.5.1 Deber4 estar conformada por tres (03) miembros, segun detalle:

a) Un representante de la Oficina de Administracion o quién haga sus veces, en calidad
de Presidente,

b) El almacenero, en calidad de secretario técnico.
¢) Un representante de la oficina de logistica, en calidad de miembro.

6.5.2 Los integrantes de la Comision de Inventario de Almacén seran propuestos por la
Oficina de Administracion y/o gerencia zonal.

6.5.3 La conformacién de la Comision de Inventario de Almacén se aprobard mediante
Resolucién emitida por la Gerencia zonal o General, la misma que debera ser oficiada a

la Oficina de Planificacion y presupuesto.

6.5.4 La Comision de Inventario de Almacén se instalara dos (02) dias antes de la fecha
dispuesta para el inicio del inventario, suscribiendo el acta correspondiente.

6.5.5 La Comisién de Inventario de Almacén debera suscribir los siguientes documentos:

a) Acta de corte documentario.
b) Acta de inicio del Inventario de Existencias Fisicas en el almacén.

¢) Acta de inventario fisico de existencias del almacén al 31 de diciembre del ejercicio
correspondiente.
4|15
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d) Acta de término del Inventario de Existencias fisicas de almacén.

e) Conciliacién del Inventario Fisico de Almacén con los saldos contables al cierre del
ejercicio.

6.6 El inventario masivo debera realizarse anualmente, cerrando las operaciones del
almacén para sustentar los estados financieros.

6.7 El inventario selectivo debera realizarse periodicamente, considerando los bienes
seleccionados para verificar que las existencias fisicas concuerden con los registros de
stock, a fin de mantenerlos actualizados, completos y exactos.

6.8 El area de logistica, a través de la Coordinacién de Patrimonio y Almacén se
encargaran de mantener el stock de bienes, a fin de que estos se encuentren disponibles
en el momento que las dreas usuarias los requieran y sean entregados de manera oportuna.

VIL DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DELALMACENAMIENTO

7.1.1 El proceso de almacenamiento comprende: i) Recepcion, ii) Verificacion y Control
de Calidad, iii) Internamiento, iv) Registro y control, y v) Custodia.

RECEPCION

7.1.2 El personal de Almacén cfectuara la recepcion de los bienes procediendo con la
corroboracién mediante los siguientes documentos de recibo:

a) Orden de Compra - Guia de Internamiento o contrato original.
b) Guia de Remision.

7.1.3 El personal de Almacén al momento de la recepcion debe efectuar las siguientes

acciones:

a) Revisar en presencia de la persona responsable de la entrega: los registros, sellos, $ &/
7 - ; & .

envolturas, embalajes, fecha de vencimiento u otros aspectos, a fin de detectar cualquier 8 B

anormalidad.

b) Contar, medir y/o pesar los paquetes, bultos y/o el equipo recibido anotando las
discrepancias encontradas en la Guia de Remision respecto a algin aspecto de las
especificaciones técnicas. El pesaje puede omitirse cuando el niimero y caracteristicas de
los bienes recibidos permitan efectuar una verificacién cuantitativa sin problema alguno.

¢) Anotar en la Guia de Remision lo sigulente:
- Nombre de la persona que hace la entrega de los bienes.
« Nombre de la persona que recibe los bienes.

« Niimero de la placa del vehiculo utilizado en el transporte (cuando sea pertinente),

515
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* Fecha y hora de recepcion.

7.1.4 El personal de Almacén no recibira bienes que no cumplan con las especificaciones
técnicas o la cantidad sea menor a la consignada en la Orden de Compra - Guia de
Internamiento o el Contrato, ni los que pretendan ser entregados con documentos no
reconocidos por la Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria -

SUNAT.

7.1.5 Cuando se ingresen al almacén equipos informaticos, el personal de Almacén
informaré a la Oficina de Tecnologias de Informacion o encargado de informética para
que efectiie la verificacion de los bienes ingresados, debiendo emitir un Acta de
Verificacién Técnica que serd suscrita por el mismo que efectue la revision de los equipos
dando conformidad a la recepcién de los bienes.

7.1.6 La recepcion de bienes en el almacén podra contar con la participacién, en calidad
de veedor, de la persona designada por la empresa prestadora del servicio de vigilancia.

VERIFICACION Y CONTROL DE CALIDAD

7.1.7 El personal de Almacén y Patrimonio (cuando corresponda) debe retirar los bienes
de los embalajes para revisar y verificar su contenido en forma cuantitativa y cualitativa.
La verificacion cuantitativa se efectuara para comprobar que las cantidades recibidas son
iguales a las que se consignan en la documentacion de recibo, incluye comprobaciones
tales como: longitud, capacidad, volumen, peso, presién, temperatura. La verificacion
cualitativa, denominada control de calidad, se realizard para verificar que las
caracteristicas y propiedades de los bienes recibidos estén de acuerdo con las
especificaciones técnicas solicitadas.

7.1.8 La verificacién y control de calidad se efectuara en presencia de la persona que hace
la entrega, cuando la cantidad y caracteristicas de los bienes permitan realizar la

verificacion cuantitativa y cualitativa en el momento de la recepcion.

7.1.9 Si por el numero y caracteristicas de los bienes recibidos fuera necesario mayor
tiempo para efectuar la verificacién y control de calidad, el personal de Almacén
suscribird la Guia de Remision respectiva, dando conformidad so6lo por el numero de
bienes y/o peso bruto segun corresponda, procediendo a colocar un sello de "RECIBIDO
CON CARGO A CONFORMIDAD TECNICA". La verificacion y conformidad técnica
debera ser realizada por el area usuaria y/o area técnica, segin corresponda, de acuerdo
con lo establecido en la Orden de Compra o e] Contrato.

7.1.10 La conformidad de la recepcion de los bienes sera suscrita por Almacén en el
respectivo comprobante de los bienes adquiridos e informara a Logistica.

INTERNAMIENTO

7.1.11 Comprende las actividades orientadas a la ubicacion de los bienes en los lugares
previamente asignados, con base en las siguientes acciones:
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a) Agrupar los bienes segun familia, clase, tipo, periodo de vencimiento, dimension, etc.;
de tal manera que su identificacion sea 4gil y oportuna.

b) Debe evitarse dividir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de almacenaje
distintas.

7.1.12 Los bienes que por sus caracteristicas no puedan ser custodiados en el almacén de
1a EP, seran ubicados en espacios disponibles que cuenten con las medidas necesarias para
su conservacion y seguridad.

REGISTRO Y CONTROL

7.1.13 Una vez ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se debe registrar el
ingreso en la Tarjeta de Control Visible de almacén, la misma que deberé ser colocada
junto al grupo de bienes registrados. Asimismo, su ingreso se registrard en el control de
Excel respectivo.

7.1.14 Para aquellos bienes que procedan de conceptos distintos a la adquisicion, previa
autorizacién de logistica se procedera a formular la correspondiente Nota de Entrada al

Almacén.

7.1,15 El personal de Almacén debera custodiar las copias de los documentos de ingreso
(Factura, copia de pedido y Compra — notas de ingreso y salida de almacén).

7.1.16 El personal de Patrimonio realiza la incorporacion de bienes institucionales para
su codificacién patrimonial, asi como su registro en el SINABIP.

7.1.17 El personal de Almacén elevara a la Oficina de Contabilidad, con conocimiento
de Gerencia Zonal, dentro de los siete (7) dias calendarios siguientes de terminado el mes,
para su registro contable, los siguientes reportes y documentos:

a) Reporte de Movimientos de Almacen.

b) Reporte valorizado de Ingresos al Almacén.
¢) Reporte valorizado de Salidas de Almacén.
d) COMPROBANTE DE SALIDAS originales.
e) NIAS originales.

CUSTODIA

7.1.18 Es responsabilidad de la Gerencia zonal, administracion y almacén implementar
medidas de seguridad y vigilancia necesarias para preservar los bienes ubicados en el
almacén ante acciones de terceros o desastres naturales.

7.1.19 Logistica, a través de Patrimonio y Almacén, mantendra vigente una poliza de
seguro multirriesgo que proteja tanto la ubicacién fisica como los bienes que se custodian
en el almacén.
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7.1.20 Se debera garantizar la proteccion de bienes referida a los tratamientos especificos
que son necesarios para cada articulo almacenado, a fin de protegerlos de elementos
naturales como la humedad, la luz, temperatura, entre otros aspectos. Las técnicas por
aplicar seran las estipuladas en normas técnicas, manual del fabricante u otros textos

especializados.

7.1.21 Se deberé garantizar la proteccion del almacén, las dreas fisicas destinadas a servir
de almacén deben de estar provistas de los medios necesarios para proteger a las personas,
el material almacenado, mobiliario, equipos y las instalaciones mismas, de riesgos
internos y externos, asi como de robos o sustracciones, acciones de sabotaje, incendios e

inundaciones.

7.1.22 Se deberd garantizar la proteccién al personal de Almacén, contemplandose todos
los aspectos de proteccion al personal por los dafios que puedan causar a su integridad
fisica, con tal fin la Gerencia zonal o administracién debera coordinar la dotacion de los
equipos e implementos necesarios para la adecuada manipulacién de materiales.
Asimismo, se contard con planes de seguridad que contemplen programas de evacuacion
en caso de siniestros (incendios, terremotos, inundaciones) y de entrenamiento en el
manejo de equipos o materiales de seguridad.

7.1.23 La permanencia de los bienes en el almacén no debera superar los doce (12) meses
desde su fecha de ingreso fisico o registro en la Tarjeta de Control Visible de almacén.

7.1.24 Treinta (30) dias calendario anteriores al vencimiento del plazo indicado en el
parrafo precedente, el personal de Almacén deberd informar a el/a la gerente/a zonal o
administracion, la condicion de los bienes por vencer, para que para que, a través de
logistica, se disponga su ofrecimiento a las dreas usuarias de la EP, a fin de su utilizacion
o su posterior baja, de ser necesario.

7.2 DE LA DISTRIBUCION

7.2.1 El proceso de distribucion comprende: (i) Formulacion del pedido, ii) Autorizacion
de Despacho, iii) Acondicionamiento de Materiales, iv) Control de bienes, y v) Entrega
de bienes.

FORMULACION DEL PEDIDO

7.2.2 El pedido de compra serd formulado por el 4rea usuaria de acuerdo con la
programacioén del Cuadro de Necesidades. El pedido de compra sera suscrito por el/la
jefe/a del area usuaria y presentado a la Oficina de almacén, a través de Gerencia zonal

para su tramite correspondiente.

7.2.3 Los bienes de consumo constante y/o regular seran solicitados y atendidos por
Almacén conforme a solicitud y cronograma realizado por Almacén.

7.2.4 En caso el 4rea usuaria no cumpla con solicitar los bienes programados en el Cuadro
de Necesidades en la fecha prevista, dichos bienes podran ser entregados a otras areas
usuarias de la EPS. Municipal Mantaro S.A que los soliciten.
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7.2.5 Si por razones de austeridad se tiene que restringir la atencién de bienes se
coordinaré con el drea usuaria la atencién de su pedido en menor cantidad.

AUTORIZACION DE DESPACHO

72.6 La Gerencia zonal y/o Administracién autorizard la atencion del pedido, previa
verificacion del inventario y/o existencias de bienes.

7.2.7 Almacén estara encargado de: i) la numeracién y registro del pedido i1) valorizacién
del bien solicitado, v, iii) registro de las salidas autorizadas.

ACONDICIONAMIENTO DE BIENES

7.2.8 El personal de Almacén verificard que el acondicionamiento o embalaje de los
bienes a entregar se realicen evitando: i) despostillados, roturas o aplastamientos, ii)
dafios por manchas con grasa u otro agente nocivo, iii) deterioro en el acabado, iv) dafios
por causas climatoldgicas; y, v) pérdida parcial, total o extravio.

CONTROL DE BIENES
7.2.11 El personal de Almacén establecerd un control de salida de bienes.

7.2.12 Los bienes que salgan del almacén seran verificados por el personal de Almacén
quien retendra una copia del pedido, para el registro y control de stock.

7.2.13 Los bienes patrimoniales deberédn ser codificados y asignados a los usuarios
finales, efectuando su registro en el SINABIP, por parte de Patrimonio y Almacén.

72.14 Cuando el bien es remitido a lugares fuera de la Sede Central de la EPS. Municipal
Mantaro S.A, utilizando medios de transporte, el transportista 0 quien realice €l transporte
presentard en la puerta de acceso ante el agente de seguridad, copia del formulario de
COMPROBANTE DE SALIDA o la Guia de Traslado de Bienes Patrimoniales, en caso

de corresponder.
ENTREGA DE BIENES

72.15 Al momento de efectuar la entrega de bienes, el personal de Almacén se asegurara
que el drea usuaria que los reciba verifique las caracteristicas originales del producto, su
vigencia y las caracteristicas detalladas en el comprobante de salida.

7.2.16 El personal de la Coordinacién de Patrimonio, Almacén y Servicios Generales
deber4 verificar que el area de destino haya suscrito el formulario de comprobante de
salida, en sefial de conformidad.

7.3 DE LA REPOSICION DE STOCK

7.3.1 El personal de Almacén y patrimonio elaboraran informes mensuales por separado,
sobre el stock de bienes teniendo en cuenta las siguientes variables: i) nivel maximo de
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stock; ii) stock minimo o de seguridad; ii1) punto de pedido; iv) cuantificacién de
variables.

7.3.2 El tramite de reposicion de stock de existencias (punto de pedido) se inicia cuando
las existencias desciendan al nivel en que se empieza a consumir el stock minimo o de
seguridad, para tal efecto la oficina de Almacén procedera a:

a) Efectuar el requerimiento de bienes (informe de sustento, pedido de compra y
especificaciones técnicas) para el tramite de reposicién de stock, verificando la
programacién en el Cuadro de Necesidades del Ejercicio correspondiente, para su
adquisicion por medio de logistica.

b) Coordinar con logistica, a fin de racionalizar la distribucion hasta que se efectue la
reposicion de los bienes.

7.4 DEL REGISTRO Y CONTROL DE EXISTENCIAS

7.4.1 El personal de Almacén debera llevar el registro y reportes, en los que se consignan
los datos sobre los ingresos y salidas de bienes del almacén y las cantidades disponibles

a distribuir.

7.4.2 El registro y control de existencias se realizara en los documentos siguientes:

7.5 DEL INVENTARIO FiSICO GENERAL O MASIVO

7 5.1 Antes del inicio del inventario se suspendera la recepcion de solicitudes por las areas
usuarias debiendo la Oficina de Administracion y/o gerencia zonal comunicar con cinco
(05) dias hébiles de anticipacion a las areas usuarias, a través de correo electrénico o
comunicado interno, las fechas en que se realizara el inventario y que se encontraran
cerradas las operaciones del almacén. Asimismo, durante el periodo de toma de inventario
se bloqueara el internamiento de bienes, quedando temporalmente en zona de recepeion
y seran internados una vez concluidos los inventarios.

ordenamiento del mismo v la preparacién de la documentacién necesaria, asi como
efectuara un acta de corte documentado, que serd suscrita en forma conjunta con la
Comisi6n de Inventario.

7513 La Oficina de Patrimonio entregard a la Comision de Inventario de bienes
patrimoniales el Reporte Fisico Valorizado con corte al 31 de diciembre del Ejercicio
Fiscal correspondiente, por lo menos dos (02) dias habiles antes del inicio del inventario.

7.5.4 El personal de patrimonio y almacén estaran disponibles a las consultas y entrega
de informacién a la Comision de Inventario. Asimismo, podran participar en la toma de
inventario, inicamente para efectos de facilitar la identificacién y ubicacion de los bienes.
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7.5.5 El inventario de existencias fisicas del almacén se efectuara dentro de las tres (03)
primeras semanas del mes de enero de cada Ejercicio Fiscal, teniendo una duracion

maxima de cinco (05) dias hébiles.

7.5.6 La Comisién de Inventario al iniciar suscribira el Acta de inicio del Inventario de
Existencias Fisicas en el Almacén de la EPS. Municipal Mantaro S.A, con corte al 31 de
diciembre del afio correspondiente, debiendo anotar el ltimo movimiento de ingreso y
salida, asi como los ultimos documentos emitidos como Orden de Compra, entre otros

que considere importantes.

7.5.7 La toma de inventario masivo se realizard "al barrer", empezando por un
determinado punto del almacén, continuando con todos los bienes almacenados, sin

excepcion alguna.

7.5.8 El proceso general de la toma de inventario se realizard en dos (02) conteos:

a. Conteo del 100% de las existencias.
b. Reconteo, s6lo en el caso que existan diferencias.

7.5.9 La Comision de Inventario verificarda que todos los items del Inventario Fisico
Valorizado se encuentren con su respectiva Tarjeta de Control Visible de Almacén, en
caso de existir diferencias se dejara constancia en la respectiva acta.

7.5.10 Terminada la toma de inventario, la Comision procederd a elaborar un acta de
término del Inventario de Existencias fisicas de Almacén, que incluira el detalle de los

{tems encontrados.

7.5.11 La Comision de Inventario elevard a la Oficina de Administracion, dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes de terminado el inventario, un informe final con los
resultados del inventario (bienes faltantes, bienes sobrantes, bienes con poco movimiento,
bienes sin movimiento y bienes obsoletos, recomendaciones y otros aspectos que
considere), su correspondiente conciliacién y comparacion con los saldos contables de
los estados financieros. Dicho informe debera adjuntar los siguientes reportes:

Inventario Fisico Impreso en tres (03) ejemplares.

Resumen de Inventario por Cuentas Contables.

Reporte de Bienes Faltantes y Sobrantes, de ser el caso.

Reporte de Bienes de Poco Movimiento y/o Salidas.

Reporte de Bienes Obsoletos y/o Inservibles.

La Oficina de Administracion aprobard el Inventario Fisico de Almacén de la EPS.

Municipal Mantaro S.A.

SCHE-NE RN

7.6 DEL INVENTARIO SELECTIVO

7.6.1 La Oficina de logistica podra disponer durante el ejercicio fiscal, la verificacion
fisica de los bienes del almacén, a través de la modalidad de inventario selectivo, con la
finalidad de comprobar que los registros de stock se mantienen al dia, completos y
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exactos, asi como verificar que las existencias fisicas concuerdan con los registros de las
Tarjetas de Control Visible de Almacén y las Existencias Valorizadas de Almacén.

7.6.2 El inventario selectivo serd realizado por tres personas: una persona designada por
la Oficina de logistica y dos designadas por Administracion o gerencia zonal, bajo el
método "por seleccion”, constatando la veracidad de las existencias fisicas del grupo de
bienes previamente seleccionados. Se realizara sin paralizar las actividades del almacén,
sélo se efecttia el bloqueo temporal de la documentacion y el despacho del grupo de
bienes objeto del inventario, por el plazo que se estime dure el mismo.

7.6.3 Obligatoriamente se efectuard un inventario selectivo con corte al 30 de junio de
cada Ejercicio Fiscal, para lo cual, la Oficina de Almacén suscribira el acta de conciliacién
de los bienes seleccionados, la misma que sera informada a la Oficina de logistica dentro
de los cinco (05) dias habiles posteriores al término del inventario para su suscripcion y
tramité ante Administracion y/o Gerencia zonal.

7.7 DE LOS BIENES SOBRANTES
7.7.1 Si en el proceso de verificacion se establece que existen bienes sobrantes, se deberd
determinar su origen, principalmente entre las siguientes causas:

a) Documentos fuentes no registrados en las Existencias Valoradas de Almacén.

b) Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada y registrada en el respectivo
pedido de comprobante salida.

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

7.7.2 En el caso que el origen de los sobrantes de almacén se deba a las dos primeras
causas indicadas en el numeral anterior, estos se incorporaran en los registros de
existencias formulando la respectiva Nota de Entrada a Almacén.

7.7.3 Cuando los sobrantes tienen su origen en la entrega de un bien similar en lugar del
sobrante, se procedera a realizar el ajuste en la respectiva Existencias Valorada de
Almacén, anulando la salida del bien sobrante, y se registrard la salida del bien faltante.

7.8 DE LOS BIENES FALTANTES

7.8.1 En el caso que como consecuencia de la conciliacion entre los registros de
existencias contables y el inventario fisico realizado se determinen bienes faltantes, la
Comisién de Inventario de Almacén o el personal designado, actuard de la siguiente

forma:

a) Faltante por robo o sustraccion: Organizard un expediente de las investigaciones
realizadas acompafiadas de la denuncia policial correspondiente, que sera presentado a la
Oficina de Administracion y/o Gerencia Zonal para las acciones pertinentes.

b) Faltante por merma: En caso de bienes solidos o liquidos, que por su naturaleza se
volatilizan, sera aceptada siempre y cuando esté dentro de la tolerancia establecida en la
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norma técnica respectiva. Cuando la merma ocurra por accion de animales depredadores,
se evaluara e informara a la Oficina de Administracion y/o Gerencia Zonal si la merma

se debe estrictamente a esa causa.

¢) Faltante por negligencia: La Oficina de Almacén o Patrimonio (cuando corresponda) y
los servidores a cargo de la custodia son responsables tanto pecuniaria como
administrativamente de la pérdida o deterioro de los bienes institucionales, siendo

causal de un proceso administrativo sancionador.

7.8.2 La Comision de Inventario de Almacén o el personal designado debera comunicar
ala Oficina de logistica y la Oficina de Administracion y/o Gerencia Zonal cuando existan
bienes faltantes, para el deslinde de responsabilidades correspondiente.

7.9 DE LA BAJA DE BIENES

7.9.1 La Comision de Inventario o el personal designado se encargara de recomendar la
baja de bienes como producto del Inventario Fisico. Son supuestos para baja de bienes,

los siguientes:

a) Los bienes fungibles siniestrados que se encuentren en estado de inutilidad.

b) Lamerma producida en las existencias por efecto de volatizacion o por accién de
animales depredadores.

¢) Los bienes perdidos por robo o sustraccion.

d) Bienes que, por vencimiento, obsolescencia tecnologica o estado de
descomposicion, no son recomendables para su uso 0 consumo.

7.9.2 El bien tecnoldgico o material PAD (Procesamiento Automatico de Datos), requerira
previamente un informe técnico del personal de informatica, el mismo que serd solicitado
por la Oficina de Patrimonio.

7.9.3 En caso de bienes perdidos por robo o sustraccion, La Oficina de Patrimonio
(cuando corresponda) y/o Almacén deberd adjuntar la denuncia policial correspondiente,
con el expediente de las investigaciones.

7.9.4 La Oficina de Patrimonio (cuando corresponda) y/o Almacén presentard a la Oficina £} e
de logistica un informe técnico que sustente la baja de bienes, consignando por lo menoéf_::fg o RACIE
lo siguiente: A5 v PR
Wy £

a) Supuesto para baja de bienes. '

b) Relacion de bienes a ser dado de baja.

c) Estado de conservacion, indicando si pueden ser o no utiles al sistema

educativo.

d) Valor total de los bienes.

7.9.5 La Oficina de logistica en caso de encontrar conforme la solicitud de La Oficina de
Patrimonio elevard el expediente administrativo para baja de bienes a la Oficina de
Administracién y/o Gerencia Zonal, adjuntando el proyecto de Resolucion Jefatural,
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7.9.6 La Oficina de Administracion y/o Gerencia Zonal evaluara el expediente
administrativo para baja de bienes, y en caso de encontrarlo conforme lo aprobara
mediante Resolucion, el mismo que debera ser notificado a la Oficina de Patrimonio y la
Oficina de Contabilidad a través de sus unidades segun corresponda, para el registro
respectivo.

7.10 DE, LA DISPOSICION DE BIENES

7.10.1 Una vez aprobada la baja de bienes, la Oficina de logistica debe recomendar la
disposicién de los bienes mediante donacién, dentro de los sesenta (60) dias calendarios
siguientes a su aprobacion.

7.10.2 La Oficina de Administracion y/o Gerencia Zonal, a través de el/la jefe/a de la
Oficina de logistica previo informe de la Oficina de Patrimonio, realizarad las
coordinaciones para donar los bienes conforme a la normativa vigente.

7.10.3 La Oficina de Patrimonio formulara el informe técnico que sustente el acto de
disposicion de bienes dados de baja. La Oficina de logistica remitira el informe técnico a
la Oficina de Administracién y/o Gerencia Zonal para su aprobacion.

7.10.4 La Oficina de Administracion y/o Gerencia Zonal evaluara el informe técnico y
de encontrarlo conforme autorizara la donacién.

7.10.5 Una vez aprobada la donacion de bienes dados de baja, se procedera a retirar los
bienes, elaborandose la Nota de Salida respectiva, que serd firmada también por La
Oficina de Patrimonio y la Oficina de logistica, adjuntando el acta de Entrega- Recepcion,
debidamente firmada por la institucién y/o asociacion sin fines de lucro que reciba, segin
sea el caso. Asimismo, la Resolucion aprobada por la Oficina de Administracion y/o
Gerencia debera ser notificada a la Coordinacién de Contabilidad a través de la Oficina
de Administracion/ Gerencia Zonal, para el registro contable respectivo.

7.10.6 Una vez aprobada la subasta de bienes dados de baja, se procedera de acuerdo a
la Directiva N° 001-2016/SBN.

VIII. RESPONSABILIDADES

8.1 La Oficina de Almacén es responsable de ejecutar los procedimientos para la 1
administracion de los bienes ubicados en €1, conforme las disposiciones de la presente
directiva, asi como de realizar el seguimiento de su cumplimiento.

8.2 La Oficina de Almacén es responsable de la aplicacién de las disposiciones de la
presente Directiva, seglin su competencia.

8.3 Toda situacion no contemplada en la presente Directiva sera resuelta de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes y las Directivas emitidas por la Direccion General de
Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas.

8.4 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva genera

responsabilidad a que hubiere lugar, previo procedimiento que corresponda.
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 Aquellos bienes que no puedan ingresar fisicamente al Almacén de la EPS. Municipal
Mantaro S.A debido a sus caracteristicas técnicas, tales como: equipos para ser instalados
directamente en las 4reas usuarias, vehiculos, entre otros, se asignaran directamente bajo
responsabilidad al responsable del 4rea usuaria.

9.2 De existir bienes que urgen ser utilizados de forma inmediata, en caso de estar
debidamente justificado y autorizado por el/la Jefe/a del area usuaria o de el/ la encargado
de logistica, se asignaran directamente al drea usuaria o a los encargados de su uso o
traslado o custodia de forma excepcional. |

9.3 Las adquisiciones de bienes patrimoniales a través del Fondo de Caja Chica deberan
ser comunicadas para que, la Oficina de Patrimonio realice el registro correspondiente,
bajo responsabilidad.

9.4 Los gastos por concepto de bienes de consumo que se adquieran por el Fondo de Caja
Chica que se requiera con urgencia, deberan contar con el visto bueno de la oficina de
almacén en sefial de que no se cuenta con el stock de dichos productos.

9.5 La presente directiva entra en vigor desde el dia de su aprobacion, mediante
Resolucion aprobada por la Gerencia General, su vigencia es permanente y su
actualizacion se efectuara a propuesta de la Gerencia Zonal y/o Administracion.
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