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Besolwcicre Divectoral

N® 464- 2012 - MINCETUR/ SG/QGA
San lsidro, 28 de diciembre de 2012

V!STOS-, gl memorandum  N°  696-2012-MINCETUR/SG/IOGA-OASA, de la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxifiares; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Norma de Sistema Administrative S.A. 07 “Verificacidn del Estado y Utilizacién de Bienes
y Servicios”, de las Normas Generales del Sistema de Abastecimiento, aprobadas mediante Resolucion
Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, dispone la formulacion y aplicacion de normas para verificar la existencia,

o\ estado y condiciones de utilizacion de los bienes y/o servicios de que dispone la entidad;

Que, en el Manual de Adminisiracion de Almacenes para el Sector Publico Nacional, aprobado

ﬁ; W ' mediante Resolucion Jefatural N° ‘335-90- INAP/ONA, se establece, que corresponde al drgano de

Abastecimiento, precisar Instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos y responsabilidades a efecto
de realizar la verificacion de bienes de almacén;

Que, de acuerdo a las normas antes mencionadas, ia Directora de la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxifiares, mediante el memorandum del visto, solicita la aprobacidn de la Directiva
“Lineamientos para el inventario de Ios Bienes de Existencia del Almacén Central del Minisierio de
Comercio Exterior y Turismo;

Que es necesario, establecer mediante ia correspondiente Directiva Directoral, los criterios, y
lineamientos para una correcta verificacion de la existencia fisica de los bienes del Aimacén Central, y su
conciliacion contable con la Oficina de Administracion Financiera;

Que, en uso de las facultades otorgadas en el literal j) del Articulo 26° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del MINCETUR, aprobado por el Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR;

Con la visacion de la Directora de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares y fa del
Sub Director de Programacion y Control Patrimenial;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar la Directiva referida a los Lineamientos para realizar el inventario de los
Bienes de Existencia def Almacén Central del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, que corre
adjunta en cinco {05) folios, que visados y sellados forman parte de |a presenie Resolucion Directoral. -

Articulo 2°.- La Oficina Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a través de a Subdireccion ide
Programacion y Control Patrimonial, queda encargada de supervisar el cumplimiente de la presente
Resolucion Directoral.

Registrese y comuniquese.

--------

iRt E SUAREZ QUIRO
Disectora Ganeral /4o Administrazidn
MIN CETUR




1.

2.

DIRECTIVAN® 004 2012-MINCETUR/SG/OGA

LINEAMIENTOS PARA EL INVENTARIO DE LOS BIENES DE EXISTENCIA DEL ALMACEN
CENTRAL DEL MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

OBJETIVO

Establecer los lineamientos, criterios, y procedimientos especificos para la toma del Inventario y su

integracion contable de los bienes de existencias del Almacén Central del Ministerio de Comercio

Exterior y Turismo - MINCETUR, al cieme de cada periodo semestral.

FINALIDAD

2.1 Verificar la exisiencia fisica de los bienes en el Almacén Central, apreciar su estado de
conservacion o deterioro, y condiciones de seguridad.

2.2 Establecer un abastecimiento eficaz, y evitar la acumulacién improductiva de bienes innecesarios
para el MINCETUR.

2.3 Evaluacidn y conciliacion del estado contable con fa Oficina de Administracion Financiera, en el
rubro de Bienes de Consumo cuenta 1301: Bienes y Suministros de Funcionamiento.

BASE LEGAL
Ley N° 27790 Ley de Organizacion y Funciones del MINCETUR.

Decreto Legisiativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N°® 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1017 -
Ley de Contrataciones de! Estado.

Decreto Lay N® 22058, que instituye el Sistema de Abastecimiento.

Resolucidn Jefatural N° 118-80-INAP/DNA que aprueba la "Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento”.

Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, que aprueba "Maenual de Administracidn de
Almacenes para ei Sector Pablico Nacional”.

Resolucion de Contraloria N 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control interno para el
Sector Pablico,

ALCANCE

La prasente Directiva sera de cumplimiento y aplicacion en los inventarios de existencias del Almacén
Central de! Ministerio de Comercio Exterior y Turismo — MINCETUR.

PERIODO DEL INVENTARIO
5.1 Se realizaran dos inventarios de existencias al afio, uno al final del primer semestre, vy el
segundo al cierre de cada ejercicio presupusstal.

5.2 Tendra una duracion no mayer a quince dias (15) dtiles, ni menar de siete (07) dias L’:tiies,.;de
acuerdo al siguiente crenograma: .

5.2.1 La verificacion fisica de la existencia de los bienes, se llevard a cabo dentro los primeros
cinco (05) dias diites del mes siguiente al cierre del periodo evaluado, y

5.2.2 La conciliacion e integracion contable conciuira con ia presentacion del informe final del
inventario, dentro lo siguientes diez (10) dia Utiles siguientes a la finalizacion de la
verificacion fisica de las existencias en el Almacen.

GENERALIDADES
6.1 DISPOSICIONES GENERALES



6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.14

6.1.5

l.a toma del inventario, previa evaiuacion de la Oficina de Abastecimienic y Servicios
Auxiliares ~ OASA, podra ser gjecutado por la Entidad, o por una empresa especializada.

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a fravés de la Sub Direccidn de
Programacion y Coniroi Patrimenial — SDPCP, elevara para su aprobacion a la Oficina
General de Administracion el Cronograma de Ejecucidn y Conirol del Inventario de los
Bienes de existencias del Aimacén Central del MINCETUR,

La Oficina General de Administracion, a propuesta de la Oficina de Abastecimiento vy
Servicios Auxiliares aprobar la designacion de la Comision de Inventario sugerida por la
Sub Direccion de Programacién y Control Patrimonial.

La Comision de Inventario estara compuesta por seis (06) miembros, ires (03) Hiulares y
tras (03) suplentes, integrada por funcionarios o servidores de ia Oficina de
Administracidn Financiera - OAF, Oficina de Controi Previo - OCP, y de ia Subdireccion
de Programacion Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

La ejecucién del inventario, se efectuara con la intervencion de un funcionario del Organo
de Controi Interno, en calidad de observador.

6.2 DE LA VERIFICACION FISICA

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4
6.2.5

6.26

6.2.7

6.28

628

Los bienes deben estar correctamente identificados mediante su Tarjeta de Controf
Visible, en el que constard, el codigo del bien acorde a Catdlogo de Bienes, ia
denominacién y caracteristicas del bien, la unidad de medida, cantidad y fecha del
movimiento, asi como la identificacién del documento que la onigina.

Los bienes deben estar correctamente ubicados en el Almacén, y clasificados por el
cadigo genérico del bien, correspondiente al Catéiogo de Bienes, por ejemplo papeleria,
material eléctrico, material de limpieza, efc. '

El registro del movimiento de bienes, i} en el sistema automatizado SIGA, y ii) en las
Tarjetas de Conirol Visible, deben estar al dia, caso contrario se procedera de inmediato
a su actualizacion por el Coordinador, el téenico y auxiliar del Almacen, antes de iniciar la
verificacion fisica del inventario de bienes.

Dentro del proceso del inventario se suspendera la atencion de pedidos {PECOSAS).

El ingreso de bienes durante este proceso, con Ordenes de Compra — O/C, guias de
remision emitidos en forma anterior al corte del inventaric, se depositara temporalmente
en la zona de recepcion y seran verificados e ingresados al stock al final del inventario
fisico.

Al inicio de la verificacion fisica de bienes, se levantara el Acta correspondiente, y sera
suscrita por los miembros de la Comision del Inventario, el Coordinador de Aimacén y el
Coordinador representante (empresa o personai de la Entidad) responsable de la
ejecucion del inventario, y sera refrendada por el observador representante del Organo de
Controf intemo,

Al grupo de inventariadores, se les dotara del material necesario que facmte su trabajo
tales como: el catalogo de bienes, listado del stock de almacen ai cierre de la fecha para
la toma del inventario, lapiceros, lapices, plumones, borradores, etc. Asi mismo contaran
con copia de la Gltima Orden de Compra y de la PECOSA.

La verificacion fisica sera al barrer dentro del Grupe Genérico, sin  excepcion alguna,
para tal efecto se pre calificara los modulos en donde se ubican los bienes {estanteria),
clasificados por e codigo del grupo genérico del bien; asignandose a cada grupo
inventariador, los modulos a su cargo. ‘

Se verificara ia existencia del bien, su estado de conservacion, condiciones de utilizacion,
condiciones de seguridad, tiempo de rotacion, anotando las observaciones y calificando



acorde al numeral 6 de la Directiva N° 001-2008-MINCETUR/SGIOGA los bienes a darse
de baja, segln su estado de:

6.2.9.1 OBSOLESCENCIA TECNICA: Bienes no utilizados por [os cambios v avances
tecnologicos.

6.2.9.2 DESTRUCCION: Bienes inoperativos por inclemencia del tiempo o del ambiente;
o por mermas producidas por efectos de volatizacion.

6.2.9.3 EXCEDENCIA: Bienes operatives no ulilizados y que se presume no seran
utilizados en un futuro inmediato en la enfidad.

Asi mismo, identificard y registrard con precisidn los bienes aimacenados en calidad de
CUSTODIA y/o DONACION.

6.2.10 S existiera diferencia descriptiva en |a denominacién del bien, asi como de la unidad de
medida; entre el catdloge de bienes y la tarjela visible, se debera comegir donde
corresponda con anotacion en ei listado catalogo de bienes, para su actualizacion yio
uniformidad respectiva.

i 6211 E! personal de Almacén colaborarad con los grupos de inventariadores indicando la
ubicacion de los bienes, absolucidn de consultas y de ser requeridos apoyando en el
conteo de bienes.

6.2.12 Concluida la verificacion fisica, Ja Comisién del Inventario, el Coordinador de Almacén y el
Coordinador representante responsable de la ejecucion del inventario, levantaran el Acta
de la finalizacion de la verificacion fisica de bienes, la misma que tendra el visto del
representante del Organo de Control, y presentaran al Subdirector de Programacion y
Control Patrimonial el informe prefiminar del inventario fisico.

6.3 DE LA INTEGRACION CONTABLE

6.3.1 Para todos sus efectos, dentro de los primeros diez (10 dias calendarios de cada mes, fa
Sub Direccion de Programacion y Control Patrimonial, y la Oficina de de Contabilidad de
fa Oficina de Administracion Financiera, efectuaran el control y conciliacion del
movimiento de bienes del Almacén dei mes anterior (mes evaluado), alcanzando ia
Subdireccion de Programacion y Control Pairimonial a la Oficina  de Administracion
Financiera, el informe mensual del movimiento de bienes (Ingresos O/C, y Safidas
PECOSAS), valorizados y clasificados por Especifica del Gasto, y Cédigos Contables, &
fin de los comespondientes asientos contabies.

6.3.2 Para los procesos del inventario, el corte de las Ordenes de Compra, y de las Pecosas,
seran las emifidas al Gitimo dia habil def mes de junio en case dal inventario del primer
semestre, y el Gltimo dia habil del mes de diciembre para el cierre del ejercicio
presupuestal anual.

5.3.3 Los bienes, provenientes de las Orden de Compra emitidas hasta las fechas indicadas en
sl numeral precedente, que a la fecha de culminado la verificacion fisica, no hayan
ingresado al Almacén Central, seran considerados como biengs en transito, no siendo
parte de los saldos del inventario. Si estos corresponden al inventario del cierre del
gjercicio presupuestal anual, se informara a la Oficina de Administracion Financiera,
efectuar las notas contables pertinentes.

6.3.4 Culminada la verificacion fisica del inventario, ia Sub Direccion de Programacion y Control
Patrimonial, y la Oficina de Contabilidad de ia Oficina de Administracion Financiera,
_independientemente, alcanzaran al Superviser del inventario para los fines del mventano

fa informacion clasificada por cuentas. .

6.3.5 Se levantara la correspondiente Acta de los Saldos de Stock del Inventario valorados de
acuerdo a noma o directiva vigente, suscribiendo la citada Acta fa Subdireccion de
Contabilidad, ia Subdireccion de Programacion y el Supervisor del inventario.



6.3.6

714

7.1.2

£} Supervisor del inventario, dentro los plazos sefialados en el numeral 5.2 de Ia presente
Directiva, presentara a ia Comision del Inventario el informe final del Inventario, quienes
de encontrarlo conforme, previo informe de fa Comision lo elevaran a fa Sub Direccion de
Programacién y Confrol Patrimonial, caso confrario emitirdn sus observaciones,
comunicandole al Supervisor para que en un piazo no mayor a tres (03} dia dtiles, ni
menor de das (02) dias Utiles, deben ser absueltos,

Presentado el informe final del inventario de existencias de almacén, y encontrandole
conforme, se levantara el Acta de finalizacidn del inventario Fisico — Contable.

Estando conforme el inventario final, presentado por el Supervisor del inventaro, fa
Comisidn de Inventario debera presentar al Sub Director de Programacién y Control
Patrimonial, su informe cuantitativo vy cualitativo detallando el saldo de los Bienes, asi
como la recomendacion del alta o baja de bienes segun corresponda, emitiendo
sugerencias que a su juicic puedan optimizar la custodia, ubicacidn, sequridad y
distribucion de los bienes.

hvcenits . ’ ’
"=57. DE LAS OPERACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS
7.1 EVALUACION DEL INFORME FINAL DEL INVENTARIO

Recepcicnado el informe final del inventario de existencias de almacén, la Subdireccion
de Programacion y Control Patrimonial, evaluara el movimiento del kardex del sistema

" automatizado versus la verificacion fisica de Aimacén, debiendo tener cuidado entre la

similitud existente en la descripcién yfo caracteristicas de los bienes en el caso de
faltantes u sobrantes, para realizar los ajustes correspondientes.

7.1.1.1 Si en el proceso de la verificacion fisica se establece que existe similitud en la
descripcion y/o caracteristicas entre los bienes sobrantes y los bienes faltantes,
se realizara los ajustes correspondientes, retirando del stock mediante PECOSA
los bienes sobrantes, & ingresandolos mediante la respectiva Nota de Entrada en
el stock de los bienes faltantes.

7.1.1.2 Sien el proceso de Ja verificacion fisica se establecen bienes sobrantes y se
comprueba que su origen legal es desconocido, estos ingresaran a los saldos de
stock de Almacén Central, a través del procedimiento de Altas de bienes al
Almacén.

7.1.1.3 En caso de determinarse bienes faltantes, que por similitud de su descripeion y/o
caracteristica se encuentran como bienes sobrantes, se regularizara acorde al
procedimiento indicado en el numeral 7.1.1.1.

7.1.1.4 En caso de determinarse bienes faltantes, que no tengan similitud con hienes
sobrantes, se regularizara su estado, mediante el procedimienio de Baja de
bienes del Aimacén, determinando su causal: robo o sustraccion, merma,
negligencia.

En armonia de la Normatividad y Procedimientos establecidos por fos Organos Rectores
para los Sistemas de Abastecimiento y de Contabifidad, se conciliara y valorizara los
saldos de stock resuitado del inventario del cierre de afio presupuestal, a fin de generar el
stock inicial de afio siguiente. -

7.2 DE LA BAJA DE BIENES

7.21

Dentro los treinta {30) dias (tiles de recepcionado el informe final del inventario de la
Comision del Inventario, 1a Sub Direccién de Programacion y Control Patrimonial, previa
evaluacion de los bienes sin movimiento mayor a seis (06) meses y/o bienes obscletos,

deteriorados, recomendara la baja de los bienes, adjuntando el informe del Coordinador - -

del Aimacén y del Cordinador de la Subdireccion de Programacion y Control
Patrimonial.



7.2.2

En caso de bienes faltantes, por causal de robo o sustraccion, merma, negligencia,
previa evaluacion e informe del Coordinador del Almacén y del Cordinador de la
Subdireccion de Programacion y Control Patrimonial, con el visto del Subdirector de
Programacion y Control Patrimonial, se recomendara la baja del stock de Almacén. Si e}
causal es por robo o sustraccion, se organizara un expediente de las investigaciones
realizadas acompanada de la denuncia policial.

La baja de bienes, se efectuara, mediante fa aprobacion de la respectiva Resolticion
Directoral de la Oficina General de Administracion, en el marco de la normativa vigente
y procedimiento establecido en el numeral 6 de la Directiva N° 001-2009-
MINCETUR/SG/OGA.

En el caso de aprobada la baja por la causal referido en el numeral 7.2.1, la Sub
Direccion de Programacicn y Control Pairimonial, propondrd a la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares su disposicién final, acorde al procedimiento
sefialado en el 6.2 de la Directiva 001-2008-MINCETUR/SGIOGA.

7.3 DEL ALTA DE BIENES

731

7.3.2

733

Diciembre 2012.

Dentro los treinta (30} dias (tiles de recepcionado el informe finat del inventario de la
Comisidn del inventario, la Sub Direccion de Programacion y Control Patrimonial,
recomendara el Alta de los bienes, adjuntando e} informe elaborade por el Coordinadar
del Almacén y el Coordinador de !a Subdireccién de Programacidn y Control
Patrimonial, y ia relacion de hienes identificados cada uno por su cadigo, descripcion,
cantidad y precio, sustentando el Alta de bienes.

Procederd e Alta de bienes de existencias de consumo, si en e proceso de la
veriiicacion fisica del inventario de exisiencias, se establece bienes sobrantes de
utilidad de uso para la Entidad, sean estas provenienies de donaciones, bienes en
custodia con periodo mayor 2 un afo calendario, o aquellos que su origen legal es
descanocido, estos ingresaran a los saldos de stock de Almacén Central, a fravés del
procedimiento de Alta de bienes al Almacén.

lL.a Alta de bienes, se efectuard mediante la aprobacion de la respectiva Resolucion
Directoral de la Oficina General de Administracion en el marco de la normativa vigente.



