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RESOLUCION C.0. N° 363 -2009-UNAM

Samegua, 21 de Diciembre del 2008

VISTO:

El Oficio N° 01227-2009-VAD/CO/UNAM de fecha 16 de Diciembre del 2009 presentado por la
Vicepresidencia Administrativa remitiendo Proyecto de Directiva "Normas y Procedimientos para la toma de
Inventario Fisico de Bienes Muebles y Existencias de Almacén de lo UNAM”, Informe N° 352-2009-
CONT/DIGAF/UNAM, v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N2 28520 se crea Iz Universidad Nacional de Moquegua como persona juridica
de derecho publico interno; mediante Resolucion N@ 336-2007- CONAFU, de fecha 12 de diciembre de! 2007,
se resuelve otorgor fa autorizacion de funcionamiento provisional v mediante Resolucion N2 596-2009-
CONAFU del 24 de Noviembre del 2009 se designe a la nueva Comision Organizadoro;

Que, mediante Resolucion N° 039-98/SBN de fecha 24 de Marzo de 1938, se aprueba el Reglamento
para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado;

Que, mediante Informe N° 352-2009-CONT/DIGAF/UNAM, de fecha 11 de Diciembre del 2009, la
Unidad de Contabilidad eleva Proyecto de Directiva “Normas v Procedimientos para la toma de inventario
Fisico de Bienes Muebles y Existencias de Almacén de la Universidad Nacional de Moquegua” al 31 de
Diciembre del 2009; proponiendo como integrantes de la Comision de Inventario a la CPC. Amanda Villagra
Barrfos, Ing. Edgar Flores Ortega, Sra. Jackeline Elvira Corrales Molina y CPC. fonathan Ray Flor Veldsquez y
como veedor se propone ol responsoble de lo Oficina de Control interno Abog. Javier Ascufia Chavera;

Que, mediante Oficio N° 01227-2009-VAD/CO/UNAM de fecha 16 de Diciembre del 2009 la
Vicepresidencia Administrativa remite Proyecto de Directiva "Normas y Procedimientos pora la toma de
inventario Fisico de Bienes Muebles y Existencias de Almacén de la UNAM” presentado por la Unidad de
Contabilidad con la finalidad de ser aprobado en Sesidn de Comisién Organizadore; asimismo se eleva la
propuesta de conformacion de la Comisién de Inventario integrada por: lo CPC. Amanda Villagra Barrios,
Presidente; Ing. Edgar Flores Ortega, Miembro; Sra. lackeline Elvira Corrales Molina, Miembro; CPC.
Jonathon Ray Flor Veldsq uez, Miembro y Abog. Javier Ascufia Chavera, Veedor;

De conformidad a lo acordado en Sesién Ordinaria de Comision Organizadara del 16 de Diciembre
- del 2008;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- APROBAR el Proyecto de Directiva: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA
DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE MOQUEGUA”, la misma que contiene sus Objetivos, Finalidod, Base Legai, Alcance, Disposiciones
Generales, Disposiciones Especificas y Disposiciones Finales.

ARTICULO SEGUNDO.- CONFORMAR la Comisidn de Inventario de acuerdo al siguiente detuile:

s CPC Amanda Villagra Barrios Presidente
s Ing. Edgar Flores Ortega Miembro
* Sra. Jackeline Corrales Molina Miembio
e CPC Jonathan Ray Flor Veldsquez Miembro
o Abog. Javiuer Hugo Ascufiag Chaverag Veedor

Registrese, comuniquese y archivese.
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIEN

V.

DIRECTIVA N2 002-2009-UCONT/DIGAF/VAD/CO/UNAM f'ﬂ
IV
$ e f

Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”

QBJETIVO

1.1, Establecer el procedimiento para efectuar, una adecuada Toma del Inventario Fisico de los hienes
Muebles y Equipos, asi como de tas existencias de almacén que posee la Universidad Nacional de
Moquegua al 31 de Diciembre del 2009

FINALIDAD
2.1, Contar con un Inventario Fisico de Bienes Muebles y Equipos, que sustente en forma veraz los
Estados Financieros de la Universidad Nacional de Moquegua.

2.2 Establecer los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos, que permita a la  Sede
Administrativa de Mariscal Nieto y ambientes académicos , Sede de llo y la Sede de lchuiia, realizar
un adecuado lnveniario Fisico de Bienes Muebles; asi como sincerar en farma progresiva la
informacién rea! de los bienes, con el que cuenta cada una de ellas.

BASE LEGAL

Ley Ne 23733- Ley Universitaria.

Ley N2 28520 Ley de Creacion de la Universidad Nacional de Mequegua.

Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA Manual de Administracién de almacenes para el Sector Publico
Nacional.

Resolucion N® 158-97-5BN.- Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

Resolucidn N° 039-98/SBN, del 24-MAR-98.- Aprueba Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

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

Resolucién N¢ 039-98/SBN, de fecha 24 de marzo de 1998, que aprob¢ el Reglamento para el Inventario
Naciona! de Bienes Muebles del Estado.

Resolucion N2 025-2009/SBN de fecha 26.03.02, que aprobé el duodécimo Fasciculo del Catalogo de
Bienes Muebles del Estado.

Resolucian N° 028-2007-SBN “Saneamiento de los Bienes Muebles de la Entidad Estatal.

Ley N2 28708~ Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Resolucion de Contraloria General de |a Republica R.C.G. N® 320-2006, que aprueba “Normas de Control
interno para el Sector Publico”.

Plan de Desarrollo Institucional (PDI), aprobado con R.S. N2 02-2005-£.Q.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Moguegua. Se aprobd
mediante Resolucion €.0. N2 125-2008-UNAM

ALCANCE

La presente Directiva serd de aplicacién para las dependencias administrativas y académicas sin excepcidn
en la Universidad Nacional de Moquegua.

DISPOSICIONES GENERALES

51 Del Patrimonio Mobiliaric.

El Patrimonic Mobiliario del Estado, esta constituido por aquelios Bienes que de acuerdo al Codigo
Civil y las Leyes Especiales, son adquiridos por cualguier Fuente de Financiamiento, por la
Entidades Publicas en propiedad, baja las diversas formas y modalidades juridicas que éstas
disponen, llamese por compra, donacidn, transferencia, legado por acto de saneamiento, por
permuta o por cualquier otra causal y, que se encuentran descritos en ¢l Catalogo Nacional de
Bienes Muebles de la Superintendencia de Bienes Nacionales, o que sin estarlo sean susceptibles
de ser incorporados al Patrimonio Institucional.

5.2 De la Unidad de Contabilidad.

La Unidad de Contabilidad, es el drgano responsable de correcto registro Administracién y
Dispasician de los Bienes Mugbles con que cuenta la Entidad; teniendo por funciones:




5.3

5.4,

a)  Aprobar y Supervisar el Alta, la Baja y los actas de adquisicidn, admi
del Patrimonio Mobiliario de la Entidad.

b)  Emitir Documentos de Gestidn, instrucciones técnicas y Normas necesarias para un uso
eficiente y controlado de los Bienes Muebles estatales.

) Dictar las Instrucciones, plazos mecanismos, instrumentos y responsabilidades para el
levantamiento del Inventario Fisico del Patrimonio Mabiliario de la Entidad, asi como
designar la comision de Inventario.

d} Dotar al area de Control Patrimonial con personal capacitado, recursos técnicos
adecuados.

e) Recomendar sanciones Administrativas al personal que incumpla la Normatividad del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Del Area de Control Patrimonial

Esta Unidad es la encargada de controlar permanentemente todos y cada uno de los bienes
patrimoniales asignados en uso a cada servidor de la entidad; realizando las coordinaciones
directas e indirectas a que hubiera lugar con la Unidad de Contabilidad, en resguardo de la
propiedad fiscal.

Prohibicidn de desplazamiento de bienes.

Para una adecuada verificacion de los bienes asignados a cada una de las dependencias de la
Universidad Nacional de Moguegua, "QUEDA SUSPENDIDO TODO DESPLAZAMIENTO INTERNC O
EXTERNO DE LOS BIENES DURANTE EL LAPSO DE TIEMPO QUE DURE EL INVENTARIQ”, de
acuerdo al cronograma. Esta medida permitira que el Inventario Fisico Institucional, sea exacto y
veradz.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

Inventario Tipos de Inventario, Organos responsables, conformacion y procedimientos.
Existen dos tipos de inventarios que deben realizarse en |as diferentes Dependencias.

A. Inventario Fisico General de Bienes Muebles {Resolucion Jefatural N® 118-90-INAP/DNA)
Consiste en contrastar la presencia fisica y presencia real de los bienes en uso de la
entidad a una fecha determinada, apreciar su estado de conservacion o deterioro y las
condiciones de seguridad con que éstos cuentan, con el fin de asegurar su existencia real;
permite asimismo sincerar los resultados obtenidos del inventario con los registros
contables a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que pudieran
existir y proceder a las regularizaciones correspondientes.

B. Inventario fisico de almacén (Resolucion Jefatural N” 335-90-INAP/DNA)
Consiste en verificar que las existencias fisicas de almacén, coincidan con los saldos
reportados en las Tarjetas de Existencias Valoradas de Almacén vy las Tarjetas de Control
Visibie, verificacion que serd realizada con frecuencia, como un mecanismo de control
interno del responsable de Logistica.

C. Funciones de la Comision de Inventario.

Las funciones que deberd tener en cuenta son las siguientes:
%  Elabgrar et Cronograma de trabajo, que debera ser aprobado por la Autoridad
competente. ANEXO 01.

»  Comunicar a los Jefes de las Oficinas/Areas de las Institucidn la fecha de Inicio de
la Toma de Inventarios y las acciones a realizar a fin de que éstas brinden las
facilidades para e! cumplimiento. Solicitar a la Oficina de recursos Humanos la
relacién de los trabajadores, indicando el érea y la oficina donde laboran.
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6.2

6.3

¥  Elaborar formularios y etiguetas.

¥» Elaborar y suscribir el Acta de inicio, del proceso de Inventarié‘fA"fﬁ:*xU*Niol);:»
Acta de Cierre de Inventario (Anexo N°05); Informe Final del Inventario {Anexo
N° 06); y Acta de Conciliacidn del Inventario Patrimonial (Anexo N° 07},

¥  Realizar la conciliacidn con el Inventario fisico del pericdo anterior y el Inventario
contable respectivamente.

» Elaborar y suscribir el Acta de Conciliacion del inventario Patrimonial con la
oficina de Contabilidad.

D. Instrumentos de trabajo para realizar el Inventario Fisico
» La Comisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles, utilizara los materiales e
instrumentos necesarios comao:

+ Inventario Fisico anterior

s Normas emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

¢  Catalogos, Winchas, Tableros, resaltadares, correctores, calibradores,
metros, etc., que le permita certificar las medidas, denominaciones,
codigos, etc. De cada una de los bienes que se estd verificando.

» Computadora

. Impresora

» (alculadora

E. De la Instalacién de la Comision de Inventario

Previo al inicio de acciones, el presidente de la Comisidén de Bienes Muebles, formulard,
programara las actividades a realizar, de acuerdo al cronograma establecido, para lo cual
tomard conocimiento de los documentos, Normas Legales, libros y registros relacionados a
los [tems a Inventariarse.

Se dejard constancia en el Acta suscrita la asignacion de responsabilidad y requerimientos
necesarios para |a ejecucion del trabajo encomendado. En caso de inasistencia de alguno
de los miembros de la comisién se dejara constancia en el Acta de Instalacidn, con la
finalidad de que se designe el reemplazo correspondiente y se continde con las acciones
programadas.

La Comisién de Inventario esté conformada de la siguiente manera:

a. Unidad de Contabilidad quien 1o preside.

h. Unidad de Logistica, Miembro.

¢. Seccion de Control Patrimenial, Faciiitador.

d. Otro trabajador que designe el Vicepresidente Administrativo.
Inventario de Existencias Fisicas del almacén Central- Mariscal Nieto
Con la informacidn al dia que figura en cada tarjeta de control visible de de Almacén o Bind Card
Se procedera a la Toma de Inventario de Stock Valorado. Se inicia la accion de contar, articulo
por articulo, anctando los resultados en el formulario: Tarjeta de Control Visible.
El encargado de Almacén prepara el corte documentario, el dia que comienza la Toma de
Inventario a la hora de inicializacién del mismo, preparando el Acta donde se pondra se pondra
la siguiente informacidn:
Fecha y hora de la Toma de Inventario
Ultimo numero de la PECOSA
Ultimo numero de la Nota de Entrada a Almacén

El Acta de inicio serd firmada por el Encargado del Almacén vy el Presidente de la Comisidn de Inventario

Una vez, finalizada la verificacidn fisica de las existencias del Almacén Central de Samegua, se procedera
a levantar el "Acta de Finalizacion del Inventario Fisico de almacén”, al 31 de diciembre del afio en curso,
en la que se dejara constancia de las ocurrencias encontradas durante la labor de Inventario.




VI. DISPOSICIONES FINALES

Vicepresidencia Admlmstratwa conforme los dispasitivos legales vigentes sobre el parthuIar

Segunda Disposicion.- La Vicepresidencia Administrativa y la Unidad de Contabilidad, son responsables
de velar por el cumplimiento dispuesta en la presente directiva.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MCQUEGUA

CRONQGRAMA DE ACTIVIDADES
PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES Y EXISTENCIAS L
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2009

ACTIVIDAD FECHAS
NOMBRAMIENTO DE LA COMISION DE INVENTARIO 11/12/2009
FORMULACIGN ¥ APROBACION DEL CRONOGRAMA 17/12/2009
ENTREGA DE MATERIALES AL EQUIPQ DE INVENTARIO 17/12/2009
ELABORACION DE FORMATOS 17/12/2009
INICIO DE LA TOMA DE INVENTARIO 18/12/2009
SUPERVISION DE LOS TRABAJCS 18/12/2009
SUPERVISIGN DE LOS TRABAJOS DE GABINETE (VACIADO DE INFORMACION) 23/12/2009
IMPRESION DE REPORTES FINALES 30/12/2008
ENTREGA DE FORMATOS DE BIENES POR USUARIO 30/12/2009
ELABORACION DEL INFORME FINAL 30/12/200%
SAMEGUA, 17 DE DICIEMBRE DEL 2009
" chC Amanda Villagra Barrios "ING. Edgar Flores Ortega

Presidente Miembro

Sra. Jackeline E. Corrales Molina

CPC Janathan Ray Flor Velasquez

Miembro Miembro
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
COMISION ORGANIZADORA
VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA

“ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA”

Moquegua, 15 de d]cie@p@:déTzoog

QFICIO N°01227-2009-VAD/CO/UNAM

/

Sefior [ _
DR. ELI JOAQUIN ESPINOZA ATENCIA . g
PRESIDENTE DE LA COMISION ORGANIZADORA ’
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA ;
Presente.-
ASUNTO : REMITO PROYECTO DE DIRECTIVA:"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES, MUEBLES Y EXISTENCIAS

DE ALMACEN DE LA UNAM”
REFERENCIA : INFORME N@ 352-2009-CONT/DIGAF/UNAM,

Mediante ef presente me dirijo a usted, para expresarie mi cordial saludo
y en atencién al documento de la referencia presentado por la Unidad de Contabilidad. Remito a
su despacho el proyecto de Directiva: “Normas y Procedimientos para la toma de Inventario
Fisico de Bienes, Muebles y Existencias de Almacén de la UNAM”, Con la finalidad de que se
trate en Sesién de Comisién Organizadora.

Asimismo alcanzo la propuesta de las siguientes personas que
conformaréan la Comision de Inventario:

. CPC. AMANDA VILLAGRA BARRIOS PRESIDENTE
. ING. EDGAR FLORES ORTEGA MIEMBRO

. SRA. JACKELINE E. CORRALES MOLINA MIEMBRO

. CPC.- JONATHAN RAY FLOR VELASQUEZ MIEMBRO

. ABOG. JAVIER ASCUNA CHAVERA VEEDOR

Se adjunta el documento de [a referencia en siete folios.

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para reiterarle los
sentimientos de mi especial consideracién y estima personal.

Atent

GOBM/VAD
gma/ser
Cc: Archivo

et
NISTRATIVO
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA |, A
UNIDAD DE CONTABILIDAD ; Ly ?;59 |
INFORME N2352 -2009-CONT/DIGAF/UNAM | e M350 0 565 |
A : DR. GUILLERMO OMAR BURGA MOSTACERO =2 (%J/ ”'“"“’:::Q Joe

VICEPRESIDENTE ADMINISTRATIVO COMISION ORGANIZADORA UNAM &

DE : CPC AMANDA VILLAGRA BARRIOS -

(E) DE UNIDAD DE CONTABILIDAD

ASUNTO : PROYECTO DE DIRECTIVA-TOMA DE INVENTARIO BIENES Y EXISTENCIAS
DE ALMACEN AL 31-12-2009

FECHA : SAMEGUA, 11 DE DICIEMBRE DEL 2008

Por medio del presente, me dirijo a usted, para saludario v a la vez,
alcanzarle a su Despacho, el Proyecto de la Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, PARA LA
TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2009”, para su revision y

posterior autorizacién.

Los integrantes de la Comision de Inventario son:

e (PC Amanda Villagra Barrios Contador

¢ Ing. Edgar Flores Ortega- Logistica Miembro

¢ Sra. Jackeline Elvira Corrales Molina miembro

e CPC lenathan Ray Flor Velasquez ~ Patrimonio-Miembro

Facilitador.

Como Veedor el responsable de OC! Abog. Javier Ascufia Chavera

Asimismo, le informo que la fecha probable de inicio, seria el 15 de Diciembre del 2009,

Es cuanto informao, para su conocimiento y fines,

Atentamente,

UNVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

/»/(,/ . 2k
.

AMAND VILLAGRA 8.
(e) UNIDAD DE CONTABlLlDAD
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a)  Aprobar y Supervisar el Alta, 1a Baja y los actos de adguisicion, administracion y-d-i‘sposieiénﬂ‘-"-'
del Patrimanio Mobiliario de la Entidad.

b)  Emitir Documentos de Gestidn, instrucciones técnicas y Nermas necesarias para un uso
eficiente y controlado de los Bienes Muebles estatales.

c) Dictar las Instrucciones, plazos mecanismos, instrumentos y responsabilidades para el
Jevantamiento del Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario de la Entidad, asi como
designar la comision de Inventario.

d) Dotar al area de Control Patrimonial con personal capacitado, recursos técnicos
adecuacdos.

e) Recomendar sanciones Administrativas al personal que incumpla la Normatividad del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

5.3 Del Area de Contro! Patrimonial

Esta Unidad es la encargada de controlar permanentemente todos y cada uno de los bienes
patrimoniales asignados en uso a cada servidor de la entidad; realizando las coordinaciones
directas e indirectas a que hublera lugar con la Unidad de Contabilidad, en resguardo de la
propiedad fiscal.

5.4. Prohibicién de desplazamiento de bienes.

Para una adecuada verificacién de los bienes asignados a cada una de las dependencias de la
Universidad Nacional de Moquegua, “QUEDA SUSPENDIDO TODO DESPLAZAMIENTO INTERNG O
EXTERNO DE LOS BIENES DURANTE EL LAPSO DE TIEMPC QUE DURE EL INVENTARIO”, de
acuerdo al cronograma. Esta medida permitird que el Inventario Fisico Institucional, sea exactoy
veraz.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 Inventario Tipas de Inventario, Organos responsables, conformacién y procedimientos.
Existen dos tipos de inventarios gue deben realizarse en las diferentes Dependencias.

A, Inventario Fisico General de Bienes Muebles (Resolucion Jefatural N°® 118-90-INAP/DNA)
Consiste en contrastar la presencia fisica y presencia real de los bienes en uso de la
entidad a una fecha determinada, apreciar su estado de conservacion o deterioro y las
condiciones de seguridad con que éstos cuentan, con &} fin de asegurar su existencia real;
permite asimismo sincerar los resultados obtenidos del inventario con los registros
contables a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que pudieran
existir y proceder a las regularizaciones correspondientes.

8. Inventario fisico de almacén {Resolucidn Jefatural N° 335-80-INAP/DNA)
Consiste en verificar que las existencias fisicas de almacén, coincidan con los saldos
reportados en las Tarjetas de Existencias Valoradas de Almacén y las Tarjetas de Control
Visible, verificacion que serd realizada con frecuencia, como un mecanismo de control
interno del responsable de Logistica.

C. Funciones de la Comisién de Inventario.

Las funciones que debera tener en cuenta son las siguientes:
» FElaborar el Cronograma de trabajo, que debera ser aprobado por la Autoridad
competente. ANEXO O1.

Comunicar a ios Jefes de las Oficinas/Areas de las Institucion |a fecha de Inicio de
la Toma de Inventarios v las acciones a realizar a fin de que éstas brinden las
facilidades para el cumplimiento. Solicitar a la Oficina de recursos Humanos la
relacion de los trabajadores, indicando e! drea y 1a oficina donde laboran.

Y
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VI. DISPOSICIONES FINALES " J }

g R . Famevenrcn calaaa
Primera Disposicién.- Los casos no previstos en la presente directiva:_serih; resustfos, par la

Vicepresidencia Administrativa conforme los dispositivos legales vigentes sabre el particular.

Segunda Disposicion.- La Vicepresidencia Administrativa y la Unidad de Contabilidad, son responsables
de velar por el cumplimiento dispuesto en la presente directiva.

AOR2R4



ANEXO: 02

ACTA DE INICIO DEL PROCESO DE INVENTARIO

En las instalaciones de (......... nombre de la entidad............), ubicadas en la {2l) {Av., Calle, Jr. ) crrrnernnn . del distrito
de... L PrOVINGIZ de. v y departamento de......oooieeenieeeen , siendo las....cveeinenn horas del
Dia....de.......del 200...; se reuniercn los integrantes de la Comision de Inventaric 200...., designados mediante
.., de fecha...... de.........del 200....., en virtud de sus funciones y atribuciones sefialadas en la
....de fecha..........para dar inicic a las actividades del proceso de inventarios al cronograma

o
14
-
1]
[s]
=
w

DIrectiva.. e e receinnncns
establecido.

Integrantes
...{Presidente)
.(Miembro)
.{Miembro)
..(Veedor)

ACUERDCS
{indicar: conformacidn de equipos de trabajo, delegacion de funciones, materiales a utilizarse, plazos para la

entrega de informacidn, comunicaciones a oficinas y otros)

No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesion siendo a las........horas

del dfa...ccndBumiicinrinnenn. del 200....., procediendo los participantes a firmar en sefial de conformidad.
Presidente Integrante
Presidente Integrante
Presidente Integrante
Presidente Integrante
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
COMISION ORGANIZADORA
VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA

“ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA”

OFICIO N°01227-2009-VAD/CO/UNAM

Sefior

DR. ELI JOAQUIN ESPINOZA ATENCIA
PRESIDENTE DE LA COMISICN ORGANIZADORA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

Presente.-

ASUNTO : REMITO PROYECTO DE DIRECTIVA:"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES, MUEBLES Y EXISTENCIAS
DE ALMACEN DE LA UNAM”

REFERENCIA INFORME N© 352-2009-CONT/DIGAF/UNAM.

Mediante el presente me dirijo a usted, para expresarle mi cordial saludo
y en atencion al documento de |a referencia presentado por la Unidad de Contabilidad. Remito a
su despacho el proyecto de Directiva: “Normas y Procedimientos para la toma de Inventario
Fisico de Bienes, Muebles y Existencias de Almacén de la UNAM”, Con ia finalidad de que se
trate en Sesion de Comisidén Organizadora.

Asimismo alcanzo la propuesta de [as siguientes personas que
conformardn la Comisién de Inventario:

. CPC. AMANDA VILLAGRA BARRIOS PRESIDENTE
. ING, EDGAR FLORES ORTEGA MIEMBRO

. SRA. JACKELINE E. CORRALES MOLINA MIEMBRO

. CPC.- JONATHAN RAY FLOR VELASQUEZ MIEMBRD

. ABOG. JAVIER ASCUNA CHAVERA VEEDOR

Se adjunta el documento de la referencia en siete folios.

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para reiterarle los
sentimientos de mi especial consideracién y estima personal.

Ateymefe, ”

GOBM/VAD
gmaysec
Ce: Archivo
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UNIYERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

UNIDAD DE CONTABILIDAD f 14 nana

INFORME N2352 -2009-CONT/DIGAF/UNAM

A : DR. GUILLERMO OMAR BURGA MOSTACERO
VICEPRESIDENTE ADMINISTRATIVO COMISION OR \

DE : CPC AMANDA VILLAGRA BARRIOS

(E) DE UNIDAD DE CONTABILIDAD

ASUNTO : PROYECTO DE DIRECTIVA-TOMA DE INVENTARIO BIENES Y EXISTENCIAS
DE ALMACEN AL 31-12-2009

FECHA : SAMEGUA, 11 DE DICIEMBRE DEL 2009

Por medio del presente, me dirijo a usted, para saludarlo y a la vez,
alcanzarle a su Despacho, el Proyecto de la Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, PARA LA
TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2009”, para su revision y
posterior autorizacidn.

Los integrantes de la Comisién de Inventario son:

¢ (CPC Amanda Villagra Barrios Contador

¢ Ing. Edgar Flores Ortega- Logistica Miembro

e Sra. Jackeline Elvira Corrales Molina miembro

e CPC Jonathan Ray Flor Velasquez — Patrimonio-Miembro

Facilitador.
Como Veedor el responsable de OCl Abog. Javier Ascufia Chavera

Asimismo, le informo que la fecha probable de inicio, seria el 15 de Diciembre del 2009,
Es cuanto informo, para su conacimiento y fines,

Atentamente,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
—~—

i Dﬁh“

"EHc AMAN
MAT. 13-241
{e} UNIDAD DE CONTABILIDAD
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DIRECTIVA N2 -2009-UC-/CO-UNAM _;"-(\ ,
OO ey
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO Dl?ﬁfﬁmkiEBLE&.
Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”

l. OBJETIVO
1.1. Establecer el procedimiento para efectuar, una adecuada Toma del Inventario Fisico de los bienes
Muebles y Equipos, asi como de las existencias de almacén que posee la Universidad Nacional de
Moquegua al 31 de Diciembre del 2009

1. FINALIDAD
2.1. Contar con un Inventario Fisico de Bienes Muebles y Equipos, que sustente en forma veraz los
Estados Financieros de la Universidad Nacional de Moguegua.

2.2 Establecer los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos, que permita a la  Sede
Administrativa de Mariscal Nieto y ambientes académicosa, Sede de llo y la Sede de Ichuiia, realizar
un adecuado Inventario Fisico de Bienes Muebles; asi como sincerar en forma progresiva la
informacion real de los bienes, con el que cuenta cada una de ellas.

Il. BASELEGAL

4+ Ley N2 23733- Ley Universitaria.

4+ Ley N2 28520 Leyde Creacidn de la Universidad Nacional de Moguegua.

L+ Resolucian Jefatural N° 335-90-INAP/DNA Manual de Administracidn de almacenes para el Sectar Publico
Nacional.

L Resolucién N° 158-97-SBN.- Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

L Resalucién N° 039-98/SBN, del 24-MAR-98.- Aprueba Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estade.

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

L Resalucion Ne 039-08/SBN, de fecha 24 de marzo de 1998, que aprobé el Reglamento para el Inventario
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

L Resolucign WNe 025-2009/SBN de fecha 26.03.02, que aprobd el duodécime Fasciculo del Catalogo de
Bienes Muebles del Estado.

L Resolucidn N° 028-2007-SBN “Saneamiento de los Bienes Muebles de la Entidad Estatal.

4 Lay Ne 28708- Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

L Resolucidn de Contralaria General de fa Reptblica R.C.G. N® 320-2006, que aprueba “Normas de Control
Interno para el Sector Publico”.

1 Plan de Desarrollo Institucional {PDI}, aprobado con R.S. N2 02-2005-E.Q.

1 Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Moguegua. Se aprobd
mediante Resolucién C.O. N2 125-2008-UNAM

V. ALCANCE

La presente Directiva serd de aplicacién para las dependencias administrativas y académicas sin excepcion
en la Universidad Nacional de Moguegua.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Del Patrimonio Mobiliario.

El Patrimonio Mobiliario del Estado, esta canstituido por aquellos Bienes que de acuerdo al Cédigo
Civil y las Leyes Especiales, son adquiridos por cualquier Fuente de Financiamiento, por la
Entidades Publicas en propiedad, bajo las diversas formas y modalidades juridicas que éstas
disponen, lldmese por compra, donacion, transferencia, legado por acto de saneamiento, por
permuta o por cualquier oira causal y, que se encuentran descritos en el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles de la Superintendencia de Bienes Nacionales, o que sin estarlo sean susceptibles
de ser incorporados al Patrimenio institucional.

5.2 De ta Unidad de Contabilidad.

La Unidad de Contahbilidad, es el drganc responsable de correcto registro Administracidn y
Disposicién de los Bienes Muebles con que cuenta la Entidad; teniendo por funciones:
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5.3

5.4.

6.1

a)  Aprobary Supervisar el Alta, |a Baja y los actos de adquisicion, adrﬁiﬁﬂ_t'rraé_c: ny ;;Ii§pbsi¢i_§ﬁ’
del Patrimonio Mobiliario de la Entidad. e

b)  Emitir Documentos de Gestidn, instrucciones técnicas y Normas necesarias para un uso
eficiente y controlado de los Bienes Muebles estatales.

c) Dictar las Instrucciones, plazos mecanismaos, instrumentos y responsabilidades para el
levantamiente del Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario de la Entidad, asi como
designar la comision de Inventario.

d) Dotar al drea de Control Patrimonial con personal capacitado, recursos técnicos
adecuados.

¢)  Recomendar sanciones Administrativas al personal que incumpla la Normatividad del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Del Area de Control Patrimonial

Esta Unidad es la encargada de controlar permanentemente todos y cada uno de los bienes
patrimoniales asignados en uso a cada servidor de la entidad; realizando las coordinaciones
directas e indirectas a que hubiera lugar con ia Unidad de Contabilidad, en resguardo de Ia
propiedad fiscal.

Prohibicidn de desplazamiento de bienes.

Para una adecuada verificacion de los bienes asignados a cada una de las dependencias de la
Universidad Nacional de Mogquegua, “QUEDA SUSPENDIDO TODO DESPLAZAMIENTO INTERNO C
EXTERNO DE LOS BIENES DURANTE EL LAPSO DE TIEMPO QUE DURE EL INVENTARIO”, de
acuerdo al cronograma. Esta medida permitira que el Inventario Fisico Institucional, sea exactoy
verdz.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Inventario Tipos de tnventario, Organos responsables, conformacion y procedimientos.
Existen dos tipos de inventarios que deben realizarse en las diferentes Dependencias.

A, Inventario Fisico General de Bienes Muebles {Resolucién lefatural N° 118-90-INAP/DNA)
Consiste en contrastar la presencia fisica y presencia real de los bienes en uso de la
entidad a una fecha determinada, apreciar su estado de conservacién o deterioro y las
condiciones de seguridad con que éstos cuentan, con el fin de asegurar su existencia real;
permite asimismo sincerar los resultados obtenidos del inventario con los registros
contables a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que pudieran
existir y proceder a las regularizaciones correspondientes.

B. Inventario fisica de almacén (Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA)
Consiste en verificar que las existencias fisicas de almacén, coincidan con los saldos
reportados en las Tarjetas de Existencias Valoradas de Almacén v las Tarjetas de Contro!
Visible, verificacién que sera realizada con frecuencia, como un mecanismo de contro!
interno del responsable de Logistica.

C. Funciones de la Comisian de Inventario.

Las funciones que deberd tener en cuenta son las siguientes:
¥  Elaborar el Cronograma de trabajo, que debera ser aprobado por la Autoridad
competente. ANEXO 01,

»  Comunicar a los Jefes de las Oficinas/Areas de las Institucion la fecha de Inicio de
la Toma de Inventarios v las acciones a realizar a fin de que éstas brinden las
facilidades para el cumplimiento. Solicitar a la Oficina de recursos Humanos la
relacion de los trabajadores, indicando el drea y la oficina donde Jaboran.
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Elaborar formularios y etiquetas.

R
EAY

% Elaborar y suscribic el Acta de inicio, del proceso de Invent%;i:@hei‘o Ne0dy 1
Acta de Cierre de Inventario (Anexo N°05); Informe Final deltnvEritarig{Ariexe -
N°® 06); v Acta de Conciliacién del Inventario Patrimonial (Anexo N° 07).

Realizar la conciliacién con el Inventario fisico del periodo anterior y el Inveniario
contable respectivamente.

v

»  Elaborar y suscribir el Acta de Conciliacién del Inventario Patrimanial con la
oficina de Contabilidad.

D. Instrumentos de trabajo para realizar el Inventario Fisico
%  La Comision de Inventario Fisico de Bienes Muebles, utilizard los materiales e
instrumentos necesarics como:

s Inventario Fisico anterior

. Normas emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

e (Catalogos, Winchas, Tableros, resaltadores, correctores, calibradores,
metros, etc., que le permita certificar las medidas, denominaciones,
codigos, ete. De cada uno de los bienes que se esta verificando.

» Computadora

- e Impresora

+ Caliculadora

E. De la Instalacién de la Comision de Inventario

Previo al inicio de acciones, el presidente de Ia Comisién de Bienes Muebles, formulara,
programard las actividades a realizar, de acuerdo al cronograma establecido, para lo cual
tomara conocimiento de los documentos, Normas Legales, libros y registros retacionados a
los Items a Inventariarse.

Se dejara constancia en el Acta suscrita la asignacién de responsabilidad y requerimientos
necesarios para la ejecucién del trabajo encomendado. En ¢caso de inasistencia de alguno
de los miembros de la comisién se dejarad constancia en el Acta de Instalacién, con la
finalidad de que se designe el reemplazo correspandiente y se continde con las acciones
programadas.

6.2 La Comision de Inventario estd conformada de la siguiente manera:

a. Unidad de Contabilidad quien lo preside.
b. Unidad de Logistica, Miembro.
¢. Seccién de Control Patrimonial, Facilitador.
d. Otro trabajador que designe el Vicepresidente Administrativo.
6.3 Inventario de Existencias Fisicas del almacén Central- Mariscal Nieto
Con la informacian al dia que figura en cada tarjeta de control visible de de Almacén o Bind Card
Se procedera a la Toma de Inventario de Stock Valorado. Se inicia la accidn de contar, articulo
por articulo, anotando los resultados en el formularia: Tarjeta de Control Visible.
El encargado de Almacén prepara el corte documentario, el dia que comienza la Toma de
Inventario a la hora de inicializacién del mismo, preparando el Acta donde se pondrd se pondra
la siguiente informacion:
- Fecha y hora de la Toma de Inventario
- Ultimo nimero de la PECOSA
- Ultimo ndmero de la Nota de Entrada a Almacén
£1 Acta de inicio sera firmada por el Encargade def Almacén v el Prasidente de la Comision de Inventario
Una vez, finalizada la verificacidn fisica de las existencias del Almacén Central de Samegua, se procedera
a levantar el "Acta de Finalizacidn de! Inventario Fisico de almacén”, al 31 de diciembre del afio en curso,
en la que se dejard constancia de las ocurrencias encontradas durante la labor de Inventaric.
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VI. DISPOSICIONES FINALES

) & O K
Primera Disposicidn.- Los cascs no previstos en la presente directiva seran résueltos==poy; -
Vicepresidencia Administrativa conforme los dispositivos legales vigentes sobre el particular.

Segunda Disposicién.- La Vicepresidencia Administrativa y la Unidad de Contabilidad, san responsables
de velar por el cumplimiento dispuesto en la presente directiva.
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DEPENDENCIA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO PATROMONIAL

ACTIVIDAD

FECHAS {Indicar)

NOMBRAMIENTO DE LA COMISION DE INVENTARIO

FORMULACION Y APROBACION DEL CRONOGRAMA

ENTREGA DE MATERIALES AL EQUIPO DE INVENTARIO

ELABORACION DE FORMATOS

TOMA DE INVENTARIO Y ETIQUETADO

SUPERVICION DE LOS TRABAIOS

CONSOLIDACION REVISION Y CLASIFICACION DE LAS HOJAS DE TRABAJO

SUPERVICION DE LOS TRABAJOS DE GABINETE

ANALISIS DE LA INFORMACION PROCESADA

CONSILIACION FISICA CONTABLE

DETERMINACION DE SOBRANTES Y FALTANTES

IMPRESION Y PEGADO DE ETIQUETAS DEFINITIVAS

IMPRESION DE REPORTES FINALES

ENTREGA DE FORMATQS DE BIENES POR USUARIO

ELABORACION DEL INFORME FINAL

ELABORACION LISTADO DE FALTANTES

ELABORACION LISTADO DE SOBRANTES

ELABORACION LISTADQ DE BIENES PARA BAJA

PRESENTACION DEL INFORME FINAL

Lugar y fecha,

Comisién de inventario Comision de Inventario

{Firma y Sello} (Firma y Sello)
Comision de Inventario Comision de Inventario
{Firma y Sello) (Firma y Sello}
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ACTA DE INICIO DEL PROCESO DE INVENTARIQ
En las instalaciones de {.........nombre de la entidad............ ), ubicadas en la (el) {Av., Calle, Jr.).ccccoovve.o.c......del distrito
e iirireany, PIOVINCIA D€ y departamento de....eovencniininnn , siendo las ...horas del
Dia....de........del 200....; se reunieron los integrantes de la Comision de Inventario 200...., designados mediante
Resolucion N° wo oo, de f@ChA wd€.n.nn....del 200....., en virtud de sus funciones y atribuciones sefialadas en la
Directiva para dar inicio a las actividades del proceso de inventarios al cronograma
establecido.

Integrantes
reverineenn | PrESidente)

................. {Miembro)
e {Miembro)
cerernneenen (Ve dor}

ACUERDOS
(indicar: conformacién de equipos de trabajo, delegacién de funciones, materiales a utilizarse, plazos para la
entrega de informacion, comunicaciones a oficinas y otros)

No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesién siendo a las........ horas

del g d€oin.del 200....., procediendo los participantes a firmar en seiial de conformidad.
Preﬂdente |ntegrante .................
pre5|dente ............... |ntegrante .................
pre5|dente |m;egrante .................
pres.dente |ntegrante .................
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