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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DEL PROCESO LOGISTICO DE
ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION Y TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE EXISTENCIAS EN LOS
ALMACENES DEL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC.
I. FINALIDAD

Establecer Normas, responsabilidades y procedimientos a seguir para el control del proceso de
Almacenamiento, Distribucién de bienes y adecuada ejecucién del proceso de toma de
Inventario General de Existencias fisicas en el almacén central, en cumplimiento a lo establecido
en las Normas Generales del Sistema de Abastecimiento vigente.

II. OBJETIVO
La presente Directiva tiene por objeto establecer los métodos, procedimientos y técnicas, para
un adecuado manejo de existencias de los almacenes, asi como también normar el proceso para
la toma de inventario General de existencias fisicas en el Almacén Central del Gobierno Regional
de Apurimac, apreciar su estado de conservacion y condiciones de seguridad.

11l. BASE LEGAL

3.1 Ley N2 27867. Ley Orgdnica de Gobierno Regionales.

3.2 Ley N229812, Ley de Presupuesto del Sector Publico 2012.

3.3 Decreto Ley N2 22056, Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento.

3.4 Decreto Ley N2 22867 Desconcentracion y Atribuciones del Sistema de Abastecimiento.

3.5 Resolucién Jefatural N2 118-80-INAP/DNA Normas Generales del Sistema Nacional de
Abastecimiento

3.6 Resolucién Jefatural N© 335-90/DNA Manual de Administracion de Almacenes de Sector
Publico

3.7 Ordenanza Regional N2 15-2011-GR-APURIMAC/CR., aprueba la nueva version del
Reglamento de Organizacién y Funciones 2011 del Gobierno Regional de Apurimac.

IV. AMBITO DE APLICACION
La presente Directiva es de aplicacién en la Sede Central del Gobierno Regional de Apurimac.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 El Almacén Central es el area fisica seleccionada bajo criterio y técnicas adecuadas,
destinadas a la custodia y conservacién de los bienes en forma temporal a fin de que estos
sean empleados para los fines que fueron adquiridos.

5.2 Llas areas fisicas destinadas a servir de almacén deben estar dotadas de medios para
proteger los bienes almacenados de riesgos internos y externos, asimismo evitar robos,
sustracciones, sabotaje, incendio, inundaciones, etc.

5.3 Los inventarios en el Almacén Central incluye todos los bienes ingresados por toda fuente
de financiamiento, “Al Barrer” y se realizard anualmente por una comision de inventario
designada por el Sub Director de Abastecimiento, Patrimonio y Margesi de Bienes.

5.4 Todos los bienes adquiridos o aquellos que proceden de donaciones, transferencias,

sobrantes de obra u otros, ingresaran fisicamente a la entidad por el Almacen del Gobierno

Regional de Apurimac para su custodia temporal.

En toda solicitud, provisién, utilizacion y/o administracion de bienes se aplicard los criterios

e instrumentos de AUSTERIDAD; para el efecto se racionalizard los bienes de acuerdo a Ia

funcién, frecuencia de uso, cantidad de personal por dependencia.
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5.6 Elinventario fisico de existencias de almacén se efectuard dentro de las tres (03) primeras
semanas del mes de enero de cada afio y tendra una duracién méxima de cuarentaicinco
(45) dias habiles a partir del inicio del inventario, bajo responsabilidad de la Comision de
Toma de Inventario de acuerdo al siguiente detalle:
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a) Preparacion ; 05 dfas
b) Verificacion : 10 dias
c) Revisiony cruce de informacion : 15 dias
d) Evaluacién de Informe Final ; 05 dias

e) Conciliacién y saneamiento del lnventarlo 10 dias

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Ingreso fisico y custodia temporal de bienes
Llevar un control estricto de los ingresos y salidas de bienes de los almacenes para evitar
pérdida y establecer responsabilidades correspondientes, si hubiera lugar.
6.2 Recepcidn.- Consiste en la secuencia de acciones que se realizaran a partir del momento en
que los bienes han llegado al almacén.
6.2.1 El encargado de recibir los bienes en almacén, lo hard teniendo a la vista la orden de
Compra, verificando que se cumplan las especificaciones técnicas descritas en los
documentos, examinando y verificando la cantidad, peso, medidas, etc., accion que
las realizara en presencia del proveedor, area usuaria y personal especializado si es
necesario, con la finalidad de dar su conformidad y/o informar cualquier anomalia.
Queda terminantemente prohibido implantar la firma de conformidad si no ingresan
la totalidad de los bienes adquiridos en las condiciones y/o caracteristicas que se
sefiala en la orden de compra.
6.3 Internamiento.- Comprende acciones para la ubicacién de los bienes en los lugares
previamente asignados.

6.3.1 Elinternamiento de los bienes se efectuard considerando los siguientes criterios:

a) De acuerdo a su naturaleza y caracteristicas propias (agrupar los bienes segun su
tipo, dimension, etc.)

b) Ubicar los bienes de manera que su identificacion sea agil y oportuna. Se evitara
dividir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de almacenaje distintos.

b) Colocar los bienes de acuerdo a las fechas de vencimiento si las hubiera.

Registro y control.- Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se procederd a

registrar su ingreso en las Tarjetas de Control Visible (Bincard) la misma que sera colocada

junto al grupo de bienes registrados.

6.4.1 Internados los bienes en el almacén se procedera a registrar cada uno de ellos en las
tarjetas de Control Visible (Bincard) consignando los datos correspondientes
detallados en la tarjeta como: Cddigo del bien, nombre del Articulo, Unidad, Serie,
Proyecto, Fuente de financiamiento, fecha, clase, entrada, salida y saldo.

6.4.2 Para aquellos bienes que proceden de donaciones, transferencias, sobrantes de obra
u otros se procederd, previamente a formular la correspondiente Nota de Entrada de
Almacén (NEA) donde se indicara la procedencia, documento de referencia, cantidad,
descripcidn del bien, precio unitario, total y fecha de ingreso, previa Resolucién de
aceptacién del titular del Pliego.

6.5 Custodia.- Esta referida a los tratamientos especificos que sean necesarios a fin de

protegerlos de elementos naturales, humedad, luz, lluvia, etc.
6.5.1 Las areas fisicas destinadas a servir de almacén se les debe rodear de medios
necesarios para proteger, el material almacenado, el mobiliario, equipos e
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instalaciones mismas. Para tal efecto se tomaran medidas a fin de evitar robos o
sustracciones, acciones de sabotaje, incendios, inundaciones, etc.

6.5.2 Se debe contemplar todo los aspectos de proteccién al personal por los dafios que
puedan causar a su integridad fisica, con tal fin se les dotard de los equipos e
implementos necesarios para la adecuada manipulacion de materiales.

6.6 Movimiento de bienes

6.6.1 EI proceso de distribucién de bienes de almacén se realizara Unicamente con el
Pedido Comprobante de Salida (PECOSA) emitida por la Unidad de almacen la misma
que serd firmada por el responsable del almacén y el funcionario solicitante.

6.6.2 En caso de obras: Por la envergadura de los bienes es necesario entregarlos
directamente en obra, previa coordinacién con el responsable del Almacén Central,
quien nombrard una persona para verificar los bienes y se firmara un acta de
verificacion o conformidad de los bienes ingresados a la obra; siendo responsables
pecuniaria y administrativamente el Residente y almacenero de obra, que los bienes
lleguen a su destino y se le dé el uso correspondiente. Asimismo, se habilitard una
tarjeta de Control Visible (Bincard) por cada bien ingresado, donde se registrard cada
egreso de bienes con la fecha y nimero de requerimiento. Se dara salida a los bienes
de acuerdo a la llegada.

A la llegada de cada bien es obligacién de cada almacenero revisar minuciosamente
su cantidad, peso, calidad, medida, cédigo patrimonial, etc. En caso de merma en
cantidad y peso, anotar las observaciones y elaborar un informe al respecto.

Al concluir la obra, los almacenes periféricos seran desactivados, debiendo el
almacenero con el Ingeniero Residente y un representante del almacén central, para
efectuar el Inventario de los saldos existentes y entregarlos al Almacén Central.

6.7. En caso de Suministro de Combustible: EI Responsable de almacén coordinard
directamente con el proveedor el suministro de combustible, a través de vales de
consumo, en las condiciones establecidas en la orden de compra, asi mismo
supervisara al responsable del manejo, distribucién y control de los ingresos y salidas
de combustible.

6.8. El responsable de almacén informarda periédicamente a las instancias
correspondientes respecto a los bienes que no tienen movimiento con la finalidad de
tomar las medidas pertinentes.

6.9. Las tarjetas de Control Visible de almacén (Bincard), deben reflejar los saldos de
existencias reales, por lo que estara permanentemente actualizado, debiendo tener
cuidado en el llenado, evitando en lo posible borrones y enmendaduras.

6.10. Toda informacién emitida por los almaceneros deberd ser veraz, de detectar falsedad
en la misma se informara a los 6rganos superiores para las sanciones que el caso lo
reguiera.

6.11. Es responsabilidad directa del almacenero: Presenciar, verificar y suscribir la
conformidad sobre el ingreso de los bienes, proteger y controlar las existencias en
custodia, coordinar la oportuna reposicién de stock, mantener al dfa sus tarjetas
Bincard y sus archivos respectivos.

VIl TOMA DE INVENTARIO
7.1. Normas
7.1.1 La toma de Inventario General de existencias fisicas en el Almacén Central del
Gobierno Regional tiene por finalidad:
a) Determinar las clases y cantidad actual de las existencias del Almacén.
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b) Determinar las existencias obsoletas y/o deterioradas del Almacén

c) Viabilizar las futuras adquisiciones en el proceso de programacién.

d) Determinar y sustentar los saldos correspondientes para los efectos del
Balance General al 31 de Diciembre de cada afio Fiscal.

7.1.2 La Toma de Inventario General de existencias fisicas de almacén central y almacén
periférico de la Sede Central del Gobierno Regional de Apurimac, estard a cargo
de una Comisiéon de Toma de Inventario la misma que sera presidida por la
Direccién Regional de Administracién y Finanzas y estard conformada por los
siguientes miembros:

a) Sub Director de la Oficina de Abastecimiento, Patrimonio y Margesi de Bienes
quien la presidird y actuara como Secretario de la Comision.

b) Un representante de la Sub Direccion de la Oficina de Contabilidad quien
actuard como miembro.

c) Un representante de la Oficina de Control Institucional quien actuard como
veedor y serd designado por el Jefe de la Oficina de Control Institucional.

d) El Jefe de la Unidad de Almacén quien actuard como facilitador de la Comision
Central de Inventario.

7.1.3 El inventario en sus etapas de preparacion, verificacion fisica, supervisién y
elaboraciéon del Informe Final, ademas de los responsables natos del acto, estard
a cargo del siguiente personal:

Equipo de conteo (02 equipos de 02 integrantes)

- 02 Integrantes de la Oficina de Abastecimiento, Patrimonio y Margesi de
Bienes

- 02 Integrante de la Oficina de Contabilidad

Equipo de procesamiento automatico de informacion:

- 02 Integrantes de la Unidad de Informatica

Equipo de apoyo en la constatacion de existencias (02 equipos de 03 integrantes)

- 06 Integrantes de la Unidad de Almacén (Responsables de Almacén, Asistentes
y Auxiliares)

7.1.4 En el acto de Inventario, no intervendra el personal encargado del almacén lo que
no impide su presencia para facilitar la identificacién y constatacion de las
Existencias en Almacén asi como la constatacion del acto. (equipo de apoyo).

7.1.5 La modalidad de inventario serad AL BARRER, verificando todas y cada una de las
perchas, depdsitos, ambientes a cargo del Almacén General, los cuales estaran a
disposicion del equipo de verificadores.

7.1.6 Previa a la Toma de Inventario, se elaborard el acta de corte documentario
respecto de la documentacion sustentatoria de ingreso y salida de bienes del afio
a inventariar, la misma que deberd estar debidamente suscrita por el responsable
del almacén, El Presidente de la Comision de Inventario v los responsables de la
Unidad de Abastecimiento, Patrimonio y Margesi de Bienes, unidad de
contabilidad y el veedor del Organo de Control Institucional.

7.1.7 El Jefe de almacén, en coordinacion con la Sub Direccion de Abastecimiento,
Patrimonio y Margesi de Bienes, establecera los cronogramas de inventario de fin
de afo.

7.1.8 No se efectuaran despachos de mercaderia y/o atencién de PECOSAS durante la
etapa de VERIFICACION, salvo en las situaciones de urgencia o emergencia
debidamente justificadas, en cuyo caso la atencidon sera mediante PEDIDO
PROVISIONAL, autorizado por la Sub Direccion de Abastecimiento, Patrimonio y
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Margesi de Bienes. Los pedidos provisionales en mencion se consideraran como
EXISTENCIA VERIFICADA para efectos del registro en los reportes de inventario.

7.2 Preparacidn de inventario:

T2l

7.2.2

7:2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

7.2.7

Ordenamiento de Almacén. El buen ordenamiento debe mantenerse siempre, sin

embargo se hace mas necesario cuando se trata de tomar inventarios.

Tarjeteos de existencias. El drea de almacén ordenara las existencias fisicas de

almacén una semana antes del inicio del inventario fisico de existencias de

almacén de cada afio fiscal. Debera tener en orden las tarjetas de inventario y

colocarlas un dia antes del inicio del Inventario.

Documentacién. Es imprescindible preparar la documentacién para la toma de

inventario teniendo en consideracion los siguientes aspectos.

a) El moédulo de Almacén SIGA (Sistema Integrado de Gestion Administrativa) y
las tarjetas de Control Visible de Almacén (Bincard) deben estar al dia.

b) La Oficina de Abastecimiento, Patrimonio y Margesi de Bienes, deberd
comunicar por escrito a las &dreas usuarias que deberan requerir sus
necesidades con anticipaciéon hasta dos (02) dias habiles antes de inicio de
Inventario. Adicionalmente los almacenes colocarén sus avisos o rétulos en los
lugares visibles comunicando las fechas de cierre de almacén por efectos de
inventario.

c) Recepcién de bienes. Sélo se recibirdn bienes de los Proveedores hasta dos
(02) dias habiles antes del inicio de inventario.

d) Internamiento durante el periodo de inventario. En casos excepcionales, los
bienes quedaran temporalmente en la zona de Recepcion y seran internados
una vez concluido el inventario.

e) Despacho pendientes de atencién. Los pedidos no reclamados permaneceran
en la zona de despacho durante la toma de Inventario.

f) Atencién en almacén. Se suspenderd la recepcion de pedidos en horarios
establecidos por el encargado de almacén y la comisién de inventarios previo
conocimiento de la Oficina de Abastecimiento y margesi de bienes y control
patrimonial.

El responsable del manejo constante del mddulo Logistico-SIGA, generara y

entregard al Jefe de Inventario, el Formato de Inventario Fisico del SIGA que

genera el Sistema, donde contiene la informacion sobre la existencia de los
bienes. '

El responsable de almacén, entregara al Presidente de la Comisién de Inventario

las llaves del almacén bajo su custodia, quien sera el Unico responsable que abrira

y cerrard el almacén durante la toma de Inventario fisico de existencias en

almacén.

Al inicio y al final de la toma de Inventario, se levantard un Acta de Conformidad

de la recepcién y entrega del almacén, siendo firmada por el Presidente,

secretario y miembros designados de la comisién.

Previo al inicio del inventario, las Tarjetas de Control Visible de Almacén deberan

estar actualizados. No deberan existir pedidos provisionales pendientes de

regularizacion.
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7.3 Funciones de la Comision
7.3.1 Previas al Inventario

7.3.2

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Planificar y organizar la Toma de Inventario General de Existencias de
Almacén, verificando el correcto ordenamiento de los bienes, antes de
iniciar el inventario fisico de existencias del almacén.

El encargado de almacén, Los responsables de la toma de Inventario no se
ausentaran hasta concluir la revision de las tarjetas de Inventario y haber
culminado la ejecucién de inventario respectivamente.

Comunicar oportunamente al personal, usuario, proveedores, etc. sobre la
fecha de ejecucion de inventario.

Para el cabal cumplimiento de sus funciones, el equipo responsable de la
toma de Inventarios deberd tener a disposicion catdlogos, winchas,
calibradores, metros, balanzas, equipos, manipulacién como implementos de
seguridad que le permita certificar las medidas, denominaciones, pesos, etc.
Se deberdn aplicar las maximas medidas de seguridad en la etapa de
verificacion, siendo necesario que se cuente con equipos de primeros
auxilios.

Se debera instruir al personal para el manejo y uso adecuado de los equipos.

Durante el Inventario

b)

f)

c)

d)

f)

g)

El Jefe de Inventarios orientard a los miembros de la comisién de inventario
cuando éstos lo soliciten.

Los encargados de la Toma de Inventarios, realizaran el Registro de los Bienes
Inventariando las existencias del almacén los mismos que estaran codificados
de acuerdo a lo establecido en el catdlogo del SIGA.

Conteo de existencias. El inventario fisico se efectuard con dos (02) conteos
efectuados por el personal designado por la Comisién de Inventario, los
mismos que estardn integrados en grupos de dos (02) personas. Para el
conteo se utilizara el formato de Conteo (Anexo N201) y Reconteo (Anexo
N°02)

Tarjetas de Inventario. El Presidente de la Comision se cerciorard que todos
los items contenidos en la lista de stock de almacén otorgada por el
encargado de almacén, se encuentren con su respectiva Tarjeta de
Inventario, verificando de esta manera selectivamente que la tarjeta coincida
con la descripcion del articulo.

Existencias obsoletas. Por existencias obsoletas encontradas durante la Toma
de Inventario Fisico, la Comisiéon de Inventario elevara un acta informando de
dicha ocurrencia y de considerarlo pertinente recomendara la baja.

Bienes en custodia. Los bienes en custodia que se encuentran en el Area de
Almacén se calificardn de forma coordinada con el encargado de Almacén, a
fin de determinar el tiempo que se encuentran en dicha drea y a partir de
ello, se comunicara a cada Oficina responsable de dichos bienes, a fin que los
recupere y determine su destino.

Sobrantes de inventario. Si en el proceso de verificacion se establece bienes
sobrantes éstos se incorporardn en los registros de existencia con una NEA
(como Alta de Bienes por concepto de sobrante de inventario)
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i) Faltantes de Almacén.- Como consecuencia de la conciliacion entre los

registros de existencias y el inventario fisico realizado, se determina bienes

faltantes. La comision de inventario actuard de la siguiente forma:

v/ Faltante por robo o sustraccién.- Se organiza un expediente de las
investigaciones realizadas acompafiada de la denuncia palicial
correspondiente.

v’ Falta por merma.- tratdndose de bienes que por su naturaleza se
volatilizan, serd aceptada siempre y cuando esté dentro de la tolerancia
establecida en la norma técnica respectiva.

v Falta por negligencia- El Jefe de Almacén, el responsable de
recepcién/entrega de bienes y control de stock fisicos y los servidores a
cargo de la custodia son responsables tanto pecuniaria como
administrativamente de la pérdida.

v Notificaciones de Faltantes y/o Sobrantes. en caso que se detectaran
posibles faltantes y/o sobrantes de inventario, la Comision de Inventario,
informara el hecho al jefe de inventario, a efectos de que proceda a la
correspondiente notificacion solicitando la absolucion a los responsables
en un plazo de 24 horas. De no recibirse respuesta se consideraran como
parte integrante del informe final, sujeto a las acciones de determinacion
de responsabilidades que corresponda en aplicacion de la normatividad
vigente sobre control de patrimonio fiscal.

VIl MECANICA OPERATIVA
8.1 Pautas Minimas a seguir por los inventariadores

8.1.1. El registro de los bienes inventariados serd efectuadoen el formato de
INVENTARIO FISICO SIGA y en las Tarjetas de Control Visible de Almacén
(Bincard). Estos registros deberdn ser claros, sin borrones ni enmendaduras. En
caso de que se hubiera registrado datos que no correspondan por equivocacion,
estos se deberdn tarjar y se procederd a efectuar el registro correcto. Los
registros indicaran:

a) La descripcién de los bienes: se efectuard verificando objetivamente los

bienes y comparando si es que corresponde a la de las Tarjetas de Control
Visible de Almacén y a los listados del formato de INVENTARIO FISICO SIGA,
efectuando las correcciones en los casos que lo ameriten.

Descripcién incorrecta de bienes seglin registros: en caso que el
inventariador detectara que la descripcién de los bienes inventariados no
corresponde al que indican los registros de las Tarjetas de Control Visible de
Almacén y del KARDEX SIGA, se habilitard una Tarjeta al bien encontrado. El
hecho serd notificado por el inventariador al supervisor o al jefe de
inventario. El jefe de inventario solicitard al responsable del almacén la
explicacién correspondiente a efectos de determinar un posible faltante y/o
sobrante.

Estado: bueno (B), regular (R), malo (M), muy malo (MM); las observaciones
en lo que respecta a productos deteriorados, ejemplo: manchado, quebrado,
sin etiqueta, etc.

8.2 Pautas minimas a seguir por los equipos verificadores
8.2.1 Durante la primera contada
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a) Anotar con lapicero y en forma legible la cantidad inventariada poniendo su
apellido en sefial de haber sido inventariado.

b) En caso de items expresados en numeros enteros y decimales o en kilos, se
colocard la unidad mas cercana al nimero entero. Ejm.

Conteo Se anota
4.49 4
4.80 5

c) Verificar que las hojas de trabajo sean escritas con letra legible y en caso de
enmendadura, disponga el visto bueno del responsable de almaceén.

d) Agrupar las hojas de trabajo por seccion.

e) Ordenar correlativamente las hojas de inventario de acuerdo a las secciones
prefijadas.

f) De faltar una tarjeta, colocar un clip a la hoja de trabajo anterior y comunicar
al Jefe de grupo para la busqueda.

8.2.2 Durante la segunda contada.

a) Proceder de acuerdo a lo indicado en los literales a) vy b) de la primera
contada, con los cuerpos de las tarjetas de inventario.

b) Comparar cantidades detalladas en el Kardex con la hoja de trabajo
respectiva, segin numeracion correlativa. De no coincidir, se procedera de la
siguiente manera.

b.1) Se confecciona una papeleta de error, anotando lo siguiente:

Referencia: Cédigo del suministro segun tarjeta de inventario.
Tarjeta de Inventario: ~ Numero de tarjeta
Denominacién: Descripcion del bien segun tarjeta.

Se entregaran las papeletas de error a la persona designada para que efectie
la correccién correspondiente, indicandole previamente que anote en el
documento la cantidad, consignando su apellido en sefial de conformidad.

e) Se ordena correlativamente segtin su numeracion.

f) Se cuadra la tarjeta del Inventario con el listado de control de hojas de
trabajo por seccién anotando tanto el numero de tarjetas como las en
blanco.

a) Anotar con lapicero en el cuerpo de la tarjeta Bincard, la cantidad
inventariada, su apellido en sefial de haber sido inventariado.

b) El responsable de almacén es el encargado de recoger las tarjetas trabajadas
y remitirlas al encargado de Inventario.

Procesamiento de Resultados

Fase principal de la toma de inventarios, en la que se evaluaran y consolidaran los
resultados que se obtengan en el desarrollo del inventario debiendo tomarse en
cuenta lo siguiente:

8.3.1 La normatividad vigente sobre la emisién y entrega de resultados.

8.3.2 Los resultados deberan ser firmados por los verificadores, los encargados de
almacenes, el Jefe de Almacén General y el jefe de inventario.

8.3.3 La Conciliacién, acto que consistird en el cruce de informacién de lo verificado y
registrado en el formato de INVENTARIO FISICO SIGA, con la Informacién del
Registro de Existencias del SIGA, por cada uno de los bienes inventariados o de
los que el registro SIGA contenga. El acto de conciliacion estara a cargo del
personal designado para las actividades de revision, procesamiento y
consolidacidn de inventarios.
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8.3.4 El Procesamiento Automatico de datos, deberd registrar en el SIGA toda la
informacién de los listados del inventario (hojas de trabajo), procediendo a
reflejar los resultados de la siguiente manera:

Cédigo del bien; Descripcién, Unidad de medida, Precio unitario, Saldo segln
KARDEX SIGA, Cantidad Inventariada y Diferencias: faltantes o sobrantes.

8.3.5 Reportes de Inventario: Los responsables del procesamiento automatico de
datos, evacuaran los reportes de inventario, los cuales seran firmados por los
responsables de los almacenes, el jefe de Almacén, el jefe de inventario, y el
supervisor de inventario, segln se detalla a continuacion:

a) Relacién de existencias inventariadas, por cada almacén.

b) Relacién de existencias de poco movimiento o sin movimiento;

c) Relacién de existencias deterioradas y/o vencidas, evaluadas para baja;
d) Relacion de bienes faltantes;

e) Relacion de bienes sobrantes;

f) Relacién de bienes de uso duradero en custodia temporal

8.3.6 Notificacién de Observaciones de Inventario: si se establecieran diferencias que
representen posibles faltantes o sobrantes, el jefe de inventario y/o supervisor
solicitaré mediante carta dirigida a los almaceneros responsables, la explicacion
documentada de los hechos, la misma que deberd ser respondida en un plazo de
24 horas. Las observaciones no absueltas, seran consideradas como parte
integrante del informe final.

8.3.7 Los resultados de inventarios obtenidos deberdn ser comparados con los saldos
de Almacenes del SIGA emitido al inicio del Inventario. Asi mismo se efectuaran
los ajustes contables justificados y documentados, que correspondan.

8.4 Informe Final

8.4.1 Los Resultados del Inventario se reflejardn en el Informe Final, el cual serd
elaborado por el Jefe de Inventario en coordinacién con los miembros de la
Comision, debiendo indicar:

a) Antecedentes,

) Fecha de inicio, fecha de culminacion,

¢) Numero y nombres de los participantes,

) Estado de los sub almacenes,

) Modalidad de la toma de inventario,

f) Analisis de resultados: relacion de bienes y/o productos faltantes, sobrantes,
grado de conservacion o deterioro del bien, fechas de vencimiento, bienes
de poco movimiento o sin movimiento recomendando su baja;

g) En cuanto a Faltantes y/o perdidas se deberd indicar los nombres de los
responsables;

h) Conclusiones, y Recomendaciones.

8.4.2 Distribucién del Informe Final Se haran llegar el original y copias a las siguientes

instancias.

a) Direccién Regional de Administracién y Finanzas, el original, para que tome
conocimiento del cumplimiento del acto y acciones que considere
pertinentes de acuerdo a los resultados.

b) Almacén General para que emita los documentos fuentes de regularizacion
de posibles sobrantes (NEA) y/o faltantes (PECOSA), cuya explicacion haya
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sido justificada documentadamente; asi mismo para que sustenten la
realizacién del acto y el registro de los resultados en el KARDEX SIGA.

c) Oficina de Contabilidad, para que tome conocimiento de los ajustes
documentados que deben realizarse a las cuentas respectivas y de esta
manera sus modificaciones pueden visualizarse en los estados financieros.

d) Oficina de Abastecimiento, Patrimonio y Margesi de bienes, copia
informativa para las acciones de su competencia de acuerdo a los resultados
y recomendaciones.

e) Oficina de Recursos Humanos y Escalafon, para la determinacidn de
responsabilidades, ante posibles situaciones imputables.

f) Equipo de Control Patrimonial, una copia y anexos del inventario, para que se
implementen recomendaciones.

g) Organo de Control Institucional, para que efectte el seguimiento a fin de
verificar la implementacidn de recomendaciones.

h) Archivo de comision de inventarios.

RESPONSABILIDAD

9.1 Son responsables del cumplimento de la presente Directiva la Direccion Regional de
Administracion y Finanzas, la Oficina de Abastecimiento, Patrimonio y Margesi de
Bienes, Almacén Centra y Almacenes Periféricos, Gerencias de Linea, Ingenieros
Residentes.

9.2 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la Presente Directiva, Generara
la sancidon administrativa pertinente de acuerdo a la normatividad vigente.

9.3 La Direccion Regional de Administracién y Finanzas y Oficina de Abastecimiento,
Patrimonio y Margesi de Bienes, seran responsables de la implementacién vy
aplicacion de la presente directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

10.1 La Comision de Inventario General de Existencia de almacén y los inventariadores,
efectuaran su labor con la mejor diligencia posible, adoptando todas las disposiciones
gue se indican, siendo responsables del cumplimiento de la presente Directiva
General.

10.2La Direccién Regional de Administracién y Finanzas del Gobierno Regional de
Apurimac, sera la encargada de formar la Comisién de Bajas y el destino final de los
bienes dados de baja.

10.3 La Direccién Regional de Administracidon y Finanzas y la Oficina de Abastecimiento,
Patrimonio y Margesi de bienes o las que hagan sus veces, serdn responsable de la
implementacion y aplicacion de la presente directiva.

XI DISPOSICIONES FINALES

11.1 Cuando la situacién lo amerite, durante el Inventario podra efectuarse la recepcidn
de mercaderias en bultos, y mantenerse inmovilizados en el Area de Recepcién.

11.2 Las situaciones no contempladas en la presente Directiva, serdn resueltas de acuerdo
a lo dispuesto por la normatividad vigente sobre control de patrimonio del Estado.

11.3 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la Presente Directiva, generara
las sanciones administrativas pertinentes de acuerdo a la normatividad legal vigente.
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