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CENTRO VACACIONAL

ucjmpdni

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 060-2009-C —Gt/

Huampani, 31 de Diciembre del 2009

VISTO

Que, toda entidad debe tener sus procedimientos internos administrativos, que definan,
funciones y responsabilidades dentro de las jefaturas o unidades organicas del Centro
Vacacional Huampani en concordancia con los Estatutos y Reglamento de Organizacién y
Funciones de la entidad.

CONSIDERANDO

= Que, el Centro Vacacional Huampani, es una entidad que forma parte de la estructura
orginica del pliego del Ministerio de Educacién, cuya finalidad es prestar servicios
hoteleros, esparcimiento, recreacion y deporte; asi como apoyar la ejecucion de
. convenciones, eventos culturales y otros servicios afines con capacidad para el desarrollo de
actividades y eventos deportivos.
Que, es necesario establecer disposiciones a fin de normar el procedimiento, a través de las
correspondientes directivas administrativas para su aplicacion en el Centro Vacacional
Huampani, contando con el visto de la Oficina de Administracién y Finanzas.

De conformidad con lo dispuesto en el inciso (p) del Art. 14° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Centro Vacacional Huampani, modificada, presentada y
aprobada en Sesion de Directorio N° 004-2009 del 20 de febrero del 2009, que determina
las atribuciones de la Gerencia General del CVH de expedir Resoluciones en asuntos
relacionados con sus funciones.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar las siguientes Directivas de la Jefatura de Logistica, adjuntas a la
presente:

e * Directiva General N° 010-2009-CVH-GA - Procedimiento para la toma de inventario
fisico de menaje y lenceria 2009.

* Directiva General N° 011-2009-CVH-GA — Procedimiento para la toma de inventario
fisico de los Activos No Depreciables 2009.

Articulo 2° - Transcribir la presente Resolucion, a todas la Oficinas, Jefaturas y areas del
Centro Vacacional Huampani.

Registrese y Publiquese

Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24 - Chaclacayo / Av..Repblica de Colombia (ex Av. Central) 710 - San Isidro
Telfs: 497-1008 / 358-1481 / 497-1738 / 221-8483 E-mail: ventas@cvhuampani.com / Ventas_cvh@speedy.com.pe / Pdgina Web. www.cvhuampani.com




DIRECTIVA GENERAL N° 010-2009-CVH-GA

Procedimiento para lo toma de inventario Fisico de menaje y lenceria 2009

i.- Finalidad

La presente Directiva tiene por finalidad desarrollar los procedimientos especifices, a efectos ae realiza
los inventarios de menaje v lenceria del CVH.

2.= Objetivos

Disponer de los procedimientos para la toma de inventarios de menaje vy lenceria dei T/, 2 efertos e
sustentar los saldos tanto en el fisico como en Io contable de menaje vy lenceria.

- 3.~ Alcance

La presente Directiva tiene alcance a todas las dreas del CVH y sera de cumplimiento obligatoric salve,
disposicion legal en contrario.

4.- Base Legal

- Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA aprueba Manual de Administracion de enseres
- Decreto de Urgencia N° 071-2001
Decreto Supremo N° 107-2003-EF, 042-2006-EF, 164-2006-EF y 195-2006-EF Modificacion
diversas de articulos del Reglamento General de Procedimientos Administrativos de los bienes e
propiedad estatal aprobado por D.S N° 154-2001-EF.
R.C N° 320-2006-CG (03.11.2006)

5.- Norma General

/-:’Tdﬁ LAZJ\\»S_ El Menaje y lenceria adquirido, transferido u donado ingresara fisicamente al CVH por e almacen,
”U/ \i nde se le custodiara temporalmente en areas fisicas especialmente acondicionadas nara dichoc

iculos hasta que sean requeridos por las areas correspondientes.
. ik

’! . . . . . e : e R (0
£ La Gerencia Administrativa dispondrd anualmente, mediante comunicacidn escritz, ia tomz dc
ventario Fisico de Menaje y Lenceria que estara integrada por:

- Un representante de la Gerencia de Administracion que actuarad como coordinador
- Un representante del departamento de Contabilidad.

- Un representante del departamento de Logistica.

- Un representante de A&B, A&C.

5.3 Terminando la ubicacion y verificacion de los bienes, los equipos inventariadotes proceceran a
entregar fa informacion en el formato oficial “Hoja de toma de inventaric”, consignando
especificaciones establecidas en dicho documento y remitiendo la informacion al Departamentc
Logistica, quien procedera a efectuar conciliacidn de saldos de menaje y lenceria.

5.4 Los inventarios fisicos seran firmados por el Jefes de grupo y por los jefes de ias areas invantaradas
(A&B, ARC).

5.5 Los bienes que por su estado de conservacion se encuentren en mal estado seran someticos
consideracion de la Gerencia Administrativa, a efectos de realizar al acta de haja respective

&.- Procedimiento



6.1 Dispuesta la toma de inventario fisico por la Gerencia Administrativa, se procedera a desigrar 2 o
servidores que conformaran los equipos de inventariadores,
.2 Ei representante de ia Gerencia Administrativa que actlla como coordinador, convocara a una reunionr

6
de los equipos de inventariadores para impartir instrucciones, absolver preguntas y recabar ios materiaies
a ser utilizados.

Las acciones e instrucciones a seguir previas a la toma de inventario son las siguientes

a. Difundir la Directiva que norma la toma de inventario de menaje y lenceria.

b. Disponer que al personal designado para la toma de inventario se ie de todas las facilidades para
efectuar el mismo.

c. El acta de inventario debe realizarse indefectiblemente al término de la distancia

d. Terminado el inventario se entregaran todas las hojas de inventario de menaie v ienceria a
Departamento de Logistica y Contabilidad, para su revisidn, consolidacion. codificacian v
valorizacién.

e. Los bienes de menaje y lenceria no seran desplazados de los ambientes hasta que se de oo

terminado el inventario.

Materiales a ser utilizados:

- Bienes proporcionados por el departamento de Logistica Ej. Lapiceros, carpetas. etc
- Formato de Inventario (hoja de toma de inventario).

=

6.3 Todas las areas que incluye a todo el personal disponible del Centro Vacacional Huampani, apovaran
a la Comision de toma de inventario fisico brindando el apoyo vy las facilidades que sean requeridas para
su realizacion.

6.4 Los bienes detectados en malas condiciones al momento de realizar el inventario seran consideracos

en una relacion y se elevara el informe respectivo a la Gerencia Administrativa, a efectos de realzar ©
acta de baja respectiva.

6.5 Pasos a seguir:

Del procedimiento para la toma de inventario de menaje y lenceria

a. El inventario consistird en la verificacion fisica y contable de! menaje y lenceria realizandc ur
conteo en forma individual de cada bien, el inventario se realizara con el apoyo del persona’ e
CVH, el cual estara dividido en grupos de trabajo de acuerdo a la distribucion tantc del menc
como de la lenceria en los diferentes ambientes del CVH.
En la hoja de toma de inventaric (ver anexo 01), se anotara el tipo de inventano (menaje ¢
lenceria).
Luego se procedera a registrar el nombre y apellido del Jefe supervisor.
Seguidamente se registrara los datos del personal de apoyo designado.
Luego se registrara el lugar exacto donde se realizara el inventario ejempio chalet N° 74C
Fl rubro Codigo que aparece en la hoja toma de inventario se dejara en blanco a efectos de
posteriormente codificar por tipo de bien, dicho trabajo sera realizado por las areas de Logistice
Contabilidad.
g. El rubro item se encuentra prenumerado a efectos de gue el conteo se realice er forme
individual.
h. Seguidamente se registrara el nombre del bien inventariado.
i. Luego se comprobara la condicién del bien inventariado, el cual podria encontrarse ¢r ias
siguientes categorias:
- Bueno
- Reguiar
-Malo ,
Cabe indicar que la condicion del bien debe ser constatada y verificada, sequidamente sera
registrado en la columna estado del bien.
j.  La casilla valor se dejara en blanco a efectos de colocar el valor comercial ¢ er libros de Dier
inventariado.
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k. Al final del formato se procederd a ingresar la fecha en la que se realiza e inventarc v «a e
del supervisor, si fuera el caso se debe indicar las observaciones pertinentes.
Las zonas de trabajo se han separado de acuerdo a la distribucion segln piano def (VH, para ©
inventario se han formade 16 grupos de trabajo, los cuaies se detallan en el anexo 07

Los grupos de trabajo contaran cada unoc con los materiales de trabaic para o toma de
inventario ver anexo 03.

Luego de finalizar el inventario cada jefe de grupo entregara las hojas de tome de nventario,
asegurando que la informacion contenida en estas sea real.

Finaimente el area de contabilidad u logistica procederan a procesar la informacior recooiada &
efectos de codificar y valorar todos los item inventariados, procediendo iuego a realizar el informe
técnico elevandolo a la Gerencia Administrativa.

7.- Responsabilidades

7.1 Los Jefes de las areas responsables (Activo Fijo, Almacén, A&B, A&C) conjuntamente con la comision,
son responsables de la toma de inventario fisico, asi como de las informacion contenida er iz
documentacion pertinente..

_ 7.2 La comision efectuara la verificacion y conciliacion, emitiendo un informe en forme conjunte
' determinando las altas y bajas de menaje y lenceria.

7.3 El departamento de Logistica informara de los movimientos de bienes en las areas. =07 &
documentacion sustentatoria.

/63{”«/‘0}«4 Es responsabilidad de cada uno de los servidores del CVH brindar apoyo vy colaborar con los equipes
‘g N\@\inventariadores, proporcionando informacion veraz sobre posibles faltantes y/o excedentes

foak ¥‘§2;\":"1‘;1)\\1'Fi'.5.

¢ «ARWL75 fLos funcionarios y trabajadores involucrados en la presente directiva que incumpian ‘as tormas
stablecidas en las misma seran pasibles de las sanciones administrativas que el casc amerte, nrevia
rificacion del organo de Auditoria Interna o dependencia que haga sus veces.

&.- Vigencia

8.1 La presente directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacior por i@ Ger
i General del CVH.



DIRECTIVA GENERAL N°® 011-2009-CVH-GA

Procedimiento para lo toma de inventario Fisico de los Activos no Depreciables 2009

i.- Finalidad

La presente Directiva tiene por finalidad desarrollar los procedimientos especificos, a efectos de eai7a
los inventarios de los Activos no Depreciables.

2.~ Objetivos

Disponer de los procedimientos para la toma de inventarios de los Activos no Depreciables del v
efectos de sustentar los saldos de las cuenta de Orden donde se controlan tanto en e! fisico como or
contable .

3 .- Definicion: Constituyen Activos no depreciables a aquellos bienes patrimoniales que por sc Manic
de adquisicion o transaccidon no superan a 1/8 de la UIT vigente.

4.- Alcance

La presente Directiva tiene aicance a todas las areas del CVH y serd de cumplimiente obligatora savo
disposicion legal en contrario.

5.- Base Legal

Resolucion 039-98 SPN, que aprob6 el Reglamento para el Inventario Naciona! de Bienes Muenes
del Estado.

Resolucion N© 158-97 SBN que aprobé el Catalogo Nacional de Bienes Muebles de' Estadk
Decreto Supremo No. 007-2008 VIVIENDA, que aprobo el Reglamento de fa Ley N¢ 2915
General del Sistema Nacional de Bienes del Estatales”

Resolucién NO 320 -2006 -GG que aprobd las Normas de Control Interno.

Directiva interna de la Entidad.

&.- Norma General

6.1 Los Activos no Depreciables, adquirido u donado ingresara fisicamente al CVH por et aimacen, v serar
retirado mediante PECOSA a la Oficina del Activo Fijo, para su registro y control y en donde se
custodiard temporalmente hasta que sean asignado al area del usuario gue ha requerido &l bien

-

6.2 La Gerencia Administrativa dispondréa anualmente, mediante comunicacion escrita, la tome de
inventario Fisico de ios Activos no Depreciables que estara integrada por:

- Un representante de la Gerencia de Administracion que actuara como coordinador
- Un representante del departamento de Contabilidad.
- Un representante del departamento de Logistica.

6.3 Terminando la ubicacion y verificacion de los bienes, los equipos inventariadores procederan
entregar la informacion en el formato oficial “Hoja de toma de inventario”. consignanco ias
especificaciones establecidas en dichc documento y remitiendo la informacion a! Departamentc o
Logistica, quien procedera a efectuar conciliacion de saldos de la Cuenta de Orden de los Activos 70
Depreciables.

6.4 Los inventarios fisicos seran firmados por el Jefes de grupo y por los jefes de las areas inventariadas
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5L o3 hienes gue por su estado de conservacion se encuentren en  mal estace serar soMencos .
consigeracion de la Gerencia Administrativa, a efectos de realizar al acta de baja respectve

7. Procedimiento

7. Dispuesta la toma de inventario fisico por la Gerencia Administrativa, se procedera = zes
servigores que conformaran jos equipos de inventariadores.

7 2 ki representante de ia Gerencia Administrativa que actia como coordinador, convocara & una "aum o
de los eguipos de inventariadores para impartir instrucciones, absolver preguntas vy recabar ios maerales
a ser utilizados.

as

accicnes e instrucciones a seguir previas a la toma de inventario son ias siquientes

2 Difundir ia Directiva que norma la toma de inventario de ios Activos nc Deprecianies

5. Disponer gue al personal designado para la toma de inventario se le de todas fas faciicaces 00
ofectuar el mismo.

c. k! acta de inventario debe realizarse indefectiblemente al término de ia distanca

d

U ALY

Depreciables ai Departamento de Logistica y Contabilidad, para su revision cgnsgidac:
valorizacion.

e. Los bienes de los Activos no Depreciables no seran desplazados de ios ambientes nasia .
de por terminado el inventaric.
Materiales a ser utilizados:
Bienes proporcionados por el departamento de Logistica Ej. Lapiz, Tablerc v nor-agor  etr
~ormato de Inventario (hoja de toma de inventario).

Terminado el inventaric se entregaran todas las hojas de inventaric 2e o3

7.3 Todas las areas que incluye a todo el personal disponibie dei Centro Vacacional ruampan  antwe
a2 la Comision de toma de inventario fisico brindando el apoyo y las facilidades que sear requeridas 2ars
su realizacion.

#\.0s bienes detectados en malas condiciones al momento de realizar e! inventaric serar consiceracoes

ptd de baja respectiva, indicando como MALO (M).
"4

Del procedimiento para la toma de inventario de los Activos no Depreciables

8%}

E! inventario consistira en la verificacion fisica de los Activos no Depreciaoies r~eaizanad .-

conteo en forma individual de cada bien, el inventario se realizara con ei apove cel ¢ cie

CVH, el cual estara dividido en grupos de trabajo de acuerdo Al area donde se encuentra o Hen

b En ia hoja de toma de inventario se anotara el nombre y apellido que utiliza e bier

Luego se procederd a registrar el nombre y apellido del Jefe superviscr

Seguidamente se registrara los datos del personal de apoyo designado

Luego se registrara el lugar exacto donde se realizara el inventaric

Zi rubro Codigo que aparece en la hoja toma de inventario se dejara en oanes @ efeto

nosteriormente codificar por tipo de bien, dicho trabajo sera realizado por fas areas de oG 510e

Centabilidad.

o. E! rubro item., se encuentra prenumerado a efectos de que ei contec se "eaice er TG
individual.

n. Seguidamente se registrara el nombre del bien inventariadc.

. Luego se comprobaréd la condicién del bien inventariadc, el cual nodria encontrarse of

siguientes categorias:

- Bueng

- Regular

-Maio

']

s i




Cape indicar que fa condicion dei bien debe ser constatada v verificada. seguidamente ot

"egistrado en la columna estado dei bien

.12 casilla valor se dejara en bianco a efectos de colocar el valor comerciat = er tibros e
:nventariade,
Al final del formato se procedera a ingresar ia fecha en ia que se realiza el ‘nventaric v a fon
del supervisor, si fuera el caso se debe indicar las observaciones pertinentes
-&s zonas de trabajo se han separado por Areas

o ~e

-0s grupcs de trabajo contaran cada uno con los materiales de trabaic nare o oo
ventarno.

uege de finalizar el inventario cada jefe de grupo entregara ias hojas de toma de ~ventaric

zsegurande gue la informacidn contenida en estas sea real.

Finalmente el area de contabilidad u logistica procederan a procesar la informagior recopilans o
efectos de codificar y valorar todos los item inventariados, procediendc iueqe 2 realizar ,\

técnico elevandoioc a la Gerencia Administrativa.

8.- Responsabilidades

P

! Los Jefes de ias areas conjuntamente con ia comision, son responsables de ia toma de nyen:
fisico, asi como de las informacion contenida en I3 documentac:on pertinente.

puce, Wil o}

8.2 La comision efectuara la verificacion y conciliacion, emitiendo un informe e forma

RO LRLE 5

determinando ias altas y bajas de los Activos no Depreciables.

8.3 El departamento de Logistica, a través de la Oficina de Control Patrmonia  nfgrmars ac e
movimientos de bienes en las areas, con la documentacion sustentatoria.

o o, 8.4 Es responsabilidad de cada uno de los servidores del CVH brindar apoyo vy colaborar cor 08 ecunes

,_»’f"_‘* ne f‘i \ﬂe inventariadores, proporcionando informacion veraz sobre posibles faltantes v/o excedentes

- aidnie ;,rb}é% L0s funcionarios y trabajadores involucrados en la presente directiva que incumplar as nos

$\/cf:n!fh_acicm del organo de Auditoria Interna o dependencia que haga sus veces

. 2.~ Vigencia
8.1 La presente directiva entrarad en vigencia a partir de ia fecha de su aprobacidr no- & Geen
Genera! del CVH.

/E's’tabiec:das en las misma seran pasibles de las sanciones administrativas que e casc amerite  Hrewvi



