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CENTRO VACACIONAL rd

(V/v Udrm;) anf

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 046 -2009-CVH-GG

Huampani, 19 de Octubre 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 Organizacion y Funciones de la entidad.

CONSIDERANDO

i Que, el Centro Vacacional Huampani, es una entidad que forma parte de la estructura organica
del pliego del Ministerio de Educacion, 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 desarrolio de actividades y eventos
deportivos.

Que, es necesario establecer disposiciones a fin de normar el procedimiento, a traves de las
correspondientes directivas administrativas para su aplicacion en el Centro Vacacional Huampani,
contando con el visto de la Oficina de Administracion 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
ﬁ:\ General del CVH de expedir Resoluciones en asuntos relacionados con sus funciones.
o\
A \TE RESUELVE:
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‘', /Articulo 1°.- Aprobar las siguientes Directivas de la Jefatura de Logistica, adjuntas a la presente:
* Directiva General N° 004-2009-CVH-GA - Normas y Procedimientos para la toma de inventario
de los bienes de activo fijo e instrucciones para la verificacion fisica”

* Directiva General N° 005-2009-CVH-GA - Procedimiento para la toma de inventario de menaje
y lenceria”

* Directiva General N° 006-2009-CVH-GA — Control y Gestion del almacén del Centro Vacacional
Huampani.

* Directiva General N° 007-2009-CVH-GA - Procedimientos para el control de bienes
patrimoniales del Centro Vacacional Huampani.

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

Registrese y Publiquese.

: Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24 - Chaclacayo / Av. Repiblica 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 N° 004-2009- CVH-GA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA TOMA DE IN ‘ENTARIO

OB

DE LOS BIENES DEL ACTIVO FIJO E INSTRUCC ‘ONES
PARA LA VERIFICACION FISICA”

JETIVOS

Proporcionar los lineamientos generales que obligatoriamente s deben observar en el
proceso de los inventarios fisicos del Activo Fijo, los mismos que deben ajustarse a los
procedimientos establecidos por la SBN y la Contraloria Ge .eral, para identificar
controlar e inventariar los Bienes que constituyen en el Activo F jo y Bienes registrado

en

BA
*

la cuenta de orden (BND) del Centro Vacacional Huampani.-i vH.

SE LEGAL

Resolucién N° 039-98/SBN, que aprobd el Reglamento para | Inventario Nacional
de Bienes Muebles del Estado.

Resolucién N° 158-97/SBN, que aprobé el Catalogo Naciona! de Bienes Muebles
del Estado.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprobé el Re lamento la Ley 29151
“Ley general del sistema Nacional de Bienes Estatales”

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprobd las I' ormas de Control
Interno

Resolucion de Contraloria N© 528-2005-CG, que aprobd el “t ercicio del Control
Preventivo por los Organo de Control Institucional”

Directiva de procedimientos para el control de bienes de la £ tidad.

FINALIDAD

Determinar de acuerdo a los procedimientos establecidos por Iz SBN lo siguiente:

a)-

b)-

La existencia fisica de los bienes del Activo Fijo y Cuzxntas de Orden, que
constituyen el patrimonio del CVH, cual fuere el origen de adquisicion, como
adquisiciones directas, donaciones, transferencia y otros ac os similares, asi como
los que hayan sido objeto de recuperacion o reposicion seran incorporados al
patrimonio a través de una Resolucidn de Altas que expe fido de acuerdo a los
procedimientos de Altas, Bajas y Ventas.

Establecer el estado de conservacion del bien.

ALCANCE
El Inventario Fisico comprende todos los bienes del Centro Vac: Zional Huampani.

VIGENCIA.
A partir de la fecha de su aprobacién hasta su'modificacion o d. rogacion.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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La toma de Inventarios Fisico es un proceso que consiste en ver ‘icar fisicamente “In
Situ” los bienes con que cuenta el CVH. Con el fin de asegurar su existencia real y
contar con informacion actualizada, permitiendo dichos resultadc 5 la conciliacion con
los registros contables y patrimoniales, establecer diferenc as con inventarios
inmediatos anteriores y en caso de existir faltantes, se proceder: a un seguimiento o
investigacion para luego practicar los ajustes correspondientes ¢« 1 la autorizacion del
Departamento de Contabilidad.

" 6.1 DE LA TOMA DE INVENTARIOS

1. Las Normas y Técnicas de control de Inventario para el ¢ 2ctor Pablico, segun
la Resolucion C.G N°© 320-2006-CG, establece la oblig: oriedad de llevar a
cabo una vez al ano el Inventario Fisico General, es dec - el inventario anual
debe realizarse al 31 de Diciembre de cada afio, debiend: practicarse también
inventario parciales de cuyos resultados se emitiran reporte informando
ubicacion uso y estado de conservacion del bien, fortalc siendo asi el control
interno de los mismos.

La toma de Inventario Fisico de Almacén de Activo Fijo, e los bienes que se
hallan en custodia temporal en Almacén es de r sponsabilidad del
Departamento de Logistica, estos son mas frecuentes.

2. Los Inventarios deberdn ser realizados por equipos est zciales conformados
por personal debidamente capacitado, designados pc- la Gerencia de
Administracion en coordinacién con la Oficina de Contabi dad, y la Oficina del
Activo Fijo, siguiendo las siguientes pautas:

La Oficina del Activo Fijo, proporcionara las Actas del Inv :ntario por ambiente
u Oficina, conteniendo, el cddigo las caracteristiccs y su ubicacidn,
conservacion y unidad de medida y otros.

La Oficina Administracion designara a los inventariadore : quienes verificaran
en unidades fisicas, su ubicacion, conservaciones, Unidac s de medida, cddigo
y cargos de afectacion, agregando los bienes que encl :ntre en el area del
inventario, y descargando el bien en el rubro de observac ines.

El inventario deberd realizarse por ambientes, por el ciro del negocio, los
bienes son susceptibles de trasladarse de un lugar a otro, de acuerdo al
requerimiento del usuario. '

Al concluir el Inventario de los bienes por area firmarar el Acta en sefial de
conformidad, el Inventariador, el responsable del arez y el encargado del
Activo fijo.

La Oficina de Contabilidad, proporcionard sobre los ienes registrados vy
supervisara la toma del Inventario.

La Oficina de Control Interno para salvaguardar el acto cumplimiento de las
disposiciones.



3.

La Toma de Inventario incidira principalmente en los si

a. Verificacion fisica del bien, considerando codigc
marca, modelo, nimero de serie, ubicacion y cc

b. Estado de conservacion del bien, configurando
a la naturaleza del bien: Bueno (B), Regular (R

c. Condiciones de ubicacion.

d. Condiciones de seguridad.

e. Cualquier otra informacion u observacion adici
ser registrada en el Acta.

El equipo de Inventariadores se constituird los dias pr
del Activo Fijo u lugar donde se llevara a cabo el in
ante el encargado de la misma, para hacer conocer €!
y dar inicio a dicho acto levantando el Acta del Inven!

todos y cada uno del bienes que existan en el area.

Todos los trabajadores sin excepcion mostraran al eqt
uno de los bienes asignados para su uso y bienes que
responsabilidad.

En caso de encontrar existencia de bienes en pr
mantenimiento, el equipo de inventarios solicitara
sustente su salida y sera considerados dentro del in
area haciendo constar en el rubro de observacior
siguiente:

a. Documento que autorice su reparacion, fecha nor
realiza la reparacion y otros datos referenciales.

En caso de encontrar bienes que no correspondan a le
esta llevando a cabo el inventario, éstos seran consi
inventario, haciendo constar en el rubro de observacic
Cadigo del bien y todas sus caracteristicas para el efec

Finalizado el inventario. La correspondiente acta de
equipo de inventarios y el Jefe responsable del area in
finalizacion.

DIFERENCIAS DE INVENTARIOS

La Oficina de Logistica realizara la conciliacion
determinar la conformidad o la existencia de sobrantes

Si en el proceso de conciliacion se establecen bienes:
se confirma que su origen y/o ausencia es descc
integrarse o excluirse del patrimonio de la entidad d
establecidas por la SBN a efectos de regularizar en !
patrimoniales su permanencia fisica o ausencia.

Uientes aspectos:

de Control Patrimonial,
nponentes del equipo.

s términos de acuerdo
Malogrado (M).

nal o referencial puede

gramados en la Oficina
entario, presentandose
motivo de su presencia

ario, donde se indicara:
lugar, fecha y hora de inicio, procediendo a inventaric -

de extremo a extremo

'po de inventarios cada
se encuentran bajo su

ceso de reparacion o
a documentacion que
entario de la oficina o
:s y hoja adicional lo

ore de la empresa que

ficina o area donde se
.erado dentro de dicho
1es u hoja adicional, el
> de la conciliacion.

oe ser firmada por el
icando hora y fecha de

fin de establecer y
//o faltantes.

sobrantes o faltantes y
wocida, estos deberan
acuerdo a las normas
s registros contables y
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3- En caso de comprobarse bienes faltantes por pérdidas, si
total o parcial, la Oficina de Logistica, solicitara al arez
seguros el expediente que contenga las investigaciones re
a dicho informe y confirmando que la Compafiia Asegura
con la reposicion del bien o reembolso respectivo, se pro
baja bajos los procedimientos establecidos para dicho fin.

4- En caso de bienes faltantes por negligencia, se tramite
correspondientes a la Oficina de la Gerencia de Administ

de la investigacién y organizacion del expediente admini:
una Comision Especial integrada por un representz
Administracion, Oficina de Logistica , Contabilidad y el A:

emitiran un informe determinando el grado de responsab
debera ser elevado a la Gerencia General para fines pertin:

6.3 DE LA CODIFICACION

1. Los bienes que constituyen el patrimonio del CVH, tendrar
permanente, que los diferencie de cualquier otro dentro d¢

2. Son sujetos de codificacion los bienes comprendidos en

de Bienes Muebles del Estado todos los bienes de propied:

3. La codificacién de los Bienes del Activo Fijo del CVH, es:
doce (12) digitos, asignado al bien cddigos que tipifiquen
clase y denominacion, caracteristicas de acuerdo al
Muebles del Estado SBN
En columnas en blanco se reportara lo siguiente:

a- Estado de Conservacion.
b- Persona responsable

c- Condiciones de utilizacion
d- Observaciones.

4- Las Normas Técnicas, establecidas por la Contraloria G
320-2006-CG, prohibe la intervencion en los inventarios
tienen a su cargo el control, registro y manejo de los Acti:
que podran intervenir cuando exista dudas de identific
funciones de Coordinar General en el proceso de inventar
las consultas que hubiera a lugar en dicho proceso.

6.4 MOVIMIENTO DE BIENES DURANTE EL PROCESO D

Durante el proceso de inventario debe evitarse el movim’
como: cambios de ambientes, trasferencias, asignaciones, dor
presentarse la necesidad de efectuarse movimiento baj
anteriormente nombradas, estos deberan ser con conocimiento e

a- El retiro de un bien de la oficina donde se lleva a cabo el
conocimiento del equipo de inventarios quienes tomaran no

‘estros, destruccion
correspondiente de
lizadas, de acuerdo
ora haya procedido
adera al tramite de

2 los antecedentes
acion para efectos
rativo, formandose
ite la Oficina de
2sor Legal, quienes
idad, el mismo que
ntes.

codificacion Unica y
la institucion.

| Catalogo Nacional
1 del CVH.

ara conformada por
SuU grupo genérico,

-atdlogo de Bienes

neral mediante NO,
a las personas que
s Fijos, los mismos
[ién, asumiendo las
), quieres absolvera

. LINVENTARIO

:nto de bienes tales

ciones, en caso de
las modalidades
-ablecidos como:

‘nventario, sera con
3, haciendo constar
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b-

. 6.5

dicho retiro en el rubro de observaciones, el bien sera retiiado después de ser
inventariado y etiquetado consignando la fecha de inventario.

Si el bien ingresa a la oficina donde se esta llevando a cabo e inventario este sera
considerado en dicho inventario, tomando nota el equif> de inventarios vy
haciendo constar en el rubro de observaciones dicho ingreso.

CONDICIONES PREVIA AL INVENTARIO
Son condiciones previas al inventario fisico las siguientes:

a- Se deben observar principio de orden en todo los ami entes de la entidad,
el cual se debe mantener en forma permanente est ndo preparada para
el proceso de inventario.

b- Preparar la documentacion correspondiente.

c- Dotar al Comité de inventarios los medios, instrum :ntos y material de
trabajo.

d- La Oficina de Logistica convocara a reuniones a los Cc ités de Inventarios
para las respectivas instrucciones y coordinaciones.

ORGANOS RESPONSABLES

En el proceso de inventarios y la adecuada aplicacion, difusion c 2 los procedimientos
establecidos, los érganos responsables son:

Oficina de Administracion
Oficina de Logistica
Oficina de Contabilidad
Oficina de Control Interno.

La Oficina de Administracion, como dérgano responsable de 2 administracion del

patrimonio de la entidad a través de la Oficina de Logistica le corr2sponde:

El planeamiento, direccion y coordinacion de la Toma de Inve tarios.

Proporcionar Normas y Procedimientos claros y sencillos que sean de féacil
entendimiento para el personal que tenga a su cargo la toma fe inventarios.
Efectuar las respectivas coordinaciones entre los dérganos superiores y demas
instancias para el levantamiento del inventario.

Designar al personal que conformara el equipo de inventaric 5, dicha designacion
sera en coordinacion con la Oficina de Contabilidad.

Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales SBN :l Inventario de los

- Bienes Muebles de acuerdo con las disposiciones técnicas noi nativas emitidas por

dicha entidad.

La Oficina de Logistica, es el responsable de mantener la inf srmacion actualizada

para los inventarios anuales y parciales.

a_

Mantener identificados y codificados los bienes del Activo | jo de acuerdo a su
naturaleza y al catdlogo emitido por la SBN, asignandole: el respectivo valor
monetario.
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b- Mantener actualizados el valor de los bienes, los bienes gt 2 no cuenten con la
documentacion que sustente su valor, estos se valorizaran nediante tasaciones,
asi como aquellos que van a ser dados de bajo subastados, ¢ nados o trasferidos.

c- Continuar el Registro Patrimonial del CVH en el cual se regis ran todos los bienes
que se incorporen a su patrimonio.

d- Mantener en custodia el archivo del Activo Fijo, guardando el -espectivo orden.

e- Elaborar el calendario de inventarios considerando, amt entes o &reas por
inventariar, previniendo el tiempo necesario para la finaliz scion del mismo en
forma oportuna, dicho calendario deberd ser aprobac> por la Gerencia
Administrativa.

f-  Preparar la documentacion correspondiente para la toma de i ventarios.

g- Capacitar al personal que participara en el proceso de inven: rios para contar con
una informacion eficaz de los cuales depende los res: itados oportunos 'y
confiables.

La Oficina de Contabilidad, como drgano responsable del registro contable le

corresponde:

a- Dirigir y supervisar que los inventarios fisicos se realicen aplicando
adecuadamente las normas y procedimientos establecidos pc la SBN

b- Supervisar que la toma de inventarios se sujeten al calend: -io programado para
contar con resultados oportunos.

C- Prestar el asesoramiento correspondiente para la ejecucion el inventario, como
también para preparar la informacidn para SBN.

La Gerencia General como 6rgano superior, deberda aprobar € Reglamento de las
Normas y Procedimientos, para los fines de Registro, Contro! e Inventario de los
Bienes del Activo, quedando especificamente la Oficina de Contrc. Interno y la Oficina

de Administracion en su respectivos ambitos encargados de Sup :rvisar y Controlar lo
establecido.

La Oficina de Control Interno, como ente supervisor y fiscalizz Jor de la Institucion
debe participar en la toma de inventarios en calidad de observ dor, para evaluar la
adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos.

PLAZOS

Todas la Gerencias, Oficinas y &reas y personal que particif 3 en el proceso de
inventario debera dar estricto cumplimiento a las fechas progran: :das en el calendario
de inventarios.

9. DISPOSICIONES FINALES

La presente Norma y Procedimientos, entrard en vigencia a pa: ir de la fecha de su
emision, dejando sin efecto todo lo dispuesto con anterioridad.

10. INSTRUCCIONES PARA LA VERIFICACION DE INVENTAR! )

A cada equipo de trabajo se le entregard un documento ¢ :nominado Acta del
Inventario afio......... con la siguiente informacion:

CODIGO.- corresponde a la identificacidn del bien mueble contrc patrimonial.

DESCRIPCION DEL BIEN: Detalla pormenorizado del bien
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- Nombre Genérico
- Detalles particulares de identificacion
- Numero de Serie
- Modelo
- Marca
- Medidas
Tipo de material.

UNIDAD: Referente a la medida

- Juego

- Unidad

- Estuche
Coleccion

ESTADO: Se evalla el bien en su estado de conservacion catalc jandolo en:

- Bueno
- Regular
- Malo

OBSERVACIONES: Aqui se conservara la apreciaciones adicior. ales que sobre el bien
se puede tener para mayor informacién, Asimismo se adicionar:: una hoja con bienes
encontrados que no estan registrado en el Acta de la oficina > el area que se esta

inventa

riando.

INDICADOR: En este rubro denota la existencia fisica del bier o su ausencia.

1. Bienes Encontrados.
2. Bienes no Existentes.

10.1. CLASIFICACION DE LOS BIENES

10.2.

Los Bienes del CVH se clasifican en:

Maquinarias y Equipos (333)

Unidades de transporte (334)
Muebles y Enseres (335)
Equipos de Computo (336).
Bienes de Reemplazo (337)

0O 0 0 0 O

VERIFICACION DE BIENES

a- El equipo verificador se apersonarad a la Oficina o al irea a Inventariar se

presentara ante el Responsable para iniciar la toma de inventario.

b- Seguidamente, se procederd a verificar cada uno de .0s bienes muebles y

otros que se hallen fisicamente en la Oficina o | area que se esta
inventariando.

Los bienes del Activo Fijo como los Muebles, Maquin: rias y Equipos deben
de contar son su codificacién visible, la cual debe coin: idir con la descripcion
que se halla en los listados.

d- Seguidamente, se procedera a colocar nueva etique a con la indicaciones

del Cdigo del Bien, Nombre del bien, Oficina o area ¢ que corresponde, asi
mismo el afio que se esta inventariando.
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II

III

v

DIRECTIVA GENERAL N° 005-2009-CVH GA

“PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVE! TARIO
DE MENAJE Y LENCERIA”

OBJETIVO

La presente Directiva tiene por finalidad desarrollar los proc :dimientos especificos, a
efectos de realizar los inventarios de menaje y lenceria del CVH

" FINALIDAD

Disponer de los procedimientos para la toma de inventarios ‘ie menaje y lenceria del
CVH, a efectos de sustentar los saldos tanto en el fisico como =n lo contable de menaje
y lenceria.

BASE LEGAL

*  Resolucion N° 039-98/SBN, que aprobd el Reglamento para 2l Inventario Nacional
de Bienes Muebles del Estado.

*  Resolucion N° 158-97/SBN, que aprobo el Catalogo Naciona de Bienes Muebles
del Estado.

*  Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprobd el Re jlamento la Ley 29151
“Ley general del sistema Nacional de Bienes Estatales”

* Resolucion de Contraloria N© 320-2006-CG, que aprobd las | lormas de Control
Interno

* Resolucion de Contraloria N° 528-2005-CG, que aprobo el “tjercicio del Control
Preventivo por los Organo de Control Institucional”

*  Directiva de procedimientos para el control de bienes de la I'ntidad.

ALCANCE

La presente Directiva tiene alcance a todas las areas del CVt y sera de cumplimiento
obligatorio salvo disposicion legal en contrario.

VIGENCIA

La presente norma sera de aplicacién obligatoria a partir de Iz fecha de su aprobacion,
hasta su modificacion o derogacion con normas de igual nivel.

NORMAS GENERALES

6.1 El Menaje y lenceria adquirido, transferido u donado ingr :sard fisicamente al CVH
por el almacén, donde se le custodiara temporalmente en &r :as fisicas especialmente
acondicionadas para dichos articulos hasta que sean re jueridos por las areas
correspondientes.

6.2 La Gerencia Administrativa dispondra anualmente, mediant : comunicacion escrita, la
toma de inventario Fisico de Menaje y Lenceria que estara inte jrada por:

- Un representante de la Gerencia de Administracién que actua: 3 como coordinador.
- Un representante del departamento de Contabilidad.
- Un representante del departamento de Logistica.
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VII

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

6.3 Terminando la ubicacion y verificacién de los bienes, los :quipos inventariadores
procederan a entregar la informacion en el formato oficial “Hoja de toma de inventario”,
consignando las especificaciones establecidas en dicho doct nento y remitiendo la
informacion al Departamento de Logistica, quien procederd a fectuar conciliacion de
saldos de menaje y lenceria.

6.4 Los inventarios fisicos serdn firmados por el Jefes de grup : y por los jefes de las
areas inventariadas (A&B, A&C).

6.5 Los bienes que por su estado de conservacion se encuentre 1 en mal estado seran
sometidos a consideracion de la Gerencia Administrativa, a efec: 1s de realizar al acta de
baja respectiva.

PROCEDIMIENTO

7.1 Dispuesta la toma de inventario fisico por la Gerencia Admir: strativa, se procederd a
designar a los servidores que conformaran los equipos de invent: riadores.

7.2 El representante de la Gerencia Administrativa que ac da como coordinador,
convocara a una reunion de los equipos de inventariadores par - impartir instrucciones,
absolver preguntas y recabar los materiales a ser utilizados.

Las acciones e instrucciones a seguir previas a la toma de invent:.rio son las siguientes:

Difundir la Directiva que norma la toma de inventario de menaje / lenceria.

Disponer que al personal designado para la toma de invent:rio se le de todas las
facilidades para efectuar el mismo.

El acta de inventario debe realizarse indefectiblemente al términc de Ia distancia.
Terminado el inventario se entregaran todas las hojas de i ventario de menaje y
lenceria al Departamento de Logistica y Contabilidad, para su revision, consolidacion,
codificacion y valorizacion.

Los bienes de menaje y lencerfa no seran desplazados de los ar jientes hasta que se de
por terminado el inventario.

Materiales a ser utilizados:

o Bienes proporcionados por el departamento de Logistica Zj. Lapiceros, carpetas,
etc.

o Formato de Inventario (hoja de toma de inventario).

7.3 Todas las areas que incluye a todo el personal disponible del Centro Vacacional
Huampani, apoyaran a la Comisién de toma de inventario fisicc brindando el apoyo y

las facilidades que sean requeridas para su realizacion.

/.4 Los bienes detectados en malas condiciones al momento e realizar el inventario
seran considerados en una relacién y se elevara el informe r.spectivo a la Gerencia
Administrativa, a efectos de realizar el acta de baja respectiva.

7.5 Pasos a seguir:

Del procedimiento para la toma de inventario de menaje - lenceria



oo

El inventario consistird en la verificacion fisica y contable del menaje y lenceria
realizando un conteo en forma individual de cada bien, el inve itario se realizara con el
apoyo del personal del CVH, el cual estara dividido en grupos d:: trabajo de acuerdo a la
distribucion tanto del menaje como de la lenceria en los diferen: 2s ambientes del CVH.
En la hoja de toma de inventario (ver anexo 01), se anote"a el tipo de inventario
(menaje o lenceria).

Luego se procedera a registrar el nombre y apellido del Jefe suy arvisor.

Seguidamente se registrara los datos del personal de apoyo des gnado.

Luego se registrara el lugar exacto donde se realizard el inve itario ejemplo chalet N°
240.

" El rubro Cédigo que aparece en la hoja toma de inventario se ¢ :jara en blanco a efectos

de posteriormente codificar por tipo de bien, dicho trabajo ser: realizado por las areas
de Logistica u Contabilidad.

El rubro item se encuentra prenumerado a efectos de que el cc nteo se realice en forma
individual.

Seguidamente se registrara el nombre del bien inventariado.

Luego se comprobara la condicidn del bien inventariado, el ct al podria encontrarse en
las siguientes categorias:

- Bueno

- Regular

-Malo

Cabe indicar que la condicién del bien debe ser constatada y -erificada, seguidamente
sera registrado en la columna estado del bien.

La casilla valor se dejara en blanco a efectos de colocar el valor comercial o en libros del
bien inventariado.

Al final del formato se procedera a ingresar la fecha en la que e realiza el inventario y
la firma del supervisor, si fuera el caso se debe indicar las obse: saciones pertinentes.
Las zonas de trabajo se han separado de acuerdo a la distribuc 3n segtin plano del CVH,
para el inventario se han formado 16 grupos de trabajo, los cuales se detallan en el
anexo 02.

. Los grupos de trabajo contaran cada uno con los materiales de trabajo para lo toma de

inventario ver anexo 03.

Luego de finalizar el inventario cada jefe de grupo entregar: las hojas de toma de
inventario, asegurando que la informacion contenida en estas s¢a real.

Finalmente el area de contabilidad u logistica procederan a procesar la informacion

recopilada a efectos de codificar y valorar todos los item in' 2ntariados, procediendo
luego a realizar el informe técnico elevandolo a la Gerencia Adr nistrativa.

RESPONSABILIDADES
7.1 Los Jefes de las areas responsables (Activo Fijo, Almacén, £ xB, A&C) conjuntamente
con la comision, son responsables de la toma de inventaric fisico, asi como de las

informacidn contenida en la documentacion pertinente..

7.2 La comision efectuara la verificacidon y conciliacion, emitier do un informe en forma
conjunta, determinando las altas y bajas de menaje y lenceria.

7.3 El departamento de Logistica informara de los movimiento. de bienes en las areas,
con la documentacion sustentatoria.

0 'l'
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7.4 Es responsabilidad de cada uno de los servidores del CVH t -indar apoyo y colaborar
con los equipos de inventariadores, proporcionando informac in veraz sobre posibles
faltantes y/o excedentes.

7.5 Los funcionarios y trabajadores involucrados en la presente directiva que incumplan
las normas establecidas en las misma seran pasibles de las <anciones administrativas
que el caso amerite, previa verificacion del organo de Auditori: Interna o dependencia
que haga sus veces. 5
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DIRECTIVA GENERAL N° 006-2009-CV [-GA

“"CONTROL Y GESTION DEL ALMACEN DEL CENTRO VAC. CIONAL HUAMPANI"

I. GENERALIDADES

1.

a)

FINALIDAD

Establecer normas, criterios, procedimientos y responsabi dades para el control y
gestion del almacén del Centro Vacacional Huampani.

OBJETIVO

Lograr a través de procedimientos administrativos el control ¢ 2 los bienes y mercaderias
que se encuentren bajo custodia del almacén central del Centro Vacacional Huampani
asi como disponer de un sistema de control interno para la ‘erificacion del movimiento
de insumos, materiales y otros bienes que el Centro Vacacior:al Huampani adquiera para
la produccion de bienes y servicios.

ALCANCE

La presente directiva es de observacion OBLIGATORIA par:: todos los trabajadores y
prestadores de servicios de las areas operativas y administra ivas del Centro Vacacional
Huampani.

DEFINICION

El Almacén es un area fisica acondicionada bajo criterios *cnicos adecuados con la
finalidad de ofrecer custodia temporal de bienes, insumos materiales y suministros
diversos, depende del Departamento de Logistica.

RESPONSABLE

Es responsabilidad directa del Jefe de Almacén o el que hag : sus veces las actividades
que en el almacén se realicen referidas a los procescs técnicos de recepcion,
almacenamiento y distribucion.

Es de responsabilidad y de estricto cumplimiento la presen e Directiva del Jefe de la
Oficina de Auditoria Interna, la Gerencia Administrativa, el lefe del Departamento de
Logistica, el Contador General y el Jefe de Almaceén.

" FUNCIONES

Recepcionar, Presenciar, verificar y otorgar conformidad so! re el ingreso de bienes al
Centro Vacacional Huampani.

b) Custodiar, controlar y proteger las existencias en custodia.

<)

Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos de area de almacen.



d) Efectuar la distribucion y despacho de los bienes, insumos, materiales y suministros
diversos adquiridos, transferidos y/o donados y que se emplez an para la produccion de
bienes y servicios asi como lo que soliciten las diferentes areas del Centro Vacacional
Huampani en el horario establecido.

e) Coordinar con el Departamento de Logistica la oportuna reposi: .6n de stock.

f) Emitir oportunamente los reportes de movimientos de los biene s en Almacén.

II. PROCEDIMIENTOS

1. PROCESO DE ALMACENAMIENTO
El almacenamiento es un proceso técnico que consta de la rece cidn de bienes, insumos,
materiales y suministros diversos, internamiento, registro, contrc de stock y custodia.

RECEPCION

a) Los bienes adquiridos ingresaran con la orden de compra u or ien de pedido autorizado
por el Departamento de Logistica y la Gerencia Administrati'a, documento que debe
contener las especificaciones técnicas de los bienes, insumos, materiales y suministros
diversos.

b) El Jefe de Almacén informara a la persona responsable de I: entrega sobre cualquier
anormalidad en el embalaje o envolturas

c) El Jefe de Almacén debe verificar que dichos bienes, insumos materiales y suministros
diversos concuerden con lo especificado en la orden de cor:pra u orden de pedido,
revisando el precio.

d) La verificacion y control de calidad debe ser en presencia de | persona responsable de
la entrega.

e) Recepcionar las facturas o guias de remision denegandolas si € ;tas no contienen o estén

mal consignadas la razén social del Centro Vacacional Huar pani, RUC, o que éstos

tengas borrones o enmendaduras.

Anotar en el documento el nombre de la persona responsable e la entrega, el nombre

de la persona responsable encargada de recepcionar la mercac 2ria, nimero de placa del

vehiculo que transporta los bienes, insumos, materiales y sur nistros diversos, fecha y
hora de recepcion.

Si fuera necesario emplear mayor tiempo en la verificacion y « antrol de calidad dado el

nimero y caracteristicas de los bienes, insumos, materiales ¢ suministros diversos, el

Jefe de Almacén suscribira la guia de remisién dando conformi dad solo por lo recibido y

revisado,

h) Tratandose de bienes, insumos, materiales o suministros diversos que por sus
caracteristicas especiales ameriten ser sometidos a prueba: més exhaustivas estas
deben ser realizadas por los jefes de las &reas que han solici ado los bienes, insumos,
materiales o suministros diversos.

i) La conformidad debe otorgarla el Jefe o encargado de Almac n. Dicha conformidad se

sustenta en el informe favorable de las pruebas realizadas ue se refiere el parrafo
anterior.

INTERNAMIENTO

Establece las acciones de ubicacion fisica de los bienes, insumos, materiales o suministros
diversos en los lugares previamente asignados:

2



a) Agrupar los bienes, insumos, materiales o suministros diver :0s segun tipo, productos,
vencimiento, composicion quimica, etc.

b) Ubicar los bienes, insumos, materiales o suministros en divc rsos lugares previamente
designados, dicho sitio sera con la finalidad de que su ubic: cion sea mas ordenada y
mas rapido su despacho.

c) Si el Almacén no cuenta con equipos o ambientes especialcs de conservacion de los
alimentos perecibles, estos se internaran en areas que cuenten con los equipos
adecuados .para su conservacion. Sera de respons:bilidad la custodia al
departamento donde se interne los productos perecibli:s. El Jefe de Almacén
efectuara la constatacion de ingreso y conformidad del misr 0.

i

REGISTRO Y CONTROL DE STOCK

a) Al ubicar los bienes, insumos, materiales o suministros iversos se registrara su
ingreso en la tarjeta de control visible.

b) Con la factura, guia de remisién y orden de compra se r:gistrara en la tarjeta de
control visible y en el sistema de control de existencias de & macenes.

c) Los bienes que se incorporen al patrimonio del Centro Va: acional Huampani, luego
de su ingreso a almacén, se pondra a disposicion del Activo Fijo.

CUSTODIA

Actividades que se realizan con la finalidad de que los bienes alriacenados conserven las
mismas caracteristicas fisicas y numéricas con que llegaron al almz :én.:
a) Proteger los bienes, insumos, materiales o suministros diversos para evitar su
deterioro por efectos de la lluvia, humedad temperatura, et .
b) Acreditar la cobertura de los seguros contra robos, sabc:aje, incendio, etc., que
protejan los bienes, insumos, materiales o suministros diversos almacenados vy
recibir la debida informacion para estos fines.

PROCESO DE DISTRIBUCION

La distribucion es un proceso técnico de abastecimiento qu 2 consiste en la directa
satisfaccion de las necesidades que las diferentes areas del Cer tro Vacacional Huampani
requieren.

Para la entrega de los bienes, insumos, materiales o suminist:as diversos almacenados
se debera emplear el formato pre-impreso (original y tres copias) del Pedido de
Comprobante de Salida “"PECOSA”.

La formulacion del pedido corresponde a la unidad usuaria y c2bera estar visada por el
Jefe del area solicitante la misma que debe ser llenaca completamente bajo

responsabilidad de los trabajadores que participen en el proc:so con siguientes datos
obligatorios:

e Nombre de la persona autorizada para recibir el pedido, en caso el autorizado no
pueda recoger su pedido y lo realice otra persona g: e firme antecediendo la
letra “p” (por) y escribir en letras de imprenta su nombi - y apellidos
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* Lugar de destino de los bienes, insumos, materiales o < uministros diversos

s Fecha del pedido

» descripcion de los bienes, insumos, materiales o sumin ;tros diversos

» Cantidad

¢ Unidad de medida

* numeracion del rengldn usado en nimeros y en letras, con la fecha de recepcidn
del pedido y cerrado a partir del tltimo renglén del pec do.

» Fecha de recepcién conforme de los bienes, insumos materiales o suministros
diversos

La pecosa debe estar visada previamente a la entrega de los bienes, insumos,
materiales o suministros diversos por el Departamento de Lagistica o la Gerencia de
Administracion.

El rellenado de la PECOSA corresponde al drea usuaria p'r lo que &l personal de
Almaceén esta prohibido de hacerlo, la inobservancia sera cons: ierada como falta grave.

VIGENCIA

La presente Directiva entrard en vigencia a partir de la fecha de emisidn de la
Resolucion de Gerencia General de aprobacion del presente.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

En el momento de realizarse la entrega de los bienes, insumo:, materiales o suministros
diversos, se debe tener cuidado que la persona que recep iona lo realice de forma
ordenada y responsable.

Queda terminantemente prohibido el ingreso de personas no .utorizadas, en el area de
almaceén.

Queda terminantemente prohibido entregar o recibir bienes de Almacén sin estas
previas autorizaciones y llenado del documento, bajo responsz silidad.

Los articulos que no se encuentren en stock en Almacén czberan ser reportados al
Departamento de Logistica para el proceso de adquisicion corr :spondiente, siguiendo las
normas establecidas.

El Jefe de Logistica supervisara directamente el cumplimiento « = esta Directiva




DIRECTIVA GENERAL N° 007-2009-CVH-C A

“PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE BIENES PATR ‘MONIALES DEL

II

III

v

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI"

OBJETIVO

Establecer medidas de control, asignar responsabilidad y rcionalidad a fin de
asegurar el uso correcto, conservacion, custodia, proteccion fisica de permanencia de
los bienes que constituyen el patrimonio de la institucion del ¢ ENTRO VACACIONAL
HUAMPANI.

BASE LEGAL

- Reglamento de la Ley 29151 “Ley general del sistema Nacionz: de Bienes Estatales”

- Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprobd el Regle mento la Ley 29151
“Ley general del sistema Nacional de Bienes Estatales”

ALCANCES

Las normas de la presente Directiva son de aplicacién oblic :toria para todos los

trabajadores del CENTRO VACACIONAL HUAMPANI, incluido fu: cionarios y Directivos

de turno de la sede del CENTRO VACACIONAL HUAMPANI.

RESPONSABLE

El cumplimiento de la presente directiva recae en la Geren ia General, Gerencia
Administrativa, Departamento de Logistica y Departamento de Contabilidad.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Para efectos de la presente Directiva se entiende que son B 2nes Patrimoniales de
propiedad del CENTRO VACACIONAL HUAMPANI, aquellcs bienes que fueron
adquiridos en propiedad bajo las diversas formas y m dalidades que estas
disponen

52 La Oficina de Gerencia Administrativa adoptard medida de control, asignar
responsabilidad y racionalidad para el buen uso y mane o de los bienes que
conforman el Patrimonio Institucional.

5.3 La Oficina de Gerencia Administrativa a través del Departar 2nto de Logistica hara
cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.

5.4 Los funcionarios y Directores del CENTRO VACACIONAL HU AMPANI y el personal
en general deberan poner de conocimiento la importancia iel uso, conservacion,
custodia, y proteccién de los Bienes Patrimoniales de la Inst -ucion.
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VI

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

DE LOS BIENES ASIGNADOS EN USO

6.1.1 Constituye bienes asignados en uso, todo b'.n que se encuentre

destinado para el cumplimiento de las labores ir. ‘titucionales.

La unidad de control patrlmonlal alcanzara ur inventario en la que
sefale los bienes que seran de responsabllldad e cada trabajador sea
funcionarios, jefes o encargados de un area ¢ = presta sus servicios
en el CENTRO VACACIONAL HUAMPANI, baj cualquier modalidad
laboral que tenga.

6.1.2 Es responsabilidad del usuario, cualquiera see su nivel jerarquico o

6.1.3

6.1.4

condicion laboral, el uso correcto de los ienes que le hayan
asignando, Asimismo, todo desplazamiento ir 2rno y/o externo del
bien debera ser informado por el trabaje or por escrito, con
conocimiento de la Gerencia Administrativa y Jefe de Logistica,
indicando las caracteristicas generales del bien marca, modelo, serie,
color). A la Oficina de Control Patrimonial.

Se considera desplazamiento interno, al trasladc de un bien asignado a
un trabajador, a otro ambiente, asi sea en form: temporal dentro de la
misma sede Institucional. Se considera desp azamiento externo al
traslado del bien fuera de las Instalaciones del ZENTRO VACACIONAL
HUAMPANI por necesidad del servicio ¢ oara reparacién y/o
mantenimiento.

La Oficina de Control Patrimonial proporcionar: el respectivo formato
para el desplazamiento interno o externo de Bie' =s Patrimoniales.

6.1.5 Corresponde al usuario de los bienes asignado ir ‘ormar por escrito a la

6.1.6

6.1.7

6.1.8

Oficina de Control Patrimonial, de los bier2s que ya no sean
requeridos, a fin de que esta Oficina asuma cor. petencia sobre el bien
asignado a otro usuarijo,

Es responsabilidad del usuario comunicar opor' inamente a la Oficina
de Logistica la necesidad de reparacién y/o nantenimiento de los
bienes asignados en uso.

La Gerencia Administrativa dispondra que el ¢ rsonal de Vigilancia y
Seguridad proporcione mensualmente, bajc responsabilidad, la
documentacién sobre ingresos y salidas de bienes del CENTRO
VACACIONAL HUAMPANI,

Dicha informacién permitird a la Unidad de con: 2l Patrimonial conocer
si los bienes que en algin momento salieror de la institucién por
diversos motivos, han retornado en buenas conc iciones, evitando asi la
pérdida o la omisidn involuntaria en el SIgmente nventario fisico.
Cuando por necesidad del servicio se requiera i \gresar a los ambiente
del CENTRO VACACIONAL HUAMPANI, bienc; que no son de la
institucion estas deberan ser registradas en la u iidad de Patrimonio, al
igual que su posterior salida.

Los Agentes de vigilancia y seguridad asignads en cada una de las
puertas de la institucién exigiran su cumplimien .
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6.2

DE LA PERDIDA SUSTRACCION Y RECUPERACICN DE LOS BIENES
ASIGNADOS EN USO.

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

Los bienes patrimoniales asignados en uso 1 los trabajadores y
servidores, cualquier sea su nivel jerarquico » condicion laboral o
contrato, para el normal desempefio de sus fu1ciones; que resulten
perdidos o sustraidos por descuido o negligencia, seran REPUESTOS
por éstos, con bienes de modelo, tipo y caracter sticas similares al que
tenian los primeros, en un plazo maximo de tr:inta dias calendarios,
contados a partir de la pérdida, salvo en caso for wuito o fuerza mayor.
Es responsabilidad del usuario, cualquiera se' su nivel jerarquico,
condicién laboral o contrato, velar por la periianencia e integridad
fisica, de los bienes patrimoniales asignadas & su uso, este siempre
debe tener presente que “en el caso de sustraczion de alguno de los
bienes asignados en uso, la persona responsa le de la custodia del
bien procederda a la respectiva e inmediate denuncia policial y
adjuntara copia de la misma al informe pc  escrito que debera
presentar a la Oficina de Gerencia Administrati\ 2, con copia a control
Patrimonial, dentro de la 24 horas de sucedido Ic 5 hechos.

Es de responsabilidad del usuario, el pago de la prima del seguro
solicitado por la empresa asegurador par | repozicion del bien que ha
sufrido siniestro o robo.

Los bienes mueble asignados en uso a los trabz ‘adores cualquiera sea
su nivel jerarquico, condicion labora o conirato para el normal
desempefio de sus funciones que resulten malc Jrados o deteriorados
por descuido, negligencia, mala intencion etc., < :ran REPARADOS por
estos con fondos de su propio peculio.

La reparacién del bien por parte del responszle se realizara en el
plazo maximo de quince dias calendarios.

La reposicidn del bien por parte del responsable se suscribirad mediante
una Acta de Entrega (Recepcion), entre la persc 1a que ha repuesto el
bien y el representante de la Unidad de Cor rol Patrimonial quien
elaborara el informe correspondiente dirigidos a .a Oficina de Gerencia
Administrativa la que a su vez cursara dicho nforme al Comite de
Altas, Bajas y Enajenaciones del CENTRO VACAC ONAL HUAMPANI.
Los bienes que son repuestos, seran incor;orado al patrimonio
institucional como alta de bienes, debiendo loc bienes reemplazados
ser dados de baja en base a lo dispuesto en el | eglamento del Comite
de Altas, Bajas y Enajenaciones de la Institucic 1 con la normatividad
vigente.

Transcurrido el plazo sefialado, sin que la persor a responsable hubiera
cumplido con la reparacién o reposicion del biei malogrado, sustraido
o perdido, la Unidad de Control Patrimonial infc rmara a la Oficina de
Gerencia Administrativa para que adopte las mec idas pertinentes.

En el caso especifico de cese, renuncia defin iva o destitucion del
trabajador, cualquiera sea su nivel jerarquicc o condicion laboral,
deberd hacer entrega mediante un Acta de Etrega- Recepcion de
todos los bienes patrimoniales que tuvo a su car: 0.



6.2.8 La Unidad de Control Patrimonial tomard las rovidencias del caso
disponiendo, en resguardo de la propiedad Fisc i, que la entrega de
los beneficios sociales a que tuviera derecho e trabajador se realice
luego de la presentacion del Acta de Entrega (Re 2pcion).

6.2.9 La Oficina de Auditoria Interna del CENTRO VA( ACIONAL HUAMPANI,
debera actuar conforme a su propio reglamentc y determinara clara y
documentadamente si existe o no inc cios razonable de
responsabilidad por parte del los usuarios.

6.3 DEL CONTROL, Uso Y CONSERVACION DE LOS VEH ZULOS OFICIALES
DE LA INSTITUCION.

6.3.1 Los vehiculos de propiedad del Centro Vacacional Huz apani constituyen un
bien de apoyo al estricto cumplimiento a las activ lades propias de la
Institucion.

La persona responsable de la conduccion del vehict 9, deberd portar su
Licencia de conducir vigente, copia de la tarjeta de p: spiedad del vehiculo,
credencial de la institucion y la tarjeta de Seguro SOAT.

6.3.2  La utilizacion de los vehiculos por necesidad de servicio en dias no laborales,
requiere la autorizacion expresa del nivel superior.

Esto con el propdsito de disminuir la posibilidad qu: los vehiculos sean
utilizados para fines particulares.

6.33  El usuario encargado de la conduccion de cada vehiculo >s responsable de su
correcta utilizacion y de su adecuada conservaciér mientras lo tengo
asignado. Los usuarios de vehiculos deberan tomar las orecauciones debidas
para evitar dafos o perdidas esto incluye utilizaci n obligatoria de los
dispositivos de seguridad. (cinturén de seguridad, segu: 5 de- timdn Y puertas,
de aros, indicadores de tableros, luces y alarmas de ser  ecesarios, gle.)

6.34 El usuario que tenga en uso un vehiculo deberd infc ‘mar a la Oficina de
Logistica de cualquier defecto, averia o problema de f ncionamiento que se
presente y de ser necesario debera evitar el funcionami nto del mismo, hasta
que se procesa a su reparacion, a fin de restaurar su fur -ionamiento.




DEL PROCEDIMENTO

1-

Todos los actos de adquisicion, administracion, disposicion, re: istro y supervision de
los bienes estatales, se efectlian de acuerdo a la Ley General d .| Sistema Nacional de
Bienes Estatales, Ley 29151 y su Reglamento aprobado p.r D.S N° 007-2008-
VIVIENDA publicado el 15 de marzo del 2008.
Todos los bienes activos, menajes, lenceria adquiridos por la smpresa ingresan por
almacén central, posteriormente son trasladados al almacén ¢ :| activo fijo mediante
un documento de traslado de bienes en la cual especifica el det lle de cada bien.
Los bienes que ingresan al activo fijo son pedidos de las d =zrentes areas que lo
solicitan.
Los bienes del activo fijo en general estan distribuidos segun s : descripcion: Cta. 33,
bienes de control, Menajes, Lenceria.
Los bienes activo fijo tienen un codigo de acuerdo al Cataloc 2 Nacional de Bienes
Muebles del Estado SBN.
Todo bien asignado a un area se le entrega mediante un for rato de CONSTANCIA
DE ENTREGA DE BIENES PATRIMONIALES y con autc ‘zacion de Gerencia
Administrativa, Logistica, Interesado y Activo Fijo.
El CENTRO VACACIONAL HUAMPANI cuenta con un program:. . de activo fijo y que
emite reportes segun la SBN, en la cual estan registradas tod: s los bienes de activo
fijo y que anualmente se reportan a la entidad en mencién.
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