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Ao del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Universidad Nacional Mayor de San Marcos

(Universidad del Perti, DECANA de América)

Oficina de Abastecimiento
Unidad de Almacenamiento y Distribucién

INSTRUCTIVO

EJECUCION DEL INVENTARIO DE EXISTENCIAS FISICASEN EL ALMACEN
CENTRAL, DEPENDENCIAS, FACULTADES Y CENTROS DE PRODUCCION DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

FINALIDAD

Determinar la existencia fisica de los suministros, insumos, repuestos y otros bienes o materiales de
propiedad de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos (UNMSM) que se encuentren
almacenados en losdiferentes almacenes (Almacén Central y los almacenes de las dependencias,
facultades y centros de produccion). Dicha verificacion debera ser contrastada con las existencias
que figuran en los registros contables de la UNMSM a la fecha del inventario.

2.

OBJETIVO

Precisar instrucciones, plazos, instrumentos y responsabilidades, a efectos de realizar el Inventario
y la verificacién de bienes en el Almacén Central, Dependencias, Facultades y Centros de
Produccion de la UNMSM. En concordancia a las normas vigentes emitidas por el sistema
administrativo rector en materia del sistema de abastecimiento.

3.

4.

BASE LEGAL

Estatuto de la UNMSM.

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento del D.L. N° 1439.

Directiva N° 004-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de almacenamiento distribucion
de bienes muebles”, aprobada con la Resolucién Directoral N°0011-2021-EF/54.01
Resolucion Directoral N° 001-2018-EF/51.01 modificado con R.D. N° 003-2019-EF/51.01, que
aprueba el Plan Contable Gubernamental.

Normas de Control Interno Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG.

Resolucion N° 158-97/SBN

Resolucion N°011-2020/SBN que aprueba el Décimo Noveno Fasciculo del Catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado.

Resolucion N2 046-2015/SBN que aprueba la Directiva “Procedimientos de Gestion de
losBienes Muebles Estatales”

ALCANCE

El presente Instructivo comprende al Almacén Central, Dependencias, Facultades y Centros de
Produccion de la UNMSM, su aplicacion y cumplimiento tiene caracter obligatorio.
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5. RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento y hacer cumplir el presente Instructivo, inclusive proporcionar
elapoyo logistico que requiera la ejecucion del inventario:

Decanos de las Facultades

Director General de Administracion

Directores de los Centros de Produccion y Directores Administrativos de las Facultades.
Jefe de la Oficina de Contabilidad

Jefe de la Oficina de Abastecimiento

Jefes de la Unidad de Economia de las Facultades y/o encargados del Area de Contabilidad de
los Centros de Produccidn.

7. Jefes de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento de las Facultades, que en
elcaso de la Facultad de Medicina es el Jefe de Abastecimiento.

8. Jefe de la Unidad de Almacenamiento y Distribucién de la Oficina de Abastecimiento
9. Jefes y/o Encargados de Almacén de las Dependencias, Facultades y/o Centros de Produccion.

oohkwnE

Segln lo previsto en el presente Instructivo cada autoridad responsable cumple lo dispuesto y
asume responsabilidad por disponer las acciones previstas y necesarias para la ejecucion del
inventario de existencias a los almacenes de la Universidad, de acuerdo al cronograma establecido.

6. COMITE CENTRAL DE INVENTARIO

La Direccion General de Administracion emitira una Resolucién Directoral designando a los
miembros de la Comision Central de Inventario.

Asimismo, la Comision Central de Inventario emitira un acta de instalacion e inicio de sus
actividades.

COMITE DE INVENTARIO DE FACULTADES Y CENTROS DE PRODUCCION

Las Facultades y Centros de Produccién formaran independientemente su Comité de Inventario; en
caso de las Facultades emitiran una Resolucion Decanal designando a su comité, por su parte los
Centros de Produccién emitirdn un documento con la designacion de su respectivo comité. Siendo
los integrantes de dichos comités quienes firmaran en las hojas de inventario.

Es de caracter obligatorio que se remita una copia del documento de designacién de miembros a la
Comision Central de Inventario (Unidad de Almacenamiento y Distribucion de la Oficina de
Abastecimiento) antes del inicio de la toma del inventario.

Los Comites de Inventario brindaran todas las facilidades al Equipo de Verificadores designados
por la Comisién Central de Inventario, para la ejecucion del Inventario Fisico de Existencias en el
Almacén Central, Dependencias, Facultades y Centros de Produccién de la UNMSM.
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7. EQUIPO DE VERIFICADORES

El Equipo de verificadores estard conformado por trabajadores y personal de apoyo de la Unidad de
Almacenamiento y Distribucion de la Oficina de Abastecimiento.

En ningun caso el personal de los almacenes de las Dependencias, Facultades y Centros de
Produccion de la UNMSM conformara el Equipo de verificadores, dicho personal intervendra
indicando el lugar en que se encuentran ubicados los bienes y otras acciones que disponga el Equipo
de Verificadores.

Durante la toma del Inventario Fisico es necesaria y obligatoria la presencia del encargado del
almacén o de la persona designada por el Comité de Inventario.

El Jefe de cada equipo de verificadores informara progresivamente por escrito al Jefe de la Unidad
de Almacenamiento y Distribucion del avance de la ejecucion del inventario.

Al concluir la toma del inventario cada Jefe de los equipos de verificadores presentara un informe
por escrito de las observaciones y recomendaciones a que hubiera lugar, para cada una de las
Dependencias, Facultades y Centros de Produccion que estuvieron a su cargo.

8. PROCEDIMIENTOS

e La Comision Central de Inventario de Existencias instruira a los Comités de Inventario de las
Facultades y de los Centro de Produccion, como llevar adecuadamente el Inventario Fisico.

e El Inventario Fisico de Existencias comprende los articulos existentes a una determinada fecha
en los almacenes periféricos, clasificados estos por grupos de articulos segln el Catalogo
Nacional de Bienes.

e El saldo valorizado de los articulos debe conciliar con el saldo de las Tarjetas de Existencias
valoradas de Almacén y cuantitativamente con el saldo de las Tarjetas de Control visible de
Almaceén.

e El verificador debera evidenciar con su firma al costado de la Tarjeta de Control Visible de
Almacén y la Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén en sefial de ARTICULO
INVENTARIADO.

e Todo inventario debe ser sub-totalizado por grupos genéricos.

e EIl Acta de Inventario Fisico debe ser refrendado por:

Almacén de la Administracion Central: (el inventario sera realizado por el personal de la Oficina
de Contabilidad al Almacén Central de la Universidad)

o El Jefe de la Oficina de Abastecimiento
e El Jefe de la Unidad de Almacenamiento y Distribucion de la Oficina de Abastecimiento
e EIl Contador General

ferificador (Oficina de Contabilidad).
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Facultades y Centros de produccion

e Los inventarios seran refrendados por los miembros que conforman dicho comité.

9. PERIODO DE INVENTARIO

El Inventario se realizara entre los dias comprendido del 01 al 31 de diciembre de cada afio; para lo
cual la Comision Central de Inventario elaborara el cronograma correspondiente.

En el caso especial del Inventario a las Estaciones Experimentales (IVITA), el Centro de
Produccion Imprenta y el Centro de Produccién Libreria, la Comisién Central de Inventario
realizara las coordinaciones necesarias; teniendo como fecha limite para la toma de inventario a
estas Dependencias hasta el dia 31 de enero del afio siguiente.

Asimismo, se tendran que detener las operaciones de Almacén por el periodo que dure el inventario.
10. CONDICIONES PREVIAS AL INVENTARIO

10.1 Ordenamiento de Almacén

El orden debe mantenerse en los almacenes en todo momento, facilitando la ejecucion del
inventario.

10.2 Documentacion

e Las Tarjetas de Existencias Valoradas y las Tarjetas de Control Visible de Almacén deben estar
al dia.

e Bloqueo del internamiento de bienes recepcionados, durante el periodo de Inventario. Estos
quedaran temporalmente en la zona de recepcidn y seran internados una vez concluido el inventario.

e Despacho de existencias correspondientes a Pedido — Comprobante de Salida (PECOSA)
pendientes de atencion. Los bienes de pedido no reclamados, permanecen en la zona de despacho.

e Suspender la recepcion de pedidos por un periodo prudencial antes del inicio del Inventario.

e Transcribir los saldos de las Tarjetas de Existencias Valoradas al Formato “INVENTARIO
FISICO” (hoja de trabajo) por grupo genérico y partidas especificas totalizado por grupos genéricos
y total general que debe ser igual al saldo final del “Resumen del Movimiento de Almacén”
presentado al 31 de diciembre.
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e Las Dependencias de la Administracion Central, Facultades y los Centros de Produccion que,
a través de sus almacenes, por necesidades operativas suministren bienes a sus Unidades y que estos
no sean utilizados, reingresaran dichos bienes (suministros de funcionamiento) al Almacén
mediante la emision de una “Nota de Entrada a Almacén” formando parte de su Inventario, inclusive
los bienes adjudicados por la Universidad.

11. PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION

La modalidad del Inventario General al Cierre del Ejercicio es el que se denomina “AL
BARRER”y consiste en iniciar el Inventario en un punto, continuando el control de todos los
bienes almacenados sin excepcion alguna.

La verificacion se refiere a los aspectos siguientes:

-Existencia real de los bienes

-Grado de conservacion o deterioro de los bienes (Bueno o Malo), ambos aspectos seran descritos
en la Hoja de Trabajo.

El verificador que lleva la “Hoja de trabajo” y la “Tarjeta de Existencia Valorada de Almacén”,
consigna en esta lo indicado por el verificador de la Existencia Fisica y “Tarjeta de Control Visible
de Almacén”.

El Inventario Fisico de “BIENES DE CAPITAL” en almacén se tomara en una hoja de trabajo
aparte, insertando las columnas de “MODELO” y “SERIE” y se refiere tinicamente a Bienes de
Capital nuevos por distribuir.

12. SOBRANTES DE INVENTARIO

Si en la toma de Inventario se obtuvieran sobrantes, el Comité de Inventario procedera de la forma
siguiente:

a. Determinar su origen, principalmente entre las siguientes causas:
- Documentos fuente no registrados en las Tarjetas de Existencias Valoradas.
- Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el respectivo Pedido —
Comprobante de Salida (PECOSA).
- Entrega de un bien similar en lugar del que figura como sobrante.

b. En el caso que el origen de sobrantes se deba a las dos primeras causas, estos se incorporaran
en los registros de existencias formulando la respectiva Nota de Entrada a Almacén (NEA).

C. Enel caso que el origen de sobrantes se deba a la tercera causa, implica que la misma cantidad
del bien sobrante debe figurar como faltante en bien similar entregado. En este Caso se procedera a
realizar el ajuste en la respectiva Tarjeta de Existencias Valorada de Almacén, anulando la salida
del bien sobrante, la misma que sera sustentada con el informe del Equipo de Verificacion. Asimismo, se
registra la salida del bien faltante.
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13. FALTANTES DE ALMACEN

En el caso que como consecuencia de la conciliacion entre los registros de existencias y el inventario
fisico realizado se determine bienes faltantes, el Comité de Inventario actuara en la forma siguiente:

a. Faltante por robo o sustraccion.
Se elaborara un expediente de las investigaciones realizadas acompafiadas de la denuncia policial
correspondiente.

b. Faltante por merma.

En el caso de los bienes sélidos o liquidos, que por su naturaleza se volatizan, la perdida sera
aceptada siempre y cuando este dentro de la tolerancia establecida en la norma técnica respectiva
(merma normal).

Si la merma ocurre por accién de animales depredadores, el Equipo de Verificacion evaluarae
informard si la perdida se debe estrictamente a esta causa.

c. Faltante por negligencia

El Jefe de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento (Jefe de Abastecimiento-Facultad de
Medicina), el Jefe de Almacén y el personal a cargo de la custodia son responsables tanto
pecuniaria como administrativa de la perdida.

14. BAJA DE BIENES

El comité de Inventario realizara las acciones correspondientes para dar de baja a los bienes que
como resultado del Inventario Fisico estén considerados para tal proceso.

Son objeto de baja:

1.-Los bienes fungibles siniestrados que se encuentran en completo estado de inutilidad.

2.-La merma producida en las existencias por efecto de volatizacion o por accion de animales
depredadores.

3.-Los bienes obsoletos por cambios de tecnologia.

4.-Los bienes por haber sobrepasado su fecha de vencimiento o que por su estado de
descomposicion no son recomendables para el consumo humano.

Se efectuara la baja de acuerdo con lo dispuesto en la Resolucion Rectoral N° 05634-R- 13 del 18
de diciembre del 2013 rectificada con Resolucion Rectoral N° 00466-R-14 del 30 de enero del
2014en la parte pertinente.

Determinada la baja se informa, registra y sustenta su salida con la Resolucion respectiva, cuya
copia debera ser remitida con obligatoriedad a la Oficina de Contabilidad para el registro contable
correspondiente.

Firmado digitalmente por HUAMAN
GIL Edward Jose FAU 20148092282

Firmado digitaimente por TARRILLO ) l,i \ \ ] S \ I :Aocftttivo' Soy el autor del documento
i VASQUEZ Jose Jorge FAU TN % a e d T
l T \ \] s‘ I 20148092282 soft l \ \ ] 5 \ I Fecha: 13.09.2021 18:49:33 -05:00
e Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 13.09.2021 11:43:12 -05:00 Firmado digitalmente por TADEO
s ) AVILA Carlos Alexis FAU
Firmado digitalmente por MELGAR UNMSM ﬁo:&489952282|50f11 del d "
ESQUIVEL Edith Carla FAU Fecha: 14.06.2021 00:01:20 -05.00

20148092282 soft
Motivo: Doy V° B®
F:clf:/g: 13?%942021 21:13:50 -05:00 Pag 6 de 17



Ao del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Universidad Nacional Mayor de San Marcos

(Universidad del Perti, DECANA de América)

Firmado digitalmente por GABRIEL
IARATONA Fernando Oscar FAU

Ofi Ci na de Abastec i m i ento l'i \ '\ ] S\ I f/locﬁ/%gzzozyaglsé\%f:or del documento

Fecha: 14.09.2021 18:13:03 -05:00

Unidad de Almacenamiento y Distribucién

El tramite para la baja de bienes en lo posible no debera exceder los dos (2) meses de concluido el
inventario.

15. ACTA DE INVENTARIO

Finalizado el Inventario se redactara el Acta del Inventario, en el cual se detallara las existencias en
el Almacen Central, Dependencias, Facultades y Centros de Produccién de la Universidad.

El Comité de Inventario remitira a la Comisién Central el Acta del Inventario, el cual mostrara el
resultado del Inventario fisico debidamente valorizado. Ademas, se enviara una copia del Acta al
Decano de la Facultad, al Director General de Administracion, al Director del Centro de Produccién
y a la Oficina de Contabilidad de la UNMSM.

16. CONCILIACION DE SALDOS

El resultado de los Inventarios serd comparado con los saldos contables obtenidos por la Oficina
de Contabilidad, a fin de establecer las posibles diferencias y concretar la conciliacion del Inventario
de las Existencias Fisicas de los Almacenes: Almacén Central (incluye almacenes periféricos),
Facultades y el Centro de Produccion Imprenta de la UNMSM al 31 de Diciembre, la cual debe
guardar concordancia con los lineamientos y plazos establecidos en la Resolucion Rectoral donde
se aprueba el cronograma de registro y presentacion de la informacion contable indispensable para
la elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestarios de la UNMSM para el ejercicio que
culmina, objeto de la conciliacion.

17. FINANCIACION

La Comision Central de Inventario, contard con financiamiento para cubrir los gastos operativos
del proceso de inventario.

18. VIGENCIA

El presente Instructivo rige a partir de la emision de la Resolucion Directoral que la aprueba y sera
valida por los siguientes afios, salvo disposicién contraria.
Inclusive mantendra su vigencia ante la variacion de las normas consignadas en la base legal, en la medida que
no modifique los lineamientos determinados en el presente Instructivo.
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UNIVE RSIDAD NACIONAL MAYOR DE SANMARCOS

(UNIVE RSIDAD del Per(i, DE CANA de América)

FACULTAD

ACTA DE INVENTARIO FiSICO
AL 31 DE DICIEMBRE DEL

CUENTA| ESPECIFICA

ITEM| bATRIM.[  PARTIDA

ARTICULO

TAJETAS DE
COSTO | EX|STENCIAS VALORADAS INVENTARIO

MARCA UNIDAD
PROMEDIO [TTANTIDAD [ VALCORIZADO | CANTIDAD| VALORIZADO

TOTALS/.
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ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION CENTRAL DE

INVENTARIOQO
En la Ciudad de Lima, a los dias del mes de del afio dos mil , en la Oficina de
Abastecimiento, sito en la Av. German Amezaga s/n- Ciudad Universitaria, se reunieron los
miembros de la Comision Central de Inventario :el sefior (representante de
la Direccion General de Administracion) como presidente de la comisién, el sefor
( Jefe de la Oficina de Abastecimiento) como primer miembro y el Sr. (Jefe

de la Unidad de Almacenamiento y Distribucion ) como segundo miembro, para instalar la Comision
Central de Inventario para la ejecucion del inventario de existencias fisicas en los almacenes de
la Administracion Central, Facultades y Centros de Produccion de la Universidad Nacional de San
Marcos al 31.12. y dar inicio a sus actividades.

En cumplimiento de la :

o Resolucién Directoral N° que aprueba el "Instructivo para la ejecucion
delInventario de existencias fisicas en el Almacén Central, Dependencias, Facultades y
Centros de Produccién de la UNMSM”

e Resolucién Directoral N° que aprueba el "Cronograma para la ejecucion de
existencias fisicas en el Almacén Central, Dependencias, Facultades y Centros de
Produccién de la UNMSM al 31.12. “

e Resolucién Directoral N° que designa a los miembros integrantes de
la Comision Central de Inventario para la ejecucion de existencias fisicas en los almacenes
de la Administracidn Central, Facultades y Centros de Produccion de la UNMSM al 31.12.

El sr. , como Jefe de la Unidad de Almacenamiento y Distribucion de la Oficina
de Abastecimiento, es el responsable de organizar, coordinar y disponer las acciones necesarias
para la ejecucidn del Inventario, de acuerdo al cronograma establecido (R.R. N°Item
5 Responsabilidades) y dard cuenta de las actividades realizadas a la Comision Central de

Inventario.
Siendo las horas del dia  de del 20 , firman en sefal de conformidad:
Sr. Sr.
Presidente Miembro
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Universidad Nacional Mayor de San Marcos

(Universidad del Peru, Decana de América)

FACULTAD
ACTA DE INSTALACION DEL COMITE DE INVENTARIO

En la ciudad de Lima, a los dias del mes de del afio , enla
Facultad de , Sito en , Se reunio
el siguiente personal, para la instalacion deI Comité de Inventario de EX|stenC|as Fisicas
de Almacén de la Facultad de

Sr. - Director Administrativo

Sr. -Jefe de la Unidad de Economia

Sr. —Jefe de la Unidad de Servicios Generales
Sr. — Encargado de Almacén

En cumplimiento de la Resolucién Decanal N°

Siendo las del dia de del , firman en sefial de conformidad.
Sr. Sr.
Director Administrativo Jefe de la Unidad de Economia
Sr. Sr.
Jefe de USGOM Encargado de Almacén
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Universidad Nacional Mayor de San Marcos

(Universidad del Peru, Decana de América)

CENTRO DE PRODUCCION

ACTA DE INSTALACION DEL COMITE DE INVENTARIO

En la ciudad de Lima, a los dias del mes de del afo ,enel
Centro de Produccién , Sito en
, Se reunio el siguiente personal, para la instalacion del Comité de Inventario de
Existencias Fisicas de Almacén del Centro de Produccion:

Sr. - Director
Sr. —Jefe del Area Contable
Sr. —Jefe de Almacén

En cumplimiento del Oficio N°

Siendo las del dia de del , firman en sefal de conformidad.

Sr. Sr.
Director Jefe del Area Contable

Sr.

Jefe de Almacén
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Universidad Nacional Mayor de San Marcos

(Universidad del Perti, DECANA de América)

Oficina de Abastecimiento
Unidad de Almacenamiento y Distribucion

ACTA DE CULMINACION DE LA EJECUCIQN DE INVENTARIO FISICO
VALORIZADO DE ALMACEN AL

‘FECHA : \ \ IHORA : \

| FACULTAD : | |

RESULTADOS DE LA TOMA DEL INVENTARIO

IMPORTE

PARTIDA DESCRIPCION g/

TOTAL S/.
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Universidad Nacional Mayor de San Marcos

(Universidad del Perti, DECANA de América)

Oficina de Abastecimiento
Unidad de Almacenamiento y Distribucion

BIENES EN MAL ESTADO/ OBSOLETOS RESULTANTES DE LA TOMA
DEL INVENTARIO AL .

PARTIDA

DESCRIPCION

CANTIDAD

UNIDAD
DE
MEDIDA

PRECIO
UNITARIO
S/.

TOTAL

s/, ESTADO
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Universidad Nacional Mayor de San Marcos

(Universidad del Peri, DECANA de América)

Oficina de Abastecimiento
Unidad de Almacenamiento y Distribucion

ACTA DE CULMINACION DE LA EJECUCION DE INVENTARIO EISICO
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Universidad Nacional Mayor de San Marcos

(Universidad del Peri, DECANA de América)

Oficina de Abastecimiento

Unidad de Almacenamiento y Distribucion

ACTA DE CULMINACION DE LA EJECUCION DE INVENTARIO EISICO
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Universidad Nacional Mayor de San Marcos

(Universidad del Peri, DECANA de América)

Oficina de Abastecimiento
Unidad de Almacenamiento y Distribucion
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