GOBIERNO LOCAL DE PUENTE PIEDRA

Calle 9 de Junio MN? 160 - Puente Fiedra Teléfono: 548-4945
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Ckaneee DECRETO DE ALCALDIA N°( (j 5 -2009-MDPP
Puente Piedra, 12 EWE, 249

VISTO: El Informe N” 014-2003-GPP de la Gerente de Planificacién y Presupuesto y el
informe N° (10 = 2008 — GAJMOPP del Gerente () de Asuntos Jurtdicos, los mismos
que dan cuenta del proyecic de Directiva "Normas para la Verificacion Flsica de Inventario
de Existencias de Almacén de [a Municipalidad de Puente Piedra”.

COMSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomia, politica econdmica y administrativa an
los asuntos de su competencia, conforme lo establece el articul 194° de la Constitucian
Politica del Perd, modificade por el articulo Unico de la Ley N° 27680 (Ley de Reforma
Censtitucional del Capitulo Xiv del Tiuls 1V sobra Descenfralizacian), concardante con el
articulo Il def Tituto Preliminar de la Ley N* 27972 (Ley Orgénica de Muricipalidades);

Que, denfro de! marco legal que sefiala la Ley N° 27972 (Ley Crganica de
Municipalidades), resulta necasario regular a través de una Directiva, |as disposiciones
gue normen el estado de conservacion o deterioro v condiciones de seguridad para al
varificacion fisica de las existencias en el aimacén de la Municipalidad Distrital de Puente
Piedra;

Que, mediante ef informe N° 014-2009-GPP-MDPF la Gereple de Planificacion ¥
Presupuesto da cuenta de la elaboracién def Provecto de Directiva Normas para la
Verificacion Fisica de Inventario de Existencias de Almacén de esta Corporacitn Edil, el
cual tiene por objeta establecer nomas y procedimientos para la verificacién fisica de las
existencias en el almacén de la Municipafidad Distrital de Puente Pledra:

Que, mediante Informe N* 010-2009-GAJMMDPF del Gerente (2) de Asuntos Juridicos
oping en sentido favorable para que se emita el Decreto de Alcaldia correspondiente que
aprugbe ef proyecto de Directiva "Normas para la verificacion fisica de fnventario de
existencias de aimacén de {a Municipalidad de Puente Piedra™

Estando a las facultades conferidas por el numeral 8) del articuio 20° ¥ lo sefalado en el
articulo 42° de la Ley N° 27972 (Ley Organica de Municipalidades);

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva “Normas para la Yerificacion Fizica de
Inventario de Existencias de Almacen de la Municipalidad de Pusnte Piedra": la misma
gque se anexa al presente Decreto de Alcaldia y forma parte imegrante del misma.

ARTICULO SEGUNDQ.- ENCARGAR &l cumplimiento del presente Decreta de Alcaldia a
la Gerencia Municipal y a la Gerencia de Administracién (Control Patrimeonial),

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la presente Directiva, entrard en vigencia desde
el dia siguiemte de su aprobacion y publicada en |a pagina web de la
Municipalidad.www. munipuentepiedra.gob pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 005-2009-GA-MDPP

"NORMAS PARA LA VERIFICACION FISICA DEL INVENTARIO DE EXiSTENCIAS DE
ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD DE PUENTE PIEDRA®,

I. OBJETO.-

Establecer narmas y procedimientos para la verificacitn fisica de las existencias en el
almacen de la Municipalidad Distrital de Pusnte Piedra.

Il.  FINALIDAD.-

o Asegurar en forma confiable que las existencias flsicas que e encuentran en el
almacen, sean iguaies a la del sistema de kardex fisico.

#+ Constatar la existencia fisica de los bienes #lmacenadas, apreciar su estade de
conservacion o detedore v candiciones de seguridad que permitan adoptar medidas
carreclivas para la administracién de almacenes,

M. BASE LEGAL.-

Resolucion Jefatural N™ 118-SD-[MAP/DNA: gue aprueba la Norma del Sistema de
Abastecimiento 3A 07 Verificacion del estade de Utilizacién de los Bienes ¥ Servicios.
Resolucién Jefatural N> 335-90-INADNA.! que aprueba el Manuat de Administracidn
de Almacenes para el Sector Publico Macional,

Resolucidn de Contralorla N° 320-2008-0G, que aprieha las Marmas de Contral
Interno.

Crdenanza N 105-MDFP que aprueba el Reglamenty de Organizacion v Funcianes de
la Municipalidad Distrital de Puente Pledra.

-

ALCANCE.-

La presgnte Directiva es de aplicacién vhligatoria por 1a Gerencia de Administracian ¥
unidades organicas que la conforman, de |z Munizipalidad de Purente Piedra.

RESPONSABILIDAD.-

La Gerencia de administracion ¥ |la Sub Gerencia de Loglstica de la Municipalidad
Distrital de Puente Piedra, son responsables dal cumplimiente de fa presente Directiva.

NORMAS GENERALES.-

6.1 La Gerencta de Administracién autorizars Ja Verificacidn Fisica del Inventario de
Existencias de Almacén en |a Municipalidad de Puente Piedra, designando al
Equipo Verificador v aprobande e Cronograma de Trabajo.

§.2 El Equips Verificador estara conformade par:

< Un representante de la Sub Gerencia de Coentabilidad; quién sera el
Goordinader del Equipe Verificadar, fuien designara fos Equipos de conteo ¥
recontes.

= Unrepresentante de la Gerencia de Administracion.

“Norwus para in Veriffcacion Fisica del Inventarie g2 Existencias de Almacds de fa
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Un representante de la Oficina de Cortrod institrcional, como observadar del
acto.

6.3 El tipe de inwventario gue se tomard, serd 'Inventarlo Masiva®, &l mismo goe
comprenderd |a verificacidn fisica de tados los bienes y materiales almaecenados,
apreciar su estado de conservacién o deteriors vy condiciones de seguridad y la
forma de Inventaric serd "Al Barrer™; se proceders empezando per un puntc
determinade del almacén; continuando con el comtrol de todgs los bienes
almacenadas, hasta cubrir todo el aimacen.

5.4 E! Responsable del Almacen para fa toma de Inventario Fisico da Existencias en el
Almacén, debera tener en cueniz los siguisntes aspectas;

-+
_ -
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Las tarjetas de Control Visible deberan estar ai diz.

Mo debera aceptar la recepcitn de Menes durante el pericdo de i3 toma de
inventario fisico de exislencias en ¢l almacén,

La Gerencia de Administracian comunicara a las areas usuarias la suspensian
de atengién de pedides, dehido a ta toma de inventatio fisica de existencias en
el almacén; a fin de gue &stas realicen sus pedides por ia menas con cuzrenta
y ocho {48) horas de anticipacion a la fecha del inicio del inventario.

Curante ta toma de inventaria flsico de existencias, el almacén no atendera
despacho alguno: adicionalmente se colocard un aviso en un lrgar wvisible del
almacen, los dias que permanerera cerrado por efecta del inventario,

Las atenciones excepcionales que se produzean por urgencias inevitables
serdn aulgrizadas par el Sub Gerente de Loglstica.

DEL PROCEDIMIENTO.-

7.1 Al inicio de s toma de inventario fisico de existencias, &l Responsabie del Almacén
deberd efectiar el ordenamfento de las existencias fisicas del almacén de la
Munizipaiidad Distrital de Puente Piedra.

¥.2 B Coordinador del Almacén entregara al Equipo Werificader el Listado de
existencias de almacén 3 inventariar,

7.3 La toma de inventaria flsico de existencias en el almaceén, se realzard a traves del
Equipo Verificader, quien efectuara los siquientes procedimientos:

7.3.1 El Coordinador del Equipo Yerificader, ef repiesentante de la Gerencia de

Administraclan, el representants de la Sub Gerencia de Contabilidad v e
representante de la Gficing de Donirod [nstitucional suscribiran el Acta do
Instalacian,

7.3.2 B Coordinadar de! "Etquipg Verificador”, reslizara el carte documentario de la

documentacidn sustentatoria del movimiento del almacen af 31 de Diciemnbra
U en otra fecha autorizada por la Gerengia de Administracidn, anetande o
sigufente: el dlime nimero de las Ordenes de Compra, Gula de
Internamiento, Notas de Entrada a Almacén, Pedides Comprobanta de Salida
¥ ofros documentas relacionados can el movimiento de Almacen,

7.3.3. E! Equipo de Contes, serd el encargado de lievar a cabg la verificacion fisica

de las existercias de almacén, anctande en las Tarjetas de Control Visible de
Almacen (KARDEX) fo siguiente: mventariade, fecha, firma ¥ la cantidad que

“Nermas para fe Verificacibn Fislea def Tuventario de Existencias de A feacen de g
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fue verificada; ésta cifra debera set exartamente iguai a la que se encuentra
registrado en el Listada de Invertario,

7 3.4, Al finalizar la tama de inventario, s& elaborara la "Haja de& Toma de Inwentario
Flgice™ ésta debera ser firmada pof €] Responsable del Almacén y los
Eguipos te Conten,

7.3.5. El Equipg de Recanteq, llevara 2 cabo la verificacion fisica de las existencias
da almacen en forma selectiva, tomands 2n cuenta las articulos de mayor
demands o requerimiente frecuente ¥ anuelles gue muestren diferencias
como resultado del contea. Las cantidades recontadas seran anoladas en la
respectiva columna del formato del listado de inventario.

7.3.6. Las cantidades recontadas deberan ser anotadas en la respectiva columna
de 1a Hoja de confrontacién de Kardex e [nyventario Fisico.

7.3.7. Si en ¢! proceso de verificacion se establece hisnes sobrantes y/a fallantes.
ca comumicard a la Gerencia de Administracion a fin de gue disponga las
acciones correspondientes para determinar el arigen de los sobrantes y/o
faltantes.

7 3.5 Como resuftada de la verificacion del Inventario de las Existencias Fisicas de
Almacen de 1a Municipalidad Distrital ge Puente Piedra, €l Coordinador gel
Equipo Verificador remitird la siguiente infermacion:

4+ Listado de bienss de aimacén, debidamente walorizados para su
presentacion a la Sub Gerencia de Contaiilidad para el sustenta de los

jis X Extades Financieras de fa Institucian, al 31 de diciembre de cada afo.
g % L Informe Fingl difgido a ta Gerencia de Administracion con copia a! Sub
[g K Gerente de Contahiidad, a fin de fomar las acciones administralivas
S f} necesaras.

\?5':'&“ s
JAEY BT

g wunaTT

i vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primera Disposicidn.- Lo que ng estuviera pravisto en la presente directiva, gqueda
sujeto a las normas ¥ disposiciones legales vigentes sohre  administracion Y
abastecimienta.

Sequnda Disposicién.- Una ved al afo al concluirse el ejercicio wo cuando sea
necesarioc para la Institucién, s2 raalizara la Verificacien fisica del Inventario de
Existencia en el Almacén de |1a Municipalidad Distrital de Fuente Piedra.

Tercera Disposicion.- La presente directiva entra en vigencia a partir det dia siguiente
de su aprobagidn.

aNgraas para fo Verificacitn Fisica del fveatario de Exisiencios de Almacdn dela
Municlpalided de Puente Pledra”
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