Resolucion Gerencial

N° 028 -2013-TP/DE/UGA

Lima, 18 DIC. 7113

VISTOS: Los Informes Nros. 639-2013/TP/DE-UGA-UL y 754-
2013/TP/DE-UGA-UL, de fecha 21 de octubre de 2013 y 02 de diciembre de 2013,
respectivamente; asi como los Informes N° 573-2013-TP/DE/UGAL y 615-2013-
TP/DE/UGAL, de fecha 22 de noviembre de 2013 y 18 de Diciembre de 2013, de la
Unidad Gerencial de Asesoria Legal; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 012-2011-TR, modificado por el
Decreto Supremo N° 004-2012-TR, se crea el Programa para la Generacién de Empleo
Social Inclusivo “Trabaja Peru”, en adelante el Programa, con el objeto de generar empleo
y promover el empleo sostenido y de calidad en la poblacién desempleada vy
subempleada de las areas urbanas y rurales, en condicion de pobreza y pobreza extrema;

Que, el Manual de Administracién de Almacenes para el Sector
Publico Nacional, aprobado por Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA; establece
como uno de los procedimientos para la adecuada gestion de los almacenes la
realizacion de inventarios fisicos; ’

Que, el literal a) del numeral 2 del Rubro Il del S.A.07 - Verificacion
del Estado y Utilizacion de Bienes y Servicios, aprobado por Resolucion Jefatural N° 118-
80-INAP/DNA - Normas Generales del Sistema de Abastecimiento, establece que dicho
inventario debe ser realizado por lo menos una vez al afio, cuyo responsable de disponer
y aprobar los inventarios fisicos generales, es el Director General de Administracion o
quien haga sus veces;

Que, en atencioén a las normas antes glosadas, el Jefe de la Unidad
\ de Logistica, a través de los Informes de vistos solicita a esta Unidad Gerencial de
\ Administracién que se apruebe el Plan de Trabajo para el Inventario Fisico del Almacén
/ de la Oficina Nacional - Afio 2013 y se constituya la Comisién de Inventario que tendra a
cargo el citado Inventario Fisico;

Que, a su vez, la Unidad Gerencial de Asesoria Legal a través de
los informes de vistos emite su conformidad para la aprobacion del referido Plan, asi
como para la Constitucion de la Comision de Inventario;

Que, en tal sentido, resulta necesario aprobar el Plan de Trabajo
’/ para el Inventario Fisico del Almacén Central de la Oficina Nacional - Afio 2013, asi como
7 constituir la Comisién de Inventario respectiva;




Con los vistos de la Unidad de Logistica y de la Unidad Gerencial
de Asesoria Legal;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 012-
2011-TR, modificado por el Decreto Supremo N° 004-2012-TR, que crea el Programa
para la Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perd”, la Resolucion Jefatural N°
118-80-INAP/DNA - Normas Generales del Sistema de Abastecimiento y la Resolucién
Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracion de Almacenes para el Sector
Publico Nacional;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacién del Plan de Trabajo

Aprobar el “Plan de Trabajo para el Inventario Fisico del Almacén de
la Oficina Nacional - Afio 2013”, que en anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2°.- Constitucion y Conformacion de Comisién

Constituyase la Comision de Inventario encargada de ejecutar el
“Plan de Trabajo para el Inventario Fisico del Almacén de la Oficina Nacional - Afio 2013”,
la misma que estara conformada por los siguientes servidores:

e Econ. Arnaldo John CARRETEROS QUINTANILLA, como representante de la
Unidad Gerencial de Administracion, quien la presidira.

e CPC Hilda CUSI CALLE, como representante de la Unidad de Contabilidad.

e Sr. Gaston Miguel CRUZ SALAZAR, como representante de la Unidad de
Logistica.

Articulo 3°.- Notificacion

La Unidad de Logistica se encargara de notificar la presente
resolucién a los servidores sefialados en el articulo precedente.

Articulo 4°.- Publicacion
La presente resoluciéon, asi como sus anexos deberan ser

publicados en el Portal de Transparencia del Programa para la Generacion de Empleo
Social Inclusivo “Trabaja Peru”.

Registrese y Comuniquese

ROGRAMA TRABAJA PERU
tcon. Humberto A. Arbaiza Vagquez
Gerente de la Unidad Gerencial
de Administracion
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PLAN DE TRABAJO PARA EL INVENTARIO DE EXIS-
TENCIAS DEL ALMACEN OFICINA NACIONAL - 2013

1. BASE LEGAL

1.1.

1.2,

1:3.

Resolucidon Jefatural 335-90-INAP/DNA. Manual de Administracion de Almace-
nes para el Sector Publico.

Resolucidn Jefatural 118-80-INAP/DNA. Norma General del Sistema de Abaste-
cimiento.

Decreto Ley 22056. Sistema de Abastecimiento.

2. FINALIDAD

Es necesario la ejecucién de un Plan de Trabajo para el proceso del Inventario de
Existencias de Almacén al 31 de diciembre del 2013 de la Oficina Nacional del Pro-
grama Trabaja Peru; con la finalidad de obtener informacion real de las existencias
fisicas para realizar los ajustes fisicos y contables si fueran necesarios, los que
seran incluidos en los Estados Financieros.

3. OBIJETIVOS

Verificar fisicamente las existencias del Almacén de la Oficina Nacional.
Constatar el estado de conservacion fisica de los mismos.

Comparar las existencias fisicas reales contra los saldos del Inventario que in-
forma Almacén periodicamente.

Conciliar el inventario fisico y de existencias con la informacién contable.

Completar y Actualizar la posible informacion pendiente.

4. Tareas:

o ldentificacion del ambito de accion y elaboracién de cronograma

o Preparar la informacion fuente para efectuar la Toma de Inventario.

o Proveer de materiales para efectuar el inventario Institucional.

o Monitoreo del inventario fisico de las existencias de la Oficina Nacional.

o Actualizacién y depuracion de la base de datos de las existencias del Al-
macén de la Oficina Nacional.

o Conciliaciéon del Registro Contable con el Inventario Fisico y emitir el Infor-
me Final.

o Identificar los bienes faltantes y sobrantes.
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o Determinar los bienes susceptibles para alta y baja.

o Preparar el informe Existencias de Almacén para la elaboracion de los Esta-
dos Financieros 2013.

5. Procedimiento para la Toma de Inventario

5.1. Preparacion Preliminar

5.1.1.

5:1:2.

5:1:3:

5.1.4.

5.1:5;

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

El Responsable del Almacén revisard y verificard que el registro de los
movimientos del Almacén se encuentren actualizados a la fecha del corte
documentario.

FECHAS PARA LA TOMA DEL INVENTARIO Fisico:
Inicio: 06 de Enero del 2014
Término: 07 de Enero del 2014

Las existencias deberan estar ordenados de acuerdo a la naturaleza y ca-
racteristicas de los materiales, agrupandolos en un mismo medio ambien-
te de almacenamiento, con sus respectivas Tarjetas de Control Visible
(Bincard). Fecha limite 27 de diciembre del 2013.

Los articulos determinados previamente como: defectuosos y/o deterio-
rados, deberdn ser separados fisicamente de los materiales en buen es-
tado; para su respectiva baja.

Se confeccionaran en las cantidades necesarias los Formatos para el In-
ventario, con los datos necesarios y claros.

Las Tarjetas de Control Visible deberan estar en su respectivo sitio (junto
a cada articulo).

La Jefatura de Logistica comunicara a los Proveedores de Trabaja Per,
por los medios necesarios, que por Inventario Anual de la Institucion el
Almacén recepcionara el ingreso fisico de la(s) ultima(s) Ordenes de
Compra del afio 2013, hasta las 13:00 hrs. del 20 de diciembre del 2013.

La Jefatura de Logistica comunicara a los Usuarios de la Oficina Nacional y
de las Oficinas Zonales, que los pedidos de requerimientos realizados al
Almacén por Inventario Anual seran recepcionados hasta el 25 de no-
viembre del 2013, para lo cual deberan realizar con anticipacion sus pe-
didos.

5.2. Método del Inventario

5.2.1.
5.2.2.

El Método del presente Inventario sera “al Barrer”, al 100% de los items.

Las diferencias se resolveran al finalizar el inventario, en la conciliacion
con el reconteo fisico.

5.3. De la Comision de Inventario

5.3.1.

La Comisidn de Inventario se instalara oficialmente dentro de las 24 horas
de recibir el presente Plan de Trabajo, mediante el Acta de Instalacion
que deberd ser suscrita por los miembros sefialados en el numeral 5.3.2.
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del presente Plan de Trabajo, teniendo como funcion y responsabilidad
de organizar, ejecutar, supervisar la realizacién del Inventario Fisico de
Existencias.

5.3.2. INTEGRANTES DE LA COMISION DE INVENTARIO
e Un representante de la Unidad de Contabilidad
e Un representante de la Unidad de Logistica
e Unrepresentante de la Unidad Gerencial de Administracion

5.3.3.Se invitara la participacion de un representante a la Oficina de Control In-
terno del MTPE, como observador. A fin de evaluar la correcta aplicaciéon
de los procedimientos de la presente directiva.

5.4. De los Equipos de Inventario

5.4.1. AMBITO DE ACCION. Los ambientes del Almacén a ser inventariados son
los designados al Almacén, ubicados en el Piso 7 de la Av. Salaverry 655,
Jesus Maria.

5.4.2. EQUIPO DE TRABAIJO. Los inventariadores actuaran en parejas supervi-
sados por la Comision de Inventario, para la ejecucion del proceso de le-
vantamiento del inventario. Siendo obligatorio la constatacién vy verifica-
cion fisica de los articulos y materiales, de acuerdo a los procedimientos
establecidos y coordinados con la Comision de Inventario.

El personal del Almacén actuara como coordinador y facilitador durante
todo el inventario.

5.4.3. La Comision de Inventario designara a los inventariadores necesarios y los
grupos a formarse para el conteo de acuerdo a la ubicacion, cantidad,
presentacion y volumen de materiales almacenados.

5.4.4.los inventariadores contaran con los materiales necesarios para desem-
pefar la labor encomendada, debiendo llenar los formatos de inventario
correctamente y con la claridad posible para evitar ambigliedades.

5.4.5. La conciliacion o reconteo se efectuara al finalizar el inventario.
5.5. Corte de Movimientos

5.5.1. La fecha de corte de movimientos serd el 26 de diciembre de 2013 a las
17:00 hrs., de manera indefectible, con:

e El ultimo numero de Orden de Compra ingresado al Almacén

_ Jefede IJ Unidad

. e Elultimo nimero de PECOSA (Pedido Comprobante de Salida) y

~de Logfstica
e El ultimo nimero de NEA (Nota de Entrada al Almacén).

5.5.2.El corte de movimiento sera presentado en el formato Anexo 01, adjun-
tando copia de los ultimos documentos solicitados.

5.6. Procesamiento de la Informacion del Inventario
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5.6.1. El Encargado del Almacén presentara a la Comision de Inventario, los Re-
portes de Cierre Fisico y Valorado que informa mensualmente a Contabi-
lidad.

5.6.2.Los miembros de la Comisidon de Inventario deberdan confeccionar los
cuadros necesarios para obtener las diferencias entre el Inventario Fisico
y los Reportes del Almacén, para evitar demoras en el procesamiento y
los resultados de la informacion.

5.6.3.Los Resultados que generen los Reportes por la Comision permitirdn re-
solver las discrepancias en cantidades de las existencias inventariadas,
mediante el reconteo en la conciliacién, para obtener los resultados fina-
les verificados.

5.6.4. VALORACION DE LAS EXISTENCIAS

5.6.4.1. La valoracion de existencias tiene por finalidad determinar el
monto en moneda nacional de los materiales y/o existencias que se
mantienen en el Almacén de la Institucion.

5.6.4.2. El método a aplicarse es el de Valor Promedio.

5.6.4.3. El valor total para cada material resultara de la multiplicacion de
la cantidad inventariada por el referido valor unitario.




NIDVINTY 319VSNOdS3Y

ollensn/iopaanoid

VOILSI90T AVAINM V134 3431 OIYVLIN3AN]| 30 NOISIWOD 3LN3AISTdd

eyda4 ‘ ‘04N

V3iN
VvS0J3d

VY4dINOD 3d NIAd0

ojuawnaoq ap odi}

€102/C1/1¢€

9140) ap eyda4

€102 2P 24qiadiQ 3p T€ IV
SBIDUDISIXJ 3P 0JISI{ OLIBIUBAU|
011D3U3WNIO(Q 31407 3P 0}DW.IOS

T0 Oxauy

niad [ X
elegei ( W ]




