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Resolucion de Gerencia General

N° 042-2019-UESST/GG
Tumbes, 31 de julio de 2019

VISTO; El Informe N° 113-2019-UESST-GAF, de la Gerencia de
Administracion y Finanzas:

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al Manual de Gestién Operativa de la Unidad Ejecutora
Servicio de Saneamiento de Tumbes, aprobado por Resolucién de Consejo Directivo N°
009-2018-OTASS/CD, el gerente general es el maximo organo de gestion
administrativa, de la referida unidad ejecutora, responsable de ejecutar las decisiones
acordadas por la Direccién Ejecutiva del OTASS:

Que, de conformidad con el articulo 121 del Reglamento de la Ley N°

29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado por Decreto

Supremo N° 007-2008-VIVIENDA vy el numeral 6.7.3.1 de la Directiva N° 001-2015-SBN,

denominada "Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales", aprobada por

Resolucién N° 046-2015-SBN, establece que: “la toma de inventario es el procedimiento

K@Wue consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes con los que cuenta la

oF %entidad a una determinada fecha con el fin de comprobar la existencia de los bienes,

agus Q}ontrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran
"*-*-‘R-Lexistir y proceder a las regularizaciones que correspondan”:

Que, el inventario patrimonial de la entidad tiene como finalidad
- “Gestionar de manera eficiente los bienes muebles estatales” y como objetivo “Regular los
| 9o, procedimientos de alta, baja, adquisicion, administracion, disposicion, supervision y
~\registro de los bienes muebles estatales’. Siendo de cumplimiento obligatorio por parte de
WE wme: 2Jas entidades e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Bienes Estatales, y
o £/ debe remitirse, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato anterior al de su
B presentacion a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN. entre los meses
de enero y marzo de cada afio, conforme lo sefiala el mencionado articulo 121 y el
numeral 6.7.3,12 de la referida Directiva:

Que, el numeral 6.7.3.4 de la mencionada norma legal establece que la
Oficina General de Administracién constituira la Comisién de Inventario, que tendra a su
"« | cargo el procedimiento de toma de inventario, estando conformada, como minimo, por
los siguientes representantes: Oficina General de Administracién, que la preside, la
Oficina de Contabilidad, y la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, como integrantes:
quienes podran solicitar a la Oficina General de Administracién la conformacién de
equipos de trabajo, para la ejecucion de la toma del inventario fisico:

Que, el numeral 12 de la Directiva N° 004-2015-EF-51.01 "Presentacion
de Informacion Financiera, Presupuestaria y Complementaria del Cierre Contable por las
Entidades Gubernamentales del Estado para la elaboracién de la Cuenta General de la
Republica", "Cronograma de Presentacion Informacién Contable de Cierre para la
elaboracién de la Cuenta General de la Republica de la Direccion de Gobiernos Locales:
Gobiernos Locales, Sociedades de Beneficencia Publica, Institutos Viales Provinciales y
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Mancomunidades Municipales" y "Formatos de Cierre Contable 2015" aprobada con
Resolucién Directoral N° 016-2015-EF-51.01, cuyo Texto Ordenado fue aprobado con
Resolucion Directoral N° 014-2016-EF-51.01, sefiala, en relacién al inventario fisico, que
las conciliaciones y pruebas de comprobacion de saldos de las cuentas de balance,
deben considerar el Inventario fisico de bienes en almacén, el inventario fisico de
vehiculos, maquinarias y otros; el inventario fisico de edificios y estructuras, y el
inventario fisico de bienes no depreciables;

Que. a través Informe N° 113-2019-UESST-GAF Gerencia de
Administracion y Finanzas, sobre la base del Informe N° 014-2019-UESST-0OC,
considera necesario efectuar el inventario fisico de los bienes de la Unidad Ejecutora
. 002 Servicios de Saneamiento Tumbes, con el objeto de realizar las valorizaciones de
@"’ADM"V&:{}los bienes reversibles y efectuar las bajas respectivas;

Con el visado de la Gerencia de Administracion y Finanzas, y de la
'cina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en de la Resolucion Ministerial N° 374-
sz 2018-VIVIENDA, que declara la caducidad del contrato de concesion, la Resolucion
“Directoral N° 095-2018-OTASS-DE, que crea la Unidad Ejecutora 002: denominada
. =Servicios de Saneamiento Tumbes, la Resolucién de Consejo Directivo N° 009-2018-

** SOTASS/CD y la Directiva N 001-2015-SBN, denominada "Procedimientos de Gestion de
W aiff""los Bienes Muebles Estatales", aprobada por Resolucion N° 046-2015-SBN;

SE RESUELVE:

% Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 006 -2019- UESST/GG,

procedimiento para la elaboracion del inventario de Bienes Patrimoniales del Activo Fijo

Kb de la Unidad Ejecutora 002 Servicios de Saneamiento Tumbes, que en anexo adjunto
'V\ .- forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Constituir la Comisién de Inventario que tendra a su cargo el
procedimiento de la toma de inventario de la Unidad Ejecutora 002 Servicios de
Saneamiento Tumbes, correspondiente al afio fiscal 2019, quedando integrada como

sigue:
TITULARES SUPLENTES
Presidente | Ricardo Nieves Garcia Presidente | Juan Oshiro Rodriguez
Miembro Gelly Ruiz Atoche Miembro Franchesca Mauricio Falla
ﬁ\ﬂiembro Abad Cernejo Escobar | Miembro Jenny Dolmos Pefia

Articulo 3.- Disponer a las Gerencias, Oficinas y Unidades brinden la
colaboracion en la toma del inventario de Bienes Patrimoniales del Activo Fijo de la
Unidad Ejecutora 002 Servicios de Saneamiento Tumbes, asi como impartan el
contenido de la presente directiva bajo responsabilidad.

Articulo 4.- Encargar a la Gerencia de Administracién y Finanzas la
responsabilidad de implementacion y ejecucién de la Directiva aprobada en el articulo 1
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de la presente resolucion, quien debera adoptar las acciones administrativas necesarias
para su cumplimiento.

Articulo 5.- Disponer la publicacién de la presente resolucion y el anexo
en el Portal Institucional: www.aguatumbes.gob.pe.
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Registrese y comuniquese.

PERCY MANUEL CORREA QUIROZ
Gerente General_
Unidad Ejecutora Servicios de
Saneamiento Tumbes
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DIRECTIVA N° 006 -2019-UESST-GG

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DE BIENES
PATRIMONIALES DEL ACTIVO FIJO DE LA UNIDAD EJECUTORA 002
SERVICIOS DE SANEAMIENTO TUMBES

. Objetivo
Proporcionar los lineamientos generales que obligatoriamente se deben observar
en el proceso de los inventarios de Bienes Patrimoniales del Activo Fijo, los mismos
que deben ajustarse a los procedimientos establecidos por la SBN y la Contraloria
General de la Republica.

Objetivo especifico

Identificar, controlar e inventariar los bienes que constituyen el Activo Fijo y Bienes
Cuenta Orden de la Unidad Ejecutora 002 Servicios de Saneamiento Tumbes.

Finalidad

v Establecer los procedimientos de alta, baja, adquisicion, administracion,
disposicion, supervision y registro de los bienes muebles estatales.

v" Contar con un Inventario Fisico de Bienes Muebles Activo Fijoy no Depreciables
que sustente en forma veraz los estados financieros.

v" Mantener actualizado el registro patrimonial de los bienes muebles y enseres,
maquinarias, equipos, unidades de transporte, etc.

v Controlar los actos de administracién y disposicién sobre el patrimonio.

v Cautelar el uso correcto, la integridad fisica y permanencia de los muebles y
enseres, maquinarias, equipos, unidades de transporte, etc. que constituyen su
patrimonio.

v Proporcionar informacién objetiva, uniforme, completa, ordenada e
interrelacionada de los tipos de bienes muebles susceptibles de ser
considerados como Activo Fijo y No Depreciables.

v Cumplir las normas legales establecidas para el ejercicio presupuestal y
contable.

IV. Base Legal

» LeyN° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

» Ley N° 28718, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

> Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

» Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

» Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29151.

» Resolucién Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, que aprobd el Reglamento

Nacional de Tasaciones del Per(.

\?

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
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or Publico.

> Resolucion N° 039-98/SBN - Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

> Resolucion N° 021-2002/SBN, que aprueba la Directiva N° 004-2002/SBN -
Procedimiento para el Alta y la Baja de los Bienes Muebles de Propiedad
Estatal y su Recepcion por la SBN.

> Resolucién N° 158-97/SBN, Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
y Directiva que Norma su Aplicacion.

Alcance

Es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en todas las Gerencias, las Oficinas y
Unidades, bajo responsabilidad de todos sus funcionarios, servidores y contratados
bajo cualquier modalidad de la Unidad Ejecutora 002 Servicios de Saneamiento
Tumbes

Definicion de términos

Toma de inventario: Es un proceso que consiste en verificar fisicamente los
bienes con los que cuenta cada entidad a una fecha dada con el fin de asegurar
su existencia real. La toma de inventario permite contrastar los resultados
obtenidos valorizados, con los registros contables, a fin de establecer su
conformidad, investigando las diferencias que pudieran existir y proceder a las
regularizaciones del caso.

Bienes patrimoniales: Son aquellos bienes de propiedad de la Institucion, que
se encuentran descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado, han sido adquiridos bajo cualquier modalidad y se encuentran
registrados en el Sistema SIMI de Control Patrimonial, asi como en los Estados
Financieros del PSI.

Bienes muebles faltantes: Son aquellos bienes que han sido registrados en el
inventario anterior (fisico o contable), y/o que luego de culminado la Toma de
Inventario no fueron ubicados (aun no dados de baja por alguna de las causales
indicadas en el “Reglamento General de Procedimientos Administrativos de los
Bienes de Propiedad Estatal’. Se elabora en un listado empleando cualquier
tipo de formato con los datos basicos (codigo SBN, codigo anterior,
denominacién, detalle técnico, valor en libros o de tasacion). Estos bienes
deben estar registrados en el inventario hasta que se regularice su baja de
conformidad con la normatividad vigente

Bienes muebles sobrantes: Son aquellos bienes cuyo origen y presencia en la
Institucion es desconocido. No existen documentos que sustenten propiedad
por parte de la Institucion o de un tercero. Estos bienes no deberan ser objeto
de inventario. Su control debera llevarse en cualquier formato con los datos
basicos (denominacion, detalle técnico, valor de tasacion de ser el caso,
observaciones). Estos bienes no deben registrarse en el inventario hasta que
se regularice su situacion.

Chatarra: Estado avanzado de deterioro de un bien mueble que hace imposible
su reparacion y utilizacion.

Saneamiento: Acciones administrativas, contables y legales que deben realizar
las entidades publicas, a fin de regularizar la situacion de los bienes muebles
patrimoniales faltantes y sobrantes, detectados en el proceso de inventario.
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. Etlguetado Es el proceso que consiste en la identificacién de los bienes
muebles mediante asignacién de un simbolo material que contendra el nombre
de la entidad a que pertenece y/o siglas y el codigo patrimonial
correspondiente. Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario tendran
una codificacion permanente que los diferencie de cualquier otro bien.

= Codificacion: Es la asignacion de un grupo de niimeros a cada bien mueble, a
través del cual se le clasificara e identificara conforme al Catalogo Nacional de
Bienes Muebles y al Sistema de Inventario SIMI del PSI.

= Estado de conservacion: Es la evaluacion y calificacién respecto a la utilidad y
condiciones materiales del bien mueble.

= Control patrimonial: registrar, administrar, supervisar los bienes patrimoniales
e incorporarlos fisica y contablemente al patrimonio institucional.

= Cuenta patrimonial: Es la cuenta del activo contenido en el Plan Contable del
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, que sera utilizada para la
clasificacién de los bienes patrimoniales.

*  Depreciacion: Es |a disminucion del valor de un bien derivada de los efectos de
su utilizacion a través del tiempo.

* Revaluacién y/o ajuste: Es la actualizacion periédica del valor de los bienes del
Activo Fijo acorde a la modificacion del valor de los bienes en el mercado.

= Activo Fijo: Son bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de las
actividades, objetivos y fines cuya durabilidad es mayor de un afio y cuyo valor
minimo es de 1/8 de la Unidad Impositiva Tributaria vigente. El Activo Fijo se
encuentra sujeto a depreciacion y revaluacion

. Normas y procedimientos

La Toma de Inventarios Fisico, es un proceso que consiste en verificar fisicamente
“In Situ” los bienes con que cuenta Unidad Ejecutora 002 Servicios de Saneamiento
Tumbes, con el fin de asegurar su existencia real y contar con informacién
actualizada, permitiendo dichos resultados la conciliacion con los registros
contables y patrimoniales, establecer diferencias con inventarios inmediatos
anteriores y en caso de existir faltantes, se procedera a un seguimiento o
investigacion para luego practicar los ajustes correspondientes con la autorizacién
de la Oficina de Contabilidad y Patrimonio.

Basicamente existen dos tipos de Inventarios Fisicos:
- Inventario Fisico General
- Inventario Fisico de Almacén

7.1. De la toma de inventarios

v"Las normas y técnicas de control de inventarios para el Sector Publico,
segun Resolucion N°. 072-98/CG, establece la obligatoriedad de llevar a
cabo una vez al afio el Inventario Fisico General, es decir el inventario
anual debe realizarse al 31 de diciembre de cada afo, debiendo
practicarse también inventarios parciales, de cuyos resultados se emitiran
reportes informando ubicacion, uso y estado de conservacion del bien,
fortaleciendo asi el control interno de los mismos.



La toma de inventario fisico de almacén, de los bienes que se hallan en
custodia temporal en almacen.

Los inventarios deberan ser realizados por equipos especiales
conformados por personal debidamente capacitado, designados por la
Gerencia de Administracion y Finanzas en coordinacion con la Oficina de
Contabilidad y Patrimonio.

La Oficina de Contabilidad y Patrimonio, proporcionara informacion sobre
bienes registrados (caracteristicas, valor de adquisicion, depreciacion,
etc.) y compararla posteriormente.

La Gerencia de Administracion y Finanzas para salvaguardar el acto y
cumplimiento de las disposiciones.

La Toma de Inventarios incidira principalmente en los siguientes aspectos:

a. Verificacion fisica del bien, considerando Codigo de Control
Patrimonial, marca, modelo, N° de serie, ubicacion y componentes del
equipo.

b. Estado de conservacién del bien, configurando los términos de

acuerdo a la naturaleza del bien: Bueno (B), Regular (R), Obsoleto

(O), Malogrado (M) deteriorado (D)

Condiciones de utilizaciéon

Condiciones de seguridad

e. Cualquier otra informacién u observacion adicional o referencial
puede ser registrada en el formato N° 1.

ao

La Comisidn de Inventario se constituira el dia programado en la Gerencia,
Oficina o Unidad donde se llevara a cabo €l inventario, presentandose ante
el gerente o jefe de la misma, para hacer conocer el motivo de su
presencia y dar inicio a dicho acto levantando el Acta de Inventario, donde
se indicara; lugar, fecha y hora de inicio, procediendo a inventariar de
extremo a extremo todos y cada uno de los bienes que existan en la
Gerencia, Oficina o Unidad visitada.

Todos los trabajadores sin excepcion mostraran al equipo de inventarios
cada uno de los bienes asignados para su uso y bienes que se encuentran
bajo su responsabilidad y/o los bienes de cada Gerencia, Oficina o Unidad.

En caso de encontrar existencia de bienes en proceso de reparacion o
mantenimiento, la Comisién de Inventario solicitara la documentacién que
sustente su salida y seran considerados dentro del inventario de la oficina,
haciendo constar del rubro de observaciones u hoja adicional lo siguiente:
Documento que autorice su reparacion, fecha, nombre de la empresa que
realiza la reparacion y otros datos referenciales.

En caso de encontrar bienes que no correspondan a la oficina donde se
esta llevando a cabo el inventario, estos seran considerados dentro de
dicho inventario, haciendo constar dentro del rubro de observaciones u
hoja adicional lo siguiente: Documento que autorice su ingreso a las
instalaciones de la Unidad Ejecutora 002 Servicios de Saneamiento
Tumbes, motivo, fecha de ingreso y procedencia.
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v Finalizado el inventario, la correspondiente acta debe ser firmada por el
equipo de inventarios y el gerente o jefe de la Gerencia, Oficina o Unidad
inventariada, indicando hora y fecha de finalizacién.

Del periodo de la toma de inventario

El periodo de ejecucion de la toma de inventario fisico de los bienes muebles
y enseres, maquinarias y equipos, y unidades de transporte de la Unidad
Ejecutora 002 Servicios de Saneamiento Tumbes, para el periodo 2019,
debera tener una duracién de (60) sesenta dias calendarios, tomando como
fecha de inicio el 12 de agosto de 2019, y como fecha maxima para la entrega
del Informe final el 11 de octubre de 2019.

Responsabilidades

v" La Comision de Inventario designado por la Gerencia General, asumen la
responsabilidad de dirigir, verificar y garantizar la ejecucion cabal del
inventario de muebles y enseres, maquinarias, equipos, unidades de
transportes, etc.

v" Los miembros de la comisién y/o responsables de la ejecucion del
inventario designados por la Gerencia General son responsables de
ejecutar las acciones para la toma de inventario fisico en el plazo indicado.

v Los funcionarios y personal en general estan obligados a proporcionar
informacion sobre dichos bienes a la comisién y/o responsables de la
ejecucion del inventario. Si los bienes son de uso comun el responsable
sera el gerente, jefe de la Oficina o Unidad donde se hallan los bienes.

v" Los miembros de la Comisién, son responsables de entregar los reportes
de la gjecucion del inventario y la informacién requerida para la verificacién
fisica del inventario, asi como participar en dicha verificacion fisica.

v' La Gerencia de Administracion y Finanzas, la Oficina de Contabilidad y
Patrimonio, la Oficina de Logistica, el responsable del Control Patrimonial,
y los miembros del Comité de Inventario, son responsables de absolver
las consultas sobre la ejecucién del inventario que se formulen.

Diferencias de inventarios

* El estado que arroje cada una de las cuentas del inventario, sera
comparado con los saldos obtenidos por la Oficina de Contabilidad y
Patrimonio, a fin de esclarecer las posibles diferencias y concretar la
conciliacion del inventario fisico general de muebles y enseres,
magquinarias y equipos, unidades de transporte, etc.

* Sien el proceso de conciliacion se establecen bienes sobrantes o faltantes
y se confirma que su origen y/o ausencia es desconocida, éstos deberan
integrar o excluirse del patrimonio de la entidad, de acuerdo a las normas
establecidas por la SBN a efectos de regularizar en los registros contables
y patrimoniales su permanencia fisica o ausencia.

* En caso de comprobarse bienes faltantes por pérdidas, siniestros,
destruccion total o parcial, la Oficina de Contabilidad y Patrimonio,
solicitara a la oficina correspondiente el expediente que contenga las
investigaciones realizadas, de acuerdo a dicho informe y confirmando que
la compafiia aseguradora haya procedido con la reposicion del bien o
reembolso respectivo, se procederd al tramite de baja, bajos los



= En caso de bienes faltantes por negligencia, se tramitara los antecedentes
correspondientes a la Oficina de Recursos Humanos para efectos de la
investigacion y organizacion del expediente administrativo, formandose
una Comision Especial integrada por un representante de la Gerencia de
Administracion y Finanzas y de la Oficina de Asesoria Juridica, quienes
emitiran un informe determinando el grado de responsabilidad, el mismo
que debera ser elevado a la Gerencia General para los fines pertinentes.

7.5. De la codificacion
7.5.1.Los bienes que constituyen el patrimonio de la Unidad Ejecutora 002
Servicios de Saneamiento Tumbes, tendran codificacion Unica vy
permanente, que los diferencie de cualquier otro dentro de la institucion.

7.5.2.Son sujetos de codificacion los bienes comprendidos en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado y cumplan con las
caracteristicas siguientes:

a. Bienes de propiedad de Unidad Ejecutora 002 Servicios de
Saneamiento Tumbes.

b. Bienes que tengan existencia Util estimada mayor de un afo.

c. Bienes que no esté sujetos a la operacion de venta.

d. Bienes cuyo desgaste por el uso no sea de inmediato.

7.5.3. Bienes que sean objeto de acciones de mantenimiento y/o reparacion
por personal técnico profesional.

7.5.4.La codificacion de los Bienes del Activo Fijo de Unidad Ejecutora 002
Servicios de Saneamiento Tumbes estard conformada por doce (12)
digitos asignando al bien, cédigo que tipifique su grupo genérico, clase y
denominacion, caracteristicas de acuerdo al Catalogo de Bienes Muebles
del Estado, SBN. En las columnas en blanco se reportara lo siguiente:
a. Estado de conservacion
b. Persona responsable
¢. Condiciones de utilizacion
d. Observaciones.

7.5.5. Los inventarios verificados y conciliados seran entregados a cada una
de las Gerencias, Oficinas o Unidades, para que el gerente, jefe y
personal en general tengan conocimiento de los bienes que se
encuentran bajo su responsabilidad.

7.5.6.Las Normas Técnicas, establecidas por Contraloria General mediante
Resolucion N° 072-98/CG, prohibe la intervencion en los inventarios a
las personas que tienen a su cargo el control, registro y manejo de los
Activos Fijos, los mismos que podran intervenir cuando exista dudas de
identificacion, asumiendo las funciones de Coordinador General en el
proceso de Inventario, quienes absolveran las consultas que hubiera a
lugar en dicho proceso.

7.5.7.La Oficina de Contabilidad y Patrimonio elevara el informe final a la
Gerencia de Administracién y Finanzas sobre los resultados de los
inventarios, haciendo resaltar las observaciones. En dicha informacion
se deberan detallar:
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a. Los bienes en uso de la institucién.
b. Los Bienes que no se encuentran en uso de la institucién.
C. Bienes prestados a otros organismos y que deben ser recuperados.

7.6. Procedimientos

7.8.

7.6.1.Para la ejecucion de los Inventarios la Oficina de Contabilidad y
Patrimonio, emitira los correspondientes reportes de cada una de las
Gerencias, Oficinas o Unidades, conteniendo la siguiente informacién:

v Inventario actualizado (Inventario permanente)

7.6.2.En el proceso de inventario en caso de encontrar bienes sin la respectiva
identificacion como es el cédigo, se le asignaran y aplicaran el cédigo
que le corresponde en forma completa.

7.6.3.En caso de bienes muebles compuestos, éstos se codificaran en forma
independiente.

7.6.4.La codificacion en el bien debe figurar completa, como también el nombre
de Unidad Ejecutora 002 Servicios de Saneamiento Tumbes, la misma
que debe ser ubicada en la parte visible del bien. La codificacién del bien
se puede proceder de las siguientes formas:

v’ Escribiendo con tinta indeleble
v'  Grabando directamente en el bien
v' Adhiriendo placas o laminas

.7. Movimiento de bienes durante proceso de inventario.

Durante el proceso de inventario debe evitarse el movimiento de bienes tales
como: cambios, transferencias, asignaciones, donaciones o recepcién de
bienes recientemente adquiridos, en caso de presentarse la necesidad de
efectuar movimiento bajo modalidades nombradas, estos movimientos
deberan de hacerse con conocimiento de la Comisidén de Inventario quienes
actuaran de acuerdo a los procedimientos establecidos como:

a. La entrega de bienes nuevos a la Gerencia, Oficinas y Unidades, se
efectuaran preferentemente antes o después de los inventarios, de
presentarse la entrega de un bien en pleno proceso de inventarios éste
sera recepcionado e inventariado, pasando a conformar el patrimonio de
dicha oficina.

b. El retiro de un bien de la oficina donde se lleva a cabo el inventario, sera
con conocimiento de la Comision de Inventario quienes tomaran nota,
haciendo constar dicho retiro en el rubro de observaciones, el bien sera
retirado después de ser inventariado y etiquetado consignando la fecha de
inventario.

c. Siel bien ingresa a la oficina donde se esta llevando a cabo el inventario
eéste sera considerado en dicho inventario, tomando nota el equipo de
inventarios y haciendo constar en el rubro de observaciones dicho ingreso.

Condiciones previas al inventario
Son condiciones previas al inventario fisico las siguientes:



a) Se deben observar principio de orden en todos los ambientes de la
entidad, el cual se debe mantener en forma permanente estando
preparada para el proceso de inventario.

b) Preparar la documentacion correspondiente

c) Dotar al Comité de Inventario, los medios, instrumentos y material de
trabajo.

d) La Oficina de Contabilidad y Patrimonio convocard a reuniones al
Comité de Inventario para las respectivas instrucciones vy
coordinaciones.

VIil. Organos responsables
En el proceso de inventarios y la adecuada aplicacion, difusion de los
procedimientos establecidos, los 6rganos responsables son:

a)

b)

v' Gerencia de Administracién y Finanzas
v Oficina de Contabilidad y Patrimonio.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, como o¢rgano responsable de la
administracién del patrimonio de la entidad a través de la Oficina de Contabilidad
y Patrimonio le corresponde:

El planeamiento, direccién y coordinacion de la toma de inventarios

Proporcionar normas y procedimientos claros y sencillos que sean de facil
entendimiento para el personal que tenga a su cargo la toma de inventarios.

Efectuar las respectivas coordinaciones entre los érganos superiores y demas
instancias para el levantamiento del inventario.

Designar al personal que conformara la Comisién de Inventario, dicha
designacion sera en coordinacion con la Oficina de Contabilidad y Patrimonio.

Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales —~SBN- el inventario de
los bienes muebles, de acuerdo con las disposiciones técnicas normativas
emitidas por dicha entidad.

Mantener identificados y codificados los bienes del Activo Fijo de acuerdo a
su naturaleza y al catalogo emitido por la SBN, asignandoles el respectivo
valor monetario.

Mantener actualizados el valor de los bienes, los bienes que no cuenten con
la documentacion que sustente su valor, éstos se valorizaran mediante
tasaciones, asi como a aquellos que van a ser dados de baja, subastados,
denados otransferidos.

Constituir el Registro Patrimonial de la Unidad Ejecutora 002 Servicios de
Saneamiento Tumbes, en el cual se registran todos los bienes que se
incorporen a su patrimonio.

Mantener en custodia el archivo del Activo Fijo, guardando el respectivo
orden.

Elaborar el calendario de inventarios considerando, numero de oficinas,



experiencias en inventarios de periodos anteriores y previendo el tiempo
necesario para la finalizacion del mismo en forma oportuna, dicho calendario
debera ser aprobado por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

k) Preparar la documentacién correspondiente para la toma de inventarios.

) Capacitar al personal que participara en el proceso de inventarios para contar
con una informacién eficaz, de los cuales dependera los resultados oportunos
y confiables.

m) Dirigir y supervisar que los inventarios fisicos se realicen aplicando
adecuadamente las normas y procedimientos establecidos por la SBN.

n) Supervisar que la toma de inventarios se sujete al calendario programado
para contar con resultados oportunos.

o) Prestar el asesoramiento correspondiente para la gjecucion del inventario,
como también para preparar la informacion para SBN.

La Gerencia General como érgano superior, debera aprobar el reglamento de las
normas y procedimientos, para los fines de registro, control e inventarios de los
bienes de activo, quedando especificamente la Gerencia de Administracion y
Finanzas en sus respectivos ambitos encargados de supervisar y controlar lo
establecido.

La Unidad Ejecutora 002 Servicios de Saneamiento Tumbes, debera emitir un
informe del proceso del inventario fisico a la Oficina de Control Interno del Pliego
Organismo Técnico de la Administracién de los Servicios de Saneamiento.

IX. Responsabilidades
a. La Comisién de Inventario designado por la Gerencia General, asume |a
responsabilidad de dirigir, verificar y garantizar la gjecucion cabal del inventario
de muebles y enseres, maquinarias, equipos, unidades de transportes, etc.

b. Los miembros de la Comision de Inventario designados por la Gerencia
General son responsables de ejecutar las acciones para la toma de inventario
fisico en el plazo indicado.

c. Los funcionarios y personal en general a quienes se les ha asignado en uso
algun bien patrimonial, estédn obligados a proporcionar informacion sobre
dichos bienes a la Comision. Si los bienes son de uso comun el responsable
sera el gerente o jefe de la Oficina o Unidad donde se hallan los bienes.

d. Los miembros de la Comisién de los Inventarios, son responsables de entregar
los reportes de la ejecucion del inventario y la informacién requerida para la
verificacion fisica del inventario, asi como participar en dicha verificacién fisica.

e. La Gerencia de Administracion y Finanzas, la Oficina de Contabilidad y
Patrimonio, la Oficina de Logistica, el responsable del Control Patrimonial, son
responsables de absolver las consultas sobre la ejecucion del inventario que
formulen los miembros de la Comision.
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