Ministerio de Desarrollo e Inclusicn Social
Programa Nacional de entrega de [a pension
no contributiva a personas con discapacidad severa en
sttuaciin de pofreza - CONTIGO

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacién en Salud”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N° 119-2020-MIDIS/PNPDS-DE

Lima, 11 de noviembre de 2020
VISTOS:

El Memorando N° 000586-2020-MIDIS/PNPDS-UA emitido por la Unidad de
Administracion, el Informe N° 000193-2020-MIDIS/PNPDS-UPPM emitido por la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, el Informe N° 000184-2020-MIDIS/PNPDS-UAJ
emitido por la Unidad de Asesoria Juridica del Programa Nacional de entrega de Ia pensién no
contributiva a personas con discapacidad severa en situacidn de pobreza - CONTIGO; y

CONSIDERANDOQ:

Que, la Ley N° 29792, crea el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, determinandose
Su ambito, competencias, funciones y estructura organica basica; asimismo, se cred el sector de
Desarrollo e Inclusién Social, que comprende a todas las entidades del estado, de los tres niveles
de gobierno, vinculados con el cumplimiento de las politicas nacionales en materia de promocién
del desarrollo social, la inclusién y la equidad;

Que, el Decreto Supremo N° 004-201 5-MIMP, crea el “Programa de entrega de la pensién
no contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza”, en el ambito del
Viceministerio de Poblaciones Vulnerables del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
para otorgar una pension no contributiva a cargo del Estado a las personas con discapacidad
severa en situacion de pobreza que cumplan con los requisitos seAalados en la norma;

Que, el Decreto Supremo N° 008-2017-MIDIS, aprueba la transferencia del Programa de
entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de pobreza
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vuinerables al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social,
modificando su denominacion a "Programa Nacional de entrega de la pension no contributiva a
personas con discapacidad severa en situacién de pobreza - CONTIGO", que tiene como objetivo
otorgar una pensién no contributiva de S/. 300 (trescientos con 00/100 soles) de forma bimestral
a las personas con discapacidad severa que se encuentren en situacién de pobreza, con la
finalidad de elevar su calidad de vida;

Que, mediante Memorando N° 000586-2020-MIDIS/PNPDS-UA, la Unidad de
Administracion remite a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion el proyecto de
la directiva denominada ‘Disposiciones para la toma de inventario de bienes muebles
patrimoniales y existencias de almacén del Programa Nacional de entrega de la pensién no
contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza - CONTIGO", directiva
que tiene por objeto establecer los procedimientos y criterios para el control de las existencias de
bienes patrimoniales y de almacén con los que cuenta el del Programa Nacional de entrega de la
pension no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de pobreza— CONTIGO:;

Que, mediante Informe N° 000193-2020—M|DIS/PNPDS~UPPM, la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, emite opinion favorable respecto a la aprobacién de
la directiva denominada ‘Disposiciones para la toma de inventario de bienes muebles
patrimoniales y existencias de almacén del Programa Nacional de entrega de la pension no
contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza - CONTIGO;
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Que, mediante Informe N° 000184-2020-MIDIS/PNPDS-UAJ, la Unidad de Asesoria
Juridica estima pertinente aprobar la directiva denominada “Disposiciones para la toma de
inventario de bienes muebles patrimoniales y existencias de almacén del Programa Nacional de
entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza
- CONTIGO?”, al considerar que se encuentra dentro del marco legal pertinente;

Que, estando a las competencias de la Direccién Ejecutiva de conformidad con la
Resolucion Ministerial N° 012-2020-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa
Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en
situacion de pobreza — CONTIGO, y con el visto de la Unidad de Administracion, de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y de la Unidad de Asesoria Juridica del Programa
CONTIGO.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR la Directiva N° 010-2020-MIDIS/PNPDS-DE  denominada
“Disposiciones para la toma de inventario de bienes muebles patrimoniales y existencias de
almacén del Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas con
discapacidad severa en situacién de pobreza - CONTIGO", que, como anexo, forma parte de la
presente resolucion.

ARTICULO 2.- REMITIR Ia presente resolucion a las Unidades Orgénicas del Programa Nacional
de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de
pobreza — CONTIGO para su cumplimiento conforme a sus atribuciones.

ARTICULO 3.- ENCARGAR a Iz Unidad de Comunicacién e Imagen publique la presente
resolucion en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa
Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en
situacién de pobreza — CONTIGO (https://contigo.gob.pe/).

Registrese y comuniquese.

(D e o

" JUBN CARLOS VELASCO GUERRERD
DIRECTOR EJECUTIVO

PROGRAMA NACIONAL DE ENTREGA DE MHNWWM&W
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“ DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DEL PROGRAMA
NACIONAL DE ENTREGA DE LA PENSION NO CONTRIBUTIVA A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD SEVERA EN SITUACION DE POBREZA
— CONTIGO”

DIRECTIVA N° 010-2020-MIDIS/PNPPD-DE

Version 01

De acuerdo a lo dispuesto en la Resolucién de Direccién Ejecutiva N°119-2020-
MIDIS/PNPPD-DE, aprobada con fecha del 11/11/2020

Etapa Responsable Visto bueno y sello

Propuesto por: | Rosa Cecilia Reina Sanchez

Cargo: Jefe/a de la Unidad de Administracion

Fecha: 06/11/2020

Revisado por: Roxana Jacqueline Alarcdn Guizado

Cargo: Jefela de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
modernizacion

Fecha: 10/11/2020

Revisado por: Marina Jackeline Vélez Rios

Cargo: Jefe/a de la Unidad de Asesoria Juridica

Fecha: 11/11/2020

Aprobado por: | Juan Carlos Velasco Guerrero

Cargo: Director Ejecutivo

Fecha: 11/11/2020
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DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DEL PROGRAMA NACIONAL DE ENTREGA DE LA
PENSION NO CONTRIBUTIVA A PERSONAS CON DISCAPACIDAD SEVERA EN
SITUACION DE POBREZA — CONTIGO

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos y criterios para el control de las existencias de bienes
patrimoniales y de almacén, con los que cuenta el Programa Nacional de entrega de la
pension no contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza —
CONTIGO, en adelante Programa CONTIGO.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para todas las Unidades organicas del Programa CONTIGO.

3. BASE LEGAL

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bines dados de baja por

las Instituciones Publicas, a favor de Centros Educativos de las regiones de extrema

pobreza.

e Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
abastecimiento.

e Decreto Legislativo N° 128, que aprueba la Ley de Gestion Integral de Residuos
Sélidos.

* Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo
General.

® Decreto Supremo N° 004-2015-MIMP, que crea el Programa de entrega de la pensién
no contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza -
CONTIGO.

e Decreto Supremo N° 0008-2017-MIDIS, que aprueba la transferencia del Programa de
entrega de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en situacién
de pobreza del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables al Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social y modifica su denominacién a “Programa Nacional de
entrega de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion
de pobreza — CONTIGO”

® Resolucién Ministerial N° 012-2020-MIDIS, que aprueba el Manual de operaciones y
funciones del Programa de entrega de la pensién no contributiva a personas con
discapacidad severa en situacion de pobreza - CONTIGO.

* Norma SA. 07 de la Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, gue aprueba las
normas generales del Sistema Abastecimiento en la Administracién Piblica referentes
a la verificacion del estado y utilizacion de bienes Yy servicios.

* Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, que aprueba el Manual de Administracion

de almacenes para el sector publico nacional.

® Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.
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Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 089-2020-MIDIS/PNPDS-DE, que delega
facultades a él/la Jefe/a de la Unidad de Administracién y el/la el/la Coordinador/a de
Abastecimiento de la Unidad de Administracion del Programa Nacional de entrega de
la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza
— CONTIGO.

Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015-SBN que sefala
los procedimientos de gestidn de los bienes muebles estatales, modificado mediante
Resolucién N° 084-2018/SBN.

Resolucion N° 158-97/SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado.

Resolucién directoral N° 011-2018-EF/51.01, que aprueba anexo de modificatorias y
el TUO de la Directiva N° 005-2016/EF/51.01.

4. RESPONSABILIDADES

4.1

4.3

4.4

4.5

46

4.7

5.1.

Jefe/a de la Unidad de Administracién: aprueba, mediante Resolucién Direccién
Ejecutiva, diversos actos relacionados al proceso de toma de inventario y almacén
del Programa CONTIGO.

Ellla Coordinador/a de Abastecimiento: pone en conocimiento, al personal
asignado/a al almacén o almacenes, del contenido de la presente directiva y verifica
su cumplimiento.

Responsable de Almacén o el/la que haga sus veces: presta el apoyo operativo
técnico y necesario para realizar las tomas de inventario de existencias de
almacenes.

Responsable de patrimonio o el/la que haga sus veces: presta el apoyo operativo
técnico y necesario para realizar las tomas de inventario de bienes muebles
patrimoniales.

Comision de Inventario: se encarga de la toma de inventarios tanto de existencias
de almacén como de bienes muebles patrimoniales.

Coordinador de Contabilidad y tesoreria: realiza la conciliacién contable del
inventario.

Organo de Control Institucional (OCl): actia como érgano verificador del proceso
y vela por la transparencia del mismo.

5. DEFINICIONES

Programa CONTIGO

El Programa CONTIGO otorga una pensidén no contributiva a personas con
discapacidad severa en situacion de pobreza, en todo el territorio nacional de forma
progresiva, con la finalidad de contribuir en la mejora de la calidad de vida. En el

presente documento, toda mencién al ‘programa” hace referencia al programa
contigo.

Almacén

Area fisica, seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas y organizada de
manera logica, ordenada y sistematica, destinada a la recepcion, aceptacion,
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custodia temporal, conservacion y distribucién de los bienes que van a ser utilizados
por los usuarios/as en el cumplimiento de los objetivos del programa.

5.3. Administracién de Almacén
Corresponde a las tareas relacionadas con |3 determinacion de los métodos de
registro, la determinacion de los puntos de rotacion, las formas de clasificacion y el
modelo de re-inventario determinado por los métodos de control (el cual determina
las cantidades a ordenar o producir, segun sea el caso), especificamente comprende
el almacenamiento, distribucién y verificacion de los bienes.

5.4. Sistema de Catalogacién
Proceso de descripcién de las caracteristicas fisicas, funcionales y/o administrativas
que distinguen a cada material, con la finalidad de identificarlo y diferenciarlo de los
demas e incluirlo en un catalogo de materiales previa evaluacién y asignacion de un
codigo que permita su identificacion e individualizacion por parte de los usuarios/as.

5.5. Bienes

Recursos que bajo la forma de materiales o suministro son medibles y son utilizados
para la produccién de otros bienes o la prestacion de los servicios que debe brindar
el programa para la consecucion de sus objetivos. También son bienes los muebles
e inmuebles de acuerdo a la legislacién civil, asi como las existencias y otros activos
para fines contables.

Bienes Patrimoniales

Son aquellos bienes que perienecen al programa, que pueden haber sido
adquiridos, por compra, donacion, legado, actos legales vigentes, descritos en el
Catalogo Nacional de bienes del Estado.

Bienes susceptibles de ser inventariados
Son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes caracteristicas:

- Sean de propiedad de la entidad.

- Tengan una vida Gtil mayor a un afio.

- Sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion.

- Clasifiquen como activo fijo o bien no depreciable.
- Sean tangibles.

- Sean Pasibles de algun acto de disposicién final.

- Los que se encuentren descritos en el Catélogo Nacional Bienes Muebles del
Estado.

Bienes no inventariables

No son bienes materia de inventario, conforme a lo dispuesto por el Sistema
Nacional de Bienes Estatales:

- Los accesorios, herramientas y repuestos.
- Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software)

QR.AF:S\; ;,3”_@ lf - Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos.
%O;EF S - Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas, etc.)

- Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros de
forma inmediata en cumplimiento de sus fines institucionales.
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5.9. Inventario
Es una forma de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia o
presencia real de los bienes almacenados, apreciar su estado de conservacion y
condiciones de seguridad.

5.9.1.  Inventario general
Incluye todos los bienes almacenados, comprende la verificacion fisica de
los bienes muebles patrimoniales en uso y de almacén, forma parte del
inventario fisico general o inventario anual. Se debe efectuar una vez al afio,
cerrando las operaciones del almacén, es decir al 31 de diciembre de cada
ano y sirve de sustento para los estados financieros de la entidad.

5.9.2. Inventario selectivo

Comprende un grupo de bienes muebles patrimoniales o de existencias del
almacén previamente seleccionados y se realiza peridédicamente o cada vez
que sea necesario verificar que los registros del stock se mantienen
actualizados. Se realiza sin paralizar las actividades del almacén, solo se
efectla el bloque temporal de Ia documentacion y el despacho del grupo de
bienes objeto del inventario, por el plazo que se estime. Se debe efectuar
como minimo una vez al mes sobre los bienes que el responsable del
almacén disponga.

5.10. Proceso de inventario

Corresponde a realizar la toma de inventario general de las existencias fisicas en el
almacén central y de los bienes muebles patrimoniales del programa lo que
comprende: i) determinar las clases y cantidad actual de las existencias del almacén
y de los bienes muebles patrimoniales; ii) determinar las existencias obsoletas y/o
deterioradas del almacén: iii) viabilizar las futuras adquisiciones en el proceso de
programacion y iv) determinar y sustentar los saldos correspondientes para los
efectos del balance general al 31 de diciembre de cada afio fiscal.

6.1. Del Inventario Fisico

6.1.1.  Ella Jefe/a de la Unidad de Administracion autoriza la realizacion de Ia foma
de inventario de las existencias de bienes patrimoniales y de almacén del
Programa Nacional de Entrega de la presion no contributiva a Personas con
Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza — CONTIGO; para este fin,
designa al Equipo Verificador mediante memorando y aprueba el
Cronograma de Trabajo, propuestos por la Coordinacién de abastecimiento.

6.1.2.  Se deja constancia de que se puede realizar la toma de inventario de las
existencias de bienes patrimoniales y de almacén en un solo acto o en actos
separados. En caso de hacerlo en actos separados, se constituyen dos
comisiones de inventario distintas segun corresponda, conforme a lo
dispuesto en el numeral. 6.1.11 de la presenta directiva.

6.1.3. El/la Jefe/a de la Unidad de Administracién comunica con cuarenta y ocho
(48) horas de anticipacion a la fecha del inicio del inventario a las Unidades
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usuarias del Programa, la suspension de atencién de pedidos, antes de la
toma de Inventario, a fin de que éstas realicen sus pedidos a tiempo.

6.1.4. Durante la toma de inventario fisico de existencias, independientemente de
si se realiza de forma independiente o conjunta con el inventario de bienes
muebles patrimoniales, el almacén no atiende. Las atenciones
excepcionales que se produzcan por urgencias inevitables son autorizadas
por el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion.

6.1.5. Ella Jefela de la Unidad de Administracién imparte instrucciones, fija
plazos, establece mecanismos e instrumentos y determina responsables, a
efectos de realizar la verificacion de los bienes muebles patrimoniales y/o
las existencias del almacén.

6.1.6. La toma del inventario general o selectivo, de las existencias fisicas en el
almacen central y/o de los bienes muebles patrimoniales, del programa esta
a cargo de una comision de toma de inventario, la misma que es designada
por el Director Ejecutivo del programa por recomendacion de el/la Jefe/a de
la Unidad de Administracion.

6.1.7. El programa establece dos tipos de inventario conforme a lo contenido en
el numeral 5.9 de la presente directiva.

6.1.8. Para el inventario se conforma una Comision de Inventario de existencias
de almaceén y/o bienes muebles patrimoniales segln corresponda.

6.1.9. Se designa ademas a un/a observador/a por ellla Jefe/a del Organo de
Control Institucional.

IRECTOR o
{EJECUTVO ‘SQ

eos S 6.1.10. La comisién de toma de inventario general de existencias de almacén esta

conformada por los siguientes miembros:

a) Un/a representante la Unidad de Administracién (presidente/a),
designado/a por el/la Jefe/a de la Unidad de Administracién.

b) Un/a representante de la Coordinacién de control patrimonial.

(integrante), designado/a por el/la Coordinador/a de la Coordinacién de
control patrimonial.

¢) Un/a representante de la Coordinacion de Contabilidad. (integrante),
designado/a por el/la Coordinador/a de la Coordinacion de Contabilidad.

6.1.11. La toma de inventario general de las existencias fisicas en el almacén
central y de bienes muebles patrimoniales del programa determina
esencialmente la cantidad actual de las existencias y/o bienes muebles
patrimoniales, aquellos que sean obsoletos y aquellos que se encuentran

en estado de deterioro a fin de optimizar la programacion de las futuras
adquisiciones.
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6.1.12. Determina y sustenta los saldos correspondientes para los efectos del
balance general al 31 de diciembre de cada afio fiscal.

6.1.13. Por principio general, en el acto de inventario no interviene el personal
encargado de almacén, lo que no impide su presencia para facilitar la
identificacion y constatacion del acto por interés individual, de igual forma
un representante del Organo de Control Institucional participa como veedor
respectivamente.

6.1.14. Previo a la toma de inventario, se suscribe el acta de corte documentario

CrOMINS,,. respecto de la documentacién sustentatoria de i_ngre_so y salida de
o A existencias del almacén y/ o bienes muebles patrimoniales del afio a
s vB %‘_ inventariar, la misma que esta debidamente firmada por el responsable del
® R.RE ': t.,) almacen, el presidente de la Comisién de Inventario y los/las
%,40”:&22??%& & Coordinadores/as de abastecimiento, control patrimonial, Contabilidad y el

5 conns® veedor del Organo de Control Institucional.

6.1.15. El/la Responsable de Almacén entrega a él/la presidente/a de la Comision
de Inventario, las llaves del almacén bajo su custodia, quien es el tnico
responsable durante el proceso de toma de inventario fisico de existencias
del almacén.

6.1.16. Alinicioy al final de la toma de inventario, se levanta un acta de conformidad
de la recepcion y entrega de almacén, siendo firmada por el/la presidente/a,
secretario/a y miembros designados de la comision.

6.1.17. El inventario fisico de existencias del almacén y/o de bienes muebles
patrimoniales se efecttia dentro de |a primera quincena de enero de cada
ano respectivamente. El plazo de ejecucion del inventario es de tres (03)
dias utiles como maximo, bajo responsabilidad de la comisién de toma de
inventarios. Del mismo modo, ante un eventual crecimiento de las
existencias y bienes es prerrogativa de la Comision de Inventario extender
el plazo de ejecucién del inventario.

Asimismo, el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion recomienda, en el
momento que considere, la ejecucién del inventario pudiendo realizarse
inclusive en fecha distinta a la prevista en el parrafo precedente.

ALARCON

M X
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6.1.18. El personal que labora en el almacén ordena las existencias fisicas con la
&)

debida antelacion para el inicio del inventario fisico de existencias
correspondiente a cada afo fiscal.

6.1.19. El personal de control patrimonial facilita un listado de los bienes muebles

patrimoniales indicando su ubicacion y estado a fin de facilitar el trabajo de
la comisién.

6.1.20. La Comision de Inventario mediante acta de instalacion da por iniciado el
proceso de inventario fisico de existencias de almacén y/o bienes muebles
patrimoniales, iniciando de esta forma el conteo correspondiente.
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6.1.21. Ellla presidente/a de la comision a través de un muestreo aleatorio se
cerciora que todos los items contenidos en el listado de stock del almacén
facilitado por el/la responsable de este, se encuentre conforme a lo descrito
en la base de datos.

6.1.22. Durante el proceso de toma de inventario fisico, la Comisién de Inventario
debe certificar el hallazgo de existencias y/o bienes muebles patrimoniales
obsoletos, elevando un acta en la cual informa de la ocurrencia y en caso

SMINIS sea necesario recomienda la baja de dichas existencias y/o bienes.
&P N
-
Q, = == - .
Nid= ) #) 6.2. De las funciones y responsabilidades del personal que interviene en la
R% v administracién del almacén, el personal de control patrimonial del programa y
' & s == - - .
e 7 la Comision de Inventario en el proceso de inventario
5. connCor

6.2.1. Previo al proceso de inventario

a) Verifica el correcto ordenamiento de las existencias y bienes muebles
patrimoniales antes de iniciarse el inventario.

] - _ :
. L e & b) Mantiene en orden y actualizada la base de datos del programa.
: &

Pupps -
' 6.2.2. Durante el proceso de inventario

a) Brinda las condiciones fisicas necesarias para operativizar el trabajo de
la comisién durante el ejercicio de sus funciones.

b) Facilita el acceso a las instalaciones del almacén a los miembros de la
comisioén.

c) Facilita la informacion relativa a la ubicacién y/o distribucién de los
bienes patrimoniales.

d) Coordina con el presidente de la Comision de Inventario fisico de
existencias y/o bienes muebles patrimoniales los puntos relativos a
dicha actividad.

R.ALARCON |
3, JEFADEUPPY %
s B

> CONTIGE. ; . . o sio
e) Las funciones internas relativas a su posicion.

8.2.3. Funciones y responsabilidades de la Comisién de Inventario

a) Elabora un cronograma de actividades que determine el tiempo que
demanda la realizacién del inventario.

b) Conforma equipos de trabajo, en caso lo considere necesario y con
previa autorizacion de el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion

c) Verifica el cumplimiento de las politicas y procedimientos para la
preparacion del inventario fisico de existencias de almacén y bienes
muebles patrimoniales, bajo responsabilidad.
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d) Verifica el corte documentario del area de almacén.

e) Verifica que el inventario se realice de manera diligente, utilizando el
método de doble conteo para asegurar un conteo eficaz.

f) Verifica que los bienes se encuentren debidamente ordenados antes de
iniciar el inventario fisico de existencias de almacén.

ADMINy, ,

=1 S’*e,} g) Designa, entre tres (03) a cuatro (04) personas, que se encargan de la
V$° 2 ejecucion de la toma de inventario general de existencias del almacén.
.REINA ] El nimero de personas a designar puede ser menor o mayor en funcién

JEPADE LAINDAD DE
£

RUNGITACN S a la necesidad operativa, en caso de requerir modificar el nimero de
Z:connco™ personas basta con consignarlo en el memorandum en donde se les
designe.

h) Proporciona la metodologia y material necesarios para la toma y
procesamiento del inventario fisico de existencias del almacén.

i) Efectda la verificacion en caso de encontrarse diferencias entre el
conteo y reconteo.

j) Coordina la apertura del aimacén con el responsable del mismo, cuando
se haya culminado con el conteo fisico y las correcciones necesarias.

k) Coloca el simbolo material a los bienes como placas, laminas o
etiquetas, escribiendo con tinta indeleble, aretes o cualquier otra forma
apropiada, que identifique los bienes del Estado.

) Elabora y suscribe: a) El acta de inicio de la toma de inventario,
conforme al formato contenido en el Anexo 1; b) El acta de finalizacién
de la toma de inventario, conforme al formato contenido en el Anexo 2:
c) El acta de conciliacién patrimonio — contable del inventario, conforme

al formato contenido en el Anexo 3 y d) El informe final del inventario,

R'ﬁ;\"g‘ SPSN conforme al formato contenido en el Anexo 4, como maximo tres (03)

& dias luego de concluida la ejecucién del inventario bajo responsabilidad.
- ConmieS~”

<
%0
&

m)Supervisa y dar conformidad al servicio de la toma de inventario, en
caso de que este se realice por terceros contratados.

n) Proporciona a los equipos de trabajo de material logistico, tableros,
lectores, catalogos, espejos, lupas, camara fotografica, linternas,
metros, etc.

0) Remite a el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion el informe final del
inventario y el acta de conciliacion patrimonio — contable.
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p) Elabora un cronograma de actividades, teniendo en cuenta las
restricciones existentes, la cantidad de bienes y el nimero de equipos
de trabajo, en caso de que sea necesario constituir estos ultimos.

q) Realiza la toma de inventario teniendo en cuenta la informacién
solicitada para el registro de los datos en el Médulo Muebles del
SINABIP, y consigna en la Ficha de Levantamiento de Informacién,
conforme al formato contenido en el Anexo 5.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

74,

R. ALECON

\Z, JEPADE VPP &
2 &
3. CoNTIGO.

Contratacién de terceros:

A solicitud de la Comision de Inventario se
realicen la labor operativa de la toma de inve
aprobada por el/la Jefe/a de la Unidad de ad

podran contratar a terceros para que
ntario. La contratacion sera evaluada y
ministracion.

En caso de contratacion de terceros, estos sus
inventario y el acta de finalizacion.

criben el acta de inicio de toma de

Proceso de inventario de almacén:
7.2.1.  La Comisién de Inventario, con el apoyo del/la Responsable de Almacén,
se constituye el dia programado, en la dependencia predeterminada
conforme a lo dispuesto, presentandose ante el responsable, para hacerle
conocer el motivo, quien a su vez convocari los trabajadores
recomendando brindar las facilidades del caso y el apoyo al personal que
realizara el inventario.

7.2.2.  El responsable del Almacén entrega al Equipo Verificador el Listado de

Existencias de Almacén a Inventariar.

7.2.3. Latoma de inventario de existencias en el almacén efectua los siguientes

procedimientos:

a) La Comisién de Inventario
“Acta de Inicio de Inventari
Nacional de Entrega de |
Discapacidad Severa en Si

y el Responsable de Almacén, suscriben el
o de Existencias de Almacén del Programa
a presion no contributiva a Personas con
tuacion de Pobreza — CONTIGO.

b) La Comisién de Inventario, realiza el corte documentario de la
documentacion sustentatoria del movimiento del almacén al 31 de
diciembre y en otra fecha autorizada por ellla Jefe/a de Unidad de
Administracion, anotando lo siguiente: el Gltimo nimero de las ordenes
de compra, pecosas y notas de entrada a Almacén.

c) La Comision de Inventario es |
verificacion fisica de las exi
Tarjetas de Control Visible
inventariado, fecha, firma yla

a encargada de llevar a cabo Iz
stencias de almacén, anotando en las
de Almacén (BINCARD) lo siguiente:
cantidad que fue verificada.
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d) Finalizada la Toma de Inventario, se elabora un “Acta de Finalizacién
de Toma de Inventario de Existencias de Almacén del Programa
Nacional de Entrega de la presién no contributiva a Personas con
Discapacidad Severa en Situacién de Pobreza — CONTIGO (Anexo N°
2), ésta debe ser firmada por el/la responsable del Almacén y por la
Comisién de Inventario.

7.24. Si, en el proceso de verificacidn se establecen bienes sobrantes, Ia
Comisién de Inventario debe determinar su origen y proceder del siguiente

o modo:

Q - -
S voB® gy a) En el caso que el origen de los sobrantes de almacén se deba a: i)
"R RE\N!\ } documentos fuentes no registrados en las tarjetas de existencia

_ﬁ;ﬁﬂiLMwauE 9 !

s, Srounsmionn S valoradas; ii) bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en
o_;_com\c,v | el respectivo comprobante de salida o iii) entrega de un bien similar en
o \ lugar del que figura como sobrante, éstos se incorporan en los registros

de existencias formulando la respectiva Nota de Entrada de Almacen.

<5

b) Cuando los sobrantes tienen su origen en la entrega de un bien similar
en lugar del sobrante implica que la misma cantidad del bien sobrante
debe figurar como faltante en bien similar entregado. En este caso se
procede a realizar el ajuste en la respectiva Tarjeta de Existencias
Valoradas de Almacén, anulando la salida del bien sobrante, la misma
que es sustentada con el informe de la Comisidn de Inventario.
Asimismo, se registra la salida del bien faltante.

7.2.5.  Sicomo consecuencia de la conciliacidn entre los registros de existencias y
el inventario de Existencias de Almacén, se determinen bienes faltantes, la
Comision de Inventario actiia en la forma siguiente:

a) Organiza un expediente de las investigaciones realizadas
acompafiadas de la denuncia policial correspondiente si se trata de un
faltante por robo o sustraccion.

b) En caso de faltantes por merma, tratandose de bienes solidos, que por
su naturaleza se volatizan, es aceptada siempre y cuando esté dentro
de la tolerancia establecida en la norma técnica respectiva. Cuando la

: merma ocurra por accion de animales depredadores, evalia e informa

sobre si la merma se debe estrictamente 2 esa causa.

s,
s ;
~ConmGS

¢) El/La encargado/a de almacén y el/la colaborador/a o colaboradores/as
a cargo de la custodia son responsables tanto pecuniaria como

administrativamente de Ia pérdida si se trata de faltantes por
negligencia.

7.26. Como resultado de la verificacidn del Inventario de las Existencias Fisicas
de Almacén del Programa Nacional de Entrega de la presidn no contributiva
a Personas con Discapacidad Severa en Situacién de Pobreza - CONTIGO,
La Comision de Inventario elabora el Informe Final del Inventario, con sus
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7.2.7.

7.2.8.

.34

7.3.2.

.33

7.3.4.

7.3.5,

7.3.6.

< " EraDdUPPM %o/
s $

7.3.7.

7.3.8.

comentarios y sugerencias, Planillas de Corte Documentario, copia del
listado de Tarjetas de Control Visible de Almacén, el cual debe entregar a
la Unidad de Administracion, bajo responsabilidad, en un plazo que no
excede cinco (05) dias Utiles a partir de la culminacién del inventario.

Adjunto a dicho informe, remite el Listado de Bienes de Almacén,
debidamente valorizados para su presentacion a la Coordinacién de
Contabilidad para el sustento de los Estados Financieros de la Institucion,
al 31 de diciembre de cada afio.

Si en el proceso de verificacidn se establece bienes sobrantes y/o faltantes,
ella Jefe/a de la Unidad de Administracion disponen las acciones
correspondientes para determinar las responsabilidades a que hubiere
lugar y tomar las acciones administrativas necesarias.

Proceso de inventario de bienes muebles patrimoniales:

Identificar los ambientes fisicos, segun el organigrama de la entidad, para
determinar los ambientes fisicos donde existan bienes.

Contar con la relacion del personal que labora en la entidad, para proceder
a identificar los bienes a su cargo y suscribir la Ficha de Asignacién de Uso
de Bienes Muebles, conforme al formato contenido en el Anexo 6.

El equipo de trabajo y/o la comisién de la toma de inventario se constituye
en cada uno de los ambientes fisicos, procediendo a inventariar los bienes
que se encuentren en cada uno de ellos, identificando los bienes con el
simbolo material (etiquetas, placas, etc.) que permita su control.

El equipo de trabajo y/o la comisién de la toma de inventario determina la
presencia fisica del bien, ubicacién y al servidor responsable que tiene
asignado el bien.

Los bienes de uso com(in seran asignados a elfla Jefe/a de la Unidad o a
el/la Coordinador/a del area segin corresponda.

El equipo de trabajo y/o la comisién de la toma de inventario verifica los
detalles técnicos como: marca, modelo, tipo, color, dimensiones, serie, etc.

El equipo de trabajo y/o la comision de la toma de inventario verifica el
estado de conservacion, consignéndose: N: Nuevo, B= Bueno, R= Regular,
M=Malo, X= Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos (RAEE), Y=
Chatarra, seguin corresponda.

Para la colocacion de etiquetas de identificacion se procedera del modo
siguiente:

a. Mobiliario: Vista de frente, en el perfil derecho parte superior. En caso
de muebles adheridos a la pared o a otros que impidan su visualizacién
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en el frente o cara interna del mueble donde sea posible su ubicacion y
facil lectura. Las sillas, modulares, sillones o similares en I3 parte inferior
del tablero del asiento.

b. Equipos: Alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible
ubicarla. En la superficie interior del equipo o en su parte trasera. En
caso de equipos pequefios como celulares en el compartimiento de la
bateria o en donde fuese posible sin que esto reste sus propiedades.

c. Encasode constatar bienes en proceso de reparacion o mantenimiento,
el equipo de trabajo solicita la documentacion que sustente su salida y
serén considerados dentro del ambiente donde se encuentran
ADMINg asignados.

(2

S ° N SRR : .
s VB %) 7.4. Conciliacién patrimonio contable

AMASTRACH ‘sé“ La Comisién de Inventario, ellla Jefela de Ia Unidad de Administracion y ellla
JConme0 Coordinador/a de Contabilidad efectdan la Conciliacién Patrimonio Contable de la
informacién obtenida, contrastando los datos del inventario fisico con el registro
contable para lo cual ella Coordinador/a de Contabilidad debe proporcionar la
informacién detallada de todas las adquisiciones, valores actualizados,
depreciaciones, cuenta contable, fecha de ingreso, entre otros.

La Comisién de Inventario, en conjunto con el/la Coordinador/a de Contabilidad y
ella Jefela de la Unidad de Administracion, elaborara el acta de Conciliacion
Patrimonio Contable, segun formato contenido en el Anexo 3, determinando la
existencia de bienes faltantes o sobrantes de inventario.

Informe final de inventario

Concluida la conciliacién patrimonio contable, la Comisién de Inventario debera
elaborar y presentar a el/la Jefe/a de la Unidad de Administracién, para su refrendo,
el informe final de inventario, suscrito por todos sus integrantes, de conformidad con
el formato contenido en el Anexo 2.

7.6. Procesamiento de informacion

Después que la Comision de Inventario haya remitido a la Unidad de Administracion,
el informe final de inventario y el acta de conciliacion patrimonio contable, esta los
remitira a la Coordinacion de abastecimiento y a la Coordinacién de Contabilidad,
para ser procesada y/o actualizada en el registro patrimonial y contable de la entidad.

\ R.A
9, JEFADEUPPM
<)

S

La Coordinacion de abastecimiento entregara a los colaboradores la relacion de los
bienes asignados en uso a través de la Ficha de Asignacion en Uso de bienes, que

sera suscrita por el colaborador y el responsable de patrimonio, asumiendo su
responsabilidad sobre estos.

En el supuesto de existir diferencias en el inventario, debe tenerse en cuenta lo
siguiente:
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- Para el caso de bienes faltantes, la Unidad de Administracién requeriré al ultimo
usuario/a que tenia asignado el bien faltante la informacion sobre el destino del
mismo; debiendo el colaborador dar respuesta al requerimiento adjuntando la
documentacion que sustente el descargo correspondiente.

- Para aquellos bienes respecto de los cuales el ultimo usuario/a no proporcione
informacién o esta sea insuficiente, la Coordinacion de abastecimiento recopila
la documentaciéon que contengan las investigaciones realizadas y organiza un
expediente administrativo, para ponerlas a consideracion de la Unidad de
Administracion, a fin de darle el tratamiento correspondiente, sin perjuicio de las
acciones administrativas a que hubiese lugar.

- Respecto a los bienes sobrantes, la Coordinacién de abastecimiento solicita al
usuario/a los datos que precisen su procedencia, luego de lo cual debe iniciar
las acciones conducentes al alta de estos, de corresponder.

7.7. Baja de bienes:

7.7.1. Es el procedimiento que consiste en la extraccién del registro patrimonial y
contable de una o mas existencias que del resultado del inventario fisico
estén considerados dentro de los siguientes supuestos:

a) Los bienes fungibles siniestrados que se encuentran en completo
estado de inutilidad.

b) La merma producida en las existencias por efecto de la volatilizacién o
por accidén de animales.

c) Las existencias sustraidas, robadas o perdidas.

7.7.2. El procedimiento para dar de baja un bien debe estar debidamente
sustentado por el responsable del almacén conforme al siguiente
procedimiento:

a) Para los casos citados en los subnumerales 1 y 2 del inciso a) del
numeral 3 del titulo VI, es necesario realizar un informe técnico que
califique el estado de inutilidad de los bienes.

b) En el caso del subnumeral 3 del inciso a) del numeral 3 del titulo VI, es
necesario ademas del informe técnico, el expediente de las
investigaciones realizadas y la respectiva denuncia policial.

9, JEFADEPPM ; ‘s ; ; .
%o‘s._ 7.7.3. La baja de los suministros o existencias del almacén son aprobadas
mediante resolucion administrativa de la Unidad de Administracion, previo

informe técnico favorable de la Coordinacién de abastecimiento.

7.8. Enajenacion:

Proceso por el cual ellla responsable del almacén, pone a disposicion final los
bienes dados de baja de acuerdo con los siguientes casos:
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7.8.1.  Para donacion el/la responsable del almacén evalia la solicitud y elabora
un informe técnico recomendando Ia donacién, remitiéndolos
posteriormente al responsable de la Coordinacion de abastecimiento como
sustento para la emision de la respectiva Resolucién de Direccién Ejecutiva.

7.8.2.  Para incineracion y destruccion el responsable del almacén elabora un
informe técnico y recomienda la incineracién y destruccion, segin sea el
caso, derivandose a la Unidad de abastecimientos para la respectiva
Resolucién de Direccion Ejecutiva.

7.8.3. Para la venta el responsable del almacén elabora un informe sefialando Ia
cantidad de bienes existentes, caracteristicas cualitativas de cada unay con
valores de inventario, elevandose al responsable de la Coordinacion de

oMl o : A
Q&F‘DM MS’%;O abastecimiento, para que elabore las bases y efectué el proceso logistico
§‘ VB & que corresponda.
2
R.REl
3 ﬁ;?.i:‘g}:?&?«*ﬁf 8. RESPONSABILIDADES
‘f?&_cOwGo' -

8.1. La Unidad de Administracion a través, de la Coordinacién de Abastecimiento y el/la
encargado de almacén central es el responsable del debido y estricto cumplimiento
de las disposiciones contenidas en |a presente directiva.

8.2. Elincumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva genera la responsabilidad
administrativa, civil y/o penal a que hubiera lugar, de acuerdo a lo previsto en Ia
legislacion vigente.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

9.1. Una vez puesto en funcionamiento los aplicativos informaticos como el SIGA, el
SIMI, Newton y otros que proporcione la Unidad Tecnologias e Informacion, el uso
es considerado de caracter obligatorio.

9.2. Todos los aspectos no considerados en la presente directiva se aplican tomando en
cuenta la normatividad vigente y conexa.

9.3. Una vez al afio al concluirse el ejercicio y/o cuando sea necesario para la institucion,
la Unidad de Administracién dispone se realice la Verificacién Fisica del Inventario
de Existencia en el Aimacén del Programa Nacional de Entrega de Ia presiéon no

contributiva a Personas con Discapacidad Severa en Situacién de Pobreza —
CONTIGO.

. ANEXOS

10.1. ANEXO 1. Acta de inicio de inventario de las existencias de bienes patrimoniales y
de almacén.

10.2. ANEXO 2. Acta de finalizacion de inventario de las existencias de bienes
patrimoniales y de almacén.

10.3. ANEXO 3. Acta de Conciliacién Patrimonio Contable.

10.4. ANEXO 4. Informe Final.

10.5. ANEXO 5. Ficha de Levantamiento de Informacion.
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10.6. ANEXO 6. Ficha de asignacion de uso de bienes muebles.
10.7. ANEXO 7. Flujograma.
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ANEXO 1

ACTA DE INICIO DE INVENTARIO DE LAS EXISTENCIAS DE BIENES PATRIMONIALES
Y DE ALMACEN DEL PROGRAMA NACIONAL DE ENTREGA DE LA PENSION NO
CONTRIBUTIVA A PERSONAS CON DISCAPACIDAD SEVERA EN SITUACION DE

POBREZA - CONTIGO

En la ciudad de CIUDAD’siendo las XX:XX horas del dia FECHA en la Sede Central del
almacén sito en DIRECCION se reunieron:

- Los integrantes de la comisiéon de toma de inventario general de existencias de
almacén designados mediante Memorando N° INDICAR MEMO, sefiores:

o NOMBRE, representante de la Unidad de Administracion, en su condicién de
presidente.

o NOMBRE, representante de la Coordinacién de control patrimonial en su condicion
de vicepresidente.

o NOMEBRE, representante de la Coordinacién de Contabilidad en su condicién de
secretario.

- Como Observador/a él/a sefior/a NOMBRE, designado/a por el/la Jefe/a de Ia Organo
de Control Institucional, mediante INDICAR MEMO.

- Elencargado del almacén del Programa, sefior NOMBRE.

/ Con la finalidad de dar inicio el proceso de Toma de Inventario de Existencias de Almacén del
/ Programa CONTIGO, de acuerdo con o establecido por la Unidad Gerencial de
Administracion y la Directiva correspondiente.

En este acto el encargado de Almacén hace entrega al Equipo Verificador de la siguiente
documentacion:

Siendo las XX:XX horas se da inicio a la verificacién de las existencias de almacén,
procediéndose a suscribir la presente Acta en sefial de conformidad.

En conformidad a la presente se suscribe el presente documento:
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ANEXO 2

ACTA DE FINALIZACION DE INVENTARIO DE LAS EXISTENCIAS DE BIENES
PATRIMONIALES Y DE ALMACEN DEL PROGRAMA NACIONAL DE ENTREGA DE LA
PENSION NO CONTRIBUTIVA A PERSONAS CON DISCAPACIDAD SEVERA EN
SITUACION DE POBREZA - CONTIGO

En la ciudad de CIUDAD'siendo las XX:XX horas del dia FECHA en la Sede Central del
almacén sito en DIRECCION se reunieron:

@&wwmw% - Los integrantes de la comision de toma de inventario general de existencias de

e VB % almacen designados mediante Memorando N° INDICAR MEMO. sefiores:

~ R.RENA ) . - o .

3 »zm;g&* \&é? o NOMBRE, representante de la Unidad de Administracién, en su condicion de
)

\*S

< conTe®” presidente.
o NOMBRE, representante de la Coordinacién de control patrimonial en su condicién
de vicepresidente.

o NOMBRE, representante de la Coordinacién de Contabilidad en su condicién de
secretario.

- Como Observador/a él/a sefior/a NOMBRE, designado/a por el/la Jefe/a de la Organo
de Control Institucional, mediante INDICAR MEMO.

" phecioR
ESECUTIVO S
* pjﬁéﬂs R

- El encargado del almacén del Programa, sefior NOMBRE.

Con la finalidad de dar inicio el proceso de Toma de Inventario de Existencias de Almacén del
Programa CONTIGO, de acuerdo con lo establecido por la Unidad Gerencial de
Administracién y la Directiva correspondiente.

En este acto, La Comisién de Inventario da cuenta que luego del inventario se han
Contabilizado XX existencias, encontrandose XX bienes sobrantes y XX bienes faltantes,
situacion de la cual se dara cuenta oportunamente a la Unidad Gerencial de Administracion.

Siendo las XX:XX horas se da por concluida la reunion, procediéndose a suscribir la presente
Acta en sefial de conformidad.
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ANEXO 4

INFORME FINAL

. ANTECEDENTES:

Il BASE LEGAL:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Formacion de equipos de trabajo (personas que elaboran el inventario,
capacitacion, condiciones previas, etc)

Toma de inventario (fase de campo, etiquetado, levantamiento de informacién,
etc)

Resultados obtenidos (bienes en uso de la entidad, bienes que no se encuentran
en uso por la entidad, bienes que han sido afectados o cedidos en uso, bienes en
proceso de transferencia, etc)

Informacién contable (cuadro de resumen contable y valor neto de los bienes)
Valorizacion de bienes (de aquellos totalmente depreciados o con valores
simbdlicos)

Cuadro resumen de Conciliacién Patrimonio Contable

Otras actividades no sefialadas (etiquetado, fecha de cierre, tiempo de ejecucion,
etc)

ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

Relacion de bienes en uso de la entidad

Relacion de bienes que no se encuentran en uso por la entidad

Relacién de bienes afectados o cedidos en uso

Relacion de bienes prestados por otras entidades

Relacion de bienes faltantes (perdidos, hurtados, robados, etc)

Relacién de bienes sobrantes

Relacién de bienes dados de baja y en custodia

Relacion de bienes dados de baja y en proceso de disposicion final
Relacion de bienes que seran propuestos para su inclusién en el CNBME
Relacion de servidores responsables del inventario

Otros resultados no contemplados (cédigos eliminados, modificaciones, etc)

g of
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ANEXO 7

FLUJOGRAMA
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