
a l'y '!'¿:-f,)rD-S¡i t{" ocpp de la oficina Gene¡al de pladficación y presupuesto, solicitando la
=--- ¡L ¡¡ DGar. 'ro\{-\ DE I\¡!'ENTARIoS DE EXISTENCIAS y pATRIir4oNIo, EN SEDAM&:JL\c§-o s-{*- r
(|ñ!-LrEl

QG. :r u& r h.s \amas de Cortol In¿erno - Normas Básicas para las Actividades de Cont¡olc@' g{iÉd¡ñ pú RES.LU.Ió\ DE ..NTRAL.RIA N' ¡zo-ióó¡-cc, se hace necesario estabrece¡

* 
=t =l: 

f:-1: "l 
personal que participa en la to-u de invent*io nsico v"rin-que*..,- aa-= Í* .*nf la empresa. , ¡o i. uráe-; ,;;;;#';;';;;ffi;':i:fufu E:riz¿dos - co.' los registros contables , con la finalidad ¿" .rr"Uüi ,í *r;;il;

-au¡ri¡ fc ¡ii=rys grr pudieran existir y proceder a la regularización del caso;

ñD- -{.I!OBI.R la Di¡ectira I¡terna "TOMA DE INVENTAzuO DE EXISTENCIAS Y

= =_-=:::t-*-{\Cryo 

S.A.- que consta de XI Capitulos y un A.,"xo, la misma que forma

--{Eo D€ L{ L\D-{D \ácIoNAL FRENTE A I_A CREIS

§f -ficx)§ DE GrRE\cL{ GE\.ERAL No. 06b_zoog_SnDAM Eyo. S. A/cG

rErlE Huancavo, 2{ABR.z00g

¡m c!t@ {É .¿ ¡rc:e Resolución.

R-EGÍSTRESE Y CoMUNÍQUESE

Q:. d h!-'-. {iÉ i¡ t!\ \" 29l jl, Ley Geneml del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado porIkic {T¡". \= '1r- :üts-\l!,E'oj obrita . t;, ;;;;;;;rcipates a remiti¡ at Sistema deh-.- lieud de Br¡es F"¡ar¿les _ SINABiP la infor-ución de sus bienes patrimoniales;

E i fu Ga='d & praaiicación y presupuesto ha formulado la Directiva: ,.ToMA DE TNVENTARIotrE e¡§:rc+S y P-{TRI\ÍO\IO EN SEDAM Hú;ñiÁyO s.A.,,. estableciendo norrn,§ vFú@r ar ¡a=::aa ia ópdma progamación y ejecución d.e Toma de i;r;r,;;;;,;;;;;" ;ffi;;rFm I rrcd & Ios bieoes parimoniales, con la finalidad de garantizar su adecuada y 
"f,ii"rrt"l¡lrE-ue. u ,:ao ci edacuado registro, superüsión y conhol d" to, ii.rr"";

QG ct.mórcaa . l¡ R C_ \. 320-200g-CG, a las facultades y atribuciones establecidas por los Articulo!f ! = ¡iEi =ó- sG12I d' la EEpresa, con la conformidad dellefe de la oficina Gene¡al de planificación
9 ttcrua Geu & -{cminijtración y Finanzas y ,ir""ion á"r-}"Á de la oficina General de Asesoriat.rl

tr EqTf rL

üm- F-+Ca1T-{-R d C,.:r: de Administración y Finanzas, ta designación de la Comisión dehÉtn :-r*'re r- =ry-¡l j.{ del Capítulo V de la Dire"íir" unt", 
^p.o¡"¿u.

ÚtrD - ¡(-{RG{R a ia ce-11ci.a 
-d3 

Adminishación y Fiaanzas a aavés del Área de contabiridadtu a -,,¡"-*- dct -{nicuto 13. del D. s. No 007-ZOO¿-iiviñia.

cE¡',o- !.o,,f¡(¡'LrsE ia me'enÉ Resorución ar órgano de corrrol Instih.rcionar e instancias

----=-:-l§rÑF,Ei 
para ros ñles penrnentes.



DIRECTIVA: "TOMA DE TNVENTARTO DE EXTSTENCTAS
PATRIMONIO, EN SEDAM HUANCAYO S.A."

] 3J ETIVO

:::;:.cer normas y procedimjentos que perm¡tan la óptima programación y ejecución:: -:-e de lnventarios, así como el registro, supeivisión'y óontroi de los Bienes
=::- -3niales.

: \ALTDAD

3.--¿':z¿¡ la adecuada y efic¡ente veriflcación de la existencia de los bienes
: :: - -: i ales, asi como el adecuado registro, supervisión y control de los bienes.

3AS= LEGAL

-:. \' 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
=.-: amento por Decreto Supremo N. OO7-2OOB-VIVIENDA.

l:r-::c Supremo N' 154-2001-EF, Reglamento de procedim¡entos Administrat¡vos:: :s Blenes de Propiedad Estatal, y modificatorias.

:.:¿:-r:o Social de la Empresa SEDAT\,,I HUANCAYO S.A.

'.'= - - al de Organización y Funciones ([,4OF).

::: a:l1ento lnterno de Trabajo (RlT).

::=: -ción de Gerencia General que aprueba la presente Direct¡va.

_:: '.:--as y Procedimientos establecidos en la presente Directiva, son de aplicación:::-r:.::3das las Unidades Orgánicas de la Empresa, y específicafitente á las que':_: ::-:- s! ervisan y controlan los Bienes patrimoniales.

\: i I¡AS GENERALES.

: . TOiÚA DE INVENTARIO

= -,entario es el procedimiento que consiste en vedficar físicamente, ccdiflcai
.. -aJ strar los bienes muebles con que cuenta cada entidad a una determineda'::-2 con el fin de verifcar su existencia real, contrastar su resultado ccn e':: s:.3 ccntable, investigar las diferencias que pudieran exis|¡ y prcceder 2 ias-:: - 3-zaciones que correspondan.

Y

-r -_E: _-

'.=- *-r:, -¡:
.€ r.+Ji-J- '
' =*ir¿:+.--

'-a '-*"-t "'

3,: \ ES I\IUEBLES OBJETO DE INVENTARIO

-: =-:'3sa elaborará el lnventario Físico de los bienes muebles cue cere::ej:: :-:: í-e-e el origen y modalioad de su adquisiciórr. D,c-o ..s-l:.-: s:':J -: :::'o.me a las disposiciones contenidas en la Resoucló¡ \.a33-
=: ::\. - e- las respectivas normas vigentes sobre la materia.



5.3.

Para los efectos de la información que requ¡ere la Su perinten den cia de Bienes
Nacionales (SBN), e¡ referido inventar¡o comprende la reJación detallada y
valorizada de los bienes muebles existentes a una determinada fecha, dá
acuerdo al Catálogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, en los cuales
concurTan las siguientes características:

a) Que sean de propiedad de la Empresa SEDAM HUANCAYO S.A.b) Que tengan existencia útif estimada mayor de un año.c) Que no estén sujetos a operaciones de venta.
d) Que puedan ser objeto de acciones de mantenim¡ento y/o reparacrón por

personal profesional o con formación técnjca en Ia materla.

CODIFICACIÓN DE BIENES MUEBLES

- Los bienes que constituyen el patrimonio mobil¡ario tendrán una codificación
permanente que los dÍferencie de cualquier otro bien.

- La codiflcación se realiza asignando y aplicando al bien un grupo de doce (12)
números a través del cual se le clasiflcará e identificará, coñfolme af Catátágó
Nacional de Bienes lvluebJes del Estado y al Software lnventario Mobiliario
lnstitucional.

- En el caso de bienes muebles compuestos por otros que se mencionan en el
Catálogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, éstos se cod¡flcarán
independientemente.

- La codiflcación que corresponda a bienes dados de baja no debe ser utilizada
¡ara nuevos bienes.

- La identiflcación es el símbolo material mediante el cual se consigna en cada
bien el 

.nombre de la Empresa y/o sus siglas y el código corresp-ondiente, el
cral debe estar ubicado en un lugar visible del bien. Dicña ¡dentificación podrá
ree zarse de las siguiertes formas:

a) Escribiendo con tinta inde¡eble.
b) Grabando directamente en el bien.
c) Adhiriendo placas, láminas o etiquetas.
c) Cuafquier otra forma que observe las c¿racterísticas exigidas en las

no'mas vigentes sobre la materia.

:r el caso que la identificación aplicada al bien sufra daño o deter¡oro, ¡a
:.:sona a la que está asignado, comunicará de tal hecho en forma inmediata al
:'Oano responsable. Esta identif¡cación se renovará con otra de las m¡smas
::'a ate rísticas.

CO[4ISIÓN DE INVENTARIO

=.'2 ¿ realización de la Toma de lnventar¡o es procedente la conformación de--: Ccmisión de lnventario, cuya constitución será propuesta a la AltaI -:::'ó¡ de la entidad por la Gerencia de Administración y F¡nanzas o quien

-: ::.. s ón de lnventario podrá estar integrada por personal de las áreas de.'--..'- ..1. icgÍstica, Unidad Orgánica responsable del Conkol patrimon¡al y
:' ::--i:-2 Cebidamente calificado. La Comisión de lnventario podrá constituiri: - r -: :: 23oyo para la ejecución del correspondiente lnventario Fisico.

.:..._.

-.-.'-..;
:: >l¡
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,'. -r --- I



-za-.
/'--'- \

Z '--.=a.a' 1
É *,-t

t-€ñ-l -+.

Se precisa que el personal que jnterviene en la Toma de lnventar¡o debe ser
independiente de aquellos que t¡enen a su cargo el registro y manejo de los
bienes, salvo para efectos de identificación. En ese sentiáo, la únidad'Orgánica
responsable der contror patrimoniar ¡ntervendrá sóro en caridad de faciritaáora.

Lcs gastos en b¡enes y serv¡cios así como los relacionados a personal y
obligaciones sociales serán afectados al presupuesto asignado a la Gerencia
de Administración y Finanzas.

La Gerencia de Adm¡nistración y Finanzas o quien haga sus veces, supervisará
permanentemente la eficiente y optima utilización de los recursos humanos.
materlales y financieros as¡gnados a la ejecuc¡ón de Toma de Inventarios.

PROCEDIMIENTOS.

. . CONDICIONES PREVIAS A LA TOMA DE INVENTARIO

?e:a efectuar una adecuada toma de inventario es necesar¡o que la Gerencia
ae Adminishación y Finanzas o quien haga sus veces, emita previamente por
escrto. procedimientos claros y sencillos, de manera que puedan ser
.cmprendidos fác¡lmente por e¡ personal que participa en este proceso.

trs mismo, resulta conveniente adoptar las slguientes condiciones previas a la-: ''t1a de Inventario Físico:
a) El Principio de Orden que en todos los ambientes de la entldad debe

mantenerse permanentemente.
a) Preparar para la toma de ¡nventario:

- Las Tarjetas de Existencias Valoradas y cualquier otro medio de
Control de Almacén deben estar al día.

- Bloqueo del ¡nternamiento de bienes recepcionados durante el
perÍodo en que se realiza el inventario, los mismos que quedarán
temporalmente depositados en la zona de recepción para su
posterior internamiento una vez concluido el inventar¡o.
Los bienes muebles que se encuentren pendientes de reclamo
durante el proceso de inventar¡o y que cuenten con comprobantes de
salida, permanecen en la zona de despacho.

: ::iscnal de la Comisión de lnventario y/o de los equipos de apoyo se::-s::! Tá en cada oficina y procederá a inventariar los bienes que se.-:,3-Íen en cada ambiente. La Comisión de lnventario realizará su labor
. : -':¿- lo de extremo a extremo, todos y cada uno de los bienes muebles que
:. s:?' er cada uno de los ambientes visitados.

_. ,=-'..¿c,ón física de los bienes a inventariar ¡ncidirá pr¡ncipafrnente en losr :_:-:as asSectos:

--i_ .-., _ Suspender la recepción de pedidos por un periodo prudencial antes
- .;^ L' del i,.ricio del inventaro....

: i lctar al equipo que realiza el inventario de medios o instrumentos tales. .;r, - - como: catálogos, winchas, calibradores, metros, balanzas, entre otros."'- -l:: t¡ -- '
, DOCESO DE TOMA DE INVENTARIO\- . ------<'.

::^'::.oaclón de la presencia física del bien y su ubicación.
:!:arl le conservación.
l: -: : :-es de utilización.
l: -: : :res de seguridad.
: --: :^:- cs responsables.
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6.3.

En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparación,
mentenimiento o uso fisico diferente al asignado, la Com¡sión de tnventario
solicttará o e¡aborará la documentación que sustente su salida o transferencia y
serán consideradas dentro del ambiente donde se encuentren ubicados.

DEL REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

Los bienes que const¡tuyen el patrimonio mob¡liario de las entidades públicas
deberán estar reg¡strados en el Software lnventario l\,4obil¡ario lnst¡tucional
13 N,1l) que constituirá el registro de los bienes muebles a cargo del órgano
responsable.

- registro se hará en lorma cronológica anotándose la ident¡ficación.
características, valores y referencias relativas al ingreso de los bienes, de
acuerdo a las normas d¡ctadas por la SBN.

-a información requerida para el registro de los bienes muebles estará acorde
con el Catálogo Nacional de Bienes lvluebles del Estado y con el Sll\,11,
e aborados por ¡a SBN.

PROCESAMIENTO OE LA INFORMACIÓN OBTENTDA EN LA TOMA OE
INVENTARIO

Los datos obten¡dos en la toma de inventario deben ser adecuadamente
:rocesados y conci,iados con los registros contables y patrimoniales del
:er-íodo inmediato anterior, a efectos de determinar las didrencias que pudiera¡aber, las cuales deberán investigarse y luego pract¡car fos a.justes y
'sgularizaciones correspondientes, previa autorización del funcionarió
:esponsable.

RESULTADOS DE LA TOMA DE INVENTARIO

Ccncluida la veriflcación física, la Comisión de Inventario deberá remitir elr^,,,entario Físico a la Gerencia de Administración y Finanzas o la que haga sus.eces, conjuntamente con el informe flnal del inventario y el acta de
::"ciliación (que será suscrita entre la Unidad Orgánica Reiponsable del
Control Patrimonial y Contabitidad).

REMISIÓN DE LOS INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES A LA SBN

-a empresa remitirá, bajo responsabilidad del .iefe de la Gerencia de::-inlstración y Finanzas o la que haga sus vecés, Ia informac¡ón de los
^ .3:'rtarios patrimoniales de sus bienes muebles a la SBN, entre los
.^a.c y nazo de cada año, teniendo como fecha de c¡erre de su:¿:--onial el 31 de diciembre del año inmediato anterior a su
:'=sen:a clón.

-: ^':r¡eción deberá remitirse en med¡o magnético y deberá estar acorde con: S:i.rare lnventario Mobiliario lnstitucional (SlNll), Ia que será acompañada:: -':rne flnal de inveniario y el acta de conciliacién.

r 
".:s:o\SABtLtDADES

:-:-=- r : le Administración y Finanzas o la que haga sus veces, aprobará,:-: -s::-ca a necesidad de ejecuclón de Toma de lnventarios de
::: _: :: ralr i-]-tonio.

"-- .1,

meses de
lnventario
respect¡va



La Unidad Orgánica Responsable del Control patr¡monial, es ta encargada decontrotar que la ejecuc¡ón de Toma de tnventarios d" di;;;;; patrimonio
se e'ectúe estrictamente de acuerdo a Io estipulado.

La Gerencia de Admin¡stración y_ Finanzas es responsable del oportunosuministro de Recursos Humanos, Materiales y FinancÉü. 
-- - --

X. MECANISMOS DE CONTROL

14.1. PaÁ efectos de evaluación, la Gerencia de Administracrón y Finanzas o la que hagasus veces, remitirá a Ia Gerencia General el informe dá ejecución ¿e ioma áetnventarios de Existencias y patrimonio, indicando claramentj el togro ae metás y
obJetivos programados.

'tC.2. La Gerencia de Adm¡nistración y Finanzas, el Área de Recursos Humanos yRelaciones lndustriates y el órgano de Conkoi institucional, practicaráÁ
supervisión en forma.oportuna e inopinada, a la e.iecuc¡ón de Toma dellve,.rtarios de Existencias y patr¡mon¡o.

]{, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

'1.1. El órgano de Control lnterno, velará por el cumplirniento de las disposicionesestablec¡das en la presente birectiva, 'formutanOo los informes
correspondientes ante el Directorio.

' 1.2. La presente Direct¡va entrará en vigelcia a partir de la fecha de su aprobación,
en todas las unidades orgánicas del ámbito áe SEDAM HUANCAYO b.A.

9.2.

9.3.

S e'!@! :
! f,por.¡ i i

.'Ü/

Huancayo, Mazo del 2009.

ANEXO I

F;cHA PARA LA TOMA DE INVENTARTO DE EXTSTENCTAS y
PATRIMONIO
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