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DE
DE SANEAMIENTO

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° 194-2019-EMAPA-SM-SA-GG
Tarapoto, 15 de noviembre de 2019

VISTO:

El' Memorando N° 151-2019-EMAPA-SM-SA-
GG, de fecha 15 de noviembre de 2019, elaborado por la Gerencia General en la que,
implementa acuerdos adoptados en el Directorio, en Sesién Ordinaria N° 013-2019, de
fecha 29 de octubre de 2019.

CONSIDERANDO:

Que, la Alta Direccion de EMAPA SAN
MARTIN S.A, viene desarrollando una serie de acciones orientadas a mantener y continuar
impulsando su fortalecimiento institucional, entre las que se encuentra la permanente
adecuacidn de sus directivas, métodos de trabajo y la mejora a bien de la empresa,
mediante la incorporacién de las mejores prdcticas en el sector saneamiento.

Que, mediante Informe N° 058-2019-EMAPA-
SM-5A-GG, de fecha 24 de octubre de 2019, la Gerencia General, remite al Directorio la
Directiva N° 029-2019-EMAPA-SM-SA denominado: “"Directiva para la Toma de Inventario
Fisico de los Elementos de Propiedad, Planta y Equipo de la EPS", para su aprobacidn
mediante acto resolutivo correspondiente.

Que, mediante el documento del VISTO la
Gerencia General solicita la implementacidn de acuerdos adoptados en el Directorio, en
Sesidn Ordinaria N° 013-2019, de fecha 29 de octubre, en la que dentro del Acuerdo N° 9
se aprueba la DIRECTIVA N° 29-2019-EMAPA-SM-SA, denominado: “DIRECTIVA
PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE LOS ELEMENTOS DE PROPIEDAD,
PLANTA Y EQUIPO DE LA EPS”, por lo que corresponde el acto resolutivo
correspondiente.

Que, la Directiva en mencidn tiene por objetivo
establecer el procedimiento para la realizacidn de la toma de inventario fisico de los
elementos de Propiedad Planta y Equipo (PPE) al finalizar el ejercicio econémico de cada
afio, para un adecuado control de los mismos; y con la finalidad de uniformizar criterios
para la toma de fisico de bienes de activo fijo de la EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.

Que, la Directiva ha sido elaborada en
concordancia con el Decreto Legislativo N° 1280, Ley Marco de la Gestidn y Prestacidn de
los Servicios de Saneamiento y su modificatoria; Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de
la Funcidn Piblica; Ley N° 29608, Ley que aprueba la Cuenta General de la Repdblica
correspondiente al ejercicio fiscal de 2009: Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,
que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales; Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento
de la Ley Marco de la Gestidn y Prestacién de los Servicios de Saneamiento; Decreto
Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto tnico Ordenado de la Ley del
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Sistema Nacional de Bienes Estatales, Ley N° 29151; Resolucién de Contraloria General
N® 320-2006-C6, que aprueba las normas de Control Interno para el Sector Publico.

Que, estando a lo expuesto precedentemente,
y en uso de las atribuciones conferidas por el Estatuto Social vigente de EMAPA SAN
MARTIN S.A.;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia
DIRECTIVA N° 029-2019-EMAPA-SM-SA denominado: "DIRECTIVA PARA LA TOMA
DE INVENTARIO FISICO DE LOS ELEMENTOS DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
DE LA EPS”, la que en anexo, forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la
Gerencia de Administracidn y Finanzas sea la responsable de velar, controlar y supervisar
el cumplimiento e implementacidn de la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la
presente Resolucidn y Directiva que como anexo forma parte integrante de la misma, a las
Gerencias de Linea y Unidades Operativas de EMAPA SAN MARTIN S.A.

ARTICULO  CUARTO.- DISPONER Ia
publicacién de la presente resolucidn y el anexo en el Portal Institucional:

www.emapasanmartin.com.

W e
. MARTIA ISA GARCIA HIDALGO

Gerente General
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. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la realizacion de la toma de inventario fisico de los
elementos de Propiedad Planta y Equipo (PPE) al finalizar el ejercicio econémico de
cada afio, para un adecuado control de los mismos.

Il. FINALIDAD

Uniformizar criterios para la toma de inventario fisico de bienes de activo fijo de la EPS
EMAPA SAN MARTIN S.A.

“\lIl. BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1280, Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los

Servicios de Saneamiento.

Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley 29608, Ley que aprueba la Cuenta General de la Republica correspondiente

al ejercicio fiscal 2009.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley 29151, Ley

General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley

Marco de la Gestion y Prestacién de los Servicios de Saneamiento.

e Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales, Ley N° 29151.

* Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las normas de

Control Interno para el Sector Publico.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion por todos los
érganos de la EPS EMAPA SAN MARTIN S.A., dentro del &mbito su competencia; y
de cumplimiento obligatorio, bajo responsabilidad administrativa, civil o penal, de
todos los trabajadores y funcionarios de la empresa.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 DEFINICIONES

a) Activo fijo: Son bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de las
actividades, objetivos y fines de la EPS, cuya duracién es mayor de un afo y
cuyo valor minimo es de Y% de UIT vigente. El activo fijo esta sujeto a
depreciacién y revaluacion.

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
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b) Bienes depreciables: Cuyo valor de adquisicién sea mayor a % de UIT, vida il
sea mayor a 1 afio, destinado para uso y propiedad de la empresa, sujeto a
depreciacion (excepto terrenos) y que no sean sujetos de venta.

¢) Bienes no depreciables: Valor de adquisicién sea menor a % de UIT, y no esté
sujeto a depreciacion.

d) Bienes susceptibles de serinventariados: Son objeto de inventario fisico los
ST bienes de Activo Fijo que tengan las siguientes caracteristicas:

i. Sean de propiedad de la EPS.

ii. Tengan una vida Gtil mayor a un afo.

iii. Los que sean mayor a % de UIT.

iv. Sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion.
v. Clasifiquen como activo fijo.

vi. Seantangibles.

vii. Los que se encuentren descritos en el Catalogo de Bienes de Activo Fijo
de la EPS.

Bienes no inventariables: No son bienes materia de inventario fisico por parte
de la Comisién de Inventario Fisico los siguientes:

i.  Los accesorios, herramientas y repuestos.
ii. Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo,

instrumental de laboratorio, a excepcién de los descritos en el Catalogo de
Bienes Muebles de la EPS.

iii. ~Los intangibles (marcas, titulos, valores, licencias y software).
Iv. Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos.
V. Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas), etc.

Bienes muebles faltantes: Son los que estan incluidos en el patrimonio de
la EPS, y no se encuentran fisicamente, desconociendo su ubicacion.

Bienes muebles sobrantes: Son bienes que no han sido dados de alta en el
patrimonio de la EPS, debido a que su origen es desconocido o no se cuenta
con la documentacién de sustento para su incorporacién en el registro
patrimonial.

. Calendario de Inventario: Programa elaborado para realizar el inventario fisico,
i el cual incluye fechas.

i) Codificacion: Es la asignacién de un grupo de nimeros a cada bien mueble, a
través del cual se le clasificara e identificara numéricamente.

j) Conciliacién Patrimonio-Contable: Es el cotejo de los datos del inventario
fisico con los registros contables; para lo cual, la Oficina de Contabilidad o la que
haga sus veces en la EPS, debera proporcionar la informacion detallada de

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
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todas las adquisiciones, sus valores actualizados, depreciaciones, cuenta
contable, fecha de ingreso, entre otros.

k) Control patrimonial: Es la verificacion, registro y actualizacién de la situacion
fisica y legal de los bienes muebles de la EPS asignados al desarrollo de sus
actividades y fines.

I) Comisién de Inventario Fisico: Es designada por la Gerencia General de la
EPS, esta encargada de realizar todo el proceso de toma de inventario fisico de
bienes de activo fijo, al cierre del ejercicio econémico de cada afio. Cuenta con
el apoyo del Equipo de Trabajo de Inventario Fisico, el cual esta a su cargo.

m) Cuenta patrimonial: Es la cuenta del activo contenido en el Plan Contable
del Sistema de Contabilidad de la EPS, que se utiliza para la clasificacion de
los bienes patrimoniales.

Depreciacion: Es la disminucion del valor de un bien ocasionado por los efectos
de su utilizacion a través del tiempo.

Elementos de Propiedades, Planta y Equipo: Son activos tangibles que:

0.1. Posee la EPS para su uso en la produccién, distribucién, o el suministro de
bienes y servicios, para arrendarlos a terceros o para propositos
administrativos; vy,

0.2. Se espera utilizar durante mas de un periodo.
Las clases son:

i. Terrenos

ii. Edificios

iii. Maquinarias

iv. Infraestructuras
a. Redes de agua
b.  Redes de alcantarillado
. Plantas de tratamiento de aguas residuales
d.  Otras infraestructuras

v. Unidades de transporte

vi. Muebles y enseres

vii. Equipos diversos
a. Equipos para procesamiento de informacion
b.  Oftros equipos

viii. Obras en curso

p) Equipo de Trabajo de Inventario Fisico: Es el equipo encargado de realizar
operativamente el inventario de los Activos Fijos, conformado por servidores de
la EPS EMAPA SAN MARTIN S.A., o por personas naturales contratadas

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
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directamente o a través de un proveedor de servicios, bajo la supervision de la
Comisién de Inventario Fisico.

q) Estado de chatarra: Estado avanzado de deterioro de un bien mueble qgue hace
imposible su reparacién o utilizacién.

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

s) Etiquetado: Es el proceso que consiste en la identificacion de los bienes
muebles mediante la asignacién de un simbolo material que contendra el nombre
de la EPS y el cédigo patrimonial correspondiente. Los bienes que constituyen
el Activo Fijo tienen una codificacion permanente que los diferencia de cualquier
otro bien.

t) Fase de campo: Es la etapa durante la cual se recopila informacién
pormenorizada de los bienes muebles e inmuebles a través de la comprobacién
de la presencia fisica del bien y ubicacién, detalle técnico, estado de
conservacion y condiciones de utilizacion. En esta etapa el Equipo de Trabajo

de Inventario Fisico se presenta en los ambientes fisicos para realizar la
recopilacion.

u) Fase de gabinete: Es la etapa durante la cual se realiza el procesamiento,
conciliacion fisica y contable de la informacién recopilada en la Fase de Campo.

V) Inventario: Documento que contiene la relacién pormenorizada de los bienes
muebles e inmuebles de la EPS, en el cual debe estar detallado el nombre y
codigo patrimonial, caracteristicas propias, estado actual de conservacion, valor
en libros, valor de tasacion si fuere el caso, usuario y ubicacion del bien.

w) Inventario fisico: Inventario fisico de bienes patrimoniales es el procedimiento
que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes
patrimoniales con que cuenta la EPS a una fecha determinada, con el fin de
comprobar la existencia real de los bienes y su estado, contrastar su resultado
con el registro contable, determinar e investigar las diferencias que pudiera
existir y proceder a las regularizaciones que correspondan. El inventario fisico
debe estar acorde con la informaciéon del Médulo de Activo Fijo de la EPS.

x) Revaluacién y/o ajuste: Es la actualizacion periddica del valor de los bienes del
activo fijo acorde a la modificacién del valor de los bienes en el mercado.

y) Saneamiento: Son las acciones administrativas, contables y legales que deben
realizar la EPS, a fin de regularizar la situacion de los bienes muebles
patrimoniales faltantes y sobrantes, determinados en el proceso de inventario.

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 PROCEDIMIENTO DEL INVENTARIO

6.1.1  DE LA COMISION DEL INVENTARIO FiSICO

6.1.1.1 La Gerencia General de las EPS, en el mes de diciembre de cada afio, designa
mediante Resolucién a la Comision de Inventario Fisico, que tiene a su cargo
todo el proceso de toma de inventario fisico de los elementos de propiedad
planta y equipo, al cierre del ejercicio econémico: la misma que esta
conformada de la manera siguiente:

a. El Gerente de Administraciéon y Finanzas o cargo equivalente, quien la
presidira.

Un representante de la Oficina de Administracion o cargo equivalente.

Un representante de la Oficina de Logistica o cargo equivalente.

El Jefe de la oficina de Estudios, Obras y Proyectos.

El Jefe de la Oficina del Organo de Control Institucional. si lo hubiere, en
calidad de veedor.

@000

En el proceso de toma de inventario fisico, el Responsable de Patrimonio
participa como facilitador, apoyando en la ubicacion e identificacion de los
bienes.

6.1.1.3 La Comision de Inventario Fisico es responsable de los avances y los resultados
del inventario que realiza el Equipo de Inventario Fisico. La Comisién de
Inventario Fisico elabora el Informe Final de Inventario y suscribe el Acta de
Conciliacion Patrimonio-Contable.

La Comisiéon de Inventario Fisico realiza sus actividades, dentro del plazo
determinado mediante un cronograma de actividades, después de emitida la
Resolucion correspondiente; teniendo en cuenta que la fecha maxima de
entrega del Informe Final del Inventario Fisico y el Acta de Conciliacién
Patrimonio-Contable, sera el 20 de febrero de cada afio.

La Comisién de Inventario Fisico tiene las siguientes funciones:

a. Proponer ala Gerencia General, la conformacién del Equipo de Trabajo
de Inventario Fisico de los bienes patrimoniales de la EPS, segun
corresponda; teniendo en cuenta la informacion solicitada para el
registro de los datos en el Mddulo de Activo Fijo.

b. Consignar en la Ficha de Levantamiento de Informacién, segun el Anexo
N° 04 de la presente Directiva, la informacion en caso de que los bienes
verificados se encuentren como sobrantes.

C. Elaborar el cronograma de actividades, tiempo que demandara la
realizacion del inventario y los recursos a utilizarse.

d. Comunica a las oficinas y unidades organicas correspondientes, la fecha
de inicio de toma de inventario; asi como, solicita las facilidades para el
acceso del Equipo de Trabajo de Toma de Inventario a los lugares en
donde se encuentran los bienes, bajo responsabilidad del personal de la

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
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EPS que no permita el acceso.

e. Proporcionar al Equipo de Trabajo de la Toma de Inventario el material
logistico necesario para la toma de inventario: listado de bienes del activo
fijo, computadora, laptop, impresora etiquetadora, impresora de cédigo
de barras, lectora de cédigo de barras, linterna, calculadora, tableros,
lupa, catalogos, camara fotografica, metros, winchas, espejos, Utiles de
escritorio, entre otros.

P f.  Elabora y suscribe el Acta de Inicio de la Toma de Inventario, segun el

Zonistrg Anexo N° 02 haciendo constar la fecha de inicio y los participantes.

g. Coloca el simbolo material a los bienes verificados mediante una
etiqueta, escribiendo con tinta indeleble la fecha de inventario.

h. Elabora y suscribe el Acta de Conciliacion Patrimonio - Contable del
Inventario, conforme al Formato contenido en el Anexo N° 08 de Ia presente
Directiva.

i. Elabora y suscribe al Acta Final del Inventario, conforme al Formato
contenido en el Anexo N° 09 de la presente Directiva.

j.  Remite a la Gerencia General, el Informe Final del Inventario, Acta de
Conciliacion Patrimonio-Contable, Inventario Fisico, Ficha de asignacion
en uso de bienes y Ficha Técnica de Vehiculos (Anexo N° 05).

DURANTE EL PROCESO DE INVENTARIO

El Presidente de la Comision de Inventario Fisico comunica al jefe o
encargado de cada oficina o area de la EPS el "Calendario de Inventario"
para la verificacion de los bienes en cada una de éstas, para la inamovilidad
del personal durante los dias de realizacién de inventario -bajo responsabilidad
administrativa-, a fin de verificar y registrar los bienes patrimoniales
asignados en dichas oficinas o areas. En caso que personal de la oficina o
area se encontrard de vacaciones, los bienes asignados a dicho personal
estaran a cargo del jefe inmediato superior.

Durante el proceso de inventario no se debe mover ningun bien de un ambiente
a otro.

En caso de haberse trasladado un bien por motivos de reparacion o préstamo,
esta situacion debe acreditarse con el cargo sustentatorio respectivo. Se
considerara como Usuario Responsable de dicho bien a quien haya
firmado por la salida éste.

En caso de existencia de bienes particulares que no son de propiedad de
la EPS y que se encuentran dentro de sus ambientes, el propietario de
dichos bienes debe sustentar, con factura u otro documento la titularidad del
mismo. De no contar con dicho documento se procederd a considerarlo
dentro del inventario como Bien Sobrante.

6.1.2.5 Los bienes considerados en mal estado deberan incluirse en una lista por
separado para el tramite de baja que corresponda.

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
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6.1.2.6 Al concluir la toma de inventario fisico de una oficina o area, la Ficha de
Levantamiento de Informacién — Inventario Patrimonial — Anexo N° 01 de la
presente Directiva, sera firmada por el Usuario Responsable del bien, y el jefe
de la oficina o area inventariada; con excepcién de los activos que representan
terrenos, edificios, redes de agua y alcantarillado, respecto de los cuales no se
requiere la suscripcién por parte de un Usuario Responsable. El Usuario
Responsable se quedara con una copia para su archivo y esta obligado a
devolver cuando se haga entrega de cargo.

=y 6.1.2.7 Los formatos y reportes contienen obligatoriamente el nombre del personal
(Usuario Responsable) al cual se le ha asignado en uso de los bienes.

6.1.2.8 Una vez finalizado el levantamiento de inventario fisico, la Comision de
Inventario Fisico actualiza la informacién de bienes muebles de la EPS.

6.1.3 DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL JEFE,
COORDINADOR O RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL
DURANTE EL INVENTARIO FiSICO

16.1.3.1 Brinda a la Comision de Inventario Fisico y/o Equipo de Trabajo de Inventario
/ Fisico la informacion sobre los ambientes fisicos donde existan bienes
patrimoniales a ser inventariados.

6.1.3.2 Proporciona a la Comisién de Inventario Fisico y/o Equipo de Trabajo de
Inventario Fisico la relacién actualizada del personal que labora en la EPS
con la indicacién de los bienes a cargo de cada uno de estos, para que
identifique los bienes y se suscriba la Ficha de Asignacién de Uso de Bienes

Muebles, conforme al Formato contenido en el Anexo N° 01 de la presente
Directiva.

6.1.3.3 Coordina con el Presidente de la Comisién de Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales, sobre asuntos de toma del inventario fisico.

6.1.3.4 Proporciona a la Comisién de Inventario Fisico y/o Equipo de Trabajo de
Inventario Fisico copia del inventario de bienes patrimoniales que obra en el
modulo de Patrimonio, las Fichas de Asignacion de Uso de los Bienes
Muebles y Ficha Técnica de Vehiculos, debidamente actualizados.

6.1.4 DE LA VERIFICACION FiSICA

6.1.4.1 La verificacion fisica estara a cargo del Equipo de Trabajo de Inventario Fisico,
designado por la Comisién de Inventario Fisico, que estara integrado
en razon de la cantidad de los bienes patrimoniales existentes.

6.1.4.2 El Equipo de Trabajo de Inventario Fisico identifica los ambientes fisicos con el
nombre, asignando los bienes encontrados y verificados en cada ambiente al
personal que los tiene en uso.

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
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La verificacion fisica de los bienes se realiza al barrer, para lo cual, el Equipo
de Trabajo de Inventario Fisico se constituye en cada uno de los ambientes
fisicos de la EPS, a fin de proceder a la toma del inventario de bienes que se
encuentren en cada uno de ellos.

La toma de inventario se realiza identificando los bienes consignados en la lista
o relacion de bienes de activo fijo y de ser necesario con las fichas, generados
desde el Médulo de Activo Fijo de la EPS, comprobando la presencia fisica del
bien, su caracteristica técnica (marca, modelo, tipo, color, dimensiones, serie,
placa de rodaje, motor, afio, etc), codigo patrimonial, ubicacién, estado de
conservacion, y servidor responsable que tiene asignado el bien.

El estado de conservacion de los bienes se consignara de la siguiente manera:
N=Nuevo, B=Bueno, R=Regular, M=Malo, Y=Chatarra, segtin corresponda.

En caso de constatar bienes en proceso de reparacién o mantenimiento, la
Comisién de Inventario Fisico y/o Equipo de Trabajo de Inventario Fisico solicita
a la Unidad de Patrimonio y/o usuario responsable, la documentacién que
sustente la salida del bien y seran considerados dentro del ambiente que se
encuentren asignados.

En una etiqueta se coloca con tinta indeleble el cédigo patrimonial del bien de
PPE, y en la parte inferior lafecha de inventario.

Los bienes en comln son asignados al jefe de la unidad organica
correspondiente.

DE LA CONCILIACION PATRIMONIO — CONTABLE

Una vez concluido la toma de inventario fisico, la Comisién de Inventario Fisico
y/o Equipo de Trabajo de Inventario Fisico, la Unidad de Patrimonio y la
Gerencia de Administracion y Finanzas, efectua la Conciliacién Patrimonio-
Contable de la informacion obtenida, cotejando los datos del Inventario Fisico
con el registro contable; para lo cual, el Contador o personal del area que
designe el mismo, proporciona la informacion detallada de todas las
adquisiciones, valores actualizados, depreciaciones, depreciacién acumulada,
cuenta contable, fecha de ingreso entre otros.

6.1.5.2 La Comisién de Inventario Fisico y/o Equipo de Trabajo de Inventario Fisico, en
coordinacién con la Oficina de Administracion y Finanzas, la Unidad de
Patrimonio y la Oficina de Contabilidad, elaboran el Acta de Conciliacién
Patrimonio- Contable, segun formato contenido en el Anexo N° 08,
determinando la existencia de bienes faltantes o sobrantes del inventario, para
lo cual utiliza el Anexo N° 03 y Anexo N° 04, respectivamente.

6.1.5.3 El Acta de Conciliacién Patrimonio - Contable, es suscrita por la Comisidn
de Inventario Fisico, Gerente de Administracion y Finanzas, y el Jefe de la
Oficina de Logistica y Responsable de Patrimonio, en 5 ejemplares (original

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
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para la Oficina de Logistica, copia para la Gerencia de Administracion y
Finanzas, copia para la Unidad de Patrimonio, copia para la Oficina de
Contabilidad y copia para la Comisién de Inventario Fisico)

DEL INFORME FINAL DE INVENTARIO FiSICO

6.1.6.1 Concluida la Conciliacién Patrimonio - Contable, la Comisién de Inventario
Fisico elabora el Informe y lo presenta a la Gerencia General, para su refrendo.
El Informe Final de Inventario Fisico Patrimonial es suscrito por todos los
integrantes de la Comisién de Inventario Fisico, formato contenido en el Anexo
N°09, en 5 ejemplares (original para la Oficina de Logistica, copia para la
Gerencia de Administracion y Finanzas, copia para la Unidad de Patrimonio,

copia para la Oficina de Contabilidad y copia para la Comision de Inventario
Fisico).

El Informe tendra el siguiente esquema.

Antecedentes.

BaseLegal.

Actividades desarrolladas

Cuadro de conciliaciéon con contabilidad.

Analisis de los resultados (Relacién de los bienes sobrantes,
bienes faltantes, bienes prestados, bienes dados de baja, etc.)

Adjunto al Informe Final de Inventario, la Comisién de Inventario Fisico
remite a la Gerencia General, lo siguiente:

- El Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales del afio
correspondiente.

- Ficha de Asignacion en Uso de Bienes actualizado.

- Ficha Técnica del Vehiculo actualizado.

- Acta de Inicio de Toma de Inventario.

- Actade Conciliacién Patrimonio -Contable.

- Fichas de Levantamiento de Informacién, en tres juegos.

- Relacion de bienes sobrantes. (Anexo N° 04)

- Relacion de bienes faltantes. (Anexo N° 03)

- Relacién de bienes para ser dados de baja.

A )] - Reporte de bienes del Activo Fijo en CD.

/ 6.1.7

DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

6.1.7.1 Luego que la Comision de Inventario Fisico remite el Informe Final de
Inventario y los documentos sefialados en el numeral 6.1.6.2 de la presente
Directiva a la Gerencia General, ésta Gltima lo remitira a la Oficina de
Logistica (Unidad de Patrimonio) y Oficina de Contabilidad, para ser procesada

la informacion y actualizado el Registro Patrimonial y Registro Contable de la
EPS.

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
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6.1.7.2 La Unidad de Patrimonio, entrega al trabajador o funcionario, la relacién de
los bienes que tiene asignados en uso a través de la Ficha Asignacion en
Uso de Bienes, que sera suscrita por éste (quien sera responsable de su uso,
cuidado y custodia correspondiente) y el responsable de la Unidad de
Patrimonio (quien sera responsable del control del bien correspondiente).
6.1.7.3 En el supuesto que exista diferencias en el inventario fisico, la Unidad de
Patrimonio tiene en cuenta lo siguiente:

a. Para el caso de bienes faltantes, la Unidad de Patrimonio, requiere
al dltimo servidor que tenia asignado el bien faltante, la informacién
sobre el destino del mismo, debiendo el servidor dar respuesta al
requerimiento en un plazo de 24 horas, adjuntando la documentacion
que sustente el descargo correspondiente.

b. Para aquellos bienes respecto de los cuales el Gltimo servidor no
proporciona informacién o ésta sea insuficiente, la Unidad de
Patrimonio, recopila la documentacién que contengan las
investigaciones realizadas y organiza el expediente administrativo,
para ponerlas a consideracion de la Gerencia de Administracién y
Finanzas; afin de.iniciar las acciones administrativas que corresponda.

c. Asi mismo, de existir bienes faltantes debido a negligencia del servidor,
éste devuelve el bien, caso contrario la Unidad de Patrimonio, remite
el expediente respectivo a la Gerencia de Administracion y Finanzas
para que tramite los Procedimiento Administrativos Disciplinario de la
Institucion, a fin de que se promueva el procedimiento a que hubiere
lugar para determinar las posibles responsabilidades.

d. Conrespecto alos bienes sobrantes, la Unidad de Patrimonio, solicita al
servidor los datos que precisen su procedencia, luego de lo cual inicia
las acciones para el alta de éstos.

DE LA VERIFICACION FISICA IN SITU

La verificacién fisica es inherente a todos los bienes de activo fijo existentes
en la EPS, asignados en uso a la fecha de realizacién del Inventario Fisico de
cada una de las oficinas o areas.

Eldia sefialado en el respectivo "Calendario de Inventario” el Equipo de Trabajo
de Toma de Inventario realiza la verificacién de los bienes patrimoniales a
cargo de cada uno de los trabajadores y funcionarios de la EPS; para lo
cual, la Comisién de Inventario Fisico coordina y supervisa dichas actividades.
Todo el personal de la EPS est4 obligado a brindar todas las facilidades y
proporcionar la informacion que le pudiera ser solicitada.

6.2.5 Todo el personal, sin excepcién, muestra obligatoriamente a los verificadores,
todos y cada uno de los bienes patrimoniales que les han sido asignados en
uso, inclusive aquellos que por seguridad u otra circunstancia pudieran
encontrarse guardados bajo llave en escritorios, archivadores, armarios,
vitrinas, etc.

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
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6.26  Asimismo, deberan evidenciar los bienes prestados provisionalmente a otros
trabajadores o los que se encuentren en reparacion dentro o fuera de la EPS.

6.2.7 Con el objeto de realizar el Inventario Fisico y actualizar los cargos de asignacion
de uso de los bienes muebles de la EPS dentro del plazo determinado, se
dispone la participacion obligatoria del personal, sin excepcién alguna del
vinculo laboral que tuviera con la EPS.

~=a=. 628 ElEquipode Trabajo de Toma de Inventario realizara su labor constatando in
NN situ lo correspondiente a medidas, cantidad, peso, estado, etc., detodos ycada
(= (om = uno de los bienes patrimoniales del personal de la respectiva oficina o area que
%%y existen fisicamente en cada ambiente de ésta.

6.2.9

El Equipo de Trabajo de Toma de Inventario para la verificacion fisica de los
bienes utiliza el "Formato de Inventario Fisico" que proporcionara la Unidad
de Patrimonio, debiéndose incidir principalmente en los siguientes aspectos:

a) Funcionario o trabajador responsable de cada bien.
b) Comprobacion de la existencia fisica de los bienes y su ubicaciéon

(pormenorizada).

¢) Estadode conservacion (Muy bueno, bueno, regular y malo).

d) Cantidad.

e) Condiciones de utilizacion (en operacién continua, esporadica o
nula).

6.2.10 EIl Equipo de Trabajo de Toma de Inventario al comprobar fisicamente cada uno
de los bienes descritos en la relacion de inventario de bienes (verificando sus
caracteristicas), debera consignar un check, procediendo inmediatamente a
etiquetar el bien asignando el cédigo respectivo; y para el caso de los
bienes existentes que aun no hayan sido incluidos en dicho documento,
debera codificarlos y numerarlos correlativamente. Estos Ultimos bienes
deberan registrarse oportunamente dentro del patrimonio de la empresa.

6.2.11 En caso de comprobarse bienes faltantes, el Equipo de Trabajo de Toma de
Inventario requerira al usuario responsable, area u oficina en cuyo
ambito se haya detectado el "Bien Faltante" para que en el plazo de 24 horas
proporcione la informacién documentada sobre el destino de cada uno de ellos,
asi como la fecha desde que el bien se encuentra en situacion de no habido.
Los bienes faltantes deberan identificarse con la marca de "X".

8.2.12 En el caso de encontrarse bienes sobrantes, el Equipo de Trabajo de Toma de
Inventario requerira al responsable del ambiente en cuyo ambito se detecte
tal situacion, la informacion documentada sobre la procedencia de cada uno
de ellos, pudiendo el responsable acreditar estos bienes con la documentacion
correspondiente sobre su adquisicion, para lo cual podra recurrir a las areas
de almacén, contabilidad, etc, quienes deberan proporcionar copia
autenticada de los documentos fuente sustentatorios. Para efecto de proponer
la respectiva regularizacion, estos bienes se consignaran en el formato de

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
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"Bienes Sobrantes" detallandose minuciosamente las caracteristicas
correspondientes.

Concluida la verificacion fisica de los bienes existentes en un determinado
ambiente de una oficina o area, el Usuario Responsable de los bienes y el
Equipo de Trabajo de Toma de Inventario procederan a firmar el formato de
Inventario Fisico realizado, en el cual se dejara constancia de las ocurrencias
y observaciones encontradas, debiendo el Equipo de Trabajo de Toma de
Inventario dejar una copia a laoficina o area inventariada.

El Equipo de Trabajo de Toma de Inventario, una vez concluida la verificacién
fisica de los bienes en cada uno de los ambientes de una determinada
oficina o area, debera entregar la informacion a la Comisién de Inventario
Fisico a fin de que esta consolide la informacién total del inventario realizado
a dicha oficina o area, segun lo programado en el "Calendario de Inventario”.

La Comision de Inventario Fisico, es responsable de coordinar, dirigir e informar
los resultados del inventario de bienes de Activo Fijo segtin las disposiciones de
la presente Directiva.

Los jefes o encargados de cada oficina o 4rea, son los responsables de brindar
facilidades para la realizacion del inventario fisico de acuerdo al “Calendario de
Inventario”, en cumplimiento de la presente Directiva.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio, bajo responsabilidad administrativa, civil o penal, de todos los
trabajadores y funcionarios de la empresa.

Viil. ANEXOS

- Anexo N° 01
- Anexo N° 02
- Anexo N° 03
- Anexo N° 04
- Anexo N° 05
- Anexo N° 06
- Anexo N° 07
= Anexo N° 08
- Anexo N° 09
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ANEXO N2 02

FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

En las instalaciones de la EPS ............., ubicada en ....... (anotar direccién exacta) ..., del distrito
de .......,, provincia de ......... , departamento de ............. , siendo las ..... horas del dia ....... De .....
del 20....,, se reunieron los siguientes integrantes de la Comisién de Inventario Fisico 20...,
designada mediante Resolucidn N2 ....

-;f_'.."’ 7@ \%\ ARFA Presidente
f= [ emaDa) 2y FAO  Miembro
; ASOA Miembro
OGR  Miembro

Existiendo el quorum reglamentario el presidente da por vélidamente instalada la Comisién de
Inventario Fisico 20... y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos:

1. Conformar el (los) Equipo (s) de Trabajo de Inventario Fisico, integrado(s) de la siguiente

manera:
a. JAGP
b. URL
c. MRLS

2. Aprobar el cronograma de trabajo de inventario y cursar la comunicacién de las
diferentes areas orgdnicas y los plazos para entrega del informe.

3. Asignar la informacion de los bienes de activo fijo y los materiales necesarios a los
miembros de la Comisién de Inventario Fisico y del (los) Equipo (s) de Trabajo de
Inventario Fisico.

4. Asignar al trabajo de inventario fisico, el vehiculo de placa ....... , para el traslado de los

miembros de la Comisién de Inventario y los miembros del (los) Equipo (s) de Trabajo
de Inventario Fisico.

No existiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdo se levanta le sesion, siendo

@8k ee horas del mismo dia procediendo los participantes a suscribir la presente acta en sefial
de conformidad.

Presidente Miembro

Miembro Miembro

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.



OTHRS

-2019-EMAPA-SM-SA-GG

Resolucidn de Gerencia General N2

I

¢

4 San m

i

ANON

$0CIEDAD

endp

DIRECTIVA PARA LATOMA DE_INVENTARIO FISICO DE LOS

Pagina 16 de 22

OIYYINIAN] HOSIAYINS

4OQVIYVINIANI TYNOSH3d

J18YSNOAS3Y O1YvNsn

6T07 34AN31D1030 TE TV SOQVHLSIOTY STIVINOWIMLY4 SINIIE 30 0DISHH OI¥YINIANI 30 053004 13 N3 SOQVDI8N ON SIN3IG
{4) ¥w1n934 ‘(W) OTvIN ‘(8) ON3NG ‘(@) ONING AN

YANIAT

(114

61

81

A

9T

T

12"

ET

4!

i

=]
—

—i| ~| | =r| wn] ol ~| co| o

SINOIDVAY3SEO

WY |8 |aw

NODVAYISNGD

40100 0dIL ElLEN 0TIQ0N YUV NOIRVNIAONIQ

ONY3INI
091000

TYINOWIHLYd

ooy |

ELEMENTOS DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE LAS EPS

N319 130 NODI¥IS3a

{ )WoN ()5 ()dw

0942

0dind3

SIYBINON A SOQIM3dY

YOQVIYVLINIAN] IYNOSH3d

6T0C ORYLNIANI SILNVLTVS SIN3IE - NOIDVINHOINI 30 OLNIIWVLINYAIT
£0 5N OXaNY

OLYYINOD anvaow
VIINVDYO QYAINN
¥ION3ONId3d
SIHBNON A SCAM3dY
F18YSNOdS34 OI¥vNSN

XXXX Sd3

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.



Péagina 17 de 22

oTass

-2019-EMAPA-SM-SA-GG

Resolucion de Gerencia General N

DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE LOS
ELEMENTOS DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE LAS EPS

In

emapa san mart

)

¢

SOCIEGAD ANONINR

HOQYIEVINIANI TYNOSYd F1GVSNO4STd OI¥vNSN

6T0Z J48INI1210 30 T§ v SOOVHLSIOTY STIVINOWILLYA SIN3IE 30 0DISI OI¥YLINIANI 30 053004 T3 N3 STLNVYEOS SINT I
(4} ¥vIn93y ‘(W) 01w ‘(8) ON3NG ‘[8IN) ON3NG ANIA YANIADT

0z
6T
81
L
91
5T
vl
3
4!
11

=
—

| ~N| | =r| v w| ~| co| o

Wid|8]|IN ONHINI WINOWIELYd

SINOIDVAYISE0 NODAEND 40100 0dll 3435 013aow YOUVIN NODVNINONIQ 091000 oDl

N31813a NOIDdI¥IS3a

=
=

[TWONTTSWD (TdvD  OLVYINOD QMYQOW
094D Y)INVORO QvaIN
04InD3 YIONION330

STHENON A SOV STHANON ASOQMIdY
YHIH YOOV MYINIAN] TINOSH3d " TIAYSNOASIY OlYNSn
6707 OVLNIANI - SILNVYS0S SINGIA - NOIDYINHOANI 30 OLNBINYLNYAZT

70 5N 0XANY

XXXX5d3

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.




Resolucidn de Gerencia General N -2019-EMAPA-SM-SA-GG OTass

/ I
Emdpa san mrtn
DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE LOS

ELEMENTOS DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DELASEPS 9" 189022

EPS XXXX
ANEXO Ne 05
INVENTARIO DE VEHICULO
EPS XXXX FECHA: ... s F ey
DENOMINACION CATEGORIA ARNO FABRICACION
PLACA N2 DE CHASIS COLOR
CARROCERIA Ne DE EJES TRANSMISION
MARCA N2 DE MOTOR CILINDRADA
MODELO N2 DE SERIE KILOMETRAIE
DETALLE H| NO CANT. ESTADO DETALLE Sl NO CANT, ESTADO
Bateria Cenicero
Relay Encendedor
Bocinas de claxén Antena
Purificador de aire Equipo de sonido
Tapon de aceite Reloj
Bayoneta médica de aceite Llave de encendido
Faros delanteros Llave de puerta
Faros peligro Llave de maletera
Faros estacionados Pisos de jebe
Luces direccionales Alfombras
Portafusibles Placas de rodaje
Plumilla limpia parabrisas Carroceria
Brazo limpia parabrisas Perilla Palanca cambios
Motor tricot Vasos de rueda
Espejo retrovisor externo Gata mecénica
Luna parabrisas delantero Llave de ruedas
Luna parabrisas posterior Extintor
Luna cortaviento izquierdo Botiquin
Lunas de puertas DOCUMENTACION
Distribuidor Bitdcora
;\ Radiador Tarjeta de propiedad
“m“:' Tapa de radiador Carnet de seguro/SOAT
& Tapa de tanque de gasolina Seguro vehicular
5:‘-"; Amortiguadores LLANTAS
"f." Alternador Ntimero MARCA MEDIDAS
Viseras para sol
Plafén interior
Manijas de puerta interior
Manijas de puerta exterior
Mascara OBSERVACIONES
Arrancador
Bobina
Bomba de freno con tapa
Bomba de embrague c/tapa
Parachoque delantero
Parachogue posterior
LEYENDA
S/ NO Marcar con X
CANT. = Cantidad En Nimeros
ESTADO
N = Nuevo
B = Bueno
R =Regular
M =Malo
NOTA. En caso de pérdida, extravio o deterioro de algunos de los Bienes patrimoniales detallados en este documento, estos serdn
repuestos o reparados a costo del trabajador responsable de los mismos
CONDUCTOR RESPONSABLE PERSONAL INVENTARIADOR SUPERVISOR DE INVENTARIO

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
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ELEMENTOS DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE LAS EPS B
ANEXO N2 09
FORMATO DE ACTA FINAL DEL INVENTARIO FISICO
| ANTECEDENTES

Exponer a revisidn de los inventarios anteriores

Il BASE LEGAL

® Decreto Supremo N2 007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de la
Gestion y Prestacidn de los Servicios de Saneamiento.

Resolucion de Contraloria General N2 320-2006-CG, que aprueba las normas de Control
Interno para el Sector Publico.

I ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Formacién de equipos de trabajo (personas que elaboran el inventario, capacitacién, condiciones
previas, etc.)

Toma de inventario (fase de campo, etiquetado, levantamiento de informacion, etc.)

Trabajo de gabinete (ingreso al software, digitacién, migracion de informacion, etc.)

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

Informacién contable (cuadro de resumen contable y valor neto d ellos bienes)

Valorizacién de bienes (de aquellos totalmente depreciados o con valores simbdlicos)

Cuadro resumen de Conciliacién Patrimonio-Contable

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

C\CACIQ, .
q\}\;\E W e

[V ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Relacién de bienes en uso de la EPS

Relacién de bienes que no se encuentran en uso por la EPS
Relacién de bienes afectados o cedidos en uso

Relacién de bienes prestados por otras EPS o Entidades

Relacion de bienes faltantes (perdidos, hurtados, robados, etc.)
Relacidn de bienes sobrantes

Relacién de bienes dados de baja y en custodia

Relacién de bienes dados de baja y en proceso de disposicién final
Relacion de servidores responsables del inventario
Otros resultados no contemplados (cédigos eliminados, modificaciones, etc.)

~ Presidente ~Miembro

EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.



