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Empresa Municipal
de Mercados S.A.

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
"ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°0|3 -GG-EMMSA-2020

Santa Anita, 26 de Febrero de 2020

VISTOS:

Memorando N° 44-2020-GPPE-EMMSA (24FEB2020) de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica; el Informe N° 07-2020-GPPE-SGPL-EMMSA (24FEB2020) de
la Sub Gerencia de Planeamiento; Informe N° 0406-SGL-EMMSA-2019 (040CT2019) de
la Sub Gerencia de Logistica; y el Informe Legal N° 42-GAL-EMMSA-2020 (26FEB2020)
de la Gerencia de Asesoria Legal;

CONSIDERANDO:

Que, con Acuerdo de Concejo N° 023, el Concejo Provincial de Lima con fecha 26 de
enero de 1989, incorpora a EMMSA a la Municipalidad Metropolitana de Lima como
empresa municipal de derecho privado, organizada bajo la forma de sociedad anénima,
con autonomia econdémica y administrativa.

Que la Empresa Municipal de Mercados S.A. (en adelante EMMSA), es una empresa
municipal de derecho privado, formado bajo la modalidad de Sociedad Anénima; sus
acciones y patrimonio son de propiedad de la Municipalidad Metropolitana de Lima,
gozando de autonomia econ6émica y administrativa. EMMSA se rige por su Estatuto
Social, las disposiciones de caracter presupuestal emitida por la Direccién General de
Presupuesto Publico y en forma supletoria por la Ley General de Sociedades — Ley N°
26887.

Que los diversos érganos y unidades organicas de EMMSA, en su constante compromiso
de mejoramiento, vienen revisando su normativa interna a efectos de solicitar la
aprobacién de nuevos documentos normativos o en otros casos, éstos se dejen sin
efecto, con la finalidad de mejorar u optimizar las labores de cada uno de ellas;

Que, en ese contexto mediante los documentos de vistos, la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica ha sustentado una propuesta de Directiva DI-009-GAF/006 que
regula el procedimiento para la “Toma de Inventarios en EMMSA”, primera version
elaborada por la Sub Gerencia de Logistica de la Gerencia de Administracion y Finanzas;

Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica, mediante los documentos
de los vistos, sefala que el proyecto de documento normativo propuesto por la Sub
Gerencia de Logistica, se ajusta a los lineamientos establecidos en la Directiva DI-001-
GPPE/001” Formulaciéon de los Documento Normativos en EMMSA” primera version,
aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 063-2019-EMMSA-GG (13DIC.2019)
por lo que recomienda proseguir con el tramite para su aprobacion;
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Que, la Gerencia de Asesoria Legal, a través del documento de vistos, opina que el
proyecto de documento normativo sefialado presenta la consistencia legal pertinente y
recomienda su aprobacion;

Estando a los considerandos antes sefialados y conforme a las facultades conferidas a la
Gerencia General de la Empresa Municipal de Mercados S.A. - EMMSA, en el articulo
15°, numeral 14) del Reglamento de Organizacién y Funciones de EMMSA aprobado
mediante Acuerdo de Directorio N° 039-2015; y con las visaciones de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Estadistica; Gerencia de Administracién y Finanzas; y
Gerencia de Asesoria Legal,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva DI-009-GAF/006 “Toma de Inventarios en
EMMSA”", primera version, que como anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto cualquier documento normativo que se oponga
a la presente directiva.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Estadistica, publicar la presente Resolucion de Gerencia General en el Portal Institucional
de la Empresa Municipal de Mercados S.A: (www.emmsa.com.pe) y la difusion del
documento normativo aprobado.

Registrese, comuniquese y cumplase

EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.

& ADREIR GALLEGOS RONDON
GERENTE GENERAL
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. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la toma y verificacion de inventarios fisicos
de los bienes y activos fijos de la Empresa Municipal de Mercados S.A. — EMMSA.

Il. ALCANCE

El cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva alcanza a todas las
Gerencias, Subgerencias y Oficinas de la Empresa Municipal de Mercados S.A —
EMMSA.

lll. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18 de
abril de 2006.

3.2. Ley N° 29091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la Ley N°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacion
de diversos dispositivos legales en el portal del Estado Peruano y en portales
institucionales, del 26 de setiembre de 2007.

Decreto Supremo 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, del 25 de enero de
2019.

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

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica, del 09 de enero de 2013.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, aprueba Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, y sus
modificatorias.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control
Interno, del 03 de noviembre de 2006.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica, del 15 de mayo del 2018.

Resolucion N° 158-97-SBN, aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN sobre las “Normas para la
catalogacién de los Bienes Muebles del Estado”, del 09 de junio de 1997.

3.10. Resoluciéon N° 027-2013/SBN, aprueba la Directiva N° 003-2013/SBN
“Procedimiento para la Gestion Adecuada de los Bienes Muebles Estatales
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calificados como residuos de aparatos eléctricos y electronicos-RAEE”, del 10 de
mayo de 2013.

3.11. Resolucion N° 046-2015/SBN, aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN
“Procedimientos para la Gestion de los Bienes Muebles Estatales”, del 03 de julio
de 2015

3.12. Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG, Implementacion del Sistema de Control Interno en las
Entidades del Estado, del 17 de mayo del 2019.

3.13. Resoluciéon de Gerencia General N° 063-2019-EMMSA-GG, aprueba la
Directiva DI-001-GPPE/001 “Formulacion de los Documentos Normativos de
EMMSA", del 13 de diciembre de 2019.

3.14. Acuerdo N° 039-2015, aprueba el Reglamento de Organizacioén y Funciones de
EMMSA, del 26 de octubre de 2015.

3.15. Estatuto Social, Constitucién de la Empresa Municipal de Mercados Sociedad
Anénima — EMMSA, y sus modificatorias.

V. RESPONSABILIDADES

4.1. Todos los responsables de los niveles inmediatos bajo su dependencia, cumplan
con efectuar las acciones preliminares establecidas en las instrucciones, para el
recuento fisico de los bienes patrimoniales.

. La Subgerencia de Contabilidad es responsable de realizar la conciliacion de los
inventarios.

. La Comisién de Inventario es responsable de los avances y los resultados del
inventario en caso de ser realizada por personal de la entidad o por particulares.
La Comisién de Inventario elaborara el Informe Final de Inventario y suscribe el
Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.

4. 4. E| Organo de Control Institucional, en mérito a las normas y principios del Control
Interno, verificara el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Todos los 6rganos de EMMSA deben designar a un representante para que brinde
las facilidades y colaboracion necesaria al equipo encargado de inventariar los
bienes de su area.

5.2. Cada trabajador sin excepcidn, debe mostrar al equipo inventariador todo y cada
uno de los bienes patrimoniales que le han sido asignados para su uso,
incluyendo aquellos bienes que por alguna circunstancia se encuentra guardado
(bajo llave) en escritorio, archivadores, etc. o se encuentran en calidad de
préstamo a otros trabajadores u oficinas bajo responsabilidad en la fecha y hora
que oportunamente se le comunique.
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5.3. En caso de ingreso de bienes propios del trabajador, este debera solicitar de
manera formal el ingreso de dichos bienes a su superior jerarquico para que sea
comunicado a la Sub Gerencia de Logistica, debiendo especificar caracteristicas,
serie, modelo, afio y otros, a efectos de que no sean considerados en la toma de
inventario como bienes sobrantes, bajo responsabilidad.

5.4. Cada trabajador, sin excepcion debe mantener el principio de orden en todos los
ambientes a su cargo y prestar las facilidades del caso a la empresa y/o persona
natural inventariadora y a la Comision de Inventario segun corresponda, quedando
prohibido mover los bienes sin autorizaciéon expresada de la citada Comisién.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. De la participacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas en la Toma
de Inventarios

6.1.1. La Gerencia de Administracion y Finanzas dispondra y aprobara la
ejecucion de los Inventarios fisicos en general, por lo menos una vez al
afo. La Comision de inventario propondra el Cronograma Anual de Toma
de Inventario Fisico ante la Gerencia de Administracion y Finanzas para su
aprobacion.

6.1.2. La Gerencia de Administracién y Finanzas se encargara de efectuar las
acciones necesarias para:

a. La designacién de la Comision para la toma de inventarios.

b. La contratacion de una Empresa a través de la Subgerencia de
Logistica, para la prestacion de servicios en la Toma de Inventario, de
considerar necesaria su participacion.

6.2. De la Comision de Inventario

6.2.1 La Gerencia de Administracion y Finanzas constituye anualmente mediante
resolucion la conformacion de la Comision de Inventario, mediante la
verificaciéon “in situ” de la existencia y ubicacién de los bienes asignados o
a cargo de cada area, dependencia o persona. Las que estaran
conformadas de la siguiente manera:

e Un representante de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
quién la presidira.

e Un representante de Subgerencia Contabilidad.
Un representante de la Sub Gerencia de Administracion de

mercados.

e El Asistente de Control Patrimonial, quien actuara como Secretario
(con voz, pero sin voto).

e Un representante del Organo de Control Institucional (como
observador).
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6.2.2 Las comisiones designadas para la toma de Inventarios fisicos son las
responsables de organizar, ejecutar, conciliar y preparar los informes
correspondientes a los resultados de los Inventarios fisicos.

6.3. De la ejecucion de la Toma de Inventario

6.3.1 Sobre la base del cronograma establecido para la realizacion de la toma de
inventarios, la Comision de Inventarios determinara las acciones a seguir
durante el desarrollo del inventario, las que seran comunicadas mediante
la Gerencia de Administracion y Finanzas, a todas las areas de la entidad
las mismas que estaran referidas a los siguientes puntos:

a. Que los bienes a inventariar se acomoden ordenadamente y sean
facilmente identificables, como descripcion, unidad de medida, cantidad,
descripcion, marca, numero de serie, modelo, etc.

b. Que se establezca un control adecuado de las entradas y salidas de los
bienes durante la realizacion del inventario fisico, mediante un corte
oportuno de los documentos que autorizan dichos movimientos, salvo
casos excepcionales.

c. Que se separen los bienes defectuosos, obsoletos y en mal estado.

d. Que ante las posibles diferencias que resultasen de las conciliaciones,
se efectué el reconteo, y de persistir las diferencias, se investigue de
manera inmediata con el responsable de Control Patrimonial y los
ingresos al Alimacen Central.

6.3.2 Si la toma de inventario fisico ha de ser realizado por o las Comisiones
designadas por la Gerencia de Administraciony Finanzas, cada
Comisiéon la organizara y procedera con la toma de inventario fisico,
mediante equipos especiales con personal de la Empresa o personal
contratado especialmente para este fin.

6.3.3 Cuando se trate de bienes cuya identificacién requiere de cierto
conocimiento técnico, el personal encargado de su custodia, podra
participar en el proceso de toma de inventarios para facilitar su
identificaciéon y descripcion.

6.3.4 Cuando se trate de bienes provenientes de donaciones, podria darse la
inexistencia del valor monetario en el respectivo documento original; por lo
que la Subgerencia de Logistica en coordinacion con la Subgerencia de
Contabilidad, efectuaran la valuacién respectiva.

6.3.5 Las hojas finales del inventario seran firmadas por los miembros de la
Comision, asi como también por el Subgerente de Logistica en expresion
de conformidad con el resultado, previa  opinién de los responsables de
Control Patrimonial.
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6.4. Del Inventario a cargo de una Empresa contratada

En el caso de haberse designado a una empresa para la realizacién del inventario,
el procedimiento a emplear es el siguiente:

6.4.1 La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Subgerencia de
Logistica en coordinacién con la Subgerencia de Contabilidad, daran las
pautas a la Empresa seleccionada para tal efecto, respecto a los
procedimientos a ejecutarse en la toma de inventario.

6.4.2 El representante del Organo de Control Institucional participara como
veedor, y la Subgerencia de Contabilidad participara como supervisor de la
toma de inventario fisico respectiva.

6.4.3 Una vez realizada la toma de inventario fisico y efectuada las
rectificaciones que hubiera, la Empresa seleccionada para efectuar la toma
de inventario fisico debera entregar a EMMSA un informe con los
resultados finales de la misma, segun lo detallado en su propuesta técnica
y otras condiciones establecidas en el contrato pertinente.

. Métodos para la ejecucion de la Toma de Inventario

La verificacion fisica de los bienes patrimoniales de EMMSA podra efectuarse
segun los siguientes métodos:

6.5.1 Al barrer, “de canto a canto” o de “extremo a extremo”, que consiste en
empezar a verificar los bienes que estan ubicados en una esquina del
respectivo ambiente, terminar en la otra del mismo, sin omitir ninguno de
ellos, constatando uno a uno, segun la forma como estan ubicados; por
ejemplo, las sillas, sillones, mesas, impresoras, etc. (Anexo - Ficha de
Levantamiento de Informacién y/o Asignacién de Bienes Patrimoniales).

6.5.2 Selectiva, que consiste en hacer una verificacion fisica por muestreo,
segun la naturaleza y caracteristicas de aquellos mas significativos o de
mayor valor. En este caso, lo importante es que en la verificacion fisica se
haya comprobado lo que realmente existe en el ambiente, con el cédigo,
nuamero, denominacion y caracteristicas propias de los bienes que figuren
en el inventario fisico que se haya tomado como base para dicha labor.

6.5.3 Comparativo, se efectua a la inversa que el método anterior, para lo cual
se procede a comparar el cédigo, nimero, denominacién y caracteristicas
propias de los bienes que figuren en el inventario fisico tomado como
propias de los bienes que figuren en el inventario fisico tomado como base
para dicha labor, con lo que realmente existe. Al término, es muy probable
que queden bienes sin verificar, especialmente aquellos que no estan
incluidos en dicho documento debido a que corresponden a Ultimas
adquisiciones.

6.5.4 En el acto que la Comision de Inventarios o la Empresa contratada, efectua
la verificacion fisica de los bienes patrimoniales, se debera colocar un
STICKER a cada bien inventariado, a fin que quede constancia y refleje
que han sido inventariados en el afio correspondiente.
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6.6.

7.1

7.9

De los resultados del Inventario

6.6.1 La Subgerencia de Contabilidad realizara la conciliacion de los inventarios
fisicos con sus registros, a fin de determinar si existen diferencias. Los
sobrantes o faltantes que resulten, deberan ser identificados por los
responsables del Control Patrimonial segun corresponda, quienes al final
suscribiran un acta de conciliacién con la Subgerencia de Contabilidad que
sera entregada a la o las Comisiones o a la Empresa designada.

6.6.2 Las Comisiones o la Empresa seleccionada para la toma de inventario,
elaboraran un informe final que sera elevado a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para conocimiento de dicho resultado, quien
remite a la SBN el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacion
Patrimonio-Contable suscritos por la Comision de Inventario.

La contratacion de terceros no exime a la Comision de Inventario la
suscripcion del Informe final y el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.

6.6.3 La Gerencia de Administracion y Finanzas evaluara el Informe recibido,
dictando las medidas correctivas que fueran necesarias y emitiendo un
informe general que sera remitido a la Gerencia General.

6.6.4 La Gerencia de Administracién y Finanzas y la Oficina de Auditoria Interna
recibiran un ejemplar completo del resultado del inventario, las demas
areas solo la parte que les corresponde.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El Responsable de Control Patrimonial, registra la informacion en el Sistema de
Informacién Nacional de Bienes Estatales (SINABIP) de la Superintendencia de
Bienes Nacionales (SBN) y formula toda la documentacion para su presentacion a
la Superintendencia de Bienes Nacionales dentro del plazo establecido, conforme
a los dispositivos legales vigentes, asi como a la Municipalidad Metropolitana de
Lima. El responsable de Control Patrimonial es el responsable del control y
custodia de los bienes patrimoniales de EMMSA.

El Organo de Control Institucional participara en la Toma de Inventario Fisico
como veedor, de conformidad con la normatividad especial vigente

Si la toma de inventario fisico hubiese sido efectuada por una empresa, la
Subgerencia de Logistica, previa informe final de la comision de la toma de
inventario procedera a emitir la conformidad.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, genera responsabilidad
administrativa, civil y/o penal a que hubiera lugar, de acuerdo a con la legislacion

vigente.

Los aspectos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por la Gerencia
de Administracién y Finanzas, de acuerdo a las disposiciones emitidas por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, la Direccion General de
Contabilidad Publica y otras en la materia.
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VIll. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.

IX. APROBACION

Sera aprobada mediante Resolucién de Gerencia General.

EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.

............................................

2 IME ADHEMIR GALLEGOS RONDON
GERENTE GENERAL
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