NORMA N° 4{ - 2009/2G0000

NORMA PARA LA EJECUCION DEL INVENTARIO DE BIENES EMBARGADOS
COMISADOS Y EN ABANDONO, EN CUSTODIA DE LOS ALMACENES QUE SE
ENCUENTRAN BAJO EL AMBITO DE LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL
ADJUNTA DE TRIBUTOS INTERNOS

1. FINALIDAD

Establecer los lineamientos para la toma de inventario fisico de los bienes
embargados, comisados y en abandono que se encuentran en custodia en los
almacenes de las Intendencias Regionales, Oficinas Zonales, Oficinas Remotas y
Division de Almacén de Bienes Embargados y Comisados de la Gerencia de
Almacenes.

IL. BASE LEGAL
—~  Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N°
135-99-EF y normas medificatorias.

—  Normas de Control Interno para el Sector Publico - Resolucion de Contraloria N
320-2006-CG, publicada el 03.11.2006. -

it ALCANCE

La presente norma debe ser aplicada por las intendencias regionales, oficinas
zonales, oficinas remotas, Intendencia Nacional de Administracién, oficinas de
administracién y almacén, oficinas de administracion, Divisién de Aimacén de Bienes
Embargados y Comisados de la Gerencia de Almacenes, por el personal designado
que interviene en el inventario y por el personal de la empresa contratada por {a
SUNAT para participar en el inventario de bienes.

VIGENCIA
A partir del dia siguiente de su aprobacion.

DISPOSICIONES GENERALES

51 DE LAS DEFINICIONES

gg;:;‘?sftfa :

/{"" oevon gz % Para efectos de la presente norma se entiende por:

g y a) AREA RESPONSABLE: A las Oficinas de Administraciéon y Almacén de

3 las Intendencias Regionales, Oficinas de Administracién de las Oficinas
Zonales, areas responsables del aimacén en las Oficinas Remotas y la
Division de Almacén de Bienes Embargados y Comisados de la Gerencia
de Almacenes, encargadas del control del ingreso, almacenamiento y
salida de los bienes.

b) COMISION DE INVENTARIO: Al grupo de trabajo encargado de la
conduccion del inventario y que han sido designados por el Intendente
Regional, Jefe de Oficina Zonal o por el Intendente de Nacional de
Administracion, segun corresponda.

c) FECHA DE CORTE: A la fecha en la cual el Area Responsable genera el
Reporte de Existencias.

d) INVENTARIO GENERAL: A la modalidad del inventario que se realiza
sobre 1a totalidad del saldo de los bienes que se encuentran en custodia

Norma para la ejecucion del inventario de bienes embargados comisados y en abandono, en custodia de los almacenes que
se encuentran bajo el ambito de la Superintendencia Nacional Adjunta deTributos Internos :
Pag. 1 de 10



TGz,

AT

. —J&‘@ .
& \

del almacén al 31 de Diciembre de cada afio o a la fecha de corte que se
establezca.

INVENTARIO PARCIAL: A la modalidad de inventario que se realiza
sobre determinados bienes en funcidbn a su valor, naturaleza,
caracteristicas, marca, entre otros.

ITEM: A la descripcidn de un bien en abandono, comisado o embargado,
en lo que corresponde a sus datos de cantidad, unidad de medida,
descripcion y estado de conservacion.

MARBETE: A |a etiqueta autoadhesiva que se coloca sobre el bien o bulto
inventariado, en el cual se registra la fecha de la verificacion fisica e
identificacién del personal que la realizé.

MUESTREO DEL INVENTARIO: Al proceso de seleccién de una muestra
aleatoria de los items que forman parte del Reporte de Existencias, en
funcién de la cual se determinaré la consistencia de la verificacion fisica
de los bienes.

VERIFICACION FISICA: Al acto a través del cual se contrasta los bienes
con la descripcion que figura en la Hoja de Inventario.

5.2 DE LOS DOCUMENTOS DEL INVENTARIO

Los documentos que se utilizaran en el inventario de bienes son:

)

ACTA DE INICIO DEL INVENTARIO: Documento en el cual la Comision
de Inventario deja constancia de la recepcidén de la informacién y de los
documentos que se requieren para el inventario.

HOJA DE INVENTARIO: Documento que contiene la relacion de los
bienes a ser inventariados de acuerdo al Reporte de Existencias y en el
cual se registra el resultado de la verificacion fisica.

INFORME DE CONCILIACION: Documento emitido por la Comision de
Inventario una vez concluido el proceso de conciliacion.

INFORME FINAL DE INVENTARIO: Documento que contiene el resultado
final del inventario, emitido por la Comision de Inventario.

iINFORME DE MUESTREOQO: Documento emitido por el responsable de la
gjecucion del muestreo una vez concluido dicho proceso.

LISTADO DE BIENES POR CONCILIAR: Documento en el cual se
registra la descripcion de los bienes que no cuentan con la identificacion
del Acta Probatoria o Expediente Coactivo, asi como, |la descripcién de
aquellos bienes que estando identificados no forman parte de la relacion
de bienes de la Hoja de Inventario.

REPORTE DE BIENES CON SALIDA NO INVENTARIADOS: Documento
en el que se detalla la relacién de bienes que no fueron verificados
fisicamente debido a que salieron del almacén después de la fecha de
corte del inventario.

REPORTE DE BIENES INVENTARIADQOS: Documento en el cual se
registra los bienes que han sido verificados fisicamente en el almacén. A
REPORTE DE EXISTENCIAS: Documento que contiene la relacidén de
bienes embargados, comisados y en abandono que se encuentran en
custodia en el Area de Almacén a la fecha de Corte del inventario.
REPORTE DE MUESTREQ: Documenio en el cual se detallan el
resultado de la verificacién fisica de los bienes que forman parte de la
muestra aleatoria de los items del Reporte de Existencias y del Listado de
Bienes por Conciliar.
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k} REPORTE DE BIENES FALTANTES: Documento en el que se detalla la
relacion de bienes del Reporte de Existencias que no se logré verificar
fisicamente y que ademas no forman parte del Reporte de Bienes con
Salida No Inventariados.

5.3 DE LAS ACCIONES PREVIAS AL INVENTARIO

5.3.1 Sélo deben ser inventariados los bienes que figuran en el Reporte de
Existencias.

5.3.2 El Intendente Regional dispondra de las acciones necesarias a fin que
se ejecute el inventario fisico en fas Oficinas Remotas que se
encuentran bajo su jurisdiccion.

5.3.3 El inventario es realizado por el personal de la SUNAT, para elio los
intendentes regionales, los jefes de oficinas zonales y el Gerente de
Almacenes gestionaran la obtencién de los recursos logisticos y la
contratacion de los servicios que sean necesarios.

5.3.4 Cuando la cantidad de bienes y el tiempo requerido para la ejecucion
del inventario requiera de la asignacién de recursos humanos no
disponibles y en los casos debidamente sustentados, el Area
Responsable podra solicitar la contratacién de un servicio que cubra
dicha necesidad.

5.3.5 El Jefe del Area Responsable elabora el Plan de Inventario, en el cual
indica la propuesta de ejecucion del Inventario General o Inventario
Parcial, la fecha de corte del inventario, el personal, el material logistico
y servicios que se requieren y el cronograma de ejecucion del
inventario; asimismo, elabora el plano de ubicacion fisica de los bienes
que van a ser inventariados.

El Plan de Inventario es puesto a consideracion del intendente
Regional, Jefe de Oficina Zonal o Intendente Nacional de
Administracién, seguin corresponda.

5.4 DEL PLAN DE INVENTARIO Y LA DESIGNACION DE LA COMISION DE
INVENTARIO

541 Mediante resolucion, el Intendente Regional, el Jefe de Oficina Zonal
o el Intendente Nacional de Administracién, segun sea el caso,
aprueba el Plan de Inventario y designa a los miembros de la Comision
de Inventario, al responsable o responsables de la ejecucion del
proceso de muestreo y al personal encargado de la verificacion fisica
de bienes. -

La designacién del personal de verificacion fisica no sera necesaria,
cuando SUNAT haya contratado un servicio para dicha labor.

542 La Comision de Inventario estq integrada como minimo por dos
personas, las cuales no deben pertenecer al area de almacén. En el
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5.4.4

caso de la Intendencia Nacional de Administracién la Comision de
Inventario esta integrada como minimo por tres (03) personas.

El Jefe del Area Responsable designa al personal de apoyo encargado
de orientar y facilitar la jecucion del inventario.

El Jefe del Area Responsable adopta las acciones necesarias para
capacitar al personal que participara en la toma de inventario de
bienes.

VI.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LA GENERACION DEL REPORTE DE EXISTENCIAS

6.1.1

6.1.2

6.2.1

6.2.2

El Area Responsable genera el Reporte de Existencias en la fecha de
corte que se establecié en el Plan de Inventario.

La generacion del Reporte de Existencias se efectua previa revision de
la informacién del saldo de bienes que se encuentra registrados en el
sistema mecanizado del aimacén.

Los bienes que ingresan al almacén, luego de generado el Reporte de
Existencias, seran ubicados en un lugar distinto al de la gjecucion del
inventario.

DEL INICIO DEL INVENTARIO

El Jefe del Area Responsable elabora el Acta de Inicio del Inventario
(ANEXO 02), en el cual se deja constancia de la entrega de los
siguientes documentos e informacion a la Comisién de Inventario:

a) El Reporte de Existencias (Anexo 01), impreso y en archivo
electronico.

b) Copia de la Oltima Acta de Devolucién de Bienes Embargados,
Pdliza de Adjudicacion de Remate y Orden de Retiro que sustente
la salida de bienes a la Fecha de Corte del inventario.

¢) Copia de la udltima Acta de Embargo, Acta Probatoria y/o
Constancia de Depésito, que sustenten el ingreso de bienes a la
Fecha de Corte del inventario.

d) La relacion del personal de la SUNAT que participara en el
inventario.

e) De haberse requerido la contratacion del servicio indicado en el -
numeral 5.3.4 se adjuntard al Acta de Inicio de Inventario fa
relacion del personal que participara en la ejecucion del inventario’
de conformidad al servicio contratado. o

Suscrito el Acta de Inicio del Inventario, el Jefe del Area Responsablé .
pone a disposicibn de la Comisidén de Inventario las zonas de
almacenamiento para la verificacién fisica de los bienes.

6.3 DE LA VERIFICACION FiSICA DE LOS BIENES Y REGISTRO DEL
RESULTADO.
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6.3.1 La Comisién de Inventario, sobre la base del Reporte de Existencias
elabora las Hojas de Inventario (ANEXO 03), y los entrega al personal
encargado de la verificacion fisica de los bienes.

8.3.2 EIl personal encargado de la verificacién fisica de bienes realiza las
siguientes acciones:
a) Confronta los bienes con la descripcion consignada en el item que
forman parte de la Hoja de Inventario:

~ De coincidir, marca al item con el signo check (V).

- De existir diferencias, las anota de manera contigua al dato
observado, al cual se encierra entre 10s signos menor y mayor
< >

- De no ubicar fisicamente los bienes descritos en la Hoja de
Inventario, marca con el signo backslash (1).

— De existir bienes que no figuran en la Hoja de Inventario,
procede conforme a lo indicado en el numeral 6.3.3

b) Suscribe la Hoja de Inventario y coloca el Marbete (ANEXO 04)
sobre los bienes o los bultos que han sido verificados fisicamente.

6.3.3 De presentarse incidencias en la identificacion de los bienes, el
personal encargado de la verificacion fisica ejecuta las siguientes
acciones:

a) Requiere al personal de apoyo o al jefe del Area Responsable |a
identificacién del Acta de Embargo, Acta Probatoria y/o Constancia
} de Deposito, a la cual pertenece el bien.

b) De no identificar el numero del Acta de Embargo, Acta Probatoria
y/o Constancia de Depésito, los bienes se registran en e! Listado
de Bienes por Conciliar (ANEXO 05), detallando sus
caracteristicas: cantidad, unidad de medida, descripcion y la
ubicacién el que se acopiaran este tipo de bienes en el almacen.

c) De identificarse el nimero del Acta de Embargo, Acta Probatoria
y/o Constancia de Depdsito a la cual pertenece el bien, procede a
la verificacion fisica de los bienes con ia respectiva Hoja de
Inventario.

6.3.4 El resultado de la verificacion fisica de los bienes efectuada mediante
la Hoja de Inventario se registra en el Reporte de Bienes Inventariados
{(Anexo 06).

6.3.5 La relacién de bienes que forman parte del Reporte de Existencias y
que han salido del almacén sin ser inventariados, se registran en el
Reporte de Bienes con Salida No Inventariados (Anexo 07), para ello,
el Jefe del Area Responsable informa a la Comision de Inventario
sobre ia salida de bienes que se han efectivizado por su devolucion,
donacién, destinacién, remate, destruccion o entrega al sector
competente.

6.3.6 Concluida la verificacion fisica de los bienes, la Comision de Inventario
entrega al responsable del muestreo los siguientes documentos:
a) ElReporte de Existencias (ANEXQ 01)
b) El Reporte de Bienes Inventariados (ANEXO 06)
¢) Reporie de Bienes con Salida No Inventariados (ANEXO 07)
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d) Listado de Bienes por Conciliar (ANEXO 05)
e) Reporte de Bienes Faltantes (ANEXO 10)

6.4 DEL MUESTREO DEL INVENTARIO

6.4.1 EIl Responsable del Muestreo selecciona una muestra aleatoria de los
bienes que figuran en e! Reporte de Existencias y una muestra del
Listado de Bienes por Conciliar.

6.42 El Area Responsable y la Comision de Inventario facilitan al
Responsable del Muestreo los documentos, informacion y personal
que sean necesarios para efectuar la verificacion fisica de los bienes.
Dichas verificaciones se realizaran en presencia de la Comisién de
Inventario.

6.4.3 Los items gue forman parte de la muestras son verificados fisicamente
mediante Hojas de Inventario y sus resultados se registran seguln sea
el caso en el:

- Reporte del Muestreo: Existencias (Anexo 08), o
- Reporte del Muestreo: Bienes por Conciliar (Anexo 09)

6.44 En el proceso de muestreo un item sera observado, cuando se
presentan las siguientes diferencias entre el bien verificado, en los
registros del Reporte de Bienes Inventariados, Reporte de Bienes
Faltantes o en el Listado de Bienes por Conciliar:

a) Cantidad, siempre y cuando dichas diferencias no se hubieren
originado por actos de disposicion de los bienes.

b} Descripcion, cuando se determina que la naturaleza del bien es
totalmente distinta a la indicada en la Hoja de Inventario o Listado
de los Bienes por Conciliar.

6.4.5 EI resultado del muestreo es remitido a la Comisiéon de Inventario
mediante el informe emitido por el Responsable del Muestreo. Dicho
informe tendra adjunto el Reporte del Muestreo: Existencias y el
Reporte del Muestreo: Bienes por Conciliar.

6.4.6 De acuerdo al resultado del muestreo, la Comisién de Inventario realiza
las siguientes acciones:

a) De haberse observado mas del 5% de la muestra del Reporte de
Existencias, dispone la verificacion fisica de la totalidad de los
bienes y sus resultados seran materia de un nuevo muestreo.

b) De haberse observado mas del 5% de la muestra del Listado de
Bienes por Conciliar, dispone la verificacién fisica de la totalidad de
los bienes gue forma parte de dicho Listado y sus resuitados seran
materia de un nuevo muestreo.

¢) De haberse observado menos del 5% de la muestra, registra en el
Reporte de Bienes Inventariados o en Listado de Bienes por
Conciliar, las correcciones de los items observados.

6.4.7 El responsable del muestreo dara la conformidad a la etapa de
verificacion fisica del inventario cuando en el Reporte de Bienes
Inventariados, en el Reporte de Bienes Faltantes o en el Listado de
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Bienes por Conciliar se haya registrado las correcciones de los items
observados.

6.5 DE LA CONCILIACION DEL INVENTARIO

6.5.1 La Comisién de Inventario realizara el proceso de conciliacién cuando
se determinen bienes faltantes o cuando existan bienes registrados en
el Listado de Bienes por Conciliar.

6.5.2 El proceso de conciliacion del inventario comprende:
a) La confrontacién del resultado de la verificacién fisica con la

informacioén contenida en:

- El Reporte de Bienes Inventariados y Listado de Bienes por
Conciliar.

— Las Actas de Embargo, Actas Probatorias, Constancia de
Deposito, Ordenes de Retiro y Hojas de Inventario.

- Los registros del sistema mecanizado del almacén

— Los informes, documentos electronicos del Area Responsable,
que sustentan la conciliacién de los bienes faltantes.

b) La verificacion fisica de los bienes en el almacen, a fin de
corroborar &l faltante de los bienes y, de ser el caso, ubicarlas
entre las gue forman parte del Listado de Bienes por Conciliar.

c) De conformidad al resultado de la verificacién fisica de bienes la
Comision de Inventario actualiza los saldos de aquellos registros
del Reporte de Bienes Inventariados, Reporte de Bienes Faltantes,
Reporte de Bienes con Salida No Inventariados y Listado de
Bienes por Conciliar.

6.5.3 La Comision de Inventario elabora el Informe de Conciliacién y lo
remite al Jefe del Area Responsable a fin que, en el plazo maximo de
diez (10) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su
recepcion, evalde los resultados del inventario y de ser el caso aporte
informacién complementaria que permita la conciliacién de los bienes.

o
Q\QEM or 4
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El Informe de Conciliacién tendra como anexos los siguientes reportes,
en el que se resaltaran en letra negrita los datos que han sido
""*’conuq_géf/ actualizados de conformidad al resultado de la Conciliacion:
- Reporte de Bienes Inventariados,

- Reporte de Bienes con Salida No Inventariados,

- Reporte de Bienes Faltantes, y

- Listado de Bienes por Conciliar.

6.6 DEL INFORME FINAL DEL INVENTARIO

6.6.1 La Comisién de Inventario en el plazo maximo de diez (10) dias hébiles
contados a partir del dia siguiente de recibida la evaluacion del
resultado del inventario, emite el Informe Final del Inventario, el cual
debe contener como minimo:
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a) Las acciones adoptadas respecto a la evaluacién del inventario
que efectud el Jefe del Area Responsable.

b) Cuadros resumen de los resultados del Inventario.

c) Informacién actualizada de los registros del Reporte de Bienes
Inventariados, Reporte de Bienes con Salida No Inventariados, y
Reporte de Bienes Faltantes. Dichos reporties foliados deberan ser
visados por la Comisién de Inventario.

d) Listado de Bienes por Conciliar actualizado, foliado y visado por la
Comisién de Inventario.

e) Originales de las Hojas de Inventario ordenadas por almacén, tipo
de acta, afio, niimero de acta y nimero de item, foliados.

f) Original del Listado de Bienes por Conciliar utilizados durante el
inventario, foliados.

g) Conclusiones fundamentadas en hechos comprobados que
permitan su posterior revision, evaluacién y la adopcidn de
acciones correctivas respecto a futuros inventarios.

6.6.2 E! resultado del inventario registrado en los reportes y listados
indicados en el numeral precedente deberan ser idénticos a la
informacion que se consolida en el Informe Final del Inventario y en los
cuadros resumen de dicho informe.

£.6.3 La Comision de Inventaric remite el Informe Final de Inventario al
Intendente Regional, Jefe de Oficina Zonal o Intendente Nacional de
Administracién, segiin corresponda.

6.7 DEL RESULTADO FINAL DEL INVENTARIO

6.7.1 Si el Informe Final del Inventario concluye que existen bienes faltantes,
o un saldo de bienes en el Listado de Bienes por Conciliar, se
gjecutaran las siguientes acciones:

a) El Intendente Regional, el Jefe de Oficina Zonal o el Intendente
Nacional de Administracion, segln correspeonda, deriva el Informe
Final del Inventario al Jefe del Area Responsable a fin que en el.
plazo maximo de diez (10) dias habiles contados a partir del dia
siguiente de recibido el Informe Final del Inventario, presente los -
descargos correspondientes. Dicho plazo podra ser ampliado
previa sustentacion.

b) Silos descargos no sustentan a la totalidad de los bienes faltantes,
el Jefe del Area Responsable emite un informe con el resultado de
indagaciones efectuadas al respecto y procede a efectuar la
denuncia policial por la pérdida de los bienes con el fin que se
determinen a los presuntos responsables. Seguidamente dispone
gue los bienes faltantes sean identificados con dicho estade en el
sistema mecanizado de control de bienes.

¢) Evaluado el informe y los descargos, el Intendente Regional, el
Jefe de Oficina Zonal o el Intendente Nacicnal de Administracion,
segun corresponda, dispone la adopcién de las accicnes indicadas
en el numeral 6.7.3 de la presente Norma.
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d) Los bienes marcados como faltantes se descargan del saldo de
bienes del almacén cuando el seguro contratado haya cubierto la
pérdida de los bienes o cuando administrativamente o
judicialmente no se hubiese determinado |la ubicacién o destino de
los bienes faltantes. Para ello el Intendente Regional, el Jefe de
Oficina Zonal o el Intendente Nacional de Administracién, segun
corresponda, mediante la respectiva resolucién dispone la
actualizacion de los saldos de los bienes en el almaceén.

e) De existir saldos en el Listado de Bienes por Conciliar, mediante
resolucion el Intendente Regional, el Jefe de Oficina Zonal o el
Intendente Nacional de Administracion seglin corresponda,
dispone que éstos se carguen a los saldos de los bienes en el
almacén.

El Intendente Regional y el Jefe de Oficina Zonal, segin corresponda,
deriva el Informe Final del Inventario al area de contabilidad a fin que el
resultado del inventario sea contrastado con el registro contable del
almaceén.

Para el caso de la Division de Almacén de Bienes Embargados y
Comisados de la Gerencia de Almacenes, dicho informe se deriva a la
Division de Contabilidad de Ingresos de la Intendencia de Fiscalizacion
y Gestién de Recaudacion Aduanera.

6.7.3 Conforme al resultado del inventario, el Intendente Regional, el Jefe de
Oficina Zonal o el Intendente Nacional de Administracion, segin sea el
caso, disponen la adopcién de las acciones correctivas y preventivas
que permitan asegurar la 6ptima operatividad y control de los bienes
que se encuentran en custodia del almacén.

6.7.4 Los intendentes regionales, jefes de Oficina Zonal y el Intendente

Nacional de Administracion informan a la Superintendencia Nacional
Adjunta de Tributos Internos sobre el resultado del inventario.

DISPOSICIONES FINALES

71 En el caso de las Oficinas Remotas, el Informe Final del Inventario se remite al
Intendente Regional de quién depende. :

7.2 En el Informe Final del Inventario de la Intendencia Regional se incluiran el
resultado del inventario ejecutado en fas Oficinas Remotas a su cargo.

VIl.  ANEXOS

ANEXO 01 Reporte de Existencias
ANEXO 02 Acta de Inicio del Inventario
ANEXO 03 Hoja de Inventario

ANEXO 04 Marbete

ANEXQ 05 Listado de Bienes por Conciliar
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ANEXO 06 Reporte de Bienes Inventariados

ANEXO 07 Reporte de Bienes con Salida No Inventariados
ANEXO 08 Reporte de Muestreo: Existencias

ANEXQ 09 Reporte de Muestreo: Bienes por Conciliar
ANEXQ 10 Reporte de Bienes Faltantes

E -}ENTE

ONAL
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