NORMA N°p4- 2013/4G0000

NORMA PARA LA EJECUCION DEL INVENTARIO DE BIENES EN EL ALMACEN DE

VI.

A.

SUNAT

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la toma de inventario fisico de bienes que se
encuentran en custodia en los Almacenes de SUNAT.

ALCANCE

Esta dirigido al personal de las Oficinas de Soporte Administrativo, de las Secciones
de Soporte Administrativo y de la Gerencia de Almacenes, as{ como de las distintas
unidades organizacionales de la SUNAT involucrados en la presente Norma.

RESPONSABILIDAD

La aplicacién, cumplimiento y seguimiento de lo establecido en el presenie
procedimiento es responsabilidad de los directivos de las Oficinas de Soporte
Administrativo, de las Secciones de Soporte Administrativo, del Gerente de
Almacenes y de los directivos de las distintas unidades los organizacionales de la
SUNAT involucrados en la presente Norma. '

VIGENCIA

La presente norma entrard a regir a partir del dia de su aprobacion.

. BASE LEGAL

—  Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N°
135-99-EF y normas medificatorias.

— Ley General de Aduanas, aprobada por el Decreto Legislativo N.° 1053,
publicado el 27.6.2008, y sus normas modificatorias.

— Regiamento de la Ley General de Aduanas, aprobado por el Decreto Supremo
N.2 010-2009-EF, publicado el 16.1.2009 y normas modificatorias.

— Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N.° 27444, publicada el -

11.4.2001, y sus normas modificatorias. :
~ Ley de los Delitos Aduaneros, Ley N.2 28008, publicada el 19.6.2003, y sus’

normas modificatorias. -
—~ Reglamento de ta Ley de los Delitos Aduaneros, aprobado por el Decreio,

Supremo N.¢ 121-2003-EF, publicado el 27.8.2003, y sus normas modificatorias.
— Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracién Tributaria, aprobado por el Decreto Supremo N.2
115-2002-PCM, publicado el 28.10.2002 y sus normas modificatorias.
Normas de Control Interno para el Sector Publico - Resolucion de Contraloria N°
320-2006-CG, publicada ei 03.11.2006.

NORMAS GENERALES
DOCUMENTOS UTILIZADOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO
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1. Los documentos que se utilizaran en el inventario son:

a) ACTA DE INICIO DEL INVENTARIO: Documento elaborado por el Area
Responsable mediante el cual la Comisién de Inventario deja constancia de
la recepcidn de la informacion y de los documentos que se requieren para el

inventario.

b) HOJA DE INVENTARIO: Documento que contiene la relacién de los bienes
a ser inventariados, de acuerdo al Reporte de Existencias, y en el cual se
registra el resultado de la verificacion fisica y el muestreo dei inventario.

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

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

e) INFORME DE MUESTREO: Documento emitido por el Responsable de la
gjecucién del muestreo una vez concluido dicho proceso.

f) LISTADO DE BIENES POR CONCILIAR: Documento en el cual se registra
la descripcion de los bienes que no cuentan con la identificacién de su
documento de ingreso, bienes que no corresponden a un documento de
ingreso o bienes que no cuentan con documento de ingreso.

g) REPORTE DE BIENES CON SALIDA NO INVENTARIADOS: Documento
en el que se detalla la relacion de bienes que no fueron verificados’
fisicamente debido a que salieron del almacén después de la Fecha de
Corte.

h) REPORTE DE BIENES INVENTARIADOS: Documento en el cual se registra
los bienes que han sido verificados fisicamente en el almacén.

i) REPORTE DE EXISTENCIAS: Documento que contiene la relacion de
bienes que se encuentran en custodia del Almacén de SUNAT a la Fecha de
Corte.

j) REPORTE DE MUESTREO: Documento en el cual se detalian el resultado
de la verificacion fisica de los bienes que forman parte de la muestra
aleatoria de los items del Reporte de Existencias y del Listado de Bienes po

Conciliar. .

refacién de bienes del Reporte de Existencias que no se logro verificar
fisicamente y que ademas no forman parte del Reporte de Bienes con Salida
No inventariados.

2. En los almacenes en que se utiliza el Modulo de Control de Almacenes para el
registro de ingreso y salidas de bienes, los reportes sefialados en los incisos g},
h), i) j) v k) del numeral precedente, se obtendran mediante las siguientes
opciones del Médulo de Control de Almacenes:
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k) REPORTE DE BIENES FALTANTES: Documento en el que se detalla~ia . |




B odi ont Imacene
Recepciones/Impresiones/Imprimir
Inventario/Emision de Formatos

REPORTE DE BIENES CON | Recepciones/Impresiones/Imprimir
SALIDA NO INVENTARIADOS | Inventario/Diferencias y Ajustes

» Estado 05 Regularizados

entario de Biene
HOJA DE INVENTARIO

REPORTE DE BIENES | Recepciones/Impresiones/Imprimir
INVENTARIADOS Inventario/Diferencias y Ajustes

¢ Estado 00 OK Sin Problemas

» Estado 02 Con Diferencias

REPORTE DE EXISTENCIAS | Recepciones/Impresiones/Imprimir
Inventario/Diferencias y Ajustes

¢ Estado 09 Todos.

REPORTE DE BIENES | Recepciones/Impresiones/Imprimir
FALTANTES Inventario/Diferencias y Ajustes

» Estado 08 Faltante Ajuste de Inv.

CONSIDERACIONES GENERALES
1. Solo deben ser inventariados los bienes que figuran en el Reporte de Existencias.

2. La ejecucion y resultados del inventario es responsabilidad del directivo del Area
Responsable. Para eilo, gestionara la obtencién de los recursos logisticos vy la
contratacion de los servicios que sean necesarios.

. Cuando la cantidad de bienes y el tiempo requerido para la ejecucion del
inventario requieran de la asignacion de recursos humanos no disponibles y en
los casos debidamente sustentados mediante informe, el encargado del area de
almacén gestionara ante el directivo del Area Responsable la contratacion de un
servicio que cubra dicha necesidad.

En el caso de los bienes en custodia de la Divisién de Almacén de Aduanas y-
Division de Almacén de Bienes Embargados y Comisados emiten dicho informe
dirigido a la Gerencia de Almacenes. o

. Los bienes que ingresan al almacén luego de generado el Reporte " de
Existencias, seran rotulados o ubicados en un lugar distinto al de la ejecucion del

inventario.

5. El Area Responsable, comunica a la Comisidn de Inventario, todas las salidas de
bienes posteriores a la Fecha de Corte.
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C. DELAS ACCIONES PREVIAS AL INVENTARIO

1. El Area Responsable elabora el Plan de Inventario, en el cual especifica la
ejecucién de un Inventario General o Inventario Parcial, la Fecha de Corte, el
personal, el material logistico y servicios que se requieren y el cronograma de
gjecucién del inventario; asimismo, elabora el plano de ubicacién fisica de los
bienes gue son materia de inventario.

2. Mediante memorandum el directivo del Area Responsable aprueba el plan de
inventario, designa a los miembros de la Comisién de Inventario, al responsable
de la ejecucion del proceso de muestreo y al personal encargado de la
verificacion fisica. Estas acciones son puestas en conocimiento de la Oficina de
Enlace Administrativo.

En el caso de los bienes bajo custodia de la Division de Aimacén de Aduanas y
Division de Bienes Embargados y Comisados, el plan de inventario es aprobado
por la Gerencia de Almacenes.

lLa designacién del personal encargado de la verificacion fisica no sera
necesaria, cuando se haya contratado un servicio para dicha labor.

3. La Comisién de Inventario esta integrada como minimo por dos (02) personas,
las cuales no deben pertenecer al area de almaceén.

del inventario.

4, El Area Responsable debe capacitar al personal encargado de la realizacion del
inventario respecto a la aplicacion de la presente Norma.

VIl. DESCRIPCION
DE LA GENERACION DEL REPORTE DE EXISTENCIAS

1. El Area Responsable genera el Reporte de Existencias en la Fecha de Corte
establecida.

2. La generacién del Reporte de Existencias se efectia previa revision de la
informacion del saldo de bienes que se encuentra registrados en sus archivo

DEL INICIO DEL INVENTARIO

(ANEXO 02), en el cual se deja constancia de la entrega de los siguientes
documentos e informacion a la Comision de Inventario:

a) El Reporte de Existencias (ANEXO 01), en archivo electrénico.

b) Copia del dltimo documento emitido que sustenta el ingreso y salida de
bienes a la Fecha de Corie.
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El Directivo del Area Responsable designa al personal del almacén que brindara - .
apoyo, distinto a la de verificacion fisica, y orientacién para facilitar la ejecucion

electrénicos o en el Mddulo de Control de Almacenes. e T

1. El directivo del Area Responsable elabora el Acta de Inicio del Invenfario *




2.

C. DE

1.

2.

¢) La relacion del personal que participara en el inventario.

Suscrita el Acta de Inicio del Inventario, el directivo del Area Responsable brinda
las facilidades a la Comisién de Inventario para acceder a las areas de
almacenamiento para la verificacion fisica de los bienes, dandose inicio al
coémputo del plazo establecido para la gjecucion del Inventario.

LA VERIFICACION FiSICA DE LOS BIENES Y REGISTRO DEL RESULTADO.

El personal encargado de la verificacion fisica de bienes realiza las siguientes
acciones:

a) Confronta los bienes con la descripcién consignada en el item que forman
parte de la Hoja de Inventario (ANEXO 03):

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

— De existir diferencias, ai dato observado debera ser encerrado entre los
signos menor y mayor (< >) y se anotard seguidamente el dato
correspondiente al resultado de la verificacion fisica.

— De no ubicar fisicamente los bienes descritos en la Hoja de Inventario,
se tachard con una linea oblicua los datos del bien no hallado.

b) Culminada la confrontacién de bienes, suscribe la Hoja de Inventario y

coloca el Marbete (ANEXO 04) sobre los bienes o los bultos que han -

verificado fisicamente.

De presentarse bienes sin la identificacién de su documento de ingreso, bienes
que no corresponden a un documento de ingreso o bienes que no cuentan con

documento de ingreso, el personal encargado de la verificacion fisica ejecuta las )

siguientes acciones:

a) Requiere al personal de apoyo o al directivo del Area Responsable que:

— |dentifique el documento, mediante el cual se efectud el registro del
ingreso del bien al almacen.

~ Verifique en sus archivos, la pertenencia del bien al documento con el
cual estd identificado.

— Verifique si el bien que no cuenta con el documento de ingreso en. el
inventario, pertenece a un ingreso posterior a la Fecha de Corte.

b) De no identificar dicho documento de ingreso, los bienes se registran en el
Listado de Bienes por Conciliar (ANEXO 05), detallando sus caracteristicas:
cantidad, unidad de medida, descripcion y la ubicacion el que se acopiaran
este tipo de bienes en el almacén.

c) De identificarse el documento de ingreso al almacén, procede a la
verificacion fisica de los bienes con la respectiva Hoja de Inventario.
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3. Fl resultado de la verificacion fisica de los bienes efectuada mediante la Hoja de
Inventario se registra en el Reporte de Bienes Inventariados (ANEXO 06).

4. La relacion 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 (ANEXQO 07), para ello, el directivo del Area
Responsable informa a la Comisién de Inventario sobre la salida de bienes que

se ha efectuado.

5. Concluida la verificacion fisica de los bienes, la Comisién de Inventario elabora
un informe y entrega al Responsable del Muestreo los siguientes documentos:

— Reporte de Existencias (ANEXO 01)

— Listado de Bienes por Conciliar (ANEXO 05)

- Reporte de Bienes Inventariados (ANEXO 06}

- Reporte de Bienes con Salida No Inventariados (ANEXO 07)
- Reporte de Bienes Faltantes (ANEXO 10}

D. DEL MUESTREO DEL INVENTARIO

1. El Responsable del Muestreo selecciona una muestra aleatoria de los bienes
que figuran en el Reporte de Existencias y una muestra del Listado de Bienes
por Conciliar.

2. El Area Responsable y la Comisién de Inventario facilitan al Responsable del
Muestreo los documentos, informacién y personal que sean necesarios para

en presencia de la Comision de Inventario.

3. Los items que forman parte de la muestras son verificados fisicamente mediante
Hojas de Inventario y sus resultados se registran segun sea el caso en el

- Reporte de! Muestreo: Existencias (ANEXO 08}, o
- Reporte del Muestreo: Bienes por Conciliar (ANEXO 09)

4. En el proceso de muestreo un item sera observado, cuando se presentan las

siguientes diferencias entre el bien verificado y los registros del Reporte de
Bienes Inventariados o Reporte de Bienes Faltantes

por actos de disposicién de los bienes.

distinta a la indicada en la Hoja de Inventario o Listado de los Bienes por
Conciliar.

5. El resultado del muestreo es remitido a la Comision de Inventario mediante el

informe del Responsable del Muestreo. Dicho informe tendra adjunto el Reporte
del Muestreo: Existencias y el Reporte del Muestreo: Bienes por Conciliar.

6. De acuerdo al resultado del muestreo, la Comisidn de Inventario realiza las
siguientes acciones:
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efectuar la verificacion fisica de los bienes. Dichas verificaciones se realizaréan

a) Cantidad, siempre y cuando dichas diferencias no se hubiesen originado

b) Descripcién, cuando se determina que la naturaleza del bien es totalmente 7




E.
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N b afgo%
® % Q}:

a)

b)

c)

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

De haberse observado mas del 5% de la muestra del Listado de Bienes por
Conciliar, dispone la verificacion fisica de fa totalidad de los bienes que
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,
respectivamente, las correcciones de los items observados.

7. El Responsable del Muestreo daré la conformidad a la etapa de verificacion
fisica del inventario cuando la Comision de Inventario actualice el Reporte de
Bienes Inventariados, en el Reporte de Bienes Faltantes o en el Listado de
Bienes por Conciliar, de conformidad a las observaciones determinadas en el

proceso de muestreo.

DE LA CONCILIACION DEL INVENTARIO

1. La Comisién de Inventario realizara el proceso de conciliacion cuando se
determinen bienes faltantes o cuando existan bienes registrados en el Listado de

Bienes por Conciliar.

a)

c)

El proceso de conciliacién dei inventario comprende:

La conirontacién del resultado de la verificacién fisica con la informacion
contenida en:

— El Reporte de Bienes Inventariados y el Listado de Bienes por Conciliar.

- Los documentos que sustentan el ingreso o salida de bienes.

— La revisién de las Hojas de Inventario.

— Los registros del sistema mecanizado de! almacén o registros de
ingresos y salidas del Médulo de Control de Almacenes.

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

La verificacion fisica de los bienes en el almacén, a fin de corroborar el

faltante de los bienes v, de ser el caso, ubicarlas entre las que forman parte

del Listado de Bienes por Conciliar.

La actualizacion de los saldos registrados en el Reporte de Bienes
Inventariados, Reporte de Bienes Faltantes, Reporte de Bienes con Salida
No Inventariados, Listado de Bienes por Conciliar, de acuerdo al resultado
de la verificacion fisica de bienes de la Comisién de inventario.

3. La Comisién de Inventario elabora el Informe de Conciliacion y 10 remite al

directivo del Area Responsable a fin que, en el plazo maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir del dia siguiente de su recepcion, evale los resultados
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del inventario y emita el respectivo informe, aportando informacion
complementaria que permita la conciliacion de los bienes.

El Informe de Conciliacién tendra como anexos los siguientes reportes
actualizados, de conformidad al resultado de la Conciliacion:

Reporie de Bienes Inventariados;

Reporte de Bienes con Salida No Inventariados;
Reporte de Bienes Faltantes; v,

Listado de Bienes por Conciliar.

F. DEL INFORME FINAL DEL INVENTARIO

1. La Comisién de Inventaric en el plazo maximo de diez (10) dias habiles
contados a partir del dia siguiente de recibido el informe de Evaluacion del
resultado del inventario, emite el Informe Final del Inventario, el cual debe
contener como minimo:

a) Las acciones adoptadas respecto a la evaluacion del inventario que efectud
el directivo del Area Responsable.

b) Cuadros resumen de los resultados del Inventario.

/\ ¢) Informacién actualizada del Reporte de Bienes Inventariados, Reporte ;_de
Bienes con Salida No Inventariados o Reporte de Bienes Faltantes. Dichos

2 . . . + ez .
2) reportes foliados deberan ser visados por la Comision de Inventario.

i Q “g’/ d) Listado de Bienes por Conciliar actualizado, foliado y visado por la

Comision de Inventario.

e) Originales de las Hojas de Inventario ordenadas por tipo de documento de
recepcién. Dichos Hojas deberan estar foliadas por la  Comision de
Inventario.

Y DE
£ :?\u.@ms\iﬁn

f) Original del Listado de Bienes por Conciliar utilizados durante el inventario.
Dichos listado debera estar foliado por la Comision de Inventario.

g) Conclusiones fundamentadas en hechos comprobados, que permitan su
posterior revision, evaluacion y la adopcién de acciones correctivas
respecto a futuros inventarios, asi como, oportunidades de mejora.

2. El 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.

3. La Comisién de Inventario remite el Informe Final de Inventario al directivo det
Area responsable. :

G. DEL RESULTADO FINAL DEL INVENTARIO

1. Si el Informe Final del Inventario determina bienes faltantes, el directivo del Area
Responsable, ejecuta las siguientes acciones, dentro del plazo maximo de diez
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(10) dias habiles, computado a partir del dia siguiente de recibido el Informe Final
del inventario:
a. Efectua la denuncia policial por la pérdida de los bienes con el fin que se
identifiquen a los presuntos responsables y solicita a la Division de Seguros
Patrimoniales fa aplicacién de Seguro contratado por SUNAT.

b. Realiza las acciones correspondientes para determinar las
responsabilidades administrativas por los bienes faltantes, dando cuenta de
los resuitados a la Oficina de Control Interno.

c. Dispone el registro del estado situacional de bienes faltantes en el saldo de
bienes del almacén, en sus archivos electrénicos o en el Mddulo de Control
de Almacén.

2. Los bienes que se determinen como sobrantes conforman el Listado de Bienes por
Congciliar. En base a dicho Listado, el directivo del Area Responsable dispone que
estos bienes se adicionen en sus archivos electrénicos o en el Mdodulo de Control

de Almacenes.

Los bienes marcados como faltanies se descargan del saldo de bienes del
almacén, cuando el seguro contratado haya cubierto la pérdida de los bienes o
cuando se den las conclusiones finales de las investigaciones en la instancia
policial, del Ministerio Publico o del proceso Judicial.

La actualizacion del saldo de bienes en el almacén, por descargo de los faltantes o
adicién de los sobrantes se efectia de conformidad a las disposiciones
establecidas en la Norma de Recepcion, Almacenamiento y Entrega de Bienes;

El directivo del Area Responsable, deriva el Informe Final del Inventario al
responsable del almacén de bienes 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, informe sobre el resuitados de las revisiones y verificaciones
efectuadas en relacion a los bienes faltantes 0 sobrantes que se hubieren
determinado. Dicho plazo podra ser ampliado previa sustentacion.

De ser el caso, el directivo del Area Responsable comunica mediante
memorandum electrénico — SIGED a la Division de Seguros Patrimoniales la
nueva relacién de faltantes actualizada y con el respectivo Oficio comunica a la
dependencia policial, ante la cual se efectud la denuncia de la pérdida de
mercancias, la nueva relacion de faftantes actualizada. :

El directivo del Area Responsable, deriva el Informe Final del Inventario:

_ Al 4rea contable de su jurisdiccion, en el caso de mercancias procedentes de
infracciones o delitos aduaneros.

- A la Divisién de Contabilidad de Ingresos de Tributos Internos, en el caso del
inventario de bienes por infraccion tributaria.

_  Ala Division de Contabilidad de Ingresos, en el caso particular del inventario
de mercancias ejecutado en la Division de Almacen de Aduanas.
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Las areas de contabilidad contrastaran el resultado det inventario con el registro
contable del almacén.

7. Conforme al resultado del inventario, el directivo del Area Responsable, disponen
la adopcion de las acciones correctivas y preventivas que permitan asegurar la
éptima operatividad y control de los bienes que se encuentran en custodia del

almacén.
VIIl. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ARCHIVO ELECTRQNICO: Al registro electrénico en un aplicativo informatico, y N
mediante el cual, el Area Responsable efectla el control del ingreso y salida de
bienes del almacén, de no contar con el Médulo de Control de Aimacenes — MCA..

AREA RESPONSABLE: Las Oficinas de Soporte Administrativo, Secciones de,
Soporte Administrativo respecto al almacén a su cargo, encargados del almacén por
parte de la Intendencia de Aduana Postal o la Divisién de Almacen de Aduanas y
Divisién de Almacén de Bienes Embargados y Comisados de la Gerencia de
Almacenes.

ALMACENES DE SUNAT: Local destinado a la custodia temporal de Ias
mercancias cuya administracion esté a cargo

BIENES: A los bienes que proceden de la aplicacidon de las disposiciones del
Codigo Tributario y a las mercancias que proceden de la aplicacion de Ias
disposiciones de la Ley General de Aduanas o Ley de los Delitos Aduaneros

COMISION DE INVENTARIO: Al grupo de trabajo designado para la conduccién del
inventario.

FECHA DE CORTE: A la fecha en la cual el Area Responsable genera el Reporte
de Existencias o la base de datos del inventario generada a través de Mddulo de
Control de Almacenes y consolida los saldos de bienes que forman parte de la toma
de inventarios.

3 INVENTARIO GENERAL: A la modalidad del inventario que se realiza sobre la
totalidad del saldo de los bienes que se encuentran en custodia 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
semestralmente sobre determinados bienes definidos por el directivo de! Area
Responsable, considerando: valor, naturaleza, caracteristicas, marca, entre otros.

ITEM: A la descripcidn de un bien en custodia, en lo que corresponde a sus datos
de cantidad, unidad de medida, descripcién y estado de conservacion.

MARBETE: A la etiqgueta autoadhesiva que se coloca sobre el bien o bulto
inventariado, en el cual se registra la fecha de la verificacién fisica e identificacion
del personal que la realizé.

Norma para la gjecucion 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. 10 de 10




MODULO DE CONTROL DE ALMACENES - MCA: Al sistema informatico utilizado
para el registro electrdnico del ingreso y salida de mercancias del almacén, asi
como para la generacién de la Base de Datos del Inventario.

MUESTREOQ DEL INVENTARIO: Al proceso de seleccion de una muestra aleatoria
de los items que forman parte de! Reporte de Existencias, en funcién de la cual se
determinara la consistencia de [a verificacion fisica de los bienes.

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

ANEXOS

ANEXQ 01 Reporte de Existencias

ANEXO 02 Acta de Inicio del Inventario

ANEXO 03 Hoja de Inventario

ANEXO 04 Marbete

ANEXO 05 Listado de Bienes por Conciliar

ANEXO 06 Reporte de Bienes Inventariados

ANEXO 07 Reporie de Bienes con Salida No Inventariados

ANEXO 08 Reporte de Muestreo: Existencias
ANEXO 09 Reporte de Muestreo: Bienes por Conciliar
ANEXO 10 Reporte de Bienes Faltantes

scucion del inventarie de bienes embargados comisados y en abandono, en custodia de los almacenes que

Norma para |a e : / ‘ .
se encuentran bajo el ambito de la Superintendencia Nacional Adjunta deTributos Interos
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ANEXO N° 2

ACTA DE INICIO DEL INVENTARIO

En atencion a la ejecucion del inventario fisico de bienes al ...(Fecha de Corte)... que se
encuentran en custodia del almacén a cargo de la ......... (Oficina /Seccion/Gerencia de
Almacenes)...... , ¥ siendo las.....ce..e. horas del ....(fecha).., las siguientes personas en
participamos en la reunién convocada para el inicio de la mencionada toma de inventario:

Comision de Inventario

Area Responsable del Almacén, ,
£ (€ ) [PPSO ,N°Reg. .ocviinnne (Jefe del Area Responsable)

Representante del Servicio de Inventario (de ser el caso)
SHA) voverrrerir s , N°Reg. ...c.cceree

Mediante la presente Acta se deja constancia de la entrega de los siguientes documenios
e informacién a la Comisién de Inventario:

a) El Reporte de Existencias (ANEXO 01 ), en archivo electrénico.

b) Copia del Gltimo documento emitido que sustenta el ingreso y salida de bienes a
la Fecha de Corie.

c) La relacién del personal que participara en el inventario.

(De haberse requerido la contratacion del servicio se adjuntara la relacién del personal
que participara en la ejecucion del inventario en el marco del servicio contratado)

Se suscribe la presente acta en sefial de conformidad.

Jefe del Area Responsable Jefe de la Comisién de Inventario

Representante de la Servicio Contratado
( De ser el caso)
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ANEXO N° 04 MARBETE

(Dependencia)

INVENTARIO ANO 20

FECHA INVENTARIO / /

PERSONAL DE VERIFICACION FISICA
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