
Trabajamos para Servirle Mejor!!!
aAGUACHACHAPOYAS

RESOLUCION  DE GERENCIA GENERAL N°0418-2019-EMUSAP S.A.

Chachapoyas, jueves 05 diciembre 2019

CONSIDERANDO:

Que,  el Articulo  3 de  la  Ley N°30045,  Ley de  Modernizacj6n  de  los  Servicios  de  Saneamiento  crea

el Organlsmo T6cnico de la Administraci6n de  los Servicios de Saneamiento (OTASS), organismo

ptlblico  que brinda  apoyo t6cnico  a  las  EPS  para  que  modernicen  sus  procesos de gesti6n,

Que,   en   el  Articulo   Cuarto  de   la   Resoluci6n   Ministerial   N°375-2018-VIVIENDA,   de   fecha   06-11-2019,

declara el  inicio  del  Regimen  de Apoyo Transitorio de  la  Entidad  Prestadora  de  Servicios  de  Saneamiento
Empresa Municipal  de  Servicios de  agua  Potable y Alcantarillado de Amazonas  S.R.L.  (EMUSAP  S.R.L);

Que,  una de las politicas institucionales del  Organismo T6cnico de  la Administraci6n de  los  Servicios

de Saneamiento (OTASS), es estandarizar programas,  planes, directivas e  instrumentos para los

prestadores de los servicios de saneamiento;

Que,  la  Segunda  Disposici6n  Complementarla  Transitoria -(DCT)  del  D  S,  N°019-2017-VIVIENDA  piiblicado  el  26-

06-2017 otorga  plazos  para  la  modificaci6n  de  la  EPS  EMUSAP  S  R  L   a  EMUSAP  S,A,  Ordinaria  para adecuarse  al

Decreto  Legislativo  1280;  cumplimiento  materializado con la inscripci6n en  SUNARP  mediante la  Partida N°02004368

desde el  11 -06-2019;

Que,  las directivas establecen  procedimientos fijando  pautas  para  una correcta ejecucj6n  de  disposiciones
contenidas en  un  reglamento  o  una  resoluci6n;  por tanto,  cumplen  un  rol  importante  para  el  desarrollo  de

i   objetivos y  metas  por parte de  unidades organicas de  una  instituci6n  en  el  ambito  administrativo;

Que,  el  objetivo  de  la  Directiva  N°017-2019-EPS  EMUSAP  S,A.-"DIRECTIVA  PARA  LA  TOMA  DE  INVENTARIO

FISICO  DE  LOS  ELEMENTOS  DE  PROPIEDAD,  PLANTA  Y  EQUIPO  DE  LA  EPS",  es  uniformizar criterios  para  la

toma de invenfario fisico de  bienes de  actlvo fi)o de  la  EPS  EMUSAP S.A.,

Que,  la  Directiva en  mencidn  cumple  con  los  objetivos trazados  por EMUSAP  S.A.,  y;  que el  Directorio de

acuerdo con sus facultades determin6 aprobarlo;  por lo  tanto;

Con la facultad conferida en el Articulo Cuarenta Numeral 3 de los Estatutos, con los vistos de las Gerencias
de  Administraci6n  y  Finanzas  y  Comercializaci6n,  de  los  jefes  de  los  Departamentos  de  Planificaci6n,

Presupuesto e  lnformatica,  de  Comercializaci6n  y de Operaciones,

SE  RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. -APROBAR la  Directiva  N°017-2019-EPS  EMUSAP  S.A.-"I)lRECTIVA PARA
LA  TOMA  DE  INVENTARIO  FISICO  DE  LOS  ELEMENTOS  DE  PROPIEDAD,  PLANTA  Y  EQUIPO  DE  LA  EPS",

que consta de Vlll  items,  9 anexos y 21folios y son  parte  integrante de la  presente  Resoluci6n
ARTicuLO SEGUNDO  -Notifiquese,  a las areas correspondientes de la empresa
ARTicuLO  TERCERO   -  DISPONER  la  publicaci6n  de  la  presen(e  resoluci6n  y  el  anexo  en  el  Portal

lnstitucional   www,emusa
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I.       OBJETIVO

Establecer  el  procedimiento  para  la  realizaci6n  de  la  toma  de  inventario  fisico  de  los
elementos  de  Propiedad  Planta  y  Equipo  (PPE)  al  finalizar  el  ejercicio  econ6mico  de
cada af`o,  para un adecuado control de los mismos.

11.       FINALIDAD

Uniformizar criterios  para  la toma de  `nventarlo fisico de  bienes de actjvo fijo de  la  EPS
EMUSAP  S.A.

Ill.    BASE  LEGAL

•        Decreto   Legislativo   N°   1280,   Ley   Marco  de   la   Gesti6n   y   Prestaci6n   de   los
Servicios de Saneamiento.

•        Ley  27815,  Leydel  c6digode  Eticade  la  Funcl6n  ptiblica
•      Ley 29608,  Ley que aprueba la cuenta General de la Repdblica 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, queaprueba el Reglamentode la Ley

Marco de la Gesti6n y Prestaci6n de los Servicios de Saneamiento
•        Decreto    Supremo    N°    019-2019-VIVIENDA,    que    aprueba    el    Texto    Unico

Ordenado de  la  Ley del  Sistema  Nacional de  Bienes  Estatales,  Ley  N°  29151.
•       Resoluci6n de contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las normas de

Control  lnterno  para  el  Sector Pdblico.

IV.    ALCANCE

Las disposiciones contenidas en  la presente Directiva son de aplicaci6n  por todos los
6rganos   de   la   EPS   EMUSAP   S.A.,   dentro   del   ambito   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  cumplimjento  de  las
actividades,  objetivos  y  fines  de  la  EPS,  cuya  duraci6n  es  mayor de  un  afio  y
cuyo   valor   minimo   es   de   1/4   de   UIT   vigente.    El   activo   fijo   esta   sujeto   a
depreciaci6n  y  revaluaci6n.

b)    Bienes depreciables:  Cuyo valor de adquisici6n  sea mayor a 1/4  de UIT, vida  dtil
sea  mayor  a   1  afio,  destinado   para  uso y  propiedad  de  la  empresa,  sujeto  a
depreciaci6n  (excepto terrenos) y que no sean sujetos de venta.

c)    Bienes no depreciables: Valor de adquisici6n  sea menor a % de UIT, y no este
sujeto a depreciaci6n.

d)    Bienes susceptibles de ser inventariados:  Son objeto de inventario fisico los
bienes de Actlvo  Fijo que tengan  las siguientes  caracteristicas:



i.      Seande  propiedad  de  la  EPS.
ii      Tengan  unavida  utilmayora  unafio.
iii.    Los que  sean  mayora  %de  ulT.
iv.    Sean  pasibles de mantenimiento y/o reparacl6n.

Clasifiquen como activo fijo.
Seantangibles.
Los  que  se  encuentren  descritos  en  el  Catalogo de  Bienes  de Activo  Fijo
de  la  EPS.

e)    Bienes no inventariables:  No son blenes materia de inventario fislco por parte
de la Comisi6n  de  lnventario  Fisico lossiguientes:

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

instrumental  de  laboratorio,  a  excepci6n  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 dearte,  libros ytextos
v.      Los materiales desmontables  oarmables (carpas, tabladillos,  tribunas),  etc

f)     Bienes  muebles faltantes:  Son   los  que  estan   incluidos  en  el  patrimonio  de
la  EPS,  y  no  se  encuentran fislcamente, desconociendo su ubicaci6n.

g)   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   documentaci6n   de   sustento   para   su   incorporaci6n   en   el   registro
patrimonial.

h)   Calendario de lnventario:  Programa elaborado para realizar el inventario fisico,
el cual  incluye fechas.

i)     Codificaci6n:  Es la asignaci6n de  un  grupo de numeros a cada  bien  mueble,  a
traves del  cual se  le clasificara e  identiflcara  numericamente.

j)     Conciliaci6n   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   informaci6n   detallada  de
todas    las   adquisiciones,    sus   valores   actualizados,   depreciaciones,    cuenta
contable, fecha de ingreso,  entre otros

k)    Control  patrimonial:  Es  la  verificaci6n,  regjstro  y  actualizaci6n  de  la  situaci6n
fisica  y  legal  de  los  bienes  muebles  de  la  EPS  asignados  al  desarrollo  de  sus
actividades y fines.

I)     Comisi6n  de  lnventario  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 econ6mico de cada af`o.  Cuenta con
el apoyo del  Equipo de Trabajo de lnventario Fisico,  el cual esta a su cargo

in)  Cuenta  patrimonial:  Es  la  cuenta  del  actlvo  contenido  en  el   Plan  Contable
del  Sistema  de  Contabllidad  de  la  EPS,  que  se  utiliza  para  la   clasificaci6n  de
los  b{enes  patrimoniales

n)    Depreciaci6n:  Es la disminuci6n del valor de un  bien ocasionado por los efectos
de  su  utilizaci6n  a traves del tiempo.

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



o  1.  Posee  la  EPS  para  su  uso en  la  producci6n,  distribuci6n,  o el  suministro de
btenes    y    servicios,    para    arrendarlos    a    terceros    o    para    prop6sitos
administrativos;  y,

o.2   Se  espera  utilizar durante  mss de  un  periodo.

Las clases son:

i.    Terrenos
ii.    Edificios

iii.   Maquinarias
iv.  Infraestructuras

a.        Redes de agua
b.         Redes  de alcantarillado
c.         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 informaci6n
b         Otros equipos

viii    Obrasen  curso

p)   Equipo  de  Trabajo de  lnventario  Fisico:  Es  el  equipo  encargado  de  realizar
operativamente el  inventario de  los Activos  Fijos,  conformado por servidores de
la  EPS  EMUSAP  S.A„  o  por  personas  naturales  contratadas  directamente  o  a
traves  de  un  proveedor  de  servicios,   bajo  la  supervision  de  la  Comisi6n  de
lnventario  Fisico.

q)    Estado de chatarra:  Estado avanzado de deterioro de un bien mueble que hace
imposible  su  reparaci6n  o  utilizaci6n.

r)    Estado  de conservaci6n:  Es  la  evaluaci6n  y  calificaci6n  respecto  a  la  utilidad
actual y condlciones  materiales del  bien  mueble.

s)    Etiquetado:   Es   el   proceso   que   consiste   en   la   identificaci6n   de   los   bienes
muebles mediante la asignaci6n de un simbolo material que contendra el nombre
de  la  EPS  y  el  c6digo  patrimonial  correspondiente   Los  bienes  que  constituyen
el Activo  Fijo tienen  una codificaci6n  permanente que los diferencia de cualquier
otro  bien

t)     Ease    de    campo:    Es   la    etapa    durante    la    cual    se    recoplla    informaci6n
pormenorizada de los bienes muebles e inmuebles a traves de la comprobacl6n
de    la    presencia    fisica    del    bien    y    ubicaci6n,    detalle   tecnico,    estado    de
conservaci6n  y  condiciones  de  utilizaci6n.  En  esta  etapa  el  Equipo  de  Trabajo
de   lnventario   Fisico   se   presenta   en   los   ambientes   fisicos   para   realizar   la
recopilaci6n.

u)   Fase  de  gabinete:   Es  la  etapa  durante  la  cual  se  realiza  el  procesamiento,
conciliaci6n fisica y contable de  la  informaci6n  recopilada en  la  Fase de  Campo.

v)    lnventario:  Documento  que  contiene  la  relaci6n  pormenorizada  de  los  bienes
muebles  e  inmuebles  de  la  EPS,  en  el  cual  debe  estar  detallado  el  nombre  y
c6digo patrimonial, caracteristicas propias, estado actual de conservacl6n, valor
en  libros,  valor de tasaci6n  si fuere el caso,  usuario y  ubicacl6n  del  bien

w)   lnventario fisico:  Inventario  fisico  de  bienes  patrimoniales  es  el  procedimiento
que    consiste    en    verificar    fisicamente,     codificar    y     registrar    los    bienes
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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  informaci6n  del  M6dulo de Activo  Fijo de la  EPS.

x)    Revaluaci6n y/o ajuste: Es la actualizaci6n peri6dica del valor de los bienes del
activo fijo acorde a la modiricaci6n 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   situaci6n   de   los   bienes   muebles
patrimoniales faltantes y sobrantes,  determinados en el  proceso de `nventario.

Vl.    DISPOSICIONES  ESPEciFICAS

6.1             PROCEDIMIENTO  DEL INVENTARIO

6.1,1         DE  LA  COMIS16N  DELINVENTARIO  FisICO
6.1.11     La Gerencia General de las EPS, en el mes de diciembre de cada afio, designa

mediante  Resoluci6n  a  la  Comisi6n  de  lnventario  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   ejerciclo   econ6mico;    la    misma   que   esta
conformada de la  manera siguiente:

a.      EI  Gerente  de  Administraci6n  y  Finanzas  o  cargo  equivalente,   quien   la
presidifa.

b.      Un  representante de  la oficina de Administraci6n  o cargo equivalente.
c.      Un  representante de la oficina de Logistlca o cargo equivalente.
d.      EI Jefe de la oficina de Estudios,  Obras y proyectos.
e       EI  Jefe  de  la  Oficina  del  Organo  de  Control  lnstitucional,  si  lo  hublere,  en

calidad de veedor.

61.12   En   el   proceso   de  toma   de   inventario  fisico,   el   Responsable  de   Patrimonio

participa   como  facilitador,   apoyando  en   la   ubicaci6n  e  identificaci6n   de   los
bienes.

6.1.1.3   La Comisi6n de lnventario Fisico es responsable de los avances y los resultados
del   inventario   que   realiza   el   Equipo   de   lnventario   Fisico.   La   Comisi6n   de
lnventario  Fisico  elabora  el  lnforme  Final  de  lnventario  y  suscribe  el  Acta  de
Conciliaci6n  Patrimonio-Contable.

6.1.1.4   La   Comjsi6n   de   lnventario   Fisico   realiza   sus   actividades,   dentro   del   plazo
determinado  mediante  un  cronograma  de  actividades,  despu6s  de  emitida  la
Resoluci6n   correspondiente:   teniendo   en   cuenta   que   la   fecha   maxima   de
entrega   del   lnforme   Final   del   lnventario   Fisico   y   el   Acta   de   Conciliaci6n
Patrimonio-Contable,  sera el 20 de febrero de cada afio

6.1.1.5   La Comisi6n  de  lnventario  Fisico tiene  las siguientes funciones:

a       Proponer a la Gerencia General,  la conformaci6n del Equipo deTrabajo
de  lnventario  Fisico  de  los  bienes   patrimoniales  de  la   EPS,    segdn
corresponda;    teniendo   en   cuenta    la   informaci6n  solicitada   para  el
registro de los datos en el  Mddulo de Activo Fijo.

b.      Consignar  en  la  Ficha  de  Levantamiento  de  lnformaci6n,  segun  el Anexo
N°  04  de  la  presente  Directiva,  la  informacj6n  en  caso   de   que  los  bienes
verificados  se encuentren  como  sobrantes

c.      Elaborar    el    cronograma   de    activldades,   tiempo   que    demandara    la
realizaci6n   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  comc),  solicita  las  facilidades   para  el
acceso   del  Equipo  de  Trabajo  de  Toma  de  lnventario  a  los  lugares  en
donde  se  encuentran  los  bienes,  bajo  responsabilidad  del  personal  de  la
EPS que no permita el acceso.

e.      Proporcionar   al  Equipo  de  Trabajo  de  la  Toma  de  lnventario   el   material
logistico  necesario  para  la  toma  de  inventario:  listado de bienes del activo
fijo,  computadora,   laptop,  impresora etiquetadora,  impresora   d e    c6digo
de    barras,  lectora  de  c6digo  de  barras,  linterna,    calculadora,  tableros,
lupa,  catalogos,  camara  fotografica,   metros,  winchas,  espejos,   tltiles  de
escritorio,  entre otros.

f.       Elabora y  suscribe  elActa  de  lniciode  laToma  de  lnventario,  segun el
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   Conciliaci6n    Patrimonio   -   Contable   del
lnventario, conforme al Formato contenido en el Anexo  N° 08 de la presente
Directiva.

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

j.        Remite  a   la  Gerencia  General,   el   lnforme  Final  del   lnventario,  Acta  de
Conciliaci6n  Patrimonio-Contable,   lnventarjo  Fisico,  Ficha  de  asignaci6n
en  uso de  bienes y  Ficha Tecnica  de Vehiculos  (Anexo  N° 05).

6.1.2        DURANTE  EL  PROCESO  DE  INVENTARIO

6.1.2.1     EI    Presidente    de    la   Comisi6n    de    lnventario    Fisico    comunjca    al   jefe    o
encargado  de  cada  oficina  o  area  de  la  EPS  el  "Calendario  de   lnventario"
para  la  veriflcaci6n  de  los  bienes  en  cada  una  de estas,   para   la   inamovilidad
del personal durante  los dias de reallzaci6n  de inventario -bajo responsabilidad
admin(strativa-,     a    fin    de    verificar    y     registrar    los    bienes     patrimonjales
asignados   en  dichas  oficinas  o  areas   En  caso  que  personal  de  la  oficina  o
area  se  encontrara  de  vacaciones,   los  bienes  asignados  a   djcho  personal
estaran  a cargo deljefe  inmediato superior.

6,1.2.2   Durante el  proceso de ir\ventario no se debe mover ningLln  bien de un ambiente
a  Otro.

6.12.3    En caso de   haberse trasladado un bien por motivos de reparaci6n o prestamo,
esta  situaci6n  debe acreditarse  con  el  cargo  sustentatorio   respectivo.   Se
considerara    como    Usuario   Responsable   de   dicho   bien   a   quien   haya
firmado  por  la salida  este.

.1.2.4    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 titulandad del
mismo.    De   no  contar  con  dicho   documento  se    procedera    a   considerarlo
dentro  del   inventario  como   Bien  Sobrante.

6.12.5    Los  bienes  considerados   en   mal  estado  debefan   incluirse  en   una   lista   por
separado para el tfamite de baja que corresponda.

.1.2.6    Al   concluir   la  toma   de   inventario  fi'sjco   de   una  oficina   o   area,   la   Flcha   de
Levantamjento  de  lnformaci6n  -  lnventario  Patrimonial  -  Anexo  N°  01   de  la
presente Directiva, sera firmada por el  Usuario  Responsable  del  bien,  y eljefe
de la oficina o area  inventariada; con excepci6n de los activos que representan
terrenos,  edificios,  redes de agua y alcantarillado,  respecto de los cuales no se
requiere   la   suscripci6n   por   parte  de   un   Usuario   Responsable     El   usuario
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Responsable   se  quedara  con  una  copia  para  su  archivo  y  esta  obligado  a
devolver cuando se haga entrega de cargo

6.1.2.7    Los   formatos  y  reportes  contienen  obligatorjamente  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,    Ia   Comisi6n    de
lnventario  Fisico actualiza  la  `nformaci6n  de  bienes  muebles  de la  EPS.

6.1.3        DE        LAS        FUNCIONES        Y        RESPONSABILIDADES        DEL       JEFE,
COORDINADOR     0      RESPONSABLE      DE     CONTROL     PATRIWIONIAL
DURANTE  EL INVENTARIO  FisICO

6.1.31     Brinda  a  la  Comisi6n  de  lnventario  Fisico y/o  Equipo  de Trabajo de  lnventario
Fisico   la    informaci6n    sobre    los   ambientes    fi'sicos    donde   existan   bienes

patrimoniales a ser inventariados.

6.1.3.2     Proporciona   a   la   Comisi6n   de   lnventario  Fisico  y/o  Equipo  de  Trabajo  de
lnventario  Fisico  la   relacidn  actualjzada   del  personal   que  labora  en   la   EPS
con  la  indicaci6n  de   los   bienes   a  cargo  de  cada  uno  de  estos,   para  que
identifique  los  bienes y se  suscriba  la  Ficha de Asignaci6n  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  Comisi6n   de   lnventario   Fisico  de   Bienes
Patrimoniales,  sobre asuntos de toma del inventario fisico

6.1.3.4   Proporc`ona   a   la   Comisi6n   de   lnventario   Fisico   y/o   Equipo   de   Trabajo   de
lnventario  Fisico  copia  del  Inventario  de  bienes  patrimonlales  que  obra  en  el
m6dulo  de  Patrimonio,   las    Fichas   de   Asignaci6n   de    Uso   de    los    Bienes
Muebles  y   Ficha Tecnica devehiculos, debidamente actualizados

6.1.4        DE  LAVERIFICAC16N  FisICA

6.1.4.1     La verificaci6n  fisica  estara  a cargo del  Equipo de Trabajo de lnventario Fisico,
designado  por  la  Comisi6n  de  lnventario  Fisico,  que  estara  integrado
en   raz6n   de   la  cantldad   de   los   bienes  patrlmoniales existentes

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

6.1.4.3    La  verificaci6n  fislca  de  los  bienes  se  realiza  al  barrer,  para  lo  cual,  el  Equipo
de  Trabajo  de  lnventario  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.

6  1  4.4    La toma de inventario se realiza identificando los bienes consignados en la lista
o relaci6n de bienes de activo fijo y de ser necesario con las fichas, generados
desde el M6dulo de Activo Fijo de la EPS, comprobando la  presencia flsica del
bien,  su  caracteristica tecnica  (marca,  modelo,  tipo,  color,  dimensiones,  serie,
placa  de  roda/e,   motor,  afio,  etc),  c6digo  patrimonial,   ubicaci6n,  estado  de
conservaci6n, y servidor responsable que tiene asignado el  bien.

6.1.4.5    El estado de conservaci6n de los bienes se consignara de  la  siguiente  manera.
N=Nuevo,   B=Bueno,   R=Regular,   M=Malo,  Y=Chatarra,  segun  corresponda.

6.1.4.6    En  caso  de  constatar  bienes  en  proceso  de  reparaci6n  o  mantenimiento,   la



Comisi6n de lnventario Fisico y/o Equlpo de Trabajo de lnventario Fisico solicita
a   la   Unldad   de   Patrimonio  y/o   usuario   responsable,   la   documentaci6n   que
sustente  la  salida  del  bien  y  seran  considerados  dentro  del  ambiente  que  se
encuentren asignados.

6.1.4.7    En  una etiqueta  se  coloca  con  tinta  indeleble  el  c6digo patrimonial  del  bien  de
PPE,  y en  la  parte  inferior la fecha de inventario.

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

6.1.5        DE  LA  CONCILIAC16N  PATRIMONIO-CONTABLE

6.1.5.1     Una vez concluido  la toma de  inventario fisico,  la Comisi6n de lnventario Fislco

y/o  Equipo  de  Trabajo  de  lnventario  Fisico,   la  unidad    de    Patrimonio    y    la
Gerencia   de   Administraci6n  y  Finanzas,   efecttia  la  Conciliaci6n  Patrimonio-
Contable de la informaci6n obtenida,  cotejando  los datos  del   lnventario   Fisico
con   el   registro   contable;   para   lo  cual,   el  Contador  o  personal  del  area  que
designe    el    mismo,     proporciona     la    informaci6n    detallada    de    todas    las
adquisiciones,  valores actualizados,  depreciaciones,  depreciaci6n  acumulada,
cuenta contable, fecha de lngreso entre otros.

6.1.5.2    La Comisi6n de lnventario Fisico y/o Equipo de Trabajo de  lnventario Fisico, en
coordinaci6n    con    la   Oficina   de   Administraci6n   y   Finanzas,    la   Unidad   de
Patrimonio   y   la   Oficina   de   Contabilidad,   elaboran   el  Acta   de   Conciliaci6n
Patrimonio-    Contable,     segdn    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    EI  Acta   de   Conciliaci6n   Patrimonio   -Contable,   es  suscrita   por  la  Comisi6n
de  lnventai.io  Fisico,   Gerente  de  Administraci6n  y  Finanzas,   el   Jefe    de    la
Oficina  de   Logistica  y   Responsable  de   Patrimonio,  en  5  ejemplares  (original

para   la  Oficina   de   Logistica,   copia   para   la   Gerencia   de   Admlnistraci6n   y
Finanzas,   copia   para   la   Unidad   de   Patrimonio,   copla   para   la   Oficina   de
Contabilidad  y copia  para  la  Comisi6n  de  lnventario  Fisico).

6.1.6        DEL  INFORME  FINALDE  INVENTARIO  FisICO

6.1.6.1     Concluida   la  Conciliaci6n   Patrimonio  -Contable,   la  Comisi6n   de    lnventario
Fisico elabora el lnforme y lo presenta a la Gerencla General,  para su refrendo.
El   lnforme   Final  de   lnventario   Flsico   Patrimonial   es   suscrito   por  todos   los
integrantes de  la Comlsi6n de  lnventario Fisico,  formato  contenido  en  el Anexo
N°09,   en   5   ejemplares  (original  para  la  Oficina  de  Logistica,  copia  para   la
Gerencia  de  Administraci6n  y  Finanzas,  copia  para  la  Unidad  de  Patrimonlo,
copia  para  la  Oficina  d e   Contabilidad  y  copia  para  la  Comisi6n  de  lnventario
Fisico).

El  lnforme tendra el  siguiente  esquema

-     Antecedentes.
-      BaseLegal.
-     Actividades desarrolladas
•      Cuadro de conciliaci6nconcontabilidad.
-     Analisls de los  resultados  (Relaci6n  de  los  bienes  sobrantes,

bienes faltantes,  bienes prestados,  bienes dados de baja,  etc )



6.1.6.2    Adjunto   al   lnforme   Final   de   lnventario,   la   Comisidn   de   lnventario   F  isico
remite  a   la Gerencia  General,  lo siguiente:

-     El      lnventario       Fisico      de       Bienes       Patrimoniales      del      af`o

correspondiente.
-Ficha deAsignaci6n  en  usode  Bienes actualizado.
-     FichaTecnica delvehiculo actualizado.
-Acta de  lniciode Toma de  lnventario.
-    Acta deconciliaci6n patrimonio-Contable.
•     Fichasde Levantamiento de lnformaci6n, en tresjuegos.
-     Relaci6n  de bienes  sobrantes   (Anexo  N° 04)
•      Relacidn  de  bienes  faltantes   (Anexo  N°  03)
-Relaci6n de bienes paraserdadosde baja
-Reportede  bienes  delActivo  Fijoen  cD.

6.1.7        DEL  PROCESAMIENTO  DE  LA  INFORMAC16N

6.1.7.1     Luego   que   la   Comisi6n   de   lnventario   Fisico    remite   el   lnforme   Final  de
lnventario  y  los  documentos  sefialados  en  el numeral  6 .1.6.2  de  la  presente
Directiva  a    la    Gerencia    General,    esta  dltima    lo   remitira    a    la   Oficina   de
Logistica (Unidad de  Patrimonio) y Oficina de Contabilidad,  para ser procesada
la informaci6n y  actualizado  el  Reglstro  Patrimonial  y  Registro  Contable  de  la
EPS.

6.1.7.2    La  Unidad  de   Patrimonio,   entrega  al  trabajador  o  funcionario,   la   relaci6n   de
los  bienes  que  tiene  asignados  en   uso  a  traves  de  la  Ficha Asignaci6n  en
Uso  de  Bienes,  que sera suscrita por este (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  lnventario  fisico,   la   Unidad   de
Patrimonio tiene en cuenta  lo slguiente:

a       Para  el  caso  de  bienes  faltantes,   la  Unidad  de  Patrimonio,   requiere
al   dltimo  servidor  que  tenia  asjgnado  el  bien  faltante,   la  informaci6n
sobre   el  destino   del  mismo,   debiendo   el   servidor   dar   respuesta   al
requerimiento  en  un  plazo  de  24  horas,  adjuntando  la documentaci6n
que sustente el descargo correspondiente.

b.      Para   aquellos   bienes   respecto   de   los  cuales   el   jilttmo   servidor   no
proporciona    informaci6n    o    esta    sea     insuficiente,     la    Unidad    de
Patrimonio,       recopila       la      documentaci6n      que       contengan      las
investigaciones   realizadas    y    organiza  el   expediente   admmistrativo,

para   ponerlas   a   consideraci6n   de   la   Gerencia   de  Administraci6n   y
Finanzas;  a fin de iniciar las acciones administrativas  que corresponda.

c.      Asl'  mismo, de existir bienes faltantes  debldo a negligencia del servidor,
este devuelve  el  bien,  caso  contrario  la  Unidad  de  Patrimonio,   remite
el  expediente respectivo  a  la  Gerencia  de  Administraci6n  y  Finanzas
para  que  tramite  los  Procedimiento Administrativos  Disciplinario  de   la
lnstituci6n,  a  fin  de  que  se promueva  el  procedimiento a  que  hubiere
lugar  para  determinar las  posibles  responsabilidades.

d.      Con respectoa los bienes sobrantes,  la unidadde patrimonio, solicita al
servldor los datos  que  precisen  su  procedencia,   luego  de  lo  cual  inicia
las acciones para el alta de estos.

6.2             DE  LA VERIFICAC16N  FISICA  IN  SITU

6.2.1          La  verificaci6n  fisica  es  inherente  a  todos  los  bienes  de  activo fijo  existentes
en  la  EPS,  asignados  en  uso a  la fecha  de  realizaci6n  del  lnventario  Fisico de



cada  una de las ofrohasoareas.

6.2.3        Eldiasehaladoenel respectivo "Calendariode lnventario"el  Equipo  de Trabajo
de  Toma  de  lnventario  realiza   la   verificaci6n  de   los   bienes   patrlmoniales   a
cargo  de  cada   uno  de   los trabajadores   y  funcionarios   de   la  EPS;   para  lo
cual,  la  Comisi6n  de  lnventario  Fisico coordina  y supervisa dichas actividades.
Todo  el  personal  de  la  EPS  esta  obligado  a  brindar  todas   las  facilidades   y
proporcionar  la  informaci6n  que  le pudiera sersolicitada.

6.2.5      Todo el  personal,  sin  excepci6n,   muestra  obllgatorlamente  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.

6.2.6        Asimismo,  deberan  evidenciar  los  bienes  prestados  provisionalmente  a  otros
trabajadores  o los que se encuentren  en reparaci6n dentro o fuera de la  EPS.

6.2.7     Con elobjetode realizarel lnventario  Fisicoy actuallzar loscargosde asignaci6n
de  uso  de  los  bienes  muebles  de  la  EPS  dentro  del  plazo  determinado,   se
dispone   la   participaci6n   obligatoria   del   personal,   sin  excepci6n   alguna   del
vinculo laboral que tuviera con  la EPS.

6,2.8        EI  Equipo de Trabajo de Toma  de lnventarlo  realizara  su  labor  constatando  in
situ  lo correspondiente  a medidas, cantidad, peso, estado, etc., detodos y cada
uno de los bienes patrimoniales del  personal de la  respectiva oficina  o area que
existen fisicamente en cada ambiente de esta.

6.2.9        EI  Equipo  de Trabajo de Toma de  lnventario   para  la  verificaci6n   fisica  de  los
bienes  util iza  el ''Formato  de  lnventario Fisico"  que  proporcionara la  Unidad
de   Patrimonio, debiendose  incidir principalmente en los siguientes aspectos:

a)      Funcionario o trabajador responsable decada bien.
b)      Comprobaci6n  de  la  existencia  fisica  de  los  bienes  y  su  ubicaci6n

(pormenorizada).
c)      Estadodeconservaci6n  (Muy  bueno,  bueno,  regulary malo)
d)      Cantidad.
e)      Condiciones   de   utilizaci6n   (en   operaci6n   continua,   esporadica   o

nu'a).

6.2,10    EI  Equipo de Trabajo de Toma de lnventario  al comprobar fisicamente cada uno
de  los  bienes  descritos en  la  relaci6n  de  inventario  de  bienes  (verificando  sus
caracteristicas),  debera  consignar  un  check,   procediendo  inmediatamente   a
etiquetar  el   bien   asignando  el  c6digo respectivo,  y  para  el  caso de  los
bienes   existentes   que  aLln   no   hayan   sido  incluidos    en   dicho   documento,
debefa   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
lnventario    requerira  al    usuario   responsable,    area   u    oficina    en   cuyo
ambito  se  haya  detectado  el  "Blen  Faltante"  para  que  en  el  plazo  de  24  horas
proporcione la informaci6n documentada sobre el destino de cada uno de ellos,
asi  como  la fecha  desde  que  el  bien se  encuentra  en  situaci6n  de  no  habido
Los bienes faltantes  deberan  identificarse con  la marca de "X".

6.2.12   En  el  caso de encontrarse  bienes sobrantes,  el Equipo de Trabajo de Toma de
lnventario  requerira  al  responsable  del  ambiente  en  cuyo  ambito  se  detecte
tal  situaci6n,   la  informaci6n documentada  sobre  la  procedencia  de cada  uno
de ellos,  pudiendo el responsable acreditar estos  bienes con la  documentaci6n



correspondiente  sobre  su adquisici6n,   para  lo  cual  podra  recurrir  a  las  areas
de    almacen,     contabilidad,     etc.,    quienes     deberan      proporcionar     copia
autenticada de  los  documentos fuente sustentatorios.  Para efecto de proponer
la  respectiva   regularizaci6n,   estos   bienes  se  consignaran   en  el  formato  de
"Bienes      Sobrantes"      detallandose      minuciosamente      las      caracteristicas

correspondjentes.

6.2,13     Conclujda   la  verificaci6n   fisica  de  los  bienes  existentes   en   un   determinado
ambjente  de  una  oficina  o  area,   el  Usuario  Responsable  de  los  bienes y  el
Equipo  de  Trabajo  de  Toma  de  lnventario  procederan  a  firmar  el  formato  de
lnventario  Fisico  realizado,  en  el cual  se  dejara  constancia  de  las ocurrencias
y  observaciones   encontradas,  debiendo  el   Equipo  de  Trabajo  de  Toma  de
lnventario dejar una copia a  la oficina  o area inventariada.

6.2.14      EI  Equipo  de  Trabajo  de  Toma  de  lnventano,  unavez concluida  laverificaci6n
fisica de los blenesen cada uno  de   los  ambientes   de   una   determinada
oficina  o  area,   debera   entregar   la  informaci6n  a   la   Comisi6n  de  lnventario
Fisico a  fin  de  que  esta  consolide  la informaci6n total  del  inventario  realizado
a  dicha  oficina o area,  segun  lo  programado  en  el  "Calendario  de  lnventario''.

Vll.  RESPONSABILIDADES

7.1            La comisi6n  de  lnventario Fisico,  es responsable de coordinar,  dirigir e informar
los rest.ltados del inventario de bienes de Activo  Fijo segdn las dlsposiciones de
la presente  Directiva.

7.2            Los iefes o encargados de cada oficina o area, son  los  responsables de  brindar
facilidades para la realizaci6n  del  inventario fisico de acuerdo al "Calendario de
lnventario",  en cumplimiento de la presente Directlva.

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

VIII. ANEXOS

Anexo  N° o|
Anexo N° 02
Anexo N° o3
Anexo N° o4
Anexo  N°  o5
Anexo N° o6
Anexo N° o7
Anexo  N°  o8
Anexo N° og



USUARlo   RESPONSABLE
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LETENDA    MUV  BUENO   (MB),   BUENO   (8),  MAlo   (M),  REGULAR  (R)



ANEX0  N9 02

FORMATO  DE ACTA  DE  INIclo  DE TOMA DE  INVENTARIO

En  las  instalaciones  de  la  EPS  .............,  ubicada  en  .......  (anotar  direcci6n  exacta)  ...,  del  distrito

de   .......,   provincia  de   .........,   departamento  de    ..........,   siendo  las  .....   horas  del  di'a   .......   De  .....

del   20..„   se   reunieron   los   siguientes   integrantes  de   la   Comisi6n   de   lnventario   F`sico   20„

designada mediante  Resoluci6n  N9 ....

AREA      Presidente

FAO         Miembro

ASOA     Miembro

OGR        Miembro

Existiendo  el  quorum  reglamentario  el  presidente  da  por validamente  instalada  la  Comisi6n  de

lnventario  Fi`sico  20...  y  luego  de  deliberar toman  los  siguientes  acuerdos:

1.     Conformar el  (los)  Equipo  (s)  de Trabajo de  lnventario  Fi`sico,  integrado(s)  de la  siguiente

manera:

a.      JAGP

b.      URL

c.       MRLS

2.     Aprobar   el   cronograma   de   trabajo   de   inventario   y   cursar   la   comunicaci6n   de   las

diferentes areas organicas y  los  plazos  para  entrega del  informe.

3.     Asignar  la   informaci6n  de  los  bienes  de  activo  fijo  y  los  materiales  necesarios  a   los

miembros   de   la   Comisi6n   de   lnventario   Fi'sico   y   del   (los)   Equipo   (s)   de   Trabajo   de

lnventario  Fi'sico.

4.      Asignar  al  trabajo  de  inventario  fi`sico,  el  vehi'culo  de  placa  .......,  para  el  traslado  de  los

miembros  de  la  Comisi6n  de  lnventario  y  los  miembros  del  (los)  Equipo  (s)  de  Trabajo

de  lnventario  Fi'sico.

No existiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdo se levanta le sesi6n, siendo

las  .....  horas  del  mismo  di'a  procediendo  los  participantes  a  suscribir  la  presente  acta  en  seiial

de conformidad.

Presidente

Miembro

Miembro

Miembro



USUARIO  flESPONSABu:

AP[LLIDOS  V  NOMBRES

DEPENDENCIA

UNI  DAD  0 RGANI CA

ANEXO  N9 03

lEVANTAMENT0  D( IN FORMACN5N  .  BIENES  FALTANTES  INVENTMK) 2019

PER50NALINVENTARIADOR

MODAllDCONTRATO             CAP(   )   CA5(    )    NOMU

Fyou           I "" I

1"I C00IGOIPATRIMONIAL CODIGOlNIRNO
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ANEX0  NI 05

lNV[NTARlo DE  VEll lcuLO

FEC'H^             I            I

Ail O  F AB ft I cAC16N

COLOR

TRANSMIS16N

CILINDRADA

KI LO M E TR AJ E

DETALLE S' NO CANT. ESTADO I)ETAILE Sl NO CANT. ESTADO

Ba te ria Ce n I ce ro

Re'®v E n ce n d e d o r

Boci r`a s   cle  cla x6n Ar'tena

Purl flca dor  de  a  I re Eoulpo  de  sonldo

TaD6n  de  acelte Relol

Baroneta  mid.ca  de   acel`e Llave  de  encend.do

Faros  delanteros Llave  de  ouerta

Faros  peliEro Llave  de  rna letera

Fa ros  e a to cl a n a dos Plsos  de   lebe

Luces   dlrecclonales Al fomb ra s

Porta fu s I b I e s Plac@s   de   radaie

Plum.lla   llmDla   Darabrlsas Ca rroce na

Brazo  I  I mDI a   Da ra  brr 5a s Perilla   Pal@nca   camblos

Mo(or  tricot Vasos  de  rueda

Es Deio  retiovl sor  externo Gata   mec5nlca

Luna   Darabrlsas   delantero llave  de  ruedas

lilna   Darabrlsas   posterlor C xt I n to ,

luna  cortavlento  lzqulerdo 8o''quin

luna5  de  puertas DocuMENTAaoN

I)15 trl b ui d o r 8 I t a co r a

Radlador Tarie`a  de  oral)iedad

Tai)a  de  radiador Carnet  de  5eqiiro/SOAT

Tapa  de  tanque  de  gasollna SeEu ro  ve h icu I a J

Amortiguadores lLANTAS

Altemador Nume'o M^RC^ MEDI  DAS

vlsera5   Oara   sol

PI a f6n  I n (e rl a r

Man.Ia!  de  ouerta   interlor

Mani/as  de  puerLa  exterlor

de s ca ra OBSEl]VACIONES

Arra nca do r

Boblna

Bomba  de  rreno  con  tapa

Bomba  de  embrafile  c/ta Da

Pa ra choq ue  d . I a n `e .o

Pa ra choq ue  po 5 te rl o r

lEYENDA

Sl   /  NO Ma rca r  con  X

CANT   :  Cantldad                                  lEn  Ndmeros

ESTAOO

N  =  Nuevo

a  =  Bueno

ft  =  ReEular

M  =  Malo

NOTA`  En  caso  de  p6rdida,  cxtravio  o  de`erloro  de  a lgunos  de  los  Blenes  patrl monlales  deta llado5  en  e5te  documento,  es`os  serin

repuestos  o  rei)arados  a   coslo  del  trabaiadot  responsable  de  los  mismos

coNDucTOR REsroNSABiE PE RSONAL  INV[NTARIADOR SuP[RVISOR  DE  INVENTARlo
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NOTA     El  usuarlo  de{lara  haber  mostrado  todos  los  bienes  que  seencuentrar  ba;o  su  resoonsabiiidad  y  io  conta'  con  mas  blenes  materla  de  lnventario
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FO"ATO t]E IiwENTARro  Dt BreNEs IN Mu[BiEs Ai 31  DE Dre"BRE Afio

U8lcAC16N

I NVENTAR!AD0  POB

F€CHADEVEPIFICAo6N

FICHAREGISTRAL

SITUAcloN

EQUI PO  COMI sl dN  I NVENTAftl o
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ANEXO  N9 09

FORMAT0  DE ACTA  FINAL  DEL INVENTARIO  FISICO

I                       ANTECEDENTES

Exponer a  revisi6n  de los  inventarios  anteriores

11                        BASE  LEGAL

•          Decreto   Supremo   N9   007-2008-VIVIENDA   Reglamento   de   la   Ley   29151,   Ley   General   del

Sistema  Nacic>nal  de  Bienes  Estatales.

•          Decreto  supremo  N°  019-2017-VIVIENDA,  que  aprueba  el  Reglamento  de  la  Ley  Marco  de  la

Gesti6n  y  Prestaci6n  de  los  Servicios  de Saneamientc).

•          Resoluci6n   de  Contralor'a   General   N9  320-2006-CG,   que  aprueba   las   normas   de  Control

lnterno  para  el  Sector  Pdblico.

Ill                   ACTIVIDADES  DESARROLLADAS

Formaci6n   de  equipos  de  trabajo  (personas  que  elaboran   el   inventario,   capacitaci6n,  condiciones

previas,  etc.)
Toma  de inventario  (fase de campo,  etiquetado,  levantamiento de  informaci6n,  etc.)

Trabajo de gabinete (ingreso al  software,  digitaci6n,  migraci6n  de informaci6n,  etc.)

Resultados obtenidos (bienes en  uso de  la  EPS,  bienes que no se  encuentran  en  uso por  la  EPS,  bienes

clue  han  sido afectados o cedidos en  uso,  bienes en  proceso de transferencia,  etc.)

lnformaci6n  contable  (cuadro  de  resumen  contable y valor neto d  ellos  bienes)

Valorizaci6n  de bienes  (de aquellos totalmente depreciados o con  valores simb6licos)

Cuadro  resumen  de Conciliaci6n  Patrimonio-Contable

Otras actividades  no sefialadas  (fecha  de cierre,  tiempo de ejecuci6n,  etc.)

lv  ANALISIS  DE  LOS  RESULTADOS

Relaci6n  de bienes  en  uso  de la  EPS

Relaci6n  de bienes  que no se encuentran  en  uso  por la  EPS

Relaci6n  de bienes  afectados o cedidos  en  uso

Relaci6n  de bienes  prestados  por otras  EPS o Entidades

Relaci6n de bienes faltantes  (perdidos,  hurtados,  robados,  etc.)

Relaci6n de  bienes  sobrantes

Relaci6n  de bienes  dados  de  baja y en  custodia

Relaci6n  de bienes  dados de  baja y en  procesc) de disposici6n final

Relaci6n  de servidores  respc)nsables  del  inventario

otros  resultados  no contemplados  (c6digos  eliminados,  modificaciones,  etc.)

.......    de   ..............   del   20 .....

Presidente Miembro


