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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD"
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N2 284 —2019 — GG — EPS.EMAPICA S.A

Ica, 04 de octubre del 2019.

VISTO:

El Acta de Sesidon Ordinaria N2 010-2019 de fecha 18 de
setiembre del 2019.

CONSIDERANDO:

Que, la Comisién de Direccién Transitoria de la EPS
EMAPICA S.A, en su Sesién Ordinaria N2 009 — 2019 de fecha 19 de agosto del 2019, adopté los
siguientes acuerdos: “Acuerdo N° 1: 1.1 Aprobar la Directiva de Control de Consumos Atipicos de
Usuarios con Micromedicion. 1.2 Disponer que la Gerencia General emita la Resolucién correspondiente
para su implementacion. 1.3 Encargar que la Gerencia General disponga la publicacion en la pagina web
de la empresa para su conocimiento. Acuerdo N° 2: 2.1 Aprobar la Directiva de Toma de Inventario de
Existencias de Almacén en la EPS EMAPICA S.A. 2.2 Disponer que la Gerencia General emita la Resolucidon
correspondiente para su implementacion. 2.3 Encargar que la Gerencia General disponga la publicacidn
en la pdgina web de la empresa para su conocimiento”.

Siendo ello asi, resulta necesario formalizar los acuerdos
contenidos en el Acta de Sesion Ordinaria N2 009-2019 de fecha 19 de agosto del 2019, adoptados por
la Comisidn de Direccion Transitoria de la EPS EMAPICA S.A.

Con el visto del Gerente de Administracion y Finanzas,
Gerente de Asesoria Juridica, y en uso de las facultades y atribuciones conferidas a este despacho a
traves del Estatuto Social de la empresa:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. — Formalizar la aprobacién del
Acuerdo N° 1y Acuerdo N° 2 de la Sesién QOrdinaria N° 009 — 2019 de fecha 19 de agosto del 2019, que
dispone aprobar la Directiva “Control de Consumos Atipicos de Usuarios con Micromedicion” vy la
Directiva “Toma de Inventarios de Existencias de Almacén”, respectivamente.

ARTICULO SEGUNDQ.- Disponer a la Oficina de Informatica
y Gestion de la Informacion que, proceda a publicar la presente resolucion y las directivas sefialadas en
el articulo que antecede, en el Portal Institucional de la EPS EMAPICA S.A (www.emapica.com.pe).

ARTICULO TERCERO.- Disponer a la Gerencia Comercial y a
la Gerencia de Administracion y Finanzas que proceda a implementar la Directiva “Control de Consumaos
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Atipicos de Usuarios con Micromedicién” y fa Directiva “Toma de inventarios de Existencias de Almacén”,
respectivamente.

ARTICULO CUARTO.- Notificar el contenido de la presente
resolucién a la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia Comercial, Oficina de Asesoria Juridica,
Oficina de Informatica y Gestioén de la Informacion, Organismo Técnico de la Administracion de los

Servicios de Saneamiento {OTASS), Organo de Control Institucional y demds instancias competentes
interesadas.

REGISTRESE, COMUN{QUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

“Hian Carlos Barandiarun Rojas

GERENTE GENERAL
COORD!NADOR OTASS RAT

E.P.S. EMAPICA S.A.

@  sgerenciageneral@emapica.com.pe
&  Calle Castrovireyna N° 487-Tca
® 056222773

@ www.emapica.com.pe
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I. OBIJETIVO

Establecer un procedimiento para el control de la facturacién basada en
diferencias de lectura, detectando aquellas que resulten atipicas, o efectos de
descariar deficiencias en la leciura o presencia de factores distorsionantes del
registro de consumos.

ll. FINALIDAD

Identificar a los usuarios con consumos atipicos y descartar posibles deficiencias en
la lectura o presencia de factores distorsionantes del regisfro de consumos,
garantizando al usuario una correcta medicion y facturacién de sus consumos por
el servicio de agua potable y alcaniarilada.

{ll. BASE LEGAL

» Decreto Legislativo N° 1280, que aprueba la Ley Marco de la Gestion vy
Prestacion de los Servicios de Saneamiento, y modificatorias.

> Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

» Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1280, y modificatorias.

> Resolucién de Consejo Directivo N° 011-2007-SUNASS-CD, que aprueba el
Reglamento de Cdlidad de la Prestacion de Servicios de Saneamiento, y
modificatorias.

» Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD, que aprueba el
Reglamenio General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamienfo,
y modificatorias.

» Resolucidn N° 001-2013-SUNASS-TRASS/LINEAMIENTOS, opruebon documento
denominado “Lineamientos Resolutivos del TRASS, 20137,

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion
obligatoria del personal de la Gerencia Comercial de la EPS EMAPICA S.A; cuando
en el ejercicio de sus funciones reclicen el conirol de calidad de las facturaciones
basadaos en diferencia de lecturas.

Este régimen, solo se aplica respecto de aquellas unidades de uso que se
encuentren clasificados en la Clase Residencial (Categoria Social y Doméstica) v
predios de uso Mixto: este Ultimo supuesto concordanie con el Lineamiento 7!
aprobado por la Resolucion N° 001-2013-SUNASS-TRASS-LINEAMIENTOS.

1 §i un usuario reclama por consumo elevado en predios de uso mixto, el Tribunal considera
que bastard que exista en el predio una (1) unidad de uso residencial coexistiendo cori
unidades de uso no residencial, para que el control de consumo atfipico resulte aplicable,
debiendo computarse fodas ellas (residencidles y no residenciales) para efectos de la
configuracion del consumo atipico, caso en el cual el procedimiento de control respectivo se
actuard respecto de todas las unidades de uso servidas por la conexion.
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V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Definiciones

s Consumo atipico: La diferencia de leciura afipica, es aquella que supera en mds
del 100% al promedio histérico del consumo del usuario y que es igual o mayor d
dos {2) asignaciones de consumo.

e Control de consumoes atipicos: Es un procedimiento efectuado por cuenta de la
Empresa Prestadora antes de la emision de la facturacion y fuera de un
procedimiento de reclamo.

¢ Critica de lecturas: Proceso medianie el cual se idenfifican y determinan los
predios con consumaos atipicos.

e Factores distorsionantes: Referidos a fugas internas, si se producen al interior del
predio, y extemncs, si se producen fuera de éste, que alteran el reguiar registro de
s consumo.

» Predios de uso mixto: Aquelios en que coexisten unidades de uso residencial con
unidades de uso no residencial, en concordancia con el Lineamiento 7
aprobado por la Resolucion N° 001-2013-SUNASS-TRASS-LINEAMIENTOS.

» Promedio Histérico de Consumos (PHC): Es el promedio de las seis (6) Ultimas
diferencias de lecturas vdlidas existentes en el periodo de un (1) aio. Dicho
promedio calculado se empleard durante los meses en que subsista el régimen
de PHC, de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de Calidad de la
Prestacién de los Servicios de Saneamiento.

e Unidad de Uso: Constituye una unidad de uso, el predio o seccidén del predio
(espacio fisico) destinado a actividad econédmica indepeandiente, gue cuente
con punto de agua y/o punto de desagle, cuyo uso se redlice con autonomia
de ofras secciones. Asimismo, se considerard como unidad de uso aquellos
predios a los que el servicio de agua potable y/o alcantarillado se les preste fuera
de sus viviendas en calidad de “servicio comdn".

Las Unidades de Uso cuentan con una clasificacion que se utiliza para: i) la
gplicacién de las tarifas establecidas para cada categoria de usuario
(doméstico, social, comercial, industrial o estatal), i) determinar los volimenes a
facturar, en caso la conexidon no cuente con medidor de consumao.

¢ Unidades de Usc de Clase Residencial: Aquellas regularmente utilizadas como
viviendas o casa-habitacion. La clase residencial comprende dos categorias: i)
Doméstica y i) Social.

ij Cotegoria Doméstica: Las casas y apartamentos destinados
exclusivamente a la habitacidn, en forma permanente v sin fines de lucro.
En estos casos, el uso del agua potable es para satisfacer las necesidades
domsésticas de las familias.

iij Categoria Social: Aquelias unidades de uso en las que: (i} se desarrollen
programas y actividades de servicio social, tales como: Clubes de
Madres, Comites de Vaso de Leche, Comedores Populares, Programas
No Estandarizados de Educacién Inicial (PRONOEI) vy ofros de similares
caracteristicas. (i) se albergan personas en sifuacion de abandono ¢ en
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extrema pobreza. Adicionalmente, estdn comprendidas dentro de esta
categoria: los sclares, callejones y quintas abastecidas mediante un
servicio comun, piletas pUblicas, asi como los cuarteles del Cuerpo
General de Bomberos.

o Usuario: Persona Nafural o Juridica, que por razdn de estipulacion confractual o
de posesion, hace uso legal del suministro correspondiente.

e Volumen a facturar por Agua Potable (VAF): La determinacion del volumen a
facturar por Agua Potable, se efectia mediante la diferencia de lecturas del
medidor de consumao.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
4.1 Determinacién de consumos alipicos

La EPS EMAPICA S.A redliza un permanente control de calidad de las facturaciones

e basadas en diferencia de leciurcs, detectando aguellas que resulten atipicas, o
efectos de descartar deficiencias en la lectura o la presencia de faciores
distorsionantes del registro de consumos.

Después del proceso de toma lecturas, se ejecuta la critica e inconsistencias de
lecturas, mediante la cual se identifican y determinan los usuarios con consumos
atipicos, a guienes se les aplica la presente Directiva.

Ante una diferencia de lecturas atipica, la aplicacion del régimen de facturacion
por diferencia de lecturas debe sustenfarse en un informe operacional, foda vez
que la facturacion de un consumo atipico requiere de un comportamiento
especial, debiendo acreditarse mediante los medios probatorios correspondientes
gue es justificada la permanencia del régimen de facturaciéon por diferencia de
lecturas.

En tal sentido, la Oficina de Facturacion y Medicion o la que haga sus veces de |a
Gerencia Comercial, debe llevar un registro - padrdn - de las facturaciones
afipicas vy elaborar un informe operacional correspondiente, incluyendo las
acciones dispuestas sobre el particular, a efectos de que ello pueda ser objeto de
fiscalizacion.

El informe operacional que sustenta la aplicacion del régimen de facturacion por
diferencia de lecturas, debe contener todas las actuaciones llevadas a cabo con
motiva de una facturacién atipica {relectura e inspecciones), ademds debe estar
acompanado por sus corespondientes medios probatorios. Estos medios
probatorios deben ser pertinentes, asi como consistentes y coherentes con el
Informe y con los demds documentos del expediente, y no deben presentar
enmendaduras o alferaciones.

Bl informe operacional debe contener como minimo con los siguientes
documentos:

El padron de consumos atipicos (Clase Residencial y predios de uso Mixto).
Notificacion (FormatoN®01)

Actas de inspeccién intemna (Formato N°02)

Actas de inspeccion externa (Formato N°03)

Historico de lecturas.

Y ofros necesarios.

e o o € @& ©
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Las acciones operativas realizadas y el informe operacional elaborado, podrdan
ser utilizados como medios probatarios en los procedimientos de reclamos que
se originen.

4.2 Procedimiento: Conirol de Consumos Atipicos

El procedimiento estd a cargo de la Gerencia Comercial a través de la Oficina de
Faciuraciéon vy Medicion o la que haga sus veces.

AN O

N° | Actividad Procedimiento

a)_ldentificar lecturas atipicas.

b) Verificarsila lectura atipica es producto de un error en
001 | Critica de lecturas la toma de leciuras. En dicho caso, la lectura deberd

ser corregida antes de generar el proceso de
facturacion.

002

Padrén de consumos
atipicos

Generar un padrdn de usuarios con consumaos atipicos.

003

Verificacion de
consumos atipicos en
campo

En caso de no existir error en la toma lectura, la
Empresa Prestadora en un plazo de cinco (5) dias
hdbiles de conocido el hecho, debe descartar la
presencia de factores distorsionantes del registro.

el

Realizar la nofificacién, inspeccidn interna vy extermna,
otorgando al usuario, de ser el caso, un plazo no mayor
de guince (15) dias calendario para /a reparccion de
las fugas no visible, plazo en el cual se redliza una
verificacion por parte la EPS.

De no redlizar las inspecciones por causas afribuibles
la responsabilidad de la Empresa Prestadora, se
factura dicho mes por el valor correspondiente al PHC
aplicable.

)

En caso gue la inspeccidn interna no pueda realizarse
por causa atribuible al titular de la conexion o al
usuario, la Empresa Prestadora faciura lo indicado por
la diferencia de lecturas.

004

Andlisis de consumos
atipicos

h

De existir fuga visible a tfravés de los puntos de salida de
agua del predio, se factura por diferencia de lecturas.

De haberse reparado las fugas no visibles, los consumaos
afectados por dichas fugas deben facturarse segin el
FHE.

De persistir la existencia de fugas no visibles, la empresa
prestadora factura segin la diferencia de lecturcs.

K)

De no revelarse la existencia de fugas, la Empresa
Prestadora procede a facturar por el PHC por una sola
vez cada doce (12) meses y como maximo por dos (2)
meses consecutivos. Con posterioridad al Ultimo mes
configurado como afipico, la empresa prestadora
facturard segun la diferencia de lecturas del medidor,
de ser el caso. g

Bl codmputo del periodo de doce (12) meses se inicia
incluyendo el primer mes en el que se configurd el
consumo atipico.
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V. RESPONSABILIDADES

El personal de la Gerencia Comercial, es responsable del fiel cumplimiento de la
presente Directiva, en el marco de sus competencias.

VHIL. ANEXOS

- Formato N° 1 Notificacion

- Formato N° 2 Resumen del Acta Interna
- Formatfo N° 3 Resumen del Acta Externa
- Formato N° 4 Informe Operacional
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FORMATO 1
Notificacidn por Consumo Atipico
NOMBRE DELTITULAR O SU REPRESENTANTE N° DESUMINISTRO
Apellidos Hamk
NUMERQ DE DOCUMENTO DEIDENTIDAD [DN), C.E} [
RAZON SOCIAL
UBICACIGN DEL PREDIO
Si e! titular no lo hubfera sefialado, se le notificard en &l domidlio donde se remiten los recibos por el servido camrespondiente.
(Calle, liran, Avenida) [ N M ! Lote
{Urhanizacisn, barrio) | Provinda Distrito

RECEPCION DE LA NOTIFICACION

Titular (Nembre) D de Identidad Firma
Persona Distinta* (Nambre) Documento de Identidad Firma

“GRADO DE PARENTESCO O RELACION CON ELTITULAR

e dirijo a usted i cordial y asimismo hacer de su Imil queenc i delarticulo N” 88 del Reglamento de Calidad de la

Prestatién de los Servicos de Saneamiento que determina que : " Las EPS realizaran un permanente control de calidad de las fcturadiones basadas en diferendia de
lecturas, detectando aquellas que resuiten atipicas, a efectos de descartar defidiendias en la lectura".

Porlo tanto se fe comunica que nuestra personal técnico de la EPS visitard a su domidilic &1 dia ! / ¥ hora 3 t

(rango 2 horas) def presente mes afin de realizaruna inspecddn intema para lo cual solidtamos brindarle las facilidades del caso para determinar las causas gue
generzn el exceso de cansumo,

Cabe precisarque, es de vital Importanda que usted se encuentre en la inspeccion en fecha y hore programada, toda vez que, de ne realizarse por causa atribulble
al usuario, se entenderd que estd conformé con el consumo indicado lineas amibay a la empresa facturard su praxima redbo segin dicho voldmen,

QBSERVACIONES

PREDIC DESOCUPADO |:|
DOMICILIO EQUIVOCADD O INEXISTENTE l:

DE NO SER POSIBLE REALIZAR LA NOTIFICACION

Caracteristicas de |a fachada del inmueble

Numero de suministro de energia eléctrica

Notifiedor {nombre completo y firma) Cédiga Dﬁ::m:_:::de Facha de Emisidn Facha de Entrega Hora
it

Fecha: Horade Inido: Hora Final:
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FORMATO 2
Resumendel Actade Inspeccidn intema

N°BE RO I

NOMERE DEL TULAR O SU REPRESENTANTE

B . ﬂ
{Apelilda Patarno - [Apattido Matemo =¥ = |Nombres %
NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD (DNI, CE) i 1
pazénsocaL [ I
DATGS REGISTRADGS
UBICACION DELPREDIO
[ T Gl ficin Avenida)y : {| : R Mz % tote
e {tirbanizacién; barrd { Provinda g Distrito
B [ 1 I |
i MedidorN* | _ Gismetro S T Gitima lectura (fecha y registro) :

Yoo PODEUNIDADESDEUSO | Estatal | Sodal il Doméstico | Comercial | Industrial 1
n* de conexiones asociadas 5 T I I I 1

(Craguis 2 la espalda del presente formato, en case de ser aplicable)

ACTUALIZACION DE LOS DATOS DELPREDIO (lienar solo si hay variacen)

UBICACIGR DEL PREDIO
[ 1 | ;
—_[Calle, Jirsn. Avenida) | R, s ! Mz, | iote
]
[Urbanizacion, bartio) | ~_Provinda ; : Distrite

TIFODE UNIDADES DEUSO  N°de conexiones asociadas.

Sac Dom Com ind Estado del abastecimiento durante |a Inspeccién
‘Ocupadas Normal Sin abastecimienta
Desgrupadas I l I l

DETALLE DE LA INSPECCION DE LAS INSTALACIONES SANITARIAS INTERIORES

Lavado Ducha Urinario Bidat Grifo Clsterna Tanque Piscina

DATOS OF PERSONA PRESENTE EN LA INSPECCION

Nombrede la persona prescnte enlal

s L1 e ] R0 T 1

NUMERD DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD [DNI, CE) [ |
a
Firma del iiular o persuna presente enlainspecdon Parsona autorizada porla EPS parala Inspecddn
FECHA: [ I HORA INICID: HORA FINAL:
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FORMATO 3
Resumen del Actade Inspeccién Externa
N° DE SUMINISTRO | A
INFORME SOBRE EL SUMINISTRO
ESTADO DEL MEDIDOR
i Medidor N* [ Diametro N° Lectura Fundona l No funciona l
EN CASO DE HABER FUGA ENy LA CAIA OBSERVACIONES SOBRE ELMEDIDOR

FUGA EN CAIA
51
Ho

UBICACION DE LA CAJA DEL MEDIDOR

Antes del medidor Después del medidor

[ Lo I
[Inten' or Vereda TFrente

o il 1
IlaTura] J’ist.a

BiE

Distante
ESTADO DELSUMINISTRO TIPQ DE ABASTECIMIENTO
S £ et] i | B I i
Vigente Jcermado _|Tapado |Directa [Retinda_|Noubicado _|nwiple | {Continuo |Discontinuo In"de tores |
OBSERVACIONES SOBRE ELSUMINISTRO
CIERRES ¥ REAPERTURAS / INSPECCION DE SERVICIOS CERRADOS
Codigo de Accaso Fecha Lactura Qperario Comentarios
Adtividad
Cierre |
Reapertura |
Supervisién
DATOS DE PERSONA PRESENTEEN LA INSPECCION
Nombre de la persona enlai
propietario [ ] inqultina] 1 Residente | ok Otraf_ 1

Obsenvadanes;

HUMERQ DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD (DN, CE) [

Firma del titular o persona presente en fainspecdén

FECHA: !

Dbservacian: La firma no implica acuerda con el contenido del acta.

HORA INICIO:

Persona autorizada por 12 EPS para la inspecdan

HORAFINAL

Pagina 8 de 10



@
é

GERENCIA COMERCIAL

RGG

Ne  -2019-GG-|
EPS EMAPICA S.A.

G
Mapic;

CONTROL DE CONSUMOS ATIPICOS DE USUARIOS

2
=

{

!

FECHA: 11/07/ 2019. |

|

7
RS AL i
FORMATO N 4
Informe Operadicnal
INFORMEOPERACIONAL ' -
L DATOSGENERALES
FECHA DE ELABORACION
SERVICIO NRO.
SUMINISTRD
NOMEREUSUARIO
DIRECCION USUARID
MEDIDORN" TIPD DELSC
FECHA DEINSTALACIGN MEDIDOR ASIGNACIGH CONSUMO M3
DIAMETRO DE CONERIGN UNIDADES DEUSO
REGIMEN DE FACTURACION 1
W, CONTROLPARA DESCARTAR DEFICIENCIAS EN LA LECTURA
DATOS DE LA FACTURACION
o i
MEDIDOR R
PERIOUOFACTURADO
oR
PERIODO DE LECTURA i ACTUAL DIFERENCIA
LECTURA (m3)
FECHA JLECTURA (m3) CONSUMO {m3)
ACCIONES REAUZADAS
FECHA
RELECTURA {m3)
A
OBSERVACIONES
FICHA INSP EXT.N" FICHAINSPINT.N®
INSPECTION
FECHA INSPEL. LECTURA (m3)

ESTADO DECAIA Con FUGA

SINFUGA ‘

HORMAL

OBSERVACIONES L

CONTROL PARA DESCARTAR

HUBO INTERRUPCIONES EN ELP) EB]OBU:]
HUBO AFECTACIGN EX LA MEDICIGN DE|
CONSURD

CONCLUSION

EFECTOSDE

CIONES

CONSUMO ATIPICO ATRIBUISIE A: LSUARIC [::

NOHUBD INTERRUPCIONES
EN ELPERIODO

1O HUBD AFECTACION EN LA
MERICION DEL CONSUMO

S,
W
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. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la realizacion de toma del inventario fisico de existencias en
el almacén de la empresa, anotacion y verificacion del estado situacional, asi como, la
identificacion y registro de acuerdo al catalogo unico de bienes, servicios y obras (CUBSO)?,
para un adecuado control y supervision.

. FINALIDAD

Establecer los procedimientos para el reconocimiento, medicion, regisiro y presentacion de
informacion de toma del inventario fisico de existencias de almacén, que permita a los
usuarios del sistema contable de la empresa, evidenciar los cambios producidos en el
inventario y en los egresos dinerarios realizados, con la finalidad de contar con informacién
confiable, ordenada y uniforme de los bienes; asi como, €l gasto realizado por la entidad en
las existencias antes mencionados.

lll. BASE LEGAL

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley N°28411, texto Gnico ordenado de la ley general del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N°27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Repliblica.

e Decreto Supremo N°007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N°29151.

e Decreto Supremo N°350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N°30025 Ley de
Contrataciones del Estado aprobado y sus modificatorias.

e Resolucion de Superintendencia N° 042-2018-SUNAT, con la cual la Administracion
Tributaria regula los cédigos que deben de utilizar las empresas para la identificacion de
existencias en los libros y registros contables que son llevados de manera electronica.

e Resolucion Jefatural N°118-80-INAP/DNA — Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento.

e Resolucion Jefatural N°335-90-INAP/DNA — Manual de Administracion de aimacenes para
el sector publico reglamento Nacional.

Resolucién de Contraloria N°320-2008-CG, que Aprueban Normas de Control Interno.
Norma Internacional de Contabilidad -~ NIC 2 Reconocimiento de los inventarios.

V. ALCANCE

Lo dispuesto en ia presente Directiva es de aplicacion obligatoria en todas las unidades
organicas dependientes de la Gerencia de Administracion y Finanzas? de la empresa; asi
como su cumplimiento obligatorio bajo responsabilidad administrativa civil o penal para todos
los funcionarios v trabajadores de la empresa.

Activo: Es un recurso controlado por la empresa, como resultado de sucesos pasados,
del que se espera obtener en et futuro, beneficioe acondmicas 0 un potencial de
servicio asociado con el activo.

Cédigo CUBSO o item CUBSO: Representacion numérica conformada por 16 digitos
que identifica al bien, basado en un esténdar de categorizacién internacional, conforme

1 De acuerdo al Anexo Unico del Anexo de Definicionss del Reglamento de la Ley N°30025 Ley de Contrataciones del
Estado: “.. el CUBSO es una herramienta de uso obligatorio, basada en un esténdar de categorizacion internacional,
en la que sistematicamente se clasifican e identifican mediante una codificacién a los bienes, servicios en general,
consultorias y obras susceptibles de ser requeridas por las Entidades, permitiendo disponer de informacicn homogénea

P Y y ordenada para la contratacién piblica’.

e s> 2 Se considera a la gerencia indicada o aquella drea y/o unidad que haga sus veces.

Y
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a la Resolucidon 286-2009-SUNAT y modificatorias, a partir del primero de enero de 2018
se debi6 utilizar el Catalogo Unico de Bienes Servicios y Obras (CUBSOQ) establecido por
el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) para identificar
existencias a consignarse en los Libro inventario y Balances, en el Registro de Activos
Fijos, en el Registro Permanente de Unidades Fisicas y en el Regisiro de inventario
Permanente Valorizado.

Comision de Inventario: Es la comisién responsable, de la toma de inventario de
existencias de almacén de la empresa, la cual debe ser nombrada mediante resolucion
emitida por la Gerencia General.

Equipo de Trabajo: Es el equipo encargado que realiza operativamente el inventario de
las existencias de almacén, conformado por servidores de la EPS.EMAPICA S.A,, o por
personas naturales contratadas directamente o a través de un proveedor de servicios,
bajo la supervision de la Comision de Inventario.

Existencias de Almacén: Son los bienes en forma de materiales o suministros, para ser
consumidos en el proceso de produccion o en el suminisiro de servicios, ubicados en &l
= almacén de la empresa.

Inventario Fisico General: Relacion de bienes debidamente valorizados con los que
cuenta la empresa y que se encueniran en uso; se realiza anuaimente para su
consolidacion en los estados financieros al final del afio; de la cual son parte:

El inventario fisico de almacén: Verificacién fisica que constata la existencia o
presencia real de los bienes almacenados (existencias de almacén), aprecia su estado
de conservacion o deterioro y condiciones de seguridad.

Inventario selectivo: Comprende un grupo de bienes previamente seleccionados; se
realiza periodicamente o cada vez que sea necesario comprobar que los registros de
stock se mantienen al dia, completos y exactos; y verifica que las existencias fisicas
concuerdan con los registros de los instrumentos de conirol correspondienies. Se realiza
sin paralizar las actividades de almacén, solo se efectia el blogueo temporal de la
documentacion y el despacho del grupo de bienes objeto de inventario por el plazo que
se estime dure el mismo.

Proveedor de Servicios: Aquel proveedor que desarrolla directamente la toma de
inventario, bajo la supervisién de la Comisién de Inventario.

Toma de Inventario: Procedimiento que verifica fisicamente, codifica y registra los
bienes con que cuenta cada empresa a una determinada fecha, con el fin de constatar
la existencia real de los mismos, contrasta su resultado con el registro contable, investiga
las diferencias que pudieran existir y procede a las regulaciones que corresponden.

Vi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. CONDICIONES PREVIAS AL INVENTARIO

6.1.1. La Gerencia General, anualmente, en la primera semana de diciembre emite la
Resolucion conformando la Comisién de Inventario, la misma que esta integrada
de la siguiente manera: -

a) Un representante de la Gerencia de Administracion y Finanzas, quien lo
preside.

b) Elresponsable de Control Patrimonial

¢) Un representante del Area de Abastecimiento o Logistica.

d) Un representante del Area de Contabilidad.

“TOMA DE iNVENTARIOS DE EXISTENCIAS DE ALMACER" 3
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6.1.2

6.1.3

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

El Organo de Control Institucional es notificado con la Resolucién de designacion
de la Comisidn de Inventario, a efectos que designe a su representante, en calidad
de veedor; la no designacion o inconcurrencia de dicho representante no invalida
las acciones de la toma de inventario.

El inventaric de existencias de almacén se realiza de manera anual, al 31 de
diciembre del afio fiscal en que se designa la Comisién de Inventario.

La Comision de Inventario se instala formalmente mediante Acta de Instalacion
de la Comision de Inventario Fisico de Almacén, de acuerdo al Modelo N°01.

Para el desarrollo del Inventario, la Comisidn de Inventario, presenta su Plan de
Trabajo y su cronograma de actividades a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, define el requerimiento de personal para la conformacion de equipos
de trabajo, los mismos que deben ser capacitados y/o reciben induccién por parte
de la Comisién de Inventario, durante la semana del mes de diciembre en que
fueron designados.

La Comision de Inventario planifica y comunica oportunamente a toda la
empresa, que el proceso de inventario se inicia el primer dia habil del mes de
enero del afio siguienie al que fue designado, salvo razones de fuerza mayor o
caso foriuito debidamente fundamentado, bajo responsabilidad de la comision.

Con la suscripcion del “Acta de Inicic de la Toma de Inventario Fisico de Almacén”
por parte de la Comision de Inventario y el representante del o los equipos de
trabajo, se da inicio formal a la toma de inventario, iniciando el cdmputo de los
plazos respectivos.

6.2. FUNCIONES DE LA COMISION DE INVENTARIO

6.2.1.

La comision de Inventario tiene las siguienies funciones:

a) Elabora el Plan de Trabajo y su respectivo cronograma.

b) Requiere la conformacién de Equipos de Trabajos, y de considerario
necesario, elabora los Términos de Referencia para la constatacion de
servicios tercerizados.

c) Comunica a toda la empresa, el inicio de la toma de inventario en forma previa
y oportuna.

d) Capacita y/o brinda induccién a los Equipos de Trabajo, respecto al proceso
de la toma de inventario, aplica los formatos fisicos y/o digitales.

e) Elabora y suscribe el “Acta de inicio de la toma de inventario de existencias
de almacén” (Modelo N°03)

f) Supervisa a los equipos de trabajo, y resuelve los problemas que puedan
surgir en el proceso de inventario.

g) Verifica de manera aleatoria y muestral, los datos registrados por los equipos
de trabajo, y de corresponder, exige la rectificacion y/o el desarrollo de una
nueva toma de inventario.

h) Elabora y suscribe el “Acta de Conciliacion de inventario fisico de almacén —
Contable”, segtn el Modelo N° 08, conjuntamente con el responsable de
control patrimonial y el jefe de contabilidad.

i) Verifica y visa el informe final del inventario de existencias de almacén.

j) Elabora y suscribe el “Acta de cierre del inventario fisico de almacenes”, de
acuerdo al Modelo N°04.

k) Otorga la conformidad al servicio de toma de inventario, en caso corresponda.

I) Remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas, el “Acta de cierre de
inventario fisico de almacenes” (Modelo N°04) y el “Acta de conciliacién de

“TOMA DE INVENTARIOS DE EXISTENCIAS DE ALMACEN"
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inventario fisico de almacén -contable” (Modelo N°06), en version impresa vy
digital.

m) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas,
vinculados a la toma de inventario fisico de existencias de almacén.

6.2.2. El equipo de Trabajo tiene las siguientes funciones:

a) En caso corresponda, propone la modificacion del cronograma de trabajo.

b) Identifica, verifica fisicamente, codifica y/o rotula, y registra los bienes de la
empresa que son objetos de inventario, dejando constancia de los bienes
sobranies y/o faltantes, segln corresponda.

c) Realiza la conciliacién del inventario fisico de existencias de almacén y el
inventario contable.

d) Elabora el informe Final del Inventario realizado.

e) Levanta las observaciones que le fueren formulados por la Comision de
Inventario, inclusive realizar nueva toma de inventario de ser requerido y/o
resulta necesario.

6.2.3. Elresponsable de Almacén tiene las siguientes funciones:

a) Proporciona a fa comisién de inveniario del almacén, la informacion yio
relacién de todas las existencias de la Empresa, sobre la cual se confrastara
la verificacién fisica de los mismos.

b) Facilita cualguier informacion que sea requerida por la Comision de Inventario
de almacén y/o los Equipos de Trabajo, durante el desarrolio del inventario
de las existencias.

¢} Actualiza la informacion de las existencias de la Empresa, sobre la base del
Informe final del inventario fisico de almacén.

6.2.4. ElRepresentante del Organo de Control Institucional actiia como veedor durante

el desarrollo del inventario, e informa de las acciones correctivas que considere
pertinentes.

6.3. TOMA DE INVENTARIO DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

6.3.1. Preparacion Preliminar

a) Por principio, en el inventario no debe participar ningin perscnal de
Almacén, lo que no impide gque facilite la ubicacion, ideniificacion y
constatacion de la existencia de almacén.

b) Previo al inventario, el responsable del Almacén:

- Verifica el correcto ordenamiento de las existencias.

- Tiene en orden, al dia y visibles las tarjetas de control y cualquier otro

medio de control.

- Bloguea el internamiento de bienes recepcionados durante el periodo en
que se realiza el inventario los mismos que, quedaran temporalmente
depositados en la zona de recepcian, para su posterior internamiento una
vez concluides en inventario. '

Previo al inicio del inventario, se elabora y suscrihe sl “Acta de Corte

Documental de Ingresos y Salidas” (Modelo N°02) al 31 de diciembre del afio

inmediato anterior al inicio del Inventario, adjuntando la documentacian

sustentatoria, la que serd suscrita por el Responsable de Control Patrimonial

y la Comision de Inventario, y de estar presente, también por el

Representante del Organo de Control Institucional en calidad de veedor.

d) Elresponsable de Almacén es el Unico responsable que apertura y cierra el
almacén durante el desarrollo del inventario; al concluir el inventario.

“TOMA DE INVENTARIOS DE EXISTENCIAS DE ALMACENY 5
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6.3.2. Método y Pautas de inventario

a) El inventario se desarrolla empleande los métodos®, establecidos en la
normativa vigente aplicable a eleccion de la EPS, y considerando el catalogo
y la cadificacion CUBSO

b) Se emplearan las siguientes pautas:

- Duracién del Inventario: El inventaric de existencias de almacén debe
efectuarse en el menor plazo posible, 2 efectos que no altere el normal
desarrollo de las funciones del Almacén.

- Conteo de Exisiencias: El responsable de almacén cuenta y ordena las
exisiencias de almacén una semana con anterioridad al inicio del
inventario; la verificacion de las tarjetas de conirol se inicia el primer dia
del inventario.

- Tarjetas de Inventario: El presidente de la comisién verifica que todas
las existencias contenidas en la lista de stock de almacén, en el proceso
de su verificacion fisica, se les asigne sus respectivas tarjetas de
inventario efectuando controles selectivos que compruebe que la misma
ceincida con la descripcidn de la existencia.

- Existencias Obsoletas: Las existencias que, durante el inventario, se
determinen que se encuentran obsoletas seran evidenciadas en acta, en
la que se recomienda la baja de las mismas, que sera suscrita por la
comisién de inventario y el responsable de almacén. El acta se remite a
la Gerencia de Adminisiracién y Finanzas, para las acciones que
correspondan.

- Bienes en Custodia: Las existencias en calidad de custodia en el
almacén, se evidencian en un acta que firma la comisién de inventario y
el responsable de almacén, la misma que remite a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, a efectos gue comunique y/o disponga gue
cada unidad organica responsable de dichas existencias, proceda a
recuperarlas y/o determine su destino.

6.3.3. Ajustes y sustento de diferencias

a) Ajustes logisticos por faltantes y sobrantes.
El responsable de almacén, informa a su jefatura y gerencia correspondiente,
en forma documentada, las diferencias evidenciadas en el inventario, dentro
de los cinco dias siguientes de haber sido comunicado por el presidente de
la comision de inventario de almacén.

El Comité de Baja de Bienes de la empresa, emite un documento dirigido a
la Gerencia de Administracion y Finanzas, en el cual se determina la cantidad
e importe de los bienes faltantes y recomienda el registro de la baja contable.

b) Ajuste contable por faltantes y sobrantes.

Los asientos contables de ajustes los realiza el Jefe de Contabilidad, previa
sustentacion documentada por parte del Responsable de Almacén, con &l
visto bueno del Jefe de Logistica, debiéndose implementar los
procedimientos de ajustes segun lo normado.

El ajuste y sustento de diferencias se informa a la Gerencia de

et 8
OR ; 3

eine g@/ 3 Se suele emplear el método de inventario “al barrer”, que consiste en que el equipo de verificadores procede a efectuar

L8 o inventario empezando por un punto determinado del aimacén efectuando &l conteo de todos los bienes encontrados

sin excepcion.

“TOMA DE INVENTARIOS DE EXISTENCIAS DE ALMACEN" 6
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Administracion y Finanzas para que disponga las acciones que
correspondan.

6.3.4. Informe Final.

a) Elinventario de existencias concluye con el “Acta de cierre del Inventario de
almacén”, suscrito por la Comisién de Inventario y el Responsable de
Almacén, el Jefe de Logistica, y por el Representante del Organo de Control
Institucional, fa no participacion de este Ultimo no invalida ni el acto ni al
documento que lo contiene.

b) La Comision de Inventario eleva el informe Final de Inventario, el ajuste y
sustento de diferencias, con toda la documentacién gue lo sustenta, a la
Gerencia de Adminisiracion y Finanzas.

¢) La Gerencia de Administracién y Finanzas verifica el cumplimiento de la
normativa y de la presente directiva, y de estar conforme, cierra el Inventario,
sin perjuicio de las acciones que se disponga a efeclos que se determine
responsabilidad, segun corresponda.

Vil RESPONSABILIDAD

Son respbnsables directos del cumplimiento de la presente directiva, desde el inicio hasta
la conclusion de todo el proceso de inventario de almaceén, los siguientes servidores:

7.1 La Gerencia de Administracion y Finanzas
7.2 L.a Comisién de Inventario de almacén
5 El Jefe de Logistica

7.4 El Jefe de Contabilidad

7.5.  Elresponsable de almacén

7.7, El equipo de frabajo

VHl. ANEXOS

BA. Modelo N°01: Acta de instalacién de la comisién de inventario de almacen.

8.2.  Modelo N°02: Acta de corte documental de ingresos y salidas de bienes del
inventario fisico de almacén

8.3. Modelo N°03: Acia de inicio del inventario de existencias de almacén.

§.4. Modelo N°04: Acta de conclusion y/o cierre del inventario de almacén.

8.5 Modelo N°05: Tarjeta de conteo/reconteo?

8.6. Modelo N°06: Acta de conciliacion de inventario fisico de almacén — contable

8.7. Modelo N°07: Esguema de informe final de inventario de almacén

“TOMA DPE INVENTARIOS DE EXISTENCIAS DE ALMACER”
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ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE INVENTARIO DE ALMACEN

En la ciudad de , en los ambientes de la Gerencia / Oficina / Area de

et reeve i atiae e, O€ 1@ Sede Central de EPS EMAPICA S.A, siendo el dia
SRSl AR 1 3 y las ................ horas, se reunid la Comisién de Inventario designada
mediante Resolucion N° ......... s P -GAF-EPS.EMAPICA S.A., a efectos de declarar

formalmente su instalacién y formulacién del Plan de Trabajo para la toma del Inventario al 31
de diciembre del ............

Se deja constancia de la presencia del Representante del Organo de Control Institucional
en calidad de Veedor.

En este acto, la Comisién de Inventario procede a formular el Plan de Trabajo y elaborar el
cronograma tentativo de trabajo, asi como también procede a definir el requerimiento de
personal, bienes y/o servicios que se proyectan como necesarios para el desarrollo del
Inventario.

Habiendo concluido la instalacion formal de la Comisidn, asi como habiendo concluido el Plan
de Trabajo, Cronograma y Requerimientos, los mismos que se adjuntan a la presente acta, la
presente Comision de Inventario, proceda a suscribir la presente acta en sefial de conformidad,
siendo las ............ horas del mismo dia de inicio.

ereeeen ., Presidente:

teevenneesy Miembro 1:

reereerneeees, NMiiembro 2:

crerenrenn.., Veedor OCI:

HEPRAR BT IVERNTARIAC (E CVISTEMAIAS NE Al MATENP 2



-~

|
i

| ) e GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | Thecuniicisr ag
93%321&33 DIRECTIVA DE TOMA DE INVENTARIOS DE SR
EXISTENCIAS DE ALMAGEN : 12018

Modelo N° 02

ACTA DE CORTE DOCUMENTAL DE INGRESOS Y SALIDAS DE BIENES DEL
INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN

En la ciudad de Ica, en los ambientes de la Gerencia/Oficina/Area de ...oovove oo, r

R R SR SR de EPS.EMAPICA S.A,, siendo el dia ...../....../J20 ... y
TR S horas, se reunid la Comision de Inventario Fisico de Existencias de almacén
designada mediante Resolucion N° ............. - 20.... -GAF/EPS. EMAPICA S.A., a efectos de :

Disponer el corte documental de ingresos y salidas de bienes del inventario de existencias de
almacén, al 31/12/......

Se deja constancia de la presencia del Jefe y/o Responsable de Almacén, Responsable de
Control Patrimonial y de Ila Comision de Inventario Fisico de Almacén

También se deja constancia de la presencia del Representante del Organo de Control
Inehtucional. 5 e i i e e , en calidad de Vaedor.

En este acto, la Comision de Inventario, deja constancia que ha comunicado oportunamente el
corte documental de ingresos y salidas de bienes del inventario de existencias de almacén, asi
como se ha previsto las sxcepciones y/o coordinaciones del caso para el normal funcionamiento
de las operaciones de la empresa y en tal sentido, procede a disponer formal y oficialmente el
inicio del corte documental de ingresos y salidas de bienes del inventario de existencias de
almaceén.

No existiendo observaciones (o de existir, dejar constancia de ello), se procede a suscribir Ia
presente acta en sefial de conformidad, siendo las ......__. horas del mismo dia de inicio.




