Estade Libre Asoriado de Puerto Rico
.AUTORIDAD DE TIERRAS
Santurce P, R,

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIOS FISICOS

we

A continuacién se sefiala el procedimie-to que se seguirs ep todos los
Pgogramas y Actividades de la Autoridad de Tierras pars la toma de inventarios
fisicos de maﬁ;riales y piezas en los distintos almaceues:

A- Normasg Generales:

1- La fecha de efectividad de la toma de todo irvertario fisico la
determirard el'Administrador del Programa o Actividad, disporiérdose que deberd
se}gccionar la fecba mis préximd posible al cierre de los libros de contabilidad.
La fecha debe selecciénarse con suficiente antelacié: de macera que haya tiempo
para el planeo y organizacién del almacén.

2= El Administrador de' Programs o Actividad, irmediatamente degpués
deLAeterhinar la fecha, asignard un empl'eado para que se haga cargo de dirigir
y qupetvisar la tome del inventario fisico. No se asignard er ningdn caso ql

Encargado del Almacén, ni al empleado a cargo de mantener los récords de inven-

tario pgrpetuo parg dirigi;_y‘ggpg;yigagdiﬁs trabajos de toma de inventarios,
pero se deberd nombrar una persona que tenga sonocimientos & experiencia en
la toma de inventarios. o

3- El Administrador del Programa o Actividad envisrd ur memorando al
Director del Departamento de Finanzas cor copia a la Divisién de Intervenciones
informando la fécha de efectividad de la toma del inventario fisico y la per-
sona encargada de @irigir y éupervisar este tr,abajo.‘ El memorando debe. enviarse
por lo menos dos semanas antes de la fecha de.comienzo.

4- La Divisién de Intervenciores designard un auditor para que observe
y verifique la toms del inventario fisﬂfﬁ'

3- El almacén deberd permanecer cerrado para despachos durante el

tiempo que dure la toma del inventario siempre que sea posible. 'El cierre del
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almacén se informara a todas las oficinas concerridas ‘o. suficierte antelacidn
de manera que puedan hacer sus pedidos antes del mismo.

6- 8e asignardn parejas para efectuar e! covteo de los materiales
Q también para hacer el recuent%. Unas parejas «o tardn y otras hardu el
recuento. No podra utilizarse ;1 Encargado del Almacén ni al empleado que
1leva el récord de inventario perpetuo para efectuar los couteos.

7- El empleado a cargo del inventario estard constartemerte pendiente
de las ldbores de 'a toma del inventario y 2o permitira que persovna alguva,
cxcepto los que estdn haciendo el coteo y el Auditor, breguer o toquen las
tarjetas utilizadas psra anotar el conteo.

8- El empleado a cargo del inventario cortrolard la pre-pumeracién
de las tarjetas y de las Hojas de Invertario Fisico, También co-trolard las
tarjetas y hojas no utilizadas y canceladas o dafadas,

9- Los ajustes de invertario seran autori.. us por e' Director del
Departamento de Finanzas luego que sear. investigadas y justificadas las di-
ferencias.,

B- Formuslarios:

Para la toma de los inventarios fisicos se utilizardn siempre los formu-
larios que a continuacién se describen, los cuales serdn suministrados por el
almacén de material de oficina a cargo de la Seccisér de Servicio; Generales,

l1- Tarjets (tag) de Inventario Fisico' (Modelo 1)

Es una tarjeta que consta de dos partes. La parte superior que-
daré adherida a8 los materisles contados y la parte irferior se desprendersd al
terminar el conteo y se utilizsrs para arotar las cantidades contadas en las
hojas de inventario fisico. La tarjeta provee informaciém para anotar la des-
cripcién.del material, la localizacién, e] nimero de identificacién, la cantidad

contada y recontaeda y los despachos efectuados desde la fecha de efectividad del
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inventario hasta el momento en que se rue-ta y se recuerta e' material. Este
formulerio siempre se utilizars pre-numerado,
2- Hoja de Inventario Fisico:

Es un formulario disefiado para anotar la irformsciém total del
resultado del inventario fisico comparado co- el récord de inventario perpetuo.
Se anotard en este formulario la descripcién del material, el nitmero de la tar-
Jeta de inventario, la cantidad contada, la cartidad segin el récord de ivven-
tario perpetuo, el precio, las diferevcias y los calculos de cantidades por el
precio. El formulario se usard pre-numerado y en origi~al y copia. El original
Se pasard a la Oficina de Contabilidad y el duplicado se erntregari al empleado que
lleva el récord de inventario perpetuo para que registre los ajustes correspon-
dientes.

3- Resumer de Inverntario-

Este formulario se llenard cambié~ en original y dos copias y se
usar§ para resumir los totales por péginas de las Hojas de Inventario fisico.
Después de preparado se adherird el origina' al original de las Hojas de Inven-
tario, el duplicado se enviars al Director del Departamento de Finanzas y el
triplicado al Administrador del Programa ijunto con el informe de diferencias y
el resultado de la investigacién de éstas.

4= Informe de Diferencias:

Es un informe de las diferencias entre el inve-tario fisico y el
récord de inventario perpetuo. Se utilizard para esto la hoja de inventario
pero—anotanﬁo en el titulo del formulario "Informe de Diferencias". Se llenars
en original y dos copias las cuales se distribuirdw en la misma forma que el
resumen de inventario,

C- Inggrucciones para el Encargado de! Inventario:

1= Al ser designado por el Administrador del Programa o Actividad tomard
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las medidas necesarias para que 'os materiales en el a'macén se ordenen, se
identifiquer y se estiben adecuadamerte antes de la fecha de efectividad, o sea,
antes de comenzar el conteo. En ningin caso debera proseguir cor el conteo si
los materiales no estdn adecuadamente orga-izados.

2- Determinard la cantidad de tarjetas de inventario fisico, de hojas de
inventario figico y de resumen de inventario necesarias y proceders a pedirlas
con tiempo.

3- Se encargard de pre-numerar los forrularios descritos tan pronto los
reciba y prepararé un control de la numeracién.

4- Recomendard al Administrador del Programa y (o) Actividad las purejas
necesarias para efectuar el conteo y para hacer el recuerto.

5« Después de recibir las tarjetas de inventario fisico y numerarlas orde-
nard gnotar en ambas partes de la misma la descripcidn, localizacién y numero de
identificacién . Esta informaciér se pasard a la tarieta de inventario fisico
del récord de inventario perpetuo siguiendo el orde. ~umérico estricto de la tar-
jeta de inventario y del récord de inventario perpetuo de manera que las tarjetas
congerven el mismo orden del récord de Invertario perpetuo para mayor control.

El nimero de la tarjeta de irventario fisico se arotard en la esquina superior
izquierda del récord de inventario perpetuo. Segin se vaya te;m}nando de anotar
esta informacién, orderard y verd que las tarjetas se peguen, o ée amarrer 3 los
materiales que describen. Esta labor habra de hacerse antes de la fecha de efec-
tividad del inventario fisico.

6- Ofdenaré previo memorando del Administrador del Programa y (o) Actividad
el clerre del almacén para los efectos de despacho desde el dia de efectividad
del inventario hasta la termiracién de los trabajos. De ser necesario efectuar
algunos déspachos se hard cargo de los vales y arotard en las tarjetas de In-

ventario Fisico las cantidades despachadas, la fecha y el mimero del vale en

todos aquellos rerglones que aiin no se hayan contado al momento del despacho.
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Si los materisles ya se han cortado no se hara anotacién alguna er las tarjetas
de inventario fisico. Los vales los rete.drd hasta que se termive el cuadre final
del inventario.

7- Los materiales que se veciban en el almadern desde la fecha de efectivi-
dad del inventsrio fisico se mantendrdn separados en up lugar especifico del
almacén. Todos los materiales se marcardr con tiza con las palabras '"post-inv .

"Los informes de recibo por estos materiales los manterdrd el encargado del! in-

ventario fisico hasta que termine el cuadre.

8- Se asegurard de que todos los recibos y despachos hasta el dia ante-

rior se registren en el récord de inventario perpetuo y éste se ponga al dia.

Cuando esta labor esté terminada, entregard las Hojas de Inventario fisico al
encargado del récord de inventarie perpetuo para que anote enr ellas la descrip-

cidén de los materiales, el némero de la tarjeta de inventario fisico, la cantidad
4&3 en existencia segin el récord de inventavio perpetuo, la unidad de despacho, el
precio y el balance en dinero. Se hard un cuadre del total de las hojas de in-
ventario y del total del récord de inventario perpetuo.
9- Se preparard una conciliaciér de la cuenta de materiales en el Mayor
General con el récord subsidiario de inventario perpetuo, investigdndose cual-
quier desbalance significativo.

10- A la fecha de efectividad del inventario fisico empezaré\el conteo y

el recuento por parejas, disponiéndose que el coateo no se iniciard hasta que
se hayan puesto todas las tarjetas y se hayan identificado todos los materiales.

Al poner las tarjetas se idertificardr. los materiales inservibles y (o) obsoletos.

11- Las personas designadas para contar y recontar pondrdn la cantidad con-

tada y vecontada en los espacios provistos en las dos partes de la tarjeta de

1nventari§ fisico y pondrdn también sus iniciales en los espacios correspondientes.

12- En caso de diferencias entre el conteo original y el segundo conteo, se
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hard un tercer conteo y 8e corregird el corteo que esté erroreo. Inmediata-
nante que se haga el recuento se recogerd la parte inferior de la tarjets de
inventario fisico y se dejard la parte superior adherida al material,

13- Terminado el conteo, el Encargado del Inventario revisars todo el al-
macén para asegurarse que todo el material se ha contado y tieve su tarjeta de
inventario fisico., E1 Encargado del Inventario invitard al Auditor para que
haga también la revisién final,

14~ Después de recogidas todas las tarjetas de inventario fisico (parte
inferior) se proceders a porerlas er orden numérico y se revisardr pares deter-
miar si falta algunaf

15- Después de asegurarse que se recogieron todas las tarjetaé se procede-
*A a vaciar la informacién de la cantidad contada a las hojas de inventario
fisico en las cuales ya se ha pasado la informacién conténida en el récord per-
p2tuo de inventario. EI Encargado del Inventario determinard las personas que
habréd de designar para vaciar las tarjetas a las Hojas de Inventario y para veri-
ficar que la informacién se Pasé correctame “2, Estas hojas serdn firmadas por
las personas que las Preparen y cotejen.,

16- Al vaciar la cantidad contada a las Hojas de Inventario se dardn ins-
trucciones especificas pPara que en aquellos casos en que hubo desparhos antes del
conteo las cantidades despachadas que aparecen en lag tarjetas de inventario
fisico se sumen a 1a cantidad contada.

17- Después de pasads esta informacién a las hojas de invertario, se pro-
cederd & determinar las diferencias y a efectuar los cdlculos y extensiones de
las mismas, Toda diferencia anormal se investigara hasta determinar las causas
de la misma. En 1a investigacidén de las diferercias io primero que debe hacerse
€8 un nueve conteo del material ¥y luego un cotejo de los recibos y despachos.

En los casos en que haya diferencias significativas para las cuales no se
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encuentre una justificacién razonable, el Administrador del Programa deberd
tomar la accién disciplinaria que crea pertisente contras el Encargado del Alma-
cén.

18- Después de investigadas las difere:cias se procederd a cuadrar las
hojas de inventario y a preparar el resumen del inventario fisico y el icforme
de las diferenciass los cuales serdn firmados por el Encargado del Inventario.

19- El Encargado del Inventario preparard un informe explicando en detalle
los resultados de la investigacién y analisis de las diferencias para el Adminis-
trador del Programa con copia al Director del Departamento de Finanzas. Con este
informe se incluird el informe de las diferencias, el resumen del inventario,
copia de la conciliacién de la cuenta del Mayor con el récord del inventario
2erpetuo, y un informe sobre los materiales inservibles y (o) obsoletos.

20- El Encargado del Inventario pasaré el origiral de las hojas de inven-
tario con las tarjetas a la Oficira de Contabilidud y el duplicado al encargada
del récord de inventario perpetuo.

21- La cuenta del inventario en e! Nu'or General y el récord de inventario
perpetuo se ajustardn de acuerdo con el irve.  ario fisico, luego de haberse cote-
jado y aprobado dicho inventario fisico. El wécord de inventario perpctuo deberd
sumatrse para asegurar que todos los ajustes se hicieron correctamente.

D- Guias para el Auditor:

A continuacién seflalamos los puntos principales que debe tever en mente el
Auditor a; supervisar y cotejar la toma de inventarios.

1- Observar si los materiales estdn bien identificados, ordenados y
estibados para facilitar el conteo. Si e su opinidén los materiales estdn tan
mal organizados, estibados o identificados que de pasar el inventario éste no se-
ria confiable o resultaria demasiado costoso pasarlo, emitird un memorando de

inmediato recomendando que no se tome el inventario hasta que se organicen los



materiales adecuadamerte.
2- Examinsrd y llevard también un co:utrol del procedimiento de
"cut-off",
3- Verificard la conciliaciér de la cuerta del Mayor General cor el
récord de inventario perpetuo.
4- Verificari que to participen en el co-teo el encargado del almacén
y el encargado del récord subsidiario de inventario perp=tuo.
5- Cotejard y también manterdrd el control numérico de las tarjetas
y Ge las hojas de inventario fisico.
6- Verificard que todos los recibos y despachos hasta 'a fecha de efec-
tividad del inventario se hayan registrado en el récord de inventario perpetuo.
7- Cotejard si el conteo se estd haciendo correctamente. TFara asegu-
rarse haré pruebas de conteo de aquellos renglores que estima conveniente,
escogiendo dentro del grupo aquellos que tengan mids valor. En casos en que
las pruebas efectuadas reflejer diferercias fuera de lc rnormal. recomendard al
encargado del inventario que se haga un nuevo conteo de los materiales contados
por las parejas que hayan cometido los errores,
8- Verificard y se aseguratd que todos los materiales han sido contados.
9- Tomafa y verificaréd toda la informacién relativa a métériales in-
servibles y (o) obsoletos.
10- Verificard mediante pruebas las hojas de inventario para determinar
8u correccidén incluyendo precios, cantidades, extensiores, sumas, etc.

11- Hard andlisis de precios a base de pruebas para asegurar que los

preclos figurados estdn correctos.

12- Verificars las diferencias y los resultados de la investigacidn de o

las diferencias.




13- Prepaxard
de Finanzas incluyendo

de base para autorizar

" APROBADO:

15 de julio de 1966

de inmediato un informe para el Dirertor del Departamento
sus comentarios y recomendaciones. Este informe serviré

efectuar el ajuste en los libros.
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Domingo Diaz Rivera, Director
Departamento de Finanzas
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