Resolucion Directoral Ejecutiva

N% 74 -2 0 16 -MINEDU/VMGI-PRONIED

Lima,

17 JUL 208
VISTOS:

Los Informes N° (s) 1483 y 398-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED-OGA-UA
de la Unidad de Abastecimiento, el Informe N° 175-2016-MINEDUAMGI-PRONIED-OPP
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y los Informes N° (s} 862 y 801-2016-
MINEDUNMGI/PRONIED/OAJ, elaborados por la Oficina de Asesoria Juridica y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU del 30 de mayo de
2014 se cred el Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED, con el objeto
de ampliar, mejorar, sustituir, rehabilitar ylo construir infraestructura educativa.piblica de
Educacién Basica y de Educacién Superior Pedagégica, Tecnolégica y Técnico Productiva,
incluyendo el mantenimiento y/o equipamiento de la misma, cuando cofrespeonda, de
manera concertada vy coordinada con los ofros niveles de gobierno, y en forma planificada,
articulada y regulada; en el marco de [as politicas sectoriales de educacion en materia de
infraestructura educativa; a fin de contribuir a la mejora en la calidad de la educacion del
pais;

Que, por Resoclucion Ministerial N 034-2018-MINEDU de fecha 13 de enero
de 2016 se aprobo el Manual de Operac:ones del PRONIED y se establemeron entre otras

Que, mediante Informe N° 388-2018-MINEDU/NVMGI-PRONIED-OGA-UA,
de fecha 03 de marzo de 2018, elaborado por la Unidad de Abastecimiento del PRONIED,
sustenta Ja necesidad de aprobar el Proyecto de Directiva “Lineamientos para la
administracién del almacén del Programa Nacional de Infraestructura Educativa -
PRONIED", precisando que el mismo tiene por finalidad determinar los procedimientos que
regulen ias operaciones que se relacionan con los procesos de almacenamiento,
distribucion, registro y control de los almacenes del PRONIED y sus perifericos; y cuyo
objeto es establecer normas, criterios, responsabilidades v procedimientos técnicos para
abastecer bienes y materiales a todas las dependencias usuarias, con eficiencia y
oportunidad, con el propdsito de contribuir al mejor desarrollo de las funciones y
cumplimiento de los fines institucionales;




Que, mediante Informe N° 175-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED-OPP, de
fecha 13 de junio de 2016, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del PRONIED,
después del levantamiento de las observaciones planteadas al Proyecto de Directiva
"Lineamientos para la administracion del aimacén del Programa Nacionai de Infraestructura
Educativa — PRONIED", emite opinion favorable sobre dicho proyecto;

Que, mediante el Informe N°® 801 -20_1G—MINEDUNMG!;’PRONIED-OAJ, de
fecha 23 de junio de 2016, la Oficina de Asesoria Juridica evalla la legalidad del proyecto
Directiva alcanzado y realiza una serie de observaciones al mismo;

Que, a fravés de Informe N° 1483-2018-MINEDU/NVMGI-PRONIED-OGA-
UA, de fecha 01 de julio de 2018, fa Unidad de Abastecimiento de! PRONIED, con la
conformidad de la Oficina General de Administracion manifiesta la subsanacion de las
observaciones realizadas por la Oficina de Asesorta Juridica del PRONIED;

Que, mediante Informe N° 862-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED-OAJ, de
fecha 06 de julio de 2016, la Oficina de Asesoria Juridica después del levantamiento de las
observaciones realizadas al proyecto de Directiva “Lineamientos para la administracion del
almacén del Programa Nacional de Infraestruciura Educativa — PRONIED", emite opinidn
favorable, sefialando que la misma se adectia al ordenamiento juridico vigente y contribuye
al adecuado desarrollo del aparato administrativo del PRONIED y por ende al cumplimiento
de sus funciones y objetivos, correspondiendo su aprobacién por la Direccion Ejecutiva;

Que, de conformidad a lo dispuesto en el literal b) del articulo 9° del Manual
de Operaciones del PRONIED, es funcion del Director Ejecutivo “Expedir resoluciones
directorales ejecutivas, aprobar directivas que regulen procedimientos y disposiciones
técnicas v de administracién interna relacionadas al PRONIED, que correspondan a las
atribuciones de su cargo”;

Que, en ejercicio de sus funciones de direccidn y administracién y de
conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU y el Manual
de Operaciones del PRONIED aprobado por Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 002-2016-MINEDU/VMGI-
PRONIED, denominada "Lineamientos para la adminisiracion del almacén del Programa
~ Nacionat de Infraestructura Educativa — PRONIED”, la misma que forma parte integrante
de la presente resolucion. ' ”

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Unidad de Abastecimiento, ta Oficina
General de Administracién y demas Organos competentes, la implementacién y
cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones fa
difusién de la Directiva aprobada en el articulo primero de la presente resolucion, al
personal de cada una de las unidades organicas dei PRONIED.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

------

Ing. Gustavo wolfo Canafés Keifinko

g Direster Klecuiive

‘&, Puagrama Hasienal de Fuiraesiuetora Educativa
orre Ll

|||||



BIRECTIVA N°002:201G-vMENEDUNMGI-PRONIED

“LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN DEL PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
ECGATIVA - PRONIED”

2 1. FINALIDAD

Determinar el lineamiento gue regule las operaciones que se relacionan con los
procesos de almacenamiento, distribucion, registro y control de los almacenes
del PRONIED y sus periféricos.

2. OBJETIVO

Establecer normas, criterios, responsabilidades y lineamienios {écnicos para
abastecer bienes y materiales a todos los érganos del PRONIED (entiéndase
Oficinas, unidades y unidades gerenciales), con eficiencia y oportunidad; con el
proposito de contribuir al mejor desarrollo de las funciones y cumplimiento de los
fines Institucionales def PRONIED.

3. ALCANCE

l.os lineamientos para la administracion del Almacén del PRONIED y sus
periféricos, contenidos en la presente Directiva son de ohservancia y aplicacién
para todos los drganos del PRONIED.

4. BASE NORMATIVA

Ley 27444 Ley de Procedimientc Administrativo General.

Ley N° 28716, Ley de Control interne de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Supremio N° 004-2014-MINEDU, se crea el Programa Nacional de

Infraestructura Educativa- PRONIED.

s Resolucion Ministerial N° 036-2012-ED, aprueba las “Normas para la
Formulacion y Aprobacion de Directivas en el Ministerio de Educacion”

s Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, se aprueba el "Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Iinfraestructura Educativa —
PRONIED".

« Resoluciéon de Contraloria General N° 320-2006-CG; que aprueba Normas
de Control Interno.

« Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracién de
Almacenes para el Sector Piiblico.

« Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Normas Generales del Sislema

“Nacional de Abastecimiento. o T '

Resolucion Jefatural N° 046 — 2015/SBN que aprueba [a Directiva N° 001-
2015/SBN, denominada: "Procedimiento de Gestidon de los Bienes Mugbles
Estatales”.

5. DISPOSICIONES GENERALES

El almacén es una area fisica seleccionada bajo criterios v técnicas adecuadas;
destinadas a la custodia y conservacion de los bienes que van a emplearse para
el uso de los Organos del PRONIED, asi como aquellas a ser destinadas para la
implementacion de instituciones educativas a nivel nacional.

l.as actividades que en el almacén se realizan esencialmente son las gue
corresponden a los procesos técnicos de Abastecimiento denominados
Almacenamiento, Distribucidn y el proceso de “Registro y Control™.
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Los almacenes contaran con muebles, anaqueles {racks), tarimas (parihuelas) y
equipos necesarios para efectuar la conservacion, manipulacion, proteccion y
control de los bienes en custedia.

5.1 La seleccion de mobiliario y equipo debera considerar:;

a) Las caracteristicas de los bienes: a fin de rodearlos de las condiciones
gue necesitan para su conservacion, de acuerde con las instrucciones de
les fabricantes o técnicos espedializados.

b) Los requerimientos de seguridad: analizar y valorar el equipo de
seguridad con el mismo cuidado gue se da a cualquier otro equipo, sobre
todo en la eleccién de exiintores apropiados para combatir el tipo de
incendios e instalacion adecuada.

Existen bienes que por sus caracteristicas especiales tienen gue ser
almacenados en otras instalaciones, o enviados directamente a los encargados
de su utilizacion. En estos casos, el encargado del almacén tendra que efectuar
la verificacion directa y la tramitacion de la documentacién correspondiente, a
fin de dejar constancia del ingreso fisico de los bienes.

Sélo las personas que laboran en el Almacén deben tener acceso a sus
instalaciones y distribuir los bienes segtn requerimiento.

5.2 Las condiciones y reguisitos que deben reunir fos ambientes de almacén
son:

a) Areay ambiente: Debe tener un espacio apropiado acorde a la cantidad
y volumen de los bienes a adauirir y custodiar, o que su implementacién
resulie factible y economico.

b) Proteccién y Seguridad: El local debe prestar la seguridad y condiciones
climaticos que eviten el deterioro o merma, implementos de seguridad,
extintores, la proteccion debe ser al local, bienes almacenados y al
personal,

¢} Recepcidn y distribucién: La ubicacion del ambiente debe permitir ef
. acceso de personas y vehiculos a fin de que los proveedores internen los
~—  bienes y los usuarios retiren los bienes-sin dificultades. -

El PRONIED cuenia con fa Coordinacidén de Almacén de la Unidad de
Abastecimiento, que ademas controla y Administra directamente los siguientes
almacenes ubicados fuera del Local Central (Periféricos): Almaceén de Chorrillos
y Almacén de Venezuela.

La permanencia de los bienes en el almacén no debe superar el afio calendario
desde su fecha de ingreso fisico o registro en la Tarjefa de Control Visible de
Aimacén — BINCARD.

Los treinta (30) dias calendarios anteriores al vencimiento del plazo indicado en
el parrafo precedente, el Responsable del Almacen debera informar al Jefe de
la Unidad de Abastecimiento la condicion de los bienes, a que se refiere el
presente numeral para que se disponga su oferta a los diversos Organos del
PRONIED que pudieran utilizarlo o su posterior baja si es necesario.
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: La Unidad de Finanzas y [a Unidad de Abastecimiento a través del Responsable
del Almacen y el Responsable de Control Patrimonial suscribiran las respectivas
actas de conciliacién de saldos de los bienes que se encuentren bajo su control,
sin perjudicar el Acta Anual que suscriben como consecuencia de los Inventarios
anuales.

El registro y controt de los bienes se realizara a través del Sistema Integrado

de Gestion Administrativa ~ SIGA o los sistemas informéticos
complementarios que provee la Oficina General de Tecnologia de la
Informacion.

GLOSARIO DE TERMINOS

¢ ALMACEN.- El almacén es un area fisica que alberga materiales de
oficina, suministros diversos y otros varios (bienes fungibles), los cuales
son utilizados/consumidos en la ejecucion de actividades de los diversos
Organos  del Programa Nacional de Infraestructura Educativa —~
PRONIED, asi como aquellos bienes por distribuir a diversas
Instituciones Educativas a nivel nacional.

.+ BIENES.- Recursos que bajo Ia forma de materiales o suministros. son
medibles y son ufilizados para la produccidn de ofros bienes o la
prestacion de servicios que debe brindar ef PRONIED para la
consecucién de los objetivos. También son bienes los muebles e
inmuebles de acuerdo a la legislacién civil, asi como las existencias y
ofros activos para fines contables.

« BIENES DE CONSUMO.- Son aquellos que por su utilizacion en el
desarrollo de las actividades que realizan las Unidades Usuarias tienen
un desgaste parcial o total y son controlados a través de inventarios dada
su naturaleza y finalidad en el servicio.

» BINCARD - TARJETA DE CONTROL VISIBLE.- Denominacion que se
le da a la tarjeta de control visible que tiene como finalidad registrar el
movimiento de cada bien almacenado, reflejando el saldo de este. Es de
uso exclusivo del auxiliar de almacén y debe ubicarse junto al grupo de
bienes en ella registradas.

+ BULTO.- Volumen o tamafrio de cualquier bien,

CENTRO DE COSTOS.- Organo del PRONIED, que est4 vinculada a la
Unidad Usuaria.

% DISTRIBUCION:= Conjunto de activitdades de natliraléza téchico -
administrativo referidas a la directa satisfaccién de necesidades,
incluyendo las operaciones de traslado interno.

» EQUIPO DE VERIFICADORES.- Grupo de personas encargadas de
realizar el inventario de Almacén.

e ENCARGADO DE ALMACEN O SUPERVISOR DE ALMACEN.-
Persona que tiene la responsabilidad de coordinar ias actividades
relacionadas con el almacenamiento, distribucién e inventario de los
bienes a través de las normas, politicas, lineamientos y procedimientos
en materia de almacenes y suministros, con la finalidad de garantizar la -
correcta administracion y establecimiento de controles y prioridades que
con lleven a una efectiva gestion de apoyo a las actividades de operacion
del PRONIED.

« EXISTENCIAS.- Son los bienes que se encuentran almacenados con
caracter temporal para su posterior distribucion al usuario final,
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+ KARDEX - TARJETAS DE EXISTENCIAS VALORADAS DE
ALMACEN.- Tiene como finalidad suministrar informacién sobre el
movimiento de entradas y salidas de bienes en el almacén, asi como,
mostrar el valor unitario y acumulado de estos bienes, llevando un control
actualizado, determinando las existencias en las cantidades totales y
unitarias debidamente valorizadas.

» NEA.- Nota de entrada a Almacén, documento mediante ef cual se
registra el ingreso de bienes al almacén central o periférico par conceptos
distintos a la adquisicién efectuada a los proveedores nacionales y/o
internacionales, esias pueden ser. donaciones, transferencias, alta de
bienes, reingreso de bienes devolucidon y sobrante de inventario
debidamente sustentados; accion gue tiene incidencia centable.

« ORDEN DE COMPRA.- Documento a fravés del cual se formaliza |a
adquisicion de un bien, contribuyendo el formulario indispensable para
dar ingreso del mismo al almacén, tiene incidencia contable.

« PECOSA.- Pedido de Comprobante de Salida, dicho documento tiene
por finalidad servir de documento fuente, en el que se efectia el pedido,
se autoriza y registra la safida de bienes del almacen.

» PRONIED.- Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

s PROCUCTO.- Cosa producida natural o arificialmente, o resultado de un
trabajo u operacién. ,

» RESPONSABLE DE ALMACEN O COORDINADOR DE ALMACEN.-
Persona que tiene la responsabilidad de: Organizar, coordinar y dirige las
actividades de! almacén central y Periféricos del PRONIED. Es
responsable de recibir, almacenar y distribuir los bienes, equipos o
materiales que se adquieren en la instalacion

+ SIGA.- Sistema Integrado de Gestidon Adminisirativa.

» UNIDAD USUARIA.- Es la unidad responsable de efectuar las
actividades previas a la contratacién, formular el requerimiento o pedido,
administrar el contrato y evaluar la actuacion y desempefio dei contratista
durante su ejecucion.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Del proceso de almacenamiento

Las actividades concernientes a este proceso, estan referidas a la ubicacion
temporal de bienes en un espacio fisico determinado con fines de custodia
como via para trasladarlos fisicamente (temporal o definitivo) a quienes la
necesitan.

Consta de las fases siguientes: recepcion, verificacion y conirol de calidad,
internamiento, registro y conirol, y custodia de todos los bienes que ingresan
a través del almacén.

6.1.1 Recepcion de ios bienes gue ingresan al almacén:

i
Heanmy O

Consiste en la secuencia de operaciones que se desarrollan a partir de!
momento gque los bienes han llegado al local del almacén Central o
Periféricos y termina con la ubicacion de los mismos en el lugar designado
para efectuar la verificacion y control de calidad.

A

&y %

Emitida la Orden de Compra ~ OC (Anexo N® 5) y/o contrato por ta Oficina
de Abastecimiento — Coordinacion de Comproemiso de Gestién de Pago o
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Coordinacién de Programacion y Ejecucion Contractual, una copia dela OC
: y/o contrato con las firmas correspondienies es entregada al responsable de
Almacén, la Orden de Compra - OC {Anexo N° 5) debe contener
necesariamente el nlmero de expediente SIAF.

El Responsable del Almacén, al recibir [a Orden de Compra - OC (Anexo N°
5) y/o centrato, debera constatar que se incluya la constancia de notificacion
de referido documento al proveedor con firma y fecha de recepcion. La
transmision a la base de datos del SIGA v Ia entrada fisica de la Orden de
Compra - OC {Anexc N° 5) es responsabilidad de la Coordinacién de
Almacén de la Oficina de Abastecimiento.

El computto de plazo, para Ja entrega de bienes por parte de |os proveedores,
se efectuard en dias calendarios, a partir del dia siguiente de recihida la
Orden de Compra - OC {(Anexo N° 5) y/o conirato por el provesdor
incluyendo el dltimo dia de la entrega de la mercaderia.

Si el proveedor retrasa la entrega de Jos bienes en fechas posterior al plazo
establecido, tal situacion debe ser comunicada g la Jefatura de la Unidad de
Abastecimiento — Coordinacién de Ejecucion Contractual para establecer las
penalidades correspondientes.

La recepcion se efectiia teniendo a la vista los documentos de entrada de
bienes Orden de Compra — OC {Anexo N° 5} y/o contrato, Guia de Remision,
Factura o Noia de Enirada al Almacén de ser ef caso.

L.as operaciones concernientes a la recepcion se ejecutaran conforme a o
siguiente:

a) Examinar en presencia de la persona responsable de la entrega: los
registros, sellos, envolturas, embalajes, etc., a fin de informar sobre
cualquier anormalidad.

b) Contar con los paquetes, bultos y/o el equipo recibidos y asegurarse
de anotar las discrepancias encontradas en los documentos de
recepcion.

c) Pesar los hultos recibidos anotando el peso en las guias y en el

_exterior del mismo bulto.- Esta accidon no-sera necesaria cuando-el-

namero y caracteristicas de los bienes recibidos permitan efectuar
una verificacion cuantitativa sin problema alguno.

d)} Anotar en ia documentacién de entrada de bienes: Nombre de Ia
persona que hace la entrega, nombre de la persona que recibe la
mercaderia, niimero de placa del vehiculo ulilizado en el transporte
(cuando sea perlinente), fecha y hora de recepcion.

El Responsable del Almacén no recibira bienes que en cantidad sea menor
al consighado en la Orden de Compra - OC (Anexo N° 5) ¢ los contratos de
adquisicion, ni los que pretendan ser entregados con documentos que no
sean los comprobantes de pago reconocidos por la Superintendencia de
Administracién Tributaria — SUNAT.
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6.1.2 Verficacion y control de calidad de los bienes gue ingresan al almacén:

Las actividades que se realizan dentro de esta fase deben ser ejecutadas
en un lugar predeterminado independiente de la zona de almacenaje,
comprende [as acciones siguientes:

a) Refirar los bienes de los embalajes

Una vez abiertos los bultos se procedera a revisar vy verificar su contenido
en forma cuantitativa y cualitativa; de la siguiente manera:

» El Encargado de Almacén realizara la verificacion cuantitativa, la cual
se efectuara para comprobar que las cantidades recibidas son iguales
a las caracteristicas técnicas muy bien definidas y detalladas que se
consignan en la documentacién de entrada de bienes. Incluye las
comprabaciones dimensionales de identificacion, tales como: longitud,
capacidad, voelumen, peso, cantidad, metraje, color, medidas, volumen,
textura, modelo, afo, talla, nimero, altura, tamarfio, contenido neto,
centimetros clbicos o mililitros, medidas completas, presentacion y
otros efc.

¢ EI Area Usuaria realizara la verificacion cualitativa denominada el
control de calidad, el cual se realizaré para verificar que las
caracteristicas y propiedades de los bienes recibidos estén de acuerdo
con las especificaciones técnicas solicitadas, contrato o segiin la Orden
de Compra - OC {Anexo N° 5).

La verificacién cuantitativa se efectia en presencia de |a persona que hace
la entrega cuando la cantidad y caracteristicas de los bienes permitan
realizar la verificacién cuantitativa en el momento de la recepcion. Por parie
del PRONIED la verificacidn cuantitativa se efectia en presencia del
Encargado del Almacén y Seguridad del PRONIED.

Si por el nimero y caracteristicas de los bienes recibido fuera necesario
mayor tiempo para efectuar la verificacion, el Encargado de Almacén
suscribira la guia respectiva dando conformidad solo por el niimero de
bultos recibidos y/o el peso bruto respectivo.

La conformidad de la recepcion serd suscrita por el Responsable del
Almacen en el rubro respectivo de la Orden de-Compra - OC-(Anexe-N2-5)
y se suscribird un acta de Ingreso a Almacén. Se sustenta en [a verificacion
que se realice o con el informe favorable de las pruebas de conformidad a
que se refiere el literal anterior y se debe tener cuidado en la fecha de
vencimiento de los bienes perecibles {(alimentos, pinturas, cemento,
medicinas, etc.).

£.1.3 Internamiento de los bienes ingresados al almacén:;

Comprenderan las acciones para la ubicacion de los bienes en los lugares
previamente asignados. Se ejecutaran las labores siguienies:

a) Agrupar los bienes segtn su tipo, periodo de vencimiento, dimensién,
etc.
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k) Ubicar los bienes en el lugar que previamente se les ha designado
en la zona de almacenaje. Se hara de tal manera que su
identificacion sea &gil y oporiuna.

c) Se evitara dividir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de
almacenaje distintas.

d) Si el almacén no cuente con los equipos 0 ambientes especiales,
para la conservacién de determinados bienes, estos se internaran a
través de otros érganos U organismos gue cuenten con ellos. La
responsabilidad de la custodia corresponde a estos UGltimes. El
Encargado de Almacén efecta la constatacion del ingreso y da
conformidad al mismo.

8.1.4 Registro v control de los hienes ingresados al almacén

Ubicados ios bienes en fas zonas de almacenaje se procedera a regisirar su
ingreso en la Tarjeta de Control Visible — BINCARD (Anexo N° 01), la misma
que serd colocada junto al grupe de bienes registrados. Asimismo, su
ingreso se registrara en el Detalle de Almacén - KARDEX (Anexo N° 2) en
el moédulo de Almacén del Sistema Integrado de Gestién Administrativa —
SIGA, a sfectos de establecer el stock del Almacén. En el caso que los
bienes procedan de: donaciones, transferencia u oiros conceptos distintos a
la compra, como donaciones ¢ reingresos al almacén se procederd a
formular la correspondiente Nota de Entrada de Almacén —~ NEA (Anexo N°
03) v su registro en el Madulo de Almacén del SIGA, previamente a la
recepcion.

La copia de la Orden de Compra - OC (Anexo N° 5) o Nota de Entrada de
Almacén deberd ser custodiada por el responsable del registro de KARDEX
de la Coordinacion de Almacén de la Unidad de Abastecimiento.

Los bienes patrimoniales internados seran informados al personal a cargo
de la Coordinacion de Control Pairimonial de fa Unidad de Abastecimienio,
para la codificacion correspondiente y su registro en el SIGA.

La Unidad de Abastecimiento, remitird mensualmente la Unidad de Finanzas
para su registro contables, los siguientes reportes:

v Reporte de enfrada de Almacén.
v Reporte de salida de aimacén.

l.os KARDEX, se mantendran en poder de la Coordinacion de Almacén de
fa Unidad de Abastecimiento.

6.1.5 Cusiodia de los bienes ingresados al almacén

Conjuntos de actividades que se realizan con la finalidad de que los bienes
almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en
que fueron recibidas. Las acciones concernientes a las custodias son las
siguientes:
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a) Proteccion a los bienes
Esta referida a los tratamientos especificos que son necesarios a
cada bien almacenado, a fin de protegerlos de elementos naturales
como la humedad, luz, Huvia, temperatura, eic. se aplicaran las
normas estipuladas en el manual del fabricante.

b) Proteccion del local del almacén
A las areas fisicas destinadas a servir de almaceén se debe rodear de
medios necesarios para proteger a las persohas, a los bienes
almacenados, mobiliario, equipos y las instalaciones mismas de
riegos internos y externos. Para ¢l efecto se tomaran medidas afin de
evitar: robos 0 sustracciones, acciones de sabotgje, incendios,
inundaciones, etc.

¢} Proteccion al personal

La Unidad de Abastecimiento dotara al personal que labora en los
Almacenes, de equipos e implementos necesarios para la adecuada
manipulacién de los materiales, mobiliario, equipos y otros bienes. El
Responsable del Aimacén de la Unidad de Abastecimientos elaborara
y disefiara los Planes de Seguridad que contemplen programas de
evacuacién para casos de siniestros, incendios, ierremotos,
inundaciones y de enirenamiento en el manejo de equipos de
manipulaciéon de materiales y seguridad.

6.2 Del proceso de distribucion

Es un proceso técnico de Abastecimiento, destinado a ia entrega de los
requerimientos de las Unidades Usuarias, due contiene actividades de
naturaleza Técnico - Administrativa, referidas a la directa satisfaccion de
necesidades, las mismas que incluyen las operaciones de fraslado interno.

Consta de las fases siguientes: Formulacidn del pedido o requerimiento,
autorizacién de despacho, acondicionamienio de materiales, control de
materiales de almacén y entrega de materiales al usuario,

6.2.1 Formulacion del pedide o reguerimiento

La formulacion de pedidos por las Unidades Usuarias seréd fransmitida a
través del Mddulo-de Logistica del S1GA;-el Encargado de-Almacén evaluara
el requerimiento de acuerdo al stock disponible; elaborara y procedera a
emitir el PECQOSA, el que sera impreso en cinco (05) copias; una vez impreso
el PECOSA (Anexo N° 04) serd remitido a la Unidad Usuaria, al Jefe de
Unidad de Abastecimiento y a la Coordinacién de Almacén para el framile
de las firmas respectivas.

Cuando por razones de austeridad se tenga que limitar 1a atencién de los
pedidos a un grupo de bienes, el coordinador de Almacén de la Unidad de
Abastecimiento comunicara a la Unidad Usuaria las medidas a tomar para
dar cumplimiento a las disposiciones de racionabilidad y austeridad de la ley
de presupuesto y contabilidad.

6.2.2 Autorizacion de despacho

Esta fase comprende lo siguiente:
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+« Numeracion y registro del PECOSA.,

* Aprobacion de las cantidades a ser despachadas por el responsable del
registro de KARDEX, previa verificacion de la atencién de pedidos
anteriores solicitados por la Unidad Usuaria y enfregados alflos
usuario(s) representantes de la misma.

» Aprobacion del Responsable del Almacén y de la Unidad de
Abastecimiento.

+ Valorizacion de los bienes soliciiados.

+ Registro de las salidas autorizadas en el KARDEX.

Una vez autorizado el despacho con las Firmas del Responsable del
Almacén, del Jefe de Unidad de Abastecimiento y de fa Unidad Usuaria en
el PECOSA, se procede a las coordinaciones con el beneficiario o empresa
que transportara los bienes al destino final.

Para el caso que los bienes a usar tengan como destino final un beneficiario
distinto a PRONIED, la autorizacién se dara siempre que el beneficiaric
cuente con la siguiente documentacion:

Licencia de Conducir Vigente.

Orden de Servicio y/o contrato, siempre que lo amerite.

Poliza de Seguro de Carga Vigente. )

PECOSA Criginal.

Documentos de transportistas (Brevete, Certificado de MTC, Tarjeta de

propiedad, Guia del fransportista).

+ Carta poder en caso que &l tilular de la Enfidad beneficiaria designe a
otra persona para gue lo represente.

« DNI vigente v documento que lo acredite come fitular de la Entidad

beneficiaria.

o & & & B

Los recursos con gue el beneficiario debera contar:

o Estibadores de acuerdo a la cantidad y volumen de los bienes, cada
estibador debe contar con DNI vigente, con Seguro Complementario de
Riesgo SCTR vigente, guantes, casco, chalecos y zapatos de seguridad.

» Un (01) montacarga por almacén como minimo para despacho.

+ Si el personal no contara con eleguipamiento o seguro.necesario no se
atendera hasta que {enga toda la documentacion requerida.

Se autorizara pedidos no programados sélo en los casos derivados de
sifuaciones de emergencia y debidamenie justificadas, calificadoes por la
Oficina General de Administracion del PRONIED.

6.2.3 Acondicionamiento de materiales

Ef Encargado de Almaceén recibira los Pedidos de Comprobante de Salida —
FPECOGA (Anexo N° 04} aprobados y dispondra el acondicionamienio de los
bienes para su entrega. Asimismo, dispondra retirar los bienes de su
ubicacién y colocarlos en el lugar destinada para el despacho.
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En el caso de distribucién con destino a localidades fuera del perimetro de
la ciudad, sera necesario determinar el tipo de embalaje a utilizar segin el
fugar del destino.

El acondicionamiento o embalaje de los bienes por distribuir debe realizarse
en forma tal que se evite:

« Despostillados, roturas o aplastamiento.
» Dafios por manchas con grasas u otro agente nocivo.
+ Deterioro en el acabado. Pérdida parcial, total o extravio.

En el caso de bienes embalados se procedera al marcado, sellado,
numerado, ademas de otras sefiales indicadoras de los bultos (rotulado).

6.2.4 Control de materiales de almacén

El Responsable del Aimacén establecera un control de salida de materiales,
encargando a una persona para tal funcidn. Los bienes que salgan del
almacén seran verificados por el encargado del almacén segln el formulario
PECOSA vy retendra una copia del mismo para el registro y control de stock
a fravés del detalle de almacén — KARDEX (Anexo N° 2}.

El Encargado del Almacén debera establecer un control de salida de
materiales, el que serd encargado al personal de seguridad o vigilancia.
Cuando el bien es remitido a lugares fuera de los almacenes del PRONIED,
utilizando medios de transporie, el fransportista presentara en la pueria de
acceso del almacén det PRONIED ante el agente de seguridad: copia del
PECOSA y la Guia de desplazamiento de Bienes — SALIDA (Guia de
Remisidn).

6.2.5 Entrega de materiales al usuario

Les bienes que salgan del almacén seran verificados por el encargado del
almacén segun el formulario PECOSA y retendra una copia del mismo para
el registro y control de stock a través del registro en el KARDEX y la
actualizacion de la Tarjeta de Control Visible de Almacén — BINCARD
{Anexo N° 01).

El encargado de Almacén debe cuidar gue la perscna gue reciba los bienes,
verifique las caracteristicas originales de los bienes, su vigencia y las
caracteristicas detalladas en el formulario PECOSA.

Serd precaucion del Responsable del Almacén que la dependencia de
destino, devuelva el PECOSA con la conformidad respectiva y en forma
oportuna :

Los bienes patrimoniales que salen de almacén, deben ser comunicadoes por
el Responsable del Almacén a la Coordinacion de Control Patrimonial para
que gestione la  elaboracion del cuadro de asignacion de bienes
patrimoniaies correspondiente.

En el momento de efectuarse la entrega de materiales se cuidara que la
persona que realiza la recepcion lo haga en forma serena y consciente.

10
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Es funcién inherente al almacén que los bienes a despachar fuera de la
ciudad, estén amparadas por la cobertura de un seguro,

El responsable de Almacén estara autorizado por la Oficina General de
Administraciéon — OGA para realizar visitas inopinadas a cada oficina de las
Areas Usuarias, a fin de prevenir la existencia de ambientes no autorizados
que almacenen bienes en una cantidad que supere a su necesidad mensual.

Esta Prohibido que el almacenero haga entrega de bienes de la Institucion
sin contar con el Pedido Comprobante de Salida — PECOSA (Anexo N° 04)
y demas documentacion contemplados en el sub numerai 6.2.2 Autorizacion
de Despacho.

6.3 Procedimiento de inventario fisico

El inventario fisico consiste en constatar la existencia o presencia real de los
bienes almacenados, apreciar su estado de conservacion y condicion de
Seguridad.

6.3.1 Tipos de inventario

ay Inventaric Masivo.- Incluye todos los bienes almacenados,
comprende la verificacion fisica de los bienes del Almacén. Forma
parte del inventario Fisico General o Inventario Anual.
Se debe efectuar una vez al afio {como minimo), cerrando las
operaciones del Almacén, es decir al 31 de diciembre de cada afio y
sirve de sustento para los estados financieros de la Entidad.

b} tnventario Selectivo.- Comprende un grupo de bienes previamente
e seleccionados. Se realiza periddicamente o cada vez que sea
necesario verificar que los registros de Stock se manienga al dia,
completos y exacios; y comprobar que la existencia fisica concuerde
con los registros del BINCARD y el KARDEX correspondiente. Se
realiza sin parar las actividades, solo se efectia el bloqueo temporal
de la documentacién y el despache del grupo de bienes objeto del
inventario, por el plazo que se estime dure el mismo.

6.3.2 Preparacion del inventario

La conformacion de la comisién de Inventaric Fisico de Existencias de
Almaceén sera designada por la Oficina General de Administracion — OGA,
el mismo que debe elaborar la programacién 6 plan del inventario general
donde se establece las fechas, lugares, equipo de verificadores,
responsables del equipo verificador, mecanismos y otros que sera aprobado
por la Oficina General de Administracion.

Son condiciones previas al Inventario los siguientes:

a) Ordenamiento det Almacén: el principio del buen ordenamiento
debe mantenerse en los almacenes en todo momento, sin embargo
se hace mas necesario cuando se trata de realizar el inventario.

11
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La documentiacion: es imprescindible preparar ia documentacion
para la toma de inventarios, para las cuales es necesario los
aspectos a considerar:

El detalle de almacén — KARDEX vy la tarjeta de Control Visible de
Almacén deben estar al dia.

Blogueo de internamiento de bienes recibidos durante el periodo de
inventario. Estos quedaron temporalmente en zona de recepcion y
seran internados una vez concluido el inventario.

Despacho de materiales v equipos correspondientes a Pedidos de
Comprobantes de Salida - PECOSA pendientes de atencion. Los
hienes de pedidos no reclamados permanecen en la zona de
despacho.

Suspender la recepcion de los pedides por periodos prudenciales
antes del inicio del inventario.

Equipos de Verificadores: Cuando se trate del Inventario Fisico
General, la verificacion estara a cargo por la comision a través de
la conformacion de equipos de verificadores con personal del
PRONIED o coniratacion de servicio de terceros. En ningtin caso
serd integrada con personal de Almacén, estos ultimos solo
intervendran para indicar ef fugar en gue se encuentren ubicados
los bienes.

Medios e Instrumentos: El equipo de verificadores sera dotado por
comision, de los instrumentos necesarios, tales como: Catalogo,
winchas, calibradores, metros y balanzas, que les permita certificar
las medidas, denominaciones, pesos, cédigos, efc. de cada uno de
los bienes que se estén verificando.

6.3.3 Formas de efectuar el inverdario

» A} barrer: El inventaric es realizado por el equipo de Verificadores,
efectuando el conteo, sin excepcion alguna, de todos los bienes
almacenados. Esta modalidad se utilizara para efectuar el inventario
Masivo de Almacen.

+ Por Seleccion: Consiste en constatar la veracidad de las existencias
~ de bienes sobre Tos cuzales se tiene interés, sin importar stiubicacion.

Esta forma se utiliza para realizar inventarios de tipo selectivo.

6.3.4 Sobrantes del inventario

Sienel

procesc de verificacidn se establece bienes sobrantes se procederd

de [a siguiente forma:

a)

Determinar el origen, principalmente entre las siguientes causas:
Documentos fuentes no registrados en et Detalle de Atmacén -
KARDEX.

Bienes eniregados en menor cantidad a |z autorizada en el
respective comprobante de salida.
Enirega de otro bien en lugar del que figura como sobrante.

12



2
DIRECTW{& Ne oP -2016-MINEDUVMGI-PRONIED
“LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN DEL PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA - PRONIED™

by Cuando los sobrantes del almacén se deban a los dos primsros
casos indicados en el literal anterior, estas se incorporan en los
registros de existencias formulando las respectivas NEAS.

c) Cuando los sobrantes tengan su origen en el Oltimo caso, se
procedera a realizar el ajuste en el respectivo KARDEX, anulando la
salida del bien sobranie, hecho que sera sustentado con el informe
de la comision, previc inicio de la determinacion de
responsabilidades y registrando la salida del bien faltante.

6.3.5 Faliantes del inventario

En el caso que como consecuencia de la conciliacion realizada, entre los
registros de existencias y el inventario fisico, se establezca un registro de
bienes faltantes, el equipo de verificadores actuara de la siguiente manera:

a) Falta por robo o sustraccion; el Responsable del Almacén organizara
un expediente de las acciones realizadas acompafnadas de la
denuncia policial correspondiente.

b} Faltante por Merma: tratandose de bienes solidas o liquidos que por
su naiuraleza se volatiliza, sera aceptada siempre y cuando este
dentro de la tolerancia establecida en la norma técnica respectiva.
Cuando la merma ocurra por accion de animales depredadores, ta
Comision de Verificacion evaluara e informara sobre si la merma se
debid estrictamente a esta causa.

¢} Faltanie por negligencia: los servidores a cargoe de la custodia de los
bienes y el Responsable del Almacén son responsables, fanto
pecuniaria como administrativamente, de los bienes a su cargo.

6.4 Baja de bienes de almacén

Se dara de baja a los bienes que como resultado del Inventario Fisico
General estén considerados para tal proceso.

Son objetos de baja:

» [os bienes fungibles siniestrados que se encuenfren en completo estado
——de inutilidad. e

» La merma produmda en las existencias por efecto votatlhzacmn 0 por
acciones de animales depredadores.
Los bienes sustraidos, robados o extraviados.

* Los bienes que por su vencimiento ¢ estado de descomposicion no son
recomendables para su consumo humano.

+ Dafo y/o deterioro: Desgaste o afectacion de los bienes debido al
transcurso dsl tiempo.

6.4.1 El procedimientoc para la baja

La baja de bienes debe ser propuesta y debidamente sustentada a través
del Responsable del Almacén de la Unidad de Abastecimiento, tomande en
cuenta opinidn del area técnica cormespondiente, de la siguiente manera:

13
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Para los casos definidos en el sub numeral 6.4 literal a) y b) de la
Baja de Bienes de almaceén, ta baja se sustentara con el informe
técnico del Responsable del Almacén que califica su estado de
inutifidad.

Para el caso definido en el sub numeral 6.4 literal ¢) de la Baja de
Bienes de almacén, la baja se sustentard con el informe de la
comision de inventarios, el expediente de las investigaciones
realizadas por la Oficina General de Administracidn - OGA vy Ia
denuncia policial correspondiente.

En el caso definido en el sub numeral 6.4 literal d} de [a baja de Bienes
de almacén, con el respectivo informe {écnico del Responsabie del
Almacén scbre el deslinde de responsabilidades.

En el caso definido en el sub numeral 6.4 literal e) de la baja de Bienes
de almacén, con el respectivo informe del Responsable del Almacén,
gue se sustentard en el informe técnico correspondiente emitida por
el Area Usuaria competente.

lLa baja de ios suministros o existencias debe ser aprobada mediante
Resoclucién Jefatural de la Oficina General de Administracién del PRONIED.

6.4.2

Procedimiento para la disposicidn de bienes dados de baja del

almacén

La Unidad de Abasiecimiento recomienda la disposicién de los bienes del
almaceén dados de baja, de acuerdo a lo siguiente:

a)

Para donacioén:

El Responsable del Almacén evalGa la solicitud de conformidad a la
normativa vigente y elabora el informe técnico que sustente el acio de
disposicion de la donacion, Ia Unidad de Abastecimiento revisa el
informe {écnico y de considerarlo pertinenie lo eleva a la Oficina
General de Administracion - OGA como sustente para fa emision de
la Resolucién Jefatural.

Para la destruccion:

£l Responsable- del Almacén elabora el informe 4{éenico que
recomienda la destruccion de los bienes dados de baja, la Unidad de
Abastecimiento revisa el informe técnico y de considerarlo pertinente
lo eleva a la Oficina General de Administracion - OGA para la emision
de la Resolucion Jefatural. Esta accion se efectla cuando no es
posible realizar acto de disposicién algunc con los bienes del almacén
gue estén dados de baja. La destruccidon deberd ajustarse a las
medidas sanitarias vigentes de ser el caso.

Los actos de disposicion citados en los parrafos precedentes, se sjecutaran
denfro de los diez (10) dias de expedida la Resolucidn Jefatural de
disposicidén. Para dicho efecto se deberd levantar previamente el Acta de
entrega de recepcidn de bienes o Acta de destruccion de Bienes dados de
baja segin el caso. La Resolucion Jefatural que autoriza la disposicion de
bienes debera consignar la relacidn de los bienes, la fecha, hora y lugar del
acto Publico.
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c) Para la venta por subasta pUblica o restringida:

El Responsable del Almacén identifica los bienes a disponer y los
ordena en lotes para iuego realizar o gestionar la tasacidén y bases
administrativas que regulan la subastia, con la informacion antes
mencionada procedera g elabora el informe técnico indicando la
cantidad de los bienes lotizado, caracteristicas cualitativas de cada
uno y con valores de tasacién, el cual constituye el precio base y
recomendando el tipo de Subasta (subasta publica o restringida); la
Unidad de Abastecimienio revisa el informe técnico y de considerario
pertinente lo eleva a la Oficina General de Administracién - OGA para
la emisidon de la Resolucion Jefatural.

Emitida la Resolucion Jefaturai, la Oficina General de Administracion -
OGA debera llevar a cabo las acciones que fueran necesarias para
proceder con ei acto de disposicion sea mediante venta por subasta
publica o restringida.

» Lla venita por subasta ptblica se llevard a cabo en actos publicos
convocados mediante publicacion por una vez en el Diario Oficial EL
PERUANO con una anticipacion minima de cinco (05) dias habiles a
su fecha de realizacién; la compraventa se realizarda medianie la
adjudicacién del bien que corresponde al postor que ofrezca la mejor
oferta, por encima del precio base determinado a valor comercial.

¢ La venta por la subasta restringida se realiza por invitacidén o por lo
menos {(03) postores y se efectuara para lotes de bienes muebles
cuyo valor comercial sean inferiores a tres (03) Unidades Impositivas
Tributarias - UIT.

En el caso de bienes no adjudicados en subasta publica, se realizara nueva
convocatoria, para la cual el precio base tendra una deduccién del 20%.

El monto total recuperado, previa deduccion de los gastos respectivos seran
asignados a la Unidad Ejecutora 108 —PRONIED.

Para los actos de disposicion previstos en: la destruccion o venta por
subasta publica o restringida, se contard con la presencia del Notario
—Publico, -un representante del Organo de—Gontrol Interno en—calidad de

Veedor, asi como un represeniante de la Oficina General de Administracion
- OGA.

6.5 Reposicion de stock

Comprende un conjunto de acciones de naturaleza Técnica - Administrativa
inherentes a la funcién del responsable de Almacén, qgue tiene por finalidad
mantener la continuidad del abastecimiento, reemplazando las existencias
distribuidas, a fin de gue se encuentre disponible en cualquier momento v
asegurar asi que lleguen a los usuarios oportunamente.

8.5.1 Variables utilizadas

El Responsable del Aimacén elaborara informes mensuales sobre el stock
de bienes en el aimacén teniendo en consideracion las siguientes variables:
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a) Nivel Maximo de Stock:
Cantidad de cada tipo de bien que se estima es suficiente para
atender en condiciones normales y por un pericdo determinado la
necesidad.

b) Stock minimo o de Seguridad:
Cantidad de cada tipo de bien que se reguiere para garantizar el
abastecimiento, durante el tiempo que demore el framite de
reposicién de stock.

¢} Punto de Pedido:
Inicio de las acciones conducentes a [a reposicion de existencias a
fin de evitar el consumo total del stock minimo o de seguridad.

6.56.2 Cuantificacién de la variable:

Et Responsable del Almacén coordinarda con el Coordinador de
Programacion de fa Unidad de Abastecimienio para cuantificar las variables
gue permitan establecer los puntos de pedido para cada tipo de bien al inicio
de cada afic sobre la base de la estadistica proporcionada por el
Responsable del Almacén.

La determinacidon de cada una de ellas se efecttia de la siguiente forma:

ay La magnitud del nivel maximo de stock, esta dado por la cantidad
de un tipo de bien que se requiere para atender las necesidades de
todos ios drganos del PRONIED, en un periodo determinado
(trimestral, semestral y anual).

b)  Silas necesidades exceden excepciohalmente las cantidades para
periodos bimestrales © mensuales, segun corresponda, se
utilizaran como documento fuentes los cuadros de necesidades.

6.5.3 Formulacion de requerimientos de renovacion de stock

El tramite de renovacion de stock se inicia cuando las existencias
descienden al nivel en que se empiezan a consumir el stock minimo o de
seguridad;para tal efecto el Responsable del Almacén-procedera a: -

a} Formular la refacidn de bienes que a la fecha requieran de reposicién
de stock.

b) Remifir mediante documento, dicha relacion a la Unidad de
Abastecimiento, a fin que se proceda a coordinar con ia Coordinacion
de Programacion 2 fin de que se proceda a la adquisicion inmediata.

c} Coordinar con la Coordinacion de Programacion de la Unidad
de Abastecimiento, a fin de racionalizar la distribucion hasta que
efectué la reposicion de las existencias.
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6.6 Registro v controi de existencia

Consiste en un sistema de registro y reporte en los que se consignan daios
sobre ingresos y salidas de bienes del almacén y cantidades disponibles a
distribuir. Los registros y reportes se pueden elaborar de manera manual o
mediante procesos automdtico de datos, en el primer caso se utilizaran
tarjetas y formularios y en el segundo caso se empleara el disefio de los
mismos.

El registro y control de existencias se realizard en los documentos
siguientes;

a) Tarjeta de control visible de almacén — BINCARD (Anexo n° 1)

Finalidad: Controlar en unidades fisicas el movimiento y salida de cada bien
almacenado. Es de uso exclusivo del Responsable del Almacén y
permanece junto al grupo de bienes en ella registrados

Descripcion: El formularic a emplear consta de las especificaciones
siguientes:

+ [Encabezado:

v" Nombre del formulario: Tarjeta de Control Visible de Almaceén.

v" NUmero de Tarjeta: Se numera correlativamente las tafjetas
empleadas en el registro de un mismo tipo de bien.

v Cddigo: Segln Catalogo Nacional.

v" Nombre del Articuio: Denominacién del bien almacenado (una tarjeta
para cada tipo de Bien).

v" Unidades de Medida: Términos usados para contar, medir o pesar ios
bienes almacenados.

v" Detalle del Articulo: Caracteristica del bien almacenado.

» Cuerpo:

v Columna 1. Fecha: La correspondiente al dia, mes y afio del
movimiento.

v" Columna 2: Numeracion: {a) Denominacién o clase y (b) numero del

© documento fuente quedaorigen al movimiento, — —

2a | Denominacion o clase
2b [ Ntmero del documento fuente que da origen al movimiento.

v" Columna 3: Movimiento (Unidades Fisicas), dividida en tres (03) sub
columnas:

3a | Entrada: Cantidad de Bienes |Ingresados
3b | Salida: Cantidad de Bienes Egresados
3c | Stock: Diferencia de las sub columnas (3a) y (3b)

v' Columna 4: Responsable: Nombre de fa persona que recibe los
bienes.
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b) Detalle de altnacén — KARDEX (Anexo n® 2)

Finalidad: Suministrar informacion sobre el movimiento de entrada v salida
de bienes en el almacén, asi como determinar ias existencias en las
cantidades totales y unitarias debidamente valorizadas. El registro en este
documento debe ser permanente en el Modulo de Almacen del SIGA y se
encuentra a carge del personal del almacén.

Descripcion: El disefio a emplear consta de las especificaciones siguientes:
s Encahbezado:

¥ lLogo del SIGA: Logo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
— Modulo de Logistica y ia version,

v' Fecha, hora y pégina: Indicar la fecha, hora de impresion del

documento y el numero de pagina.

Nombre del formulario: Detalle del Almacén {(se indica el afio).

Unidad Ejecutora: Se especifica el nombre de la Unidad Ejecutora.

Numero de Identificacién: Nomero de identificacion de la Unidad

Ejecutora Asignado por el MEF.

Almaceén / Sub Almacenes: Nombre del Almacen o Sub Almacén.

Destino de Uso.

Periodo: Se indica desde que fecha inicio hasta |a fecha fin.

ANENEN

NS

= Cuerpo:

v' Columna 1. Fecha: La correspondiente al dia, mes y afo del

~ movimiento de cada uno de los bienes.

v Columna 2: Tipo trans, tipo de documenio que ampara el mevimiento
de bienes en el almacén.

v Columna 3. Nimerc correspondiente al documento de entrada o

salida.

Columna 4: NUmero de orden de compra — Guia de Internamiento.

Columna 5: Cantidades dividido en tres (03) sub columnas.

<]

5a | Entradas: Cantidad de Bienes Ingresados
5b | Salidas: Cantidad de Bienes Egresados
_— 5¢ | Saldos—Diferencia de las sub-columnas (5a) y. {5b) |—

v Columna 6: Precio Unitario: Valor de cada articulo ingresado o
egresado.
v Columna 7: Valores: Dividido en tres {(03) sub columnas.

7a | Entradas: Valor en moneda nacicnal de los Bienes ingresados.

7b | Salidas: Valor en moneda nacional de los Bienes Egresados.

7c¢ | Saldos. Diferencia de las sub columnas (7a} y {7b)

v Columna 8: Precic Promedio: Esta columna se utilizara al aplicarse el
metodo de valuacion (Precio Promedio).

v" Columna 9: Centro de Costos: Centro de costo del area solicitante del
Pedido.

v" Columna 10: Destino: Centro de Costo del destino que van los bienes.
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v' Columna 11: Fecha de Registro: Fecha en la cual se realizé 1a
atencién del pedido.
v Columna 12: Usuario: Nombre de ia persona que realiza el pedido.

e Utilizacion: el Detalle del Almacén constifuyen el registro valorizado del
movimiento del almacén que sera procesado por el SIGA.

c) Nota de entrada al almacén — NEA (Anexo n° 3)

Finalidad: Servir de documento fuente, se utiliza para informar sobre
ingresos de bienes al almacén por conceptos distintos de la adquisicion con
Orden de compra — Guia de Internamiento, por los siguientes conceptos:

Donacién de bienes.
Produceion de bienes.
Alta de bhienes.
Sobrante de inventarios.
Remanente de bienes.
Traspaso de bienes.
Reingreso de bienes.

ANENENENE NENEN

Descripcién: El formulario a empiear consta de las especificaciones
siguientes.

» Encabezado:

v Logo del SIGA: Logo del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa
— Modulo de Logistica y la version

Fecha, hora y pagina: Indicar la fecha, hora de impresion del
documento y €l nimero de pagina.

Nombre del formutario: Nota de Entrada al Almacén.

Nimero de Entrada: El asignado al documento en forma correlativa.
Unidad Ejecutora: Se especifica el nombre de la Unidad Ejecutora.
Nimero de ldentificacion: Ndmero de Identificacion de la Unidad
Ejecutora Asignado por el MEF.

SERNASS S

+ Recuadro Central:

v—Nota de Entrada; Namero correlativo que-se-asigna por partedeia
coordinacion de Aimacén.

v' Entregado por: Detallar nombres y apellidos de la persona que

entrega el hien.

Tipo de ingreso: Nombre del tipo de Ingreso.

Recibido por: Detallar nombres y apellidos de la persona que recibe

el bien.

Observaciones: Anotaciones importantes.

Moneda: Soles.

Fecha: Fecha de Ingresos al Almacén.

Almacén: Nombre del Almacén al que se esta realizando el ingreso.

Documento: Numero de Documenio de Referencia.

Tipo Presupuesto: Tipo de Presupuesto Utilizado.

Tipo Cambio: Segun {ipo de cambio del mercado.

Tipo Uso: Uso que se le va a dar al bien.

LAULNRRNS Y
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s+ Cuerpo:

v Columna 1: ftem: El correspondiente segtin el catalogo del SIGA-
MEF.

¥ Columna 2: Descripcion: Nombre y caracteristicas de cada tipo de
bien recibido.

v/ Columna 3: Cuenta; Cédigo de cuenta divisionaria, asi como los

respectivos importes en moneda nacional.

Columna 4: Unidad de Medida: Termino usado para coniar o pesar

los bienes recibidos.

Columna 5: Tipo de Uso: Uso que se le va a dar al bien.

Columna 6. Cantidad: Cantidad de Bienes Recibidos.

Columna 7: Lote: Ndmero de lote del producto.

Columna 8: Fecha Expiracion: Fecha de vencimiento en la que

vence el producto.

Columna 9: Cantidad Total: Cantidad total de bienes que se ingresan

al almaceén.

¥ Columna 10: Precio Unitario: Valor estimado ¢ consignado en la
documentacion de la referencia.

v Columna 11: Valor Total: Producto de multiplicar la columnas (9} y
(10} :

AR NENE NN

N

¢« Base: Para Consignar las firmas de:

¥~ Unidad de Abastecimiento.
v Responsable del Almacén.

» Utifizacion: Este formulario es de utifizacion compartida por la Unidad de
Abastecimiento y de Finanzas.

« Numero de Copias y Distribucion

fera Original | Para la Unidad de Finanzas para el registro Financiero.

2da Original | Para el registro y control de existencias en Almacén.

3era Original | Archivo de almacén,

Para el registro y control del Patrimonio Mobiliario {solo en el

4ta Original Ingreso de bienes Patrimoniales).

d) Pedido de comprobante de salida — PECOSA (Anexo n® 4)

Finalidad: Servir de documento fuente, en el gue se efectiia el pedido, se
autoriza y registra Ia salida de bienes.

Descripcion: El formulario a empiear consta de las especificaciones
siguientes:

= Encabezado:

v Logo del SIGA: Loge del Sistema integrado de Gestion
Administrativa — Modulo de Logistica y la version.

v" Nombre del formulario: Pedido de Comprobante de Salida -
PECOSA.,
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v Namero: El NGmero correlativa a cada Pedido de Comprobante de
Salida - PECOSA.

v" Fecha y pagina: Indicar la fecha y el nlimero de paginas.

v Unidad Ejecutora: Se especifica el nombre de la Unidad Ejecutora.

v" Nimero de ldentificacién: Nimero de Identificacion de la Unidad
Ejecutora Asignado por el MEF.

Cuerpo:

Parte superior lzquierda;

v
v

YNNI

AN

Ceniro de Costo: Centro de costo del area solicitante del Pedido.
Entregar a: Nombre del funcionario servidor que recibiré los bienes
solicitados. En ningln caso suscribira el recibi conforme otra persona
distinta de la sefialada en el presente rubro.

Namero de pedido: El nimero de pedido que genera el SIGA.
Tarea: Tipo de tarea a realizar.

Almacén: Nombre det Almacén que se esta realizando la salida.
Destino: Consignar el lugar u drgano donde van a ser utilizado los
bienes.

Justificacion: En relacion a que documentos (Oficio 0 Memorandum)
se estan entregando los bienes.

Parte superior Derecha:

v

Cadena Funcional: Neménico del érgano usuario que solicite el bien.

Parte lzquierda del Cuerpo: Bienes solicitados

v

ANENEN

\

Columna 1: Namero: Aparecen impreso los Nimero de cada uno de
los reglones en forma sucesiva.

Columna 2: Caédigo: El que corresponde segin catdlogo SIGA-MEF.
Columna 3: Cantidad: Nimero de bienes solicitados.

Columna 4: Descripcién: Nombre o denominacion de los bienes
solicitados.

Columna 5. Unidad de Medida: Termino usado para contar o pesar
los bienes recibidos.

Parte Derechadel Cuerpo: OrdendeDespacho ~ ——

Fara indicar las cantidades que el Jefe de la Unidad de Abastecimiento
y el responsable de la Coordinacion de Almacén de la Unidad de
Abastecimiento autorizan la entrega del bien, se divide en:

AR NEN

\

Columna &: Lote: Numero de lote del producto.

Columna 7: Fecha de expiracion: Fecha de vencimienio en el cual e}
producto vence.

Columna 8: Marca: Marca del Bien.

Columna 9: Cantidad: Nimero de bienes gue se auiorizan
despachar.

Columna 10: Valor: Dos (02) sub columnas precio unitario (10a} y
total (10b).

10a | Precio Unitario
10b | Total
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» Base:
Para consignar [as firmas de:

v Solicitante: Usuario solicitante.

v Responsable de Abastecimiento: Jefe de la Unidad de
Abastecimienio

v Responsable de Almacén: Responsable de la Coordinacion de
Almacén de la Unidad de Abastecimiento.

v Recibi conforme: Persona autorizada para recibir los bienes
solicitados.

v Fecha de recepcidn: Fecha en la gue se efectla la entrega.

» Ulilizacion: Este formulario es de utilizacion compartida por el area
usuaria, por la Unidad de Abasiecimiento, Coordinacion de Almacén,
beneficiario y la Unidad de Finanzas.

» NUumero de Copias y Distribucion

1era Original | Se adjunta en el acta de Entrega

2da Original |Para el beneficiario

3era Original {Para el archivo de almacén

4ta Original |Para la Unidad de Finanzas — Contabilidad (Conciliacion)

5ta Original | Parala Area Usuaria

Para uso interno del PRONIED el nimero de copias, sera segln cuadro:

1era Original | Se adjunia en el acta de Entrega

2da Original |Para ! beneficiario

3era Original |Para el archivo de almacén

4ta Original [Para la Unidad de Finanzas — Contabilidad (Conciliacion)

e} Orden de Compra — OC {(Anexo n® 5)

Finalidad: L.a finalidad es llevar un registro de los bienes adguiridos a fraves
de procesos.

Descripcidn: El formularioc a emplear consta de las especificaciones
siguientes;

« Encabezado;

v" Logo del SIGA: Logo del Sistema Integrade de Gestién Administrativa
- Modulo de Logistica y la version.

Nombre dei formulario: Orden de Compra — Guia de internamiento.
Numero: El NUmero cosrelativo a cada Orden de Compra.

N° Exp. SIAF: El ndmero del expediente SIAF con el cual se
comprometio.

Fecha: indicar el dia, mes y afio de la emisién de [a Orden de Compra.
Unidad Ejecutora: Se especifica el nombre de ta Unidad Ejecutora.
Numero de ldentificacion; Numero de [dentificacion de la Unidad
Ejecutora Asignado por el MEF.

ANENEN

ANANEN

22



002
DIRECTIVA N° ~ -2016-MINEDUIVMGEPRONIED

“LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN DEL PROGRAMA NACIONAL DE RIFRAESTRUCTURA

EDUCATIVA - PRONIED”

Cuerpo:

Parie superior izquierda: Datos del Proveedor

AN NN NN

Sefior(es). Razon social de la Empresa a quien se le gira fa Orden de
Compra.

Direccion: Direccion de la Razdn Social de la Empresa.

Rue: Ruc de la empresa.

Telefono: Teléfono de la empresa.

Fax: Fax de la empresa.

Concepto: Resumen del Proceso.

Parte superior derecha: Condiciones Generales

A N

N® Cuadro de Adguisiciones
Tipo de proceso

N? Contrato

Moneda

T/IC

Parie central del cuerpo:

Columna 1: Cédigo: El que corresponde segin catalogo SIGA-MEF,
Columna 2: Cantidad: Ntimero de bienes que se autorizan a comprar.
Columna 3: Unid. Med.: Termino usado para contar o pesar los bienes
recibidos.

Columna 4: Descripcion: Nombre o denominacion de los bienes a
comprar.

Columna 5: Precio: Dividido en dos (02) sub columnas.

Sa | Unitario S/.
5b |Total 8/.

Parte inferior izquierda: Afectacién presupuestal

v

Columna 1: Afectacion presupuestal: Dividido en cinco (05) sub
columnas— S : :

1a [Meta / Mnemodnico

1b [ Cadena Presupuestal
1c {FFRb

1d | Clasif. Gasto

1e | Monto

Parte inferior derecha:

RN NN

Fila 1: Total S/.
Fila 2: Exonerado
Fila 3: V. Venta
Fila 4: 1.G.V.

Fila 5: Total:

23



2
DIRECTIVA N° 00 -2016-MINEDU/VMGI-PRONIED
“LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN DEL PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA - PRONIED”

» Base;

Parte superior:

v Fila 1; Facturar a nombre de: Razon Social de quien realiza la compra.

v" Fila 2: Direccion: Direccion de la Razon Social de la entidad gque
realiza fa compra.

v Fila 3. Agradecemos enviar los bienes a la siguiente direccion: el
destino de los bienes.

v Fila 4: RUC: la razén sccial de la entidad de quien realiza la compra.

Parte central,
v" Columna 1: Elaborado por: :

v" Columna 2: Ordenacién de la Compra: Dividido en dos (02) sub
columnas.

Z2a |Responsable de Adquisiciones
2b | Responsable de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

v Columna 3. Conformidad: Dividido en dos (02) sub columnas.

3a | Responsable de Almacén
3b [Cuenta por Cobrar

Parte inferior:
v" Fila 1: Nota Importante
7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

L.a Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente su aprobacidén, salvo
disposicién expresa en contrario.

La Oficina de Tecnologia de Informacidn del PRONIED se encargard de
perfeccionar el sistema informatico (SIGA) de la presente Directiva. Asimismo
brindar el soporte técnico a fin de mantener y garantizar al maximo los recursos
tecnoldgicos de la Informacion.

8. RESPONSABILIDADES

L.a Oficina General de Administracién — OGA, Unidad de Abastecimiento, Unidad
de Finanzas, la Coordinacion de Almacen y dependencias del PRONIED son
responsables de la aplicacion y del cumplimiento de {as disposiciones contenidas
en la presente Directiva.

9. ANEXQOS

Anexos N° 1: TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN — BINCARD
Anexos N° 2: DETALLE DE ALMACEN — KARDEX

Anexos N° 3: NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN - NEA

Anexos N° 4: PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA - PECOSA

Anexos N° 5: ORDEN DE COMPRA - OC

ANENENENEN
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ANEXOS N° 1: TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN -

BINCARD

Cédigo

PRONIED-OGA-FOR-01

Version
1
TARJETA DE CONTROL VISIBLE
Ne:

CODIGO

NOMBRE DEL ARTICULO

UND. DE MEDIDA

DETALLE DEL ARTICULD

" NUMERACION MOVIMIENTO
FECHA —_—r: RESPONSABLE
Denog:‘::'on Ol N° del doc. | ENTRADA SALIDA STOCK '
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ANEXOS Ne° 2: DETALLE DE ALMACEN ~ KARDEX

Slatomey Inlegrade de Gextidn Adm'nistrativa Focha ¢
ddufo dw Loglatica Hora .

Vorgidn T4.01.00 PigTna X

DETALLE DE ALMACEN
Y

UNIDAD BAECSUTORL

NRCL IDENTISICACIAN 1
Almnete

Dnstine de 11ao ) Destie Hasl

Fecha T‘ﬁpo 0:!9 Dfi: —————— Cantidodes Frecly —_—— Valorpy ————me——— Precio Centro Doating Feoha Usuano
_ Trans, N N Eniredas Salldas Saldo Uriltario Entragdas Salidas Saldo Promedia Coslo Reglsiro
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Anexos N 3: NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN - NEA

ai Intageado da Gostidn Admin
Module dr Loglstica Fechs
Varaidn 16.01.00 ::T ;
pina ¢
NEA - OTROS
Kro. Entrada @
UNIDAD EJECUTORA
NRO, IDENTIFICACION :
Nota Entrada Monedy Tipoe Cambjo
Entregatic por Farha Tipo Uso
Tipe do Ingrese  : Almacén
Recibldo por Docurtonto
Qlyserynciones TiHyo Prasup.
; - . Liniged ‘Mpo Fecha Cantldad Procio valor
_ [_ hem Deserlpeion Cuenta Medldz Uso Cantidad Lot Eenjacion Toln Unharo Yatal

RESPONSABLE DE ARASTECIMIENTO
¥ SERW. AL

RESPONSABLE DE ALMATEN
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PEDIDOD « COMPROBANTE DE SALIDA No | |

L\NEXOS N° 4: PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA - PECOSA

Pag: de

Dia|Mes | Afo

]

[ Centro ¢e Casta Y )
Entrogur o N° Pedido @
Toren . CADENA FLINCIONAL Programea ©
Almucén H " Mt}
Dasting Mnemdnlco fn DivF GraF ProdfPry | AsUANCHTY | Cod. Mota
| Justificesién § )
[ ARTICDLOS SOLICITADDS DREDEN DE DESPACHO )
' Unidad Focha Marca ’ Valar
ks Codige Cantidad Datcripelén Lote
Madida Exptr. Eanttdad T
2L, Totat
N 3 S
SOLICITANTE Bl RES! ONSARLE DEA ESiTE':'M'EﬁTD hid RESPONSABLE DEL ALMAGEN ( REGIB| CONFORME f FECHA ]
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ANEXOS N° 5: ORDEN DE COMPRA - OC

Elsterna Inlaarado dp Geatin Adminisirativa

Middduto do Loplztica
Verblbn 160100 .
ORDEN DE COMPRA - GUiA DE INTERNAMIENTO N |
. <] Siaf -
& e [ [Hes [ Am )
URDAD EJECUYORA 2 L J
HROLIDENTIFICACIIN = .
1, DATOS DEL PROVEEDOR R ) i_._cawmm%___ _samgs- . ';
Eefodles) : 1 Guagrp Adgquishe:
DIvEeekin 2 Tipedo Proctso
1 Contrato
RUQ': Yetflong o Faxs ) Hanedr: 57 T
Concopto 1 ABOUSICION QEARES ACONDICKINADD . -.-.t
Cédigo cand. | Unid Mo, Dessrintidn
FFRGINGION FIDSUPORGTAL — '
| Fg - o 1 Tromasy, |
HEnsménicy Cadenn Funcions) FFRb| Claeil, Gatte [
Exonatids |
V. vents
LGV, : i
Tatat . _ )
f : 1
fmuawnﬂt—::_“.._. . \......_....th._._.‘ 7 FEPE e ot v — e e e
Qeetcitaz. ) —— e “ P AU o iim e -

Lratitemes B os bieas A 1 4 gewnka dongin

RESPONSARL E 0B AUGHHSICIONES RE’?PQ“,’%;BE}&ﬁfﬁ:\g;Eghﬂaﬂiﬁ' L S
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