Instituto Tecnologico
de la Produccidén

Resolucion de Secretaria General
N°/¢ § -2015-ITP/SG

Calap, 17 NOV 205

VISTOS:

El Memorando N°® B8755-2015-ITP/OGA de fecha 27 de
noviembre de 2015, emitido por la Oficina General de Administracion: el Informe N°
357-2015-ITP/OGPFP de fecha 27 de noviembre de 2015, emitido por la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 648-2015-2015-TP/OGAJ de
fecha 27 de octubre de 2015, emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, por el articulo 1 de la Decreto Ley N° 22056, se instituye a
partir del 1 de Enero de 1978 el Sistema de Abastecimiento que conforman como
Oficina Central Técnico Mormativa la Direccion Nacional de Abastecimiento del
Instituto  Macional de Administracion Publica, y como drganos de ejecucién, las
Oficinas de Abastecimiento de los Ministerios, Organismos cuyo Jefe tiene rango de
Ministro, Organismos Pablicos Descentralizados y Concejos Municipales;

Que, por la Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA se
aprueba las Normas Generales del Sistema MNacional de Abastecimiento v por la
Resolucion Jefatural N° 335-90- INAP/DNA, se aprueba el “Manual de Administracion
de Almacenes para el Sector Publico Nacional™
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Que, con Informe N® 648-2015-ITP/OGAJ e Informe N® 357-
2015-ITP/OGPP, la Oficina General de Asesoria Juridica y la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, respectivamente, emiten opinidn favorable respecto de
la aprobacion de la Directiva “Lineamientos y Procedimientos para la Administracion
del Almacén Central y Almacenes Periféricos del Instituto Tecnologico de la
Produccion (ITP), propuesto por la Oficina General de Administracion mediante
Memorando N* 8755-2015-ITP/OGA;

Que, en tal sentido, se hace necesaria la aprobacion de la
Directiva "Lineamientos y Procedimientos para la Administracion del Almacén Central y
Almacenes Periféricos del Instituto Tecnologico de la Produccién (ITP);




CQue, la aprobacion de la Directiva en mencion se encuentra
amparado en el principio administrativo de legalidad, el cual establece que, las
autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al
derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines
para los que les fueron conferidas, principio regulado en el numeral 1.1 del articulo IV
del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General;

Que, asimismo, para la aprobacion de la Direcliva citada, se
debe tener en cuenta que el numeral 1.2.1 del articulo 1° de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General, dispone que: "Los actos de administracion
interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades o servicios son regulados por cada enlidad, con sujecidn a las
disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas gue
expresamente asi lo establezcan”;

Con las visaciones de la Oficina General de Administracion, de
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina General de Asesoria
Juridica; v,

@ ' De conformidad con lo dispuesto el Decreto Legislativo 92, Ley
que crea el Instituto Tecnoldgico de la Produccion — ITP, el Decreto Ley N* 22056,
Instituiran el Sistema de Abastecimiento desde enero de 1978 y el Reglamenio de
Organizacion y Funciones del ITP, aprobado por Resolucién Ministerial N® 344-2012-
PRODUCE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 003-2015-ITP/SG,
Directiva “Lineamientos y Procedimientos para la Administracion del Almacén Central y
Almacenes Periféricos del Instituto Tecnoldgico de la Produccion, que en documento
adjunto forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Encargar la implementacion y operatividad de la
Directiva mencionada en el articulo precedente a la Oficina General de Administracion.

g. Articulo 3.- La Directiva materia de aprobacion, entrarda en
“E‘wﬁ: igencia a partir del dia siguiente de su publicacion en el portal institucional del
nstituto Tecnolégico de la Produccion (ITP).

Articulo 4.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucion
en el portal institucional del Instituto Tecnologico de la Producciéon (ITP)

www.itp.gob.pa.

Registrese y comuniquese.

INSTITUTO TECNOLOGICD DE LA PRODUCCION
LT.P.

T

ﬂ..mg LLAJD'A *JAEIFL ZAMh.J FERh.ANDEZ
Secretaria General
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DIRECTIVA N* 003-2015-TIP/5G
DIRECTIVA

“| INEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN CENTRALY
ALMACENES PERIFERICOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION"

1. OBIETIVOD
Establecer normas, procedimientos y responsabilidades en |la administracion del Almacén
Central y de los Almacenes Periféricos del Instituto Tecnologico de la Produccidn — ITP.

2. FINALIDAD
Garantizar la correcta administracion del Almacén Central y los almacenes periféricos del
Instituto Tecnologico de la Produccian = ITP, a nivel nacional.

3. BASELEGAL

3.1 Decreto Legislativo N® 92, Ley del Instituto Tecnoldgico de Pesquero del Perd {ITP).
3.2 Decreto Legislativa N* 1228, Decreto Legislativo de Centros de Innovacion Productiva y
Transferencia Tecnologica — CITE.
3.3 Decreto Ley N* 22056, que instituye el Sistema de Abastecimiento.
3.4 Ley N® 29151, Ley General del Sisterna Nacional de Bienes Estatales y su modificatoria.
3.5 LeyN® 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2013.
3.6 Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG, que aprueba |as Normas de Control Interno.
3.7 Resolucion Ministerial N® 344-2012-PRODUCE, aprueba el Reglamento de Organizacian y
\ Funciones del Instituto Tecnoldgico Pesquero del Pera [ITP).
J,3.3 Resolucidn Jefatural N® 118-B0-INAP-DMA, gue aprueba las Mormas generales del
' Sistema de Abastecimiento, 5A.05: Unidad de Ingreso Fisico y custodia temporal de
y bienes y 5A.07: Verificacion del estado de utilizacion de bienes y servicios.
3.9 Resolucion Jefatural N® 335-90-INAP-DNA, que aprueba el Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

4. ALCANCE
Lo dispuesto en la presente Directiva es de obligatorio cumplimiento para todos los

Organos y Centros de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnoldgica (CITE) publicos
del Instituto Tecnoldgico de la Produccian {ITP).

5. RESPONSABILIDAD

Los Organos del ITP y Centros de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnoldgica
{CITE) publicos, son respansables de cumplir lo dispuesto en |a presente directiva,

La Oficina General de Administracion es responsable de la planificacion, conduccign,
control y supervisian de lo dispuesto en la presente directiva.

DISPOSICIONES GEMERALES
6.1 Glosario de términos y abreviaturas

Para efectos de la aplicacion de |a presente directiva se entiende como:
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Almacén: es el drea fisica seleccionada bajo criterios y téecnicas adecuadas,
destinada a la custodia temporal, la conservacion y distribucién de los bienes gue
van a ser utilizades en el cumplimiento de los fines institucionales.

Los almacenes pueden ser:

- Almacén Central: Es el espacio fisico asignado para la custodia de los
bienes administrados por el ITP y que se encuentra en la sede central.

- Almacén Periférico: Es el espacio fisico asignado para la custodia de los
bienes en las dependencias alejadas de |a sede central del ITP, en
funcion de la necesidad logistica de la OGA.

Bienes: Recursos que bajo la forma de materiales o suministros son medibles ¥
son utilizados para la produccion de otros bienes o la prestacion de los servicios
que debe brindar el ITP para la consecucién de sus objetivos. También son bienes
muebles e inmuebles de acuerdo a la legislacidn civil, asi como las existencias ¥
otros activas para fines contables.

Blenes Patrimoniales: Son aguellos bienes que constituyen bienes de use o
vehiculos, maguinarias y otros para efectos contables.

Principio de Unidad de Almacén: Por el principio de Unidad de Almaceén, todos
los bienes son incorporados en el registro contable del TP por el Almacén
(Central o Periférico) o con participacion de éste.

CITE: Centro de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnoldgica.

ITP: Instituto Tecnoldgico de la Produccian.

OGA; Oficina General de Administracion.

5IMI: Software Inventario Mobiliario Institucional.

S5IGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria.

PECOSA: Pedido — Comprobante de Salida.

NEA: Nota de Entrada al Almacén.

UIT: Unidad Impasitiva Tributaria.

El responsable del Almacén informard oportunamente a la OGA, respecto las
necesidades de espacio fisico y/o mejoras en la infraestructura, con la debida
justificacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Los procesos del Almacén comprende el almacenamiento, verificacién y distribucion de
los bienes administrados por el ITP, cuya custodia temporal se encuentra a cargo del
Almacén Central, en la sede central y almacenes periféricos.

Se rige por el principio de Unidad de Almacén.

El proceso de almacenamiento comprende:

La recepcién.

La verificacidn y control de ealidad.
Elinternamiento.

El registro y control.

La custodia.

El proceso de verificacion se efectiia a través del inventario fisico, y sus resultados
permiten realizar acciones de baja de bienes y repasicidn de stock.
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B.1.1.

El proceso de distribucion comprende:

s laformulacion del pedido.

s laautorizacidn de despacho.

« Elacondicionamiento de bienes.

+ El control de bienes.

+ laentrega de bienes.
El registro contable derivado de la adquisicion de los bienes no procederd sin la
conformidad de recepcion del Almacén.
De darse el caso, Abastecimiento o el que haga sus veces deberd informar al Almacén
Central del ITP acerca de las Ordenes de Servicio generadas para la confeccion de
bienes, para que el responsable del Almacén y el responsable del Control Patrimonial,
segun corresponda, regularice los registros correspondientes.
La permanencia de los bienes en los almacenes no debe superar el afio calendario,
desde su fecha de ingreso fisico o registro en la Tarjeta de Control Visible de Almacén -
Bincard,
Treinta (30) dias calendario anteriores al vencimiento del plazo indicado en el parrafo
precedente, el responsable del Almacén debera informar a Abastecimiento o el que
haga sus veces, la condicion de los bienes, a que se refiere el presente numeral, para
gue se disponga su oferta a las dreas usuarias del ITP que puedan utilizarlo, o su
posterior baja de ser necesario.
Aquellos bienes que no puedan ingresar fisicamente al Almacén (equipos instalados,
vehiculos, etc.) o gue urge utilizarlos de inmediato {medicamentos, viveres, donaciones
para zonas de emergencia, etc) se asignaran directamente a los encargados de su uso,
traslado o custodia; el Almacén canalizara el tramite de los documentos y registros,
previa constatacion. El drea usuarla gue recibe directamente los bienes, deberd
presentar un Acta de Conformidad de los bienes recibidos, avalada por el Informe
respectivo.
El registro y control de los bienes se realizarad a traves del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa — 51GA, o de los sistemas informaticos complementarios gue provea la
0GA.
Los bienes gue por sus caracteristicas no puedan ser custodiados en el Almaceén, seran
ubicados en espacios disponibles gue cuenten con las medidas necesarias para su
conservacian y seguridad, o en otra entidad publica que preste colaboracion o en los
almacenes contratados por la Entidad a proveedaores de estos servicios.
La OGA designara un comité para realizar el Inventario Fisico General Anual de
existencias, quien emitira un informe técnico de la toma de inventario y la conciliacion
contable.
Abastecimiento o el gue haga sus veces, deberd coordinar con Almacén Central,
respecto a las compras programadas y |a capacidad instalada.

PROCEDIMIENTO A DESARROLLAR
Del Proceso de Almacenamienta
El almacenamiento es un proceso técnico del abastecimiento. Las actividades
concernientes a este proceso estan referidas a la ubicacion temporal de bienes en un
espacio fisico determinado, como bienes en custodia, para ser trasladados
fisicamente (temporal o definitivo) a las areas usuarias solicitantes que los utilizaran.
El proceso de almacenamiento comprende:

8111 Recepcion:
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Consiste en la secuencia de operaciones gue se desarrollan desde que los bienes
llegan al almacén y culmina con la ubicacion de los mismaos en el lugar designado
para efectuar la verificacion y eontrol de calidad.

Emitida la Orden de Compra por Abastecimiento o el gue haga sus veces, una
copia del expediente de compra, con las firmas correspondientes, serd
entregada al Almacén. Dicha Orden de Compra debe contener necesariamente
el nimero de expediente SIAF. El responsable de la recepcian de bienes debe
verificar que dicho registro se encuentre en fase de "Compromiso”.

El responsable de Almacén efectuard la recepcién teniendo a la wista los
documentos de recibo (Orden de Compra, Guia de Remisidn, Cargo de recepcion
de Orden de Compra por el proveedor y/o Contrato -cuando corresponda- u
otros documentos considerados por la legislacién tributaria como comprobante
de pago), debiendo ejecutar las acciones siguientes:

- Examinar en presencia de |a persona responsable de la entrega: los
registros, sellos, envolturas, embalajes, fecha de vencimiento y otras
caracteristicas del embalaje, a fin de informar sobre cualquier
anormalidad en la recepcidn,

- Contar y pesar (de ser necesario) los paquetes, bultos y/o equipo recibida,
anotando las discrepancias encontradas en las Guias de Remision y en el
exterior de los bultos,

- El pesaje puede omitirse cuando el nimero y caracteristicas de los bienes
recibidos permitan efectuar una verificacion cuantitativa.

- En la decumentacién de recibo debe constar lo siguiente: Nombre de la
persana que entrega los bienes, firma y nombre de la persona gue recibe
los bienes, fecha y hara de recepcion, nimero de la placa del vehiculo
utilizado en el transporte (cuando sea pertinente).

El responsable de Almacén no recibird bienes que, en cantidad, sea menor al
consignade en la Orden de Compra o en los Contratos, ni los que pretendan ser
entregados con documentos que no sean los comprobantes de pago
reconocidos por |3 SUNAT. '

Para el caso de los productos terminados pertenecientes al ITP, se procederi al
internamiento previa comunicacion formal de parte de la OGA, en donde se
indigue la procedencdia, cantidades, precio, descripcién, presentacién y fecha de
vencimiento de los productos.

El Almacén sélo recibira e internard productos adquiridos y/o elaborados por el
ITP. Cualquier excepcion deberd ser expresamente autorizado por el
respansable de Abastecimiento.

B.1.1.2 Verificacion y Control de Calidad:

Estas actividades deben efectuarse en un lugar predeterminado, de preferencia en
una zona independiente del almacenaje. Comprende las siguientes acciones:

a.

Retirar los bienes del embalaje para revisar y verificar su contenido en forma
cuantitativa y cualitativa.

La verificacion cuantitativa se efectuard para comprobar que las cantidades
recibidas son iguales a las que se consignan en |la documentacién de recibo,
incluye comprobaciones tales como: Llongitud, capacidad, volumen, peso,
presion, temperatura, para lo cual se debera contar con los instrumentos y
herramientas necesarios para tal fin.

La verificacion cualitativa, denominada control de calidad, se realizard para
verificar que |as caracteristicas y propiedades de los bienes recibidos estén de
acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas.
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d. La verificacion y control de calidad se efectiia en presencia de la persona que
hace la entrega cuando la cantidad y caracteristicas de los bienes permitan
realizar |a verificacion cuantitativa y cualitativa en el momento de la recepcion.

e. S5i por el nimero y caracteristicas especiales de los bienes recibidos fuera
necesario mayor tiempo para efectuar la verificacidon y control de calidad, el
responsable del Almaceén suscribird la guia respectiva, dando confarmidad sélo
por el nimero de bienes y/o peso bruto segln corresponda.

f. Tratindose de bienes que, por sus caracteristicas, ameritan ser sometidos a
pruebas de conformidad (bienes informaticos, equipos sofisticados, medicinas,
productos terminados, entre otros), las pruebas o examenes serdn encargadas a
las &reas técnicas o especialistas que conocen la naturaleza del bien a recibir,
debiendo dar el visto bueno y emitir un informe técnico del resultado de las
pruebas, el mismo que deberd ser adjuntado a la Orden de Compra
correspondiente como complemento técnico de la conformidad a la recepcion.
Posterior a la revisian técnica, los bienes seran devueltos al Almacén para su
internamiento.

g. Para el caso de los productos terminados producidos por el ITP, se debera
solicitar al drea que provee, el documento gue certifique la calidad de los
mismos. De no contar con dicho documento, no se procedera al internamiento.

h. La conformidad de la recepcion de los bienes serd suscrita por el responsable del
Almacén en el rubro respectivo de la Orden de Compra y Guia de Remision
correspandiente.

Internamiento:

Comprende las actividades orientadas a la ubicacion de los bienes en los lugares

previamente asignadaos en base a las siguientes acciones:

a. Agrupar los bienes segun su tipo, pericdo de vencimiento y dimension.

b. Evitar tener bienes de un misma tipo en diferentes lugares de almacenamiento.

c. Ubicar los bienes en el lugar que previamente se les ha designado en la zona de
almacenaje.

Registro y Control:

a. Una vez ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se debe registrar su
ingreso en el Bincard, la misma que sera colocada junto al grupo de bienes
registrados. Asimismo, su ingreso se registrard en la Tarjeta de Existencias
Valoradas del Almacén — Kardex, a efectos de establecer el "Stock de Almacén”.
En el caso de bienes que provengan de donaciones, transferencias, produccion u
otros conceptos distintos de la compra, se procedera a formular la
correspondiente Nota de Entrada a Almacén = NEA, previamente a la recepcion.

b. Los bienes que fueran remitidos desde el Almacén Central a los Almacenes
Periféricos, deberdn ser internados mediante |la emision de una NEA,
considerando como documento fuente la PECOSA emitida por el Almacén
Central,

t. Las copias de los expedientes de Ordenes de Compra o Motas de Entrada a
Almacén deberdn ser custodiadas por el responsable del Almacén o a quien éste
disponga.

d. Los bienes patrimoniales internadas serdn informados al personal a cargo del
control patrimonial del ITP, para la codificacion correspondiente y su registro.
Para lo cual se remitird una copia del expediente completo de compra.

e. Los responsables de los Almacenes periféricos deberdn realizar los clerres
mensuales en el aplicativo SIGA, en coordinacion con el responsable del
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8.1.1.6

Almacén Central, quien los supervisard, ¥ deberan remitir mensualmente |os
reportes de rotacidn de bienes y contables, debidamente visados.

f. El responsable del Almacén Central remitird mensualmente al responsable de
Contabilidad o el que haga sus veces, para el registro contable, las siguientes
reportes:

- Reporte de Entradas de Almacén.

- Reporte detallado de Entradas al Almacén.

- Reporte de Salidas de Almacén.

- Resumen contable del Almacén.

- Reportes de rotacion de bienes y resumen contable de los Almacenes
periféricos.

g. Los kardex se mantendrdn en poder del Almacén Central,

Custodia:

Es el conjunto de actividades que se realizan con la finalidad de gue los bienes

almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas ¥ numericas en gue fueron

recibidos, comprende |as siguientes acciones:

a. Cada articulo almacenado debe ser protegido de elementos naturales coma la
humedad, luz, lluvia y otros que alteren sus caracteristicas esenciales, que los
vuelvan inutiles para su uso, segtin lo estipulado en las Normas Técnicas, Manual
del Fabricante u otros textos especializados.

b. Las dreas fisicas destinadas a servir de almacén deberdn estar provistas de los
medios necesarios para proteger el material almacenado, mabiliario, equipos y
las instalaciones mismas, de riesgos internos y externos, asi como de robos o
sustracciones, acciones de sabotaje, incendios o inundaciones.

¢. 5Sedebe considerar todos los aspectos de proteccién al personal que labora en el
Almacén por los dafios que se puedan causar a su integridad fisica,

Reporte de Consumo:

Es funcidn de los responsables del Almacén Central y Almacenes Periféricos del ITP,

tener a su cargo una estadistica de consumo de los bienes de uso cOomun, que

permita determinar la atencion a una real necesidad; y sirva como documento de
trabajo de referencia para realizar una adecuada programacion del abastecimiento
de los bienes.

Del Proceso de Distribucion

Consiste en un conjunto de actividades de naturaleza técnico — administrativo
referidas a la directa satisfaccidn de necesidades, incluyendo las operaciones de
traslado interno y/o externo. Este proceso comprende:

Formulacion del Pedida:

a. Seemplea el formato Pedidos Programados (PECOSA), del aplicativo 51GA,

b. La presentacién de los Pedidos Programados por parte de las dreas usuarias al
Almacén Central deberd realizarse una vez al mes, salvo casos debidamente
justificados.

c.  Corresponde la formulacidn del Pedido Programado al drea usuaria.

Autorizacion del Despacho:

Esta fase comprende lo siguiente:

a. Elaboracion, numeracion y registro formato PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA
—PECOSA.

b. Aprobacién del responsable de Abastecimiento y del responsable del Almacén.

c. Valorizacian del bien solicitado.

d. Registro de las salidas autorizadas en el kardex valorizado.
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8.2.1.3 Acondicionamiento de Materiales:

a.

d.

El responsable del Almacén (o a quien éste designe] recibird la PECOSA aprobada
y dispondra el acondicionamiento de los bienes para su entrega, colocéndolos
en el lugar destinado para el despacho.
En el caso de distribucion con destino a localidades fuera del perimetro de la
ciudad, serd necesario determinar el tipo de embalaje a utilizar segun el lugar de
destina.
El acondicionamiento o embalaje de los articulos por distribuir debe realizarse
en forma tal gue se evite:

- Despostillados, roturas o aplastamientos.

- Dafios por manchas con grasa u otro agente nocivo.

- Deterioro en el acabado.

- Dafos por causas climatoldgicas.

- Pérdida parcial, total o extravia.
En el caso de bienes embalados se procederd al marcado, sellado, numerado,
adernds de otras sefiales indicadoras de los bultes {rotulada).

8.2.1.4 Control de Materiales:

d.

El responsable del Almacén establecerd un control de salida de materiales,
encargando a una persona para tal funcion, de ser necesario.

Los bienes a entregarse deberdn ser verificados por el responsable del Almacén
o quien tenga dicha funcidn, segin lo indicado en la PECOSA, y retendra una
copia del mismo, para el registro y control de stock a través del registro en el
Bincard.

Para el caso de los bienes patrimoniales que salen de Almacén, éstos deben
estar debidamente etiquetados con el registro patrimonial correspondiente.
Dicho codigo patrimonial deberd estar plasmado en el formato PECOSA. Luego
de recibidos los bienes por el drea usuaria, se remitird una copla a Control
Patrimonial o el gque haga sus veces, para su registro y control. Ningun bien
patrimonial serd despachado por el Almacén sin el etiquetado respectiva,

Entrega de Materiales al Usuario:
a.

&l momento de efectuar la entrega de materiales, el responsable de Almacén
debe cuidar gue la persona que los reciba verifique las caracteristicas originales
del producto, su vigencia y las caracteristicas detalladas en el formato PECOSA,
En los casos gue el formato PECOSA original de despacho tenga que ser remitida
al drea usuaria para la firma de recepcion de conformidad, ésta deberd ser
devuelta al Almacén en un plazo no menor de 48 horas, bajo responsabilidad del
area solicitante.

Supervision de la Distribucion Final:

El personal del Almacén estard autorizado por la OGA para realizar visitas inopinadas
a cada drea usuaria, a fin de prevenir la existencia de ambientes no autorizados que
almacenen bienes en una cantidad que supere su necesidad mensual.

Inventario Fisico

Es una forma de verificacion fisica gue consiste en constatar la existencia o presencia
real de los bienes almacenados, apreciar su estado de conservacion y condiciones de
seguridad.

831 Tipos de Inventarios:

a.

Inventario Masivo.- Incluye todos los bienes almacenados, comprende la
verificacion fisica de |os bienes en uso y del almaceén. Forma parte del Inventario
Fisico General o Inventario Anual. Se debe efectuar una vez al afio, cerrandao las
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operaciones del Almacén, es decir al 31 de diciembre de cada afio, ¥ sirve de
sustento para los estados financieros de |a Entidad,

Inventario Selectivo.- Comprende un grupo de bienes previamente
seleccionados. 5e realiza periddicamente o cada vez que sea necesario verificar
gue los registros del stock se mantienen al dia, completos y exactos, y
comprobar que las existencias fisicas concuerdan con los registros del Bincard y
el Kardex correspondientes. Se realiza sin paralizar las actividades del Almacén.
Solo se efectla el blogueo temporal de la documentacidn v el despacho del
grupo de bienes objeto del inventario, por el plazo que se estime dure el mismo.
Se debe efectuar como minimo una vez al mes sobre los bienes gue el
responsable del Almacén disponga sean verificados.

Preparacion del Inventario:
5on condiciones previas al Inventario las siguientes:

Ordenamiento del Almacén.- E|l principio del buen ordenamiento debe
mantenerse en |os almacenes en todo momento, sin embargo se hace necesario
cuando se trata de realizar inventarios.

Documentacidn.- Es imprescindible preparar la documentacidn para la toma de

inventario, para lo cual es necesario considerar lo siguiente:

-El Kardex valorizado y el Bincard deberdn estar al dia.

-Los bienes recibidos durante el periodo de inventario, guedaran
temporalmente en la zona de recepcidn y seran internados una ver
concluido el inventaria.

-El despacho de materiales y equipos correspandientes a los formatos PECOSA
quedaran pendientes de atencidn.

Medios e Instrumentos.- El Equipo de Verificadores serd dotado de los

instrumentos necesarios tales como: Catdlogos, winchas, calibradores, metros ¥

balanzas, que le permitan certificar las medidas, denominaciones, pesos,
codigos, ete. de cada uno de los bienes que se esté verificando.

Formas de efectuar el inventario:

Al Barrer:

El Inventario es realizado por el Equipo de Verificadores, efectuando el conteo,
sin excepcién alguna, de todos los bienes almacenados. Esta modalidad se
utilizara para efectuar el Inventario Masivo del almacén.

Por Seleccion:

Consiste en constatar |a veracidad de las existencias del grupo de bienes sobre
los cuales se tiene interés, sin importar su ubicacién. Esta forma se utiliza para
realizar inventarios de tipo selectivo.

Sobrantes de Inventarios:
5i en el proceso de inventario se establece la existencia de bienes sobrantes, se
llevardn a cabo las siguientes acriones:

Determinar si su origen, es como resultado de |os siguientes casos:
- Documentos fuente no fueron registrados en las Tarjetas de Existencias
Valoradas.
- Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el respectivo
formato PECOSA,
- Entrega de otro bien en lugar del que figura cormo sobrante.

b. Cuando los sobrantes del Almacén se deban a los dos primeros cases indicados

en el literal anterior, éstas se incorporaran en los registros de existencias
formulando la respectiva Nota de Entrada al Almacén.
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Cuando los sobrantes tengan su origen en el lltimo caso, se procedera a realizar
el ajuste en el respectivo Kardex, anulando la salida del bien sobrante, hecho
gue serd sustentado con el informe del Equipo de Verificacidn, previo inicio de la
determinacion de responsabilidades y registrando la salida del bien faltante.

Faltante de Almacén:

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 Verificacidn actuara de la siguiente manera:

Faltante por robo o sustraccién: El responsable del Almacén organizard un
expediente de las acciones realizadas acompafiadas de la denuncia policial
correspondiente.

Faltante por merma: Tratdndose de bienes solidos o liguidos que, por su
naturaleza se vaolatilizan, serd aceptada siempre y cuando esté dentro de la
tolerancia establecida en |a norma técnica respectiva. Cuando la merma ocurra
por accidn de animales depredadores, el Equipo de Verificacdén evaluard e
infarmard sabre si la merma se debid estrictamente a esta causa.

Faltante por negligencia: Los servidores civiles a cargo de la custodia de los
bienes y el responsable del Almacén son responsables, tanto pecuniaria como
administrativamente, de los bienes a su cargo. En el Informe del Equipo de
Verificacidn se especificara tal situacidn, para las acciones administrativas de
deslinde de responsabilidades que correspondan.

Baja de Bienes
Se dard de baja a los hienes que, comn resultado del Inventaria Fisico General, estén
considerados para tal proceso.

Son objeto de baja:

C.

d.

Los bienes fungibles siniestrados que se encuentren en completo estado de
inutilidad.

La merma producida en las existencias por efecto de volatilizacién o por accidn
de animales depredadaores.

Los bienes sustraidas, robados o extraviados.

Los bienes gue, por su vencimiento o su estado de descompasicién, no son
recomendables para su uso.

El procedimiento para la Baja:
La baja de un bien debe ser propuesta y debidamente sustentada por la OGA (o a
guien ésta autorice) de la siguiente manera:

d.

Para los casos definidos en los literales (a) y (b) del numeral 5.4.2., |1a baja se
sustentard con el Informe Técnico que califica su estado de inutilidad.

Para el caso definido en el literal (c) del numeral precedente, la baja se
sustentard con el Informe del Equipo de Verificacidn, el expediente de las
investigaciones realizadas por la OGA y |a denuncia policial correspondiente.

En el caso definido en el literal {d) del numeral anterior, con el Informe del
responsable del Almacen.

Para el caso definido en el literal {e) del numeral anterior; con el Informe del
responsable del Almacén.

La Baja de los suministros o existencias debe ser aprobada mediante Resolucion
Administrativa de la 0OGA.
Procedimientos para la disposicion de bienes dados de baja del Almacen:
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El responsable de Abastecimiento recomendara la disposicion de los bienes del
Almacén dados de Baja, de acuerdo a lo siguiente:
a. ParaDonacian:

-El responsable de Abastecimiento evaluard las solicitudes de conformidad a la
normativa vigente, y elaborara el informe técnico que sustente el acto de
disposicion de la donacion, elevdndolo posteriormente a la OGA como
sustento para la emision de |a respectiva Resolucion Administrativa.

-Emitida la Resolucién, el responsable de Abastecimiento deberd llevar a cabo
las acciones que fueran necesarias para proceder con el acto de disposicion,
el que concluird con la suscripcion del Acta de Entrega y Recepcion de
Bienes por parte de la Institucion receptora, cuando sea un bien
patrimanial,

b. Para Destruccidn:

-El responsable de Almacén elaborara el Informe y recomendari la destruccidn
de los bienes, de ser el caso, elevédndalo al responsable de Logistica con el
respectivo proyecto de Resolucion Administrativa gque dispone la
destruccion. La destruccién deberd ajustarse a las medidas sanitarias
vigentes de ser el caso.

c.  Parala venta por subasta publica:

El responsable de Abastecimiento elaborar el informe indicando la cantidad de

bienes existentes en el Almacén, caracteristicas cualitativas de cada uno, can

valores de inventario, de conformidad a la normativa vigente, elevindolo a la
. OGA con el respectivo proyecto de Resolucion Administrativa por el cual se

{ dispone la venta por subasta publica de los bienes dados de baja.

Emitida la Resolucion Administrativa, la OGA (o a guien ésta determine) deberd

llevar a cabo las acciones que fueran necesarias para proceder con el acto de

dispasicion, sea mediante venta por subasta pblica.

-La venta por subasta publica se llevard a cabo en acto publico eonvocado
mediante publicacién por una vez en el Diario Oficial El Peruano, con una
anticipacion minima de cinco (05) dias habiles a su fecha de realizacién; |a
compraventa se realizard mediante la adjudicacion del bien gque
corresponda al postor que ofrezca la mejor oferta, por encima del precia
base determinado a valor comercial,

En el caso de bienes no adjudicados en subasta publica, se realizard nueva

convocatoria, para la cual el precio base tendrd una deduccion del 20%.

El monto total recaudado, previa deduccién de los gastos respectivos, seran

asignados al ITP.

Para los actos de disposicion previstos en les incisos (b) y (¢} del presente

numeral, se contara con la presencia de Notario publico, un representante del

Organo de Control Institucional {o guien haga sus veces) en calidad de veedaor,

asi como un representante de la Oficina General de Administracidn.

Reposician de Stock

Comprende un conjunto de acciones de naturaleza técnico — administrativa inherentes a
la funcion del responsable del Almacén, que tiene por finalidad mantener la continuidad
del abastecimiento, reemplazando las existencias distribuidas, a fin de que se
encuentren disponibles en cualguier momento y asegurar asi, que lleguen a los usuarios
oportunamente.

251 Variables utilizadas.- El responsable del Almacén elaborara informes mensuales sobre
el stock de bienes en el Almacén teniendo en consideracion las siguientes variables:
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a. Nivel Maximo de 5tock.- Cantidad de cada tipo de bien que se estima es
suficiente para atender en condiciones normales y por un periodo determinado
las necesidades de la entidad.

b. Stock Minimo o Stock de Seguridad.- Cantidad de cada tipo de bien gue se
requiere para garantizar el abastecimiento, durante el tiempo que demore el
tramite de repasicion del stock.

c. Punto de Reorden.- Inicio de las acciones conducentes a la reposicidn de
existencias a fin de evitar el consumo total del stock minimo o de seguridad.
Cuantificacion de las Varlables.- El responsable del Almacén o a quien la Oficina
General de Administracion designe, deberd cuantificar las variables gque permitan
establecer los puntos de pedido para cada tipo de bien al inido de cada afio, sobre la

base de |as estadisticas de la rotacidn de stocks.

La magnitud del nivel maximo de stock, estard dado por la cantidad de un tipo de

bien que se requiere para atender las necesidades de todas los dreas usuarias del ITP,

en un periodo determinado (trimestral, semestral o anual). Ademds, se debe

considerar |3 capacidad instalada de almacenaje del local de Almacén, debiendo
\ disponer las formas de abastecimiento (total o pardial) de los bienes.

5i las necesidades exceden excepcionalmente las cantidades para pericdos
bimensuales o mensuales, segln corresponda, se utilizardan como documento fuente
los Cuadros de Necesidades.
B.5.2 Formulacion del Requerimiento de Renovacion de Stock.- El tradmite de reposicion de
stock se iniciara cuando las existencias desciendan al nivel en que se empieza a
consumir el stock de seguridad, para tal efecto, el responsable del Almacén

procedera a:

a. Informar a la OGA acerca de la relacion de bienes que, a la fecha del informe,
requieran de reposicidn de stock.

b. Ladeterminacion de las cantidades de cada bien que se debe adquirir, estard en
funcidn al nivel de consumo de las dreas usuarias y los pedidos extraordinarios
de materiales.

c. Laatencidn de las necesidades de las dreas usuarias deberd estar en funcidn a lo
reportado en el Cuadro de Necesidades Anual, salvo excepciones de necesidades
adicionales o actividades no programadas, las mismas que deberdn ser
consideradas por el responsable de Almacén como parte de la reposicion de
stock.

8.6 Registro y Control de Existencias

8.6.1 Consiste en un sisterma de registros y reportes en los gue se consignan datos sobre

ingresos y salidas de bienes del almacén y cantidades disponibles a distribuir.

862 Los registros y reportes se pueden elaborar de manera manual y/o mediante proceso

automatico de datos.

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

a. Tarjeta de Contral Visible de Almacén — Bincard [Anexo N° 01):
Controla en unidades fisicas el movimiento y salida de cada bien almacenado. Es
de uso exclusivo del responsable del Almacén, o de guien este designe, y
permanece junto al grupo de bienes en ella registrados.
Se debe tener una tarjeta para cada tipo de bien, debidamente numerada
correlativamente.
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El registro de movimientos en el Bincard debe ser diario y cada vez gue se
reporta un ingreso o salida de bienes.
b. Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén - Kardex [Anexo N° 02):
Brinda informacion sobre el movimiento de entrada y salida de bienes en el
Almaceén, asi como las existencias en las cantidades totales ¥ unitarias
debidamente valorizadas. El registro en este documento debe ser permanente
en el Modulo de Almacén del SIGA o en su defecto, del registro electrénico
autorizado a utilizar come contingencia. Su uso se encuentra a cargo del
personal de Almacén.
Se debe tener una tarjeta para cada tipo de bien, debidamente numerada
correlativamente.
c. Notade Entrada a Almacén — NEA (Anexo N* 03):
Sirve de documento fuente y se utiliza para informar sobre los ingresos de
bienes al Almacén por conceptos distintos de la adquisicion con Orden de
Compra, tales como:
- Donacion de bienes.
- Produccidn de bienes,
- Altade bienes.
- Sobrantes de inventario.
- Remesa de bienes.
- Traspaso de bienes.
- Reingreso de bienes.
d. Pedido—Comprobante de Salida — PECOSA {Anexo N° D4):
Sirve de documento fuente, en el que se efectia el pedido, se autoriza ¥ registra
la salida de bienes del Almacén.
El area usuaria remitird su PECOSA al Almacén, y éste atenderd los materiales de
acuerdo a su necesidad.
El documento original quedara en el archivo del Almacén Central para su control
¥ registro, debiendo otorgar una copia al responsable de Control Patrimonial, en
los casos de salida de bienes patrimoniales.
En la PECOSA deberd constar el cédigo del bien de consumo y/o el codigo
patrimonial en caso de activos.
864 La toma de inventario de bienes del almacén estard a cargo de la OGA, a través del
Almacén Central y los almacenes periféricos; de ser necesario podra contar con el
apoyo de un proveedor especializado, debiéndose iniciar como méximo el primer dia
habil del afo fiscal y culminar con la presentacion del informe final dentro de los dos
meses pasteriores.

-8
GENERAL 06T
ADJNISTRACION &

$

La informacion contable serd remitida al responsable de Contabilidad de la Oficina
General de Administracion, a mds tardar el dltimo dia del mes de Febrero de cada
ano.

Se deberd utilizar el formato de Inventario Fisico aprobado por la presente Directiva
{Anexo N° 05).

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
La implementacion de uno o mds almacenes periféricos, corresponderd a la OGA.

Mediante Resolucion Administrativa, se designaran a los responsables de cada Almacén
periférico, con sus respectivas funciones especificas.
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9.3 La OGA, a través de Informatica o el que haga sus veces, se encargara de perfeccionar
los sistemas informéticos que se utilizan en los procesos técnicos a que se refiere la
presente Directiva.

9.4 El responsable de Contabilidad, junto con los responsables de Almacén y Control
Patrimonial suscribirdn actas de conciliacion trimestrales, los dltimos dias habiles de
cada periodo trimestral, de los bienes que se encuentren bajo su control, sin perjuicio
del Acta Anual que suscriben como consecuencia de los Inventarios Anuales.

9.5 Las disposiciones gue no se encuentren contempladas en la presente Directiva, seran
reguladas por la OGA en el marco de su competencia,

AMEXOS5:

Anexo MN* 01: Tarjeta de Control Visible de Almacén = BINCARD.
Anexo N® 02: Tarjeta de Existencias valoradas del Almacén — KARDEX.
Anexo N° 03: Nota de Entrada al Almacén — NEA.

Anexo N* 04: Pedido — Comprobante de Salida — PECOSA.

Anexo N° 05: Formato de Inventario Fisico,
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Anexo N*® 01: Tarjeta de Control Visible de Almacén — BINCARD

CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

N e N®
Articulo
Unidad de Medida. _.
Codigo
MOVIMIENTOS (UNIDADES) PR
m‘f' FECHA I EnTRADA SalDa SALDO LOTE l_ VENCE
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Anexo N° 02: Tarjeta de Existencias valoradas del Almacén — KARDEX

| TARIETA N
EXISTENCIAS VALORADAS DE ALMACEN
RRTICULD UND.
i 1 i 4 5 6
| (OMPROSANTE 1 CANTIDADE] | IMPORTES
FECHA A [ ] C [l b 3 l.::'lt:nm 'm [ ] b 4
CLASE| Mt | PROCEDENC. | ENTRAD | SALIDA | SALDO ENTRADA | SAuDA | SALDO |
ACUMULADD
Formato Cont. Abast 10 Marca y Serke Linidisd {odige Grupo  Consumg Mensssl Aprosmada
Articula
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Anexo N 03: Nota de Entrada al Almacén — NEA
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Anexo N* 04: Pedido = Comprobante de Salida — PECOSA

PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA Hn[:
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Anexa N° 05: Formato de Inventario Fisico

INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS

TIPO: AND:

SLMACEMN: FECHA
HORA
PAGINA

IMEM | DESCRIPCION DELBIEN  |UMOADDE| \pen | cupnta | STOCK | INVENTARIO

MEDIDA AcTuaL | Fmisico | DIFERENCIA

(T3 N A RS- 7 N1 IS g )

RESPOMNSABLE DE ABASTECIMIENTO 5 RESPOMNSABLE DE ALMACEN
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