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PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACEN EN EL
PROYECTO ESPECIAL BINACIONAL LAGO TITICACA

DIRECTIVA ESPECIFICA N°OO% -2021-MIDAGRI- PEBLTP»’HII:\)ISETER\ODE DESARROLLO AGRARIO Y RIEGC

SROVECTO ESPECIAL BINACIONAL LAGS TITICACK
Formulado por: Oficina de Programacion, Presupuesto y Seguimiento  Fecha:  COPIMAUTENTICDA (ArL 136 Ley 27444)

Oficina de Administracion

. OBJETIVO 11 Moy A0
Establecer normas y procedimientos para una correcta y adecuada admlmstraclqn (=] O
almacén en el Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca. M.Sc. NogliéldJ. Aguirre Cernadez

/‘ FEDATARIO
. FINALIDAD

Contar con un documento para una adecuada gestion de almacén en el Proyecto
Especial Binacional Lago Titicaca.

. BASE LEGAL :
3.1. Decreto Legislativo 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento. '
3.2. Decreto Supremo N°023-87-MIPRE, crea el Proyecto Especial Lago Titicaca como

interés nacional y érgano adscrito al Instituto Nacional de Desarrollo.

\ 3.3. Decreto Supremo N°008-90-RE, califica como Proyecto Binacional

- 5// 3.4. Resoluciéon Jefatural N° 335-90-INAP-DNA, Manual de Administracién de

7 Almacenes para el Sector Plblico Nacional

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

3.6. Ley N? 30225 Ley de Contirataciones del Estado y su Reglamento.

3.7. Resoluciéon N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015- SBN
denominada procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles estatales.

3.8. Resolucién Ministerial N°337-2017-MINAGRI, que aprueba el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca.

3.9. Resolucion Directoral N°146-2019-MNAGRI-PEBLT-DE, que aprueba la Directiva
Especifica N° 006-2019-MINAGRI-PEBLT/DE, que aprueba Lineamientos y
Procedimientos para la Formulacion, Aprobacidn, Seguimiento y Modificacion de
Directivas en el Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca.

IV. ALCANCE
La presente directiva tiene alcance para la Oficina de Administracion, a través de
Abastecimientos, Almacenes, Patrimonio, Contabilidad y Unidades Funcionales
usuarias de Almacén.
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Guia de remision
Formato utilizado por almacén para sustentar sobre el ingreso de bienes con
Orden de Compra, donaciones, etc.

Nota de Entrada a Almacén - NEA
Documento utilizado para el ingreso de un bien por donacién, transferencia,
sobrantes, devoluciones entre otros.

Pedido Comprobante de Salida - PECOSA
Documento utilizado como evidencia de que los bienes utilizados por las areas
usuarias has sido atendida y su salida del almacén registrada.

Tarjeta de Control Visible de Almacén - BINCARD
Documento utilizado para registrar la fecha de ingreso y despacho, numero de la .
Orden de Compra o PECOSA, cantidad y saldo del producto ingresado o
despachado. ' '

Tarjeta de Existencia Valorada de Almacén - Kardex
Documento utilizado para registro y control de los bienes valorizados.

. Administracion de Almacén

Comprende el almacenamiento, distribucion y verificacion de los bienes, de
propiedad y los que posea el PEBLT cuya custodia temporal se encuentra a cargo
del almacén central y el almacén periférico establecido para tal fin. Se rige por el
principio de "Unidad de Almacén".

El proceso de almacenamiento comprende:
a) Recepcion

b) Verificacién y control de calidad,

c) Internamiento,

d) Registro y control y,

e) Custodia.

El proceso de distribucién comprende:
a) Formulacion del pedido,

b) Autorizacion de despacho,

c¢) Acondicionamiento de materiales
e) Control de materiales,

f) Entrega de materiales.

La verificacién se efectta a través del inventario fisico y sus resultados permiten
realizar acciones de baja de bienes y reposiciéon de stock.
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5.3.

5.4.

5.5.

5.7.

5.8.

5.9.

La Oficina de Administracion, a través de Abastecimiento tendra aMsbr.¢e

organizacion e implementacion del Almacén para fa custodia temporal 450 R'©

bienes que suministra.

El Almacén es el area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas
destinada a la custodia temporal, la conservacion y distribucién de los bienes que
van a ser utilizados en el cumplimiento de los fines institucionales.

El Almacén Central se encuentra ubicado en la sede institucional del PEBLT vy el
almacén periférico sera determinado e implementado por la Oficina de
Administracién a través de Abastecimientos; debiendo ser registrados como tal en
el SIGA y el SIAF. Asimismo, el Aimacén Central debera estar implementado de
internet, programas y sistemas informaticos afines.

Los Directores de las unidades funcionales que cuenten con almacén periférico
comunicaran a la Oficina de Administracion a través de Abastecimiento ef nombre
de la persona responsable cuyas funciones comprendan la administracion del
almacén periférico, dependiendo técnicamente de la Oficina de Administracién a
través de Abastecimiento y funcionalmente del 6rgano correspondiente.

El Almacén debera mantener un control estricto de los materiales que ingresan,
de manera que la permanencia de los productos no debe superar la fecha de
vencimiento si el producto es perecible y en general no debe permanecer mas de
un afio calendario contados a partir de la fecha de ingreso fisico, el mismo que
debe estar registrado en la Tarjeta de Control de Almacén (anexo N°01-
BINCARD). El responsable de Almacén con la debida anticipacion debera
informar a la Oficina de Administraciéon para que disponga su retiro a las
Direcciones de Linea y/o unidades funcionales del PEBLT, o de ser el caso se
disponga su baja conforme a ley.

. En caso de los bienes que no puedan ingresar fisicamente al Almacén del PEBLT

(equipos instalados, maquinaria, vehiculos, materiales puestos en obra, etc,) o
tengan la celeridad de utilizarlos de inmediato (medicamentos, viveres,
donaciones para zonas de emergencia, etc,) estos seran asignados directamente
a las areas usuarias de su uso, traslado o custodia; el Almacén constatara y
canalizara el tramite de documento y registros respectivamente

El responsable de Almacén, el responsable de Control Patrimonial conjuntamente
con el Contador, al cierre del ejercicio fiscal suscribiran Actas de Conciliacién de
Saldos de Inventario Final de los bienes que se encuentran bajo su control.

El registro y control de los bienes se realizara a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa SIGA o los sistemas informaticos complementarios que
provea la Entidad.

Todos los bienes son incorporados por el Almacén Central en el registro contable

del PEBLT, cumpliendo las normas establecidas para tal fin. El servidor que
realiza funciones de Contabilidad procedera a la integracion contable de la
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fgn‘hacnon proporcionada por el responsable de Almacén y de Control
Patrimonial.

para su conservacion, de acuerdo con las instrucciones del fabricante o de
técnicos especializados.

. La Entidad de acuerdo a su disponibilidad presupuestal contratara una cobertura

de Seguro que comprenda la infraestructura del almacén y los bienes

“-almacenados.

5.12.

5.15.

5.16.

5.14.

En el caso de recepcién de bienes de Activos fijos y otros, la recepcion de los
bienes sera con participacién del responsable de Control Patrimonial
encargandose de su respectivo ingreso y codificacion en el Sistema de Gestion
Administrativa SIGA — Patrimonio; asi como el respectivo control de los bienes de

activo fijo.

. Proceso de Almacenamiento

El almacenamiento es un proceso técnico de abastecimiento; las actividades
concernientes a este proceso, estan referidas a la ubicacién 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, control de calidad, internamiento, registro-
control y custodia.

Proceso de Distribucién

Es un conjunto de actividades de naturaleza técnico — administrativo referida a la
directa atencién de necesidades incluyendo las operaciones de traslado interno.
Comprende las siguientes fases: formulacién de pedido, autorizacion de
despacho, acondicionamiento de materiales, control de Materiales y Entrega de
Materiales al Usuario

Inventario Fisico de Almacén

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

Funciones y responsabilidades del Responsable de Almacén

5.16.1. Verificar que los bienes que ingresan al Alimacén Central se encuentren en
buen estado y que la cantidad concuerde con la Orden de Compra, la
Factura y Guia de Remision del Proveedor.

5.16.2. Reporte de Kardex, del ingreso, salida y saldo de los bienes valorizados
del sub médulo de Almacén SIGA.

5.16.3. Almacenamiento de materiales.
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5.16.4. Proteger y controlar las existencias en custodia.

5.16.5. Elaborar y Tramitar el Pedido Comprobante de Salida- PECOSA, por toda
fuente de financiamiento.

5.16.6. Atender el despacho de bienes en forma racional y oportuna.

5.16.7. Procesar y remitir mensualmente el informe de movimiento de entradas y
salidas de Almacén a Contabilidad para integrar la informacién contable.

5.16.8. Velar por la seguridad, orden, mantenimiento de local y equipo de almacén.

5.16.9. Comunicar al inmediato superior el incumplimiento de la presente directiva
o las irregularidades que involucren la seguridad de los bienes
almacenados.

5.16.10. Supervisar y coordinar con el area usuaria, la recepcién y verificaciéon de

bienes en almacenes periféricos, suscribiendo la conformidad GatBgTEEEL0 ROy REE:

nuON AL LAGO TITICACE
de bienes. COPIAAUTENTICADA {Art_136<ey zf4'4'4)

Vi. MECANICA OPERATIVA
6.1. Proceso de Almacenamiento M.Sc. Noelia J Aguirre Cemadez
6.1.1. Recepcién
6.1.1.1. Emitida la Orden de Compra -Guia de Internamient
responsable de Abastecimientos; una copia con todasAas firmas
correspondientes es entregada al Almacén Central. Dicha Orden
de Compra — Guia de Internamiento debe contener
necesariamente las especificaciones técnicas y el nimero de
expedientie SIAF.
6.1.1.2. El responsable de Almacén, al recibir la orden de Compra-Guia
de Internamiento, con presencia del area usuaria debera
constatar que se incluya la constancia de notificacion al-
proveedor, con firma y fecha de recepcion, verifica que dicho
registro se encuentre en la fase “compromiso”; Asi como las
especificaciones técnicas u otros documentos técnicos.’
necesarios del expediente de contratacion.
Asimismo, para casos de activo fijo y otros, el responsable de
Patrimonio y el area usuaria participaran en la recepcion.
En caso de adquisicion de bienes que necesitan recepcion
especializada, se solicitard la participacion de personal
especializado para el bien solicitado.
6.1.1.3. El computo de plazos para la entrega de bienes por parte de los
proveedores, se efectuara en dias habiles, a partir del dia
siguiente de recibida la Orden de Compra - Guia de Internamiento
por el proveedor, incluyendo el Ultimo dia de la entrega del bien.
6.1.1.4. Si el proveedor procurara la entrega de los bienes en fecha
posterior al plazo establecido, tal situacion debe ser comunicada
al responsable de Abastecimiento y sélo podra ser recepcionada
por indicacion expresa del mismo. Tal situacion debe ser anotada
como observacion en la Orden de Compra Guia de Internamiento
0 Guia de Remision que como cargo presenta el proveedor, con
firma y sello de la persona que autoriza la recepcion.
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meta/actividad del area usuaria, los registros, sellos, envolturas,
embalajes, fecha de vencimiento a fin de informar sobre cualquier
anormalidad en la recepcion.

6.1.1.6. Anotar en la documentaciéon de recibo (Guia de Remision) el

nombre de la persona proveedora, nombre de la persona que
recibe los bienes, niumero de placa del vehiculo utilizado en el
transporte, fecha y hora de recepcién.

6.1.2.Verificaciéon — Control de Calidad
Actividades orientadas a revisar y verificar que los bienes o suministros

cumplan

las caracteristicas definidas en el requerimiento. Dichas

actividades se realizaran en un lugar independiente del almacenaje e
incluyen lo siguiente:

6.1.2.1.

6.1.2.3.

6.1.2.4.

6.1.2.2.

Una vez retirado los bienes de los embalajes se realizara la
verificacion cuantitativa para comprobar que las cantidades
recibidas sean iguales a las que se consignan en los documentos
como longitud, capacndad volumen, peso, presion, temperatura
fecha de caducidad, segtn corresponda.

La verificaciéon de control de calidad se realizara para venﬁcar que
las caracteristicas y propiedades de los bienes estén de acuerdo
con las especificaciones técnicas solicitadas. Esta accion se
realizara conjuntamente con el responsable de meta/actividad del
area usuaria.

En caso de bienes que por sus caracteristicas técnicas ameriten
pasar por el laboratorio para pruebas de analisis y/o requieran
pruebas de conformidad especializados; las pruebas y/o examenes
seran solicitados por el responsable de Almacén a través del
responsable de Abastecimientos a especialistas del PEBLT u otros
del sector publico o privado, debiendo dar el informe de -
conformidad, la misma que debe ser adjuntado a la Orden de
Compra - Guia de Internamiento; ademas de verificar su
coincidencia con las condiciones técnicas exigidas en las bases
conforme a las cuales el proveedor gand la buena pro, a efectos de
contar con la conformidad de su recepcion.

Los bienes que por sus caracteristicas de ser perecibles, requieren
necesariamente verificar la fecha de vencimiento, estara a cargo
del almacén y el area usuaria.

El responsable de almacén o patrimonio, segun sea el caso debera
suscribir la conformidad de la recepcion de la Orden de Compra —
Guia de Internamiento la misma que se sustenta en la verificacion
que este realice o con el informe favorable de las pruebas de
conformidad y/o certificacién correspondiente.

6.1.3.Internamiento
Comprende las actividades orientadas a la ubicacién de los bienes en los
lugares previamente asignados en base a las siguientes acciones:
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6.1.3.1. Agrupar los bienes segun su tipo, periodo de vehr/{gim
dimension.

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

6.1.3.3. Se podra internar bienes excepcionalmente en otras zonas de
almacenaje a través de otras unidades funcionales del PEBLT
previa autorizacién; la responsabilidad de la custodia
_correspondera a estos Ultimos. El responsable del Almacén debera
efectuar la constatacion del ingreso y la conformidad del mismo.

6.1.4.Registro y Control

6.1.4.1. 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 registrara en
la Tarjeta de Existencias Valoradas del Almacén — Kardex en el
sub Modulo de Almacén del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa - SIGA, a efectos de establecer el stock de Almacén.
Los bienes que provengan de donaciones, transferencias u otros
conceptos distintos de la compra, se procederd a formular la
correspondiente Nota de Entrada al Almacén - NEA y Su registro
en el sub Médulo de Almacén del SIGA, previamente a la recepcion.

6.1.4.2. Una vez registrado los bienes, la Orden de Compra - Guia de
Internamiento original sera entregado a Abastecimientos.

6.1.4.3. Sifuera el caso de internar bienes patrimoniales debera de informar
obligatoriamente al responsable de Control Patrimonial, para el
procedimiento respectivo segin normatividad, codificacion y.
registro en el SIGA y SINABIP.

6.1.4.4. Abastecimientos a través del responsable de Almacén .y
responsable de Control Patrimonial, remitiran a Contabilidad los
reportes del SIGA: Reporte de movimiento de entrada y salida de
bienes de Almacén.

6.1.4.5. En caso de bienes patrimoniales provenientes de donaciones,
debera registrarse el ingreso mediante Nota de Entrada de
Almacén y su registro en el Sub Moédulo de Almacén;
correspondiendo al responsable de Control Patrimonial entregar los
siguientes documentos:
* Copia del Acta de aceptacion de transferencia y donaciones.
= Acta de entrega -recepcién
= Relacién valorizada en nuevos soles de los bienes a registrar

(hoja de trabajo debidamente codificada y con la unidad de
medida de acuerdo al catalogo de bienes).
= Informe de control patrimonial solicitando el respectivo registro.
= Otros documentos complementarios.
6.1.5.Custodia

Se desarrolla las siguientes acciones con la finalidad de que los bienes

almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en

que fueron recibidos.
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6.1.5.3.

El responsable del Almacén asegurard que cada articulo
almacenado debe ser protegido de elementos naturales como la
humedad, luz, lluvia y otros que alteren sus caracteristicas
esenciales, que los vuelvan indtiles para su uso, segun lo
estipulado en las Normas Técnicas, Manual del Fabricante u otros
textos especializados.

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

Igualmente se deben considerar todos los aspectos de proteccion
al personal que labora en el almacén por los dafios que le puedan
causar a su integridad fisica. El responsable de Abastecimiento se
encargara de proveer de los equipos e implementos de proteccion
al personal para la adecuada manipulaciéon de materiales.

6.2. Proceso de Distribucion
6.2.1. Formulacién del pedido

6.2.1

6.2.1

6.2.1

6.2.1

.1.Se emplea el formulario Pedido —Comprobante de Salida —

PECOSA.

.2. El responsable de Abastecimiento establecera un calendario

para la presentacion de pedidos por parte de los érganos
usuarios, cuyo consumo de bienes es constante.

.3. Corresponde al encargado de Almacén, la formulacion de la

PECOSA a través del SIGA sub mddulo Almacén; valorizando
los bienes a entregar e imprime para el tramite de firma del
solicitante. _
Para el caso de activos fijos y bienes no depreciables el
responsable de control patrimonial elaborara la correspondiente
PECOSA a través del SIGA sub modulo Patrimonio; previo
registro y codificacion del bien.

4. Cuando por razones de austeridad se tenga que limitar la

atencion de los pedidos a un grupo de bienes, la Oficina de
Abastecimiento dispondréd con documento administrativo, la
distribucién de forma racional y acorde a las necesidades reales
de las areas usuarias.

6.2.2. Autorizacién de Despacho
La autorizacion de despacho se otorgara para aquellos bienes que fueron

solicit

ados por el area usuaria.

Esta fase comprende lo siguiente:
® Aprobacion de bienes le corresponde al responsable de Abastecimiento

y de

| responsable del almacén.

®Para el caso de bienes de activo fijo y otros, la aprobacion estara a
cargo del responsable de Abastecimientos y del responsable de
Patrimonio.
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®Numeracion y registro del Formulario PECOSA. 11 21
.Valorizacién del Bien Solicitado; y -Mé ........... R TP
®"Registro de las salidas autorizadas en el Kardex. w Noe['ED.Af}’ing)e Cemadez

6.2.3. Acondicionamiento de Materiales g
El responsable del almacén con el formulario PECOS probado,
dispondra el acondicionamiento de los bienes para su  entrega,
colocandolos en el lugar destinado para despacho.

6.2.4. Control de Materiales
Los bienes que salgan del almacén seran verificados por el responsable
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.

Los bienes patrimoniales seran verificados segin formulario PECOSA,
por el responsable de patrimonio y retendra una copia para efectos de
control.

6.2.5. Entrega de Materiales al Usuario
6.2.5.1.El responsable del almacén, debera’ verificar que el area de

destino haya suscrito el formulano PECOSA, con la conformidad
respectiva.

6.3. Proceso de inventario

Es una forma de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia o

presencia real de los bienes almacenados, apreciar su estado de conservacion

o deterioro y condiciones de seguridad. :

6.3.1.La Comisién de inventario con el apoyo del responsable de Control
Patrimonial, debera constituirse el dia programado segun cronograma de
trabajo, presentandose a las diferentes dependencias y convocando a los .
trabajadores; para recomendar que se brinde las facilidades del caso y el
apoyo al personal que realizara el inventario.

6.3.2.El PEBLT realizara dos formas de inventario segtn el tipo; si el
inventario es masivo se aplicara al barrer y si el tipo es por seleccién
se utilizara el inventario por seleccion.

6.3.3.El inventario fisico se efectuara bajo las modalidades de criterio que
disponga la Comision.

6.3.4.La verificacion fisica se efectuara mediante la constatacion fisica “in situ”
del bien, considerando caracteristicas cualitativas y cuantitativas, “de
extremo a extremo” o “al barrer”. -

6.3.5.Para el inventario de bienes se debera considerar los items en unidades
de medida.

6.3.6.Para la contrastacion, la comisiéon de inventarios debe contar con el
inventario de bienes registrados en kardex segin moédulo Almacén —
Patrimonio; para efectos de iniciar la verificacién fisica de los bienes
existentes en la Entidad.

6.3.7. Al concluir la verificacidon del bien, la comisidn de Inventario registrara en
la tarjeta BINCARD, la fecha y la rabrica del inventario realizado. Para el
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RO REGE caso de bienes patrimoniales procederd al etiquetado y el periodo
HSTERORE PSEEDLOCUAONMEY  cormrespondiente
copiAAUTENTsCADAmra.ﬁmr27446 3.8.El avance de trabajo de la comision de inventaros estara sujeta a
< cronograma aprobado para este fin.
11 %\ 6.3.9. Una vez culminado el trabajo, la comisién de inventarios debera
_______ Y. determinar los saldos existentes: sobrantes y faltantes.
guftre Cernage3.10. El informe final de Inventarios, formulado por la Comisién de Inventaros
4RIO sera elevado a la Oficina de Administraciéon para su tramite
correspondiente.
6.4. Baja de Bienes
6.4.1.Procedimiento que consiste en la extraccion del registro patrimonial y
contable del grupo de existencias que como resultado del inventario fisico
estén considerados para el efecto, siendo objeto de baja en los siguientes
casos:
a) Los bienes fungibles siniestrados que se encuentran en completo
estado de inutilidad ‘
b) La merma producida en las existencias por efecto de volatilizacion o
por accién de animales predadores.
c) Las existencias sustraidas o pérdidas. v
6.4.2. La baja de un bien debe ser propuesta y debidamente sustentada
mediante informe técnico por el responsable de Almacén al responsable
de abastecimientos de la siguiente forma:
= Para los casos a) y b) la baja se sustentara con el informe técnico que
califica su estado de inutilidad.
=Para el caso ¢) la baja se sustentard con el expediente de las
investigaciones realizadas y la denuncia penal.
= La baja de un bien patrimonial serd a propuesta del responsable de
control patrimonial debiendo ser sustentado con un informe técnico.
6.4.3. El responsable de abastecimientos revisa y evalla la baja de los
suministros, y de estar conforme solicita al Jefe de la Oficina de
Administracion la aprobacién mediante documento administrativo.
6.4.4. El jefe de la Oficina de Administracion solicita al Titular de la Entidad, la
aprobacion de baja de bienes mediante Resolucién Directoral.

6.5. Enajenacion

Proceso por el cual el responsable del Almacén recomienda la disposicion final

de los bienes dados de baja de acuerdo a los siguientes casos:

6.5.1.Para Donacion, el responsable del Aimacén evalua la solicitud y elabora
un informe técnico recomendando la donacion, remitiéndolos
posteriormente al responsable de Abastecimiento como sustento para la
emision de la respectiva Resolucién Directoral.

6.5.2.Para incineracion y destruccién, el responsable de Almacén elabora un
informe técnico de incineracion y destruccion, segun sea el caso,
derivandose al responsable de Abastecimiento para la respectiva
Resolucién Directoral de Aprobacion. Esta accion se efecttia cuando no
es posible realizar acto de disposicion alguna con las existencias de
bienes de! Almacén que estén de baja.
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VIl. RESPONSABILIDAD
7.1.La Oficina de Administraciéon, a través del encargado de Abastecimientos,
Almacén y Patrimonio es responsable del debido y estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente directiva. MINISTERIO DE DESARROLLOACRARIO Y RIEG
7.2.El incumplimiento de lo dispuesto en la presente dlrectlvar”géhém“lrauNA,JONALLAGJTmCA“
\  responsabilidad administrativa, a que hubiere lugar, de acuerdo a lo prevPst%J“éﬁTf”‘D“‘“ 136 Ley 27444)
legislacion vigente. 1 2021

7 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS BV IR .
( . Aguirre Cernadez

FEDATARIO

odulo

¢ caracter

8.1.Una vez puesto en funcionamiento los aplicativos como SIGA sub
Almacén — Modulo SIGA Patrimonio y SIAF, su uso es considerado
obligatorio.

. Todos los aspectos no considerados en la presente Directiva se aplicaran
tomando en cuenta la normatividad vigente y conexas.

. La presente Directiva entrard en vigencia a partir de su aprobacién mediante
Resolucion Directoral y sera difundido a través de su publicacion en el intranet

. institucional www.pelt.gob.pe. y correo personal institucional de los servidores del
régimen 728.

. Una vez aprobada la presente directiva, deja sin efecto la Resolucién Directoral
N° 233-2016-MINAGRI-PELT-DE, que aprueba la Directiva N° 003-2016-PELT-
DE

. FLUJOGRAMA
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PROCESO DE ALMACENAMIENTO

11

Almacén Central

R!O

RESPONSABLE DE
ABASTECIMIENTOS

v

Emite

Compra -Guia de
Internamiento, y entrega

al

Almaceén, una copia con

todas

correspondientes  y al
reverso de la OC-GI el
registro de notificacion al
proveedor con firma y

fecha

Orden de Compra -Guia
de Internamiento debe
contener necesariamente
el nimero de expediente

SIAF.

la Orden de

responsable de

las firmas

de recepcién. La |

Responsable de Almacén Central

1.RECEPCION

a) Recepciona OC/GI, constata con
presencia de area usuaria, notificacion a
proveedor con firma y fecha de recepcioén
y verifica que este en la fase de
COMpromiso.

b) Para casos de activo fijo y otros, el resp,
de Patrimonio y area usuaria participaran
en la recepcion.

c) Examina en presencia del proveedor y
resp, de meta/actividad del area usuaria
registros, sellos fecha de vencimiento,
cuenta y pesa bultos e informa cualquier
anomalia en la recepcion.

d) Anota en documentacién de recibo
nombre de proveedor, nombre persona
que recibe mercaderia, fecha y hora de
recepcion.

. 4

2. VERIFICACION Y CONTROL DE CALIDAD

lz2) Comprobar que las cantidades recibidas
sean iguales a las que se consignan en
los documentos.

b) Verifica control de calidad de las

caracteristicas y propiedades de los
bienes acordes a las especificaciones
técnicas  solicitadas. Se  verifica
conjuntamente con area usuaria.
En bienes que por sus caracteristicas
técnicas ameriten pruebas de laboratorio
o técnicos especialistas, seran solicitados
por Almacén a través de Abastecimiento,
debiendo dar el informe de conformidad
estos dltimos y ser adjuntado a la OC/GI

c) Verificar fecha de vencimiento de los
bienes perecibles, conjuntamente con el
area usuaria.

d) Responsable de Almacén o Patrimonio,
sea el caso, suscribe conformidad de
recepcion O/C sustentada en la
verificacion, o con informe favorable de
pruebas de conformidad y/o certificacion
corresnondiente.

- —
Al

3. INTERNAMIENTO

a) Agrupa bienes segin tipo, periodo de
vencimiento y dimension.

‘[b) Ubica bienes en el lugar designado.

c) Excepcionalmente podra internar en otras
zonas de almacenaje de unidades
funcionales del PEBLT, previa
autorizacion; correspondiendo la custodia
a estos ultimos. El resp, de Almacén
constatara el ingreso y conformidad del
mismo.

4. Registro y Control
a) Registra ingreso en BINCARD en
Kardex Sub Médulo Almacén SIGA.
Los bs provenientes de donaciones y
transferencias distintos de la compra
formular ingreso con Nota de Entrada
de Almacén y su registro sub médulo
Almaceén SIAF. '

b) Registrados los bs, copia original de

O/C-Gl entregar a Abastecimientos.

c) Caso de internar bs patrimoniales
informar a Patrimonio para
procedimiento segun nomativa.
codificacion y registro SIGA y SINABIP,

d) Almacén y Patrimonio remiten a

Contabilidad reportes de  SIGA
(movimiento de entrada y salidas de
Almacén)

le) En caso de bs patrimoniales

provenientes de donaciones, debera
. registrarse el ingreso mediante Nota de

Entrada de Almacén; correspondiendo

al responsable de Patrimonio entregar

los siguientes documentos:

* Copia Acta aceptacion de
transferencia y donaciones.

¢ Acta de entrega -recepcion

« Relacion valorizada de bs a registrar.

o Informe de control patrimonial”
solicitando el respectivo registro.

=

5. CUSTODIA
1.Resp. de Almacén asegurara que cada
articulo almacenado debe ser protegido
de elementos naturales y otros que
alteren sus caracteristicas esenciales,
segun lo estipulado en Normas Técnicas,
Manual del Fabricante u otros textos
especializados.
2.Las areas fisicas destinadas a servir de
almacén deben de estar provistas de los
medios necesarios para proteger el
material almacenado, asi como de robos
acciones de sabotaje, incendios e
inundaciones.
3.Se deben considerar todos los aspectos
de proteccion al personal que labora en
el almacén por los dafos que se puedan
causar a su integridad fisica. Asimismo,
se disefiaran planes de seguridad que
contemplen programas de evaluacién
para casos de siniestros y de
entrenamiento en el manejo de equipos
de manipulacién de materiales y de

seauridad.

.
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DIAGRAMA DE FLUJO |
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PROCESO DE DISTRIBUCION ateaead eorsginy o e Ao
el t1ICACA
COPIAAUTENTICATMAL 35 L8y 27444)
ALMACEN CENTRAL )

IR 021

Responsabie de Almacén Central M.Sc. Noeli g u”Je Cernadez -
; ATARFO

1. Formulacion del Pedido
a) Se emplea el formulario Pedido de Comprobante de Salida -PECOSA.
b) Responsable de Abastecimientos establece Calendario para presentacién de Pedidos por parie de los
organos usuarios, cuyo consumo de bienes es constante.
c) Corresponde al responsable de Almacén la formulacion de PECOSA, a través del SIGA Sub médulo
Almacén, valorizando los bienes a entregar e imprime para el tramite de firma del solicitante.
Para el caso de activos fijos y bienes no despreciables, el responsable de Patrimonio elabora la
correspondiente PECOSA, a traves del SIGA sub modulo Patrimonio; previo registro y codificacion del
bien.
d) Cuando por razones de austeridad se tenga que limitar la atencién de los pedidos a un grupo de bienes,
Abastecimientos dispondra con documento administrativo, la distribucién de forma racional y acorde a
las necesidades reales de las areas usuarias.

Y

2. Autorizacion de Despacho .

La autorizacién de despacho se otorgara para aquellos bienes que fueron solicitados por el area

usuaria y comprende las siguientes actividades:

« Aprobacion de bienes, le comesponde al responsable de Abastecimientos y responsable de
Almacén.

» Para el caso de bienes de activos y otros, la aprobacion estard a cargo del responsable de
Abastecimientos y del responsable de Patrimonio.

* Numeracidn y registro de formulario Pecosa.

» Valorizacidn del bien solicitado.

» Registro de las salidas autorizadas en el Kardex.

Y

3. Acondicionamiento de materiales
@) El responsable del Almacén con el formulario PECOSA aprobado, dispondra el acondicionamiento de
los bienes para su entrega, colocandolos en el lugar destinado para despacho.

L 4.Control de Materiales

) Los bienes que salgan del Aimacén, seran verificados por el responsable de Almacén segun formulario
PECOSA vy, retendra una copia del mismo para el registro y control de stock a raves del registro en el
Kardex.

b) Los bienes patrimoniales seran verificados segun formulario PECOSA por el responsable de Patrimonio
y retendra una copia para efectos de control.

7 -
5.Entrega de materiales al Usuario
c) El responsable de Almacén, debera verificar que el drea usuaria de destino haya suscrito el formulario
PECOSA, con la conformidad respectiva.

Fin
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Wil DIAGRAMA DE FLUJO
; pfpu') s (e Ay Proyecia Espreial Bruasional Laga Tiieacs
= J | iR

Proceso de Inventario

11

Almacén Central

7 Apuirre Cernadez

1. Control Patrimonial

La Comisién de Inventario con el apoyo de Control patrimonial se constituira el dia programado segin
programa de trabajo, presentandose a las diferentes dependencias y convocando a los trabajadores , para
recomendar que se brinde las facshdades del caso y el apoyo al personal que realizara el m\.rentano

r

| 2. Inventario

la) El inventario fisico se efectuara bajo las modalidades de criterio que disponga la Comision.

b) La verificacion fisica se efectuara mediante la constatacién fisica “in situ” del bien, considerando
caracteristicas cualitativas y cuantitativas, “de extremo a extremo” o “al barrer”.

c) Para el inventario de bienes se debera considerar los items en unidades de medida.

4) Para la contrastacion, la comision de inventarios debe contar con el inventario de bienes registrados en
kardex segtin médulo Almacén — Patrimonio; para efectos de iniciar la verificacién fisica de los bienes
L existentes en la Entidad.

) Al concluir la verificacién del bien, la comisién de Inventario registrara en la tarjeta BIN CARD, la fecha
y la rabrica del inventario realizado. Para el caso de bienes patrimoniales procedera al etiquetado y el
periodo correspondiente

f) Elavance de trabajo de la comision de inventaros estara sujeta a cronograma aprobado para este fin.

g) Una vez culminado el trabajo, la comision de inventarios debera determinar los saldos existentes:
sobrantes y faltantes.

h) El informe final de Inventarios, formulado por la Comision de Inventaros serd elevado a la Oficina de

Administracién para su tramite correspondiente

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO
Projecta Eqpeca BrasinalLogs Téca

- . TINSTERTU UE D=SARROLTOICRARIO ¥ RIEGO
Baja de Bienes DB EATA ESEEIL BINLEION 4L LAGO TITICASA

COPIAAUTENTICADA A B5 Ley 27444)

Almacén Central ﬂ‘@%@( ' }
'

1. Baja de Bienes

.
e Cernadez
b

Consiste en la extraccién del registro patrimonial y contable del grupo de existencias que como
resultado del inventario fisico estén considerados para el efecto, siendo objeto de baja en los
siguientes casos:

a) Los bienes fungibles siniestrados que se encuentran en completo estado de inutilidad

b) Lamerma producida en las existencias por efecto de volatilizacién o por accién de animales
predadores.

¢) Las existencias sustraidas o pérdidas.

A
2. Informe Técnico

La baja de un bien debe ser propuesta y debidamente sustentada mediante informe técnico
por el responsable de Almacén al responsable de abastecimientos de la siguiente forma:
* Para los casos a) y b) la baja se sustentara con el informe técnico que califica su estado
de inutilidad.
= Para el caso c) la baja se sustentara con el expediente de las investigaciones realizadas y
la denuncia penal.
= La baja de un bien patrimonial sera a propuesta del responsable de control patrimonial
debiendo ser sustentado con un informe técnico

3. Responsable de Abastecimiento

El responsable de abastecimientos revisa y evalta la baja de los suministros, y de estar
conforme solicita al Jefe de la Oficina de Administracién la aprobacién mediante documento
administrativo.

4. Jefe Oficina de Administracién

Etjefe de la Oficina de Administracion solicita al Titular de la Entidad, la aprobacion de baja
de bienes mediante Resolucién Directoral

Fin
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MEE%Q‘;—.S*‘IO Y RIEGO

EINACIONAL LAGD TTICACK

A [t 136 Ley 27444)

{00k UFs

MINISTER

ANEXO ° 01
CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

. ez
yirre Cernad META

DIRECCION
Articulo:
Cadigo Unidad de Medida
1. Co2. ’ 3.
Fecha Comprobante Movimientos
) a ’ b : a. / b. c.
Clase Nimero Entrada salida Saldo

7

Formulario SA RIC 060 Formato A6
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ANEXO N° 02
ACTA DE CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN

I. DATOS DEL PROVEEDOR
= PROVEEDOR

MINISTERIO DE DZSARROLLO AGRARIO Y RIEGO
g PROTECTO ESFECIAL BINACICNAL LAGO TITICASA
2 Creccion COPIAAUTENTICADA (AL 135 Ley 27444)

“Il. DOCUMENTO

= NUMERO DE ORDEN DE COMPRA M.Sc. Noelia J.

» FECHA DE EMISION DE ORDEN DE COMPRA
= NUMERO DE EXPEDIENTE SIAF

S/ » NUMERO DE FACTURA

- NUMERO DE GUIA DE REMISION

= META PRESUPUESTAL

DETALLE
Se recibié de acuerdo a las especificaciones técnicas lo siguiente
N° CANT. U/M DESCRIPCION DEL BIEN
Verificado el (los) item (s) de la orden de Compra N° , cumplen con las

especificaciones técnicas requeridas y en el plazo establecido; por lo tanto, se otorga
la conformidad respectiva.
Puno, de de

DIRECCION AREA USUARIA RESP. DE META RESP. DE ALMACEN
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ANEXO N° 03
ACTA DE CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN PATRIMONIAL

. DATOS DEL PROVEEDOR

DLLOAGRARIO Y RIEGD
'i-

= NUMERO DE ORDEN DE COMPRA

= FECHA DE EMISION DE ORDEN DE COMPRA
= NUMERO DE EXPEDIENTE SIAF

2l = NUMERO DE FACTURA

= NUMERO DE GUIA DE REMISION

= META PRESUPUESTAL

. DETALLE
Se recibié de acuerdo a las especificaciones técnicas lo siguiente
N° CANT. U/M DESCRIPCION DEL BIEN PATRIMONIAL
Verificado el (los) item (s) de la orden de Compra N° , cumplen con las

especificaciones técnicas requeridas y en el plazo establecido; por lo tanto, se otorga
la conformidad respectiva.
Puno, de de

DIRECCION AREA USUARIA RESP. DE META RESP. ALMACEN

RESP. PATRIMONIO
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