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. OBJETIVO

Custodia y conservacion de los bienes (existencia y/o mercaderia) que van a emplearse en el
logro del objetivo institucional.

. BASE LEGAL

» Ley N° 22056 “Ley General del Sistema de Abastecimiento”

» Decreto Supremo N2 154-2001 EF, “Aprueban Reglamento General de Procedimientos
Administratives de los Bienes de Propiedad Estatal".

» Decreto Supremo 107-2003 EF, Modificatorias Del D.S. N° 154-2001 EF.

» Decreto Supremo N2 164-2006-EF, Modifica el Reglamento General de Procedimientos
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal.

» Ordenanza N2 019-2007-MPH, que aprueba el ROF vigente.

. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion a la Sub Gerencia de Logistica, Oficina de Almacén y
las diferentes areas usuarias de la Municipalidad Provincial de Huaral,

. NORMAS

Efectuar la recepcién, custodia y control en el Area de Almacén y la entrega a las
diferentes dreas usuarias de los bienes, teniendo en cuenta las prioridades de gestion de
las areas y la disponibilidad presupuestal de la Entidad.

. DESCRIPCION

El area de Almacén se encarga de:

a) Recepcionar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de existencias a la
Entidad, a través de la copia de la orden de compra (O/C), Guia de Internamiento 6 Nota de
Entrada de Almacén vy otros documentos de gestion administrativa proporcionados por la
Sub Gerencia de Logistica.

b) Protege y controla las existencias en custodia.

c) Recibe los bienes (existencias y/o mercaderias) adquiridos por la Entidad, de parte de los
proveedores, siempre y cuando reunan las caracteristicas y cumplan las condiciones
solicitadas en los FURs.
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d) Registra las existencias recibidas, en las respectivas tarjetas de control visible de almacén
(kardex), actualizando permanentemente la informacidon contenida en ellas.

e) Controla e Informa permanentemente a la Sub Gerencia de Logistica de los bienes en Stock
para su reposicion.

f) Entrega a las oficinas correspondientes, en forma adecuada y oportuna, los bienes
solicitados, para uso o0 consumo inmediato, previa firma de la respectiva PECOSA.

g) Efectua la distribucion de existencias conforme a la programacion establecida por la Sub
Gerencia de Logistica.

h) Emite los reportes del movimiento de bienes en Almacén.

i) Mantiene actualizado la informacidon de almacén para su posterior conciliacion o solicitadas
por la jefatura inmediata para la toma de decisiones.

6. PROCEDIMIENTO PARA SU ALMACENAMIENTO:
El almacenamiento es un proceso técnico del abastecimiento, las actividades concernientes a
éste proceso estdn 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 los necesitan. Consta de las fases siguientes: recepcion, verificacion vy
control de calidad, internamientao, registro y control y custodia.

Recepcidn:

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

b. La recepcion se efectua teniendo a la vista los documentos de recibo (Orden de Compra o
Guia de Remision u otro documento anélogo).

c. Las operaciones concernientes a la recepcion se ejecutaran de acuerdo a lo siguiente:

v' Examinar en presencia de la persona responsable de la entrega por parte del
proveedor; los registros, sellos, envolturas, embalajes, etc., a fin de informar sobre
cualquier anormalidad.

v' Contar los paquetes, bultos y/o el equipo recepcionado y asegurarse de anotar las
discrepancias encontradas en los documentes de recibo.

¥v" Anotar en la documentacion de recibo: nombre de la persona que hace la entrega,
nombre de la persona que recibe la mercaderia, fecha y hora de recepcidn.
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Verificacidn y Control de calidad:
Las actividades que se realizan dentro de esta fase deben ser ejecutadas en un lugar
determinade independiente de la zona de almacenaje, comprende las acciones siguientes:

Retirar los bienes de los embalajes.

Una vez abiertos los bultos se procederd a revisar y verificar su contenido en forma
cuantitativa y cualitativa.

La verificacion cuantitativa se efectuara para comprobar que las cantidades recibidas sean
iguales a las que se consignan en la documentacion (Orden de Compra y Guia de Remision).
La verificacion cualitativa, denominada control de calidad, se realizara para verificar que las
caracteristicas y propiedades de los bienes recepcionados estén de acuerdo con las
especificaciones técnicas solicitadas.

La verificacion y control de calidad se efectla en presencia de la persona que hace la
entrega, cuando la cantidad y las caracteristicas de los bienes permitan realizar la
verificacion cuantitativa y cualitativa en el momento de la recepcion.

Tratandose de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser sometidos a pruebas de
conformidad, las pruebas o examenes serdn encargadas por el Sub Gerente de Logistica
quien solicitara a un especialista de la Entidad o un Servicio de Terceros para su
verificacion.

La conformidad de la recepcidon serd suscrita por el responsable del almacén en el rubro
respectivo de la Orden de Compra o Guia respectiva, sustentada en la verificacidon que éste
realice y con el informe favorable del especialista quien realizo las pruebas de conformidad
a que se refiere el literal anterior.

Internamiento:
Comprende acciones para la ubicacion de los bienes en los lugares previamente asignados. Se
ejecutaran las labores siguientes:

a. Agrupar los bienes segun su tipo, periodo de vencimiento, dimensidn, etc.

b. Ubicar los bienes en el lugar que previamente se les ha designado en la zona de
almacenaje. Se hara de tal manera que su identificacidn sea agil y oportuna.

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

d. En casos que los espacios disponibles, resulten reducidos, se procedera a internar el
integro del grupo en zonas previstas para las ampliaciones.

e. Siel Almacén de abastecimiento no cuenta con los equipos o ambientes adecuados para la
conservacion de determinados bienes, estos se internardn a través de otras unidades
organicas de la Entidad que cuenten con ellos. La responsabilidad de la custodia
corresponde a estos ultimos. El Jefe de Almacén efectua la constatacion del ingreso y da
conformidad al mismo.
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Registro y Control:

a.

Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se procedera a registrar su ingreso en la
Tarjeta de Control Visible (kardex), la misma que sera colocada junto al grupo de bienes
registrado.

b. Para aquellos bienes que proceden de donaciones, transferencias u otros conceptos
distintos a la compra, se procedera previamente a formular |la correspondiente Nota de
Entrada a Almacén.

c. Copia del documento de ingreso (Orden de Compra, Guia de Internamiento o Nota de
Entrada a Almacen), sera remitida al area respectiva para efecto del registro de ingreso en
la Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén.

Custodia:

Conjunto de actividades que se realizan con la finalidad que los bienes almacenados conserven

las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que fueron recibidas.

Las acciones

concernientes a la custodia son las siguientes:

Proteccion a las existencias, esta referida a los tratamientos especificos que son necesarios
a cada articulo almacenado, especialmente a las mercaderias del Programa del Vaso de
Leche, a fin de protegerlos de elementos naturales como la humedad, luz, lluvia,
temperatura, etc.

Proteccion del local de almacén, a las areas fisicas destinadas a servir de almacén se les
debe rodear de medios necesarios para proteger a las personas, el material almacenado,
mobiliario, equipos y las instalaciones mismas, de riesgos internos y externos. Para tal
efecto se tomaran medidas a fin de evitar: robos o sustracciones, acciones de sabotaje,
incendios, inundaciones, etc.

Proteccion al personal de almacén, se debe contemplar todos los aspectos de proteccidn al
personal por los dafios que puedan causar a su integridad fisica, con tal fin se les dotara de
los equipos e implementos necesarios para la adecuada manipulacion de materiales.

PROCESO DE DISTRIBUCION:

Proceso técnico de Abastecimiento que consiste en un conjunto de actividades de

naturaleza técnico-administrativa,

referida a la directa satisfaccion de necesidades.

Incluye las operaciones de traslado interno, consta de las fases siguientes: formulacidn
de pedido, autorizacién de despacho, acondicionamiento de materiales, control de
materiales y entrega al usuario.
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Formulacidn del pedido solicitado:

a. Se utiliza el formulario Pedido-Comprobante de Salida (PECOSA).

b. Se formulan en base a los FURs debidamente autorizado por la Gerencia Municipal y por la
Sub Gerencia de Logistica contando con la disponibilidad de bienes en Almacén.

c. Laformulacion del Pedido Comprobante de Salida corresponde a la unidad usuaria; una vez
suscritos por el Gerente, Sub Gerente o Jefe de la oficina solicitante, los Pedidos-
Comprobantes de Salida seran remitidos al Sub Gerente de Logistica para recabar la firma
respectiva autorizando su despacho.

Autorizacién de despacho:
a. La autorizacion se otorgara para aguellos bienes que figuran en el respectivo FUR.
b. Se autorizard pedidos no programados sélo en el caso que se deriven de situaciones de
urgencia calificados por el Gerente Municipal; y se atenderd con cargo a los stock de almacén.
c. Esta fase comprende lo siguiente:

» Numeracion y registro del Pedido Comprcbante de Salida.

» Aprobacién del Sub Gerente de Logistica.

» Valorizacion del Pedido Comprobante de Salida.

» Registro de las salidas autorizadas de bienes en las Tarjetas de Existencias Valoradas de

Almacén.

INVENTARIO FISICO DE ALMACEN

Comprende todos los bienes almacenados incluyendo las existencias y/o mercaderia. Forma
parte del Inventario Fisico General que comprende la verificacién fisica de bienes en el almacén
y de los bienes registrados en uso, lo realizardn el encargado de Almacén vy el encargado de
Control Patrimonial. La fecha de toma de inventario serd al 31 de diciembre de cada Afio Fiscal.
El reporte de la toma de inventario fisico valorizado sera a mas tardar el ultimo dia del mes de
febrero del ejercicio siguiente.

RESPONSABILIDADES

La Sub Gerencia de Logistica, El encargado de Almacén y el encargado de Control Patrimonial
son los responsables de conciliar con la Gerencia de Contabilidad y Finanzas para la
presentacion de los Estados Financieros de fin de afio.

Huaral, Marzo del 2011
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