MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COYLLURQUI 4

COTABAMBAS - APURIMAC

GESTION 2019 - 2022

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”
RESOLUCION DE GERENCIA N° 078-2019-MDC-PC/SG

Coyllurqui 03 de Julio de 2019.

VISTO:

El INFORME N°005-2019-MDC-MDC/AC-MAVG de fecha 03 de junio de 2019,
exitido por el Jefe de Logistica de la MDC, Aprobacion de Directiva de Almacén N°05-
29-MDC; MEMORANDUM N° 01-2019-UA-MDC, de fecha 21 de mayodel 2019, emitido

) \I Jefe de Abastemmlento de la MDC, Elaboramon de Proyecto de Directiva de

2 §1-2019-MDC/ABAST de fecha 03 dejulio de 2019,emitido por el Jefe de la Unidad de
bastecimiento de la MDC, remite Primer Proyecto de Directiva de Aimacén N°05-2019-
MDC,para su aprobacion; Informe Nro. 085-2019-OAL-MDC/AACA de fecha 03 de julio de
T 2019, emitido por el asesor legal, Abog. Abel Augusto Cérdenas Acurio, directiva para los
¢ ‘aimacenes de la municipalidad, Proveido de Gerencia Municipal de fecha 03 de julio de
-»«43)19 el INFORME N°087-2019-OAL-MDC/AACA de fecha 03 de julio del 2019, emitido por
Ei°d asesor legal, Abog. Abel Augusto Cardenas Acurio, Directiva para los Aimacenes de la
v,x‘l\/lumclpalldad proveldo por la gerencia el 03 de julio del 2019 v,

, CARDEN
ASES#

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucion Poltica
| Estado, modificado por el articulo Unico de la Ley Nro. 28607, en concordancia con el
amculo It del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades Nro. 27972, las
/Munmpahdades Provinciales y Distritales son ¢rganos de Gobiernos Local, y tienen
“autonomia poltica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;
autonomia que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion con sujecion al ordenamiento juridico;
Que, mediante Decreto Ley Nro. 22056 - Ley que instituye el Sistema de
-2 o Abastecimiento dispone que corresponde al Sistemade Abastecimiento asegurar la unidad,
b\ . ) racionalidad, eficienciay eficacia de los procesos de Abastecimiento de bienes y servicios
33 *jno personales en la Administracion Publica a través de procesos técnicos, entre otros de

A almacenamiento y distribucion;
‘T\E 2 Que, mediante Resolucion Jefatural Nro. 118-80-INAP/DPNA, se aprob¢ las Normas

Generales del Sistema de Abastecimiento, entre las gue se encuentra la SA. 05 —
Correspondiente a la Unidad en el Ingreso Fisico y Custodia Temporal de Bienes, la cual
establece que el ¢rgano de abastecimiento de la respectiva entidad formulara normas
especfficas de almacenamiento que tendra aplicacion en toda drea destinada a la custodia
temporal de bienes; asimismo el Manual de Administracion de Almacenes para el Sector
Publico Nacional, aprobado por Resolucion Jefatural Nro. 335-90-INAP-DNA senala que
cada organismo a nivel central o desconcentrado, el ¢érgano de abastecimiento tendré a su
cargo la organizacion e implementacion de uno 0 mas almacenes para la custodia temporal
de los bienes que suministra;

Que, Mediante Informe Nro. 005-2019-MDC/AC-MAVG de fecha 03 de junio de
2019, el jefe de almacén alcanza la propuesta de Directiva para la Administracion de
Almacenes de la Municipalidad Distrital de Coyllurqui, la misma que contiene 18 folios, y
esta contemplada el manejo administracion, custodia y disposicion de los bienes que se
encuentran dentro del almacén de la Municipalidad Distrital de Coyllurqui;
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MEMORANDUM N° 01-2019-UA-MDC, de fecha 21 de mayo del 2019, emitido por
el Jefe de Abastecimiento de la MDC, Elaboracion de Proyecto de Directiva de Almacenes
y Combustible, solicita se elabore un proyecto de directiva de almacenes y combustibles
acorde a nuestra entidad para el mejor control de salida e ingreso de los bienes;

INFORME MULTIPLE N°01-2019-MDC-UA de fecha 01 de julio del 2019, Convoca
Reunion para Socializacion de Proyecto de Directiva, convoca a una reunion para

Que, mediante Informe Nro. 91-2019-MDC-ABAST de fecha 03 de julio de 2019, el
e la Unidad de Abastecimientos de la Municipalidad Distrital de Coyllurqui, luego de
/analisis y revision, alcanza la propuesta de Directiva de Almacén para su revision
Aprobacion vy difusion mediante acto resolutivo, previa opiniéon de la Oficina de Asesoria
Legal;
Que, mediante lnforme Nro. 085 2019-OAL- I\/IDC/AACA de fecha 03 de julio de

O EGAL
. normatividad vigente sobre la materna la mismaqgue tiene comoobjetivo establecer normas,
procedimientos y responsabilidades que garanticen la correcta administracion del almacén
central de esta Comuna Distrital, optimizando procesos de preparacion, ejecucion y registro
de informacion al Sistema de Inventarios Fisicos, con el fin de conocer la situacion real de

S Que, mediante el Informe N°087-2019-OAL-MDC/AACA de fecha 03 de julio del
2019, emitido por el asesor legal, Abog. Abel Augusto Cérdenas Acurio, Directiva para los
Almacenes de la Municipalidad, proveido de Gerencia Municipal de fecha 03 de julio de

- —2.2019, se solicita se emita la Resolucion de Gerencia Municipal de aprobacion de la Directiva

"N \‘i ra la Administracion de Almacenes de la Municipalidad Distrital de Coyllurqui, la misma

% 4que contiene dieciséis (18) folios:

Que, estando a las consideraciones antes expuestas y en uso de las atribuciones

i v“‘ conferidas por la Resolucion de Alcaldia Nro. 005-2019-A-MDC-PC/RA de fecha 02 de
Enero de 2019, Decreto Ley Nro. 22056 — Ley que instituye el Sistema de Abastecimiento,
Resolucion Jefatural Nro. 118-80-INAP/DPNA, se aprob¢ las Normas Generales del
Sistema de Abastecimiento, Resolucion de Contraloria Nro. 072-98-CG — Normas de
Control Interno para el Sector Publico;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°05-2019-MDC “DIRECTIVA
PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
COYLLURQUI” la misma que se encuentra adjunta a la presente, en mérito a la parte
considerativa de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente Directiva a la
Unidad de Abastecimientos de la Municipalidad Distrital de Coyllurqui, Provincia de
Cotabambas y Departamento de Apurimac.
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ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR 2 la Secretaria General, notificar la presente
Resolucion a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Abastecimientos,
Oficina de Supervision, Liquidacion de Inversiones y Transferencia de Proyectos, Sub

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano, Sub Gerencia de Desarrolio
Economicoy Medio Ambiente y Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales.

ARTICULO CUARTO .- Dejar sin efecto todo acto administrativo que se oponga a la

presente resolucion.
ARTICULO QUINTO.- ENCARGUESE al responsable de la Unidad de Estadistica

e Informatica, la publicacion de la presente Resolucion en el Portal de Transparencia de la
Municipalidad Distrital de Coyllurqui www.municoyllurqui.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

arghivo

Aijaldia

. de Planeamiento y Presupuesto

'fi. De Supervision, Lig., de Inv. Y Trans. De Proy.
Unidad de Abastecimientos.

“ Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrallo Urbano

Sub Gerencia de Cesarrollo Econdmico vy Medio Ambiente
Sub Gerercia de Desarrollo Sacial y Senvicics Municipales
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CGETRVAL 3 DIRECTIVA N° 05-2019-MDC DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE
A;'/’:—\ OS ALMACENES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COYLLURQUI
471 & } '?‘:Tn

T
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,h— OB\IETO

Establecer normas, criterios, procedimientos y responsabilidades para la
administracién de los almacenes de la Municipalidad Coyllurqui.

& Q\‘ " DSOO
® L %B ALCANCE
.*i_. o6 ABF
Tomsy A gLa presente directiva es de aplicacién a todos los almacenes de la Municipalidad.
%,
%& - C. BASELEGAL

i ,\ S e Decreto Ley N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.
( } e Resolucion de Jefatura N° 118-80-INAP/DNA que aprueba las Normas
-l Generalesdel Sistema Nacional de Abastecimiento.
A e Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG que Aprueban normas técnicas de
Yan control interno para el Sector Piblico
L\ e Resolucién de Jefatura N° 335-90-INAP-DNA, que aprueba el Manual de
Administraciéon de Almacenes para el sector Piblico Nacional.

e Ley27972, Ley Organica de Municipalidades

‘ ~%25D7 NORMAS ESPECIFICACIONES DE LOS ALMACENES

‘1 El almacén es un area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas;
“destinadas a la custodia y conservacion de los bienes que van a emplearse parala
produccion de servicios o de bienes.

Las actividades que en él se realizan esencialmente son las que corresponden a los
procesos técnicosde Abastecimiento denominados Almacenamiento y Distribucion.
Todos los bienes que adquiera la Municipalidad deben ingresar a través de almacén
baJo la superv1s1on del Jefe de Almacén, aun cuando la naturaleza fisica de los
mismos requiera su ubicacién directaen el lugar o dependencia que lo solicita. Ello
permitird un control efectivo de los bienes adquiridos.

2. La Unidad de Abastecimientos de la Municipalidad tendra a su cargo la
organizacién e implementacién de uno o mas almacenes parala custodia temporal
de los bienes que suministra.

3. Es responsabilidad del Jefe de Almacén, entre otros:

£

ks mpoflead ol e 7 sagnan g8
Distrival de Coyluregud



. i % 2= ra -
e RIMA Y
&y 2015 - 2022 )

— ——a

mﬁ“‘\‘o\ . Presenciar, verificar, recepcionary suscribir la conformidad sobre elingreso
de bienes a entidad.

3 . . Protegery controlar las existenciasen custodia.

—Q%I'JZ ] J.€. Velarpor la seguridad y mantenimiento del local ¥y equipos de almacén.

\JeranPelisat) D Efectuar la distribucién de bienes conforme al programa establecido.

\' i V - 3 o« .
qﬁxﬁ—'—ﬂl/ﬂ{? E. Coordinar la oportuna reposicién de stock.

7

™ i s - . .
{ / - F. Emitir los reportes de movimiento de bienesen almacén.
3 w G. Elaborar y procesar el Pedido Comprobante de Salida
PEIRA
e Q %4, Son factoresa consideraren la seleccién y organizacién del local de almacén los
%{*232022 IAuaLs’m?iguientes:
e " . " .
B \ & a. Area requerida: debe permitir que las operaciones que en ella se
ra K realicen se efectiien en un area fisica ade cuada, sin que tropiece con

‘ inconvenientes por falta de espacio. Se determina en base a la
I cantidad, calidad y volumen de los bienes previstos para adquirir,
i e incluyendo proyecciones de futuras ampliaciones.

b. Seguridad: el lugar geografico y ellocal deben reunir condiciones que
eviten el deterioro o merma ocasionados por agentes atmosféricos, asi
como preservar la integridad humana y fisica ante acciones de
terceros o de desastres naturales.

c. Facilidad de recepcién: contemplar la no interferencia con otras
actividades que ejecutala institucién; debe existirvias de acceso para
personas y vehiculos a fin de que los proveedores entreguen sin
dificultades sus articulos.

d. Caracteristicas de los materiales: se gun la naturaleza de los bienes,

se debe tener en consideracidn el peligro que puedan o no ocasionar
al personal que labora en el almacén asi como a la comunidad;
ejemplo: explosivos, productos quimicos toxicos, radioactivos, etc.

€. Facilidad de utilizacién por los usuarios; considerar la cercania y
fluidez de transito para que el abastecimiento a las unidades usuarias

sea en forma econémica, rapida y segura.
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f. Tiempo de suministro: considerar la distancia €n que se encuentran
las unidades usuarias y sus necesidades de re posicién; ejemplo:

~ cuando la atencién de pedidos se tuvieran que efectuar el mismo dia, el almacén

estaria ubicado en la misma localidad; si estos tuvieran que atenderse al dia

R siguiente o al tercerdia, la localizacién puede hacerse fuera del perimetro del lugar
& °o€n que se encuentranlas dependencias usuarias.

" \ag® g Centros de abastecimiento: tiene que ver con las fuentes de
; suministrosy el tamafio del local del almacén cuanto mas alejado
esté el almacén de las fuentesde suministro, mayor sera su tamafio.

o

f

L ; h. Vias de comunicacién: se localizara el almacén en lugares en que
P haya fluido servicio de transportes para el acarreo de los hienesy
£ materiales.

i. Infraestructura disponible: considerar areas o edificaciones que por
Sus caracteristicas resulten apropiadas y que ademas el costo de
acondicionamiento resulte econémico.

1 j. Capacidad econémica de la entidad: a efecto de planear el
\ equipamientode almacén.

i 5. De acuerdo a las posihilidades econémicas en cada Almacén se establecera areas
fisicas de uso especifico para:

Oficina

Recepcion y despacho

Corredores y pasadizos

Zona de almacenaje

Vestuarios del personal

Servicios higiénicos

Zonas para ampliaciones

Areas de estacionamiento exterior.

Casilla de vigilancia para el control de ingresoy salida de bienes.

TOEEOOW
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Caracteristicas de los bienes: a fin de rodearlos de las condiciones que
necesitan para su conservacién, de acuerdo con las instrucciones de los
fabricantes o técnicos especializados.

S b, Requerimientos de seguridad, analizary valorar el equipo de seguridad con el

) e} . . . .
§ b % mismo cuidado que se da a cualquier otro €quipo, sobre todo en los aspe ctos
g [ ~ ¢ - » .
Yiiegetrg Siguientes:
- ASESC)}?—I EGAL ¥

%/ "\ # Disefiode protectores y cascos de seguridad.

Eleccion de extintores apropiados para combatir el tipo de incendios e instalacién
adecuada.

Bicacién de sistemas de rociadores en zonas donde el agua no cause, mas dano
que el fuego, y de acuerdoa las posibilidades econémicas de la Municipalidad.

Equipo apropiado para el trabajo.

z/'
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b. Costos de operacion de los equipos: enlo que respectaa mantenimiento, costos
de suministro de combustihle o electricidad, etc.

7. La distribucién y clasificacién de los espacios en las zonas de almacenaje deben
Tk I‘:w,\;s‘e}r cuidadosamente estudiadas, poniendo especial atencién en dar a los bienes

% ¥ura clasificacién adecuada que agrupe en secciones o anaqueles correlativos
quellos que guarden cierta semejanza. Son aspectos a considerar:

oo
G S i 3
o ’1 i

2

a. Espacio disponible
b. Cantidad prevista de bienes por almacenar
.« ¢. Cantidad de cada clase de bienes
d. Manipulacién que necesitan
e. Caracteristicas que presentan
f. Condicionesambientales que requieren
g. Caracteristicas del mobiliario Y equipo necesarios para su conservacion
h. Seguridad que hay que proporcionales
i. Control que necesitan
j. Frecuenciade demandade cada tipo de articulos.

k. Apilamientode acuerdo a las caracteristicas delosbienes.

8. En almacenes cuyo tamafio no permite una facil ubicacién del lugar en que se
encuentran los bienes, se colocara, en una parte visible del mismo, el plano de la
distribucién de espacios de la zona de almacenaje. Cada seccién o ambiente tendra
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1 numero o simbolo que identifique su ubicacién y el material que en ellos se
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\\;&"’W“_f’ ”'ﬂ%?iada espacio de la zona de almacenaje debe ser acondicionado con muebles y
%“fﬁcﬁt uipos especificamente para los materiales que en ellos se van a depositar,
" rodeandolos de las caracteristicas especiales que dichos materiales necesitan para
e, SU conservacion, de acuerdo con las instrucciones del fabricante o de técnicos
e “gspecializados.
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,,,\,o*”; 10. De acuerdo a las posibilidades se cuidara de contratar una cobertura de seguro
que comprenda a la infraestructura del almacény a los bienes almacenados.
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\ j/ 11. Sélo las personas que laboran en el almacén deben tener acceso a sus
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‘instalaciones, y distribuir los bienes se gin requerimiento.

12. Hay bienes que por sus caracteristicas especiales tienen que ser almacenados
en otras instalaciones, o enviados directamente a los encargados de su utilizacion.
En estos casos, el encargado de almacén tendra que efectuarla verificacion directa,
x5, ¥ latramitaciéon de la documentacién correspondiente.

.II. PROCEDIMIENTOS
A. PROCESO DE ALMACENAMIENTO

\ El almacenamiento es un proceso técnico del abastecimiento; las actividades

concernientes a este proceso, estan referidasa la ubicacién temporal de bienes en

‘i 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, verificacién y control de calidad, internamiento, registro-
control y custodia.

Todos los bienes ingresan a través de un almacén.
1. RECEPCION

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

d



b. La recepcion se efectiia teniendo a la vista los documentos de recibo
(Orden de Compra o Guia de Remisién u otro documento analogo).

c. Las operaciones concernientes a la recepcién se ejecutaran conforme
a lo siguiente:

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

A
P <
i g%ﬂ?ontar los paquetes, bultos y/o el equipo recepcionadoy ase gurarse de anotar las

g

$re00 . - .

3R acumo discrepanciasencontradas en los documentos de recibo,
o/ ¢ o ) i :
e Pesar los bultos recibidos anotando el peso en las guias y en el exterior del mismo
'4

bulto. Esta accién no sera necesaria cuando el nimero y caracteristicas de los
bienes recepcionados permitan efectuar una verificacién cuantitativa sin problema
' alguno.

|

[ Anotar en la documentacién de recibo:

Nombre de la persona que hace la entrega.

Nombre de la persona que recibe la mercaderia.

Ntmero de placa del vehiculo utilizado en el transporte (cuando sea
" pertinente).

¢ Fechayhora de recepcién.

® © @& o

as actividades que se realizan dentro de esta fase deben ser ejecutadas en un
. lugar predeterminado independiente de la zona de almacenaje; comprende las
" accionessiguientes:

\ a. Retirarlos bienes de los embalajes.

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

c. La verificacién cuantitativa se efectuara para comprobar que las cantidades
recibidas son igualesa las que se consignan en la documentacién de recibo. Incluye
las comprobaciones dimensionales de identificacion, tales como: longitud,
capacidad, volumen, peso, gravedad, presién, temperatura, etc.

d. La verificacion cualitativa, denominada control de calidad se realizara para
verificar que las caracteristicasy propiedades de los bienesrecepcionados estén de
acuerdo con las especificacionestécnicas solicitadas.

L VT
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oha verificacién y control de calidad se efectiia en presencia de la persona que
éﬁi‘% la entrega cuando la cantidad y caracteristicas de los bienes permitan realizar
v @ 1a Verificacion cuantitativa y cualitativa en el momento de la re cepcién.
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f. Si por el nimeroy caracteristicas de los bienes re cepcionados fuera necesario

oy, TOBYOL t.iempo para efe ctuar laverificacién y control gle calidad, e% jefe de almacén

| “guscribira la guia respectiva dando conformidad sélo por el nimero de bultos
w recibidosy el peso bruto respectivo.

C

fs\“‘ $ Tratandose de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser sometidos a
"eqm{ }\ﬁ"%ruebas de conformidad y/o analisis, las pruebas o exdmenes seran encargadas
4= por eljefe de Almacéna especialistas o entes especializados del mismo organismo
u otros organismos del sector pablico, y
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['\l |/ Excepcionalmente a las del sector privado.

£ IR
A \ h. La conformidad de larecepcién sera suscrita por el responsable de almacén en
/~ \ el rubro respectivo de la Orden de Compra y guia respectiva. Se sustentaen la
/ '\ verificacién que este realice o con el informe favorable de las pruebas de
conformidad a que se refiere el literal anterior.

... 1. Se debe tener cuidado en la fecha de vencimiento de los bienes perecibles
(alimentos, sika, pinturas, cemento, etc.

3. Internamiento.

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

\ a. Agrupar los bienes segiin su tipo, periodode vencimiento, dimen sién,
\ etc.

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

¢. Se evitara dividir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de
almacenaje diferentes.

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

e. Si el almacén de abastecimiento no cuenta con los equipos o
ambientes especiales, para la conservacién de determinados bienes,
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/@0‘ %R f. éstos se internaran a través de otros Organos u organismos que
,g)q/ "%\ @\ cuenten con ellos. La responsabilidad de 1a custodia corresponde a
{4 7 E’,f," il estos ultimos. El Jefe de Almacén efectiiala constatacién del ingreso
2t y - . .
g% g ./ y da conformidad al mismo.

N Ruttan Portugal) T/

\Bo % ¥’Registroy Control

s a. Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje se procedera a registrar su
ingresoen la tarjetade control visible, la misma que sera colocada junto al grupo
de bienes registrado. Para aquellos bienes que proceden de donaciones,

| oﬂgq}ransferencias u otros conceptos distintos a la compra se procedera previamente a

ol ,;" formular la corre spondiente Nota de Entrada a Almacén.

A%y urig OB

Y -a’\'s"‘ b. Copia del documento de ingreso (Orden de Compra-Guia de Internamiento o
/. ~¥" Nota de Entrada a

Almacén) sera remitida a la Unidad de Abaste cimientos para efecto del registro del
il }:xg’re so enla tarjeta de existenciavalorada de almacén.

|/ ‘?'c!:';;g Los bienes que se incorporan al Patrimonio Mobiliario Institucional se codifican

Ak, Je?tjnforme al procedimiento establecido en el "Manual de Codificacién del
/ *;\ - Patrimonio Mobiliario del Sector

[ =" Pablico" aprobado por R.J. N° 126-89-NAP/ONA.
. 5. Custodia

wLonjunto de actividades que se realizan con la finalidad de que los hienes
‘almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que
fueron recibidas.

\ Las acciones concernientesa la custodia son las siguientes:

a. Proteccién alos materiales: esta referida a los tratamientos especificos que son
necesarios a cada articulo almacenado, a fin de protegerlos de elementos naturales
como la humedad, luz, Iluvia, temperatura, etc. Las técnicas por aplicar seran las
estipuladas en normas té cnicas, manual del fabricante u otros textos
especializados.

b. Proteccioén del local de almacén: a las areas fisicas destinadas a servir de
almacén se las debe rodear de medios necesarios para proteger a las personas, el
material almacenado, mobiliario, equipos y las instalaciones mismas de riesgos
internosy externos. Para el efecto se tomaran medidas afin de evitar:

¢ Robos o sustracciones.

M
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Acciones de sabotaje

Incendios

Inundaciones, etc.

d. Proteccién al personal de almacén: se deben contemplar todos los

aspectos de proteccion 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 manipulacién de
materiales. Asi mismo se disefiaran planesde seguridad que

°°§}ontemp1arén programas de evaluacién para casos de siniestros (incendios,

K
g J(,?}\JG ;;fé‘gerremotos, inundaciones), y de entrenamiento en el manejo de equipos de
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/‘;’4 de materiales, control de materiales y entrega al usuario.
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R gron rmanipulacién de materiales y de se guridad.

*lw"‘ﬁs. PROCESO DE DISTRIBUCION
-

.

Proceso técnico de Abastecimiento que consiste en un conjunto de actividades de
naturaleza técnico administrativa, referidas a 1la directa satisfaccién de
necesidades. Incluye las operaciones de traslado interno. Consta de las fases
siguientes: formulacién del pedido, autorizacion de de spacho, acondicionamiento

“' 1. Formulacién del Pedido o Re querimiento

4~~._\ La solicitud de bienes se inicia con el requerimiento y/o pedido escrito por la
jefatura de la dependencia solicitante u area usuaria, dirigida a la Unidad de
=i~ Abastecimientosde la Municipalidad quien lo derivaraal Jefe de Almacén.
Ry
25\ A £l Jefe de Almacén evaluaraelre querimiento, elaborara y procesara en el sistema

- de computo el respectivo Pedido Comprobante de Salida (PECOSA).

“Unavez impresa la PECOSA, se procedera a suscribirla conjuntamente con el Jefe
de la dependencia solicitante.

Una vez suscrita la PECOSA por el Jefe de Almacény por eljefe de la dependencia
solicitante, seraremitido al Jefe de la Unidad de Abastecimientos parala respectiva
autorizacién de despacho.

LA PECOSA se formula en base a los respectivos cuadros de necesidades
debidamente conciliados con las posihilidades financieras de la entidad y
disponibilidad de bienes en almacén.

La Unidad de Abastecimiento establecera un calendario para la presentacién de
pedidos de aquellas dependencias cuyo consumo de bienes sea constante,
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pedidos de bienes que no son de consumo regular seran pre sentados de
rdo al periodo consignado en el correspondiente cuadro de necesidades.
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Una vez autorizado el despacho de los bienes se procedera a hacer
entregade los mismos ala dependencia solicitante, debiendo el jefeo
la persona designada por éste, firmar la PECOSA de recepcién y
conformidad.

La autorizacién se otorga para aquellos bienes que figuran en el
respectivo cuadro de necesidades.

Se autorizara pedidos no programados sélo en los casos derivados de
situaciones de emergencia, los que deberan ser calificados por la

Gerencia de Administracién, siendo atendidos con cargo a los stocks
de seguridad.
Esta fase comprende lo siguiente:

Registro del Pedido Comprobante de Salida.

Aprobacién del Jefe de Almacén.

Valorizaciéon del Pedido Comprobante de Salida;

Registro de las salidas autorizadas de bienesen las Tarjetas de
existencias Valoradasde Almacén.

Estd prohibido que el almacenero haga entrega de bienes de la
Municipalidad sin contar con el respectivo Pedido Comprobante de
Salida (PECOSA).

~ 3. Acondicionamiento de Materiales

El responsable del almacén dirigira los Pedidos de Comprobante de
Salida aprobados y dispondra el acondicionamiento de los bienes
para su entrega.

Retirar los bienes de su ubicacién y colocarlos en el lugar destinado
para eldespacho.

El acondicionamiento o embalaje de los articulos 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.

Darios por causas climatologicas.

Pérdida parcial, total o extravio.

@ © © o

4. Control de Materiales




cada almacén se establecera un control de salida de materiales el que sera
rgado al personal de seguridad o vigilancia; ouna persona que para tal funcién

| Ing. JosBIRay
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b. El encargado del acarreo o transporte de los bienes presentara al salir del
0T, almacén el Pedido Comprobante de Salida a la persona encargada del control de
° | 9salida de materiales, quien verificara si el contenido de los bultos concuerda con el
I« tocumento y retendra una copia del mismo lo que sera entregado al area

“\lsusro n

e responsable del control de stock.

¢. Cuando el material es remitido a lugares fuera de la entidad utilizando medios
detransporte, el transportista presentara en los puestos de vigilancia de la entidad
t ~copia del Pedido Comprobante de Salida re spectivo. El personal de vigilancia

efectuara las constataciones que en ejercicio de sus funciones deba realizar.

-~ \ 3. Entrega de Materiales

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

b’ Sera precaucién del responsable de almacén que la dependencia de destino
devuelva el Pedido

Comprobante de Salida con la conformidad re spectivay en forma oportuna.

c. Es funcién inherente al almacén el que los bienes de despachar fuera del
perimetro de la ciudad, estén amparados por una cobertura de seguro.

C. INVENTARIOFISICO DE ALMACEN

La toma de inventario, es un proceso que consiste en verificar fisicamente los
bienes con que cuenta la Municipalidad, en el plazo sefialado; con el fin de asegurar
su existencia real, estado de conservacién y condicionesde seguridad. La toma de
inventarios permite contrastar los resultados obtenidos valorizados, con los
registros contables, a fin de establecer su conformidad, inve stigando las diferencias
que pudieran existir y proceder a las re gularizaciones del caso.




——Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario de bienes y
conciliacién con la informacién contable, deben inve stigarse, y luego practicar los
ajustes correspondientes, previa autorizacién del funcionariore sponsable,

w7\ .+ cancelacién de dicho servicio,

: 1. Tipos de Inventarios

/4, Inventario Masivo

ncluye a todos los bienes almacenados. Forma parte delInventario Fisico General

Ll

’/\ j “que comprende la verificacion fisica de bienes en usoy de almacén.

“‘\\\;;f " La Municipalidad, dentro de los primeros quince (15) dias habiles de iniciado un
~ nuevo periodo efectuarala toma de inventarios fisicos generales de sus almacenes,

La Comisién de Inventario estars integrada como minimo por:

® Unrepresentante de la Oficinade Control Patrimonialola que haga sus veces
U representantede |a Unidad de Contabilidad
. ¢ El Jefe de la Oficina de Control Institucional de la Municipalidad quien
participara en calidad de observador, para evaluar la adecuada aplicacién
de los procedimientos establecidos.
Personal debidamente calificado, y

® Personal de apoyo.

El inventario se efectuara cerrando las operaciones del almacén, requiere de un
apropiado programa y sirve de sustento de los estados financierosde la entidad.

La verificacion fisica de los bienes a inventariarse incidira principalmente en los
siguientes aspectos:

¢ Comprobacién de la presencia fisica del bien y su ubicacién,
e Estadode conservacion,

u
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Vo Bl & Condicionesde seguridad; y,
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#/ Funcionarios responsables.

Farfan Portugal,
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s mmoncluida la verificacion fisica, la Comisién de Inventario debera remitir el
e

b. Inventario Selectivo

T4,
CR RN

<

§ ke ?Omprende a un grupo de bienes previamente seleccionados. Se realiza
S Camndicuss periédicamente o cada vez que seanecesario comprobar que los registros de stock
' "‘S““R/?“}se mantienen al dia, completos y exactos;: y verificar que las existencias fisicas
* " concuerden con los registros de las Tarjetas de Control Visible de Almacén y las
2o\ Tarjetas de Existencias Valoradas correspondientes. Se realiza sin paralizar las

actividades de almacén; sélo se efectiia e] bloqueo temporal de la documentacién y
".eldespachodel grupo de bienes objeto de inventario por el plazo que se estime dure

“elmismo.

- €l personal de Verificacién, la que en ningin caso sera integrada con personal de
\ almacén, estos tltimos sélo intervendran para indicar el lugar en que se
~J encuentran ubicados los bienes.

f
'JI P! .
{( /" El-Gerente de Administracién o el Jefe de la Unidad de Abastecimientos, designara

2. Preparacién del Inventario

"~ Corresponde a la Gerencia de Administracién o quien haga sus veces precisar
<#" instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos y responsabilidades a efecto de
realizarla verificacién de bienesde los almacenes.

Son condiciones previas al Inventario:

A. Ordenamiento del Almacén: el principio del buen ordenamiento debe mantenerse
enlos almacenes en todo mome nto; sin embargo se hace mas necesario cuando se
trata de realizar Inventarios.

b. Documentacién: es imprescindible preparar la documentacién para la toma de
Inventario.

« APURIMAC
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Ey:uatro los aspectos a considerar:
d

Las Tarjetas de Existencia Valorada ¥ las de Control Visible de Almacén

deben estar al dia.

* Bloqueo del internamiento de bienes recepcionados durante el periodo de
inventarios. Estos quedarante mporalmente en la zona de re cepcién y seran
internados una vez concluido el Inventario.

® Despacho de materiales ¥y equipos correspondientes a los Pedidos

ol 5‘;33{;08 Comprobante de Salida pendientes de atencién. Los bienes de pedidos no

v reclamados permanecen en la zona de despacho.

* Suspender larecepcién de pedidos por un periodo prudencial antes del inicio

AN del Inventario.

. c. Medios e Instrumentos
) /
2 El equipo de verificadores sera dotado de medios adecuados tales como: Catalogos,
winchas, calibradore 8, metros, balanzas, etc., que les permitira certificar las
. ‘medidas, denominaciones, pesos, codigos, etc., de cada uno de los bienes que se
esté verificando.

* 3. Formasde efectuarel Inventario

a. Al barrer

Esta modalidad se utilizara para efectuar el Inventario Masivo de Almacén.
i b. Por seleccién

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

4. SOBRANTES DE INVENTARIO

Si en el proceso de verificacion se establece bienes sobrantes se procederaen la
forma siguiente:

a. Determinar su origen, principalmente entre las siguientes causas:

af de Coyhl
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Documentos fuentes no registrados en las Tarjetas de Existencias
-2\ Valoradas.

S --;I-—«f“‘f..’ Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el respectivo
Ing. J0s4a -3

1\,‘- \ Faran rug}a;'/ . Comprobante de Salida.

%\'@&A ‘ E{g«f"/ Entrega de un bien similar en lugar del que figura como sobrante.
———

b. En el caso que el origen de los sobrantes de almacén se deba a las dos primeras
causas indicadas en el literal anterior, éstos se incorporan en los registros de
e ;) .. EXistenciasformulandola re spectiva Nota de Entrada a Almacén.
\d &
sl

O*Ec/. Cuando los sobrantes tienen su origen en la entregade un bien similar en lugar
o€l sobrante, implica que la misma cantidad del bien sobrante debe figurar como

i/ Asimismo se registrarala salida del bien faltante.

En el caso que como consecuencia de la conciliacién entre los registros de
existencias y el inventario fisico realizado se determinen bienes faltantes, la
Comisién de Verificaciéon actuarsen la forma siguiente:

/i o 5 Faltantesde Almacén

~=7T=..  a. Faltante por robo o sustraccion
SEUERNY N Y Organizara un expediente de las investigacionesrealizadas acompafadas de
la denuncia policial correspondiente.

¢. Faltante por merma

\\ - Tratandose de bienes, sélidos o liquidos, que por su naturaleza se volatizan, sera
\ aceptada siempre y cuando esté dentro de la tolerancia establecida en la norma
técnicarespectiva.

Cuando la merma ocurra por accion de animales depredadores, la Comisién de
Verificacién evaluara

e. informara sobre sila merma se debe estrictamente a esa causa.
c. Faltante por negligencia,

El jefe de almacén y el servidor o servidores a cargo de la custodia son responsables
tanto pecuniaria como administrativamente de la pérdida.

D. BAJA DE BIENES

\
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fveg® 1. “os bienes de activo fijo que por diversas causas, han perdido utilidad para la

\ “-MF' %%g: ’:aﬁg’m dad, deben ser dados de baja oportunamente.
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b

V4 ey . . . . . P
\%ﬁj.lﬂt;fﬂ" La baja de bienes, es un proceso que consiste en retirar del patrimonio de la
" Municipalidad, aquellos bienes que han perdido la posibilidad de ser utilizados,
por haber sido expuestos a accionesde diferente naturaleza, comolas siguientes:

Obsolescencia técnica: Inoperancia de los bienes, producidos por los cambios y
¢ avances tecnologicos.

Dafio y/o deterioro: Desgaste o afectacion de los bienes debido al uso continuo.

Pérdida, robo y/o sustraccién: Inexistencia del bien por la vulnerabilidad de los
controles, y/o circunstancias fortuitas.

" Destruccién: Afectacién de los bienes de los hienes por causas ajenas al manejo
~Institucional, (inclemencias del tiempo, actos de violencia, etc).

Excedencia: Bienes operativos que no se utilizan Y se presume que permaneceran
en la misma situacién por tiempo indeterminado.

Mantenimiento y/o reparacién onerosa: Cuando el costo de mantenimiento y/o
reparacion de un bien es significativo, en relacién a su valor real.

B, ,,‘Reembolso y/o reposicién: Opera para los bienes asegurados cuando los
\ .« . <¥ documentos contractuales correspondientes asilo determinan.
\ /’

Bienes que por vencimiento o su estado de de scomposicion no son recomendales
para consumao.

Cualquier otra causa justificable: La causa justificable debe sustentarse ante la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

3. Las causales antes sefialadas, y otras que priven a la entidad del uso de los
bienes, requieren una respuesta oportuna de la administracién, la misma que,
previa calificaciony justificacién documentada e inve stigacién de serel caso, debe
proceder adar de baja a talesbienes, conforme a las disposiciones emitidas por la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

4. La baja seré aprobada mediante Resolucién de Alcaldia.

S. Resuelta la baja se registra, informa ¥y sustenta su salida con la resolucién
respectiva.

E. REPOSICION DE STOCK
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o_? "“’”Qomprende un conjunto de acciones de naturaleza técnico-administrativa,

_ \F;li_«;"f'o 3 37%ﬁhe;enpes a la funci()p de almacén, que tiene por ﬁn'alidgd (?1 mantener la

Y - continuidad delabastecimiento, reemplazando las existencias distribuidas, a fin de
“\'f,?-f\‘{ai ".. que se encuentren disponibles en cualquier momento y asegurarasi que lleguena

los usuarios en la oportunidad conveniente.
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sy, 1. Variablesutilizadas

cij\‘rel maximo de stock Cantidad de cada tipo de bien que se estima es suficiente

L P

| 7% . i
fc%-..r;:;f}é.ra atender en condiciones normales y por un periodo determinado, las

y

e
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g Xé’sson- A . .
o, /f\ Jaece sidades de la entidad.
%’%As .

I __\ Stock minimo o de seguridad Cantidad de cada tipo de bien que se requiere para
“ 77 continuarel abastecimiento, durante el tiempo que demore el tramite de reposicién
“ iy de s/t,ock.

| /ﬁlto de pedido

/ B
/";{ Es el momento ideal para iniciar las acciones conducentes a 1a reposicién de
( ’ existencias a fin de evitar el consumo total del stock minimo o de se guridad.
|

2. Formulacién del requerimiento de renovacion de stock

El tramite de reposicién de stock se inicia (Punto de pedido) cuando las existencias
esciendan al nivel en que se empieza a consumir el stock minimo o de se guridad;
ra tal efectoel jefe de almacén procederaa:

; ~_?:"Formular el proyecto de cuadro de adquisicién por los bienes que a la fecha debe
Ty iniciarse el tramite de reposicién de stock.

Remitir el proyecto de cuadro de adquisicién a la Unidad de Abastecimientos afin
de que se proceda a la adquisicién inmediata.

F. REGISTROY CONTROL DE EXISTENCIAS.

Consiste en un sistema de re gistrosy reportes en los que se consigna datos sobre
ingresos y salidas de bienes de los almacenes y cantidades disponibles para
distribuir.

Los registros y reportes se elaboran en la forma manual y computarizada; en el
primer caso se empleara tarjetasy formulariosy enel segundo se utilizara el disefio
de los mismos mediante sistemasde computo.

El registroy control de existencias se realizaen los documentos siguientes:

* Tarjetas de Control Visible de Almacén
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-\ El formato es colocado en
para facilitar su ubicacién

el control fisico de los bienes alos que éste corre

'l%ck;;*;?y * Nota de entrada a Almacén
' * Pedido Comprobante de Salida.

09T opEl Uso y caracteristicas de estos documentos

335- 90-INAP-DNA

un lugar visible de los
¥ localizacion dentro d

Tarjetade existencias Valoradas de Almacén
Resumen del Movimiento de Almacén,
_-‘;rl-,,;-;—jg—;;;f;,’r"ioi Los documentos fuente

i para efectuar los registros son:
\Fertn Pougel/ of  Orden de Compra-Guia de Internamiento

S¢ eéncuentran detallados en la

bienes de un mismo tipo y sirve
el propio almacén, asi como para

sponda.
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