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Lima, 23 de mayo de 2019

Visto, el Informe Técnico Legal N° 002-2019-MINCETUR/SG/OGA/OASA., de la
Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares de la Oficina General de
Administracién, remitido mediante el Memorandum N° 803-2019-MINCETUR/SG/OGA.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30823, “Ley que delega en el Poder Ejecutivo la facultad de
legislar en materia de gestion econdémica y competitividad, de integridad y lucha contra
la corrupcion, de prevencién y proteccion de personas en situacion de violencia y
vulnerabilidad y de Modernizacion de la Gestién del Estado”, considera necesario
modernizar los Sistemas Administrativos del Estado, con el objetivo de mejorar la
gestion, productividad, eficiencia y efectividad de las entidades publicas,
desarrollando, entre otros, el Sistema Nacional de Abastecimiento:

Que, en dicho marco, mediante el Decreto Legislativo N° 1439, se aprueba el
Sistema Nacional de Abastecimiento, que establece los principios, definiciones,
composicién, normas y procedimientos, técnicas e instrumentos para la provisiéon de
los bienes, servicios y obras, orientados al logro de los resultados, para asegurar la
eficiencia y eficacia de las actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico:

Que, la Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”
y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, establecen
las normas que regulan el ambito, organizacion, atribuciones y funcionamiento del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, en el marco del proceso de modernizacién de
la gestion del Estado y en apoyo y fortalecimiento al proceso de descentralizacion:

Que, la Oficina General de Administracién, mediante la documentaciéon del
Visto, propone la aprobacién de la “Directiva que regula los procedimientos para la
Administracion del Almacén del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo”, con la
finalidad de uniformizar los procedimientos que administra el almacén de la entidad, a
fin de contribuir en la mejora de su gestion, documento que guarda concordancia con
la normatividad vigente sobre la materia;

Que, dicho instrumento de gestion cuenta con la opinién favorable de la Oficina
General de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo;

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1439, que aprueba el Sistema
Nacional de Abastecimiento, la Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de
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Bienes Estatales’, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA, y el Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 005 -2019-MINCETUR, “Directiva que
regula los procedimientos para la Administracion del Almacén del Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo”, que en documento adjunto, de veintiuno (21) folios
visados y sellados, forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y su adjunto, en
el Portal Institucional del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
(www.mincetur.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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“DIRECTIVA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ALMACEN DEL MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMIO”

DIRECTIVA N° 005 -2019-MINCETUR

. OBJETO

Establecer las normas que regulen los procedimientos que comprerden el
almacenamiento, distribucion y supervision de los bienes del area de almacén del
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo (MINCETUR).

IIl. FINALIDAD

Garantizar un uso adecuado de los bienes administrados por el area de almacén
del MINCETUR, mediante su correcto almacenamiento y oportuna distribucién a
todos los 6rganos y unidades organicas del MINCETUR.

lll. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

3.2 Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3.3 Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, que aprueba el “Manual de
Administracion de Almacenes para el Sector Publico Nacional’.

3.4 Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, que aprueba las “Normas
Generales del Sistema de Abastecimiento (SA.05, SA.06 y SA.07)".

3.5 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las “Normas de Control
Interno”.

IV. ALCANCE
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La presente Directiva es de aplicacion para todos los drganos y unidades
organicas del MINCETUR.

V. RESPONSABILIDAD

5.1 La Oficina General de Administracién, a través de su Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares, es responsable de la aplicacion y de
hacer efectivo el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva.

5.2 La Sub Direccion de Programacién y Control Patrimonial (SDPCP) es
responsable de designar al Responsable del Almacén, quien esta a cargo de
la administracion del area de almacén, y en atencion a ello desarrolla, bajo la
supervision y control de la SDPCP, las siguientes actividades:

a. Verificar y suscribir la conformidad del ingreso y salida de bienes, salvo
cuando por la naturaleza de la contratacién se haya consignado en la
Orden de Compra que la conformidad debe ser otorgada por el 4rea
usuaria.

i b. Proteger, controlar y preservar los bienes almacenados

c. Velar por la seguridad, orden y mantenimiento de las instalaciones del
almacén y de sus equipos.

1 Ca. Uno Qeste 50, Urb. Cérpac
www.mincetur gob.pe | San Isidro, Lima 27, Perl
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d. Distribuir los bienes a los drganos y/o unidades organicas de
MINCETUR de manera racional y oportuna.

e. Coordinar la oportuna reposicién de bienes y emitir mensualmente los

o reportes de movimientos de los bienes almacenados y en custodia,
k| incluidos los bienes por periodos mayores a un ano.

A , \8 f. Suscribir mensualmente con el responsable de la Oficina de
o gé e Administracién Financiera (OAF) y de la SDPCP, las actas de
Az = N conciliacion de bienes almacenados y en custodia.
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S& M ' finalidad de prevenir incidentes, que ponga en riesgo los bienes
;” D20 T almacenados.

23} i Fdi : .
=5 :p}é _h. Elaborar la estadistica de consumo de bienes de uso comun del
=« H = almacén, que muestre al detalle los bienes atendidos, en cantidades
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i. Registrar los ingresos y salidas del almacén, en el BINCARD, KARDEX,
NEA y PECOSA, segun corresponda.

j. Coordinar con la SDPCP las acciones administrativas necesarias para
una éptima gestion de los bienes de existencia de almacen.

VI. NORMAS GENERALES

6.1 Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva, se tendran en cuenta
las siguientes definiciones:

2 AL S '/ a. Almacén: Espacio fisico seleccionado bajo criterios y técnicas adecuadas,
i & destinado a la custodia temporal, conservacion y distribucion de los bienes
que van a ser utilizados en el cumplimiento de los fines institucionales.

Estd ubicado en la Sede Central institucional del MINCETUR, bajo el
control y la supervision de la SDPCP.

El almacén debe reunir las condiciones de seguridad adecuadas internas y
externas, a fin de evitar el deterioro y merma que puedan ocasionar los

agentes atmosféricos, como la humedad, la temperatura, los agentes
contaminantes, entre otros.

b. Bienes: Recursos que bajo la forma de materiales o suministros son
medibles y son utilizados por el MINCETUR para el desarrollo de las
actividades de los 6rganos y/o unidades organicas.

c. Usuarios: Personal de los érganos y/o unidades orgénicas que prestan
servicios en el MINCETUR, independientemente del régimen laboral o
vinculo contractual, que reciben y utilizan bienes del almaceén.

d. Responsable del Almacén: Servidor que cumple el rol de administrar el

area de almacén, en lo que refiere a las acciones de almacenamiento,
distribucion y supervision de los bienes de existencia del almaceén.

e. Custodia: Conjunto de actividades que se realizan con la finalidad de
conservar las caracteristicas fisicas y numéricas en los que fueron
recibidos los bienes almacenados.

f Nota de entrada al almacén (NEA): Documento que se utiliza para
registrar el ingreso de bienes al drea de almacén por conceptos distintos al

2 Ca. Uno QOeste 50. Urb. Cérpac
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de la compra, como son las donaciones, transferencias, sobrantes de
inventario,  fabricaciéon, traspasos y reingresos  debidamente
documentados.

g. Orden de compra — Guia de internamiento: Documento mediante el cual
se solicita al proveedor la atencién de un pedido de bienes. Es de
cumplimiento obligatorio para el proveedor, dentro de las especificaciones
técnicas y condiciones contractuales.

h. Pedido - Comprobante de salida (PECOSA): Documento mediante el
cual se realiza la entrega de bienes del almacén a los 6rganos y/o
unidades organicas, registrandose la salida de los bienes.

i. Tarjeta de control visible de almacén (BINCARD): Son tarjetas de
control de ubicacion junto al grupo de bienes almacenados, cuya finalidad
es registrar informacién sobre los movimientos de ingreso, salida y saldos
de cada bien.

j. Tarjeta de existencias valoradas del almacén (KARDEX): Tiene como
finalidad suministrar informacién sobre el movimientos de entrada y salida
de bienes en el almacén, asi como, mostrar el valor unitario y acumulado
de éstos, llevando un control automatizado, actualizado y determinando las
existencias en las cantidades totales y unitarias debidamente valorizadas.

6.2 La administraciéon del area de almacén comprende los siguientes procesos:

a. Proceso de almacenamiento, que comprende la recepcion, verificacion y
control de calidad, internamiento, registro y control, y la custodia de bienes.

b. Proceso de distribucién, que comprende la formulacién del pedido,
autorizacion del despacho, acondicionamiento, control y la entrega de
bienes.

c. Proceso de supervision, que comprende el control e inspeccion de la
distribuciéon de bienes, asi como a los inventarios fisicos periddicos cuyos
resultados permiten realizar acciones de control de baja de bienes y
reposicion del stock.

6.3 En conformidad con el principio contable de unidad de almacén, todos los
bienes adquiridos por el Ministerio, son incorporados en los registros
contables del MINCETUR, por el area de almacén o con participacion de este.
La Sub Direccién de Contabilidad (SDC), no procedera al registro de bienes
ingresados sin la participacion y registro previo del area de almacén.

6.4 La recepcion de los bienes adquiridos con fondos de la caja chica se rige por
la directiva que internamente regula la administracién de dicho fondo en el
MINCETUR.

6.5 Los bienes conservados en el almacén deben tener una adecuada rotacién,
no debiendo permanecer en el almacén por mas de un afio calendario, desde
su fecha de registro de ingreso en la BINCARD.

6.6 Aquellos bienes que no pueden ingresar fisicamente al almacén del
MINCETUR (equipos instalados, vehiculos etc.) o que son requeridos para
utilizacion inmediata (medicamentos, viveres, donaciones para zonas de
emergencias, etc.) seran entregados directamente a los encargados de su

3 Ca. Uno Oeste 50, Urb. Cérpac
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uso, traslado o custodia. El jefe y/o superior jerarquico del organo o unidad
organica es responsable de comunicar el ingreso de dichos bienes al area del
almacén: siendo el Responsable del Almacén responsable de canalizar el
tramite de los documentos y registros, previa verificacion fisica de los mismos.

6.7 El plazo, para la entrega de bienes por parte de los proveedores, se efectia

en dias calendarios, de acuerdo a lo sefialado en la Orden de Compra - Guia
de Internamiento (Ver Anexo N° 01) y/o el Contrato, de ser el caso.

6.8 La SDC y la SDPCP, a través del Responsable del Almacén, suscribiran
mensualmente, el Acta de Conciliacién de los bienes que se encuentren bajo
su control, sin perjuicio de las Actas de Conciliacion que suscribiran como
consecuencia de los inventarios realizados.

6.9 El registro y control de los bienes se realiza a través del modulo de almacén
del Sistema Gestor o los sistemas informaticos complementarios que sean
implementados en el MINCETUR.

VIl. PROCEDIMIENTOS

7.1 Proceso de almacenamiento

El almacenamiento es un proceso técnico de abastecimiento, cuyas
actividades estan referidas a la ubicacion temporal de bienes en un espacio
fisico determinado, a fin de custodiarlos. Comprende las siguientes etapas:

. Recepcion del bien

. Verificacién y control de calidad del bien
. Internamiento del bien

. Registro y Control del bien

. Custodia del bien

OO0 oD

El proceso de almacenamiento esta a cargo del Responsable del Almacén de
la SDPCP, de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares (OASA).

7.1.1 Recepcion del bien

Se inicia cuando los bienes llegan al almacen, efectuando el
Responsable del Almacén la recepcion de los mismos, para lo cual es
responsable de realizar las siguientes actividades:

a. Verificar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —
SIAF, que dicho registro de la orden se encuentre en la fase
] “compromiso”.

b. Al recepcionar la Orden de Compra-Guia de Internamiento, debe
constatar que se incluya la constancia de notificacion del referido
documento al proveedor, con firma y fecha de recepcion. El registro

WCER , . . :
p\ 7’/&.\ de dicha Orden en el médulo de almacén del Sistema Gestor y la
g W"”%rroR P entrega fisica de la misma, esta a cargo de la Sub Direccion de
= - =] v 5 s
i%_GaV;‘RAL 5/ Adquisiciones (SDA).
%y ~?«\",- ¥ . . s
\‘_‘L“’Q c. Efectuar la recepcion de los bienes teniendo a la vista los

documentos de recibo como: Orden de Compra-Guia de

DOCUMENTO AUTENTICADGhternamiento, Guia de Remision, Psia 08 Fagiurs, b
«gS COPIA FIEL DEL ORIGIT"U?D’t
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Recepcion de la Orden de Compra - Guia de Internamiento por el
Proveedor y Contrato de Adquisicion, éste ultimo cuando
corresponda.

Las facturas u otros comprobantes de pago recibidos por el almacén
son entregados a la SDA, con la firma del Responsable del
Almacén, incluyendo la copia de la guia de remision debidamente
sellada y la copia simple de la factura, para que continue el tramite y
efectle el registro de devengado ante la OAF.

7.1.2 Verificacién y control de calidad del bien

Estas actividades deben efectuarse en un lugar predeterminado,
independientemente de la zona de almacenaje; comprende las
siguientes acciones:

a. El Responsable del Aimacén retira los bienes del embalaje para
revisar y verificar su contenido en forma cuantitativa y cualitativa.

e La verificacién cuantitativa se efectua para comprobar que las
cantidades recibidas son iguales a las que consignan en la
documentacion de recibo de los bienes.

* La verificacion cualitativa, denominada control de calidad, se
realiza para verificar que las caracteristicas y propiedades de
los bienes recibidos estén de acuerdo con las especificaciones
técnicas, en la cual participara el area usuaria, de ser el caso.

o

. De encontrarlos conforme, el Responsable del Aimacén procede a
registrar en el Sistema Gestor las caracteristicas propias que
identifican al bien (marca, modelo, serie, medidas, etc...). Asimismo
sella y suscribe en el rubro respectivo de la Orden de Compra-Guia
de Internamiento (liquidacién) y en la Guia de Remision para,
posteriormente, remitirlo a la SDA adjuntando la factura y/u otros
comprobantes de pago.

c. En el caso de Ordenes de Compra cuyo monto de contratacién es
menor a 8 UIT, el Responsable del Almaceén, luego de registrar las
caracteristicas, procede a realizar la liquidacion con la firma
digitalizada a través del Sistema Gestor y adjunta al expediente
electrénico las facturas y/u otros comprobantes de pago.

d. De tratarse de bienes especializados (que por sus caracteristicas
ameritan ser sometidos a pruebas de conformidad), las &reas
técnicas (Oficina de Informatica, SDSS o la Oficina de
Comunicaciones y Protocolo) o el area usuaria solicitante del bien,
deben visar, en sefial de conformidad, la Guia de Remision.

e. La conformidad de los bienes y las observaciones que se
produzcan luego de la verificacién, se rigen por las directivas
internas vigentes que regulen las contrataciones.

7.1.3 Internamiento del bien

Luego de la verificacién, el Responsable del Almacén interna los bienes
en la zona de almacenaje, de acuerdo a las siguientes pautas:

5 Ca. Uno Oeste 50, Urb Cérpac
www. mincetur gob.pe | San Isidre, Lima 27, Peru
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e Agrupa segun familia, tipo, periodo de vencimiento, dimension
etc. Se hara de tal manera que su identificacién y ubicacion sea
agil y oportuna.

e Evitar dividir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de
almacenaje distintas.

7.1.4 Registro y control del bien

En esta etapa se utilizan sistemas de registros y reportes en los que se
consignan datos sobre los ingresos y salidas de bienes del almacen, y
cantidades disponibles a distribuir. Comprende las siguientes acciones:

a. Una vez internados los bienes en la zona de almacenaje, el
Responsable del Almacen procede a registrar en la BINCARD (Ver
Anexo N° 02) las cantidades y el nimero de la Orden de Compra o
en su caso la NEA, para posteriormente ubicarlas adecuadamente.

Adicionalmente, los bienes son registrados en el KARDEX (Ver
Anexo N° 03) del Sistema Gestor, a efectos de determinar el stock
de bienes del almacén.

b. Para aquellos bienes que no se hayan adquirido mediante Orden de
Compra o contrato, se formula la NEA (Ver Anexo N° 04) en el
maédulo de almacén del Sistema Gestor.

c. El Responsable del Almacén debe remitir a la SDPCP, la relacion
de bienes patrimoniales internados, para la codificacion
correspondiente y el registro en el Sistema Gestor, adjuntando la
Orden de Compra liquidada.

d. La SDPCP, a través de la OASA, debe remitir la informacion
mensual del movimiento de bienes a la OAF, debiendo adjuntar los
siguientes reportes emitidos por el Sistema Gestor:

e Reporte nota de entradas de bienes.
e Reporte nota de salidas de bienes.
« Resumen contable de almacen.

7.1.5 Custodia del bien

Es el conjunto de actividades que se realizan con la finalidad de que los
bienes almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y
numeéricas recibidas. Comprende las siguientes acciones:

a. Cada articulo almacenado debe ser protegido de la humedad, luz,
lluvia y otros que alteren sus caracteristicas esenciales, que los
deterioren o los vuelvan inutiles para uso, segun lo estipulado en
las normas técnicas, manual del fabricante u otros textos
especializados.

b. Las areas fisicas destinadas a servir de almacén deberan estar
provistas de los medios necesarios para proteger el material
almacenado, mobiliario, equipos y las instalaciones mismas, de

DOCUMENTO AUTENTICADO
“ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL”
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riesgos internos y externos, asi como de robos o sustra cciones,
acciones de sabotaje, incendios e inundaciones.

c. El personal del almacén debe contar con los implementos de
proteccion adecuados, a fin de evitar dafios que se puedam causar
a su integridad fisica.

La SDPCP debe proveer de equipos e implementos de prote ccién al
personal para la adecuada manipulacién de materiales; asi mismo, en
coordinacién con la Oficina de Defensa Nacional, debera disefiar planes
de seguridad que contemplen programas de evacuacién para casos de
siniestros (incendios, terremotos, inundaciones) y de entrenamiento en
el manejo de equipos de manipulacién de materiales y de seguridad.

7.2 Proceso de distribucion

La distribucién es un proceso técnico de abastecimiento que consiste en un
conjunto de actividades de naturaleza técnico-administrativa, referidas a |a
directa satisfacciéon de necesidades de los 6rganos y unidades organicas,
incluyendo las operaciones de traslado interno. Este proceso comprende las
siguientes etapas:

. Formulacién del pedido

. Autorizacién de la PECOSA

. Acondicionamiento del bien a ser entregado
. Control del bien

. Entrega del bien

OO0 o0

7.2.1 Formulacién del pedido

La SDPCP, en funcién a la informacion proporcionada por el
Responsable del Almacén, formula un calendario para la presentacion
de pedidos por parte de los 6rganos o unidades organicas del
Ministerio, cuyo consumo de bienes es constante.

La solicitud de bienes de existencias se genera empleando el formulario
PECOSA (Ver Anexo N° 05), a través del Sistema Gestor, debiendo ser
autorizada por el jefe y/o superior jerarquico del 6rgano o unidad
organica solicitante.

El Responsable del Aimacén evalda los requerimientos y los procesa
en el moédulo de almacén del Sistema Gestor obteniendo el estado de
“emitido” de la PECOSA.

7.2.2 Autorizacién de la PECOSA

Esta fase comprende la aprobacién de la PECOSA en el Sistema
Gestor por parte de la OASA, la misma que consigna el valor del bien y
se registra automaticamente en el KARDEX de cada bien

7.2.3 Acondicionamiento del bien a ser entregado

El Responsable del Almacén dispondra el acondicionamiento de los
bienes para su entrega, colocandolos en el lugar destinado para el
despacho.
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En el caso de distribuciones con destino a localidades fuera del
perimetro de la ciudad, sera necesario determinar el tipo de embalaje a
utilizar segun el lugar del destino.

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

Despostillados, roturas o aplastamientos.

Dafos por manchas con grasa u otro agente Nnocivo.
Deterioro en el acabado.

Dafios por causas climatologicas.

Pérdida parcial, total o extravio.

‘J 7.2.4 Control de bienes

de ser el caso, seran verificados por el Responsable del Aimacén, de
acuerdo a lo consignado en la PECOSA, reteniendo una copia de la
misma, para el control de stock a través del registro en el KARDEX.

i Los bienes salen del almacén previo registro y codificacion patrimonial;
|
|

El Responsable del Almacén establecera un control de salida de
materiales, debiendo encargar dicha funcién a un personal del area de
almacen.

Cuando el bien es remitido a lugares fuera del Ministerio utilizando
medios de transporte, el transportista debe presentar en la puerta de
acceso al Ministerio, ante el agente de seguridad, copia de la PECOSA
y la Guia de Salida Patrimonial, de ser el caso.

7.2.5 Entrega del bien

a) Al momento de efectuar la entrega de bienes, el Responsable del
Almacén debe velar que el usuario verifique que lo solicitado este
! conforme a lo consignado en la PECOSA.

b) De estar conforme el usuario debe suscribir la PECOSA en sefal de -
conformidad, lo que sera verificado por el Responsable del Almacén.

c) Es funcion inherente al Responsable del Almacén el que los bienes
a despachar a nivel nacional y fuera del pais, estén amparados por
la cobertura de un seguro.

d) Luego de despachados los bienes, el Responsable del Almaceén,
debe registrar las salidas en la BINCARD, asi como en el médulo de
almacén del Sistema Gestor.

e) El Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA), quedara archivado
en el area de almacén y otra copia sera entregada al area usuaria
que solicité el bien.

2\ 7.3 Proceso de supervision

La supervisién es un proceso mediante el cual se inspecciona la distribucion
de bienes, se elaboran inventarios y se desarrollan acciones para controlar la
baja de bienes y la reposicion del stock.

2
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7.3.1 Inspeccioén de la distribucién final

El personal del area de almacén efectuara visitas inopinadas a cada
érgano o unidad orgénica del MINCETUR, a fin de prevenir la existencia
de bienes en una cantidad que supere su necesidad mensual.

7.3.2 Inventario fisico

Es un procedimiento de verificacion fisica que consiste en consstatar la
existencia o presencia real de los bienes almacenados, apreciar su
estado de conservacion y condiciones de seguridad.

Permite constatar los resultados obtenidos valorizados con los registros
contables, con el objetivo de establecer su conformidad, investigando
las diferencias que pudieran existir y proceder a las regularizaciones
que correspondan.

Se realizan dos tipos de inventario:

¢ Inventario masivo: Comprende la verificacion fisica de todos los
bienes del almacén. Sirve de sustento para los estados financieros
de la entidad.

e Inventario selectivo: Comprende a un grupo de bienes
previamente seleccionados. Se realiza periédicamente o cada vez
que sea necesario verificar que 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, efectuandose solo el bloqueo temporal de Ia
documentacion y el despacho del grupo de bienes objeto del
inventario, por el plazo que se estime dure del mismo.

Son condiciones previas al inventario las siguientes:

a. Ordenamiento del almacén.- El principio del buen ordenamiento
se mantendra en el almacén del MINCETUR en todo momento

b. Documentacién.- Es imprescindible preparar la documentacion
para la toma de inventario, para lo cual es necesario considerar lo
siguiente:

EI KARDEX y el BINCARD, deben estar al dia.

Blogueo del internamiento de los bienes recibidos, durante el

periodo de inventario fisico. Estos quedaran temporalmente en

la zona de recepcion y seran internados una vez concluido el
inventario.

» El despacho de materiales y equipos correspondientes a los
formularios PECOSA, quedan pendientes de atencion, Los
bienes de pedidos no reclamados permanecen en la zona de
despacho.

e Suspender la recepcion de pedidos por un periodo de dos (02)

dias antes del inicio del inventario (en caso se realice el

inventario masivo).
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c. Medios e instrumentos.- El equipo de verificadores sera dotado
por la OASA, de los instrumentos necesarios, tales como:
catalogos, winchas, metros y balanzas, que le permitan certificar
las medidas, denominaciones, pesos, codigos, etc.

7.3.2.1. Inventario masivo:

- En cada ejercicio del afo fiscal, se llevaran a cabo dos (02)
inventarios masivos, de manera semestral.

- La OASA, comunica a las areas usuarias a través de
memorandum electrénico, las fechas en que se realizaran los

DOCUMENTO AUTEN%%?}?[?L" inventarios y que quedaran cerradas las operaciones de
«gS COPIA FIEL D O almacén.

- Asimismo, solicitara al Organo de Control Institucional (OCI),
______________________ é‘dﬁﬁ\'aﬁi‘gé&- designar un representante que participe, en calidad de

ETTE L
rOCIO ‘:\i\;!DAT/‘«R‘A TITULAR

MINCETUR
Fechas

Ne de Registro: L{\ %)

Wom‘ﬁ

observador de la correcta ejecucion del inventario fisico.

La OGA designara mediante Resolucion Directoral a los
representantes de la Comision de Inventario, la cual se
instalara dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de
notificada su designacion para el control y supervision del
servicio de toma de inventario fisico.

- La SDC entregara a la Comision de Inventario los saldos
contables. Asimismo el Responsable del Almacén entregara
el inventario fisico valorizado, segun el reporte del Sistema
Gestor.

- La Comision de Inventario designada para tal efecto, debera
llenar y suscribir los siguientes documentos:

e Acta de Inicio del Inventario de Existencias del Almacén.
(Ver Anexo N° 06)

e Acta de Término del Inventario de Existencias del
Almacén (Ver Anexo N° 07).

e Conciliaciéon de inventario fisico.

- La toma de inventario masivo de almacén se realizara al
barrer empezando por un punto determinado del almacen,
continuando con el control de todos los bienes almacenados,
sin excepcién alguna y se realizara en dos (02) conteos:

e Conteo al 100% de la existencia
e Reconteo, en caso existan diferencias

- De existir diferencias faltantes y sobrantes como
consecuencia del inventario fisico de existencia y los registros
de existencias de almacén, debera procederse a solicitar al
Responsable del Almacén el sustento correspondiente.
Asimismo, en caso que los bienes inventariados por cuentas
contables no estén adecuadamente registrados, se propondra
el ajuste contable correspondiente.

- La Comision al término del inventario fisico, aprobara y
elevara a la SDPCP un informe final con los resultados del

1 O Ca. Uno Oeste 50. Urb Corpac
www.mincetur.gob.pe | San Isidro, Lima 27, Pert
I: (511) 5136100




DOCUMENTO AUTENTICADO i
“ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

(o] _ | Ministerio
% PERU | de Comercio Exterior

y Turismo e § i epuleid=bilnis

“‘Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres" MINCETUR
“Ano de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad” Ne de Registro: }’{“l

inventario debidamente conciliados con los saldos contables
de los Estados Financieros, para su conformidad Y tramite
correspondiente, para lo cual se debera adjuntar los
siguientes reportes:

* Reporte de Existencia Fisica en orden alfabético a Ia
fecha del cierre.

e Reporte de Existencia Fisica por cuenta contable a |a

fecha del cierre.

Cuadro de Resumen por Cuenta Contable.

Reporte por cuenta de bienes sobrantes.

Reporte por cuenta de bienes faltantes.

Reporte de bienes sugeridos para su baja.

Reporte de bienes que no han tenido movimiento por el

periodo de doce (12) meses.

7.3.2.2. Inventario selectivo

- La OASA o la SDPCP durante el ejercicio fiscal podra
disponer la verificacion fisica de los bienes de almacén de
acuerdo a un muestreo, con la finalidad de comprobar que los
registros del stock se mantengan al dia y verificar que las
existencias fisicas concuerden con la BINCARD y el
KARDEX, paralizando solo el despacho de los bienes objetos
del inventario.

- La OASA o la SDPCP designara el personal encargado de
verificar las existencias fisicas del grupo de bienes
previamente seleccionado.

7.3.2.3. Sobrantes de inventarios

- Si como resultado del inventario se identifican bienes
sobrantes se procedera a evaluar si la causa se origind por la
omision de su registro en el KARDEX o si se entregaron
bienes en menor cantidad a los registrados en la PECOSA,
correspondiendo en ambos casos su incorporacién en los
registros de existencias formulando la respectiva NEA.

- De determinar que la causa fue por la entrega de un bien
similar en lugar del sobrante se procedera a realizar el ajuste
en el respectivo KARDEX, anulando la salida del bien
sobrante, hecho que sera sustentado con el informe del
equipo de verificadores, registrando la salida del bien faltante.

7.3.2.4. Faltante de almacén

En caso se identifique bienes faltantes de almacén, la Comisién
de Inventario recomendara al Responsable del Almacén el
desarrollo de las siguientes acciones:

- De determinarse un bien faltante por robo o sustraccién, se
elaborara un expediente de las acciones tomadas e incluira la
denuncia policial correspondiente.

1 1 Ca. Uno Oeste 50, Urb. Cérpac
www.mincetur gob.pe | San Isidro, Lima 27, Pera
1:{511) 5136100



Ministerio

de Comertcio Exterior
y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Afo de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

- En el caso de un bien faltante por merma que, por su
naturaleza se volatilizan, se evaluara si esta dentro de la
tolerancia establecida en la norma técnica respectiva.

- En el caso que el motivo sea por negligencia, los usuarios a
cargo de la custodia y el Responsable del Almacén seran
responsables, tanto pecuniaria como administrativamente, de
los bienes a su cargo. Mediante informe se especifica tal
situacion, para las acciones administrativas de deslinde de
responsabilidades que correspondan.

7.3.3 Baja de bienes

Se dara de baja a los bienes almacenados que, como resultado del
inventario fisico, estén considerados para tal proceso.

Son objeto de baja, aquellos bienes que se encuentran en los siguientes
casos:

a. Estado de Excedencia: Se presenta en los bienes que
encontrandose en buenas condiciones, no son utilizados por los
6rganos y/o unidades organicas del MINCETUR, y se presume que
permaneceran en la misma situacion por tiempo indeterminado.

b. Obsolescencia Técnica: Cuando los bienes a pesar de encontrarse
en condiciones operativas, no permiten un eficaz desempefo de las
funciones inherentes a las necesidades de los usuarios, en
comparacién a lo que obtendrian con bienes que cumplen las
mismas funciones, debido a los avances y cambios tecnologicos.

c. Robo, Sustraccion o extraviados: Respecto de estos bienes el
Responsable del Almacén debe organizar un expediente de la
investigacion realizada, acompaiiada de la denuncia policial
respectiva.

d. Reembolso: Procede cuando la reposicion del bien no es posible y
en su lugar se opta por una compensacion econémica a favor de la
institucion. El dinero a reembolsar debe corresponde al valor de
adquisicion o al valor comercial de los bienes segln sea el caso.

e. Siniestro: Se presenta cuando el bien ha sufrido graves danos
pérdida o destruccion parcial o total, como consecuencia de hechos
como un incendio o fenomeno de la naturaleza, debiendo evaluar
su cobertura por el seguro.

f. Merma: producida en las existencias por efecto de volatilizacién o
por accién de animales depredadores.

g. Vencimiento: Bienes que por su vencimiento o su estado de
descomposicién no son recomendables para su consumo humano.

h. Sin Rotacion: los bienes que no fueron retirados del almacén en el
plazo de doce meses cuando asi lo dispongan las
recomendaciones de servicio de inventario.

i Deterioro: Los bienes fungibles siniestrados que se encuentren en

COI{H C|<-[it[?()estado de inutilidad.
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La baja de bienes sera aprobada mediante Resolucion Directoral de la
OGA y se sustentara del modo siguiente:

a. Para los bienes siniestrados o con merma, la baja se sustentara
con el informe técnico que califica su estado de inutilidad.

b. Para los bienes sustraidos, la baja se sustentara con el informe de
la Comisién de Inventario, el expediente de las investigaciones
realizadas por la OASA y la denuncia policial correspondiente.

c. Para los bienes desactualizados, considerados con obsolescencia
técnica por avance tecnolégico, y bienes con fecha de vencimiento
vencida; con el informe técnico del Responsable del Almacén previo
sustento técnico del area correspondiente.

El Responsable del Aimacén emitira un informe a través de la SDPCP,
informando a las areas usuarias sobre los bienes que deban darse de
baja.

Las areas usuarias realizaran una evaluacion o diagnéstico confirmando
que los respectivos bienes ya no son de utilidad a la Entidad.

El Responsable del Almacén elaborara un informe técnico sustentando
las causales de baja de los registros de bienes de existencias y
contables de la Entidad; asimismo, adjuntara el diagnostico de las areas
usuarias y el proyecto de Resolucién Directoral, que sera remitido a la
OGA a través de la OASA, para la suscripcion correspondiente.

La Entidad debera ejecutar la disposicién final de los bienes en un plazo
no mayor a dos (02) meses de emitida la resolucién de baja.

Aprobada la baja, el Responsable del Almacén, registrara la exclusion
de los bienes en el médulo de almacén del Sistema Gestor y sustentara
su salida con la Resolucién respectiva.

7.3.4 Reposicién del stock

El Responsable del Almacén sera responsable de mantener Ia
continuidad del abastecimiento, reemplazando las existencias
distribuidas, a fin de que se encuentren disponibles en cualquier
momento y asegurar asi, que lleguen a los usuarios oportunamente.

Asimismo elaborara informes mensuales sobre el stock de bienes en el
almacén teniendo en consideracion lo siguiente:

a) Nivel maximo de Stock.- Cantidad de cada tipo de bien que se
estima es suficiente para atender en condiciones normales y por
el periodo determinado de un afio las necesidades de la entidad.

b) Stock minimo o de seguridad.- Cantidad de cada tipo de bien que
se requiere para garantizar el abastecimiento, durante el tiempo
que demore el tramite de reposicién del stock.

c) Punto de Pedido.- Inicio de las acciones conducentes a |a
reposicion de existencias, a fin de evitar el consumo total del
stock minimo o de seguridad.
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El Responsable del Almacén inicia el tramite de reposicion de stock,
cuando las existencias desciendan al nivel en que se empieza a
consumir el stock minimo, para tal efecto procedera a:

a. Formular la relacién de bienes que a la fecha requieran de
reposicién de stock, para iniciar el tramite correspondiente.

b. Remitira mediante requerimiento de bienes (via Sistema Gestor)
dicha relacion a la OASA, a fin de que se proceda a la adquisicion
inmediata.

c. Coordinara con la SDPCP de la OASA, a fin de racionar la
distribucion hasta que se efectué la reposicion de las existencias.

- VIIL. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

S UNICA.- Para cualquier situacion no prevista en la presente Directiva, sera
; aplicable la normativa general vigente sobre la materia.

IX. ANEXOS

m\ Anexo N° 01: Orden de Compra — Guia de Internamiento.
(g% Dirgtora i;, Anexo N° 02: Tarjeta de Control Visible de Almacén — BINCARD.
2 e B} Anexo N° 03: Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén — KARDEX.
W Anexo N° 04: Nota de Entrada al Almacén — NEA.
Anexo N° 05: Pedido — Comprobante de Salida — PECOSA.
Anexo N° 06: Acta de Inicio del Inventario de Existencias del Almacen.

Anexo N° 07: Acta de Término del Inventario de Existencias del Almacén.
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Anexo N° 01: Orden de Compra — Guia de Internamiento 9

N° SIAF:
ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO| OA/MES/ANG
N° 0001-2019-C 00/09/0000
Razén Sociall ................. ... .. ... RUC .
Direccion: ... ... .. e B e Teléfonos
Fax

Le agradecemos enwar a nuestros almacenes segun la Programacion de Entregas
Facturara nombrede .. . AV SIS, S8 S et S iR 13788 e oRsOFASS aEirels
RUG! viviiir v Tipode Proceso SR E— ldoneda S/
Glosa: .. ... ... N°Contrato

Fase

Reg SEACE N* Proceso
Fte. {100-Recursos Ordnarios)
Pto
OHCINBLY e Foo L XN RN e s T N W WO ]

IMPORTE!
Descri P/Unitari : nita
Plazo de entrega Sub Total
Forma de pago IGV
Monto Total
A ACIONPRI A
SIAF € structura Funcional Programativa Fte Fto Partida Importe Descuento Neto
i
Oficina |_MNdmero de Certificado |
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Anexo N° 02: Tarjeta de Control Visible de Almacén — BINCARD

TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN - BINCARD

Oficina General de Administracion

OASA
| BINCARD

Del 00/00/0000 al 00/00/0000

’ 1 Ministerio

F P
O,
i 8 PERU | de Comercio Exterior
| yTurismo

Almacén : ALMACEN CENTRAL

B091100020017 [AGUA MINERAL SIN GAS X 600ML ‘SlN MARCA l UNIDAD
FECHA DOCUMENTO Info. Adicional INGRESOS SALIDAS SALDOS
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ANEXO N° 3 : TARJETA DE EXISTENCIAS VALORADAS DE ALMACEN - KARDEX

Ministerio

PERU | de Comercio Exterior

Oficina Ge neral
de Administracién

KARDEX DE ALMACEN
AL 31 de Diciembre del 201- ]
Almacén : ALMACEN CENTRAL
CODIGO ] DESCRIPCION INGRESOS SALIDAS SALDOS
FECHA DOC. CANT. PRECIO TOTAL CANT. | PRECIO TOTAL CANT. PRECIO TOTAL
R
—
B@“e'a dp P
S 2
$ Dj 2.
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%
/4// ,
CETUS
17

www.mincetur gob. pe

Ca. Uno Qeste 50, Urb Cérpac
San Isidro, Lima 27, Perd
1:{511) 5136100



%
4
00TIETS (TT1S) 1 =
niad ‘£z ewr ‘0Ipis| UBS ad T aMAO UMMM m F w
Jedip QiN ‘0G P30 oUN €D ; o%.
u§ R
LEL LA <
(Svul3TNT) \\. 0SHNO N3 NQIDONHLSNOD 0dIND3 A VI¥YNINOY W
oI N NOTONY
13 V1SVH OavzZiiin O YINWHO4 31¥0dSN VYL N3 0QId3d SOdIND3 30 NOIDONHLSNOD3Y 31HOdSNYHL 30 0dIND3
0LISQd43a N3 S3IN3I8 30S01SVO V¥NIDI40 30 0dINO3
NEOVINTY m._.smou.zoo 181034 NOYW1Y3a343r 30 ¥0L103MIa 3LNVUIIO0S
1000 14V 831985801 j Y ONLLS3d zob_
Nasnyepeon | SYIMYISINANSIHd SINOIOVLOIY [ vavomina owonos|
VION3IAN3d43d YHOZH A ¥VONT
v130 091000 j \_ [aimvuioiios vioxsanaeaa]
osaibuj
NIOVAIV V vavy.lN3 3a VION _
ugoew|y
NOIOWHLSININGY 3d VYNIOHO
73N — ugoew|y |e epesul 3p BION 70 N OXaUY  ()py (oHE QCH7 onsibay 3p oy
wrihei 3R
_pepiunduwj | A uopdnuoy ej BAU0D eyonT e| ap ouy, JYLVa3d
_sa1quo A sesainy eled sapepunpiodo ap pepjent| e| ap olusoad, .@.@WW._@.-KJDM. m_....kmm/p_..@_w,mu..m..
NY3d
. m...o“m LTYNIONNO 'THQ 1814 YIA0) 54
OQVILLNALNY Olsifhiibeid

101913 01219WO0)) 9P

OUSIUIN




00T9ETS (TTS) 1 \
N3d '£7 BWIT "04PIS| URS | ad gaduniadtiiu mmam P
28dIPD QN 0§ SISO OUN 8D .
JNHOLNOD |gI0TY 3 NVLIDITOS
0000 se|ejoL
SBU0IDBAISSqD | aigejuo) eyueny [leuowniey obipon
iopeayise|n [ 1mo1r | nd | pepguepy | easep pepyues | wW'wun | uoladusseq obIpos [s o N
SIANOIDVYIILIO3I4S3 SOTNDILAY 3 93
0avHIvds3a oav.iniios N 9 ¥
‘NOIDVII4LLSNr
e}8|\ "POD | 4GO/OVARY | Aid/poid 4din A0 ug 0dluQwaN/e}s i\ ‘Y ONLLS3Ad NOD
‘ewesboid TVYNOIONNL YN3IAVYD Y HVOIHINT OLIOINTOS
............. NIOVINTY
oN 0pipad ‘BUIDYO 3p 06ipoD : AINVLIOMOS YNIOIHO
10000 oN eplles ‘ea1y [9p 0BIpon msw\oo\ooE . : VHOLNO3r3 avaiNn
TVHINZO NIOVWTY N3OVINTVY 30 OHOVdS3a
NOIOVALSININGY 30 WNIDIHO VS0J3d - VAITVS 3Ad 3LNVIOddINOD - 0aIia3d

VS0J3d — epljes ap ajueqoidwo) — opipad G0 ,N oOxXauy ooy OF ) 00559 3P o

L) gz SONT yaraotim
«Pepiundw e| A ugiodn.io) e| BAUOD BYINT B 9P OUY, A v

.S31quoH A sasalny esed sapepiunpodQ ap pepjend) e| ap oluadaq, ¥O31¥0 YNNOY1/3 .E.m E-.Qwom‘

: — LTYNIONIO TAd 1914 VIdOD Si»
. OQVOILNALAY OINFWND0d




O . | Ministerio
w PERU | de Comercio Exterior
y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

Anexo N° 06: Acta de Inicio del Inventario de Existencias del Almacén

ACTA DE INICIO

SERVICIO DE INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS EN ALMACENES DEL
MINCETUR AL

En la Ciudad de Lima, siendo las horas del dia , en las
instalaciones del Almacén Central del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo — MINCETUR,
ubicado en Calle Uno Oeste N° 050 Urb. Cérpac - San Isidro, se reunieron por parte del “Area

de Almacenes del MINCETUR, los sefiores: , Presidente de la
Comisiéon de Inventario y , Miembros de la Comision de
Inventario; y por parte del Contratista, los sefores , Coordinador
General y , Supervisor General, con la finalidad de dar

inicio al servicio de inventario fisico de existencias en almacenes del MINCETUR al

De igual manera, se procedio a efectuar el corte documentario siguiente:

T DOCUMENTO

En senal de conformidad, firman las partes intervinientes, disponiéndose al Director/a de la
Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares del MINCETUR, brindar las facilidades de
acceso a los almacenes al personal inventariador del contratista

No participa el representante del Organo de Control Institucional, por no haber sido designado.

POR EL MINCETUR POR EL CONTRATISTA

) s . Coordinador General
Presidente de la Comision de Inventario

Miembro de la Comision de Inventario Supervisor General

Miembro de la Comision de Inventario

DOCUMENTO AUTENTICADO
“ES COPIA FIE EL ORIGINAL” Ca Uno Oeste 50, Urb. Cérpac
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Ano de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

Anexo N° 07: Acta de Término del Inventario de Existencias del Almacén

ACTA DE TERMINO

SERVICIO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES DE EXISTENCIAS EN
ALMACENES DEL MINCETUR AL ----=========nu=ux

En la Ciudad de Lima, siendo las ----=---mmeem-x horas del dia --------- , en el Almacén Central del
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo — MINCETUR, ubicado en Calle Uno Oeste N° 050
Urb. Cérpac - San Isidro, se reunieron por parte del “Area del Almacén de MINCETUR, los

sefores: Presidente de la Comisién de Inventario, y
Miembros de la Comisién de Inventarios de Existencias de Almacén al ---------------- y por parte
del Contratista, los sefiores — Coordinador General y

----, Supervisor General, con la finalidad de hacer constar el cierre de la toma de inventario
fisico de bienes de existencias de Almacén, de acuerdo a los siguientes puntos:

No habiendo mas asuntos que tratar y siendo las 00:00 horas del dia 00.00.0000, se cierra la
presente y en sefial de conformidad, firman las partes intervinientes.

POR MINCETUR POR CONTRATISTA
Presidente Suplente de la Comision de Inventario Coordinador General
) Miembro de la Comision de Inventario Supervisor General

Miembro de la Comisidon de Inventario

Ca. Uno Qeste 50. Urb Cérpac
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