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VISTOS: El Informe Técnico N° 041-2021-INDECI/4.0 del 25 de febrero

de 2021, de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, el Memorandum N° 1330-

2021-INDECI/6.4 del 23 de febrero de 2021, de la Oficina General de Administracion, los

Ui Informes Tecnicos N°548-2019-INDECI/6.4 del 01 de agosto de 2019 y N° 67-2021-

2\ INDECI/6.4, del 23 de febrero de 2021, de la Oficina de Logistica y el Informe Legal

N° 106-2021-INDECI/5.0, del 09 de marzo de 2021, emitido por la Oficina General de
Asesoria Juridica v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29664, se crea el Sistema Nacional de Gestién del
Riesgo de Desastres - SINAGERD, como sistema interinstitucional, sinérgico,
descentralizado, transversal y participativo, con la finalidad de identificar y reducir los
riesgos asociados a peligros o minimizar sus efectos, asi como evitar la generacién de
nuevos riesgos, y preparacion y atencion ante situaciones de desastre mediante el
establecimiento de principios, lineamientos de politica, componentes, procesos e
instrumentos de la Gestién del Riesgo de Desastres;

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1439, se establecen los
principios, definiciones, composicion, normas y procedimientos del Sistema Nacional de
Abastecimiento, asegurando que las actividades de la Cadena de Abastecimiento Plblico
se ejecuten de manera eficiente y eficaz, teniendo a la Direccién General de Abastecimiento
. del Ministerio de Economia y Finanzas como el ente rector del Sistema Nacional de
Z Abastecimiento;

Que, el citado Decreto Legislativo en su Primera Disposicion
Complementaria Transitoria, precisa que en tanto la Direccién General de Abastecimiento
\, @suma la totalidad de competencias establecidas en el Decreto Legislativo, de conformidad
%\ con el proceso de progresividad establecido por la Segunda Disposicion Complementaria
' Final, se mantienen vigentes las normas, directivas u otras disposiciones aprobadas por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, en lo que resulte aplicable;
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Resolucién Jefatural N° 116 0- 2021-INDECI

Que, el Manual de Administracién de Almacenes para el Sector Publico
Nacional, aprobado por Resolucién Jefatural N°335-90-INAP/DNA, sefiala que en cada
organismo a nivel central o desconcentrado, el érgano de abastecimiento tendra a su cargo
la organizacion e implementacion de uno o0 méas almacenes para la custodia temporal de
los bienes que suministra;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 031-2008-PCM, se estable las
responsabilidades de los Almacenes del Instituto Nacional de Defensa Civil INDECI, siendo
que en su inciso a) del articulo 3, establece: El Instituto Nacional de Defensa Civil - INDECI,
F S Saoargo de los Almacenes Nacionales. (...);

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional
,;q.e Defensa Civil - INDECI, aprobado por el Decreto Supremo N° 043-2013-PCM, establece
en el literal d) del articulo 24, como funciones de la Oficina General de Administracion, entre
otros, “Administrar los procesos de contrataciones, almacenamiento, custodia y distribucion
de bienes y servicios del INDECI, asi como de recepcion e internamiento de la Ayuda
Humanitaria nacional e internacional”;

Que, de igual manera, el citado Reglamento, establece en el literal h) del
articulo 33, que son funciones de la Oficina de Logistica, entre otras, “Administrar y controlar
los almacenes nacionales de bienes de ayuda humanitaria del INDECI, asegurando la
mejora continua del proceso de conservacion de Jos mismos”;

Que, bajo dicho contexto normativo, la Oficina General de Administracion
propone la aprobacién de la Directiva denominada “Administracion de Almacenes
Generales y Nacionales’, que tiene como objetivo establecer lineamientos y
responsabilidades para una correcta y adecuada administraciéon de los bienes en los
“a)\ Almacenes Nacionales del Instituto nacional de Defensa Civil — INDECI;

Que, mediante el Informe Técnico de Vistos, la Oficina General de

Con las visaciones de la Secretaria General (e), del Jefe de la Oficina
General de Administracion, del Jefe de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto y
del Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con la Ley N® 29664, Ley que crea el Sistema Nacional

.’de Gestion del Riesgo de Desastres y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
. (‘N" 048-2011-PCM, el Reglamento de Organizacion y Funciones del INDECI, aprobado por

SE RESUELVE:

EQ\ -/ Articulo 1.- Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N° 046-2009-INDECI
de fecha 20 de febrero de 2009, que aprobd la Directiva N° 002-2009-INDECI/12.0,
‘DIRECTIVA DE ALMACENES NACIONALES - INDECI".
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Resolucién Jefatural N° (16 f-2021-INDECI

Articulo 2.- Aprobar la Directiva N°{ | (J 2-2021-INDECI/6.4 denominada
"ADMINISTRACION DE ALMACENES NACIONALES DEL INDECI”, en veintiséis (26)
paginas, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

_ Articulo 3.- Disponer la publicacion de |a presente Resolucion y su Anexo
'Ct,* en el Portal Institucional del Instituto Nacional de Defensa Civil (www.indeci.gob.pe).

% " . , ,

£ Articulo 4.- Disponer que la Secretaria General ingrese la presente
& Resolucion en el Archivo General del INDECI: asi como remita copia autenticada por
fedatario al Organo de Control Institucional: a la Oficina General de Administracioén, a la
icina_General de Tecnologias de la Informacion y

3-3
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

DIRECTIVA N° ¢/ 0 2 -2021-INDECI/6.4
ADMINISTRACION DE ALMACENES NACIONALES DEL INDECI

I. OBJETIVO

Establecer lineamientos y responsabilidades para una correcta y adecuada administracion de los bienes,
en los Almacenes Nacionales del Instituto Nacional de Defensa Civil - INDECI.

FINALIDAD

2.1. Regular los lineamientos, en la administracion de los bienes adquiridos por la Entidad, en los
procesos tecnicos de abastecimientos denominados: Almacenamiento, Distribucion, Baja de Bienes,
Disposicion Final de Bienes, Inventario Fisico.

2.2. Mejorar y simplificar los lineamientos para el adecuado accionar entre los Almacenes Nacionales de
Defensa Civil y los Almacenes Generales, realizado por el personal de la Entidad que labora en el
Almacen.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — SINAGERD
y modificatorias. -

3.2. Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, que aprueba Reglamento de la Ley del SINAGERD vy
modificatorias.

. Decreto Supremo N° 043-2013-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF del INDECI y modificatorias.

. Decreto Supremo N° 007-98-SA, que aprueba el Reglamento sobre Vigilancia y Control Sanitario de
Alimentos y Bebidas y sus modificatorias.

. Decreto Supremo N° 031-2008-PCM, que establece Criterios de Clasificacion y Jerarquizacion de
los Almacenes de Defensa Civil para brindar ayuda humanitaria en caso de desastres.

. Decreto Legislativo N° 1439 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento

. Resolucion Ministerial N° 066-2015/MINSA, que aprueba la Norma Técnica Sanitaria N° 114-
MINSA/DIGESA-V.01 - “Norma Sanitaria para el Almacenamiento de Alimentos Terminados
Destinados al Consumo Humano".

. Resolucion Ministerial N° 027-2016-PCM, que aprueba los “Lineamientos para la adquisicion,
almacenamiento y distribucion de alimentos para la atencion de emergencias o desastres”.

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

3.10.Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, que aprueba el Manual de Administracion de Almacenes

para el Sector Publico Nacional.

)\ 3.11. Resolucién Jefatural N° 221-2013-INDECI, que aprueba a la Directiva N° 010-2013-INDECI, “Que

regula la adquisicion y distribucion de alimentos como componente de los bienes de ayuda
humanitaria”.

DIRECTIVA N® (3(32 -2021-INDECI “ADMINISTRACION DE ALMACENES NACIONALES”
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3.12.Resolucion Jefatural N° 042-2017-INDECI, que aprueba a la Directiva N° 003-2017-INDECI/6.4,
Normas y Procedimientos para la donacion de alimentos proximos a vencer en el Instituto Nacional
de Defensa Civil - INDECI y modificatorias.

3.13.Resolucion Jefatural N° 017-2021-INDECI, que aprueba el Plan Logistico INDECI AF-2021, Bienes
de Ayuda Humanitaria ante Emergencia y Desastres.

IV. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, son de aplicacion obligatoria a los servidores de
los Organos del INDECI, que, de acuerdo a sus competencias, intervienen en la administracion de los
Almacenes Nacionales Generales y Aimacenes Nacionales de la Entidad.

V. RESPONSABILIDAD

5.1. La Jefatura de la Oficina General de Administracion, en adelante OGA, es la encargada de la
administracion de los Almacenes Nacionales Generales y Almacenes Nacionales del INDECI, por lo
que debera implementar las medidas de seguridad y vigilancia necesarias para preservar la
existencia de los almacenes.

5.2. La Oficina de Logistica del INDECI, sera responsable del cumplimiento de los procedimientos
indicados en la presente directiva; asi como realizar la evaluacion y seguimiento respecto al
cumplimiento de la misma.

5.3. El Coordinador del Almacén General, los Encargados de los Almacenes o los que hagan sus veces,
y el personal contratado bajo cualquier modalidad contractual en el Almacén, seran los
responsables de la aplicacion de las disposiciones y procedimientos establecidos en la presente
directiva.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. GLOSARIO DE TERMINOS:

AFECTADO: Persona, animal, territorio o infraestructura que sufre perturbacion en su
ambiente por efectos de un fenémeno. Puede requerir de apoyo inmediato para eliminar o
reducir las causas de la perturbacion para la continuacion de la actividad normal.

ALMACEN: Es el espacio fisico de la Entidad, donde se efectta la funcion de almacenaje.

ALMACENAMIENTO: Es el proceso técnico, que comprende un conjunto de actividades
relacionadas a la recepcion, internamiento, control, registro, custodia y distribucion,
relacionadas a la ubicacion temporal de un bien en un espacio fisico adecuado y
preestablecidos, para asegurar su estado de conservacion.

. ALIMENTOS PERECIBLES: Son alimentos perecederos aquellos que comienzan una
descomposicion de forma sencilla y sobre los cuales actiian agentes como la humedad,
presion y temperatura. Se le conoce también por tener un tiempo de vida determinado que '
por lo general es muy corto. Cualquier producto alimenticio que degrade su calidad con el
tiempo se considera perecible. ;

6.1.5. ALIMENTOS NO PERECIBLES: Son alimentos de larga vida, por lo general de afos y

contiene muy poca agua.

DIRECTIVA N° «J> ¢ -2021-INDECI “ADMINISTRACION DE ALMACENES NACIONALES”
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CONTAMINACION CRUZADA: Es la transferencia de contaminantes, en forma directa o
indirecta desde una fuente de contaminacion a un alimento. Es directa cuando hay contacto
del alimento con la fuente contaminante y es indirecta cuando la transferencia se da a
traves del contacto del alimento con vehiculos o vectores contaminados, como superficies
vivas (manos), inertes (utensilios, equipos, entre otros), exposicion al ambiente, insectos y
otros vectores, entre otros.

ENVASE: Cualquier recipiente destinado a contener alimentos elaborados industrialmente
en su condicion de producto terminado destinado al consumo final, que los cubre total o
parciaimente, incluido embalajes, envolturas y tapas, para evitar o disminuir los riesgos de
contaminacion cruzada. Un envase puede contener varias unidades de producto. No estan
considerados los envases utilizados para el despacho de alimentos directamente al
consumidor en la venta o expendio.

ESTIBA: Distribucién conveniente de los productos dentro de una almacén, camara
frigorifica o vehiculo de transporte.

PVPS: Siglas que corresponden al principio que enuncia “Los primeros alimentos que se
venceran tienes que ser los primeros en salir”. Principio que se sigue en la rotacién de
alimentos almacenados.

RUMA: Es la estiba ordenada de alimentos en forma vertical o en columna (apilamiento).
ALMACEN NACIONAL: Son instalaciones logisticas que se encuentran ubicados
estrategicamente a nivel nacional permitiendo una respuesta rapida y adecuada ante la
ocurrencia de emergencias o desastres, administrados por el Instituto Nacional de Defensa
Civil - INDECI, cuando haya superado la capacidad de respuesta de los Gobiemos
Regionales.

ALMACEN NACIONAL GENERAL: Es un Aimacén Nacional que por su gran envergadura
es la base del Sistema de Almacenes del INDECI, con sede en Lima y Callao, en el cual
ingresan todos los bienes de ayuda humanitaria adquiridos con el Presupuesto Institucional,
otras fuentes de financiamiento, activos fijos y donaciones.

BIENES DE AYUDA HUMANITARIA - BAH: Conjunto de articulos categorizados en abrigo,
techo, alimentos, enseres, herramientas que sirven para satisfacer las necesidades
prioritarias de la poblacion damnificada o afectada por emergencias o desastres,
garantizando sus derechos fundamentales a la vida y la salud. Son gestionados por las
entidades integrantes del SINAGERD en el marco de sus competencias y funciones.

BAJA: Procedimiento realizado con la finalidad de la extraccion del bien en el registro
contable de la Entidad.

BINCARD - Tarjeta de Control Visible de Almacén: Es una tarjeta de control de entradas y
salidas, ubicada visiblemente en los bienes aimacenados.

BUENAS PRACTICAS: Conjunto de practicas de higiene adecuadas, cuya observancia
asegura la calidad sanitaria e inocuidad de los alimentos y bebidas, son programas para la
seguridad sanitaria a los alimentos mediante la prevencion de cualquier fuente potencial de
contaminacion.

DAMNIFICADO: Condicion de una persona o familia afectada parcial o integramente en su
salud o sus bienes por una emergencia o desastre, que temporalmente no cuenta con
capacidades socioecondmicas disponibles para recuperarse.

DESASTRE: Conjunto de dafios y pérdidas, en la salud, fuentes de sustento, habitat fisico,
infragstructura, actividad econdmica y medio ambiente, que ocurre a consecuencia del

DIRECTIVA N° Az -2021-INDECI “ADMINISTRACION DE ALMACENES NACIONALES”
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impacto de un peligro o amenaza cuya intensidad genera graves alteraciones en el
funcionamiento de las unidades sociales, sobrepasando la capacidad de respuesta local
para atender eficazmente sus consecuencias, pudiendo ser de origen natural o inducido
por la accion humana.
Una interrupcion seria en el funcionamiento de una sociedad causando vastas perdidas a
nivel humano, material o ambiental, suficientes para que la sociedad afectada no pueda
salir adelante por sus propios medios.
DISPOSICION FINAL: Procedimiento mediante el cual tiene como finalidad la enajenacion
o eliminacion de bienes de ayuda humanitaria dados de BAJA.
DONACION: Acto que consiste en dar fondos u ofros bienes materiales, generalmente por
razones de caridad.
DOCUMENTACION DE DESPACHO: Son aquellos documentos que permiten el traslado
de los bienes:

a) Pedido de Comprobante de Salida — PECOSA.

b) Actade Entrega y Recepcion.

c) Guiade Remision.

d) Manifiesto de carga
DOCUMENTOS FUENTES: Son los documentos que se emplean en las entradas y salidas
del Almacén.
a) Orden de Compra
b) Nota de Entrada de Aimacén — NE
¢) Pedido Interno de Almacén — PIA
d) Pedido de Comprobante de Salida - PECOSA

. EMERGENCIA: Estado de dafios sobre la vida, el patrimonio y el medio ambiente

ocasionados por la ocurrencia de un fenémeno natural o inducido por la accion humana que
altera el normal desenvolvimiento de las actividades de la zona afectada.

. DECLARATORIA DE ESTADO DE EMERGENCIA POR DESASTRE: Es declarada por la

Presidencia del Consejo de Ministros mediante Decreto Supremo, y tiene por finalidad la
ejecucion de medidas de excepcion inmediatas y necesarias, frente a un peligro inminente
0 a la ocurrencia de un desastre de gran magnitud o cuando sobrepasa la capacidad de
respuesta del Gobierno Regional, protegiendo la vida e integridad de las personas, el
patrimonio pablico y privado y restableciendo los servicios basicos indispensables.

. ESTADO DE EXCEDENCIA: Implica que el bien se encuentra en condiciones operativas,

pero no es utilizado por la entidad propietaria, presumiendose que permanecera en esa
situacion indeterminadamente.

. GUIA DE REMISION: Es el documento que emite el Remitente para sustentar el traslado

de bienes.

. NOTA DE ENTRADA A ALMACEN - NEA: Es un formato que se utiliza para el registro del

ingreso bienes por compras y donaciones. Se registra todos los ingresos de bienes de
ayuda humanitaria, detalla la descripcion del articulo, codigo, cantidad, descnpcuon unidad
de medida, precio unitario y valor total de bienes.

PECOSA DE SALIDA DE EMERGENCIA: Es un formato de salida espemal para
emergencias, tales como un incendio.

DIRECTIVA N® (¢ ¢, -2021-INDECI “SADMINISTRACION DE ALMACENES NACIONALES™
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PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA - PECOSA: Es un formato que se utiliza para el
registro de las salidas de Bienes de los Almacenes Nacionales de Defensa Civil del INDECI
para disposicion final.

PEDIDO INTERNO DE ALMACEN - PIA: Es un formato que se utiliza para el registro de
las transferencias internas (ingresos y salidas) que se realizan entre los Almacenes
Nacionales de Defensa Civil del INDECI.

REMOCION: Es el movimiento interno de los Bienes de un lugar a otro, permitiendo una
mejor limpieza y conservacion.

TRASIEGO: Verificacion fisica de los bienes no alimentarios traspasandolos de una
parihuela, paquete, ruma, caja, saco y/o dependiendo del tipo de empaque, dicha actividad
favorecera la ventilacion, La aireacion y la limpieza y conservacion de los Bienes.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA: Es una herramienta
desarrollada y administrada por el Ministerio de Economia y Finanzas para el control
administrativo, logistico, patrimonial y contable de la Entidad.

SISTEMA DE GESTION DE BIENES DE AYUDA HUMANITARIA - SIGBAH: Es una
herramienta desarrollada con la finalidad de optimizar y modemnizar el manejo de
informacion sobre bienes de ayuda humanitaria para la atencion de desastres a tiempo real.

6.2. DE LOS ALMACENES DEL INDECI: NACIONALES GENERALES Y NACIONALES

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Las Actividades realizadas en los Almacenes Nacionales Generales y Nacionales,
corresponden a los procesos técnicos de abastecimientos denominados:

e  Recepcion,

e [nternamiento,

e Custodia,

e Distribucion,

e Registro y Control.

Los bienes que adquiere la Entidad, deberan ingresar fisicamente al almacén que
corresponda, para el control de los bienes adquiridos y dar un estricto cumplimiento a la
norma general de abastecimiento.

El Almacen debera contar con mobiliario, tales como anaqueles, tarimas, parihuelas y
equipos necesarios para efectuar la conservacion, manipulacion, proteccién y control de los
bienes en custodia.

En la seleccion del mobiliario y equipo se tomara en cuenta, caracteristicas de los bienes y
mantenimiento, a fin de rodearlos de las condiciones que necesitan para su conservacion,
de acuerdo con las instrucciones de los fabricantes o técnicos especializados.

La Oficina de Logistica de INDECI, debera garantizar las condiciones minimas que eviten el
deterioro 0o merma ocasionadas por agentes atmosféricos, asi como preservaran la
integridad humana y fisica ante acciones de terceros o de desastres naturales.

DIRECTIVA N° (204, -2021-INDECI “ADMINISTRACION DE ALMACENES NACIONALES”
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6.2.5. Los Almacenes Nacionales Generales y Nacionales seran supervisados por el Coordinador
de Almacenes encontrandose ubicados a nivel nacional segun detallado en el Anexo
N° 01, el cual contara con el apoyo de profesionales (Alimentario y Administrativo).

6.3. DE LOS ALMACENES NACIONALES GENERALES

6.3.1. Estara a cargo de un Encargado de Almacén y centraliza el acopio de los bienes adquiridos
(compras o donaciones) por la Entidad. Contara con el apoyo del siguiente personal:

a) Técnico Administrativo
b)  Técnico Informatico
¢) Operario

6.3.2. Constituyen la instalacion logistica, en donde ingresan todas las adquisiciones de bienes,
realizadas con cargo a diferentes fuentes de financiamiento y donaciones, salvo el caso
explicado en el numeral 8.2.

6.4. DE LOS ALMACENES NACIONALES

6.4.1. Se ubican a Nivel Nacional y estan a cargo de un Encargado de Almacén o el que haga sus
Veces.

6.4.2. El Encargado, asi como el personal del Almacén Nacional, estaré bajo control y supervision
del Coordinador de Almacenes de la Oficina de Logistica.

6.4.3. El desplazamiento de Bienes entre Almacenes Nacionales se realizara empleando los
formatos del Anexo N° 02, sea para ingresos o salidas, ya que los bienes se mantienen en
custodia a cargo del INDECI, y forman parte de sus existencias.

6.4.4. La entrega de Bienes de Ayuda Humanitaria — BAH, es solicitada por los Gobiemos
Regionales, siendo remitidos al INDECI, como sigue:

a) A través de la Direccion de Respuesta a la Oficina General de Administracion a fin
de que autorice el traslado de los BAH.

b) Remitiendo a la Oficina de Logistica, para su atencion.

¢) LaOficina de Logistica coordina con el Coordinador del Aimacén para el traslado de
los BAH a los Almacenes Nacionales para facilitar su entrega.

7.1 Los procesos identificados en los Almacenes a llevarse a cabo son:
a) Proceso de Almacenamiento
b) Proceso de Distribucion
¢) Proceso de Baja de Bienes
d) Disposicion Final de Bienes
e) Proceso de Inventario Fisico
A) PROCESO DE ALMACENAMIENTO

DIRECTIVA N° (55, -2021-INDECI “ADMINISTRACION DE ALMACENES NACIONALES”
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El almacenamiento es el proceso técnico, que comprende un conjunto de actividades relacionadas a
la recepcion, internamiento, control, registro, custodia y distribucion, relacionadas a la ubicacién
temporal de un bien en un espacio fisico adecuado y preestablecidos, para asegurar su estado de
conservacion.

7.1.1 RECEPCION:
Actividades Generales:

1. El cumplimiento de las siguientes actividades, estara a cargo del Encargado del Almacén,
para lo cual se desarrolla a partir del momento que los bienes han llegado al Almacén,
realizando la verificacion (cantidad, peso, medida, etc.), hasta la ubicacion de los mismos en
el lugar designado para efectuar el control de calidad.

2. Se debera verificar que el representante de la empresa que hara la entrega de los bienes,
cuente con su DNI, copia de orden de compra y/o contrato.

3. Se verificara que los bienes correspondan a la Orden de Compra, Guia de Remision ver
Anexo N° 03, u otro documento analogo, a fin de cotejar las especificaciones técnicas, asi
como examinar empaques (primarios y secundarios), embalaje, sellos y registros de los
bienes entregados, para comunicar cualquier observacion que se presente.

4. Consignar en la Guia de Remision la fecha de recepcion de los bienes, debidamente
revisados. De advertirse que la entrega se realiza con fecha posterior a lo indicado en la
Orden de Compra, deber4 informar a la Oficina de Logistica para que se establezcan las
penalidades que correspondan.

5. En caso de donacion, se-entregara el resolutivo correspondiente, original de la guia de-
remision del proveedor, registros sanitarios, y/o demas documentos que sustenten las
especificaciones y caracteristicas de los bienes a ser recibidos, salvo las excepciones
sefaladas expresamente (emergencias).

6. En los casos de adquisicion de bienes por contrato u orden de compra, previo a la
conformidad emitida por el Area Usuaria, los bienes se encontraran en calidad de transito,
por lo que no podran ser registrados en los sistemas informaticos.

7. El horario de atencion a las empresas proveedoras de bienes sera de lunes a viernes en
horario de oficina. En casos excepcionales por atenciones de emergencias y por las
condiciones inherentes a las actividades de los Almacenes Generales del INDECI se
atendera en otros horarios.

Actividades especificos para productos alimentarios

8. Verificar los envases, los que deberan indicar el lote al que pertenecen y que aparezcan en
los certificados de calidad.

9. Verificar cuantitativamente y cualitativamente, a fin de comprobar que las cantidades
recibidas son iguales a las que se consignan en la documentacion de entrega, esta (ltima
verificacion a cargo del especialista alimentario correspondiente.

10. Verificar que en los alimentos, no exista presencia de plagas o se encuentre contaminado
con alguna sustancia, por inadecuadas condiciones del transporte, verificar que los
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empaques primarios y secundarios (latas, botellas, bolsas, sacos y/o cajas) se encuentren
conformes (no abollados, no humedecidos, no abiertos, no sucios, con el rotulado
consignando fecha de vencimiento y de acuerdo al contrato, efc.).

11.Verificar que el transporte cumpla con las caracteristicas higiénicas y sanitarias para
transportar los Bienes segin corresponda y se encuentre en buenas condiciones,
informacion que debera ser consignada en el formato del Anexo N° 04.

12.La verificacion fisica de las caracteristicas de calidad, deben ser ejecutadas en un lugar
predeterminado independiente de la zona de almacenaje. La verificacion se efectda en
presencia de la persona responsable de la entrega de parte del proveedor, el representante
de la Direccion de Respuesta, el Profesional Alimentario y el Encargado del Aimacén; a fin de
informar sobre cualquier incumplimiento.

7.1.2 INTERNAMIENTO:
Comprende las acciones para la ubicacion de los bienes en los lugares previamente asignados.

1. Se agrupara los bienes segun sus caracteristicas similares, periodo de vencimiento, lotes,
dimension a fin de una identificacion y ubicacion &gil y oportuna.

2. Se evitara dividir un grupo de bienes el mismo tipo en zonas de almacenaje distinto.

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

. Los bienes que, por sus caracteristicas, no pueden ser custodiados en el almacén, estos
deberan ser ubicado en espacios disponibles que cuenten con las medidas de seguridad
para su conservacion.

REGISTRO Y CONTROL.

. Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje se procedera a registrar su ingreso en el
formato del Anexo N° 05, la misma que sera colocada junto al grupo de bienes.

. El Técnico Informatico de cada Almacén, ingresara los bienes al Sistema Integrado de
Gestion Administrativa — SIGA y Sistema de Gestion de Bienes de Ayuda Humanitaria -
SIGBAH, teniendo la conformidad del bien emitida por el Area Usuaria, a su vez debera
contar adicionalmente con la Orden de Compra, Guia de Remision y Acta de Entrega-
Recepcion ver Anexo N° 06 para el control de las entradas de Almacén.

. En los casos de donacion, se ingresaran al Modulo de Almacén del SIGA, en la opcion NEA-
DONACION.

. El Encargado de Almacén debera informar a la Oficina de Logistica - Control Patrimonial la
incorporacion de bienes patrimoniales para su codificacion en el registro SIGA y SINABIP,
conforme al procedimiento de control patrimonial, asi como la asignacion de los bienes,
seglin corresponda. :

7.1.4 CUSTODIA:

Son aquellas actividades que se realizan con la finalidad de que los bienes almacenados conserven
las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que fueron recibidas.
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5. Proteccion de los bienes: Esta referida a los tratamientos especificos que son necesarios a
cada articulo almacenado, a fin de protegerlos de elementos naturales como la humedad, luz,
lluvia, temperatura, infestacion, etc.

6. Proteccion del local del Aimacén: Se deber4 proveer de medios necesarios para proteger el

material almacenado, mobiliario, equipos y las instalaciones mismas, de riesgo interno y
externo; a fin de evitar robos o sustracciones, acciones de sabotaje, incendios, inundaciones,

etc.

7. Proteccion al personal del Aimacén: 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 manipulacion de materiales.

it

Garantizar el uso de los elementos de seguridad personal.

Eleccion de extintores apropiados para combatir el tipo de incendio e
instalacion adecuada.

Ubicacion de sistema de rociadores y/o similares en zonas donde el agua no
cause, mas dafio que el fuego.

Asimismo, el ingreso a las instalaciones solo debe estar permitido a las
personas que laboran en el Almacén u otras que autorice el Encargado de
Almacén.

8. Rotacion de bienes:

a)

®

b)

Remocion: Seré autorizado por el Encargado de Almacén y realizado por los
operarios del Almacén a fin de realizar el traslado interno de los bienes de un
lugar a otro, para una adecuada conservacion. :

Los bienes alimentarios, que tengan periodos prolongados de almacenamiento,
se debera realizar la remocién de los alimentos (estiba y desestiba) cada 02
meses 0 cada vez que se requiera con la finalidad de mejorar la conservacion
de los productos alimenticios, o cuando las condiciones lo requieran con méas
prontitud

Los bienes no alimentarios, que tengan periodos prolongados de
almacenamiento, se debera realizar la remocion de los bienes (estiba y
desestiba) cada 04 meses, con la finalidad de mejorar la conservacion de
dichos bienes

B) PROCESO DE DISTRIBUCION:

Es el proceso técnico que comprende la salida de los bienes del area fisica del Almacén, que inicia
con el requerimiento y/o pedido cuando son bienes.

7.1.5 FORMULACION DEL PEDIDO

Bienes de consumo reqular;

1. Los pedidos de bienes de consumo regular seran formulados por las areas usuarias del
INDECI, sobre la base de sus requerimientos formulados en sus respectivos cuadros de
necesidades, la primera semana del mes y seran atendidos la tercera semana de cada mes.
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. El solicitante para la formulacién del pedido emplea el formulario del Pedido de Compra.
Suscrito por el jefe de la dependencia, las solicitudes seran remitidas al Jefe de la Oficina de
Logistica para recabar la respectiva autorizacion de despacho.

Bienes - Activo fijo:

. El Coordinador de Almacén comunica al Area Usuaria la disponibilidad y entrega del bien
mediante correo electronico u otros medios de comunicacion.

. Recibido el pedido remitido por el area usuaria, el Coordinador de Almacenes realizara las
coordinaciones para el traslado y entrega del bien con el Pedido de Comprobante de Salida -
PECOSA correspondiente.

Bienes de ayuda humanitaria:

En el caso: Emergencia; Niveles de emergencia 4 y 5 y se haya declarado el Estado de
Emergencia por la Presidencia del Consejo de Ministros.

. La Oficina General de Administracién remite a la Oficina de Logistica — Almacén, el
Requerimiento de Bienes de Ayuda Humanitaria formulado por la Direccion de Respuesta
(conteniendo el Decreto Supremo, Requerimiento del Gobierno Regional, Memorandum de la
Direccion Descentrada de INDECI) el cual adjunta el cuadro de distribucion autorizado.

. El Coordinador de Almacén dispondra con los Encargados de Almacenes la disponibilidad de
los bienes para su distribucion, haciendo uso del sistema de gestion de bienes de ayuda
humanitaria — SIGBAH para la atencion, paralelamente realizaré las acciones necesarias
para contar con el servicio de transporte.

. E Enﬁcargado del Almacén Nacional de Origen que realizara el envio, elabora el manifiesto
de carga ver Anexo N° 07, Acta de Entrega — Recepcion y Guias de Remision las cuales son
el sustento para la elaboracion del Pedido Intemo de Almacén - PIA o Pedido de
Comprobante de Salida - PECOSA (segin corresponda) ver Anexo N° 08 para la
correspondiente entrega al Encargado del Almacén Nacional de Destino.

. El Encargado de Almacén Nacional de Destino, remitira al Encargado de Aimacén de Origen,
el Pedido Intemo de Almacén — PIA o Pedido de Comprobante de Salida — PECOSA
debidamente firmado, elaborado para la atencion de los Bienes de Ayuda Humanitaria de
acuerdo a la normativa vigente.

. Todo traslado entre Almacenes de Bienes de Ayuda Humanitaria son registrados en las
Tarjetas de Control Visible y en los Sistemas Administrativos (SIGA y SIGBAH).

i En el caso: Reabastecimiento: El tramite de reabastecimiento de bienes se inicia cuando se

consume el stock minimo de Bienes de Ayuda Humanitaria establecido por el érgano
competente. Para tal efecto, se realiza de acuerdo al Requerimiento efectuado por la
Direccion Desconcentrada de INDECI, la misma que sera dirigida a la Secretaria General.

. El Coordinador de Almacén dispondra con los Encargados de Almacenes la disponibilidad de
los bienes para su distribucion, haciendo uso del Sistema de Gestion de Bienes de Ayuda
Humanitaria — SIGBAH para la atencion, paralelamente realizara las acciones necesarias
para contar con el servicio de transporte.
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2. El Encargado del Almacén Nacional de Origen, elabora el manifiesto, Acta de Entrega -
Recepcion y Guias de Remision las cuales son el sustento para la elaboracion del Pedido
Interno de Almacén — PIA para la correspondiente distribucion y entrega al Encargado del
Almacen Nacional de Destino.

3. Todo traslado entre Almacenes de Bienes de Ayuda Humanitaria son registrados en las
Tarjetas de Control Visible y en los Sistemas Administrativos (SIGA y SIGBAH).

7.1.6 AUTORIZACION DE DESPACHO

Esta fase comprende: el registro del Pedido Comprobante de Salida (PECOSA), aprobacion del
responsable de almacen, valorizacion del Pedido Comprobante de Salida (PECOSA); Registro de
|las salidas autorizadas de bienes en las tarjetas de existencias valoradas en el Almacén.

1. La Oficina General de Administracion, es quien autoriza la atencion del pedido previa
verificacion del Encargado de Almacén General o Nacional. Para dicho efecto, firmara el
Pedido Comprobante de Salida (PECOSA).

2. El Operario realiza el registro de las salidas autorizadas de bienes en la tarjeta BINCARD al
momento del despacho del bien.

3. El Técnico Informatico realiza la actualizacion de las salidas autorizadas de bienes en el
SIGA y SIGBAH.

7.1.7 ACONDICIONAMIENTO DE MATERIALES

1. El Encargado del Aimacén General o Nacional, dispone al Operario el tramite de los Pedidos
Comprobantes de Salida (PECOSA) aprobados y dispondra el acondicionamiento de bienes
para su entrega.

2. El Operario debera preparar los bienes para el despacho correspondiente, de estiba y

conteo, evitando: i) despostillados, roturas o aplastamientos; ii) dafios por machas con grasa
u otro agente nocivo; iii) deterioro por causas climatologicas.

7.1.8 ENTREGA DE BIENES

1. En la entrega de los bienes, el Encargado del Almacén se asegurara que la persona que los
reciba verifique la cantidad y caracteristicas originales del producto, su vigencia y las
caracteristicas detalladas en la PECOSA, el cual debera contar con la firma del responsable
del pedido para la conformidad de recepcion.

2. Una vez despachados los bienes, el Personal de Almacén debera proceder a registrar la
salida en la Tarjeta BINCARD y en los sistemas respectivos (SIGA y SIGBAH).

C) PROCESO DE BAJA DE BIENES

Procedimiento para las actividades a realizar en la baja de los bienes que se encuentran dentro de
los almacenes del INDECI a nivel nacional, por parte del responsable de cada almacén y/o personal
encargado, con la finalidad de la extraccion del registro contable de los bienes que estén
considerados para tal efecto.

7.1.9 PARA BIENES - ACTIVOS FIJOS

1. Causales para la baja de los bienes.

DIRECTIVA N® (=0 %, -2021-INDECI “ADMINISTRACION DE ALMACENES NACIONALES™
11126




7.1.10 PARA

PERU | Ministerio

Instituto Nacional
de Defensa Civil

de Defensa

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

» Para el caso de activos fijos remitirse a lo establecido en la Directiva N° 001-
2015/SBN.

BIENES DE AYUDA HUMANITARIA

2. Causales para la baja de los bienes.

vi.

vii.

viii.

La baja de los bienes procede por las siguientes causales:

a) Pérdida, robo o sustraccion

b) Los bienes destruidos o siniestrados que se encuentran en completo estado de
inutilidad.

c¢) Daiio

d) Como resultado del Inventario Fisico General estén considerados para tal proceso.

e) Bienes que por fecha vencimiento o su estado de descomposicion no son
recomendables para consumo y/o entrega.

f) Bienes alimentarios proximos a vencer

. Para la causal a) el Encargado de Almacén elaborara el Informe Técnico el cual

debera contener lo siguiente: Denuncia Policial y expediente de investigacion
realizada el cual incluye un informe de deslinde de responsabilidades.

Para las causales b) y ¢) el Encargado de Almacén elaborara el Informe Técnico el
cual debera contener los documentos sustentatorios correspondientes (evidencias
fotograficas, denuncia policial en caso corresponda, entre otros) el cual incluye un
informe de deslinde de responsabilidades.

Para la causal d) el Encargado de Almacén elaborara el Informe Técnico el cual
debera contener lo siguiente: Reporte del inventario y un informe de deslinde de
responsabilidades.

Para la causal e) el Encargado de Almacén elaborara el Informe Técnico el cual
debera contener lo siguiente: Informe Sanitario y un informe de deslinde de
responsabilidades.

Para la causal f) el Encargado de Almacén elaborara el Informe Técnico el cual
debera regirse con la Directiva N° 003-2017-INDECI/6.4.

El Coordinador de Almacén validara los Informes Técnicos y correra traslado a la
Oficina de Logistica para el tramite correspondiente.

Una vez emitida la Resolucion de Baja, debera ser comunicada al Almacén General,
para proceder con la baja de los bienes en el SIGA / SIGBAH, se hara con la
PECOSA respectiva, seguidamente el Coordinador del Almacén gestionara la
disposicion final y comunicara a la Oficina de Contabilidad para la rebaja contable.

. El Coordinador de Almacén recibida la Resolucion de Baja tendra un plazo de quince

(15) dias habiles para recomendar a la Oficina de Logistica a través de un Informe
Técnico la disposicion final del bien que corresponda. :
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D) DISPOSICION FINAL DE BIENES DE AYUDA HUMANITARIA

Procedimiento mediante el cual tiene como finalidad la eliminacion de bienes de ayuda
humanitaria dados de BAJA.
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1. Donacion:
Implica el traslado voluntario y a titulo gratuito de los bienes dados de BAJA, a favor
de otra Entidad del Estado o una institucion privada sin fines de lucro.

Requisitos:

i.  La solicitud de donacion estara dirigida al Jefe del INDECI, sustentando la
necesidad de su uso y el beneficio que reportara al Estado, siempre que el
solicitante sea otra Entidad del Estado. De ser una institucion privada sin
fines de lucro, la solicitante deberé justificar la utilidad que dar4 al bien, el
cual debera estar relacionada con el cumplimiento de sus fines. Sera
decretada a la Oficina General de Administracion.

i. ~ La Oficina General de Administracion decretara a la Oficina de Logistica,
para que este a su vez remita el expediente en original la Oficina de
Logistica Donaciones para su atencion y evaluacion correspondiente.

il. ~ La Oficina de Logistica - Donaciones emitira un Informe Técnico sobre la
procedencia o improcedencia de la solicitud de donacion, el mismo que
debera contar con el visto bueno del Jefe de Logistica, y lo remitira a la
Oficina de General de Administracion.

a. De ser procedente, la Oficina General de Administracion emitira un
Resolutivo que apruebe la donacion a favor de la Entidad o
Institucion Privada sin fines de lucro.

b. De ser improcedente, la Oficina de Logistica comunicara al
solicitante y procedera a archivar el expediente administrativo.

iv.  Las gestiones para la disposicion final por donacién tendran un plazo de
cinco (05) meses a partir de la emision de la Resolucion de Baja.

v.  En caso de exceder el plazo antes sefalado la Oficina de Logistica -
Donaciones deberéa remitir el Informe de deslinde de responsabilidades a la
Jefatura de la Oficina de Logistica, asi como solicitar al Coordinador de
Almacenes una nueva evaluacion de las condiciones del bien.

Documentacion del solicitante:

i.  Copia del certificado de vigencia de poder emitido por SUNARP, con una
antigiiedad no menor de 30 dias, en caso de ser una institucion privada.
ii.  Resolucion de nombramiento o documento designacion de titular, en caso
de ser una Entidad Publica.
ii. — Declaracion Jurada en el cual deje constancia que los bienes solicitados en
calidad de donacién, cumpliran los fines para los cuales fueron solicitados.
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2. Destruccion:

Consiste en desechar o eliminar bienes que por su estado avanzado de deterioro o
inservible no tienen posibilidad de ejecutar un acto de disposicion final distinto.

Procedimiento:

.

vi

El Encargado de Almacén elaborara y remitira al Coordinador de Almaceén,
un Informe Técnico indicando el estado de conservacion de los bienes
dados de BAJA, sustentando la imposibilidad de ejecutar un acto de
disposicién distinto.

El Coordinador de Almacén evaluara la documentacion remitida, y
elaborara el Informe Técnico recomendando a la Oficina de Logistica la
disposicion final de destruccion. Luego de ello, la Oficina de Logistica
solicitara a la Oficina General de Administracion, la autorizacion para la
Destruccién de los bienes dados de Baja.

La Oficina General de Administracion, previa conformidad del Informe,
emitira la Resolucion correspondiente autorizando la destruccion.

El Coordinador de Almacén, pondra en conocimiento de Encargado de
Almacén de la Resolucion que autoriza la Destruccion, para iniciar las
gestiones de contratacion de servicios especializados en disposicion final.
El Encargado de Almacén, elaboraré el Acta de Destruccion donde deje
constancia de lo ocurrido, el mismo que debera ser suscrito por los
concurrentes, tales como el representante de la Oficina General de
Administracion, Organo de Control institucional, a los cuales se les
comunicara con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles.

El Referido Acto debera ser realizado en presencia de un Notario Publico.-

E) PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO Fisico

El procedimiento de inventario fisico, es una forma de verificacion fisica que consiste en constatar la :
existencia y presencia real de los bienes de ayuda humanitaria almacenados, apreciar su estado de
conservacion o deterioro y condiciones de seguridad. Dicha verificacion a los bienes almacenados
se hara de acuerdo a las Tarjetas de Control Visible que se encuentran junto con el tipo de bienes.,
los cuales pueden ser:

1. Inventario General: Es una forma de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia
o presencia real de los bienes de ayuda humanitaria almacenados, apreciar su estado de
conservacion o deterioro y condiciones de seguridad, se realiza el 31 diciembre de cada afio,
con una programacion y paralizacion de las actividades de los almacenes.

2. Inventario Selectivo: Comprende a un grupo de bienes previamente seleccionados. Se realiza
periodicamente o cada vez que sea necesario comprobar que los registros de stock 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 Reporte del Sistema. Se realiza
sin paralizar las actividades de almacén; solo se efectia el bloqueo temporal de la

documentacion y el despacho del grupo de bienes objeto de inventario, por el plazo que se
estime dure el mismo.
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3. Responsable de los Inventarios: El Coordinador del Almacén, los Encargados de los
Almacenes Generales o Encargado de los Almacenes Nacionales son responsables por los
faltantes, sobrantes, deterioros, caducidad y vencimientos de los BAH, asi como mantener
actualizados los registros de las Tarjetas de Control Visible (BINCARD).

4. Bienes Sobrantes: Se debe determinar el origen o razon de la existencia de bienes
sobrantes; que puede ser por omision de registro, distribucion y entrega de menos, cruce con
otro bien y que este muestre faltante, en estos casos puede realizarse los ajustes
correspondientes, en caso de determinar el sobrante se dara reingreso a almacén y kardex
mediante Nota de Entrada a Almacén ver Anexo N° 09 previa determinacion de
responsabilidades.

5. Bienes Faltantes: previa determinacion de responsabilidades, en este caso se procederd
hacer una denuncia policial y en caso de mermas o deterioro causado por roedores y otros
debidamente justificado podra ajustarse en los registros previo informe técnico del Encargado
del Almacén sustentando el faltante.

VIll. DISPOSICIONES FINALES
8.1

El Encargado del Almacén Nacional, en los casos de destruccion, pérdida o robo de bienes, debera
comunicar el hecho dentro de las 24 horas de producido a la Oficina General de Administracion por
via telefonica o electronica y dentro de 72 horas de producido, mediante documento formal
adjuntando la siguiente documentacion sustentatoria:

a) Copia certificada de la denuncia policial efectuada por el Encargado del Almacén, que
tiene a cargo el Almacén Nacional.

o

b) Copia de la manifestacion del encargado del Almacén o el que haga sus veces en las
DD, y de ser el caso, de los responsables de la custodia de éste.

¢) Informe del servidor que haya identificado la destruccion, pérdida o robo de bienes
visado por el Encargado del Aimacén, sobre las acciones realizadas, medidas adoptadas
y recomendaciones que se consideren necesarias, sin perjuicio de iniciar las acciones
administrativas y/o legales que corresponda y la comunicacion a la empresa de seguros.

En casos en que los bienes que no se puedan ingresar fisicamente por ninglin Almacén del INDECI,
debido a que las operaciones de ingreso resulten un riesgo en el traslado, o sea necesaria la
utilizacion de inmediato por una situacion de emergencia, se asignara directamente al 4rea usuaria
del que formulé el requerimiento, en dicho caso un representante de Almacén debera constatar la
entrega de los bienes.

Los requerimientos de implementacion del Almacén Nacional, sera realizado exclusivamente por el
Encargado del Aimacén, como Area Usuaria y sera remitido por este (ltimo a la Oficina de Logistica
para el visto bueno y aprobacién correspondiente. '

Para los aspectos no previstos en la presente Directiva, se aplicaran supletoriamente las normales
legales vigentes sobre la materia, de no hallarse lineamientos al respecto deberan ser brindadas por
las autoridades de la unidad orgénica y érgano con competencias y atribuciones con respecto al
almacenamiento.
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Anexo N° 02 Pedido Interno de Almacén.
Anexo N° 03 Guia de Remision.
Anexo N° 04 Formato de Inspeccion de Transporte y Estiba.
Anexo N° 05 Tarjeta de Control Visible (BINCARD).
Anexo N° 06 Acta de Entrega-Recepcion.
Anexo N° 07 Manifiesto de Carga.
Anexo N° 08 Pedido Comprobante de Salida (PECOSA).
Anexo N° 09 Nota de Entrada Almaceén (NEA).
Anexo N° 10 Resumen de Movimiento del Aimacén de Entrada y Salida de BAH.
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ANEXO N° 01

RELACION DE ALMACENES NACIONALES Y NACIONALES GENERALES

N° ALMACENES NACIONALES DIRECCION
1 |Almacén Callao! Av. Elmer Faucett N° 3970 - Callao
2 Almacén Argentina? Av. Argentina N° 3017 - Callao
3 Almacén Lurin - Los Eucaliptos? Parcela 3-4, Av. Los Eucaliptos Sector Sta Genoveva - Distrito de Lurin
4 DDl Amazonas Jr. Lambayeque N° 501 - Bagua
: APVIS, Villalobos Ampuero Zona |, altura Km 7.5 - carretera a Yura, Distrito de
5 DDI Arequipa Cerro Colorado-Arequipa
6 DDI Cusco Av. Pedro Vilcapaza B7 - Distrito Wanchag - Cusco
7 DDl Huancavelica Av. 28 de Abril N° 171 - Barrio de San Cristdbal (Ex Alpaca Perd) - HVCA
8 DDl Ica Av. Arenales N° 1616 Ex Local Pronaa - AAHH Seiior de los Milagros - ICA
. Interseccion de Leoncio Prado con Abelardo Quifiones - El Tambo (Parque San

DD! Junin ; :
9 Isidro) - Huancayo - Junin.

DDI La Libertad - Almacén DDI La i o ..
10 | Libertad Calle Filadelfia N* 406-urb. Santa Isabel- Trujillo

DDI La Libertad - Almacén Huanchaco

Av. Andrés Avelino Caceres s/n (Cuartel Pucara BIM N° 37 EP) -Sector El Tablazo
-Huanchaco

DDI Lambayeque

Km 775 Carretera Panamericana Norte Chiclayo

DDl Loreto .

Jr. Miraflores S/N Pueblo Joven 9 Octubre - Distrito de, Belén

DDI Pasco

Carretera Central Km 22 Centro Poblado de Villa de Pasco - Pasco

DDI Piura - Almacén DDI Piura

Manzana 241 lote 2 Zona Industrial Piura

DDI Piura - Almacén Distrito de Castilla

Mz. C-6, Urb. San Antonio - Distrito de Castilla

DDI Puno - Almacén Puno

Jr. Talara N® 120 - Barrio Bellavista - Puno (Ex Pronaa)

DDI Puno - Almacén Juliaca

Urb. Taparachi Mza A Lt 03 - Juliaca Km 1.5

DDI San Martin

Carretera Yurimaguas N° 408 - Banda de Shilcayo - Tarapoto

DDI Tacna

Av. Ejercito N° 480 - Distrito de Tacna

DDI Tumbes - Almacén El Tablazo

Av, E| Ejército S/N Barrio El Tablazo - Tumbes (9na DB)

DDI Tumbes - Aimacén Zarumilla

Prolongacion Tumbes N° 100 - Zarumilla - Tumbes

DDI Ucayali

Av. Centenario N° 4200 - costado SENATI - Calleria

Almacena BAH no alimentarios
2 Almacena BAH alimentarios

3 Almacena BAH no alimentarios

DIRECTIVA N® (70 g, -2021-INDECI “ADMINISTRACION DE ALMACENES NACIONALES”

17]26




Instituto Nacional
de Defensa Civil

PERU | Ministerio

de Defensa

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

ANEXO N° 02
PEDIDO INTERNO DE ALMACEN

Biatema vrlugreco de Seslon AdTeTeta Fucra
Maguio di Logisticsy (2]

‘ernian 170400 Pagioa v P

PEDIDO INTERNO DE ALMACEN N°1

LPIDAD EJECUTORA NGO INSTITLTO NACIDNAL DE DEFTHSA CVIL

RO, GENTIFIGACION 100009

ALMACEN ORIGEN

ALMACEN DESTING

FECHA, PEDHDO
Ced,_lhm Deseripeion = = Iansa © Cu. Contable T “Cantidad | Valor

TOTAL
Holicstants: Almucin Cunteal Racibi Conforma & Fecha de Recopcidn
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GUIA DE REMISION

ANEXO N° 03

SEDE

INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL

3] i Plest Cate it Al At Hon 964, I Conpas - Bin sl Lina - Loma
v, Rig il 5o A jor B I 3017
Cubma - Poge. Covustiuscidnal dal Caled « Poow Cointingciaral el Galea

R.U.C. N° 20135890031

GUIA DE REMISION
REMITENTE

0038- N¢ po0722

PUNTD DE LLEGADA:

FEGHA DE EMain:

FECHA DE MITH DE TRAZLADD;

N*DE RUG;

i BOGIAL DEL DEBTINATARIO:

UKDAD DE TRANSPORTE Y CONOUCTOR
NOMERE DEL CHOFER

MAREA Y M PLACA:
H* DE LICENCIA DE CONDUCIR:

N RUC:

EMPRESA DE TRANSPORTES

KOMBRE O RAFON SOCIAL:

ITEM DEBCRIPCION

CANTIDAD |UMIDAD DE MEDMDA| PESO TOTAL

2!..-'.“.““‘

-
L

]

b=

TR0 Y N* DE COMPROBANTE DE PAGO

Mutivo dhel Tranlade:

Davalusian E Traslade de bieses para transtormacion H Importaciein B
Camignacian Teuslads anlrd Eslabdocmioetos de la misma smprosa | Zona Priesaria
MMMWIMD Trmalacho por Emscr oot arde Comprobane du Pago [:] Dilres
AUTORZA ENTREGA, RECIEE CONFCANE
LAGOS BUTO JGEE MANGTL
FALT, 1004 Tz T CESTINATARIO

rbr INUFA a0 M0 ol 10NN
L
Fi 14032847
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ANEXO N° 04
FORMATO DE INSPECCION DE TRANSPORTE Y ESTIBA

TIPO CEVEHICULOD : CARGA MAXIMA (TM) ©
MARCA s PLACA:
CHOFER
CELULAR
FECHA
1.- CONDICIONES DELVEHICULD Puntaje
1.1 Estado ce Conservaciondel vehiculo Adecuado Deficiente
1.2 Cuenta ton "eumaticos de repuesto 5i No
1.3 Estado ce limpieza del vehiculo(evidencia fisicz) Adecuado Deficiente
1.4 La tolvaes unacabina cerrada (furgén hermético) Si No
si larespuesta es 5i pasar al 1.9, caso contrario proseguir
1.5 Cuenta con toldzra de adecuadas dimersiones Si No
1.6 Integridad ce |latolcera(sinroturasni agujeros) Si No
1.7 Estado ce limpieza de |z toldera Buena Deficiente
1.8 Preze nta manchas de lubricantes o comoaustibles No Si
1.9 Estado ce limpieza de |z tolva (evidenciafisica) Buena Deficiente
1.10 Prese nta oleresdiferentes al transporte No 5i
1.11 Presenda de excremento de an males MNo Si
1.12 Cuenta con sertificado ce fumigacion 5i| No
1.30 Estado ce irtegridad dela plataforma Buena Deficiente
1.14 Astillas 2n |a tolva (peligra la integridad del producto) No Si
- 1.15 Cuenta con 2xtintor (vigente) .4 Si No
1.16 Cuenta con mplementcs de limpieza {escoba, franela) Si No
1l.- CONDICIONES PARA LA ESTIBA DELPRODUCTO
2.1 La tolva esté revestido con protecto interno Tizne No tiene
2.2 El personal estiba cuenta conindumentarialimpia Si Ng
2.3 El producto ha sdo estibadc y asilado adecuadamente Si No
2.4 Los 2mgagues y/o envases evidencias manchas Si No
2.5 Se cbse-va otros bienesdiferentes al producto No Si
Exzelente 06- 100puntos TOTAL C 1 T
Muy baena 85-95 puntos
Bueno 75-84 puntos
Regular 65-74 puntos
Deficiente 0-64 puntos

ODESERVACIONES:

Transporicia Supenisor
MNombre: Mom bre:
DNI: DML
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ANEXO N° 05
TARJETA DE CONTROL VISIBLE (BINCARD)
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ANEXO N° 06
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

Se procede a la entrega de los articulos sefialados en la Guia de Remisién N° del de
del , del Almacén , enviados a la DDI y/o GORE, segun el siguiente

detalle:

Hora de llegada de la unidad de transporte al Almacén de Despacho:
Hora de salida de la unidad de transporte al Almacén de Despacho:

N° DESCRIPCION DE ARTICULOS MEDIDA | CANTIDAD

Recepcion en lugar de destino:
Fecha y hora de llegada de la unidad de transporte al lugar de destino:
- echa y hora de inicio de la Descarga de los BAH:
ha y hora de término de la Descarga de los BAH:

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

DIRECTIVA N® ¢ T -2021-INDECI “ADMINISTRACION DE ALMACENES NACIONALES”
22126



Instituto Nacional

PERU | Ministerio

de Defensa

de Defensa Civil

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

ANEXO N° 07
MANIFIESTO DE CARGA
DDI -
DATOS DEL
DATOS OPERATIVOS: TRANSPORTISTA:
FECHA: TIPO DE TRANSPORTE:
EMPRESA DE
PUNTO DE LLEGADA: TRANSPORTE:
RU.C.:
PUNTO DE SALIDA: CHOFER: DNI:
NUMERO DE
CELULAR:
N° ENTREGA: PLACA VEHICULAR: MARCA:
o UNIDAD PESO | PESO | VOLUMEN | VOLUMEN
Uk DESCRIPCION DE ARTICULO DE | CANTIDAD | UNIT. | TOTAL | UNITEN | TOTALEN
2 MEDIDA KGLT. | KGULT. M3 M3
k4
o) | ARROZ X 1KG
TOTALES 0.00 0.00
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ANEXO N° 08
PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA)

g, -
gzgg !éi
2|l g H ;
8 g
£ TRk
4
d HNE .
5 §§; §§§ ;
; gt% 8
T SNl 5 :
= §5 b
b T P
§ 8 r
£
v
g & B é
: 1 .
s :
- [
i ¥ e w 2 § i
E s : i g

DIRECTIVA N° (2 £ -2021-INDEC] “ADMINISTRACION DE ALMACENES NACIOMALES™
24126



Instituto Nacional
de Defensa Civil

PERU | Ministerio

de Defensa

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de independencia”

ANEXO N° 09

NOTA DE ENTRADA ALMACEN (NEA)

(Entidad)
Ofigina General de Administracitn
Oficina de Abastecimiento

NOTA DE ENTRADA A ALMACEN

PROCEDENCIA:
CON DESTINO A: I |
SEGUN:

"ih— - -ri:,—-'-«r I. S 3 4 ‘- = = '. 3 . ' "-ER-.:*
GRUPO | B gl
GENERICO | TR ""I'Jg“” fis
YION?DE | m_ SR m UNITARIO| TOTAL
ARIO| 4 | MEDIDA

g
q =

-

v

— >

¥ A
3
/ .V
L TR 3
TOTAL
] Imssrmsmﬁs =
| [Emr-onamspmrs 8l | I GASTCSOPERACION &/
| Immafmupo s | I S
{ ]N.T.\neaacs g [ | S
I |Tm:sr.ueu5|~£s 8 | | st
FORM. SAALM. - 01/A-4 (21.0x29.7)
JEFE ALMACEN DIRECTOR ABASTECIMIENTO
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ANEXO N° 10

RESUMEN DE MOVIMIENTO DEL ALMACEN DE ENTRADA Y SALIDA DE BAH

[=] S| oo S| o] @ | o oo[o[o]o

SADO

SALIDA TOTAL
TOTAL

GUAN

QAN

GUAN

|
SALIDADE BIENES DE AYUDA HUMANTARA

3
GUAN

INGRESODE BIENES DE AYUDA HUMANITARIA
GUAN | GUAN | GUAN | GUAN | GUAN

STOCKAL
01ENE18

DESCRIPAON
AUMENTARICS
NOALIVENTARIOS

IVENAJE'Y ENSERES
OTROS Y ASED PERSONAL
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