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GESTION DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES DIR-OGA-021
DEL ALMACEN GENERAL DE LA AGENCIA DE COMPRAS DE LAS FUERZAS

ARMADAS

. OBJETIVO

La Directiva tiene por objeto establecer los procedimientos y disposiciones para la
gestiéon del Almacén General de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas -
ACFFAA.

II. ALCANCE

Los procedimientos y disposiciones contenidos en la presente directiva son de
aplicacion y cumplimiento obligatorio para los servidores del Almacén General y de
todos los Organos de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas — ACFFAA.

Ill. BASE LEGAL

3.1. Decreto Legislativo N° 1128, norma que crea la Agencia de Compras de las
Fuerzas Armadas.

3.2. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

3.3. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3.4. Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3.5. Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Abastecimiento.

3.6. Resolucion Directoral N° 0011-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N°
0004-2021-EF/54.01, “Directiva para la gestion de almacenamiento y
distribucion de bienes muebles” y su modificatoria.

3.7. Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Pablico Nacional,

aprobado can Resolucién Jefatura No 335-90-INAP-DNA.

IV. DEFINICION DE TERMINOS

4.1.

4.2.

Acta de Conformidad

Es el documento emitido por el almacén en el que consta la recepcion y
verificacion de los bienes.

Almacén General

Depende de la OGA, encargada conforme a las normas legales vigentes, de
recibir, verificar, registrar y conservar en calidad de custodia temporal, los
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bienes adquiridos por la entidad; asi como, de su distribucibn a quien
corresponda en condiciones Optimas de operacién y de funcionamiento.

Cualgquier mencién que se haga a Almacén, debe entenderse que se refiere a
Almacén General.

4.3. Area Usuaria
En la presente directiva se refiere a la unidad de organizacion (Organos de Alta
Direccion, Organos de Linea y de Administracion Interna) que requiere bienes
del almacén.

4.4, Bienes muebles
Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden ser trasladados de un
lugar a otro sin alterar su integridad, incluyendo los intangibles y las existencias.
Cualquier mencion que se haga a “bienes”, debe entenderse que se refiere a
“bienes muebles”.

4.5. Existencias en el almacén
Bienes muebles que se encuentran en custodia de manera transitoria en el
almacén para atender las necesidades de las &reas usuarias.

4.6. Kardex
Es el medio de control fisico o electrénico, que tiene por finalidad detallar los
movimientos valorizados en Soles de los ingresos, salidas y existencias de la
totalidad de bienes muebles en el almacén.

4.7. Logisticalnversa
Conjunto de actividades y procesos de devolucién de bienes muebles desde el
punto de destino al almacén desde donde se generaron los documentos de
salida, en casos debidamente justificados, para su reutilizacién, reciclado o
eventualmente, su destruccion, entre otros.

4.8. Nota de Entrada al Almacén — NEA
Documento para informar el ingreso de bienes al Almacén por conceptos
distintos a la compra.
La NEA puede ser:
- NEA para produccion
- NEA por producto terminado
- NEA por donacion
- NEA por transferencia externa
- NEA por devolucién a Almacén
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- NEA por diferencia de inventario
- NEA decomisados
- NEA otros

4.9. Pedido de Atencion de Almacén

Documento fisico o electronico a través del cual el area usuaria efectla la
solicitud de atenciéon de bienes muebles desde el Almacén.

4.10. Pedido de Entrada al Almacén

Documento fisico o electrénico a través del cual el area usuaria efectlia la
solicitud de ingreso de bienes muebles al Almacén.

4.11. Pedido - Comprobante de Salida — PECOSA
Documento fisico o electrénico mediante del cual se atiende el pedido de bienes
muebles desde el Alimacén y se autoriza el despacho. Este documento sustenta

la salida definitiva del bien del Almacén.

La PECOSA contiene numeracion correlativa generada por el Modulo de SIGA
-MEF (Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Modulo de Logistica).

4.12. Primeras entradas, primeras salidas — PEPS

Método de gestion de inventarios que prioriza el despacho de los bienes cuya
fecha de entrada al Almacén es la mas antigua.

4.13. Reporte de movimientos de Almacén

Documento fisico o electrénico que detalla los movimientos de entrada y salida
de los bienes en el Almacén.

4.14. Responsable del Almacén

Es el servidor encargado de gestionar las actividades del almacenamiento y la
distribucion de los bienes.

4.15. Saneamiento administrativo
Procedimiento orientado a regularizar la situacion administrativa de los bienes.
4.16. Sistema Integrado de la Gestion Administrativa (SIGA-MEF)
Se encuentra instalado en la Entidad y tiene el soporte técnico del Ministerio de
Economia y Finanzas; el Modulo de Logistica permite realizar las operaciones

técnicas de elaboracion de Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio,
PECOSAS, Pedidos de compra, Pedidos de servicio, etc.
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4.17. Usuario final

Es el servidor publico del &rea usuaria que requiere, recibe los bienes y suscribe
los documentos de Almacén cuando corresponda.

V. RESPONSABILIDADES
Son responsabilidades:
5.1. Del Responsable del Almacén

a) Garantizar la realizacion de las distintas fases del proceso de
almacenamiento y distribucion de bienes, velando por el uso eficiente del
espacio y los recursos disponibles.

b) Gestionar los recursos necesarios para la ejecuciéon de actividades
correspondientes al almacenamiento y distribucién de bienes.

c) Coordinar con las areas usuarias respecto de la planificacion y desarrollo de
las actividades referidas al almacenamiento y distribucion de los bienes.

d) Atender oportunamente los pedidos de atencién de Almacén, en funcién a su
disponibilidad, y coordinar la oportuna reposicion del stock, teniendo en
cuenta el stock minimo o de seguridad o punto de reorden, que corresponda,
a fin de mantener la continuidad del abastecimiento.

e) Tomar las medidas necesarias para custodiar y controlar las existencias en
el Almacén.

f) Velar por la seguridad y mantenimiento del local, asi como del equipamiento
del Almacén.

g) Implementar estrategias de gestion de almacenamiento y distribucion que
permitan optimizar los costos y garantizar el nivel de servicio requerido.

h) Registrar y emitir los reportes de movimiento de Almacén (cierre mensual);
la fecha de cierre de movimiento sera el ultimo dia laborable de cada mes.

El reporte de movimientos del Almacén contiene los siguientes documentos:

- Reporte de entradas al almacén.

- Resumen contable de almacén.

- Resumen del KARDEX de almacén.
- Reporte de salidas de almacén

- Otros de corresponder.

i) Verificar los datos consignados en la PECOSA, como son el area usuaria,
nombre del usuario final que suscribe el PECOSA, ademas de la fecha que
el area usuaria recibe el bien.

j) Las demas funciones que le asignen las normas especificas, vinculadas al
almacenamiento y distribucion, de acuerdo con la naturaleza de los bienes.

Estas funciones aplican tanto en administracion directa de almacenes como a
través de terceros.
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5.2. Del Responsable de Abastecimiento

a) Supervisa el cumplimiento de la Normativa.
b) Autoriza la atencion de pedidos mediante el documento Pedido de
Comprobante de Salida — PECOSA.

5.3. Del Responsable de Contabilidad

Determinar la aplicacion contable de las operaciones generadas por los
ingresos y salidas de bienes del Almacén.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La OGA tiene a su cargo la administracién directa de la gestion del
almacenamiento y distribucion de bienes.

6.2. La permanencia de los bienes en el Almacén no debe superar los doce (12)
meses desde su fecha de ingreso fisico, exceptuando aquellos bienes que por
su necesidad ameriten un mayor tiempo de permanencia en el Almacén y se
encuentren debidamente justificados por el area usuaria mediante un informe y
previa aprobacién de la OGA.

6.3. El Almacén debe contar con poélizas de seguro que proporcionen cobertura
contra todo riesgo de la infraestructura.

6.4. Los bienes muebles y equipamiento del Almacén deben contar con pélizas de
seguro que proporcionen cobertura contra riesgos. Dichas pélizas dan cobertura
a los bienes muebles hasta su entrega al punto de destino.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. ALMACENAMIENTO DE BIENES
El almacenamiento de bienes comprende las siguientes fases:
Recepcién
Verificacién y control de calidad
Internamiento

Registro
Custodia

7.1.1. Recepcion
El responsable de Almaceén realiza la verificacion de los bienes para la
recepcion en base a la Orden de Compra — Guia de Internamiento y la
Guia de Remisién y/u otro documento que contenga las caracteristicas
de los bienes a recibir.

En el caso de entregas periddicas de bienes el Acta de Conformidad se
emite por la cantidad total del entregable establecido en el cronograma
de entrega, segun lo previsto en el requerimiento.
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7.1.2.

Asimismo, para la emision del Acta de Conformidad el Responsable de
Almaceén verificara que el proveedor cumpla con presentar toda la
documentacion que acredite las especificaciones técnicas descritas en
Orden de Compra-Guia de Internamiento, entre ellas:

b)

d)

Guia de remision.

Carta de garantia de los bienes, de ser el caso.

Certificaciones de calidad, de ser el caso.

Otros documentos de acuerdo a lo que se establezca en la
contratacion.

Los bienes que ingresan como producto de convenios o donaciones,
se registran en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA), mediante el Pedido de Entrada al Almacén y la Nota de
Entrada al Almacén (NEA), teniendo en cuenta los siguientes
documentos:

- Documento que contiene la aceptacion de los bienes.

- Relacion detallada de los bienes (Descripcién, Unidad de
entrega, presentacion, dosificacion etc.) debidamente
valorizada en Soles.

- Otros documentos complementarios de corresponder.

Los bienes que fueron transferidos con PECOSA y que reingresan
por devolucion al Almacén, se registran mediante NEA por
devolucion.

Para los bienes que ingresan por diferencia de inventario, se realiza
mediante NEA diferencia de inventario. Con resolucién de OGA se
autoriza la incorporacion de los bienes sobrantes a los registros del
Almacén.

Para los bienes que ingresan por otras causales diferentes a las
mencionadas en los literales anteriores, se tiene en cuenta la NEA
otros.

Verificaciéon y control de calidad

a)

b)

Comprende las actividades orientadas a revisar y verificar que los
bienes cumplan con las caracteristicas y/o especificaciones técnicas
sefialadas en los documentos que sustentan su ingreso.

La verificacion es la actividad que se realiza en el Almacén para
comprobar que las cantidades recibidas son iguales a las que se
consignan en la documentacién para la recepcion, segun lo
establecido en el numeral anterior. Asimismo, permite verificar el
estado del empaque, el embalaje, asi como el nimero de lote y la
fecha de vencimiento, entre otros.
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c) El control de calidad forma parte de las acciones o actividades que
realiza el &rea usuaria para dar conformidad a aquellos bienes que
por sus caracteristicas requieren ser sometidos a pruebas, examenes
de conformidad y/o andlisis, para validar que las caracteristicas y
propiedades de los bienes recibidos estén de acuerdo con las
especificaciones técnicas solicitadas. En estos casos, una vez
verificados los bienes, se comunica al area usuaria a fin que ésta
realice o coordine el control de calidad correspondiente. El resultado
del control de calidad forma parte del Acta de Conformidad.

d) En la logistica inversa se realiza la verificacion de los bienes
devueltos al Almacén y se validan las causales para el referido
retorno.

Las causales de devolucién son las siguientes:

i. Excedentes por fluctuacibn de la demanda, en casos
debidamente justificados.
i. Rechazo por error en el despacho y/o en los protocolos.
iii. Productos defectuosos, obsoletos o vencidos.
iv. Otras causas debidamente justificadas.

e) En los casos que por el nUmero y caracteristicas de los bienes
recibidos, se requiera mayor tiempo para efectuar la verificacién y/o
control de calidad, se suscribe la guia de remision respectiva
indicando Unicamente el nimero de los bienes o paguetes recibidos.

f) De encontrar observaciones, éstas deben ser comunicadas al
Responsable de Abastecimiento o quien haga sus veces, en el plazo
de un (1) dia habil siguiente de culminada la verificacion, para las
acciones correspondientes. Dichas observaciones se registran en la
guia de remisién del proveedor.

g) Segun el resultado de esta fase, los bienes pueden pasar al estado
de liberado (disponibles para su distribucién), observado o
rechazado; lo que debera registrarse en el modulo logistico del SIGA.
En el caso de entregas periddicas de bienes, el Acta de Conformidad
se emite por la cantidad del entregable establecido en el cronograma
de entrega, segun lo previsto en el requerimiento.

7.1.3. Internamiento
a) Comprende las actividades vinculadas con la asignacion de espacios
(ubicaciones) y el traslado de los bienes a la ubicacion asignada

dentro de la zona de almacenaje.

b) El responsable de Almacén verificara que los espacios asignados
para la custodia de los bienes sean utilizados en funcién a su nivel de
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rotacion, unidad de despacho, dimensiones, fragilidad, peso,
temperatura, humedad y sus condiciones especiales de
almacenamiento de los bienes (controlados, contaminantes, entre
otros).

7.1.4. Registro

7.1.5.

a) Comprende las actividades vinculadas al ingreso de la informacién en

el SIGA o medio fisico que permita el registro de los movimientos de
los bienes, que permitan realizar la trazabilidad y control de stock.

b) Esta fase es transversal a las deméas fases de almacenamiento y

distribucion, y considera los siguientes aspectos:

i. Para aquellos bienes adquiridos por la ACFFAA, se contrasta la
informacién de la Orden de Compra - Guia de Internamiento.

ii. Paraaquellos bienes que proceden de otros conceptos distintos
a la compra, se elabora la correspondiente NEA, teniendo en
cuenta los documentos que sustentan la recepcion.

iii. Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se procede a
consignar su ingreso en el Kardex.

iv. Los Reportes de movimientos de Almacén seran remitidos al
Responsable de Contabilidad, dentro de los cinco (5) primeros
dias utiles del mes siguiente.

c) Para aquellos bienes muebles comprados por la ACFFAA, el

Responsable de Almacén debera remitir a Control Patrimonial copia
de los documentos de recepcién (orden de compra, guia de remision,
acta de conformidad y/u otros documentos complementarios de
corresponder) a fin de notificar sobre el ingreso y registro, cuando
corresponda.

d) Para aquellos bienes muebles provenientes de donaciones y/u otras

causales se debera remitir a Control Patrimonial copia de los
documentos recibidos como parte del registro, cuando corresponda.

Custodia

a) Comprende las actividades vinculadas a la proteccion de los bienes

almacenados, respecto de elementos naturales como la humedad,
luz, lluvia, temperatura, entre otros, asi como, de otros agentes
externos que afecten la integridad de los mismos, a fin que conserven
las caracteristicas fisicas y numéricas con las que fueron recibidos,
garantizando el mantenimiento de las mismas durante su
permanencia en el Almaceén.
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b) Los procedimientos a aplicar durante la custodia tendran en cuenta
las normas técnicas, manual del fabricante y otros documentos de
cardcter técnico que correspondan, segun el tipo y naturaleza de los
bienes que se almacenan.

7.2. DISTRIBUCION DE BIENES

La distribucibn comprende los procedimientos, actividades e instrumentos
referidos a las operaciones de asignacién y entrega de bienes en el Almacén,
garantizando el estado de conservacion.

Las fases de la distribucién son:

- Solicitud

- Acondicionamiento
- Despacho

- Entrega

7.2.1. Solicitud

7.2.2.

7.2.3.

El area usuaria remite correo electronico de pedido de atencion de
Almacén indicando la descripcion y cantidad de los bienes requeridos.

a) El Responsable de Almacén una vez recibido el correo de pedido de
atencion de Almacén, verifica el stock disponible, autoriza el pedido,
reserva el stock solicitado, y procede con la extraccion y el
acondicionamiento de corresponder.

b) Si se almacenan bienes diferenciados por lote, al momento de autorizar
el pedido, asigna para despacho aquellos lotes de bienes que tengan
la fecha de vencimiento mas cercana. Caso contrario, utiliza el método
PEPS para la atencién de bienes de demanda constante.

Acondicionamiento

Comprende la extraccion de los bienes de la zona de almacenaje, su
consolidacién por punto de destino y su disposicion dentro de los
empagques requeridos, a fin de mantener las condiciones minimas con
las que se mantenian en custodia y evitar dafios y pérdidas durante el
traslado.

Despachos

El documento fuente para este procedimiento es el Pedido de
Comprobante de Salida (PECOSA) elaborado por el Responsable de
Almacén, que sera suscrito por el usuario final previa verificacion de los
bienes, posteriormente debera ser suscrita por el Responsable de
Almacén y el Responsable de Abastecimiento o quien haga sus veces.
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7.2.4. Entrega

a) La entrega de los bienes al &rea usuaria es realizada por el
Responsable del Almacén.

b) Para efectuar la entrega de los bienes al &rea usuaria, se suscribe el
PECOSA correspondiente.

c) Luego de la suscripcion del PECOSA una copia se debera remitir a
Control Patrimonial hasta el dia siguiente habil de haber entregado el
bien, cuando corresponda.

7.3. INVENTARIO FiSICO A LAS EXISTENCIAS

El inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente los bienes
con que cuenta el Almacén a una determinada fecha, con el fin de contrastar
las existencias en el Almacén, sus cantidades y caracteristicas con lo que figura
en el sistema SIGA MEF, Modulo Logistica, que permita la consulta del stock
actual; asi como, identificar las diferencias que pudieran existir y proceder con
el saneamiento administrativo que corresponda.

7.3.1.

Inventario Masivo

a) Comprende la verificacién de todos los bienes que se encuentren
fisicamente en el Almacén, los que deben coincidir con la informacién
registrada en el Kardex.

b) La OGA mediante resolucién, constituye la Comisién de Inventario
que tendra a su cargo el procedimiento de toma de inventario. Dicha
Comisién es la misma que se conforma para el inventario anual de
bienes patrimoniales u otros bienes, la cual puede contar con un
equipo de verificadores, de considerarlo necesario.

c) El equipo de verificadores se conforma con servidores publicos o
puede contratarse servicios de terceros para tal fin. La contratacion
de terceros no exime a la Comisién de Inventario de la suscripcién del
Informe Final de Inventario y del acta de conciliacion contable.

d) La verificacion fisica es realizada por la Comisién de Inventario o el
equipo de verificadores, la que en ningun caso sera integrada con
personal de Almacén. Estos ultimos intervienen solo para indicar el
lugar en que se encuentran ubicados los bienes y brindar la asesoria
técnica que la Comision de Inventario requiera.

e) El inventario masivo en el Almacén es de caracter obligatorio por lo
menos una vez al afio y al cierre del ejercicio fiscal, e implica el cierre
de operaciones por uno o mas dias, segun lo previsto en el plan de
trabajo elaborado por el Responsable de Almacén y aprobado por la
OGA.
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7.3.2.

f) La Comisién o el equipo de verificadores, dividido en dos equipos,
efectia los conteos de manera simultdnea y en sentido opuesto,
procediendo a efectuar el inventario al barrer; lo cual implica que cada
equipo empiece por un punto determinado del Almacén, continuando
el conteo de manera secuencial de todos los bienes almacenados,
sin excepcion alguna, registrando los conteos por cada bien. Una vez
concluida la comparacion de los resultados de ambos equipos, con la
informacién que se tiene registrada, en caso se adviertan diferencias
en la cantidad de bienes, se debe volver a realizar el conteo del bien
en cuestion a fin de determinar la cantidad real existente.

g) La Comision de Inventario remite a la OGA, el Informe Final de
Inventario con los resultados obtenidos, teniendo en cuenta el
contenido minimo establecido en el Anexo 02. La informacion se
registra en el médulo de almacenes del SIGA-MEF, dentro de los diez
(10) dias habiles de presentado el Informe Final de Inventario a la
OGA. Dicho registro no debe exceder al 31 de enero de cada afio.

Inventario ciclico

a) Comprende la verificacion y conteo fisico de los bienes que se
encuentran en custodia en el Almacén, con el fin de identificar
oportunamente las diferencias fisicas que pudieran existir respecto al
registro, en un determinado periodo. La verificacion fisica se realiza
con personal del Almacén.

b) El inventario ciclico es obligatorio y se realiza sin paralizar las
actividades de almacenamiento y distribucién. Para ello, se efectta la
suspension temporal de los movimientos del grupo de bienes objeto
del inventario ciclico.

c) Los resultados de la verificacion y conteo fisico se comparan con la
informacion registrada en el Kardex y se identifican las diferencias.

d) Las diferencias que se adviertan seran reportadas al Responsable de
Abastecimiento o quien haga sus veces, a fin se tomar las medidas
del caso y de proceder con el saneamiento que corresponda.

e) El Responsable del Almacén selecciona los bienes a inventariar y
supervisa la ejecucion del inventario, que asegure corroborar las
existencias en el Almacén y su estado de conservacion, por lo menos
dos (2) veces al afio cada uno de los bienes.

f) La frecuencia para la realizacion del inventario ciclico es definida en
funcién de valor, cantidad, volumen, rotacién, entre otros, asimismo,
se determina la cantidad de bienes a inventariar por dia, en funcién a
la capacidad operativa con la que se cuente en el Almacén.
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g) La metodologia para efectuar el inventario ciclico depende de la
naturaleza de los bienes y existencias almacenados, pudiendo seguir
los siguientes criterios 0 aquellos que el Responsable de Almacén
considere pertinentes para la seleccion de los bienes a inventariar:

- Los bienes y existencias que presentaron diferencias en el
inventario ciclico anterior o hayan tenido ajustes.

- Seleccion aleatoria de bienes y existencias que aun no han sido
inventariados.

7.4. SOBRANTES Y FALTANTES DE INVENTARIO

7.4.1. Bienes sobrantes

Los bienes sobrantes son aquellos que luego del proceso de inventario
masivo o ciclico, exceden a la cantidad registrada en el KARDEX del
sistema SIGA MEF.

Una vez identificados los bienes sobrantes y teniendo en cuenta las
causas de su origen, se realizan las siguientes acciones:

a) Cuando los bienes han sido entregados en menor cantidad a la
autorizada en el PECOSA, corresponde despachar los bienes
pendientes de entrega, salvo que el area usuaria o el usuario final
solicite la reduccion del pedido, para lo cual, debe extornarse o
anularse el PECOSA y emitir uno nuevo, acorde con la cantidad
entregada.

b) Cuando el ingreso de los bienes no fue considerado en los registros
del KARDEX del sistema SIGA MEF, se procede a realizar el registro
correspondiente.

Los bienes sobrantes, cuyo origen es distinto a las causas indicadas en
el numeral anterior, se incorporan en las existencias del Almacén,
mediante saneamiento administrativo, teniendo en cuenta lo siguiente:

i. En un plazo no mayor a treinta (30) dias habiles, computados
desde la identificacion del bien sobrante, el responsable de
Almacén emite un informe dirigido a la OGA.

ii. La OGA, de encontrarlo conforme, en un plazo no mayor a
quince (15) dias habiles, computados desde el dia siguiente
de recibido el informe, emite una resolucion autorizando la
incorporacion de los bienes sobrantes a los registros del
Almacén.

iii.  Seincorpora en los registros del KARDEX del sistema SIGA
MEF, mediante la NEA diferencia de inventario.
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7.4.2. Bienes faltantes

Son aquellos que luego del proceso de inventario ciclico o masivo, se
determinan que no se encuentran fisicamente en el Almacén, a pesar de
encontrarse registrados en el KARDEX del sistema SIGA MEF.

Una vez identificados los bienes faltantes, se realizan determinadas
acciones en atencion a las siguientes causas de origen:

a) Robo o hurto: Se organiza un expediente de las investigaciones
realizadas, acompafadas de la denuncia policial correspondiente.

b) Pérdida: Se organiza un expediente de las investigaciones
realizadas.

c) Merma: En caso de bienes que por su naturaleza se volatilicen, la
merma es aceptada siempre y cuando esté dentro de la tolerancia
establecida en la norma técnica respectiva. Cuando la merma ocurra
por otras circunstancias o supere la tolerancia establecida, se informa
la situacion al Responsable de Abastecimiento o quien haga sus
veces para las acciones correspondientes.

7.5. BAJA DE BIENES

Es el conjunto de acciones referidas al retiro fisico de bienes en custodia en el
Almacén y/o del KARDEX del sistema SIGA MEF, de aquellos bienes que
cumplen alguna causal de baja.

Son objeto de baja en los siguientes casos:

a) Excedencia: Cuando desaparece la necesidad de determinados bienes, en
relaciéon a lo inicialmente previsto y que, como consecuencia, dichos bienes
existentes en el Almacén ya no seran utilizados.

b) No apto para su uso o consumo: Cuando los bienes no cumplen con las
especificaciones técnicas con las que fueron recibidos y, por ende, no
garantizan su eficacia ni permiten cumplir de forma segura la finalidad publica
para la que fueron adquiridos.

c) Obsolescencia técnica o pedagdgica: Cuando un bien, pese a encontrarse
en Optimas condiciones, no tiene un desempefio eficaz por encontrarse
desfasado técnica o pedagdgicamente.

d) Fecha de vencimiento.

e) Otras causales debidamente justificables tales como dafio, merma, pérdida,
robo o hurto, RAEE.
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7.5.1. Procedimiento de baja de bienes

a) En las causales establecidas en los literales a) b) c) y d) del parrafo
7.5, el area usuaria emite un informe solicitando la baja de los bienes.
En un plazo no mayor a siete (7) dias habiles computados desde el
dia siguiente de recibido el informe del area usuaria, el Responsable
de Almacén elabora y presenta el informe técnico solicitando la baja
de bienes a la OGA, teniendo en cuenta el contenido establecido en
el Anexo 01 de la Directiva.

b) Respecto de las causales del literal €) el Responsable de Almacén
emite el informe técnico solicitando la baja, teniendo en cuenta el
contenido establecido en el Anexo 01 de la Directiva, para lo cual,
puede solicitar la informacion que resulte necesaria a los 6rganos
correspondientes.

c) La OGA aprueba mediante resolucion la baja del bien mueble, en un
plazo no mayor a quince (15) dias habiles, computados desde el dia
siguiente de recibido el informe técnico.

d) La OGA remite la resolucién de baja al Almacén y a la Oficina de
Contabilidad o la que haga sus veces para el registro contable.

e) De corresponder, la OGA comunica dichas circunstancias a la
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
ylo al Organo de Control Institucional, para que evalie la
determinacion de responsabilidades a las que hubiera lugar.

Emitida la resolucion de baja, se ejecuta la disposicién de los bienes,
teniendo en cuenta el marco normativo vigente, en un plazo maximo de
cinco (5) meses. La disposicion de los bienes puede efectuarse por
transferencias, donacion, subasta, destruccion o permuta.

7.6. ROTACION DE BIENES CON PERMANENCIA MAYOR A UN ANO O CON
RIESGO DE VENCIMIENTO

7.6.1 EIl Responsable de Almacén identifica mensualmente los bienes con
permanencia mayor a un (1) afio o con fecha de vencimiento en los
proximos seis (6) meses y las reporta a la OGA para que las comunique
al area usuaria.

7.6.2 El area usuaria, segun corresponda, remite:
a) Cuadro de distribucion.
b) Reporte de excedentes para que sean puestos a disposicion y/o
redistribuidos entre las otras areas usuarias.
c) Informe que justifique la excedencia, cuando se va a optar para la
baja del bien suministro.
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7.6.3 Para el caso de baja rotacibn y proximidad de vencimiento, el
Responsable de Almacén gestiona junto con el area usuaria y el
Responsable de Abastecimiento o quien haga sus veces, la posibilidad
de efectuar canjes con el contratista, siempre que esto haya sido
previsto en el requerimiento. Caso contrario, previa autorizacion de la
OGA, gestiona la baja y disposicion de los bienes.

7.7. REPOSICION

Comprende un conjunto de acciones para mantener la continuidad del
abastecimiento de los bienes, reponiéndolos de manera oportuna, a fin que se
encuentren disponibles en la cantidad requerida.

7.7.1 Los bienes se reponen cuando han llegado al punto de pedido, de
acuerdo a lo siguiente:

a) El Responsable de Almacén comunica al rea usuaria.

b) El area usuaria determina la persistencia de la necesidad y solicita al
Responsable de Abastecimiento 0 quién haga sus veces, la adopcion
de las acciones que correspondan para la reposicién de stock.

c) El Responsable de Almacén coordina con el &rea usuaria a fin de
racionar la distribucién hasta que se efectle la reposicion de stock.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Todos los bienes adquiridos por la entidad deben ingresar fisicamente al Almacén
de la ACFFAA, antes de ser utilizados por el area usuaria con excepcion de
aquellos que por su naturaleza, volumen o caracteristicas propias, no es posible
gue ingresen o salgan de Almacén; debiendo de cumplir con los procesos de
recepcion, verificacion y registro de los bienes.

8.2. Los bienes susceptibles de ser incorporados en el patrimonio de la Entidad no
son objeto de almacenamiento cuando son obtenidos a través de contratos de
obras 0, su obtencién incluya su instalacion.

8.3. Para la gestion de residuos solidos generados en las diferentes fases de las
actividades de almacenamiento, se tendra en cuenta lo dispuesto en el marco
normativo actual que apruebe el Decreto Legislativo N° 1278, Decreto Legislativo
gue aprueba la Ley de Gestién Integral de Residuos Sdlidos y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 014-2017-MINAM y otras normas vigentes
sobre la materia.

8.4. Paratodos los casos no previstos en la presente Directiva, la OGA se encargara
de realizar las gestiones necesarias que conlleven la adecuada gestion del
Almacén de la ACFFAA.

IX. VIGENCIA

La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.
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X. APROBACION

La presente directiva es aprobada mediante Resolucién de Secretaria General.

Xl. ANEXOS

Anexo 01: Modelo de Informe Técnico
Anexo 02: Modelo de Informe Final de Inventario
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ANEXO 01
MODELO DE INFORME TECNICO
Facha:
forme écnico N°
| Antecadantes
Il Descripcion de los bienss muebles
[l Descripcion de la causal de baja de ko bienes muebies
V. Analsis
V., Observaciones yo comentanos
VL Conchsiones ylo recomendaciones
Respansabke d s Gestion de
Almacenamignio y Distnbucion
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ANEXO 02

MODELO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO

. Antecedentes’

|l Actividades desarrolladas®

lll. Anlisis de los resultados®

Presidente Miembro

Miembro

(1) Corresponde exponer la revision de los inventarios anteriores

(2) Corresponde consignar las actividades desarrolladas como:

- Formacién de equipos de trabajo (personas que elaboran el inventario, capacitacion condiciones previas,
etc.)

- Fases del proceso de inventario

- Resultados obtenidos.

- Informacién contable (cuadro de resumen contable y valor neto de bienes)

- Valorizacion de bienes soles.

- Cuadro resumen de Conciliacion de Inventario.

- Otras actividades no sefaladas.

(3) Corresponde presentar los resultados de inventario:

- Relacion de bienes faltantes.

- Relacion de bienes sobrantes.

- Relacion de bienes dados de baja y en custodia (Del contenido de la Directiva, se entiende que la baja sera
en funcion a los resultados encontrados en el inventario)

- Otros resultados no contemplados (cédigos eliminados, modificaciones, etc.)
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