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RESOLUCION DE ALCALDIA N* 001-2017-MDA

Ancdn, 02 de Enero de 2017
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANCON.

VISTO: El Informe N 312-2016-GA-MDA de la Gerencia de Administracidn gue remite el
prayecto de “Directiva de Lineamientos y Procedimientos para la Administracion de los
Almacenes de la Municipalidad Distrital de Ancon”, l Informe N° 702-2018/GAJMMDA de |a
Gerencia de Asasoria Juridica, el Memordndum N* 1204-2016-GMMDA de la Gerencia
Municipal, v,

CONSIDERANDO:

Cue, el arficula 154° de la Conslitucidn Poliica del Perd, concordante con & articulo [ dal
Titula Preliminar de la Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece que las
Municipalidades gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de
su competencia, La autenomia que la Constitucidn Politica del Perd establece para las
municipalidades radica en la facultad de elercer actos de gobiermno, administrativos y de
administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el articulo 1° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimianto Adminstrativo General,
dispona que los actos de administracién interna son regulados por cada entidad, estando
destinados & organizar o hacer funcionar sus propaas actividades o servicios,

Que, el Sistema Nacional de Abasiecimiento fue creado mediante Dacreto Ley N° 22056,
publicade & 30 de dickembre de 1977, sendo su objetive, asagurar 1a unidad, racionakdad,
eficiencia v eficacia de los procesos ce abastecimiento de enes y servicios no personales
en la administrecion publica, a través de procesos técnicos de catalogacion, registro de
proveedores, programacion, adgquisiciones, almacenamiento y seguridad, distribucion,
registra y control, mantenimiento, recuperacidn de bienes y disposicion final,

Que, el articulo 4° de la Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico, establece que la Administracion Financiera del Sector Publico esta constiluida por
sistemnas, con facultades y compelencias gue la presante Ley y demas normas especificas
les otorga, para establecer procedimiantos y directivas necesarias para su funcionamiento y
aperatividad,

Gua, la Gerencia de Administracisn, mediante el Informe del Vislo, remite e proyvecio de
‘Diractiva de Lineamientos y Procedimentos para la Administracion de los Almacenss de la
Municipalidad Distrital de Ancédn®, con el objetivo de establecer nommas, crilanios,
procedimentos y respansabilidades en la adminstracion de los almecenes de I3
Municipalidad Distrital de Ancan, siendo su finalidad, contar con un instrumento nomativo
de gestion gue contribuya al mejoramienta de la administracion, supervision y distribucion
de los bienes y suministros a todas las unidades organicas de ésta Corporacion Municipal,
garantizando un mayor control sobre el uso adecuado de éstos;

Que, con Informe N° 702-2018/GAJMDA, la Gerencia de Asesoria Juridica, sefiala que de
lz evaluacién del proyects de Directiva elabarada por la Gerencia de Administracibn, se
werifica que cumple con las normas generales del sistema de abastecimiento, asl como de
las normas correspondientas al abastecimienta y almacenamiento de bienes materiales
adquiridos por la entidades plblicas, opinande por la procedencia de la aprobacion de la
*‘Directiva de Lineamientos v Procedimientos para la Administracion de los Almacenes de la
Municipalidad Distrital de Ancon”;
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Que, siendo las Directvas documenios operalivos gue precisan politicas, determinan
procedimientas intermcs vy externcs que deben ejecutarse en cumplimiento de fos
dispositivos legales vigentes, y concordantes con los documentos de gestion aprobados, se
formulan para normar disposiciones de caracter tecnico por los diferentes drganos o
unidades organicas de la Corporacion Municipal sobre acciones de su competencia,

Estando = lo expuesto, con |a conformidad de |a Gerencia Municipal, Gerencia de Asesoria
Juridica, Gerencia de Administracion, v en uso de las facultedes establecidas en el numeral
6) del articula 20° y articulo 43° de la Ley N” 27972, Ley Organica de Municipalidades,

SE RESUELVE:

Articulo Primerg.- APROBAR la “Diractiva de Lineamigntos y Procedimientos para 3
Administracion de Almacenes de la Municipalidad Distrital de Ancan®, la misma que forma
parte integrante de [a presente Resolucian.

Articulo Sequndo.- Encargar a la Gerancia de Administracion y las unidades arganicas
competentes, el cumplimiznts de o dispuesto an la presente resalucion.

Articuls Tercero.- Disponer |a publicacidn de la presente resolucion en el partal instituzional
W muniancon gob pe
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RESOLUCION DE ALCALDIA N* 001-2017-MDA

DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
LOS ALMACENES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANCON

I OQBJETIVOD
Establecer las normas, criterios, procedimiznios y responsabilidades en la administracion de los
aimacenas de [a Municipalddad Distrital de Ancdn

Il FINALIDAD
Conmtar con un instrumenic normative de gestdn que propenda al mejoramiento de la
adminigtracion, supervisidn y disinbucidn de los bienes y suminisires a todas las Unidades
Organicas de la Municipalidad distrital de Ancdn; garantizando um mayor control sobre @ uso
adecuade de los mismos y mejoranda |a eficiencia en el servicio administrative cormespondiente

Il ALCANCE
La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para la oficina de abastecimiento
de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, tas unidades organicas v las usuarios de los
slmacenes de la Municipaldad Distrital de Ancan

IV BASE LEGAL

= ConstitucionPalitica del Pard,

= Ley W 27972, Ley Organica de Municipalidades,

- Ley N 27444, Ley del Procedimiento Admimistrativo General

- Decreto Ley N° 220586 que instituye el Sistema de Abastecimienta desde el 01 de enero de
1978
Ley M® 28716, Ley da Controd Interno de las Entidades del Estado.
Ley MW" 27658, Ley Manco de Medernizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N 28411, Ley General del Sisterna Macional de Presupuesta

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que apruebs el Texto Unico Ordenada de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema MNacional de Fresupuesta.

= Ley N® 28112, Ley Marca de la Administracidn Financiera del Sector Publico,

- Ley de Presupuesto Anual del Secior Poblice,

- Ley M 209151, Ley General d=l Sistema Macional de Bienes Estatales.

- Cecreto Suprema W® 007-2008-VIVIENDA, gue aprueba el Reglamento de la Ley N* 29151

- Resolucsan Jefatural N® 059-80-INAP/DMA, que aprueba la Directiva M* 003-80- INAP/DMA

= Resolucion Jefatural M 11B-80-INAFDMA, gue aprueba las Mormas Generales del Sisterma
Macional de Abasiecimisnto.

- Resolucién Jetatural N* 335-20-IMAP/DMA, que aprusba el manusl de adminisiracion de
almacenes para el Sectar Pablico Nacional
Resolucian de Contraloria M® 320-2006-CG, gue aprueba las Mormas de Confrol Interno para
el Sector Publics,

- Ordenanza N° 318-2015-MDA del 01 de jubo del 2015, que aprueba la estructura organica y
& Reglamento de Organizacitn y Funciones — R.OF do la Municipalidad Distrital de Ancdn

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1.- Para lgs fines de la presente directiva se entenderd por:

SIGA: Sistema Integrada de Administracson Financiara

SIMI: Software Inventario Mobiliario Instiucional

Bienes: Fecursos quée bajo la forma de materiales o suminisiros son medibles y son
utilizados para la produccdn de otros bienes o presfaciin de los servicids gue dabe
brindar la Municipalided Dietrital de Ancén para la consecucikin de sus objetvos.
Tambidn son bienes los muebles e inmuebles de acuerdo a la legislackan civil, asi come
las existancias y olros activos para finea contables.

* Bienes Patrimoniales: Son aguelles bienes gue constifuyen Bienes de Uso o
Vehiculos, Maquinariag y Ofros para efectos cortables, conforme a las caraclerlsticas
contenides en la MIC- 5P 17 Inmueble Maguinaria v Equipo y el Plan Contable
Gubernamental vigente, es decir bienes que estdn en poder de la Municipalidad
Distrital de Ancon para su uso en la produccidn o suminisiro de bienes v semvicios, para
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5.5.-

Municipalidad Distrital de Ancén

Incacian a otros, o para fines adminisirativos, se espera sean utilizados ( vida otil )
durante mas de un parodo informacian § un afo ), na son abieto de operaciones de
venta, astan sujelos a depreciaciones y que su valor sea mayor a 1B de ka UIT |
Unidad Impositiva Tributaria hogente a la fecha de su adquisicidn

»  Usuario: Persona natural o juridica proveedora de bienes, entidad pablica Organo y
personas que presten servicios a fa Municipalidad Oustrital de Ancon bajo cualquier
modabidad, que enfregan o recibaen enes del almacén

*  Distribucién: Proceso técnico de abastecimiento que consiste en un conjunto ce
aclividades de naturaleza técnico-administrativo; referidas a la directa satisfaccion de
necesidades, en donde incluye las operaciones de fraslado intermo

» Baja de Bignes: Ez un proceso gque consiste en refirar del Parimonio de la
Municipalidad; aquellos bienet gque han perdido la posibilidad de ser utiizados por
haber sido expuestos § acciones de diferente naluralaza

=  Drden de Compra: Formaie utllizade por la Sub Gerencia de Logistica y Contral
Patrimondal, para formalizar &l compromiso de compra adgquiricda enfre |a Municipalidad
¥ &l proveedor; asi mismo para sustentar por parbe del proveedor, la entrada ¥
recepcidn de los bienes adquiridas por la Municipalidad.

* Pedido Comprobante de Salida (PECOSA): Tiena por finalidad servir de documento
fuente en e area de almacen, facilita el pedido y despacho de los bienss que de
acuerdo a la respectiva pregramacidn anual, elaborada y aprobada oportunamenta, son
requendos para uso o comsume inmediato por las diversas dependencias de la
Municipalidad. Asl como de informackin contable de los bienes egresados del almacen.

La administracién del almacén comprende el almacenamienta, distribucidn y verificacian de
los Benes, de propiedad y los que posea la Municipalidad, cuya custodia femporal se
encwenira a cargo del almacéan central v @l almacén periférico establecida para tal fin.

El process de almacenamiento comprende: i) la recepoian, i) la verificacidn ¥ conirgl de
calidad, iii) el intarnamiento, i} el registro y contral v v} & custodia.

El proceso de dislribucidn comprende; i) la formuilacson del pedido, i) la autorizacién de
despacho, i) el acondicienamsents de materiales, iv) el control de matenales y v la entrega
de materales, La verificacion se efeciia a trevés del inventario fisico v sus resultados
permiten realizar acciones de baja de bienes v reposicion de stock.

Baje responsabilidad del responsable adminisirativo de los drganos. las adguisiciones de
bienes a fravés da la Caja Chica o las Ordenes de Servicio generadas para la estructuracion
de hienes, deben ser comunicadas por el Organo que adguirid el bien o recibid el servicio de
estructuracidn, a ta oficing de abastecimlento para que al responsable del aimaceén y ol drea
respansable  del contrel patrimonial, segun comespanda, regularice los  registros
correspondientes.

El almacén ea el drea fisica selecconada bajo criferios y denicas adecuadas destinada a la
custodia femporal, [a consaruaciin y distribucion de los bienes que van a ser utilizados en el
cumplimiento de los fines instiucionales,

El almacén central s& encuentra ubicado en Calle Loreto N* 708 Ancén y e almacén
periférico sera determinado e implementado por la Oficina de Abastecimiento, debiendo ser
registrados como tal an &l S1GA y el SIMI

Los Jefes de los drganos que cuenten con almaceén periférico comunicaran a la Oficina de
Abastecimienta &l nombre de la persona responsable cuyas funciones comprendan la
administracidn  del almacén periférico, dependiendo técnicamente de la Oficing de
Abastecimiento y funcionalmente del rgano correspondiente

La permanencia de los bienes en el almacén no debe supersar ¢l afo calendano desde su
fecha de ingreso fisico o registro en la Tarjeta de Conirol Visible de Almacén - Bincard
[Anexo N® 3.

Treinta (30) dias calendarios anteriores al vencimiento del plazo indicado en &l parrafo
precedente, el Responsable del Almacén deberda informar al Jefe de la Oficina de
7
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Abastecimiento la condicadin de los bienes, a que se refiere ol presente numeral, para que se
disponga su oferfa a los drganos de la Municipalidad que pudieran utilizarlo o su poslerion
baja de ser mecesaro,

56.- Aguellos bienes que no puedan ingresar fisicamente por ningun slimacén de la
Municipalidad (equipos Instlados. wvehiculos, etc) o urge ufiizardos de inmedialo
{medicamentos, viveres, donaciones para zonas de emergencia, efc) se asignaran
directamente & los encargados de sw use, traslado o cusloda, el almacén canaliza el
framite de los documentos y registros, previa constatacidn,

5.7~ La Oficing de Contabilldad y la Oficina de Abastecimiento a través del Responsable de
Almacén v el Responeabie de Control Patrimonial suscribiran actas de conciliacidn al 30 de
junio de cada afio de los bienes que se encuentren bajo su control, sin perjuicio del Acta
Anual gque suscriben como consecuencia de log Inventarios anuales.

5.8.- El registra y control de los bienes se realizara a fravés del Sistema Integrade de Gesticn
Adminstrativa SIGA o los sistemas informaticos complementarios que provea la Oficina
General de Tecnologias de & informacidn,

El SIMI debe ser aciualizado semanalmente por el personal de control patrimonial que tenga
a su cargo dicha funcidn, migrando la base de datos del SIGA patrimonio

6.1.- Dea de Almace nific

El almacenamients es un proceso técnico del abastecimiento, las actividades concernsEnies
a este procesa, estdn referidas 8 la ubbcacidn temporal de bienes en un espacio fisico
determinado, como bignes en custodia, para ser trasladados fisicamente (ternporal o
definitrvo} a los argancs sclicitantes guelos utiizaran.

El proceso de almacenamients comprends

.1.1 Recepcion:

@) Consiste an la secuencia de oparaciones que s& desarrolian desde qua los blenes flegan al
almacén y termina oon ke ubicacidn de los mismos en & lugar designado para efectuar la
verificackin y control de calidad

b} Emitida la Orden de-Compra - Guia de Inlernamiento (Anexo N 1) por 3 Oficina de
Abastecimiento, una copla con las firmas correspondientes es entregads al almacdn central v al
almacén periférica cormespondiente, dicha Qrden de Compra -Guia de Intemamiento debe
contenar necasariamente &l nimero de expediente SIAF. El responsable de la recepeion da
bienes debe verificar que dicho registro se encuenire en fase "compramiso®

¢} El responsable del almacen, al recbir la Orden de-Campra - Guia de intemamiento, debera
constatar que %& Incluya la constancia de natificacidn del refendo documento al proveedor, con
firrma y fecha de recepcidn. La transmisién a la base de datos del ZIGA v la entrega fisica de
la Orden de Compra - Guia de Infernamiento es responsabifidad de @ Oficing de
Abastecimignto.

El computo de plazes, para la entre_ga de bienes por parte de los proveedores, se efectuara an
dias calendario, a partir del dia siguiente de recibida la Orden de Compra - Guia de Intermamiento
por &l proveedar, incluyendo &l dltime dia de la entrega de la mercaderia; lo contrario debe constar
en la Orden de Compra - Guia de Internamiento respectiva v el contrato cuands comesponda.

3 el proveedor procurara l@ entrega de los blenes en fecha posteror al plazo establecido, tal
situacion debe ser comunicada a la Jefatura de fa Oficina de Abastecimiento y solo podrd ser
recepcionada por indicacién expresa dicha |efatura o de quien esté delegado para dicho fin, Tal
siluacicn debe ser anctada como observaciin en la Orden de Compra - Guia de Internamisnio o
gquia de remisidn gue como cargo presenia el proveedor, con firma v sello de le persona que
auloriza la recapcidn,

3
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di El responsable del almacén efectuarsd la recapcion teniendo @ la vista los documenios de reciba
(Crrden de Compra - Guia de Internamiento, Guia de Remisidn, Factura, cargo de Recepcidn de la
Orden de Compra - Guia de Intemamiente por el Proveedor y Contrato de Adquisicidn, éste lfima
cuando corresponda uw ofros documentos considerados por la legislacidn tributaria coma
comprobante de pago). debiendo ejecutar las acciones siguientes:

» Examinar en présencia de la persena responsable de la enirega tales como Los
registros, sellos, envolluras, embalajes, fecha de vencimignio y olras caracteristicas
del embalaje. a fin de informar scbre cualguier anormalidad en la recepcidn.

« Contar y pesar los paguetes, bultos wio el equipo recibido, anotande las
discrepancias encontradas en las Guias de Remisidn y en el extarior de los bultos

*  El pesaje pusde omilirse cuando el numero y caracteristicas de los bienes recibidos
permitan efectuar una verfficacidén cuantitativa

+  Anotar en |la documentacion de recibo lo siguiente:

+ Mombre de la pergona que hace le entrega de la mercaderia,

*  Nombre de [@ persona que recibe la mercadesia

v Mumero de la placa del vehicule utiizado en el transpore (cuando sea
pertinenta)

«  fecha y hora da recepcidn.

Lazs facturas w otros comprobantes de pago recibidos por @l almacén seran entregados al
especialista que realizd el proceso de adguisicidn para que se dé  al Sistema de Tramibe
Documantario y se Irdmite el registro del devengado ante la Oficina de Contabiidad. Cuando las
empresas emitan sus facturas después de la entrega de Ios bienes con la Guia de Remiskn,
conforme al confrato suscrito, deberan presentar la factura ante |a Municipalidad come maximo a
lzs dos (2) dias habiles siguientes de la fecha de recepcidn de los bienes

&) El Responsable del Almacén no recepcionara bienes que en cantidad sea menor al consignado en
la Orden de Compra - Gula de Intermamiento o los Contratos de Adgquisicidn, ni kos que pretendan
g&r entregados con documentos que no $ean los comprobantes de pago reconocidos por la
Superintendencia de Administracién Tributaria - SUNAT,

6.1.2 Verificacién y Control de Calidad:
Estas actividades deben efectuarse en un lugar predeterminado, independiantemente de ka zona de
almacenaja, comprande las siguientes acciones:

a) Refirar los bienes del embalaje para revisar y verificar su contenido en forma cuaniiativa y
cualitativa,

b} La verificacion cuantitativa se efectuard para comprobar que las cantidades recibidas son iguales a
las gque =& consignan en 13 documentacidn de recibo, incluye comprobaciones tales como
Longitud, capacidad, volumen, pess, presidn, femperatura, para lo cual se deberd contar con [0S
instrumantos v herramiantas necesarios para tal fin

o) La verificackdn cualitativa, denominada contred de calidad se realizard para verificar que las
caracteristicas y propiedades de los bienes recibides estén de acuerdo con las especificaciones
técnicas soliciiadas.

d) La verificacién y control de calidad se efectua en presancia de |12 persona que hace la enlrega
cuando la cantidad y caracierislicas de fos bienes permitan realizar la verificacian cuantitativa y
cualitativa en el moments de ka recepcidn

&) Si por el namero y caracteristicas de, los bienes recibidos fuera necesario mayar tempa para
efectuar la verificacién y control de calidad, el responsable del almacén suscribira la Guia
respectiva, danda conformidad s6lo por 2l niémero de bienes y'o peso bruto segun corresponda,

fi Tratdndose de bienes que por sus caraclerislicas ameritan ser sometidos a pruebas de conformidad
(bienes informaticos, medicings, entre ofros), las pruebas o examenss serdn encargadas con el
formularic PECOSA a las éreas usuarias o aspecialistas que conocen de 13 naturaleza del bien &
recibir, debiendo dar el visto buen o emitir un informe favorable de las pruebas de conformidad, &l
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rmiemo que deberd ser adjuntado a la Orden de Compra - Guia de Intemamiento correspandiente
come proaba de la confarmidad a [a recepoidn

Mientras no se oforgue la confarmidad no se podra tramitar el devengado en el registro SIAF ded bien
adquinde, la salida del almacén 2e registrard a través de cuenias de confrol contable

g} La conformidad de la recepcidn de los bienes serd suscrita por el responsable del almacén en el

rubro respectivo de l@ Orden de Compra -Guia de Internamiento y Guia dea Remisidn
correspandiente,

6.1.2 Internamiento

Comprende las actividades orientadas a la ubicacidn de o8 blenes en los lugares previamenis
asignados en base a las siguienies accionas!

a
b)
&}

Agrupar los bienes segln su tipo, pericdo de vendmiento y dimensidn
Uhbicar los bienes en el lugar que préviamente se les ha designado en la zona de almacenaje.
Se evitara dividir un grupo de bienes del misme tipo en zonas de aimacenaje distintas.

Les bienes que por sus caracteristicas no pusdan ser custodiados en el almacén, serdn ubicadas en
espacios disponibles que cuenlen con las medidas necesarias para su conservacion y seguridad, o

en obra entidad pablica gue preste colaboracidn o en log almacenes contralados a proveedorss de
23i048 servicios.

6.1.4 Registro y Control

3)

b)

c

d)

IUna vez ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se debe registrar su ingreso en el
Bincard, la misrma que serd colocada junio al grupo de bienes registrados. Asimisme, su ingresc
se registrard en la Tarjeta de Existenciss Valoradas del Almacén - Kardex (Anexa N° 4) en el
Madulo de Almacén del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - 31GA, 3 efectos de
establecer el stock de Almacén. En el caso de bienes gquée provengan de donacsones,
transferencias o ofros conceptos dislintos de la compra, e procederd a formular la
correspondienie Nota de Entrada al Almacen - NE& (Anexo MW" 5) y su. registro en & Mdadulo de
Almacen del 5168, previamente a ka recepcidn

La copia de la Orden de Compra - Guia de Internamiento o la Nota de Entrada al Almacen
deberan ser custodiadas por el responsable del registro del Kardex, en la Cficina de
Abastecimiento.

Los bienes patrimoniales intermados seran informados al personal a cargo del Control Patrimonial
de la Oficing de Abastecimiento, para la codificacién correspondiente y suU ragistro en el SIGA v el
SIMI, conforme al procedimiento establecido en  la Resolucion N* 158-87/SBN, que aprobd el
Catalogo Macional de Bienes Muebles del Estado y la Directiva N* 001-97/38N-UG-CIMN, de
fecha 23.07 .57, que norma su aplicacicn, asi como kos fascicules del Catalogo Macional de Bienes
Muebles del Estade aprobados para tal fin

La Oficina de Abastecimients, remitird mensualmente a la Oficina deContabilidad para registro
contable, los siguientes reportes del SIGA

Feporie de Entradas de Almacen;
* Reporte Detalado de Enfradas al Almaceén;
= Reporte de salidas de almacén; v,
» Resumen Contable del Almacen

Los Kardex, se mantendran en poder del Area de Almacén de la oficina de Abastecimiento

£.1.5 De la Custodia

Es el conjunto de actividades gue se realizan con la finakidad de que los bienes almacenados
conserven las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en gue fueron recibidos, comprende las
giguientes acciones;
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a! Cada arficulo almacenado debe ser prategido de elementos naturales como la humedad, |uz, lluvia
y atros que alteren sus caracteristicas esenciales, que los vuelvan indtiles para Su uso, Segun o
estipulado en las Mormas Técnicas, Manual del Fabricante u ofros textos especializados

b) Las dreas fislcas destinadas a servir de almacén deben de estar provistas de bos medios
necesarios para proteger el material almacenado, mobilano, equipos y 1as Instalaciones mismas,
de riesgos intermos y extermos, asi como de robos o sustracciones, acciones de sabolaje,
incendios & inundaciones.

c) lgualmente se deben considerar todos los aspectos de proteccidn al personal que labora en el
almaceén por los dafos que se puedan causar a su integridad fisica. La Oficing de Abastecimiento
se encargara proveer de los equipos e implementos de prateccién al personal para la adecuada
manipulacion de materiales; asi mismo debera disefiar planes de seguridad en coordinacion caon |a
Oficing de Defensa Macional, que contemplen programas de evacuacion para casos de siniesiros
(incendios, terematos, inundacionas) y de enfrenamients en el manejo de equipos de
manipulacidn de materiales y de seguridad

6.1.6 Reporte de Consuma
Es funcitn del respansable del almacén de la Municipalidad tener a su cargo una estadistica de
consumo de los bienes de uso comin, que permita determinar ka alencidn a una real necesidad, ¥
sirva como documents de trabaje de referencia para realizar una adecuada programacion del
gbastecimiento de los bienes

g.2 Del Proceso de Distribucion

Consiste en un conjunto de aclividades de naturaleza técnico - administrativo referidas a la directa
satisfaceidn de necesidades. incluyendo las operaciones de trastado inferno. Este proceso
s comprends;

| 6.2.1 Formulacién dal Pedido
/ @) La sclicitud de bienes se inicia con el requerimiento yio pedido estrito por la jefatura de la
depandencia o Unidad Organica sclicitanie, dingida a la Gerencia de Administracidn (QGA), 1a
misma que derivara a la Sub Gerencia de Logistica y Control Patnimonial, para luego ser remitide
al responsable del almaceén para su atenciin, $egan disponibilidad de blenes en almacén

b) El Responsable de Almacén, evaluara el Formato Unico de Requerimiento, para luego elaborar y
procesar el respectivo Pedido Comprobante de Salida PECOSA,

g) Una vez impresa la PECOSA por el Responsable del Almacén, se procedera al tramite de la firma
de la Unidad Orgénica salicitante

di La PECOSA, se formula en base a los respectivos Cuadros de Mecesidades debidamente
conciliados en &l Plan Anual de Contrataciones de acuerdo a las posibilidades financieras de |a
Entidad y disponibilidad de bienes en el almacén,

e} La Oficina de Abastecimienic establecera un calendaric para la presentacion de pedidos por parle
de los drganas uswarios, cuyo consuma de bienes es constanta.

fi Los requerimienios no programados seran remitidos a la Sub Gerencla de Logistica y Control
Patrimonial, a fin de ser evaluados y reprogramados de acuerdo a la disponibilidad presupuestal

§.2.2 Autorizacion de Despacho
La autorizacién de despacho se olorgard pars aguelos bienses que figuran en el respectiva Cuadro de
Mecesidades.

Esta fase comprandes o siguiente:

a}) Numeracion y registro del Formularie PECOSA

b} Aprobacidn del Jefe de la Oficina de Abastecimienta y del respansable def aimacen.
¢} Valorizacian del Bien Solicitado, ¥

oy registro de las salidas autorizadas en el Kardex,
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Se autorizara pedidos no programados, sole en los casos dervados de situaciones de emergencia,
lag que daberdn cer calificados por La Gerencia de Adminigtracidn a fravés de la Sub Gerencia de
Logistica y Control Patrimonial, siendo atendidos con cargo al stock de seguridad

Estad prohibido que el Responsable de Almacén. haga entrega de blenes de la Municipelidad sin
conlar con el respective Pedido Comprobante de Salida PECOSA.

6.2.3 Acondicionamiento de Materiales

gl El responsable del almacén recibird & formularo PECOSA, aprobado vy dispondrd el
acondicionamiento de kos beenes para su enirega, colocandolos en el (ugar destinado para e
despacha.

B} En el caso de distribucidn con desting & localidades fuera del perimelra de la cludad, serd
necesano determinar el fipo de embalaje a whlizar segin el lugar del destino

) El acondiclonamienta o embalzje de los articulos por distribuir debe realizarse en forma tal que se
evite;

Despostillados, roturas o aplastamientos.

Dafios por manchas con grasa u ofra agente nocivo.

Dwaterioro an al acabado,

Dafios por causas climatoldgicas, v

Pérdida parcal, lotal o extravio

d) En el caso de hienes embalados se procedera al marcado, sellado, numerado, ademas de otras
sefales Indicadoras de los bultos (rotulada).

6.2.4 Control de Materiales

4} Los bsenes que salgan del almaceén serdn venficados por el responsable ded almacén o quien
tenga dicha funcidn, sequn el formulario PECOSA y retendrd una copia del mismo, para el registro
¥ control de stock a través del registre en & Kardex. Los bienes patrimonialas salen dal almacén,
adicionalmente, con el Acta de Entrega y Recepcidn de Bienes Patrimoniales - Anexo N 8. La
asignacion de los bienes palrimoniales a los usuaros finales serd registrado en el SIGA y el SIMI
por el personal encargado del contral patrimonial

b} Cuando el bien es remilide a lugares fuera de & Municipaldad utilizando medios de transpore, el
transportista presentara en la puerta de acceso & la Municipalidad ante el agente de seguridad,
copla del formularic PECOSA vy la Orden de Salida de Bienes Palnmoniales - Anexo 7 cuando se
Irale de bienes patrimoniales.

¢} Cuando el bien salga a ofro almacén el formulano PECOSA no generan variacion en las cuentas
del activo o gasto, sino salo en las cuentas de control (cuentas de arden), deblendo consignarse
tal situacidn en la PECOSA,

6.2.5 Entrega de Materiales al Usuario

a) Al momento de efectuar la enlrega de materiales, el Responsable del Almacén debe cuidar que la
persona que los reciba verfigue las caracteristicas originales del producta, su wvigencia y las
caracteristicas detalladas en el formularie PECOSA

b) El rezponsable del almacén, deberad wverificar que & drea de destino haya suscrito el formulario
PECOSA, can ka confarmidad respectiva.

6.2.6 Supervision de la Distribucidn Final

El personal del almacén estara autorizado por la QGA para realizar wisias inopinadas a cada Organo,
a fin de prevenir la existencia de ambientes no autorzados que almacenen bienes en una cantdad
qué supene su necesidad mensual

6.3 Inventario Fisico (Anexo N° 2}
Es una forma de verificacidn fisica gue consiste en consiatar |3 existencia o presencia real de los
bienes almacenados, apreciar su eslado de conservaciin y condiciones de seguridad.

6.2.1 Tipos de Inventarios
a) Inventario Masivo,- Incluye todos los bienes almacenadas, comprende la verficacidn fizica de los
bienes en uso y del almacén, forma parte del Inventario Fisico -Genaral o Inventario Anual. Se

7
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debe efectuar una vez al afic, cerando las operaciones del Almacen, es decir al 31 de diciembre
de cada afo fiscal v sirve de -sustenmto para los estades financieros de la Entidad. Para tal efacio la
Gerencia de Administracidn o quien haga sus veces, propandra a Alcakdia la constitucion de una
comisian de inventario fisico, indicando el cronograma, equipos y personal necesano, Se deberd
tener en cuenta que;

« El inventano se efectuara cerrando las operaciones del almacén, por lo que se
requerira de un apropiade programa y servird de sustents de los Estados Financieros
de la entidad Mumcipal, Asi miamo la verificacian fisica de lps blenes a inventariarse
incidira principalmente en ks siguientes agpecios:

Comprobante de la presencia fisica del bien y su ublcachén
Estado de conservacion
Condiciones de seguridad

AR T

o

= Concluida la verficacon fisica, la comisidn de Inventaro debesd remitic el Inventario
Fisioo a la Gerencia de Administracidn con &l Infarme Final de Inventario.

inventario Selectvo.- Comprende wn grupa de blenes previamente seleccionados. Se realiza
periddicamente o cada vez gue sea necesano verificar gue 103 registros del stock se mantienan al
dia, completos y exactos y comprobar que fas exstencias fisicas concuerdan con bos registros del
Bincard y el Kardex, comespondienies. Se realiza sin paralizar las actividades del Almacén, solo se
efectia el blogueo temporal de la documentacidn v el despacho del grupo de bienes objelo del
inventans, por el plazo que se estime dure & mismo, Se debe efectuar coma minims una ver al
mies sobee (o8 bienes que el Responsable del Almacén dispenga —sean verificados.

6.3.2 Preparacion del Inventario

Corresponde al Jefe de la Micina de Abastecimiento impartic instrucciones, fijar plazos, establaces
mecanismos e instrumentos y determinar responsabilidades, a efectas de realizar la verificacion de
bienes del almaceén,

Son condiciones previas al inventaric las siguientes.

&)

bj

&)

Ordenamients del almacén, = principio del buen ordenamientc debe mantenerse en los
aglmacenes en todo momento, sin embarge se hace necesans cuando se trata de realizar
mnwentarios,

Documentacion, es imprescindibée preparar la documentacidn para la toma de inventario, para o
cual es necesana considerar lo siguiente

* El Kardex y el Bincard, deberdn estar al dia.

* Biogueo del internamiente de los bienes recibidos, durante e Periodo de inventario.
Estos guedaran temporalmente en i3 zona de recepcidn y $erdn intermados una vez
concluido & inventaro

» Despacho de materfales y equipos comespondientes @ los formularios PECOSA,
quedan pendiertes de atencién. Los bienes de pedidos no reclamados parmanecen en la
rona de despacho

« Suspender fa recepeoidn de pedidos por un periodo de dos (02) dias antes del inicio del
imventario.

» Cuando se trate del Inventario fisico -General, la verificacion serd realizada por un
Equipa de Verificadores, designado por la Oficina de Abastecimiento.

= Se podrd contratar previo procesa de seleccidn, a una empresa particular gue realice la
ioma del Inventario Fisico de Existencias de Almacén.

Medios & Instrumentos, el Equipo de Verificadores serdé dotado por la Oficina de Abastecimisnto,
de los instrumentos necesanios, tales como: Catdlogos, winchas, calibradores, metros y balanzas,
que le permitan certificar las medidas, denominaciones, pesos. codigos, efc. de cada uno de los
béenes que se esté verificandao,

El equipo de verificadores para el caso de inventario fisico de almacén serd designado por el Jefe de
la Oficina de Abastecimiento, el cual no puede ser integrade por el personal de almacén, Cuando se

i
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trate del inventario fisico general dicho equipo estard conformado de acuerdo a lo establecido en el
numeral 4, Rubro |l de la Morma General de Abastecimiento SA07 "Verificacion del Estade y
Utilizacadn de Bienes y Servicios"

6.3.3 Formas de efectuar el Inventario

&) Al Barrer

El Inventario es realizado por el Equipo de Verficadores, efectuando el conieq, sin excepoion alguna,
de todos los bienes almacenados. Esta modalidad se ufilizard para efectuar el Inventano Masivo del
almacén

b) Por Saleccidn
Consiste en constatar la veracidad de las exislencias del grupo de blenes sobre kos cuales se fiene
interés, sin importar su ubicacion. Esta forma se uliliza para realizar inventarios de tipo selectiva.

6.3.4 Sobrantes de Inventarios
Zi en el proceso de inventario se establece la existencia de bienes sobrantes, se llevaran a cabo las
siguientes acciones:
a) Determinar si suU ofigen, &% comd resultado de los siguientes casos:
+ Documentos fuente no fueron regisirades en las Tarjela de- Existencias Valoradas.
= Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el respectivo Comprobante de
Salida
* Entrega de otro bien en lugar del que figura como sobrante.

b) Cuando los sobrantes del almacén se deban a los dos primeros casos indicados en el literal
anterior, éstas se incorparardn en los regisiros de existencias formulando la respactiva NEA

¢} Cuande los sobrantes tengan su crigen en el Gltimo caso, 58 procederd a realizar el ajuste en el
respectivo Kardex, anulando |a salida del bien sobrante, hecho que serd sustentado con el informe
del Equipo de Verificadores, previo inigio de la determinacidn de responsabilidades ¥ registrando |a
salida de bien faltante

B.3.5 Faltante de Almacén
En &l caso que como consecuencia de 18 conciliacion realizada, entre los registros de existencias y el
inventario fisico, se establezca un, registro de bienes faltantes, el Equipo de Verificadores actuara de
la siguiente manera;

a) Faltante por robo o sustraccion: E| responsable del almacén organizara un expedienta de las
acciones realizadas acompanadas de la denuncia policial correspondiente

b) Faltante por mesma: Tratdndose de bienes solidos o liguidos, que por su naturaleza se volatiizan,
serd aceptada slempre v cuando esté dentro de la iclerancia establecida en la norma téonica
respectiva, Cuando 8 merma occurra por accion de animales depredadores, la Comisidn de
werficacion evaluara e 'informara sobre si la marma se debio estnclaments & esia causa.

¢) Faltante por negligencia: Los servidores a cargo de la custodia de os bienes y el responsable del
almacén son responsables, tanlo pecuniania como adminisirativamente, de o benes a su cargo.
En el Informe del Eguipp de Verficadores se especificerd tal situacidn, para las acciones
administrativas de deslinde de responsabilidades gue correspandan

6.4 Baja de Bignes
6.4.1 So dard de baja a ks bienes gue comao resultado del Inwentario Fisicoleneral esien
considerados para fal proceso.

f.4.2 Son objeto de baja:

a} Los bienes fungibles siniestrados que se encuentren en completo estado de inutilidad.

b) La merma producida en las existencias por efecto de volatilizacidn o por accion de animales
depredadores.

) Los hienes sustraidos, robados o extraviados -Inexistencia del bien por la vulnerabilidad de los
controles yio circunstancias fortuitas.
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d) Los bienes que por 2 vencimiento o su eslade de descomposicion no son recomendables para su
consuma humang.

&) Los blenes que no fueron retirados del aimacen en el plazo a gue se refiere el primer parrafo del
numeral 5.5 de la presente Drectiva segun el moviméanto mostrado en el Bindard,

) Dafio y/o deterioro - Desgaste o afactacidn de los bisnes debido &l uso continuo.

g1 Mantenimiento v /o reparacidn onerosa.- Cuando al costo de mantenimienta wo reparacidn de un
bien es significativo, n relacion a su valor real,

h} Cualquier oira cauea justficable - La cusa justificable debe sustentarse anta |3 Superiniendencia
Macional de Bienes Estatales.

Las causales antes sefialadas y oiras que priven & la entidad del uso de los bienes, requieren una
respuesta oporiuna de la administracidn, la misma previa calificacion v justificacidn documentada e
investigacion de ser el caso, debe proceder a dar de baja fales bienes, conforme a las disposiciones
emitidas por la Superinfendencia Macional de Bienes Esiatales.

Lz baja de estos serd mediante Resoluecidn de Alcaldia, posteriormente se elaborar un Acta de los
bienes dados de baja.

Fesuelta la baia se registra, informa y sustenta su salida con la Resclucidn respectiva.
6.4.3 El procedimienic para |a baja;

La ba@E de un blen debe ser propuesta y debidamente sustentada por la Oficina de Abastecimienio de
la siguiente manera;

a} Para los casos definidos en los Bterales (a) v (b) del numeral B.4.2, la baja se sustentara con el
informe téonico gue califica su estado de inutilidad:

b} Para el caso definido en el literal (c) del numeral precedente, |a baja se susterdara can el informe
de 3 comision de inventano, el expediente de kas invesligaciones realizadas por ka Oficina de
Abastecimiento v la denuncia policial comespondiente,

¢l En el cpso definido en el literal (d) del numeral antenor, con el regpectivo informe técnico sobra al
deglinde de regponsabilidades

d.) Para &l caso definido en of literal (g} del numeral anterior; con el Informe del responsable del
almacen,

6.4.4 Procedimientos para la disposicion de bienes dados de baja dei almacén:
La Oficina de Abastecimiento recomienda ka disposicion de los bienes del almacan dados de baja, de
acuerdo a ko siguiente;

a) Para Donacion
= L& Oficina de Abastecimiento evalla las solicitudes de conformidad a la normativa
vigente vy elabora el informe técnico que sustente el acto de disposicion de la
donacion, elevandolo posteriormente a la oficina de Gerencia de Administracian
(DEA), &l misme que remitird a8 la Serenca Municipal, pera postenormante solicitar
Crpinion Legal y ser aprobada en Acuerdo de Consejo

= Emitida la Resclucién de Alcaldia, la Oficine de Abastecimiento debera llevar a cabo
las acciones que fueran necesarias para proceder con al acto de disposicion, & gue
concluira con la suscripcion del Acta de Enirega v Recepcion de Bienes Palrimoniales
por parte de la entidad receptora, cuando sea un been patnimonial

6.5 Reposicion del Stock

Comprende un conjunto de acciones de naturaleza técnico - administrativa inherentes & la funcion del
responsable del almacén, que tene por finalidad mantener (3 continuidad del abastecimiento,
reemplazando las existencias distribuidas, & fin de gue se encuenfren disponibles en cualguier
marmento y asegurar asi, que leguen a los usuanos oportunamente

6.5.1 Vartables Utillzadas - El responsable de almacén elaborard informes mensuales sobre el slock
de bdenes en =l almacén teniendo en consideracidn las siguientes vanables:
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&) hivel Maximo de Stock.- Cantidad de cada tipo de bien que se estima es suficiente para atender
en condiciones normalkes y por un periodo determinada las necesidades de la entidad

by Stock Minime o de Seguridad.- Cantidad de cada tipo de bien gue se requiere para garantizar el
abastecimiento, durante el iermpo que demore el tramite de réposicidn del stock.

g} Punto de Pedida.- Inicio de fas acciones conducentes a la reposicidn de existencias a fin de avitar
el consumo total del stock minima o de seguridad

6.5.2 Formulacién del Requerimiento de Renovacion de Stock.- El tramite de repasicién de stock
58 micia cuanda las existencias desciendan al nivel en gue se empleza a consumir el siock minime @
de sequridad, para tal efecto el responsable del almacén procederd a:

@) Formular la relacidn de bienes gue a ia fecha requieran de reposicion de siock

b) Remitr madiante documente, dicha relacidn a la Sub Gerencia de Logistica y Coniral Patrimonial, a
fin que se proceda a coardinar con los Grganos usuarios ka adquisicidn inmediata,

c) Coordinar con la Sub Gesencia de Logistica y Control Patrimenial, a fin de racionar fa distribucion
hasia que se efectie la reposicidn de lag exigtencias.

6.6 Registro v Control de Extstenclas
6.6.1 Consiste en un sistema de registros y reportes en los que se consignan datos sobre ingresos y
sakdas dé blenes del almacén y cantidades disponibles a distribuir.

6.6.2 Los registros y reportes se pueden elaborar de manera manual o mediante proceso automatico
de dates, en el primer caso se utilizaran tarjetas y formularos v en el segundo casa s& empleard el
dizefio de fbos mismos.

5.6.3 El registra y control de existencias se réalizara en los documentos siguienies:

a) Tarjeta de Conirol Visible de Almacén - Bincard (Anexo N* 3)
bl
% Finalidad.- Controla en unidades fisicas el movimiento y salida de cada bien almacenads, Es
de usa exclusivo del responsable del almacén y permanece junto al grupo de bienes en ella
registrados.
% Descripcidn.- El formularic a emplear consta de las especificaciones siguientes:
= Encabezamienlo:
*  Mombre del Formulario: Tarjeta de Control Visible. de Almaceén,
' Mumers de Tarjeta Se numeran comelativaments las tarjetas empleadas en
&l regisiro de wn mismo tipo de bien.
+ Articulo: Denominacidn y caracteristicas del bien almacenado (una tarjeta
para cada lipo de bien)
' Codign: Segun Catdbogo Macional,
v Unidad de Medida: Término usado para conmtar, medis o pesar los hienes
glmacenados.
*  Ubicacion: Se detalla la zona de ubicacidn del articula en &l almacén,

v Golumna 1: Fecha: La correspondients al dia, mes y afic del mavimienta,

¥ Columna 2 Comprobante: {a)} Denominacién o clase y (b) nimero del
decumento fuente que da origen al movimientao,

¥ Caolumna 3: Movimiants {uridades fisicas), dividida en tras (03) sub filas:

3a Entrada :Cantidad de bienes ingresados
Jo Salida: Cantidad de bines egresades
3 Saldo: Diferencia de las sub columnas (3a) y (3b)

¢} Tarjeta de Exigtencias Valoradas del Almacén - Kardex (Anexo M9 4]

Il
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% [Finalidad - Suministrar informacian sobre &l movimienio de entrada y salida de blenes en =l
almacén, a8 como deferminar las existencias en l8s cantidades folales y unitarias
debidamanie valorizadas. El registro en este documenio debe ser permanente en el Madule
del Almaceén del SIGA y s& encuentra a cargo del personal del aimacén.

& Descripciin.- El farmulario a utilizar cuenta con las siguientes especificaciones:
» Encabezamiento.-
+  Mombre del Formulano: Tareta de existencias Valoradas del Almacén
Kardex (s& indica el afa)
*  Unidad Ejecutora: Se egpecifica el nombre de la Unidad Ejecutora.
v Mumaro  de ldentificacién. Se numeran cormelativamente  las  farjetas
emplaadas en el registro de un misma tipo de bien.
+  Almacén
«  Desting de Uso
¥ Periodo. Se indica desde gue fecha hasta gque fecha,
= Cuerpo.-
v Caolumna 1. Fecha: la que corresponge al dla, mes y afto del movimienic de
cada uno de los bienes.
*  Colurmna 2 Tipo de documento que ampare el movimienio de bienes en el
almaceén.
Columna 3: Numero correspandients &l documento de entrada o salida.
Columna 4; Nimero de Orden de Compra - Guia da Internamigntg
Columna 5: Cantidades dividido en tres (03) sub filas:

L

Ea Entradas ‘Cantidad de bienes ingresados
&b Salu:l‘.-as Cantidad de bines egresados
5¢ | Saldos: Diferencia de las sub columnas (5a) y (50)

¥ Columna §: Precie Unitano: Valor de cada ariculo ingresado o egresado.
v Columna 7: Importes: Dividido en tree (03) sub filas:

7a Entradas: Valor en moneda oe Ios bienes ingresadas.
7b Sakidas; Valor en moneda nacional de los bienes egresados
Te Saldos: Diferencia de las sub columnas (7a) y (7b)

v Caolumna 8 Costo Promedio- Esfa columna se utilizard al apbcarse el método
de valyacion {Costo Promedia)

* Bage.- Para consignar las firmas de:
¥  La Sub Gerencla de Logistica v Control Patrimonial y
v El Responsable del Almacén

» Utilizacidn - Las Tarjetas de Existencia Valoradas del Almacén constituyen el Registro
Walarizada del movimiente del Almacén que eerd procesado por el SIGA

) Nota de Entrada al ; xo M6

% Finalidad.- Servir de documenio fuente, se wliliza para informar sobre ingresos de bienes al
Almacén por conceptos distinlos de la adgquisicion con Orden de Compra - Guia de
Infernamiento, por los siguientes conceptas:

Donacian de benes,

Produccidén de bienas,

Alta de hienes.

Sobrantes de Inventario.

Remesa de bienes.

Traspaso de biones

Reingreso de baenes.

% Descrpcion.- El formulano a emplear consta de las especificeciones siguienies:
= Encabezamienta -
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*  Fecha, hora v pagina: indicar la facha, hora de formulacian dal decumenta v el
namero de pagina

v Mombre del Formulario: Mota de Enfrada al Almacén

*  Mumero: El asignade al documents en forma correlativa.

¥ MNombre de la Unidad Ejecutora

' Mumero de identificacién ¢ Con desting a

v Raferancia.

s Recuadro central

¥ Mota Enfrada

« Enfregado por Detallar nombee y apellidos de la persona gue entrega el bien

¥ Tipo de ingreso

¥ Recibido por: Detallar nombre v apellidos

¥ Obssrvacones: Anotaciones imporantes

¥ Moneda o Fecha

v Almacén

v Documeanio

¥ Tipo Presupuesto

“  Tipa cambio; En la fecha de enfrada al almacén

v Tipo uso

e » CUErpo.-
A i = ¥ Columna 1: frem: -El gue comesponde "Segan o Catalogo Macional,

*  Columna 2: Descrnpcidn: Mombre y caracteristicas de cada lipo de bien
recibide

v Cplumna 3 Cusanta: Anociar en cada recuadro & codigo de la cuenia

divisionaria, asl coma |6 respectivos importes en moneda nacional

Columna 4 Unidad de Medida: Término usado para contar, medir o pesar los

bignes recibidos.

Columna 5: Tipo de uso

Columna & Cantidad de bienes recibidos:

Colemna 7: Lote

Columna B Fecha Expiracian

Colemna 9 Canfidad Total

Columna 10, Precio  Unitario:  Valor estimado o consignade en

documentacion de la referencia

Calumna 11: Valor Tofal, Producio de multiplicar la columna (8) Cantidad Total,

por la columna (10} Precio Unitario.

L,

LA RN

:‘

« Base - Para consignar las firmas de:
v Abastecimienta y Control Patnmonial
¥ Responzable del Almacén

»  Lhtilizaciin- Este formulario es de ufilizacién compartida por las Oficines de
Abastecimients y de Contabilidad,

= Mimere de-Copias y Distribucion.-

ORIGINAL | Para remitir a la oficina de Contabilidad
1&ra copia Archive del Almacen
2da copla Registro y Control de Existencias o
jera copia Registro y Control Patrimanial (en casc de ingreso de bienes patrimaniales)

d) Pedido Comprobante de Salida - PECOSA: Anexo (N° 6]

< Finalidad - Servir de documants fuenta, en el gue se efectia el pedide, s& autoriza y regisira
la salida de bienes del almacén, gue de acuerdo a la respectiva programacidn anual,
elaborada v aprobada oportunaments, son requedidos para uso o consumao inmediato por las
diversa dependencias de la Municipatidad

13
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% Descripcidn.- El formudanio a ufilizar consta de las especificaciones siguienies:

* Encabezammo,-
¥ Wombre del Formulario: Pedide- Comprobante de Sakda - PECOSA
¥ Lugar y Fecha: Localidad de |a dependencia, dia de farmulacién del documento,
¥ Dependencia o Unidad Organica solicitante

*  Cuerpo.- Donde s& describe en la:
Parte superior

¥ Centro de Costos

«  MWimero de Pedide: Detallar el MN® de Orden de compra en el cual se realizd el
pdido,

v Enfregar 8: Mombre del funcignario o servidor que recibird los bienes
solicitados. En ningin caso suscribird el Recibi Conforme otra persona
distinta de |a sefalada en el presents rubro.

v Desting: Consignar &l legar u drgano donde van a ser ulilizados los bienss.

Parte lzquierda del Cuerpo: Articulos Solicitados

«  Columna 1: Renglones: Aparecen impresos los nimeros de cada uno de los
renglanes en forma sucesiva.

¥ Columna 2. Codigo: El que comesponde segun Catdlogo Mackonal.

*  Columna ¥ Cantidad: Momero de bignes solicitados.

¥ Columna 4; Descripcidn: Mombre o denaminacidn de los bianes solicitados

Parte Cantral del Cuerps; Orden de Diespacha
Fara indicar las cantidades que el Jefa de la Oficna de Abkastecimiento y el

Respansable del Almacén autorizan la entrega del bien, se divide en:
¥ Columna 5 Marca
¥ Columna & N? de serie,
«  Columna 7: Canfidad: Nemero de bienes que se autorza despachar
¢  Colurnna 8 Unidad de medida: Termino usado para contar, med, pesar
bignes.

Parie Derecha del Cuerpa, Valor
*  Columna 9: Precie Unitaric por cada fipo de bien. (Los valores unitarios se

extraen de los respechivos Kardex)
v Columna 10: Precio Total, por cada tipo de bian

* Base.-
¥  Salicitante: Jefe del Crgano Usuana
*  Jefe de Abastecimiento: Sub Gerente de Legistica y Control Patrimonial
v Responsable del Almacen
¥ Reclbl Conforme: Persona autorizada para recibir los bienes solicitados.
¥ Fecha de Recepcian: Fecha en la que se efectla la entrega,

»  Utilizacin,-
Este formulario es de utilizaciin compartda por las dependencias soliclantes, por la
Cficina de Abastecimignta v la Oficing de Contabifidad.

= Mimero de Copias y Distribucion.-

ORIGINAL | Para remitir 3 ia oficina de Contabllidad

lera copia | Para archivo del Almacen,

2da copia_ | Regisiro y Control de Existencias

dera copia | Registro y Control Patnimonsal (solo en caso de salidas de bienes patrimomiales).
4ta copia | Dependencia solicitante |

G.6.4 La salida de tos bienes pafrirmoniales de los ambientes de la Municipalidad, para efectos de
transferencia, donacion, confrato de comodato, préstamo, reparacién o mantenimiento, se mealizara
con la Orden de Salida de Bienes Patrimoniales (Anexo N® T), debldamente suscrita.

14
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La verificacion fisica y control de salida del bien constituye una obligacién contractual por el personal
de vigilancia de la MDA

6.6.5 La asignacion de bienes muebles. enseres y equipos. se realizara con el Acta de Entrega y
Recepeién de Blenes Patrimoniales (Anexo N® 8), en la cual se sustenta la enfrega o recepcidn del
been, firmado por el Jefe de la Oficina de Abastecimiento y el usuario.

6.6.6 La toma de inventaric de Bienes Patrimoniales y del almacén, estard a cargo de la Oficina de
Abastecimeento, a través del personal responsable del Control Patrimonial v del almacén; de ser
necesand podra contar con el apoyo de un proveedor especializado, debigndose miclar coms maximo
el primer dia habil del afio fiscal y culminar con la prasentacicn del Informe Final dentro de los das
(02} meses posteriores, |a informacin de bienes patrimoniales sera remitida & |a Supenintendencia
Macional de Bienes Estatales a mis tardar el 31 de marzo de cada afio, &n tanta que [a informacidn
contable sera remitida & ta Oficina de Contabilidad de la OGA, 2 mas tardar & Gitime dia del mes de
tebraro de cada afto.

6.6.7 la Oficina de Abastecimiento deberd realizar verificaciones perlddicas y sorpresivas de los
bieres asignados, de enconirarse observacicnes o bienes faltanles se procedera de la siguiente
manera;

a) Se pondra este hecho de conocimiento del Jefe del Organo Comespondiente.

b} Se comunicard al trabajador gue le fuera asignado los bienes observados o faltantes, quien debera
absalver en guince (15) dias calendaria, las observaciones formulacdas,

) Sin perjuicio de fas sanciones administrativas que correspondan, el trabajador deberd reponer el
bien con otro de igual naturaleza o pagar segan el precio de mercado vigente, de no hacerlo, se le
descontara este valor de sug remuneraciones. Para tal efecto la Oicing de Abastecimienio de
acuerdo a una colizacidn aclualizada, determinara el cosio del bien perdido

d} & transcurrido el plazo sefialade, ef frabajador no ha cumplido con absolver las observaciones o
reposicion del bien fattante, la Oficing de Abastecimiento informara al jefe de la OGA para que
adopte las acciones que comespondan

6.6.8 Los Funcionarios y servidores, bajo responsabilidad, deberdn comunicar oportunamente a la
Oficina de Abastecimiento, todo movimiento al interior del drea o préstamo de bienes patrimoniales a
otro drgand.

Vil. RESPONSABILIDADES

La 3ub Gerenclia de Logistica y Control Patrimonial es responsable de la aplicacion y del
cumplimients de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,

¥iil. MSPOSICIONES COMPLEMENTARIAS ¥ FINALES

FRIMERA.- Las Unidades Organicas que conforman la Municipalidad Distrital de Ancdn, son
responsables de supervisar la correcta aplicacidn de la presente Directiva, de conformidad a las
normas de racionalided y austeridad correspondiente, lo cual no significa interferir en el
funcionamients eficiente v eficaz de la Entidad Municipal

SEGUNDA - Para la adecuada administracion de los almacenes an la Municipalidad Distrital de
Amcon, la Sub Gerencia de Loglstica y Condrol Patrimonial deberd contar con un sistema infarmético
que permita obtener repories e informacidn en Hempo real de las enfradas, salidas v existencias de
Iz bienes en los almacenes

TERCERA.- Lo que no estuviera estipulado en la presente Directiva, queda sujeto a las normas y
disposiciones legales vigentes sobre administracion v abastecimiento.

CUARTA - La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente a su publicacién en el
portal WEB de la Municipalidad Distrital de Ancdn
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QUINTA - La Sub Gerencia de Comunicaciones & Infoematica se encargard de perfeccionar los
sistemas informaticos que se utibizan en los procesos t&cnicos a gue se refiere la presents Directiva,

SEXTA - Desde la puesta en funcionamienis de [os aplicatives informaticos proporcionados por a
Sub Gerencia de Comunicaciones e Informatica, su uso es obligatorio después de la capacitacidn y la
recepcion de los manuales por parie de los usuarios.

%, AMEXOSE

AMEXC M® 1: Orden de Compra-Guia de Intemamisnis

ANEXD N 2! Inventario Flsico

ANEXO N° 3 Tarjeta de Control Visible de Almacén - Bincard
AREXD N 4: Tarjeta de Existencias Valoradas del Almacén - Kardex
ANEXC N® & Nota de Enirada al Almacen

ANEXO N 6 Pedido - Comprobante de Salida = PECOSA

AMEXC N T Orden de Salida de Bienes Patrimoniales

ANEXD N7 B: Acta de Entrega y Recepcidn de Blenes Patrimoniales
ANEXO N° 8. Formato Unico de requenmiento,

Anedn, 02 de Enero de 2017
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AMEND N9 1

UMDEN OFE COMPRA-GUA DL INTERMAMIENTD

N Exp. SIAF: |

-

] FAES ii1e]

[1- ATEE DEL PROVERRON |7 CONDICICNES GENERALES

N¥ Dagding de Adguisiion;
T ale Proresn:
MY dn Comratar
Mannda: snles

Cammpgan Unid: Med  Dwsrripesn Frecio

Canfnrmidad

Lugsr de anfrepa:
120 o erirega

Farma de pago:

e san
AFECTALION PRESLIFUTSTAL 54
Exgnerado
Wil
15 §5%
Total
Fasurar a nmbre de: MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE AXNTON B FInsEREFr 105
Direccaan, Ay, basbooun Peneyros WY 370 Ancooe Lima
Agracecenemos anviar s bignes a In dirpccion consignada en el lugar de
enfrega e la Orden de Comgpra
AUTCRIZACHIN DE LA CORPRA CORFORMIDAT
FECHA
MES AR0 |
JRESPONGAILE DE ADCLRONES GEREMCIA DE ADMENISTRACIGH

MOTA IMPORTANTE:

* Bl provesdor dobe adjuntas 5 se fecturn cepis da la O/

" Ewta arvdan aa nila nin Iss Hreseoy sallne realsmrsseiaras o anbakeadn

* Mg niddrvimed 8l derechs de devoler la mertadcria que no esse de acuerdo con las crpocificacianes tecnicas.
" H roniratista 0 provesdor w2 obligs @ cumpie las oblipatiores oue e (orespanden , = sancion de puedar
inkakilitada parg cantraser con ol Esfado en taso ée incumpalimionto AL, 1189 dpl Reglamenta do la Loy oo
Comratation del Estado - Decraba Sugrome WETE-2008- 6
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ANEXD ME F
FECHA.
HOHA:
PUEIPA CE
INVENTARSD BSIED
afig:
SAFHEAD FILCUTOHA
DESTING [ LsD: o FILTRD MIEMES
DESCRIFCION MAARTR CUENTA |UNIDAD G JINVENTARID CANTIDAD LTOCE  |DirEnEecs |
T5is) FISET ACTIIAL

SLB GERTMEIA DE LOGISTICA ¥ CONTROL FATRINONIAL

RESFONSABLE DE ALMATEN
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ANEKO N* 3
TARJETA DE CONTROL
VISIOLE DE ALMACEN BINCARD
M2
IDAD [ MEDIDA:
COMPROBANTE - MOVIMIENTD
121 | 2]

CLASE [a)

MY | b) LHTRADA & | SALIDA | by SALGO (o)
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BNEXD T
FECHA:

ORDEM DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

L
PERSONA AUTOREADA:
NOIMEBRES ¥ APELLIDOS [N TELCFOND 1
" |FMPRFSA:
i Irve,
b '..]
FRFERENCIA:
FHELACION DE BIENES: )
_ mem | conieo DESCRIPCION | MODEID | MARCA SERID ESTADD DREERVALIGN
T
ek L
7R
?." . -/,'Ii |
Y _
L bt - S
.“"":‘ r-::‘-'\-'.‘l;';'.I
AUTORLEAD:
T JEFEDELA W B JCFL DE V" B SEGURIDAD DF LA
DEPEMDERCIA MEAETECIMIENTO MUKICIPALIDAD
5
o HE
g, MES ARD
FECHA DE SALI0A DEL BIEN
FECHA DE H._E_TUH.HU DEL BIEM =

FIRM®A DEL VHIILANTE

CFICIA DE ABASTECMIENTO

WIGELANCIA

FROVEEDDA
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ANEXO 8

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE BIENES PATRIMONIALES

r n la ciudad de Lima, siendo lag ——— -eee-horas del dia de
£ = - 4 201==== @&n atencidn al -——- ~ee—e{ documento del
“ | "quUHil'l'liEHlﬂ'J de ( nombre de la uridad organica solicitante
. . 5e hace entrega a ---———-——— —{ nombre y cargo de |a persona a quien se
r"-f asigna e bien ); en calidad de nresiarnn Pl ( los ) hien { &s ) patrimanial {@£ ) an astado
o ""__;ﬁ"" de conservacién bueno { 5 ) o regular { es ) y operativo | s ), segun el siguiente detalle.
DESCRIPCION DEL RIEN | CODIGOD | MARCA | MODELO | SERIE II

En sefial de conformidad, se suscribe el presente documento en onginal y copia.

Anedin, -——-— de de 201
Firma, Nombres, Apellidos y Firma del Sub Gerente de ll.Dgistir:a
Cargo del Funcionano y Control Patrimonial

o Servidar Publico



by

& Municipalidad Distrital de Ancén
&t Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial

NEXD 9

FORMATO UNICO DF REQUERIMIENTD

HECHA l |
M* DE REQUERIMIENTD: 1_ |
CENTRU DE COSTOS | |
PAAL 2016

N* DF PAAL |

LINIDAD SOLICTTANTE: |

TIPQ OF REQUERIMIENTD PROGRAMACION
i PROGRAMADD s
BIENES - - SERVICID KD PRGRAMADD —

DESTING & || ESPECIFICAH EL PROYECTD, ACTINIDAD, CEAA, SERVICIO U OTROS |

ITEM {DESCRIPCION UMNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD

DBSEVACION:

SEADIUNTA: [ marcarcan ™ a™ )

TERMINGS DE REFERENCIA | PARA EL CASO DE SERVICIOS | [ |
FSPECIFICACIONES TECNICAS { PARA FIL ASC OF BIDNES ) [ ]
LB GERENCIA SOLICITAMTE GERENCIA SOLICITANTE GERENCIA DE ADMINISTRACION

FiAMA Y SELLO FIRMA ¥ SELLD FrRnda ¥ SELLOD



