
~ el StSlema Nacaonat de AbalteC*lWnto fue creado rMd.ante Dec:te1Oley N" 22056
publlcaooel30ded~de19n _suollje1M> __ Io_ ~
efic:lltncaay er.::ac.a de101 ptOCiI'tOS de abiJ5tecillien.to de btenH Y ~ no person:a¡fes
en la oomirús"",,1OnpUblICa .!rMs de ptooesos _ de ClIOIOgOCIOn,regmo de
proveedores. programación. adqurSCIOne5. almacenamlef'lto y Ngwldad él:Stribocion,
registro y control mantenlmeento. rec:uperaClOnde bienes y OlspolloOn firlal.

Que. el articuto 4° deta ley N' 281 12, leyMarco de la AdmlnlslYaelOn FIllaneiera del Sector
Público, estatsece que la Admlnl$traoiOn Financier3 del Seclor Pubhc::oesta constituida por
sistemas con facultades 'i eompotoncias Que la presente Ley y demés normas especificas
tes otorga. para es!ablecer Pf'oce<tnllentos y directivas Ile<:4wrl.s pere su funcionamiento y
operatividad;

Que la Gerencia de Adl1\lniStraeaOnmediante el Infonne del ViA) 'emite el proyecto de
'D1r'echv3da Uneamten10l r Ptoced~tentos para ta AdmWOUSW'8ClOtIde 10$AIm3Oe:neS de la
Mul"lCtpalldad tmtnU,l di Artd/n' <:011 el cqe:trYO de ostabl4loer normas. c::ntaft)S;
ptCCedmentos y r__ en la _ de loo omocenes de la
Muoopafidad Ot$urtalde AIw::;t)n s~ su Wicfad contar con un iftstl'\lTleMO l"IOfT1'Ia;'VO

de ge5¡ión que tontnbuya al mtp'am..anto de ta adminrstr~, ~1IOn y d.:stribución
de lOS bienes '1 sumlnistrOl • todas las unidades otganiC3S de .$taCofpor¡,r;;16nMUrucipal,
garantIZando un mayor tonl,ol sobre et uso adecuado de éstos

Que con Informé N" ?02·20181GAJIMOA. JaGerencia de Asesorla Jurtdlca. senaía Que de
la eveteacón del proyecto di) Directiva elaborada pot la G4fenC48 de Adminislraoon. se
ventee que cumple con las normas gél'lCfales del sistema d. abastee-YI;er¡to. asr como eSe
las ocemas correspondIente. al abastecimiento y alrnacenlJl'TlMlnto d. bienes ma1ena!eS
adquiridos por ~ entid.edel PUbllc35. opinando por la proceoeecsa de la aprobacl6n de la
"Olrectrva de lineamientos 't Proeedlmeentos para la Administración de los AlntaeeneS de la
Munoeipalidad Oislrllal de _-,

Oue, el articulo 1" de 1.8 Ley Nf 27444, ley del Procedimiento Admlnl$trebvo General.
dispone que los actos de admlnlstraclOn mtema son reguladOS por cada enti~, estanOO
desbnados a organizar O hlOef fUOClOnef¡US proptas acU~ad81 o Mf'ViCIos.

O\.Ie,el articulo 194·de la Consbtuc:lÓnPoIíbcadet PefÚ,concotd:lnt. con e.; .rt)QJk) If del
Titulo Pt<liminar de la Ley N 27972 Ley Organic. ae Mun!e'l)ahdac!es ~bIe<:e que las
MunICipalidades gozan de autonomla pohtlCa. económica y adminIStratIva en los asuntos de
su competencia La aulOl'lomla que la Constitución Politlca cI.c Pen:. Htablece para liIs
municipalidades radica en la 'OCultad de ejercer actos de gobl&,no, administrativos 'i de
administraciOn. con $ujeclón al Ordenamiento jurldico;

VISTO: El Informe N" 312.201e·GAMOA de la GefénCJa ce AClmln.,tración que renute ~
proyécto de 'Directiva de lll\eamlenlQS V ProcedJmle1l!OS para la Admln!5tractOn dé los
AWnacenes de la MunICipalidad O,stntal de Ancón", el InfOf'l"M N· 702·20 161GAJJMOA de la
Gerencaa: de Ase$Ol'iaJurldlCa el Memorandum N· 1204-2016-GMlMOA de la Gerencia
"'""",paI. y

CONSIDERANDO:

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANC6N,

RESOLUCI6N PE ALCALDíA N' 001-2Q!Z,MPA
Ancón. 02 de Enero de 2017
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Que, siendo las Oirecbv3S documontos operativos que preasan PQUtlcas,determJnan
procedimientos internes y e)(tom~ que deben 'JecutafSé en cumplimiento de b$
dt5PQsitivos leg.~.vtgentes, y conoordantes con los docufnQ.ntos d. gesbOOaprobados, se
formulanpata ncnnar ds ¡lOSICIOnI!$ de caráaer técniCO po< los d<fef..,~. órgaoosy/o
unidades Ofgancas de la C«poraaon M,xucJpal soort ac:oones de SUClOmpetenaa..

Estando a lo expu@sto, 000 la confOtmM:lad de la Gefeneaa Mumclp¡¡¡l.Gert~ <te Asesotta
Jurldca, Gerencia de Adminis,raC,;()(I yen uso de las taeultades establectdas en el numetal
6) del artlculo 20· y arUcuk>43° de la Ley N" 27972. Ley Orgánica de MuniCipalidades,

SE RESUELVE:

Artkulo Primf(9.- APROBAR lo "O!nldJva ele l.Inearnoe<1IDs Y _memos pata lo
AdmlOl$uaáOn d. AImacefle5 do lo Murucopalid8d 1loI~1Ca1de _. la mosmo que ~
parte integrantO de 103presente R.sofvCÓ'l

Articulo Segundo .• Encargar él la Gerencia de Aclnllnl$tracl6ny Ii;Is unKiaoesorgánicas
competentes el cumplimiento de lo dl$puesto en la presente resolución

II'>IIH!(I"UOJ.OOIS'tnlt .1.~(6H
~...,.hit."" rllt....._U,~1)l



V. OISPOStCtoNES GENERALES
5.1.- Para tos fines de ta presente direcINa se ern~ poi'

4 SIGA: Sistema Intogfó'!($Ode Adlnlnl.tJa<:tQnFinQnelet.
$IMI: Software Inventario MObll",lo In$1ilUC!tONI

~ Sitn •• : Recul"to. que ba,o l. forma de mate""I •• o $u,..,..nts.!tOl tOó r"'IeOtblel y Ion
Whzados pafl ti prodl.lOClOn de otros bieftes o prestacX.w\de Jos Mf"\IOO$ QUe abe
bnndar la MlncIpalidad Otstr'Uf de Ancón pata Ca c:onsecuaon de sus 0CJteIIws.
Tarntll~ son ~.s k>S mueofese it\I'nUebfe$ di KUtrdO a Ii lrtgllfaOón cMI, as.i como
1;111existenaa$ 'f OtfOS ¿CUYOS par, ftnes canta ••
Slones Patrimonial*,: Son OQUellOSbienes qua cons.ituyen Sienes de Uso o
Vehlculo5. Maquinarias y Otros para efec;tos conlJ.bles. con'onne a las ca.ractetlltleas
eon:enlda, en l. Nle- SP 17 IM'lUef)le Maqulnal1a '1 EquIPO Y el Plan Cont.lbte
~ _ ... <teor_q ... _ ..,_dtla~
OIStñ1a1de Anoon para $UU$O 1ft la prOc:luCQlOn o ~ (leW y setVIOOIt. ,.,.

11 FINALIDAD
Contar con un illstrumtnto normativooe gesbónQue propend.,al m(lJOram¡~toOt la
admin""aciOn, 5upeM.IC)t'I y dl:s;ribt.ldOn o. 105 bienel 'f ..um-."list(O~ • tocSas las UI\Id.ct"
0rg.anIC:e1de: la M~ diStRtll de A.nc:ór\ ~rantIZ.IndO un maycw control sobre ti! Uta
adecuadO de tos mismos Y me,orando" .kMnaa en elMtW)O adrTllR~ ~

11 ALCANCE
La presente directiva es de aplicación y cumpllmienlo ODl1glll)(lo pata la otDna de abastecimiento
do la SlIb Gerencia de LOglltiea y COntrol p.trimonla1, la. ul'lllCladeosorgalllQl '1 tos usuaoos de I()$
atnacenet de t.IMunicipalidad Oistrital de Artobn

IV BASE LEGAL
ConlotueiónPoht.c:a d.' Peru
ley N627972. ley Oro.n1C3 de Munlclptlfld"oes.
Ley N' 27444. Le)' del ProcedImiento Administrativo Genor.I
Oocteto ley N' 22056 que instltuye el Slltcma de A.bI.teomtento detd. el 01 de eneto de
1978
ley'" 28716.lay deCoMd""""de'"e-.del E_.
Ley N4' 27658,. Ley MlttO de Moderntz;lClÓn de 13Ge:s11Ondel Esrado
ley N'" 28.11, Ley General del Sistema N~Qonaf de Pr•• UPUi'$(O
Decrelo Supremo N' 304·2012·EF, que aprueba el Texto ÚntOO Oroenado de la ley N·
28411, ley GenecaJdel Sistema Nacional de Presupueste
Ley,.,. 28112., Ley Marco de laAdmint5t1ac1ón Financiera del Sector PúblICO
ley ~ Pte:supueSlO AItuII del Sec:Iot Puoko
ley,..,. 29151. Ley~.,al det SIstema NldOnaIde BlenesEstatates
Decreto Supcerno ~ 001 2003-VIVIENOA, que aprueba et Reglamento de la ley"" 2915 t
Resoludó" Jef~tural N' 059·8()..INAP/ONA.que 8proebIJ 13OlcectivaN' 003·80-1NAP/ONA
ResolUCiOnJefatura) N' 118-80.,INAP/ONA.que atlNeba 1~5Nol"f'NII'O.n.tases del SI,toma
N~n.1de AbasteC;lmle-nlo.
R-.a6n J_ NO335-90-INAP/ONA.que ..,._. el _ .. __ de
aImacene:s para el Sedof Pubico Naoonalt
Re,oIiJOOnce ContrlloNl ~ 3:2Q-2OO6-CGque aprueb;t I~ Normas cM Control IIUf'nO .,..
el Sector Público,
OIdenanza N' 318·201 5·MOA del 01 de juho del 2015. que aprueba lo Istructura organica y
el ReDlllmento de O'IiI1fl\iL81".ióny F\.InClOne~- RO F do lO Muntc1palléad()d1rfla! de AI'I(M

RESOLUCiÓN OE ALCALOiA ... 001·2017 ... 0A

DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
LOS ALMACENES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANCÓN

OBJETIVO
Establee« fe_'norrT\a$ Cflenos ptOQtCfln...,.,s y ~ en la Ñ"nASitaaon de los
almacen•• d.aa MUI'IlCIpa'tdadOl$trltal cM AncOn

Municipalidad Distrital de Ancón
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Treinta (30) din catendlnol antenores al 't'enamtetllO dtI p¡.am lilCfIcado en el patTlib_me. elR_ CIef ~ deberá __ al _ de la 0i0wIa de
2

5 $,. La petMjnencl. de 101btol'\eSen el ~Im.cén no debe super.r el a~ calendano desde su
fecha de ingreso tls.oo o registro en la Tat)eta de Conwl ViSIble de Mnacén - Bincard
(AneXo "'3)

51;.· a aImac:enes ej ir•• tlliCa MttcoooO)da b-.:a cn:erios y ~ actec:uadaS de:s:inaaa a ti
custodia ~, ti~ y d6trbJcaón de los bH:nes quevan a ser ·dzados .., ..
c:urnplim.entO de ~ finH ~

B a:tnadn cennI le encuentra ubicado en calte LOrJU) ~ 706- Ancón Y el ~
periféric:o wé detefmlNdo • Implementado por la Oftcine de Aba.5tecimlento. debit'ndO lit
,egistrados como tal en el SIGA '1 el $IMI

los Jefes de loa Organo. que cuenten con atmacéi'lper.fér.co comunicaran 3 la Oficina de
Abastecimiento el nombre de la persona re$pon,ab6e cUYI' funciones oomf)fendan la
administraci6ndel alm80tn penférico, dependiendo ticnam.nte de la; Oficina de
Abastecimiento '1 funclonahnentedel órganocorrespondlenlt

El proceso de distribución comprende' i) la formutaoOrI oet pedido, i) la a~ ee
de$~, ii) .1 econdlClonamentlO de lTIiI:¡_ena!es...., el c:ontrof de fN.tenafes 'v) la enlrega
de materlale$ La \I.,iflQCJ(ln se efedüa a través del ltlventar;o IlI1COy sus resultados
permiten reatilar &OCiO"'s de baja ee b.enes '1,eposlclónd. ltOCk

5,3,- Bajo responsabilidad d.' rél!ipon&áblOadm¡n~rativo de 101órganot. las &dquisiciones de
bienes a lra"és de lo CaJo Chictl o tas Ordenes de StrvlCiO gfnerad~1 pata la esttucturaClÓn
ee btenes. deben ur comunicadas pOf'elOrgano que .dqulrjC) et tllen o recibió ~ seMclO de
.,tt\leturacI6n 8 le oflClt'l. d. a,bU1eC1mletttopara que el , •• ponsab4e del almacén y el área
,e$¡:>onubie del conlrol patñmoni;lll. segtln corresponda. r.gula,lce los registros
(:()ITe$pondiente.

toeaeiOn a OCrot o para fltMK admlnl$tr.nrvos se espeta tean 1A11fZ~ ( vida tltiI )
cliJt3nri!"m3, 01 un PIf'OCIo intormólctón e un ""0) no son oqelO ce operaciones de
venta, est:'" Iyjltol a neprecaccnes y que su valOt HR mayor a 118de la U'T (
Unidad tmpof11lv;I Tnbvtarl,¡ )"'fiente a la fed'la de IU lICklulslciOn

• ueuaríc: PellO"!! nlllwsl o jurídica proveedOfG de bien•• , Inbdad pubfica Organo y
personas que presten s.rvlclos a la Municipalidad OlatTlra! de Ancón bajo cualqyl&t
modalidad. que entteg.an o reciben bleM'S del a'ma~n
Distribución: PrOClSO ,.cnlco de ebastecimlentc que con,l,te en un conjunto de
acUvldaaes dt I'\Ilur.leza lécOICO-adminlstradvo,ref.nd •• I 'a dlfecta satl5fac:aon de
neoesid,oal In dondllncluye tas .()per~e$ de tr.tlldO intemo

• Baja ct. el.MI: E. un proceso que oonu .. tn retirar del PatnmOnIOC5e 1,
MLW'IiopaIIdad. aqutiIo¡ bienes que han pef'G.dO II pos..ald de ser tJt;iII2aáo5 por
habef' Udo ...... 01• ~ ele ddererue na:uraltZI

• Onlcn de Compr8: FCIf1TaatoUlNado por L1 Sub Gtttnoa ce logfSbC3 y CormlI
~ patO tormailar el COI'I'9f'Ot'!'llSO eseCOI"I'IP'I adquIndO ~ i¡¡MlnapaIdaG
'f el proyeecIOI •••• fI'I1SmO pata SUSIefltar por ~,.. det proveeoor. la errU'ada Y
'fJCePClOn de lOt b..ne. adqUltIdO$ por ta MIJnIC:'PlRdad

• Pedido Comp,Obant. de Salida (peCOSA,: íteM por !ln;.1iCIaCI servtt de documento
fuente en et éreo de a!m~cén facilita el pedtdo y ~.pacno de les bienes que de
acuerdo. l. r"l)l(:Civa progl1lm3C16nanual elabotada '1 aprObada oportunamente. Ion
requeridos paro 1.180o con"'rnO Inmediato pOt "', (lI"er,., dependencias de la
MunlclpaHd:KI A,I corno de infolmadOn cootable de tos btanet egteS3dOSdel eímeeeo.

6,2,- La admini.straclón del almacén comprende el almacenamlenlo, d••tnbuci6n y vertllcaaon de
lOs ljenes, de propiedad 't 10. que pesea la MunlClPalld~, cuY' custodia temporal se
cnClJCntr<), torgo del .lma.c6n etntraJ y el almacen penf8tloo ~bteelCIO "..a tal fin.

B proceso de ~ comprende i) la *._x:iOiJ .) la ~ '1 Q)rIQ'OI ee
c:aId3d,. ji) el wumam.enlo, IV)el regrstroy oontrol, v) • 00*0CU

$
'='
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El """"""" de plazoo. ".,. la __ dO _ pe< ".". de .,. --. se .- ..
<Ila, c:andilrio. a partIr del dla SIgUIente de reabl<la " Orden ee Compt8 • Guia de Inten'l~
por ti ptOvee<lOr. Inc:ruyendo el ulllmo ere de la e.ntrega de. la men:ad«~ lo COI"Itrariodebe oon.suw
en la Orden de Comp(\l ..Gull de Intetnamlento tt1pecbva y el contrato cuando corresponda.

Si el proveedor procurar. la entrega de lOs blenel en fcd'la postenor .1 pllzO eSt3blecldo, tll
,itullCiOn debe ses comtJniCld. a la JefJtura de ti Oticlna de Abasteelmlento y solo podrá: ser
'~da por iI'\dIC:ad6n txpraa dichajefl1u... Odequ~ esté delegldoparadicho fin TII
SltIaClOn debe ser anocada como observ.I<:IOn ef\ la Orden de Compra • Gula:de Lntema!ruenIO o
gull de rem:si6n que como cargo presenta e i)'ow.edol. con frma ., MIO de .. person3I que
lu(onZ8 la recepoOn

El prooesode almac::eftam.enao ~

6, " t Recepeión:
a) Consiste en la seeuencaa de operaCIOnesqVl .. OtSé1nOlandesde que 10$ b1ene$ legan .1

a1macén y termina con la ubicación de lO, mismos en et 1u981'oe,lgnadO PiV~ eteQlJ.Jt la
verificación y conltal de CQWd3d

b) Emt.Uda 18 Orden de·Compra • Gula de In1tfnamiento (Ane~ N' 1) pot aa otIcIna ele
AbasteCImiento una CIOP'I con las &mas COf'respondlenteses encr~adl al aw.aun ctnzral y al
Mmac.~ peifético corrHponcbence.cIicha Orden de Compra .GJ&e de ~o dIboI
contener neoesanamente el oomero de e~e S&AF. B rupoMIItIIe de ea i'ecepciOtI de
bttnes debe venficat que dICtlo regi:suo MI encuentre en fase "~pf'Oft'IIto.

e} e ,.sponsable del almac'n, aJreo!)!' 13Ctdtn ",..compra' Gula de IfttOfNmlento, debe"
eonSlataf qué se IncluyO) lo constancia de r-odflcDción del reteoao documonto ;JIproveedor, con
nrml y fecha de recepCIOO La transmisiÓn a 1ft be.. de datot del SIGA y la entrega f1siea cI.
la Orden de Compra • Gui, <le In:Mnamlenlo es r"espoos3bilildad de la Ofiana ót
AbastecimientO.

El almacenamiento el un proceso técnico det abastecimiento, las &Cbw:lacle.sconcetn;en,"
8 este peccesc. eSt¡)n referidas a la ubteaciOn temporal de blene. en un espado t¡,ieo
6tterminado como bienes en cvstodia, PIIII ser trasladadosfl~mente (temporal o
oetirvtrvo) a tos órganos lQt¡icitant86quelot utll@l'8I'I.

6.1.' DI! Ptogeso de Alm,e.oamitnto

S6· ~ bieneS que no p¡eóao 1IIgtO.. 6__ .. pe< "'"SI')n alma'*' dO lO.",,,,,,,,,,,_ <_ipoo 10... _. wIlIouIos, ele.) o "flIO ...... arIos do _
(medicamentOs, ...fvem. donaciones par. tonas dt emetgenc-a, etc.) se a51gnatGn
directamentea 101.ncergado$ de W UfO, Ir.llado o custode, ti .Imcaotnean!lll%~~
Itámlte de los dOQ.lmlf1tos y registros prevtl conSUltaCión

57· L. Oficina de Conllbdldady la Oficin. de Ab8stecwnienlo ;1 t,..~.det Responsabledi
Almacén yel RespoMaI)tle oe Control Paltlmonl,1 $O.sc.ribiránaaas de conciIiaaOn al 30 de
JUf1'O de cada aIIo dO ""....... que... _en boje suoonltOI ,., peI]UOo del Ada
Anual que suscrben como c:or.secuencu di 101 Jnwntarios anuIIIH

5 ti· El regR5UOy control de 10$ bienes se enlllit. a través def S.sfeme IncegradOde ~on
Admlnl$uatlva SIGA o tos ,¡,lemas informiUQOseomptementana. que provea fa OficlN
General de TecnOIOQI•• de la InformacIÓn.

A~,tecimiento la condoCiOnde los bienes • que ..e refiere el presente numéral, para que ..
disponga su ofena a tos órgeoos de la Murwclp.Udad que pudieran ut.'zario o su post.rlot
~ ele ser necesano

-~
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d) l;t vE!(eficacióny control d. cal.clad se etectua en presencia de lo pifiara que nace la entre.ga
cuando la cantidad y c.flI~ell.tiusde 60s bienes permitan re.al¡:z.r la venflcaci6n cuantitativa y
cualitativá en el momento d. la recepci6n

e) Si por el numero y cOfocterls,ICDca de, los bienes reclbloos fuera .....ce.sarlo mayor bempo para
efectuar la verificación '1 control eJe calidad, el responsable del a)mac::~nsuscribirá la Gula
respectíva dando contormtCIad $010por el nemerc de bienes 'l/O peto bruto segun corresponda

OTratAndOIede bienes QUIpot lUt caracteriSlJCa$ amerun ser sometidos. pwebas de coufortndad
(bienes Inloll'MbCos. medonas. enITe otros). las pruebU o ea"*,".eran ~$ conet
formulario PECOSA. las ate .. UIUaMS o especialistA que conoot.nde la naturalilu del bten •
recibir. debiendo dar elY\MObueno o emu un informe favorabM de tu pruebas de ootlc.II..sad ..

e) la ~~ eu:tktafiVl denom~ eoncrof ee eaktad .. 1M"'" paca ven6cat que tu
caracteristlCas '1 ptoptedadH de lOS btetIe$ recibidos es.tén d4 acuerdO con tas especific.acionH
~cr.cas solicitadas.

b)lavenfic:aeiOncuantltawa M efectuarA para comprobar que .. , CI*acI., teClbldas son ¡guates a
las que se eonsJgnan an la doa.menIaCIOn de reeee. irlc:*.lye compobaC.lOne$ I81es como
t.ongltUd capacidad. YO&urnen peso. presión temperaua para k> cual se deobera contar con los
ift~ )'~Q. ~pata tal fin

;11) Retir.1r los bienes del embalaje PI'" revisar y verificar su conteni<lO en forma cuantrtatrva y
cUJlltatlv~.

d) El t'e$4)OII$3t1ledel aitn.c_, .*twrá la recepción tenlolflOO• la lMta los documentos d" recibo
(OJ~n ce Compro) • aulo CNIt'ltlmamtento, Guia de R.mlalón ".eluf' cargo de Recepción de la
Otden de Compra· Gula dllntlmamlento por el Proveedor y Contrato el.AdqUisición. éste llIIno
cuando corresponda u 01t01 documentos considerados por ti leglllaci6n tributen.a como
comprobante de pago), debiendo ejecutar las acciones 'lgu!e1\tes

• Ex-amlnar en proSoeI"OlJde la persona respon ..able d. la entrega '*$ como L05
registrol, HIlO•• enllOltures, embal~Jes fecha de venclmtotnto 'f otr., earactetfs.beal
del fmb.la,e • M ele Informar sobre cualquier .nom\IhGId en la recepccn

• Con,1t '1 Pl"Ur 101 paqUf'tes. bul'lO! 'tio el tqlJlC)O feabidO. anotando lal
di~ encontradas en las Gulasde RemlllOn 'f'" ..menor de los bultOs

• El pe..,. puede omuw cuando el nUtneft) '1cerec&MlltlCalc:t. los benes rec:Octos
pefn.ran efec:o.wW\8 ve.:-......a6i.a.ranbcatNa

• AntUI en lo_de recibo ID ~
". Nombre d. la pet'1ONIque nace la en~ cM: .. tnetcadetla
,/ Nombre de'" pe1lOna que recibe la t'Ilen::adf'tf •
./ Nl)mfro di ,~ placa del vel'lk:ulo utltlUdo In ti transporte (cuandO sea

pen¡n.el'llt)
./ fecne! y notO dé recepci6n

Las (aCluras u otrol comprobantes oe pago recibidos por .1 Ihnactn seran entregados at
especiafiS.ta (loo reó'l!4ó 01 proceso de adql..ti5lCiótl pata Que le de al Ststema de Tram1fe
Docl.ml8ntario y se Ili1lmlt. el fegistro del devengacto ante la Oficina de Contabiidad. Cuaooo las
emple-s8.Semllan Sus f.C!ur" de&puts de la entrega de 101 bl.n.1 con la Gu!a de Remlt.on
conforme al c:ontmo IUtento. dtbef'n presentar ti facturaante la MWlIQpa'd~ oomomáximoa
Jos dos (2) dias hábiles s.lguientesde la fecha de reeepc:.onde )Os DfeneI

e,ElR'_"'bledd_no __ Queen__ menor.. ~..,
~ Orden deCompra • Gul~ diWI~ o kls CcnWatos de AdQulsoOn.rI: los q".Je Pletendan
ser enCJ"eg;tdoscon doc~ que no sean 10$ ccmptObantes oe ~ reconocidos por la
Supenn;endencsa de Adml"'llracion Trlbutarta • SONAT

6.1.2 Verinc<lclón y Control do Calidad:
E.atasadivídades deben efeetuDIU en un Jugar p(e~tel'mln~o, tnd.p.nebentemeflte de la ron. de
3Imacena;e, comprende las slgul,ntes acciones:

e
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Es el conjunto de actividades que se reaman con la lInalidad de Que los bienes afmacenaeos
conserven las mismas cat3cterlstlcas flslcas y numériC3s en que fueron redbidos. comprende las
$'gl,.tientesacciones:

6.1.5Oc la custccte

Reporte de Entrad~"$de Almacén;
Reporte Detallado de EnWd3$ 31Alm~cén;
Reporte ce salidas de almacén '/.
Resumen Contab-k! del Almacén

los KaldeX. se n,anleOdrtu'l en podet del Área de Almacén de ~ oficina de AbaMecim¡enlo

d) la Oficina de Abasteclm¡.enlo. femluta mensualmente a la Oficina deContabiidad para registro
contable, los siguientes reporte-s del SIGA

6.1.4 Registro y Control
a) Una vez ubicados los bienes en las zonas de almaeenajé. Sé debe registrar $U ingreso en el

8ineatd. la misma que será (A)1~d3 tunto 31grupo de bienes registrados. Asimismo, su in91GSO
se registrará en la Tarjeta de Existencias Valoradas del Almacén + K~dCl( (Anexo N° 4) en el
Módulo de Almacén del Sistema lnteglado dé G~stiOnAdmitllstranva • SIGA, a efectos de
establecer el stock de AJmacén En el caso de bienes qué provengan de donaCIOnes,
transferencl.as u otros concepto, dmintos de la compra, se procede,.. , formular la
correspondIente Nota <te Entrada al Almacén - NEA (Anexo N° 5) Y su. registro e1'I el MÓdvlo de
Almaoen del SIGA. prevemente a la recepción

b) la copla de la Orden de COfl'lpra - Guia de Internamiento o la Nota M Entrada al Almacén
deberán ser custodiadas por el responsable del registro del Kardex. en la Oficina de
Abtistecimiento.

c) Los bienes patrimoniales Intemaoos serán infonTIados al personal a cargo del Control P;;urimonial
de la Ofició8 <Se AW$tech'Ylienl0, para ta codificaci6n correspondiente y su registro en el SIGA y el
SIMI, conforme al procedImiento establecido en la Resolución N° 158~97J$6N, que apcobó el
CatáJogo Naoonal de Sienes Muebles del Estado y la Directiva ~ 001·97/SSN-UG-CIMN. de
fecha 23.07.97. que norma su aplicación, asl como sce '''$Cleulos del Cstéklgo Nacional de Bienes­
Muebles del Estado aprobados para tal fin

Los bienes que POIsus caracterlstlcas no puedan ser cuslodiados en el asnacén, serán ubicados en
e$p3cio$ disponible$. que ecectee ecn las medidas neceeenes para $Ueons.orvación y $C9urid~d. o
en otra entidad pública que preste colabOración o en lOSaenecenes contralatlos a pcO\leedOr~s de
estos eervíccs,

a) Agrupar los tliones según Su tipo, periOdo de venCImIentoy dimensión
b) Ubicar tos bienes en el lugOl'que pretJiólmentese les ha designado en la zona de atmacenese.
C) Se eVitara divIdir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de a!tnacenaje distintas..

6.1.3 Internamiento
Compeendeles actividades orientadas a la u~eiOn de 10$bienes en 10$1ugtlreSpreviamente
asignados en bese a las $iguicnIC$ acciol\Cs:

g) la conformidad de la recepción de íce bienes será $U$CI'itapo' el responsable del almacén en el
rubro respectivo de la Orden ele Compra ·Guia de Internamiento y Guia de Remi.sl.Ón
COffO$pondiente.

mismo que deberá eeeadjuntado 3 la Orden de Compra· Guia de Intem;.mien.to correspondlertte
como prueba de la cooformidaa a la r8cepCiOO

"'¡entras no se olorgue la confomudad no se podra tramitar el devengado en el regi$tTo $IAF del bien
adquirido, la salida d~l almacén se registrará ti uavés de cuentas de oontrol contabte

e
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a) Numerac:.óny 'egtWO elelFonnul.rto PECOSA.
b) Aprobación del Jefe "" la 0II0N doAba_ Ydel r"__ cleialmocén
e) VaIonzacióo deJ Sien SoIIcado Y
d) ~ de tas salidas aucOf'lUidM en elKardI!x.

Esta fase comprende 10slguiento

t) Los requerimtentos no programados serc\n rematJdos • la &lb GettnQa de Logistica Y Cor:lrot
Patrimonial, a fin de ser evaluadO. '1reprogramadosde ao,.¡etdo a le dJtt)OnIbllldad presupuestal

6.2,2Autorluc,ión de De,pacho
t.~avlor@ci6n de despacho10 otOfg::uápara aquelos bt+enesque figuren en ti' retpectlvo Cuadro de
~cesId9~S.

b) El Responsable de AJmaC6n..... .,!\lara el Formato Único de Requ''''''¡ento para luego elaborar y
procesar el respectivo Pedido Comprobante de Salida PECOSA

e) Una vez impresa la PECOSA por el Responsabledel Almacen, se proeederaal trámitede la firma
de la Unidad O1gánitasollct'lante

d, La PECOSA. se formula en base 8 los respecbvoS Cuadro. de N.c.SICf.a¡des debldatnl!nte
ooociIiados en el Plan Anual 6t Contrataaones de ~cueroo , tis po"bllllOaCIes financieras de 11
Ent.dad y <hponibildad de bienes en et almacén.

e) laOficina de AbaSlecm.r.to HCabIIOtfet un ~ para la ~ de pedidos por parle
de losórganos usuanos cuyo comuno de blene$ es c::onstatU

6.2 pel Proceso de Distribución

ConSlsle en un (X)n.~ntode actl...iCSadesde natur.za técnico· admlnlstrat'...o referidas a la directa
uti'facc.i6n de necesldldt. InclUyendo la$ operaciones de U'• .s&Icto ,n1emo Es~ proceso

)

comptende;

;;¡k!~'.2.1 Fomu.dación del Pedido
a) La SOkiud de bionet .. Inda con el ~IO ykI peo.dO ttctitO por ia )!!:aua de la
depe~ o Vnldo»d 0tganIca aoIiotal'lte cIngid.a. a la Gerenda de: AdmInIs:raci6n (<>C3A). aa
ms.maque defMlra a la SUbGettnCla de lOQ.!$tlC4i y Control Pa~ieI. pera llego set rem.tIdo
al responsable del .,fmólun PI .... IU atenr;aOn,teg(jn d,sponibi~oad de btene5 en O'nacén

5.1.6 Reporte d. Contumo
Ea funcIÓndet r.spon....bl. d.. .'maotn Ot l:óI Municipalidad ltnlf • IU cargo ooa e stadis.tIca eJe
eeesenc de lOs bienes de 1.110com\ln. q\le permda determinar la etencion a una real necesidad, .,
sirva como documento d, trabllo d. referellClil para reali:at U"'1 &CIecuadaprogramaoOnael
abastecimiento de los bienes

e) Ig~lmente se deben considerar codos lOsaspedos de protección81peflOl14l que Iatleta en el
¡¡tm¡¡cén por los dal\os qut l. puedan causar a su integtldad fi.let Le OfiCiI'Wl de Abastecimiento
se encarqara proveer de 101 equIPO' e .mp&ement,osde prot&eoon al personal para la adecu~
manipuaó6n de ma~eri.. a.l""amo d!~ dlsel\ar plann de tegUridad en CQOrdiir'¡aa6ncon la
Oficina de Defensa Nac::ic:Jna' que c::ontemplen prog¡a."as de l\IaCU8CIOn p.wa c.nos ele SIriesuos
(~IO$ ,;etff!I'nOtOS 1nt.nd000000S) y de enlJenanvetW) ~ el mane¡o de eQltpo$ de
marupuladOn de __ lo. Y do oogurIdad

.) C:I(I;:I:.rtlo.llo almacenado Mo. MI' ptOteg.dO de ell!meneos nllurM' como la hLmedad. luz lI.rta
y otros que a:terM su. earacl,rlltII;as eseocaíes. que tos vuttv.n lnutll., para su uso según lo
~Ipul~do en !.as Normal TtcnlCQ. '_"anual del FabriCante u OU'OSf'Xkl$ e*Cializ8OCS

b) Las áreas fi,le", de"I":I<lol la .. ,..,1,di 31macéndeben de .star provtSlas de kls medlot
neee:s.ariO$paró) proteger ti m~t.rtal ;¡Im.¡aeenado,mobibiino. equipOSy Iil5 instalaciones mismas,
de riesgos intemos y externos, asl c::omode roeos o sustracCiones. acciones de $Clbct••
IncenCÜO$e Inundaciones

o
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§,3 Inventaño Fisico (Anexo N' 21
Es una forma de verificación nllCl que conseste en c:onsaaw 'a eXI.ReflCI. o preSoer'lClareal de lOs
bienes almacenados. aprecar JU .1Iado de conservac:ión y condiciones de HgIri:taO

1.).1 Tipos d41lnventano.
.) I~ ...a-SNO-.lnCIUye toOoIlcn bienes aImac:enadoS ~ la V'It,fic:;acI(M¡ fls.c:a de lOs

bene'J en uso y del aIrnIdtt. tonN p;.tte del ~ FISICO -GenrItW o ~ Anual Se
7

6.2.6 Supervisión de la CHstrlbuclón Fln,.1
el personal del almacén e,laré lutontadO por 1"OGA 1)3111realizar VltltIlll1opin"da, a cada: Organo.
::1 fin de prevenir 13existencl(l d. ambientes no 3utoritados que almacenen blfU'lt-$en una canljdad
qUé$upét& $U n~sldad mensual

b) El '"I)onsable del atmactn. deb«iI vernicar que el "ea CIe cte.,;,no hay¡¡ suscrto el totmuaano
PECOSA. con ta conton'n.eOMIrHpedlva_

6.2..5Enltega deM.te".'n l' Usuario
.) Al momento de efectuar .... ega de ma:eoaJes el Responsab6e det AImacen debe OJIdar CfJe la

persona que los '«Iba YtIf~ las caractMstJcaS orio!nMe. del DtOduCIO so w;tenaa , las
caraaetfsticas deta1IacIas '" ti~IO PECOSA

b) Cuando ~I bien es remttldo 11IUg.re, fUera de la ~1unlClpaki" WIIlIU'IdO medIOSde O'anspotte el
transportista presentaré en .. Pu""" d. accHO a la MuntetpahcSaclInle el agente de segundad,
copla del formulano PECOSA 'f la Orden de Salida de SIM&S Patnmoni.les • Anexo 7 cuando se
trate de bienes patnmonlalel,

O)Cuando ~I bie:n salga a 01t0 .Imacén el formulario PECOSA no generan vilriaCJÓnen las cuentas
del activo o gas10, ,ino 1010en 1" eoenta. de control (cuentas de ordOn), debiendo conslgnarse
tal srtuación en la PECOSA,

d) En él case de bi&nes ~mbl'adol ee prooeclera aJ marcado, selladO. numerpoo eoemes ce ocre,
senales IndJc3dora, oe 101bultos (rOCulado).

6.2.. Control dé Mat.rial ••
a} Los bienes q~ s.a9,n del .ImK*n $tran veM1eaáospor el re'ponUI* del almacén o qultn

tenga (ic:ha fl.rlC::úl. $eg'" el formUlarIO PECOSA y retendrá W\IcopII del mI$ITIO, para el reg$ro
YcontJ'Ol de: stock • nvit del tegltIrO en elKafdex. lM tMntI pal:r'tmOnla.H saIM dti aIInaoM
_' e, con elÑU de Enoega y Recepáón <lea- PoII\monoo1es - MexD N' 8. la
as;,gnación de los ~$ patnrnonlM:S ~ los usuanos finaJessett re~ en eI-$lGA y ef $IdJ
por elpersonal encargado det c:ontlOlpaCJIII~

Oe$pOsDlt«lOl I'OIUI7tSo aptastamtemos
Oaoos por ma.nc:hal con gtasa u 01r0 41genteI"IOCNO
Deterioro en e' ,"bado
Oaoos por eau.... elimalOlOgicas. '1
P.rdida pato.I, tot81o extr,vlo

6.2.3 Acondicionamiento d. Mat.rla'e.
a) El responsable del a'm8~n rtoO'''' el fOt'l'l"lVI3fI()PECOSA. aprObado y dispoñdr3 el

acondicionamiento de lO' btene. plI. su en:rega. C(lIOQlnOOlOlen ti IUVar d~OO para el
despaCho.

b} En el caso de d_ con destono • Iocaidade.fuero dII 1*1_ de la _ ......
_ de<eminar "!<PO do -. • .- segan ellug«dil_

e) Elac::cnc:Ic::ion o embIIIIft di! los attiaJIos por 0ISftJuIr 6tbe 'N~ en torma tal que 51:.....-

Se avtonzara pedidos no progl"lmedol I0Io en los (3$0$ det~ de IitUaoones di! emergencia
101qUé débOf';n sor ~lIflC:aclot por La Gerencia de Admim5ttaclC)n a ITa,"," de b Sub Gerencia de
logistiea '1Control Pammonlal, siendo atendidos con cargo al stock de Ittilurlctad

Esta prohlbldO que EHR.lponNlble de Almacén haga ef'!1f'egade blene, de la MurUoipa1idad,in
contar con el ('$~ctlYO Pedido ComprObanlt de S.alidaPECOSA

o
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t) Medios e InStrumentos, el Equipo de Venfi<:&dOtesse" doladO por II Of.ot'l;¡ de Abastecimiento.
de 10$instrumentos nftCesano, t81el como' Ca!áklgos, wlnchas. calibradores, rneíros y balanzas,
que le penrutan certlncar ... medidas. denominaCIones pelOS códlQos, IY.Cde cada uno de los
bie:~s que se esté verificando

B equIPO d!venteaóotes para el eese de .,ventano fl.'SlCO de ~ ... ~ por et Jefe de
la Oficina de AblsteeWntinto ti cual no puede ~ .... pot .. ptf'IOnII de ~ Cuando se

• El K.$rdex 't el SlnCllrd. deberin ester at dte
• a.oqueo del lntetnl.,...n1o de 10' btenes rt!CIbldos <u.me el Pertooo oe inventano
Estos quedarán tem~menle en la zona de receopelÓn'1 seran lnI'emados una vez
conc::üdo el II'NtIftIano
• Despacho ct. ~ .. '1 equIpOS ootrespondiie"..S • lOs tomUarios PECOSA.
quedanpend.me. de .CenQÓn los btenesde peOdot no redamados permanecen en la
z-ona de despac:ho
• Suspender la reeepc;a(lnde pedidos por un perIOdo de dos (02) ellas antes det inoodel
inventario
• Cuando se tllll dll Invertlario fisico ·Gene,..1 la ....rrftelc:ion aert realluda por un
Equipo de Vetlficldorel, designadOpor la OtIcina de Ao.s*im.nto
• Se POdr, oonb'.t8/ previo ploceso de seleoción, a un.. emS)r." particular que realice la
toma dellnvent8rio Fllioo da E¡cistenclasde Almacén

Son con<ftOOnes ptW.a. at lf'Ivtnf.;lrlo las IlQUMKrtes

a) Ordenamiento del alma06n, el prlnctplO del bu~n otden.amlento detl. mantenerse etI los
almacenes en todo momento, ,In embargo se hace nect-Nlrlo CUJlnoa se trata de realizar
Inventarios,

b) Documenlación, es Imprelclndlble prepafaJ la documentación P818 ID toma de inventario, para lo
('v1l1es oeceseríc oon51derellO ,¡gviente

1)) Invenlarlo SelectIVO.· Comprende un gNpo <le bienes ptev¡.m.nt. HIec:QQnado:¡¡ Se tealile
penódícamenteo cada vez que sea necesanc venficar que lOs(egastrosdel ~ockse mantiet\eo al
dhl, oompletos y execres '1 comProbM Quelas eX,lstenciasfl,icas concuerdan con k)s registros <sel
Slneard'l el Kardex, c;orro,pondlOnles, Se rea.llzasin p\1r.lizar 18Sletj-vldades del Almacén, solo se
efectúa el blOQueotempOflll do la documentaa6n y el despacno d-' grupO de bienes ObjetoOel
inventarlo, por el plazo QU' le t.time cture el me$mo Se debe tfectuar como mlnlmo un, vez: al
mes sobeelos bienes QuetiRltpOtllabte del Almae6n dlsponga ..... n venficados

6.3.2 Preparación del Invlntario
Corresponde al Je,fe de la 0Idna de Aba.sSec::injento imparor tntllUCCllOne:a. fi¡ar plazos estabieOIf
mecantsrno5 e Í'ISO'UrTIetItoI y dlWtY'II'IM respons;at*dades a efeQo$ caereallzal ~ veriicación de
bttnet: del atmaeen

, Comprob.-nte 6e lapresencia ftSica ~ bien " .... ubCecon
./ estado de eontetVaoIOn
~ Coodlaones <le S09'""Iad
~

• Conc::Mda. .. venftcaoOt'l"se la com~ oe .lWttltwW> dttWt re"," el ~
FI-SICOa laGerencia de Administración con ellnfofme FtnaIde Inventano

• B invenlartO se efectuara cerrando las operaciones del almacén. por lo que se
requerwá do un ,ptoplldo programa y serviré de su,tenlO do los E$t300$ Financieros
de ta entidad MunlQlPae,AtI tnlStnO la vefificaClÓn fl,.el ele to. blefles a inventañarse
incidlf"é prinap.1m.nto en 10$lfQu-temessspeaot

~ efectuar una vez al ,fIO. cerrando &asopeoraoones dee AlmaCen. es deQr al 31 ce ~
d. cada al'lo l\$C:aI ., uve o. au .. ento para los estados ftnanaefOl ele &1 EntldaCI Para tal eseee ca
Gerencia de Admil'M'lJ'lciOn O qUIen haga sus veces, Pfopondrt • Alcaklfa la constitución de una
oomisiónde inventarioflalco, Indicandoel C1onogr8m~.equ~O$ '1 ptftonat nec~rio Se de-bertl
tener en OJeflta que'

-~
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a} 1..0$ bienes fungibles sinieSlrados que se encuenltel'l en complelo estado de inutil'idad.
b} La meona ptOdudda en las existencias por efecto de volabllzaclón O por acción de animaln

depredadores.
e) Los bienes sustraidos, robados o e.xtraviaÓOS.·lnelÓstencladel bien por la vulnera~idad de los.

controles y/o circunstancias fortuitas.

6.4.2 Son obfeto efebaja:

6.4 Baja de Bienos
6.4.1 Se dara de baja a k>s bienes que como resultado del Inventario FisicoGentral es.ten
consleeeeocs para tal proceso.

c) Faítante PO(negligenCia: Los s.eMdores a cargo de la custodia de 10$bienes y et responsable del
almacén son respcnsabíes. tanto pecuniaria oomo adminis1rativamente, de los blef\es • $1.1 cargo.
En el Informe del Equipo de Verificadores se especñceré tal situación, para las acdOnes
administrabvas de deslJnde de responsabilidades, que cOJ'"respondan.

b) Fahsnte por merma: T(atándose ee bienes sólidos o liquidos. que por $U n3UJtateUl se volatilZan,
eere aceptada siempre y cuando esté dentro de la to1erancla estableada en le norma técnica
respee1íva. Cuando la merma ocurra por acción de animales depredadores, la Comisión de
Vel1fiCaciónevaluará e 'Informara sobeesi la merma se debiOe-.strlCtamentea esta causa.

;. ¡ 6.3.5 Faltante de Almacén
En el caso que como oonsecueneia de la conciliación realizada, entre los registros de ecstencies y eJ

• inventario fisico, se establezca un, registro de bienes fctltanies, el Equipo de VerifICadoresactu3r8 de
la s!g1Jientemanera;

a) Faltante por robo o sus.tracciÓn; El responsable del almacén organizaré un expediente dé las
accicnes reañzacas 300mpa~d,s de la denuncia policial correspondiente

C:) Cuando los sobr~lIl1estengan su origen en eí ll!timo caso, se pcoccdeta a real.z;ar el aJ\lste en el
respectivo Kardex. anulando la salida del bien sobrante, hecho que será sustentado con el informe
del Equipo de Verilicadorc:s.,previo ini<:tOde $a determinación de responsabilidadcs y rcgiw,ndO-la
salida del bien (attante

6.3.4Scbrentes de Inventarios
$1 en el proceso de inventario se establece Ja existencia de blenet sobrantes. se nevarán a cabo las
siguientes eccicnes:
a} Determinar si su origen, es como resultad-ode tos Stgulen1esceses:

• Documentos fuonte no fueron regl.stro<tO$en las Ta:jeta de Existencias Valoradas.
, Bienes entregados en menor cantidad a la avtonzada en el respecnvc Comprobante de
Salida
• Enltega de oec bien en tug.¡¡rdel que figura como sotsante.

b) Cuando 10$ sobrantes del almacén se deban a los dos Pllmeto$ caSO$ indicados en el literal
anterior. éstas se incorporarán en los reglStros de e~stencias formulando la respecdva NEA..

b) Por Selección
Consi'S1een constatar la veracidad de 18s exisltnctas del gtupo de blene$ sobre kls cuajes se tiene
interés, sin importar so ubicación. Esta f()('n'M) se utiltt:a 1)313r~l!urInventarios de tipo selectivo.

6.3.3Fonnas do efectuar el Inventario
tl) Al Barrer
Ellnventano es reaüzado pOI el Equipo de Verifi.cadOles..efectuando el conteo. sin excepción alguna.
de todos los bienes almacenados Esta modalidad se utibzarll paf'a efectuar el Inventano Masivo def
a!ma~n.

trate del inventario fisioo generaJdicho equIpo estará conformado de acuerdo a lo establecido en el
numeral 4, Rubro 111de la Norma General de Ab.steeimiento SA.07 "'Ve/ificacióndel Estado y
UtUlzadón de Bienes '1 Servicio~"

$
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6.5.1 Variables UtlUudas· e responsable de almacén elaborara informes mensuales sobre el stock.
de eenee en el almacen teniendo en oonSKIeración las siguientes variables

6,5 Reposlc-ión del Stock
Comprende tm conjunto de acciones de naturaleza técnico- admlrusttatlva tnh.erente-sa la función del
responsable del almacén, que tiene por finalidad manl!net la continuidad del ab8Stecimiento,
reemptezandc la$ exi$tenclas d~ribu¡da$, a fin de que se encuentren disponibles en cualqulet
mom&nto y asegufaf 3SI, que lleguen a los usuanos oportunamente

• Emitida: la Resolución de Afcaldia, la Oficina de AbéWecimiento deberá llevar a cabo
fas acciones que fueran neoesarias para proceder con el acto de disposición, el que
concluirá con la suscripdón del Acta de Entrega y Recepción de Bienes Pa!rimorjal~$
por parte de la entidad receptora, cuando sea un bien pau\f'Mnlal

él} Para Donación
• La Oficina de Abaslecimienlo evalúa las solicitudes dé conformidad a la (lOtméltlvél

vigente y etabora el Infocme téceicc que sustente el acto de disposición de la
donación, elevándolo posteriOtmel'lte a 13 oficina de Gerencia de Administración
(OGA). t!>1mismo qu~ remitir. a la Geter\CI8 MunloP81, pera postenormente solicitar
OplnlÓf'¡Leg&!y Set 81)(obadoen A(::uetdode Conseio

6.4.4 Procedimientos para la disposición de bienes dados de baja del almac6n:
Le Ofrdna de AbasteCImiento recomienda la dJsposiciónde íos bienes del almacén daciosde baja, de
acuerdo alo s!gvlente:

a) Para los casos definidos en los literales (a) y (b) del numeral 6.4.2, la baja se $Ustentaf~ con el
InfOfme técnico que califica su estado de Inutilidad'

b) Para el caso definido en el literal (e) del numeral precedente, la baja se sustentará: con el infOf'm8
de la comlsl6n de ¡nv8(ltano. el e)tpediente de las Investigaciones realizad.¡s POf ~ Oficina de
Abastecimiento y la denuncia pOfIClólJcorrespondiente.

e) En el cós$odeflnldo en el literal (d) del numeral enteeor. con el respectivo informe técnÑXIsobre el
deslinde de responsanl1idades,

d.} Para ef caso definido en 01 !!tefal (e) del nume~1 anterior; con et Infotme del responsable del
almacén,

la ba¡a de un bien debe ser propuesta y debidamente sustentada por la OfICina de AbastecImIento de
la siguiente manera;

6.4.3 El procedlmlenlo para 13bala:

La ba;a de estos !J~rámediante Re$OluciOnde Alcaldla, posteriormente se elabOl'at un Acta d~ lOs
bienes daeSosde 'baja.

ResveltD la baJa se registra. lnfOlma y $\i$tent~ su $3ti(t;l oon la Resolución respectiva.

I.a"$causales antes set\aladas y ottas Que pciven a la entidad del uso de los bienes, requieren una
re$pue.$taoportuna de l8 adminlsttacion. la mismo;¡prevla C*lificación y tustificación documentada e
inves1igaciOnde ser et caso, debe pi'ocede-t a dar de baja tates:bienes, conforme a ¡as:dispOSiCiones
emtlidas por la Superintendencia Nacfonal de Sienes Es(ata!es.

d) Los bienes que por so veflclrniel'llo o su estado de descompos.c1Óflno son recomend.able$ para su
consumo humano

8) LO$bienes. que no fueron retirados. (lel armecen en .er pf3.2.0a que se fefte~ el primer párrafo del
numeral 5.5 de la peesente Directiva segun el mo\!irrienlo mostrado en él Bincard.

f) 03"0 y/o deterioro.- Desgaste o afectación de kls bienes debido al uso continuo.
g) ManlénlmfGntoy lo (e~(acl6n OI\érosa.-Cuando el costo de mantenlmi8flto ylo reparación de un

bien es ¡ignifiC;ltivO, en rel;;lI::ión a $U v;alor rear,
h) Cua)qujer cea causa jus1!ficable.- la cusa juwficable debe sustentarse ante la Sup&rintetldencia

Nacional de Bienes Esbta!es.

-o
'=
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e) Taneladesps.tetgl Y"tOdU di!AlTaOén~Kardel (Ant!Q re .)

-:. Finalidad.- COntro&ll efl unidades 'Isicas el mcwraentc 'f •• IId. d. cada bcen almacenado El
de uso exclusivo d.' tospoMlble del almacén y p~manete junto al gtupo de bienes en ella
registrados.

,~, Oesaipción.- El fornlul8110. enll)leor consta de las especlflcaoloM' IlgIJlentes.
• Encabezanllcnto.

'" Nombl e do! FofrT'lularlo.Tarieta de Control V¡,¡b&I de Almacén.
'" Numero di r.lje1a. Se numetsn correlatlVam""e ,•• tarjetas empleadas en

el reglM'O de un mismo lIpo de bien
'" MlcuIo 0t-n0nwIaca6n y eonc:terist.ic:as de- ~n .Imaoenado (una tarjeta

para coda Opo debien)
~ COdigo SegOn CatálogoN_
./ Uúdad de!.'edida T_.sadO p;>nI _ ..- O...... los _--'" \Jbiea00n SI ~Ia ...zona de ~ det et'tICUlO ttI .. ""'acéf\_

C-.;erpo'
'" Columna 1 F~ha La OC!r'fespond'eflte.1 dI•• me, y ano del moVimiento
'" Column. 2; Comprobant". (a) Oenom.nldón o clase y (b) numero CJel

dcxumento tuente que da origen al movIMIento
'" Columnl! 3 Movimento (unidade.s flta'), dIvidida fn tres (03) sub filas:

1) Ianeta de Control ""'bft el.Alropo ~8!Og1td 'Aoe!O tr 31
b)

663 e._11O y""""'"de ••_. se......... enlos _ ~1eS

6 6 2 los registros 'f reportes M pueden elaborarde ~ner, tnilnu. o mediante proceso au:omatlCO
esed;r.O$.ef\ el pnmer Cl10 .. utllltarin taqetas 'f fotmuItnot 'f .... t.J Mgundo caso se ~ el
cite& de bsmismos.

ClJI69!JJllCO y COnltol da E!!tJt,os:!a.
66 1 Consiste en un 5!sfeme de registro5 y lepOf1es en 10$que le consignan datos sobre Ingreso. y
'ttliCS" ere bienes del almaoén y Clntld~(jC$ d:is,pOl\iblet a dJ$tnb••nr

6,5.2 FormulacJón del Requerlmktnio de Renovación de Stock.- El tritT\l1. de repoSiCion de stOCk
se "itia euanao 1", e.~entIM detClendan alnivel en que Sé empltu • conM#mr el 5tock minmo o
<le tegurtcf.aCS. ~ra tal eteao .. f"Oaoon..ablc dd aJmacén proc::eottj •

• ) Fornu.af la reIaci6n cM t»tnet que." tema requIenln de tepOfI.crón de t:toc:k

b) RtmIbr rr..ed.antedoctmenlO. dICha ,etaaón a la Sub Gerenoa de LogfStK.a r Con1roI PatrimontaI~a
fin que se proceda a coorcIll'\lr con los organos usuarios la adqUlSlClOn iMleChata

e) Coordinar con la Sub GMene.a de LOgitbea y Control PaO'lmonlal,• fin ce racionar la dlSll1buClÓn
hasta que se efectúe lo repoliCiOn do 1..$edstenctas.

e) Punto de Pedido- InM:iode la, occ:lone$ QOnducentes a la reposición de txistenoas a fin de evitar
el consumo total del stock mlnlmo Ode seguridad

a) Nivel Moiximo de Stock • c.ncldH de cacta Ilpode bien que le estima e. sufiaeme para atenOef
en oondlciones nocma", 'f pot un s>ttkxto cteterm.nado las nec:1Hld~ de la enCllUid

b) Stock Mlnimo O de Segurid'd,· Cantidad de cada llpo <le bien que •• requlete para 9:i1r&ntizarel
abastecimiento. durante e' tiempo que .<lemore el trámite de repOSiCIón d4H stock.

e
~
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C) Nota de Entrada alNrnactn CA®!O"" 5)
{; Finalidad,- Servir de documento fuente, se ull1aa P3re in'QnMt lObre Ingresos de biene-5 at
Almacén por concepto. distintos de I~ adquisICIÓn con Orden de Compra • GcJ(¡ de
Internamiento, por 101Ilgulenl.' concepto.:

• OooaCiónde bfents
• Producción do blen.s

Atta de biene.,
SObrante. d. InventarIO

• Remeta de bien••
• Traspasode ~ne.

Reingreso de bIene.

(+ Oesaipaón.-B totm.JIano a emplear cor.m de las etpeOfcKaonH s;gutenCe$._~.

Base - Para conl.gn3t I~.sfirmas de:
., La SubGelencl, de Logts1icay Contr~ Patl'lMOnialy
., El Rea.pongble (le!AlrT\JCén

Urifaarión - Las TAl)ttat de EXIStenciaValoradas de'.A.Irnaoh1 CoOnstiuyen el Regrsuo
VakwizDdo del~co cid Alm3eén que s«a P"'O«-ado por .. SIGA..

Columnl 8: Costo PromecliO' Esta columnase utilizará al aplICarseel método
de valuación(CostoPromedio)

$lkIol' OifereMOade tas subcofumnas I 1b

Entrad... Valor en moneda de tos bienes ruados
SIId ..s Valor en rroneda nacional de k)s blenel sados

CCIUnN 6 Pteool.kIano;Va10r de cada attioAo ngresado o.~
CcIIrm. 7. Impon es, 0Mdid0 en íres (DJ) '"" Nos

/'f:? _,

~

_,

7.
7b

.....: 7<

.¡

y Fenaidad· SumnllU'at lnfonn;aaOn 'SC:Itn ~ I'l'IO't'If'nrInlDde envldol y wlda oe t'enes en el
almacén, a,1 como C!MermW'larlas eJi1tenCiM etI lI1 QnI:,OMIa kltale$ '1 ul')taria5
debida",.nl. v-:IIlQm:aoa, El regIstro en es.te 6(l(:umemo debe Hr C*manente en el MóóJIo
del Almacén del SIGA y .. encuentra e cargo Gelpersonal 001elme06n.

O!. OescripciOn.-.EI formulario a \ltiliZ8t cuenta con las siguiente, elpectficaciones:
• EncabezamtenIO,-

,¡ Nombre del formuleno' Tarjeta de e)(istenQ8s Valcxad3Sdel AJmacén
Ka~)( (•• 1n.ctIClel afio)

.1 Undld Ejeeulota Se espeob et nombrede 'a l)nldad Ejea.Jtora.

./ Número c:M Identmc.aciÓf'l. Se numer.n correlativamente liI$ ~as
emp... dI. en el registro de un rrntnO lC)Ode bien

_, --
'" 0e$IR) ct.Uso
./ Penodo $e ~ desde que fecha hasta qu.t lec,..

• c-po.
,¡ CokImna 1 Fec::fl~la que corresponde.. al. mes y afIO del rnovIrnIeoto de

caClauno d. tos bienes
'" COkimna 2 T¡POde documento que ampe,.. .. mo\lir'NenlO de bienes en ef

almoctn
.r Cotumno 3 Numero eorrespondr.enle .1 doc:umtnto de entrOlCf.ao sa6da.
../ Colum('jtl A Numero de Orden de C-ompro..Gulo do Intornamll(l(O
ti COluM'V'II6: Cantidades dividido en litiS (03) sub "-105

$
=-
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-co Finalidad.- Servw cM CJoc:umentofu~te, en el que se efectua .. l)edIrCIo.. 8Ut0f'lZa Yreg¡&tra
la satidc ele btenes dtoI .tmacén. que de acuerdo a ~ respedl.va programac:iOn arual
elabOrada y aptObada oponunamente. son rfquefldos pata uso o COt\I4.ITIO irvne<iito por las
~depeodencal.oe le ...~

d) pedjdo Como(ob<1ntedo Salid' • pecOSA- Anexo {~61

• Base - ParJ oon~ner las firmas de:
./ Aba,tecamiento 'f Control Patnmonial
,/ Ruponsaa.e del Atmacen

- W~ - Este lonnuIanoes de ' ... ~~ ~ por las 060nas de
Abastecmllenlo y deContabiIIid3d

· -~opo.y~-

C~"",.,
.r CoIUrfIOQ" Item ·EI QueeoffespOf"'ldO "sogún eN Catéaooo Nacional
.t' C~umnD 2 oe.cópC¡On~ Nombre y caracte,l,tlClI de ead. tipo de bten

recIbido
.¡ CQlvmno 3 Cuenta. Anotar el! ~.. recuactto el Código de la cuef1C.

dMIIOf\IM .,1 como los respedivos unportesen moMOa NCIOt\af
.r Cc*Jmna" Unidad de Mectid¡r TémwIo usaoo pata contar meáll' o pe¡ar los

btenes reobtOos
,/ CokImna 5 TIpOdeuso
,/ ~ 6 ~6e~(eClbIdO$
,/ COlumna 7 Lote
,/ Columna a Fecha Expiración
,/ Column. 9 CantleSadTotal
,/ Column. 10 Precc Unitario: Valor estll'nldO O eons.gnadoen ta

(focu-merucIOn de la referencia
./ Columna 11 Velor TOlal· Producto de multiplicar l. cofumn. (9) C.enddadTotal,

por la columna (10) Precio Undario.

, Fe<ho. hora y pagna .. _, la fecho hora ele _ do! doaJment<> Y el
numero ttt página

,/ Nombre "" Formulano N-Ot~de El\tr~cI.. al AlM.Un
.r Numero: El •• Ignacio at doevmento.n forma c::Ott .... tlve.,
'" Nomf)r. d' la Unidad Ejeevtoro
,/ Numero do Identificación o Con destino a
.t RQfQ(gncIQ

• Recuadto cenUal
.r Nota Entrada
.r EntregadO por Detaltar nombre y apellidos de Ca persona Queentrega el bien
.r Tipo d. W'lgfe1O
.r ReclblOo POf 0etI1tar nombte '1 apettioo$
.r ~s: Anoca6ones~es
./ Moneda OFteN
., --.r eocum.n~o
,/ TIpo Presupue.co
,/ Tipo cambio, En l. fecha de entrada al almae6n
./ Tipo uso

-e
'=
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& 6 .. La saida de tos bienet ~ Cie los ambtentes de: .. ~ad para ~ oe
ttansferenaa. donaaón. oonneo de cornoc:s.a.to prestamo, ~ o rnanie ........ se reaIizaf't
con la Orden de Saida de a.n..P.~ (A.nuo "'" 1), 6ebdImenlit lUICn:a..

Wizaa6ne-_ ....'....ooón compart>da poo Ias~. _ poo lO
O6c::wlade AbISleClmiento 'f .. 060na de ContabiiIidad

• N1lmerode Copias y Oltlr,bueión,·

$oI01.l'Itl' Jef. del ÓJgano USv,U'1O
Jefe di AbalteClmiento. Sub Gerente de I.ogrtbca y COntrol Patrimonial
R.ll)O(Itlbl. de:1Almac.en
ReClbfConforme' Persona autorizada para recbif 101bienes soIie4adOs
Fechedi R~ Fechaen la que se efectUe ..... ttega

"""J

(l.OS "'~ores unitanos se
Pane Oercdlq del Cue[IXI valgr

'" Cofumna 9, Precio UnItario pOI ca<tatIpo de tilO(!
eJltl'lttn d. lot respcchvos Kardex)
COlurno. 10 Precio Tot.1, por ceda tipo de bIen

P,d,C'ml do! CU'fP:O, Orden de Despacho
Para Indlear la. centldadu que el Jefe de la Ofic:wnade ADa$teomen'lO y el
Responsable det AlmaCltn autonzan la entrega del bien... diVISe en
J CoIuImo5 ~
..t CoIutma e N- de sene
../ CoIumnl 7 Cancadad N'I;Irr'Ieto debIenH que .. MAona ~
" ec..rmo 8 Urodadde _. T_ ...- para _. medir. pe$«

btenet

parte !l9Ulttd. de!Cuerpo An culos Sokftado$
..t ~mNl 1 Renglones..Aparecen ImptelOl to. numeros de cada uno de 10$

rengtone. en forma sucesIVa•
./ CokJmna 2 Código' El que oorresponde 500un CatOlogo Nacional.
,¡ COkImn83 Canbdad: NQmeto de biene-ssoliCItadO.
" Columnl .: OeKrtpci6n' Nombreo del\OMlnOeiOn do IQI.bione$ $O~do$

ccereo.. Oondó .. describe en la:
Parto IYoO!lor

" Centro o. CO.'o ..
" Númoro (I¡e PeddO Detallar el N° de Otdon d. oompra en el cual se realizó ..

pedodO
./ Entrtp. Nombre del lunc:iOntnO O Hf'W:XW" que ,.abri tos bIetIe$

.sokItHot En l'W1gUn caso susc:rbra el Reoibi Cc:nforrne otra ~
ci5bntl de ti seftaiada es" elp-esente nJxo

.; ou.lno COt"$Qnat' ellugat u cwgano donde v¡n • .., ~ lOS bIene$.-

• Encabezatrutnto •
.... Nomlxe cMlFOfmularlo Pedid.:> Comprobanto do Salid•• PECOSA
./' Lugar y Fld\o Loealldadde la aepenclencia.ella di fOfmulaclonde1documento
.¡ DependtH"lclao UnIdad Orgánica solicitante

~

'='
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Ancón, 02 de Enero de 2017

ANEXO N° 't- Or<:lo" de C·ompra·Gu¡., de Internamiento
ANEXO N° 2 lrwentanc Flsico
ANEXONO 3 Ta(Jftt~ee ContrOlVisiblede Almac6n. 8¡n~n:t
'ANEXO ~ <4: Tatjeta de Existenaas Valoradas del Almacén· Kardex
ANEXO N° 5' Nota de Entrada ¡I Almacén
ANEXO N° 6 Pedido· ComprObante de Salid;. - PECOSA
ANEXO N° 7 Orden de S3t1C$;)de Sienes Patrlmon, ..'e.s
ANEXO N° 8: Aa3 de E,ntrega y Recepcfón de Sienes Patnmoniales
ANEXO N" 9: Formato Único de reqeerenentc.

IX,ANEXOS

SEXTA· Desde la puesta en funciOnamiento de los apUC31ivO$InfOM'láUoos proporcionadOs 1>0' la
Sub Gerencia de Comunicaciones e tnformálica. su uso es obliga!orio de;spu~s d& la capacitación y la
recepción de 10$mar'U,.l3!espor !)arte de les u.$varios.

aUlf'lTA.- La Sub Gerenaa de ComunicacIOnes e Informática se encargara de perfeccionar los
sistemas Informáticos que se utitaan en los procesos técnicos a que se refiere la presente Dlfeal\l3.

$
~
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Firma del Sub Gerente de Logísbca
y Conlrol Patrim<>nial

Firma, Nombres, Apellidos y
Cargo del Funcionano
o Servidor Publico

-_._---_._-

- de ----- .....;;;201Ancón,

En señal de conformidad, se suscribe et presente documenlo en onglnal y copia.

SERIEMODELOMARCAf-'C~ODIGO!--"D".,ESCRIPCIONDEL BIEN

.~
~ la au(1;.d de Lima,s.endo Ia-I --horas del dl8 --dr-ae 701-·.... en atención al - - ( documento d&I

uenlniento) de ---------- ..--.. ( nombre de la untdad organlC8 Solicitante
"'1 ~~ ,se hace entrega a ------- --( nomble V cargo de la persona a quien se

\,,~ .,." e asigna el bien l:en calidad de préstamo el ( los ) b,Pn ( os) patrlmonl.1 (... ) on •• '..00
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