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DIRECTIVA N° 001-2024-PEAH

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES DE
ALMACEN CENTRAL, DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO AGROECONOMICO
DEL PROYECTO ESPECIAL ALTO HUALLAGA - MIDAGRI

El almacén central del Proyecto Especial Alto Huallaga, es un elemento de apoyo a la
Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales, donde se realizan funciones de revision,
recepcion y distribucion de bienes que son adquiridos a través de las distintas modalidades.

k OBJETIVO
Establecer normas, procedimiento y responsabilidad en la administracion del Almacén
central, almacenes de obras y proyectos de medio ambiente del Proyecto Especial Alto
Huallaga.

. FINALIDAD
Llevar un control estricto de los ingresos y salidas de bienes de almacén central,
almacenes de obras y proyectos, para evitar pérdidas y establecer responsabilidades
correspondientes si hubiera lugar.

1. ALCANCE
Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicaciéon para la oficina de
Administracién, el Area de Abastecimiento y Servicios Generales y Almacén Central,
Direcciones de Infraestructura y Desarrollo Agroeconomico vy oficinas que conforman el
Proyecto Especial Alto Huallaga.

V. BASE LEGAL
La aplicacion de la presente Directiva se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

a. Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento
.Decreto Suprema 217-2019-EF.

b. Decreto Supremo N° 008-2021- Vivienda — Reglamento de la Ley N° 29151.

c. Resolucion Jefatural N°335-90-INAP/DNA, Aprueba el Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

d. Resolucion Directoral N°0147-2013-PEAH/DE, Aprueba el Nuevo Manual de
Organizacion y Funciones del Proyecto Especial Alto Huallaga — Ministerio de
Agricultura y Riego.

e. Ley N°27444: ey del Procedimiento Administrativo General, Aprobado con Decreto
Supremo N006-2017-JUS.
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f. Resolucion de Controlaria N°320-2006—Normas de Control Intemo Controlaria
Resolucion Jefatural N°335-90-INAP/DNA, Aprueba el Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional General.

g. Resolucion de Contraloria N°195-88/Contraloria General Normas que regulan la
ejecucion de Obras por la modalidad de Administracion Directa.

h. Resolucion Directoral N20011-2021-EF/54.01. Directiva N2001-2021-EF/54.01
Directiva N*0004-2021-EF/54.01(Aprobacion el 27 Julio del 2021).

i. Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal vigente Ley N.° 31954,

j. Decreto Supremo N2027-2017-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N*1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema DE Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones y deroga Ley N227293-Ley del Sistema
Nacional de Inversiones Publica.

k. Resolucion Directoral N20015-2021-EF/54.01.Directiva N2006-2021-EF/54.01
( Aprobada el 26 de Diciembre del 2021).

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Para los fines de la presente directiva se entendera por:

PEAH: Proyecto Especial Alto Huallaga.

OADM: Oficina de administracion

AASG: Unidad de abastecimiento y servicios generales.

SIGA: Sistema Intemo de Gestion de Almacén.

Bienes: Recursos que bajo la forma de materiales o suministros son medibles
y son utilizados por la ejecucion de las obras y/o proyectos.

v" Usuario: Persona natural o juridica proveedora de bienes, entidad publica
6rgano y persona que entrega o reciben bienes del Aimacén Central.

KNS S8

5.2. La administracion del almacén comprende el almacenamiento, distribucién y
verificacion de los bienes adquiridos por el PEAH, cuya custodia temporal se
encuentra a cargo del Aimacén Central y los almacenes de Infraestructura y
Desarrollo Agroeconomico establecidos para tal fin.

o El proceso de almacenamiento comprende: i) la recepcion, ii) verificacion,
ili)internamiento, iv)registro y control y v) la custodia.

o El proceso de distribucion comprende: i) la formulacion del pedido, ii)la
autorizacion de despacho, iii)el acondicionamiento de materiales, iv)el control
de materiales y v)la entrega de materiales. La verificacion se efectia a través
del inventario fisico y sus resultados permiten realizar acciones como baja de
bienes y recepcion de stock.

De acuerdo a los principios basicos de un almacén; es necesario informar a la

Unidad de Contabilidad los movimientos diarios de entradas y salidas del almacén

.Porlo tanto Aimacén Central reporta al cierre del ejercicio, los saldos valorizados
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de Gestion de Proyectos, Infraestructura (obras) en ejecucién y Desarrollo
Agroeconomico , para que contabilidad registre en el Balance General de
inventario del PEAH.

5.3. El almacén es un area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas
destinadas a la custodia temporal, la conservacion y distribucién de los bienes
que van a ser utilizados en el cumplimiento de los fines institucionales.

El Almacén Central se encuentra ubicado en la sede central del proyecto
especial alto Huallaga, y los almacenes de Infraestructura y Desarrollo
Agroeconomico en el lugar donde se ejecuta la Infraestructura y/o Desarrollo
Agroeconomico.

5.4. La permanencia de los bienes en el almacén central no debe superar un ao
calendario desde su fecha de ingreso fisico o registro en la Tarjeta de Control
Visible de almacén — Bincard (Anexo N°01)

Por lo tanto el Responsable del aimacén central debera informar al especialista
en Abastecimiento y Servicios Generales sobre la condicion de los bienes, para
que se disponga su uso por otras Infraestructura en ejecucién y/o Desarrollo
Agroeconomico y los 6rganos que conforman el PEAH que pudiera utilizarlo o
su posterior baja de ser necesario.

5.5. Aquellos bienes o materiales que por su naturaleza, contenido y finalidad no
puedan ingresar fisicamente a la almacén central seran remitidos directamente
a los almacenes de Infraestructura y/o Desarrollo Agroeconomico para su uso;
dando la conformidad la guia de remisién por las cantidades recepcionados. Los
encargados de estos almacenes con su respectiva firma, a su vez elaboraran su
acta de recepcion firmado por los responsables de Infraestructura en ejecucién
y/o Desarrollo Agroeconomico. De esta manera almacén central dara
conformidad registrando se ingreso y salida en el sistema previa constatacion
de estos documentos que estén conforme con sus firmas respectivas, asimismo,
verificara su registro y control en los reportes y sistema de movimiento de
almacén presentado por los almaceneros de Infraestructura y/o Desarrolio
Agroeconomico.

5.6. El registro y control de los bienes se realizara a través del sistema Intemo de
Gestion de Almacén (SIGA), el cual es un sistema interno de la Institucion.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. DEL PROCESO DE ALMACENAMIENTO

El almacenamiento es un proceso técnico del abastecimiento, las actividades
concernientes a este proceso, estan referidas a la ubicacién temporal de bienes
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en un espacio fisico determinado, como bienes en custodia, para ser trasladados
fisicamente (temporal o definitivo) a los érganos solicitantes que los utilizaran.

El proceso de almacenamiento comprende:
6.1.1. Recepcion :

a) Consiste en la secuencia de operaciones que se desarrollan desde que
los bienes llegan al almacén central y termina con la ubicacién de los
mismos en el lugar designado para efectuar la verificacion .

b) El especialista en abastecimiento y servicios generales debera remitir a
almacen central una copia simple de la orden de compra y pedido.

c) Elresponsable del almacén central efectuara la recepcion teniendo a la
vista los documentos de recibo (orden de compra, guia de remision,
factura, contrato de adquisicion y requerimientos técnicos minimos),
debiendo ejecutar las acciones siguientes:

v' Examinar en presencia de la persona responsable de la entrega: los
registros, sellos, envolturas, embalajes, fecha de vencimiento y otras
caracteristicas a fin de informar cualquier anormalidad en la recepcion.

v Contar y pesar los paquetes, bultos y/o equipos recibidos, anotando
las discrepancias encontradas en las guias de remisién y en el exterior

de los bultos.

v' El pesaje puede omitirse cuando el nimero y caracteristicas de los
bienes recibidos permitan efectuar una verificacion cuantitativa.

v" Anotar en la documentacién de recibo la fecha y hora de recepcion.

Los documentos de recibo seran entregados a la unidad de
abastecimiento y servicios auxiliares para su tramite respectivo.

d) El responsable de almacén central solo recepcionara de acuerdo a las
cantidades que detalla en los documentos e recibo.

e) Los bienes adquiridos por caja chica no seran recepcionados en el
almacén central debido a que el sistema SIGA no permite su registro.
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6.1.2. Verificacion:
Comprende las siguientes acciones:

a) Retirar los bienes de embalaje para revisar y verificar su contenido en forma
cuantitativa y cualitativa.

b) La verificacion cuantitativa se efectuara para comprobar que las cantidades
recibidas son iguales a las que se detallan en los documentos de recibo.

¢) La verificacion cualitativa se realizara para verificar que las caracteristicas y
propiedades de los bienes recibidos estén de acuerdo con las
especificaciones técnicas solicitadas.

d) En el caso de abonos organicos y semillas forestales, seran verificados por
el responsable del proyecto, siendo sometidos a un analisis de prueba por la
Direccion Desarrollo Agroeconémico ; debiendo dar el visto bueno o emitir
un informe de las pruebas de conformidad, el mismo que debera ser
adjuntado a la Orden de Compra como prueba de la conformidad a la
recepcion.

e) Si trata de repuestos para maquinarias pesadas, volquetes o camionetas,
seran verificados por el Especialista en Mantenimiento y Equipo Mecanico.

f) Los equipos de computo, software y otros seran verificados por el
Especialista en Sistema.

g) La conformidad de la recepcion de los bienes sera suscrito por el
Responsable del Almacén, Responsable del Proyecto, especialista en
mantenimiento 'y equipo mecanico, especialista en sistema vy
respectivamente para cada caso, en la guia de remisién.

h) El responsable del almacén central darad la conformidad en el rubro

respectivo de la orden de compra por los bienes decepcionados.

6.1.3. Internamiento:
Comprende actividades para la ubicacion de los bienes en los lugares
previamente asignados, por lo que se ejecutaran las siguientes acciones:

a) Agrupar los bienes segun su tipo, periodo de vencimiento, dimension, etc.
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Ubicar los bienes en el lugar que previamente se les ha designado en la zona
de almacenaje. Se hara de tal manera que su identificacién sea agil y
oportuna.

En el caso de bienes que por sus caracteristicas y volumen no pueden ser
custodiados en el almacén central, seran ubicados en los almacenes de los
proveedores, previa autorizacion de la oficina de Administracion mediante
un acta de custodia.

6.1.4. Registro y Control

a.

Ubicados los bienes en la zona de almacenaje se registrara su ingreso en la
tarjeta de control visible (Bincard), la misma que sera colocada en el mismo
bien.

Para aquellos bienes que procedan de donaciones, transferencias u otros
conceptos distintos de la compra se procedera previamente a formular la
correspondiente Nota de Entrada al Almacén , (Anexo N°02).

En el caso de bienes que por su naturaleza son adquiridos mediante
procesos de adjudicaciones, se registrara su ingreso en las tarjetas de
existencias valoradas de almacén — kardex (anexo N° 03).

6.1.5. Custodia

Conjunto de actividades que se realizan con la finalidad de que los bienes
almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que
fueron recibidos.

Las acciones concemientes a la custodia son las siguientes:

a)

b)

Proteccion a los materiales; esta referida a los tratamientos especificos
que son necesarios a cada bien almacenado, a fin de protegerlos de
elementos naturales como humedad, luz, lluvia, temperatura, etc. las
técnicas por aplicar seran las estipuladas en las normas técnicas del manual
de fabricante u otros textos especializados.

Proteccioén del local del Almacén Central; a las areas fisicas destinadas
a servir de almacen se les deben rodear de medios necesarios para proteger
a las personas, el material almacenado, mobiliario, equipos y las
instalaciones mismas de riesgos internos y externos.
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Para tal efecto se tomaran medidas a fin de evitar:
e Robos o sustracciones.
e Acciones de sabotaje.
e Incendios.
e Inundaciones, etc.

c) Proteccion al personal de Almacén Central; se deben de contemplar
todos los aspectos de proteccion al personal por los dafios que puedan
causar a su integridad fisica, el area de abastecimiento y servicios generales \
se encargara de proveer e los equipos e implementos de proteccién al
personal para la adecuada manipulacién de materiales; asimismo, se debe
disefar planes de seguridad con el especialista en seguridad y salud en el
trabajo, que contempla casos de siniestros (incendios, terremotos,
inundaciones), entrenamiento de manejo de equipos de manipulacion de
materiales y de seguridad.

6.1.6. Reporte de insumos

6.2.

6.2.1.

El area de abastecimiento y servicios generales en coordinaciéon con almacén
central, deben tener una estadistica de consumo de los bienes de uso comin,
lo cual permita determinar la atencion a una real necesidad anual y sirva como
documento de trabajo para realizar una adecuada programacion de
abastecimiento de bienes a las diversas oficinas de PEAH.

Del proceso de distribucién

Consiste en un conjunto de actividades de naturaleza técnica — administrativa
referida a la directiva satisfaccion de necesidades, incluyendo las operaciones
de traslado intemo.

Comprende lo siguiente:

Formulacién del pedido

a. Seemplea el formulario pedido de comprobante de salida - PECOSA (anexo
N°04)

b. Se atiende en base a las respectivas necesidades, o de acuerdo a las
compras realizadas por las diferentes Infraestructura , Desarrollo
Agroeconomico y estudios, financiados por la entidad y segun disponibilidad
de bienes en el almaceén.

c. Almacén central, elabora la PECOSA de los bienes de acuerdo a la solicitud
que requieren las areas usuarias del PEAH, y aquellos bienes que seran
trasladados a los almacenes de Infraestructura y/o de Desarrollo
Agroecondmico, segun lo solicitado por los asistentes administrativos.
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La PECOSA debe estar debidamente firmado y sellado por las areas
indicadas en el documento.

Almacén central entregara dos copias de la PECOSA de los bienes a los
asistentes administrativos de las Infraestructura y/o Desarrolio
Agroeconomico , uno servira para el control en vigilancia y el otro para su
registro de ingreso y control en el movimiento de almacén que presentan los ‘
almaceneros de Infraestructura / Desarrolio Agroeconémico.

Solo en el caso que el sistema SIGA presente fallas, y los bienes que
solicitan las obras/proyectos son urgentes para su uso, almacén central
otorgara la salida de estos con el formato provisional salida de materiales a
obra — SMO (anexo N°5), lo cual debe estar firmado por las areas indicadas
en el documento.

La SMO es un formato provisional, por lo que almacén llevara un control
estricto de este documento y sera regularizado una vez que el sistema se
encuentre operativo.

6.2.2. Autorizacién de despacho

b.

La autorizacion de despacho se otorgara aquellos que figuran en el
respectivo cuadro de necesidades de cada area, y las compras realizadas
para las diferentes Infraestructura / Desarrollo Agroeconémico que se viene
ejecutando.
Esta fase comprende lo siguiente:
e Numeracion y registro de la PECOSA
e Valorizado de la PECOSA
e Aprobacion y firmado por el especialista en abastecimiento y
servicios generales.
» Registro de la salidas autorizadas en el kardex valorizado del sistema
SIGA.

6.2.3. Acondicionamiento de materiales

a.

El Responsable del almacén central recibira la PECOSA aprobado, lo cual
dispondra el acondicionamiento de los bienes para su entrega, colocandolos
en el lugar destinado para el despacho.

En el caso de bienes con destino a los almacenes de Infraestructura-
obras/proyectos de desarrollo Econémico debe salir debidamente protegido.
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c. Elacondicionamiento o embalaje de los bienes por distribuir debe realizarse

en forma tal que se evite:
e Roturas, aplastamiento.
» Darnos por manchas de grasa u otro agente nocivo.
e Deterioro en el acabado.
e Darios por causas climaticas.
e Pérdida parcial, total o extravio.

d. En caso de bienes embalados se procedera al marcado, sellado, numerado,

y otras sefiales indicadoras de los bultos.

6.2.4 Control de Materiales

a. El responsable del almacén central establecera un control de salida de

materiales, el que sera encargando por el personal de vigilancia.

b. El encargado del acarreo o transporte de los bienes para los almacenes de

Infraestructura / Desarrollo Agroeconomico , presentara al salir del almaceén
central una copia de la PECOSA o SMO con las firmas respectivas al
personal de vigilancia, quien verificara si el contenido de los bultos
concuerda con el documento, reteniendo una copia para su control.

Cuando los bienes salen hacia los almacenes de las Infraestructura -obras o
de proyectos de Desarrollo Econémico el formulario PECOSA no generan
variacion en las cuentas del activo de gasto.

6.2.5 Entrega de materiales al Usuario

a. En el momento de hacerse entrega de materiales, se cuidara que la persona

que realiza la recepcion lo haga en forma sema y consciente.

Sera precaucion del responsable del almacén central que la dependencia de
destino, remita la copia de la PECOSA con la conformidad respectiva en el
movimiento de almacén.

Los bienes recepcionados con caracteristicas patrimoniales seran
entregados mediante PECOSAS a Control Patrimonial para el tramite que
corresponda.
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6.2.6 Supervision de los materiales entregados ‘

a. El responsable del almacén central, con la autorizacién del especialista en
abastecimiento y servicios generales, realizara visitas inopinadas a los
almacenes de obras y proyectos de medio ambiente, con la finalidad de
verificar el estado y almacenamiento de los bienes.

b. Asimismo, verificara que los bienes entregados por almacén central estén
registrados en el movimiento de almacén y que cuenten con su respectiva
Tarjeta de Control Visible — binkard.

c. En el caso de materiales adquiridos mediante procesos deberan contar con
su respectiva tarjeta de existencias valoradas de almacén — kardex.

6.3 Inventario Fisico
Es una forma de verificacién fisica que consiste en constatar la existencia o
presencia real de los bienes almacenados, apreciar su estado de conservacion
y condiciones de seguridad.

6.3.4 Tipos de Inventario

a. Inventario masivo; incluye todos los bienes almacenados, comprende la
verificacion fisica de los bienes en uso y del almacén, forma parte del
inventario fisico general o inventario anual. Se debe efectuar una vez al afio,
cerrando las operaciones del almacén central, es decir al 31 de diciembre de
cada afio y sirve de sustento para los estados financieros de la entidad..

b. Inventario selectivo; comprende un grupo de bienes previamente
seleccionados, se realiza periédicamente o cada vez que sea necesario
verificar que los registros de salida de materiales estén al dia y, comprobar
que la existencia fisica concuerda con el registro en el Bincard y kardex. Esta
actividad debe serrealizada sin paralizar las actividades del almacén central,
solo se efectua el bloqueo temporal de la documentacion y el despacho del
grupo de bienes del inventario por el tiempo que dure y debe realizarse como
minimo cada seis meses.

6.3.5 Preparacion del Inventario

Cormresponde al especialista e abastecimiento y servicios generales impartir
instrucciones, fijar plazos, establecer mecanismos e instrumentos y determinar
responsabilidades, a efectos de realizar la verificacion de bienes del almacén
central.
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Son condiciones previas al inventario las siguientes:

a. Ordenamiento del almacén, el principio del buen ordenamiento debe
mantenerse en los almacenes en todo momento, sin embargo se hace
necesario cuando se trata de realizar inventarios.

b. Documentacion; es imprescindible preparar la documentacién para la toma
de inventarios, para lo cual es necesario considerar lo siguiente:

e El kardex debe estar al dia en compras del proceso de seleccién, y
el Bincard en compras menores.

e Bloqueo del internamiento de los bienes recibidos, durante el periodo
del inventario. Estos quedaran temporalmente en la zona de
recepcion y seran internados cuando se concluya con el inventario.

¢ Despacho de material y equipos correspondiente a los formularios
PECOSAS, quedara pendientes de atencion.

c. Equipo de verificacion; El equipo de verificadores para el caso del
inventario fisico general de almacén sera designado por el jefe de la oficina
de administracion, el cual no puede ser integrado por el personal de
almacén. Cuando se trate del inventario fisico general dicho equipo estara
conformado de acuerdo a lo establecido en el numeral 4, rubro Ill de la
Norma General de Abastecimiento S.A. 07 “Verificacion del Estado y
Utilizacion de bienes y servicios”

d. Medios e instrumentos; el equipo de verificacion sera dotado de medios
adecuados, tales como: catalogos, winchas, pie de rey, balanzas, etc., que
le permita verificar y certificar las medidas, denominaciones, pesos,
cédigos,etc. de cada uno de los bienes.

6.3.6 Formas de efectuar el inventario

a. Al Barrer; el inventario es realizado por el equipo de verificadores,
efectuando el conteo, sin excepcion alguna de todos los bienes
almacenados. Esta modalidad se utilizara para efectuar el inventario masivo
de almaceén.

b. Por seleccién, consiste en constatar la veracidad de las existencias del
grupo de bienes sobre los cuales se tiene interés, sin importar su ubicacion.
Esta forma se utiliza para realizar inventarios de tipo selectivo.

6.3.7 Sobrantes de Inventario

Si es el proceso de inventario se establece la existencia de bienes sobrantes, se
llevaran a cabo las siguientes acciones:
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a. Determinar su origen, principalmente entre los siguientes casos:

* Documentos fuentes no registrados en el sistema SIGA.

o Bienes entregados en menor cantidad al usuario en la respectiva
PECOSA.

¢ Entrega de un bien similar en lugar del que figura como sobrante.

b. En el caso de sobrantes de almacén se deba a las dos primeras casos
indicadas en el literal anterior, estos seran incorporados en los registros de
existencias formulando la respectiva NEA.

c. Cuando los sobrantes tengan su origen en el ultimo caso, se procedera a
realizar el ajuste en el sistema SIGA opcion kardex valorizado, anulando la
salida del bien sobrante, hecho que sera sustentado con el informe del
equipo de verificadores, previo inicio de la determinacion de
responsabilidades y registrando la salida del bien faltante.

6.3.8 Faltantes de almacén

En el caso que como consecuencia de la conciliacion, realizada, entre los

registros de existencias y el inventario fisico, se establezca un registro de bienes

faltantes, el responsable de almacén central actuara de la siguiente manera:

a. Faltante por robo o sustracciéon; se emitira un informe bien sustentado
dirigido al jefe de la oficina de administracion.

b. Faltante por negligencia; los servidores a cargo de la custodia de los
bienes son responsables, tanto pecuniaria como administrativamente de los
bienes a su cargo. Por tanto se emitira un informe al jefe de la oficina de
administracion, especificando tal situacion, para las acciones administrativas
de deslinde de responsabilidades que correspondan.

6.4 Baja de Bienes

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

1. 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 volatilizacion o por
accion de animales depredadores.

c. Los bienes perdidos por robo o sustraccion.

d. Bienes que por su vencimiento o su estado de descomposicion no son
recomendables para su consumo.
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2. De acuerdo a lo establecido en el Art. 4° inc. B) del D.L. 22867, la baja sera
aprobada mediante Resolucion Directoral, aprobado por el Director
Ejecutivo, Jefe de la Oficina de Administracion o funcionario equivalente en
la entidad y se sustenta en la forma siguiente:

a. Para los casos 12 a y 1b, con el informe técnico del responsable del
almaceén central (si se trata de bienes de consumo) y del jefe del pool de
magquinarias (cuando son repuestos), el que calificara su estado de
inutilidad.

b. En el caso 1c, con el informe de la comision de inventario, el expediente
de las investigaciones realizadas y la denuncia policial correspondiente.

c. En el caso 1d, con el informe sanitario del especialista en seguridad y
salud en el trabajo y el informe de la oficina de control intemo sobre
deslinde de responsabilidades.

3. La oficina de administracién recomendara la disposicion de los bienes dados
de baja del almacén, de acuerdo a lo siguiente:

a. Donacion
v La oficina de administracion evalia las solicitudes de
conformidad a la normativa vigente y elabora el informe que
sustenta el acto de disposiciéon de la donacién, elevandolo a la
Direccién Ejecutiva para su aprobacion mediante Resolucion
Directoral.

v' Emitida la Resolucién, la oficina de administracion debera hacer
un levantamiento de un acta de entrega con intervencion de la
oficina de Asesoria Juridica.

b. Destruccion

v La oficina de administracion elabora el informe y recomienda la
destruccion, previa aprobacion de la direccion ejecutiva mediante
resolucion directoral, esta accion se efectia cuando no es posible
realizar acto de donacién con los bienes del almacén que estén
dados de baja.

v El acto de destruccién se ejecutara segun la fecha, hora y lugar
del acto publico que se determine en la Resolucion Directoral, el
cual dicho acto sera levantado con un Acta de Destruccion.
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6.5 Registro y Control de Existencias

6.5.4 Consiste en un sistema de registros y reportes en los que se consignan datos
sobre el ingreso y salida de bienes del almacén y cantidades disponibles a
distribuir.

6.5.5 Los registros y reportes se pueden elaborar de manera manual o mediante
procesos automaticos de datos, en el primer caso se utilizaran tarjetas y
formularios y en el segundo caso se empleara el disefio de los mismos.

6.5.6 El registro y control de existencias se realizara en los documentos siguientes:
a. Tarjeta de Control Visible de Almacén — Bincard

a.1. Finalidad; controla en unidades fisicas el movimiento y salida de cada
bien almacenado.
a.2. Descripcion: el formulario a emplear consta de las siguientes
especificaciones:
v Encabezamiento
Nombre del formulario: control visible de almacén
Numero de tarjetas: se numera correlativamente las tarjetas
empleadas en el registro de un mismo tipo de bien
Articulo: denominacion y caracteristicas de bien almacenado (una
tarjeta para cada tipo de bien)
Codigo: segun catalogo nacional
Unidad de medida: término usado para contar, medir o pesar los
bienes almacenados.
Tarea: codigo de la obra/proyecto de medio ambiente que ha
adquirido el bien.

v Cuerpo
Columna 1- fecha: comrespondiente al dia, mes y afio del

movimiento.

Columna 2 - movimiento: unidades fisicas divididas en tres sub
columnas.

2a - Entrada - cantidad de bienes ingresados.

2b - salida — cantidades de bienes egresados.

2c — saldo - diferencia de las sub columnas (2A) y (2B).
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b. Tarjeta de existencias valoradas del almacén — Kardex

b.1. Finalidad; suministrar informaciéon sobre el movimiento de entrada y
salida de bienes en el almacén, asi como determinar las existencias en las
cantidades totales y unitarias debidamente valorizadas. El registro en este
documento debe ser permanente en el sistema SIGA y se encuentra a cargo
del personal del Almacén Central.

b.2. Descripcion; el formulario a emplear consta de las siguientes
especificaciones:

v~ _Encabezamiento
Nombre del formulario: tarjeta de existencias valoradas del almacén

Codigo: codigo de la obra/proyecto de medio ambiente que ha
adquirido el bien.

Numero de tarjetas: se enumera correlativamente las tarjetas
empleadas en el registro de un mismo tipo de bien

v Cuerpo
Columna 1 — Fecha: corresponde al dia, mes afio que esta

ingresando.

Columna 2 — Comprobante: Dividida en dos sub columnas.

2a - Clase — Tipo de documento con el que esta ingresando el bien

2b — N° - Numero del documento.

Columna 3 - cantidad: dividida en tres sub columnas:

3a - Entrada - cantidad del bien ingresado en unidades.

3b —Salida - cantidad del bien egresado en unidades.

3c — Saldo - diferencia de las sub columnas (3a) y (3b) en unidades.
Columna 4 — precio unitario: valor unitario del bien.

Columna 5 - costo promedio: multiplicacion de la sub columna (3a) y
la columna (4).

Columna 6 — importes: divididas en tres sub columnas.

6a — Entrada — cantidad del bien ingresado valorizado.

6b - Salida - cantidad del bien egresado valorizado.

6c¢ — Saldo — diferencia de las sub columnas (6a) y (6b) valorizados.

6.6 Movimiento de almacén
Documento importante para verificar el control de los bienes en almacén de
infraestructura / Desarrollo Agroeconémico .
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6.6.4 Resumen del movimiento de almacén; resumir el resultado de las operaciones
de entradas y salidas del bienes del almacén.

Este documento sera reportado al almacén central en forma semanal por el
almacenero de infraestructura / Desarrollo Agroeconémico , con las firmas del
residente o responsable, asistente administrativo y almacenero, para luego
proceder con su verificacion y rebaja respectiva sistema SIGA (Anexo N° 6).

6.6.5 Movimiento de almacén de obra de obra del dia; detallar las salidas e
ingresos de bienes en el dia. Esta dividido en cuatro filas como son:

Primera fila SALIDAS, detallar las pecosas emitidas en obra indicando la
descripcion y cantidad del bien egresados, al final la sumatoria TOTAL DE
SALIDAS.

Segunda fila INGRESOS, detallar el tipo de documentos con el que esta
ingresando el bien, al final la sumatoria TOTAL DE INGRESOS.

Tercera fila SALDO ANTERIOR; detallar los saldos anteriores de cada bien.

Cuarta fila SALDO DEL DIA; es la sumatoria con EL TOTAL DE INGRESOS y
luego la diferencia entre el TOTAL DE SALIDAS.

Este documento debera ser presentado manualmente por el almacenero de la
obra/proyecto con la firmas del residente de obra o responsable del proyecto,
asistente administrativo y aimacenero (Anexo N° 7)

6.6.6 Pedido — comprobante de salida; detallar el registro de los bienes utilizados
en infraestructura / Desarrollo Agroeconémico .

Este documento sera presentado manualmente y en forma diaria por el
almacenero de obra/proyecto, conjuntamente con el resumen semanal y
movimiento de almacén de la obra del dia con las firmas del residente o
responsable de proyecto, asistente administrativo y almacenero (anexo N°8).

6.7 Nota de entrada de aimacén

6.7.4 Finalidad, servir de documento fuente para informar sobre ingresos de bienes
al almacén por conceptos distintos de la adquisicion con orden de compra, el
cual seré visado por el responsable del almacén central y el jefe de la unidad de
abastecimiento. Este documento sera elaborado, bajo los siguientes conceptos:

v Donacién de bienes
v" Sobrantes de inventarios, obras, proyectos.
v Traspaso de bienes.
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Para el segundo caso, los bienes sobrantes de Infraestructura- obra o

Desarrollo Agroeconomico deben encontrarse nuevos y en buen estado, de esa
manera se generara su ingreso al sistema SIGA, previa NEA.

6.8 Prestamos de Materiales entre La Direccion Infraestructura yl/o Desarrollo
Agroeconémico.

6.8.4 Los prestamos de materiales de Obras solos eran autorizados previa solicitud
del Ing Residente en casos debidamente justificados, que pongas en riesgo la
perdida de dichos materiales por vencimiento, riesgo de perdida ( materiales de
Obras paralizadas ,Saldos en almacen con fechas préximas a vencimiento de
vigencias de uso , etc) , dichos prestamos deben ser solicitados por el
Responsable de la Obras y/o Proyecto, previo sustento de la solicitud, la misma
que contara con la firma del Supervisor, o Inspector , a efectos de poder
formalizar para posterior devolucion. (Anexo N209)

6.8.5 La devolucién de los materiales prestados no deben de exceder los dias 15
habiles.

7  DISPOSICIONESS COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- Son responsable del cumplimiento de la presente directiva la
Direccion de Infraestructura , Direccién de Desarrollo Economico , oficina de
administracién, residentes de obra, responsables de proyectos, asistentes
administrativos y las demas oficinas que conforman el PEAH.

SEGUNDA; almaceén central no se responsabiliza de los bienes que ingresan a
la institucion sin documentacion respectiva.

TERCERA -la Oficina de Administracién y la Unidad de Abastecimiento y
Servicios Generales seran responsables de la implementacion y aplicacion de la
presente directiva.

CUARTA .- la presente directiva entrara en vigencia una vez aprobada mediante
resolucion directoral, debiendo ser publicada en la pagina web de la institucion.

8 ANEXOS

Anexo N°01 - Tarjeta de control visible de almacén (Bincard)

Anexo N°02 — Nota de entrada de almacén (NEA)

Anexo N°03 —Tarjeta de existencias valoradas de almacén (kardex) procesos
Anexos N°04 — Pedido de comprobante de salida (PECOSA)

Anexo N° 05 — Salida de materiales para obra (SMO)

Anexo N°06 — Reporte semanal de movimiento de almacén de obra

Anexo N°07 — Movimiento de almacén de obra del dia

Anexo N°08 —-Pedido — comprobante de salida (pecosas de almacén de obra)
Anexo N°09 — Acta de Préstamo Intemo de Materiales de obra

BN =

©
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ANEXO N°01
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CONTROL VISIBLE DE ALMACEN \ </

BINCARD -’
ARTICULO " o
CODIGO B
UNIDAD DE MEDIDA: P e -
FECHA pecosa/guia MOVIMIENTO
internamiento | ENTRADA | SALIDA SALDO
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ANEXO N°02
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ANEXO N 05

{ \i, MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
\"[l/ PROYECTO ESPECIAL ALTO HUALLAGA

~

(v ) - A S E S B R e
TRANSPORTISTA

ENTREGARA ____ SR

— —
N° | CANT. | UNIDAD DETALLE DE LOS BIENES P. UNITARIO OBSERVACION

7

J

Sirvase devolver el Original firmado (Recibi - Conforme - Aimacén de Obra) al Aimacén Sede Central.

V* B JEFE DE LA UNIDAD O ABASTECRIENTO RECIB! CONFORME
¥ SERWOIOS TTTULARES ALMACEN DF OBRA
g .
ALMACEN SEDE CENTRAL TRANSPORTISTA
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