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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°077-2025-GM-MDM/LC

Camisea, 28 de febrero de 2025.
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VISTOS:

La Resolucion de Gerencia Municipal N°270-2017-GM-MDM/LC, de fecha 15 de
setiembre del afio 2017, Proveido N° 063-2025-MDM/LC-OGAJ/WIA, en fecha 14 de febrero del
2025, Informe N° 072-2025-OPyOGPyP-MDM/LC, en fecha 19 de febrero de 2025, INFORME N°
099-2025-MDM/LC-OGAIJ/WIA, 26 de febrero de 2025, y demaés actuados;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al Articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd y su
modificatoria mediante la Ley N°30305 de Reforma Constitucional de los Arts. 191° y 203°,
concordante con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N°27972-Ley Organica de
Municipalidades”, en tanto, se tiene que “Los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica,
economica y administrativa en los asuntos de su competencia”, la cual se configura como la
facultad de ejercer actos de gobierno administrativos con sujecion al Ordenamiento Juridico.

Que, mediante el articulo 26 de la Ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipalidades
\sefiala que: “La administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en
lprincipios de programacion, direccién, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior.
/Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia,

" participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la ley N°27444. Las facultades y

funciones se establecen en los instrumentos de gestién y la presente Ley. Asi mismo el tercer
parrafo del articulo 39, dispone que: (...) Las gerencias resuelven los aspectos admirativos a su
cago a través de resoluciones y directivas.

Que, la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N°27658 ha
contemplado en el articulo 4 establece que: “El proceso de modernizacion de la Gestion del
Estado tiene como finalidad fundamental la obtenciéon de mayores niveles de eficiencia del
dpdidlu Esidlal, de lhdlela que se jugie ulid Hiejul dleiitidn d ia Liudauddiiia, PHoiiZando y
optimizando el uso de los recursos publicos (...)".

Que, el numeral 1.2 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS, sefiala
que no son actos administrativos los actos de administracion interna de las entidades destinados
a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por
cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, y de aquellas normas que expresamente asi la establezcan, es el caso de
la Directiva que se requiere su aprobacion.

Que, asimismo, el Decreto Legislativo N° 1439 establece que el Sistema Nacional de
Abastecimiento comprende: (i) Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras; (ii)
Gestién de Adquisiciones; y, (iii) Administracién de Bienes, siendo que este ultimo componente
incluye a los bienes inmuebles y muebles;

Que, la Primera Disposicion Complementaria Transitoria del Decreto Legislativo N° 1439
establece que en tanto la Direccion General de Abastecimiento asuma la totalidad de
competencias establecidas en el citado Decreto Legislativo, de conformidad con el proceso de
progresividad establecido en su Segunda Disposicion Complementaria Final, se mantienen
vigentes las normas, directivas u otras disposiciones aprobadas por la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales, en lo que resulte aplicable;

Que, el articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema
\\ Nacional de Bienes Estatales, aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,

sefiala que el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado contiene los tipos de bienes
/ﬁ muebles materia de incorporacién al patrimonio estatal.

Que, en consideracion al marco del procedimiento de formulacién de Directivas,

establecido en la Directiva N° 001-2024-GM-MDM/LC denominada “Lineamiento para la
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formulacién, aprobacién y modificacion de Directivas de la Municipalidad distrital de
Megantoni”, aprobada con Resolucién de Gerencia Municipal N° 0097-2024-GM/MDM, la oficina
de planeamiento y modernizacién de la entidad, ha evaluado las directivas de la oficina de
almacén, en vista que se aprecia su intervencion en el informe N° 072-2025-OPyM-OGPyP-
MDM/LC, de fecha 19 de febrero de 2025, por lo que es responsabilidad evaluar y emitir su
conformidad u observaciones al proyecto de las Directivas.

Que, mediante resolucién de gerencia municipal N° 270-2017-GM-MDM/LC, de fecha
15 de setiembre del afio 2017, se aprobé la Directiva denominada “Directiva de lineamientos y
procedimientos para la administracion de almacén central de la Municipalidad distrital de
Megantoni, provincia de la Convencién, departamento del Cusco”.

Que, mediante proveido N° 063-2025-MDM/LC-0OGAJ/WIA, en fecha 14 de febrero del
2025, este despacho de asesoria juridica, observo el expediente que contiene los proyectos de
directivas de almacenes de paso de la municipalidad distrital de Megantoni.

Que, mediante N° 072-2025-0OPy OGPyP-MDM/LC, en fecha 19 de febrero de 2025, el
jefe de la oficina de planeamiento y modernizacion remite el informe técnico de las directivas de
. la oficina de almacén, y concluye en su calidad de drgano de asesoramiento que es necesario
aprobar las acciones conducentes y otorgar la viabilidad a las propuestas de directivas.

Que, mediante INFORME N° 099-2025-MDM/LC-OGAJ/WIA, 26 de febrero de 2025, el
Dlrector de la Oficina General de Asesoria Juridica, emite OPINION FAVORABLE para la
aprobacién de la Directiva:

e “LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA OFICINA DE ALMACEN DE LA MDM”
“DIRECTIVA QUE ESTABLECE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ALMACENES PERIFERICOS
DE LA MDM”

ESTANDO, a lo precedentemente expuesto, en cumplimiento de la Ley Organica de
Municipalidades Ley N°27972, con la designacidn del Gerente Municipal mediante Resolucion
2\ de Alcaldia N"UUL-2025-A-IVIDIVI/LC, y hablendose delegado las facultades conferidas al Gerente
Municipal mediante Resolucion de Alcaldia N°043-2025-A-MDM/LC, y demas normas legales
vigentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR la DIRECTIVA N° 002-2025-GM-MDM/LC “LINEAMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE LA OFICINA DE ALMACEN DE LA MDM".

ARTICULO SEGUNDO. — DISPONER a todas las gerencias, unidades organicas y a las demas oficinas
competentes el cumplimiento de la presente directiva de acuerdo a sus atribuciones.

ARTICULO TERCERO. - DEJAR sin efecto Resoluciéon de Gerencia Municipal N°270-2017-GM-
MDM/LC, de fecha 15 de setiembre del afio 2017, se aprobé la Directiva denominada “Directiva
de lineamientos y procedimientos para la administracién de almacén central de la Municipalidad
distrital de Megantoni, provincia de la Convencidn, departamento del Cusco”.
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DIRECTIVA

“LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA OFICINA DE ALMACEN DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEGANTONI"

N
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1. OBJETIVO

Establecer, criterios, procedimientos y responsabiidades en la
. administracion de la Oficina de Almacén de la Municipalidad Distrital de
\ Megantoni.

Optimizar los procesos de preparacién, ejecucidn y registro de
informacién al Sistema de Inventarios, facilitando el andilisis e investigacidon de
inconsistencias y la conciliaciéon de los inventarios fisicos de existencias,
con el fin de conocer la situacién real de las existencias a una fecha

~adecuada recepcioén, control y de calidad, internamiento, registro y
custodia de los bienes muebles (materiales o suministros) ingresados a los
almacenes periféricos de la Municipalidad Distrital de Megantoni;
facilitando la distribucidn oportuna de un adecuado control para la toma
2\ de inventario fisico de existencias y la eficiencia en el servicio
¢ administrativo y la determinaciéon de las responsabilidades.

3. BASE LEGAL

3.1. Constitucién Politica del Perd.

3.2. Ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias.

3.3. Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacionall
de Abastecimiento.

3.4. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

3.5. Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N°30225 “Ley de Confrataciones del Estado” y
sus modificaciones.

3.6. Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Confrataciones del Estado N° 30225 y modificatorias.

3.7. Decreto Supremo N°052-2019-EF, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Central de Compras Publicas — Pery
Compras.

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

3.9. Resolucidn Direccional N°0011-2021-EF/54.01 que aprueba Ila
Directiva N°004-2021 EF/54.01 "Directiva para la Gestion de
Almacenamiento y Distribucién de Bienes Muebles",

3.10.Resolucién  Directoral N'0006-2022-EF/54.01 que modifica la
Directiva N°004-2021 EF/54.01 "Directiva para la Gestibn de
Almacenamiento y Distribucién de Bienes Muebles".

2 c
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3.11.Resolucién directoral N' 0011-2023-EFI54.01 que modifica la
Directiva N° 004-2021 EF/54.01 "Directiva para la Gestion de
Almacenamiento y Distribucion de Bienes Muebles'.
3.12.Resolucion Jefatura N° 118-80-INAP/DNA que aprueba las Normas
Generales del Sistema Nacional de Abastecimiento.
3.13.Resolucion  Jefatura No  335-90- INAP/DNA. Manual de
Administraciéon de AlImacenes para el Sector Pdblico Nacional.

| 4. AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de aplicaciéon para las diferentes unidades
ejecutoras de la Municipalidad Distrital de Megantoni, son las
responsables de velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva en lo que corresponda, por lo
tanto, quedan autorizadas a recomendar y aplicar las medidas
correctivas necesarias en caso de incumplimiento.

. DEFINICIONES

ALMACEN: Area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas
adecuadas, destinada a la custodia temporal, conservacion y
distribucion de los bienes muebles (materiales o suministros) que son de
utilidad para el cumplimiento de los fines institucionales.

AREA USUARIA: Organo o unidad orgdnica cuyas necesidades buscan
ser atendidas con determinada contratacién o, que, dada su
especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por
ofros érganos y unidades orgdnicas, colaborando y participando en
la planificacion de las contrataciones, asi como redlizando la
verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a  su
requerimiento, para emitir su respectiva conformidad.

BIENES MUEBLES: Son aqguellos bienes, que por sus caracteristicas
pueden ser trasladados de un lugar a otro sin alterar su integridad,
incluyendo los intangibles y las existencias.

BAJA DE BIENES: Proceso mediante el cual se identifica, verifica,
aprueba y ejecuta la salida de stock de los bienes del almacén en los
registros del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y del
registro contable.

e BIENES EN TRANSITO: Son bienes muebles (materiales o suministros) que no
ingresan al almacén por alguna observacién por parte del responsable
de almaceén periférico de la Oficina de Almacén de la entidad o
estan a la espera de conformidad técnica.

o EXISTENCIAS: Son bienes muebles (materiales o suministros) adquiridos para
ser destinados al uso y consumo de la entidad, que se encuentran en
el almacén. Son custodiados con cardcter temporal, en cantidades
disponibles para su posterior distribucion a las dreas usuarias, segin sus
necesidades.

~ S T T ey
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e GUIA DE REMISION: Es un documento que sirve para sustentar el
traslado de los bienes muebles desde un lugar a otro y es de uso
obligatorio exigido por la SUNAT.

COMISION DE INVENTARIO: La Oficina General de Administracion,
mediante resolucidn constituye la comision de inventario que tiene a
su cargo en procedimiento de toma de inventario.

INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS EN LOS ALMACENES PERIFERICOS:
Proceso de verificacidon fisica de existencias, que consiste en
contrastar la existencia real de los bienes muebles (materiales o
suministro) almacenados, verificando su cantidad estado de
conservacion o deterioro y de utilizacién, asi como sus condiciones de
seguridad y rendimiento.

INVENTARIO MASIVO: Modalidad de conteo del total de existencias en
elalmaceén, y se realiza “al barrer” en sentido horario.

INVENTARIO CICLICO: El inventario ciclico se realiza sin paralizar las
actividades de almacén, solo se efectia el bloqueo temporal de la
documentacion y el despacho de un grupo de bienes.

MERMA: Bienes de almacén que han sufrido algun deterioro por
manipulacién, por algun siniestro  (fendmenos  naturales,
inundaciones, etc.).

NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN (NEA): Documento fuente que
acredita el ingreso de bienes muebles (materiales o suministros) al
almacén por conceptos distintos al de adquisicion, como, por
ejiemplo, donaciones, transferencias, alta de bienes, reingreso de
bienes, devoluciones o sobrantes de inventario.

ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO: Documento fuente
mediante el cual se gestiona la adquisicion de bienes muebles
(materiales o suministro), constituyéndose en requisito indispensable
para el registro del ingreso de bienes adquiridos por la entidad. Tiene
cardcter contractual y su cumplimiento es obligatorio para el
proveedor dentro de los férminos y condiciones de su emision.

OBSOLESCENCIA TECNICA: Bienes que, a pesar de encontrarse en
condiciones operativas, no permiten un eficaz desempeno de las
funciones inherentes a las necesidades de las unidades orgdnicas de
la entidad, debido a los avances y cambios tecnoldgicos.

o PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA). Documento fuente a
través del cual se atiende el pedido de bienes muebles (materiales o
suministros) desde el almacén vy se autoriza el despacho.

» TRANSFERENCIA: Proceso por el cual la entidad, entrega saldos de
materiales (existencias) a los beneficiarios y/o usuarios solicitantes de
manera definitiva, siendo este procedimiento refrendado por una
Resolucion de la Oficina General de Administracion.

m
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*TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN (BIN CARD): Es el formato o
tarjeta utilizada para el registro y control de entradas, salidas y saldos
diarios de las existencias fisicas de los bienes muebles.

» VERIFICACION CUALITATIVA: Consiste en redlizar el control de calidad del
bien muebles recibido, verificando que sus caracteristicas vy
propiedades estén de acuerdo con las especificaciones técnicas
solicitadas y la propuesta técnica del proveedor de ser el caso.

* VERIFICACION CUANTITATIVA: Consiste en comprobar que las cantidades
recibidas sean iguales a las consignadas en los documentos de recibo,
incluye la comprobacién dimensional de identificacién como longitud,
¢apacidad, volumen, peso, gravedad, presion, temperaturas, etc.

; q’RIMERAS ENTRADAS Y PRIMERAS SALIDAS -PEPS: Método de gestién de
/" Inventarios que prioriza el despacho de los bienes cuya fecha entrada
COmvEN i al almacén es la mds antigua.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 LA OFICINA DE ALMACEN.

6.1.1La Oficina de Almacén es la unidad orgdnica encargada de la
recepcion, verificacion y control de la calidad, internamiento vy
registro, ubicacion de existencias, bienes muebles (materiales o
suministro), preservacién, custodia, control y distribucién de los
bienes muebles (materiales o suministros) que van a hacer utilizados en
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

S oricinaGENERAL

6.1.2La Oficina de AlImacén, cuenta con almacenes periféricos, Miaria,
Kirigueti, Camisea y Malanquiato, son encargados de la
verificacion de los bienes muebles (materiales o suministros) que
adquieren diferentes proyectos o actividades de la Municipalidad.

6.1.3A través del Almacén de la Municipalidad Distrital de Megantoni,
se realizard el ingreso fisico y almacenamiento de bienes muebles
(materiales o suministros) adquiridos con orden de compra, saldos que
reingresan de los proyectos y/o actividades, asi como de aquellos
gue puedan proceder de conceptos distintos a la adquisicién
(recuperados, saldos que ingresan, donacién, entre otros).

6.1.4Excepcionalmente en los casos que la naturaleza o caracteristicas
de los bienes muebles (materiales o suministros) lo justifique
(agregados, madera, u otros bienes) serdn entregados
directamente en almacén de obra, cuyos materiales serdn
verificados y recepcionados por el (Residente y Almacenero de
Obra), en coordinacién del responsable del almacén periférico
consignando sello, firma y fecha en la guia de remisiéon, nota de
enfrada de materiales, panel fotogrdfico, lo cual solicitara con
informe la emision de pedido de comprobante de salida a la
Oficina de Almacén.
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6.1.5 Adicionalmente, en los casos que los bienes muebles (materiales o
suministros) que no puedan ingresar fisicamente al almacén de la
Municipalidad Distrital de Megantoni, (equipos instalados,
intangibles, donaciones para zonas de emergencia, etc.) se
consignara directamente al drea usuaria y la Oficina de Almacén
solo canalizara el trdmite documentario.

6.1.6 En caso de insumos quimicos (Bienes Fiscalizados), como es Diesel y
Gasohol, el drea usuaria deberd informar el ingreso y el consumo
de forma mensual, a la Oficina de Almacén y posteriormente se
informard a Oficina de Contabilidad, para su declaracion a SUNAT.

.1.7Todos los bienes muebles (materiales o suministros) son incorporados

en el registro contable de la Municipalidad Distrital de Megantoni
por la Oficina de Contabilidad, con participacion de la Oficina de
Almaceén.
La oficina de almacén deberd informar a Oficina General de
Administracion la condicién de los materiales, con la finalidad de
que se determine su disposicidon a las dreas usuarias de la
Municipalidad que pudieran utilizarlo o, en su defecto, dar de baja
de ser necesario.

6.1.8Las actividades que se redlizan en la Oficina de Almacén
esencialmente son las que corresponden a los procedimientos
técnicos de abastecimiento denominados “Almacenamiento vy
Distribucion”. Se rige por el principio de “Unidad de Almacén”.

\ 6.1.9La Oficina  de Abastecimiento de Ila MDM, entregara
oportunamente los expedientes de orden de compra a la Oficina
de Almaceén para su recepcion y almacenamiento.

6.1.10 En caso de bienes (materiales o suministros) especializados, el
responsable de almacén periférico deberd informar a la oficina de
almacén, la presencia del drea técnica especializada, y/o del drea
usuaria, quienes deberdn otorgar el informe técnico de la
adquisicion de bienes especificos antes de realizar en ingreso a
almaceén.

6.1.11 El drea usuaria deberd retirar los bienes muebles (materiales u
suministros) en un periodo de tres (3) dias hdbiles transcurrido dicho
periodo serd responsabilidad del drea usuaria sobre el deterioro de
los materiales.

6.1.12 La Oficina de Contabilidad deberd emitir el reporte de andlisis
de las cuentas contables al cierre del trimestre, para fines de
conciliacion.

6.1.13 La Oficina General de Administracién es el responsable de
implementar las medidas de seguridad y vigilancia necesarias para
preservar los bienes muebles (materiales o suministros) de los
almacenes periféricos.

m
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. PROCESO DE ALMACENAMIENTO
El proceso de almacenamiento comprende: Recepcién, verificacién y
control de calidad, internamiento y/o almacenamiento, registro y control
\ Y custodia temporal. Consta de las siguientes fases:

7.1.1. LA RECEPCION

7.1.2. Los bienes muebles (materiales o suministros) llegan al almacén
periférico, almacén de obra y termina con la ubicacién de estos
en el lugar designado para efectuar la verificacion y control de
calidad.

.3. De no encontrar conforme la entrega de los bienes muebles
(materiales o suministros), el responsable de almacén periférico
informara a la Oficina de Almacén, para elaborar el *Acta de
observaciones no conformes” (Anexo N° 01). Y en el caso de
contrataciones a través de Perl compras, la Oficina de Almacén
realiza el informe de incumplimiento de especificaciones
técnicas y se informara a la Oficina de Abastecimiento.

. i el proveedor no cumple con subsanar las observaciones en el
plazo otorgado por la entidad, se procede a informar la situacién
bienes muebles (materiales o suministros) a la Oficina de
Abastecimiento por incumplimiento a la subsanacién.

7.2.1. El personalresponsable de almacenes periféricos debe retirar los
: bienes muebles (materiales o suministros) de los embalajes, para
revisar y verificar en forma cuantitativa y cualitativa.

7.2.2. Cuando de la verificacién de los bienes muebles (materiales o
suministros) adquiridos, no se advierta el incumplimiento de las
especificaciones técnicas, orden de compra y/o contrato, el
drea usuaria comunicard tal circunstancia a la Oficina de
Almacén para comunicar al contratista, a fin de que subsane las
observaciones que se formulen. se serdn considerados como
“bienes de transito”.

7.3. INTERNAMIENTO

Comprende acciones para la ubicacién fisica de los bienes muebles
(materiales o suministros) en la zona de almacenaje, para su posterior
entrega al drea usuaria.

7.3.1. El responsable del almacén readliza las acciones para la
ubicacion de los bienes muebles (materiales o suministros)
adquiridos en los lugares previamente asignados en la zona de
almacenaje, agrupdndolos segun el periodo de vencimiento,
dimensién, etc. La agrupacién se hard de tal manera que su
identificacion sea sencilla y rapida.

m
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7.3.2. En el caso de bienes muebles patrimoniales, la Oficina de
Almacén comunicard a la Oficina de Patrimonio para el control
patrimonial para su codificacién, segun corresponda.

7.4. REGISTRO Y CONTROL

7.4.1. Ubicadoslos bienes muebles (materiales o suministros) en laszonas de
almacenaje, el responsable de almacén periférico registra en
ingreso y comunicard a la Oficina de Almacén, para que redlice el
procedimiento administrativo en el Sistema Integrado Gestion
Administrativa (SIGA) y en caso de saldos de materiales
(existencias) deberd identificar cada material con sus respectivas
Tarjeta Control Visible de Almacén (BIN CARD) (Anexo N°02).

. En caso de bienes muebles (materiales o suministros) que
provengan de donaciones, transferencias, reingreso u otros
conceptos distintos a la adquisicidn, el responsable de almacén
periférico procederd a generar su nota de entrada de almacén (NEA)
y comunicara a la Oficina de Almacén para reclizar el registro en el
Sistema Integrado Gestidon Administrativa (SIGA).

. Elresponsable del almacén periférico remitird los documentos de
recepcion o ingreso (guia de remision) y factura, a la Oficina de
Almaceén, consolidard la informacidn necesaria, para su emision
de PECOSA vy su posterior entrega al drea usuaria para su
conformidad.

. En caso los bienes muebles (materiales o suministros) que
provengan de proyectos y/o actividades concluidas serdn
informados en un plazo de (10) dias hdbiles a la Oficina de
Almacén, en caso de incumplimiento cuya responsabilidad
recaerd en el Residente e Inspector de proyecto y/o actividad.

. La Oficina de Almacén emitird mensualmente a la Oficina de
Contabilidad, para su registro contable, los siguientes reportes.

¢ Reporte detallado de notas de enfrada de almacén (NEAS)

e Reporte detallado de notas de salidas de almacén -PECOSA

e Reporte de ingreso y consumo de insumos quimicos (diésel y
gasohol)

7.5. CUSTODIA
7.5.1. El responsable del almacén periférico realiza un conjunto de
actividades con la finalidad de que los bienes muebles (materiales
0 suministro) almacenados fransitoriamente conserven Ias mismas
caracteristicas fisicas y numéricas en que estos fueron recibidos.

7.5.2. Los bienes muebles (materiales o suministros) almacenados
transitoriamente en el almacén de la MDM deben ser protegidos
de elementos naturales como la humedad, luz, lluvia,
temperatura, etc. Segln recomendaciones estipuladas en las
normas técnicas, manual de fabricante y ofros.
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7.5.3. Proteccion del local de almacén de la MDM; las dreas fisicas
destinadas a servir de almacén se les deben rodear de medios
necesarios para proteger el bien almacenado, mobiliario,
equipos vy las instalaciones de riesgos internos y externos. Para el
efecto se tomardn medidas a fin de evitar robos, o sustracciones,
acciones de sabotaje, incendios, inundaciones, etc.

. Se deben contempilar los aspectos de proteccion al personal por
los danos que puedan causar su integridad fisica; para tal fin se
les dotara de los equipos e implementaciones necesarios para la
adecuada manipulaciéon de los bienes muebles. Asi mismo se
disenardn planes de seguridad que contemplan programas de
evacuacion para casos de siniestros (incendios, terremotos,
inundaciones).

4~ La distribucién consiste en el traslado de bienes muebles desde un
almacén hacia el punto de destino, consta de las siguientes fases:

7.6.1. FASE DE SOLICITUD
e Elresponsable de almacén periférico realizara la nota de salida
para la entrega de los bienes muebles (materiales o suministro) al
drea usuaria y la Oficina de Almacén, realizara en SIGA, el
Pedido Comprobante de Salida (PECOSA) y su enfrega
correspondiente al area usuaria para su conformidad.

e Queda terminante prohibido suplantar la firma de conformidad
en la PECOSA, en caso de detectarse dichos hechos, la Oficina
de Almacén deberd denunciar a la instancia correspondiente
para las investigaciones y sanciones.

¢ En caso de que los bienes muebles (materiales o suministro)
procedentes de NOTA DE ENTRADA A ALMACEN, sera distribuidos
a diferentes proyectos y/o actividades, el drea usuaria formula
su solicitud de pedido de atencidén de almacén, en SIGA, de
acuerdo con sus necesidades, posteriormente se entrega la
PECOSA.

7.6.2, FASE DE ACONDICIONAMIENTO
El responsable del almacén periférico prepara el pedido solicitado,
realiza el modulado de los bienes muebles (materiales o suministro)
conforme a la PECOSA, verifica su acondicionamiento o embalagje
evitando lo siguiente:

e Despostillados, roturas o aplastamientos.
Dafos por manchas con grasas u ofro agente nocivo.
Deterioro en el acabado.
Danos por causas climatologicas.
Pérdida parcial, total o extravio.
Adicionalmente, em el caso de bienes o suministros embalados
se procede al marcado, sellado, numerado, entre ofras senales.

S~ a;oeg
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7.6.3. FASE DE DESPACHO

Una vez autorizada el Despacho de los bienes muebles (materiales o
suministros) se procederd a hacer la entrega de estos a la dependencia
solicitada, debiendo la dependencia solicitante o la persona
responsable del requerimiento, firmar la recepcioén y nota de salida.

ity : |
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e Elresponsable del almacén periférico entrega los bienes muebles
(materiales o suministro) al Grea usuaria, previa firma de la Nota
de salida de materiales, en senal de conformidad.

e En el caso de bienes muebles y/o bienes patrimoniales, una vez
codificado el bien por la Oficina de Patrimonio, se procede con
la entrega del bien al drea usuaria, previa firma de la nota de
salida de materiales.

e Con respecto a bienes muebles (materiales o suministros) de
NEAS, Los responsables de almacenes periféricos deberdn
informar periddicamente a la Oficina de Almacén, sobre los
bienes muebles (materiales o suministros) que no fienen
movimiento, con la finalidad de tomar medidas correctivas
necesarias de acuerdo con el tiempo de almacenamiento y
fechas de vencimiento establecido en el proceso de custodia
de bienes.

e La Oficina de Almacén deberd informar oportunamente y exigir
al drea usuaria bajo su responsabilidad él retird oportuno de los
bienes muebles (materiales o suministros) segun la fecha de
vencimiento para su uflilizacién, especialmente en los que
concierne a bienes perecibles el incumplimiento serd reportado
a las instancias correspondientes.

e Al momento de efectuar la entrega de bienes muebles, el
responsable del drea usuaria verifica las caracteristicas, su
vigencia, efc. detalladas en la PECOSA vy la firma en senal de
conformidad. En caso de inconformidad, se emite un informe de
inconformidad hacia la Oficina General de Administracion.

¢ PRODUCTOS Y/O INSUMOS ALIMENTICIOS DEL PROGRAMA DE
VASO DE LECHE
Tratdndose de productos y/o insumos alimenticios del Programa
de Vaso de Leche, la Gerencia de Desarrollo Social y Pueblos
Originarios  —-BRINDAR  ASISTENCIA  ALIMENTARIA, deberd
comunicar anticipadamente el cronograma de recepcién de
estos a la Oficina de Almacén, enviard un representante para
qgue juntamente con el responsable verificaran los productos.

Es responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo Social y Pueblos
Originarios, verificar, olor caracteristicos y peso exacto de los
productos y/o insumos alimenticios que se reciben, debiendo
estar las balanzas debidamente calibradas.

[ — e N SR T 11
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8. PROCESO DE CIERRE Y CONCILIACION DE SALDOS MENSUALES.

La Oficina de Almacén elabora y emite el informe de "“Parte de

movimiento del almacén” dirigido a la Oficina General de

Administracion, trimestralmente o mensual. Dicho informe contiene la
siguiente informacion:

Relacién de Nota de Entrada a Almacén (NEA).
Relacion de Pedido Comprobante de Salida (PECOSA).
Resumen contable del almacén.

Inventario valorizado al cierre del mes.

9. INVENTARIO FiSICO DE EXISTENCIAS ALMACENES PERIFERICOS DE M.D.M.
s un procedimiento el cual se verifica fisicamente la existencias de los
bienes muebles (materiales o suministros) al 31 de diciembre de cada
aflo, almacenados in situ, para apreciar su estado de conservacion o
deterioro y condiciones de seguridad que se encuentran en los
almacenes periféricos de Miaria, Kirigueti, Camisea y Malanquiato, Se
debe llevar a cabo haciendo un plan de trabajo aprobado por la Oficina
"':"li-,\ General de Administracidn, siendo esta una herramienta de sustento para
-2 los estados financieros de la Entidad.
Existe dos tipos de inventario fisico de existencias de almacén:

* |nventario masivo

= |nventario selectivo.

9.1 INVENTARIO MASIVO:

La Oficina de Almacén, propone a la Oficina General de Administracion,
los integrantes de la Comisién de Inventario Fisico (CIF) de existencias de
almacén, la cual es designada mediante Resolucion de la Oficina
General de Administracion. La Comision de Inventario Fisico de existencias
de almacén estd conformada por los siguientes miembros:

v Un (1) representante de la Oficina General de Administracién en
calidad de Presidente.

v Un (1) representante titular de la Oficina de Abastecimiento.

v Un (1) representante titular de la Oficina de Contabilidad.

v Un (1) representante de la Oficina de Almacén.

e La Comisidon de Inventario Fisico (CIF) de existencias de almacén se
instala dentro de los dos (02) dias hdbiles siguientes de nofificada su
designacion y antes de la fecha dispuesta para elinicio delinventario.

m
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¢ La Comision de Inventario Fisico (CIF) comunica formalmente al
responsable de almacén, la fecha de inicio de inventario para que
cumpla con adecuar el ambiente y planificar el ingreso y salida de
materiales, de tal forma que no se afecte significativamente los
servicios del almacén,

La Comision de Inventario Fisico (CIF) de existencias de almacén
redliza durante el ano, al menos un (01) inventario masivo, el ingreso
de nuevos bienes mubles (materiales o suministros) quedan
temporalmente en zonas de trdnsito.

La Oficina de Almacén comunica, con cinco (05) dias de
anficipacién, a las unidades orgdnicas, las fechas en que se
encontrarGn cerradas las operaciones en el almacén por la toma de
inventario.

La Oficina General de Administracién solicita al Organo de Control
Institucional, la designacidbn de un veedor, quien de manera
facultativa presencia el proceso de toma de inventario.

Para el inicio del inventario, la Comision de Inventario Fisico de
existencias de almacén realiza el corte de movimientos de los
documentos de ingresos v salidas de las existencias que corresponde al
mes y al ano objefo de inventario; documentos tales como: orden de
compra, pedido comprobante de salida, nota de entrada y otfros de
ser el caso.

La Oficina de Almacén, entrega a la Comisidn de Inventario Fisico
(CIF) de existencias de almacén, con un plazo de dos (02) dias hdbiles
de anticipacién a la ejecucién de la toma de inventario, la siguiente
documentacion digital y fisica:

v Relaciéon de las entradas a almacén.
v Relacién de Pedido Comprobante de Salida (PECOSA).
v Inventario valorizado a la fecha

La Comision de Inventario Fisico de existencias de almacén realiza el
proceso en dos (02) conteos:

v Conteo del 100% de las existencias de almacén.

v" Reconteo, solo en caso de que existan diferencias entre el
inventario valorizado de las existencias del almacén y el conteo
fisico.

¢ La Comisidn de Inventario Fisico (CIF) de existencias de almacén
realiza la valorizacién de inventario para su conciliacidén con los saldos
valorizados de la Oficina General de Administracion, emitiéndose la
conciliacién que es formada por la Comisidon Inventario Fisico (CIF) de
existencias de almacén vy la Oficina General de Administracion.

e La Comisidn de Inventario Fisico de existencias de almacén llenay
suscribe los siguientes documentos:

m
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v Acta de inicio de inventario de existencias de almacén.
v Acta de cierre de inventario de existencias de almacén.

9.1.1 RESULTADOS DEL INVENTARIO MASIVO.

La Comision de Inventario Fisico (CIF) de existencias de almacén entrega
a la Oficina General de Administracion dentro de los quince (15) dias
hdbiles siguientes al término del inventario, un informe final con los
resultados obtenidos para su correspondiente  conciliaciéon vy
comparacion con los saldos contables de los estados financieros.

v Inventario fisico.

v Resumen de inventario por cuentas contables.

v Reporte de bienesmuebles (materiales o suministros) faltantes
y sobrantes, de ser el caso.

v" Reporte de bienes muebles (materiales o suministros) de
poco movimiento y/o salidas.

v' Reporte de bienes muebles [materiales o suministros)
obsoletos y/o inservibles.

La Oficina General de Administracion toma conocimiento de los resultados
de inventario fisico de existencias de almacén y lo remite a la Oficina de

;, | En caso de que el informe final elaborado por la CIF de existencias de
almacén haya identificado diferencias faltantes y sobrantes de inventario,
la Oficina General de Administracion solicitard:

v A la Oficina de Almacén, un informe técnico debidamente
sustentado, el cual debe ser emitido dentro del plazo méximo de
cinco (05) dias hdbiles de requerido.

v A la Oficina de Contabilidad, el reporte del ajuste contable
correspondiente.

9.2 INVENTARIO CICLICO

Se redliza periddicamente o cada vez que sea necesario verificar que los
registros de stock se mantienen al dia, completos y exactos y comprobar
que los materiales fisicos concuerden con los registros en el Kardex de
almacén vy los despachos o recojo de pedidos son sustentados a través de
PECOSA.

EL inventario ciclico se realiza sin paralizar las actividades de almacén, solo

se efectla el bloqueo temporal de la documentacién y el despacho de
un grupo de materiales.
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9.3 FORMAS DE EFECTUAR EL INVENTARIO

9.3.1 Al BARRER

El inventario es redlizado por el Equipo de Verificadores,
empezando por un punto determinado del Alimacén, continuando
el control de todos los materiales almacenados, sin excepcidon
alguna. Esta modalidad se utilizard para efectuar el inventario
Masivo del Almacén.

9.3.2 POR SELECCION
LConsiste en constatar la veracidad de las existencias del grupo de
ateriales sobre los cuales se tiene interés, sin importar su ubicacién.

sta forma se utiliza para realizar inventario de tipo selectivo.

.4 DE LOS MATERIALES SOBRANTES
Son aquellos que luego del inventario ciclico o masivo, exceden a la
canfidad registrada en el sistema informativo de la Oficina de Almacén.

9.4.1 Una vez identificados los bienes muebles (materiales o suministros)
sobrantes y teniendo en cuenta las causas de origen, se realizardn
las siguientes acciones:

v Cuando el ingreso de materiales no fue considerado en el
sistema informativo de oficina de almacén, se procede a
redlizar el registro correspondiente.

v Cuando los materiales han sido entregados en menor
cantidad a la PECOSA, corresponde despachar los materiales
pendientes de entrega, salvo que el drea usuaria solicite la
reduccion del pedido, para lo cual, debe extornar o anular la
pecosa y emitir uno nuevo, acorde a la cantidad entregada.

9.4.2 Los materiales sobrantes, cuyo origen es distinto a las causas
indicadas en el numeral anterior se incorporan en las existencias
del almaceén teniendo en cuenta lo siguiente:

v' En un plazo no mayor a treinta (30) dias hdbiles, computados
desde la identificacion de los materiales sobrantes, la oficina de
almacén emite un informe técnico dirigido a la Oficina de
Abastecimiento el estudio de mercado, obtenido la informacién
la Oficina de Abastecimiento emitird el informe a la Oficina
General de Administracion.

v Previa a la emisién del Acto Resolutivo, la Oficina de Asesoria
Juridica, emite opinién legal sobre la viabilidad de incorporar
dichos materiales al registro de la Oficina de Almacén.

v La Oficina General de Administracién, de encontrarlo conforme,
en un plazo no mayor a quince (15) dias hdbiles, computados
desde el dia siguiente de recibido el informe, emite una resolucién
autoriza la incorporacién de los materiales sobrantes al registro de
Oficina de Almacén.
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v Se incorpora en los registros de almacén y el sistema informativo
de almacén, mediante una NEA diferencia de inventario.

9.4.3 Los materiales sobrantes que no sean de utilidad para la MDM, no
se efectua el saneamiento administrativo. La Oficina de Almacén
solicitara opinidn técnica a distintas unidades orgdnicas respecto
a la necesidad de dichos materiales, en base al cual se elabora
el informe que sustenta la condicién de sobrantes de aquellos
materiales que no sean necesarios para la MDM.

9.5 EXISTENCIAS FALTANTES

En el caso que, como consecuencia de la conciliacion contable entre el
F\ventario valorizado de las existencias del almacén y el inventario fisico
alizado, se determinen las existencias faltantes, la Oficina de Almacén

informard sobre las causas que determinan los faltantes, que puede ser,
por robo, hurto, merma o negligencia.

De acuerdo con la causa determinada, se procede de la siguiente

v Faltante por robo o hurto: Se organiza un expediente de las
investigaciones realizadas, el cual debe contener la denuncia
policial correspondiente.

v Faltante por merma: Tratdndose de materiales o insumos sdélidos o
liquidos, que por su naturaleza se volatizan, serd aceptada siempre
y cuando esté dentro de la tolerancia establecida en la norma
técnica respectiva. Cuando la merma ocurra por accidn de
animales, el responsable de almacén evaluard e informard si
efectivamente la merma es producida por dicha causa.

v Faltante por negligencia: El responsable del almacén periférico es
responsable pecuniaric como administrativamente, de los
materiales almacenados considerados faltantes, debiendo informar
ala Oficina de Almacén y a su vez informara a la Oficina General de
Administracion.

v" La Oficina General de Administracion dispondrd las acciones
pertinentes para la recuperacion y/o reposiciéon de bienes o
suministros.

v Se redliza el gjuste correspondiente mediante la salida del stock
con el documento de comprobante de salida (PECOSA).

v Se procede a la conciliaciéon contable correspondiente.

9.6 CAUSALES DE BAJA EXISTENCIAS

a) Se dardn de baja a los materiales que como resultado del Inventario
Fisico General estén considerados para tal proceso. Para dicho
efecto deberd efectuarse la identificacidon de los materiales a darse
de baqja.

b) Se dard de baja a aquellos materiales que cumplan con las siguientes
caracteristicas:

.“el f I@I-I
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v'  Excedencia: Cuando desaparece la necesidad de determinados
materiales, en relacidén inicialmente previsto y que, como
consecuencia, de dichos bienes existentes en el almacén ya no
serdn utilizados.

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

Obsolescencia técnica: Cuando un bien mueble (materiales o
suministros), pese a encontrarse en éptimas condiciones, no tiene
un desemperfio eficiente por estar desfasado tecnoldgicamente
técnica o pedagdgicamente.

Fecha de vencimiento.

Otras causales debidamente justificadas tales como dano,
faltante, merma siniestra, perdida, robo.

9.7 PROCEDIMIENTOS DE BAJA DE BIENES MUEBLES (MATERIALES O
SUMINISTROS)

La baja de materiales es aprobada mediante Resolucién emitida por la
Oficina General de Administracién, la baja de un bien mueble (materiales
o suministros) debe ser propuesta y sustentada, de conformidad a lo
: establecido la Directiva N°0004-2021-EF/54.01 Directiva Para la Gestidon de
<7 %  Aimacenamiento y Distribucién de Bienes Muebles' del arficulo 51,

o

7 OFICINA GENERAL | 8
DemNEAMlEm

=\ vigente considerando lo siguiente:

a) En las causales establecidas en los literales a), b), c) y d) del articulo
51 de la Directiva N°0004-2021- EF/54. 01, el Area Usuaria emite un
informe solicitando la baja de los bienes muebles, en un plazo no
mayor a siete (7) dias hdbiles computados desde el dia siguiente
recibido el informe del Area Usuaria, la Oficina de Almacén elabora y
presenta el informe técnico solicitando la baja de bienes muebles
(materiales o suministros) a la Oficina General de Administracién.

b) Respecto de las causales establecidas en el literal e) del articulo 51
de la indicada Directiva, la Oficina de Almacén emite el informe
técnico solicitando la baja, para lo cual, puede solicitar informacidén
que resulte necesaria a las unidades orgdnicas correspondientes.

c) La Oficina General de Administracion aprueba mediante Resolucion
la baja de materiales, en un plazo no mayor a quince (15) dias hdbiles
computados desde el dia siguiente recibido la opinidn legal.

d) La Oficina General de Administracién remite la Resolucion de baja a
la Oficina de Almacén y a la Oficina de Contabilidad, para el registro
contable.

e) De corresponder, la Oficina General de Administracidbn comunica
dichas circunstancias al Organo de Control interno, para que evalué
la determinacidn de responsabilidades a las que hubiera lugar.

s T Y~ ¥ - |
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9.8 DISPOSICIéI’\I FINAL DE BIENES MUEBLES (MATERIALES O SUMINISTROS)
DEL ALMACEN DADOS DE BAJA:

Emitida la Resolucion de baja, se ejecuta la disposicion de los materiales,
teniendo en cuenta el marco normativo vigente, en un plazo de cinco (5)
meses. De la disposicion de los bienes muebles puede ejecutarse por
transferencias, donacién, subasta, destruccién o permuta.

a) Disposicion final de bienes muebles (materiales o suministros) por
transferencias:

La entidad publica presenta su solicitud de fransferencia a la MDM, la
Oficina de Almacén, evalla la solicitud y emite un informe técnico de
transferencia y lo remite a Oficina General de Administracién quien

mediante informe técnico pone en conocimiento a la Gerencia
Municipal para su evaluacion y considerando viable remite los
actuados a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinion legal
evalia y remite a la Oficina General de Administracién para la
emision de Acto Resolutivo, la entrega de bienes muebles (materiales
o suministros) se realiza mediante PECOSA.

QFICA GENE Disposicion final de bienes muebles (materiales o suministros) por

” \ DE PLANEAMIENJO / 2 .y
% donacion:

La Oficina General de Administracién en un plazo no mayor a cinco
(5) dias hdbiles, contados a partir de la remisidon de la Resolucién que
aprueba la Baja de Bienes muebles (materiales o suministros), emite
un informe técnico a la Gerencia Municipal, en un plazo de cinco (5)
dias cursara un oficio a las entidades publicas sin fines de lucro que se
encuentren en condiciones de recibir dichos bienes (materiales o
suministros) y la institucion puUblica debidamente representada por su
representante legal (vigencia poder), presentar su solicitud de
donacién a la MDM.

Siendo que previa evaluacion técnico-normativa, la Oficina de
Almacén, emite informe técnico de donacion y remite a la Oficina
General de Administracidn quien eleva los actuados para la opinidn
legal y aprobacién por parte del Concejo Municipal, ello conforme all
numeral 20 del articulo ? de la Ley Orgdnica de Municipalidades - Ley
N°27972.

La Gerencia Municipal de encontrar conforme comunica a la
enfidad publica mediante oficio precisando que la solicitud de
donacién ha sido aprobada, la Oficina de Almacén efectia las
coordinaciones y ejecucion de la entrega de los bienes muebles
(materiales o suministros), la cual se realiza la entrega con Acta De
Entrega -Recepcidn de Bienes muebles (materiales o suministros)
Donados y con PECOSA. Dicha acta debe ser firmada por la Oficina
de Almaceén, la institucion Beneficiaria y la Oficina General de
Administracion.

#dl' I@lnl
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¢) Disposicion final de bienes muebles (materiales o suministros) por
subasta:

La Oficina de Almacén identifica los bienes muebles (materiales o
suministros) y elabora el cronograma de trabajo, realiza la valorizacion
de los bienes muebles (materiales o suministro) y elabora el informe
técnico lo remite a la Oficina General de Administracién, quien
pondrd en conocimientc a la Gerencia Municipal solicitando
autorizaciéon para convocatoria a subasta publica, y de enconftrarlo
conforme la Gerencia Municipal autoriza dicho acto.

e La Oficina General de Administracidn mediante acto resolutivo
conforma la mesa directiva que dirigird la subasta.
Se comunica a Organo Control Institucional (OCI).

e La mesa directiva desarrolla el acto publico y suscribe el acta
de subasta publica.

e La entrega de los bienes muebles (materiales o suministros) se
realiza con PECOSA.

Disposicién final de bienes muebles (materiales o suministros) por
destruccioén:

La Oficina de Almacén identifica y elabora el informe técnico para la
baja de bienes muebles (materiales o suministros) por eliminacién y lo
remite a la Oficina General de Administracion.

La Oficina General de Administraciéon aprueba la Resolucidon de
eliminacion y se elabora el acta conjuntamente con el responsable
de la Divisibn de Ecologia y Fiscalizacién Ambiental, se hace la
entrega mediante PECOSA los bienes muebles (materiales u
suministros) a los operadores solidos.

Reposicién de Stock: Comprende un conjunto de acciones para
mantener la continuidad de los bienes muebles (materiales o
suministros) reponiéndolos de manera oportuna, a fin de que se
encuentren disponibles en cualquier momento para entregar a las
dreas usuarias.

10. APROBACION, VIGENCIA'Y ACTUACION

La presente directiva es aprobada mediante Resolucion de Gerencia
Municipal, su vigencia es permanente hasta su actualizacién por mejoras
de simplificacién o, por actualizacidn de nuevas normativas asociadas al
procedimiento.

11. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva,
genera responsabilidad administrativa, civil o penal a que hubiera lugar,
de conformidad a las normas.
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SEGUNDA. - Las adquisiciones a través del fondo fijo de caja chica o
encargo interno deberdn ser comunicadas por el drea usuaria o el
responsable de su adquisicion a la Oficina General de Administracion,
para que, con su autorizacion, la Oficina de Almacén realice la
verificacion.

TERCERA. - Cuando el Ultimo dia establecido para el cumplimiento de las

obligaciones senaladas en el presente documento (orden de compra)

sea dia no laborable, se considera como Ultimo dio para el vencimiento

del plazo al dia habil siguiente.

<

SCUARTA. - La Oficina de Abastecimiento, en el momento que efectia la

— .pe . . - , oy -
ofificacién al proveedor, de inmediato deberd remitir las érdenes de

ompra debidamente documentada a Oficina de Almacén, para tomar

acciones pertinentes para la recepcion.

QUINTA. - La pecosa tendrd tres (3) juegos, cuya distribucion serd: el
primero para el drea usuaria, segundo para tramite de pago, tercero
para la Oficina de Almacén.

SEXTA. - El almacén de la M.D.M. solo redliza la recepciéon los bienes
muebles (materiales o suministros) que cuenten con érdenes de compra
aprobadas, caso contrario el almacén no es responsable por el
desabastecimiento de bienes a las obras.

OCTAVA. - En casos especiales que la naturaleza o caracteristica de los
bienes justifiquen, estos ingresen directamente de obra, el drea usuaria
asume las responsabilidades y emitird un documento en sefal de
conformidad por la recepcidn de los bienes.

12. ANEXOS

ANEXO N° 01 Acta de Observaciones — Entrega de bienes o suministros
no conformes.

ANEXO N° 02 Acta de Observaciones -Guia de Remisidn

ANEXO N°03 Acta de entfrega- recepcidén de bienes muebles
(materiales o suministros) Donados.
ANEXO N° 04 Flujo de Cierre y Conciliacién.

m
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(ANEXO 01)

ACTA DE OBSERVACION DE BIENES O SUMINISTROS NO CONFORMES

\ Siendo las ......... horas del dia - de.erieninnnnn. Del afio del 20.....En la
Oficina de Almacén de la Municipalidad Distrital de Megantoni del Distrito
de Megantoni, Provincia de La Convencion, Regién Cusco, el
responsable del Aimacén de Periférico de ..o, Sr.
DETR b 0 5.0 AR , comunica via telefénica a la OFICINA DE
ZALMACEN, la verificaciéon de los bienes muebles (materiales o suministros)

edlizo la entrega de los materiales sino el transportista encargado del
traslado de materiales del puerto (embarcadero) hacia el almacén.

Al realizar la VERIFICACION de la orden de compra N°......... , adquisicion
AE i para el proyecto o actividad de ==-======---
----------------------- , consec. Func............., concluye que; el proveedor
no cumple con las especificaciones técnicas que describe la orden de
compra, el cual se detalla en el cuadro siguiente:

uU.
MEDIDA

N° | CANT. DESCRIPCION OBSERVACIONES

En base a las observaciones realizadas en la presente acta se le otorga
...... dias calendarios a partir del dia siguiente de la notificacién, los
mismos que deberd SUBSANAR de acuerdo a los items observados en el
cuadro arriba mencion, si el proveedor no hace la entrega del bien

vencido el plazo la Oficina de Almacén informara, en cumplimiento de 1a
‘DIRECTIVA N°001-2023-MDM/OAB -CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS DE LOS
MONTOS MENORES O IGUALES A 8 UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MEGANTONI”, aprobado con “"RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°651-2023-GM/MDM; que
suscribe: En caso que el bien, servicio y/o consultoria no cumpla con las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia se comunicaré al proveedor para la subsanacion en un plazo no mayor de (05) cinco dias calendarios. En caso
de que las observaciones no sean levantadas a satisfaccion. La entidad considerara como no cumplida la prestacion.

Al numeral 7.8.6.) si pese al plazo de entrega otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la
entidad puede resolver la relacion contractual, sin perjuicio de aplicar las penalidades y demas sanciones que
correspondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar.

En senal de conformidad firmanos los presentes:

Jefe de la Oficina de Almacén

L — e ——— T T Y-
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(ANEXO 02)

ACTA DE OBSERVACION A LA EMISION DE GUIA DE REMISION

En las instalaciones de la Oficina de Almacén de la Municipalidad Distrital
de Megantoni del distrito de Megantoni, Provincia de La Convencidn,

Region Cusco, siendo las ...... horas del dia ........ (s [ ————— del ano
20...la Oficina de AIMOCEN.......oviiiir e, , realiza
la observacion a la guia de remision de seri€......ooveveeeeeeeeiiieiieeninn., de

compra N - adquisicion de
para el proyecto vy/o actividad

...................................................................................................

que el proveedor no redlizo la entrega de los materiales sino el
tfransportista  encargado del traslado de materiales del puerto
(embarcadero) hacia el almacén.

Donde, se verifica la guia de remision entregado y observa errores
(cantidad, descripcion, etfc), los gue no corresponden segin descripcion
en la Orden de Compra impresd, sin embargo; la recepcién de los bienes

muebles (materiales o suministros) se realiza el dia .......... (o = T
del ano 20......... Se autoriza la nueva impresién de la guia de remisién

con los datos correctos, segin orden de compra en un plazo méximo de
03 dias.

Segun DIRECTIVA N°001-2023-GM-MDM/LC. “CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAAS DE LOS
MONTOS MENORES O IGUALES A 8 UNIDADES IMPOSITIVAS (UIT), EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEGANTONI”
indica lo siguiente:

7.8. DE LA RECEPCION, ENTREGA, CONFORMIDAD Y PAGO.

7.8.2 EN CASO DE ERROR EN ALGUN DATO CONSIGNADO EN LA GUIA DE REMISION (CANTIDAD, BIEN, DESCRIPCION, ETC), LA
OBSERVACION SE DEBERA CONSIGNAR EN UN ACTA, EN EL CUAL SE AUTORICE UNA NUEVA IMPRESION DE LA GUIA DE REMISION
CON LOS DATOS CORRECTOS EN UN PLAZO MAXIMO DE TRES (3) DIAS, ANTE LO CUAL TENDRA VALIDEZ LA NOTA DE ENTRADA EN
EL ALMACEN, LOS ASIENTOS DE OBRA U OTRO DOCUMENTO QUE DEMUESTRE EL INGRESO DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO.

Siendo las ...... horas del mismo dia se cierra la presente acta y en sefial
de conformidad se suscribe la presente acta.

Jefe de la Oficina de Almacén
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(ANEXO 03)

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES MUEBLES (MATERIALES O
SUMINISTROS) DONADOS

En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Megantoni, Provincia
de la Convencion, Departamento Cusco, a Ias -—--—-- horas del
(o (o O De .vii, Del 20....., se reunieron los
representantes de la Municipalidad Distrital de Megantoni, los sefiores

R e e ean et e tu e ten .y e e aaare et et e e Oficina  General

......................................... , identificado con DNI. N°
B A de la Oficina de Aimacén y su representante legal sr. (a)
A5 R R S A mmo s s e identificado con DNL N®.................

La reunién tuvo como finalidad de proceder con la entrega de los bienes
muebles (materiales o suministros) objeto de la donacién, detallada en el
Anexo adjunto que forma parte de la presente Acta, por un valor de
S/, 5 s et 55 55 % 15 5508 998 48 mm s e nuevos soles), los cuales
fueron donados de baja mediante sesidn  de concejo
& o —— Dicha donaciéon fue aprobada mediante

Acuerdo de CONCEJO ...uvvvvvveniiniiieeeeeaaisinn, , de conformidad con lo
establecido enla Direcva NC........coooiiiriie e . que regula los

. procedimientos para el registro y control de bienes muebles (materiales u
%) suministros) de la Oficina de Almacén, aprobada con Resolucidn

.........................................................

Siendo 10S. ... horas y estando de acuerdo las partes,
previa verificacion fisica de los bienes de consumo materia de entregaq,
firman la presente y su anexo en sefial de conformidad.

...........................................

Nombre y Apellidos Nombre y Apellidos
Jefe de la Oficina de Aimacén Representante Legal
Entregue Conforme Recibi Conforme

ﬂd' fl@l.l



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE WWW.munimegantoni.gob.pe
Calle principal S/N C.P. Camisea
Megantoni - Lo Convencion - Cusco
RUC: 20601625017

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

(ANEXO 04)

GRAN CAMENO!

FLUJOGRAMA DE CIERRE Y CONCILIACION

FLUJOGRAMA DE CIERRE Y CONCILIACION

OFICINA DE ALMACEN GESINRPE GENEEALLE OFICINA DE CONTABILIDAD

ADMINISTRACION
( Inicio )

A

Elabora informe del
movimiento de
almacén a nivel de
gasto corriente y
gasto social

l

Remite informe a la
Oficina General de
Administracién l

Recibe informe

f

Remite informeala |
Oficina de
Contabilidad

Revisa y evaltia el informe
_| de movimiento de almacén
i y concilia y elabora acta de
conciliacion

v

Remite acta de
conciliacion

Da conformidad del |
actay archivar LJ

Fin




