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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°079-2025-GM-MDM/LC

Camisea, 28 de febrero de 2025.
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VISTOS:

La Resolucién de Gerencia Municipal N°271-2017-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-OGAJ/WIA, de fecha 26 de febrero de 2025, y demds actuados;

| CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al Articulo 194° de la Constitucién Politica del PerG y su
modificatoria mediante la Ley N°30305 de Reforma Constitucional de los Arts. 191° y 203°,
concordante con el Articulo 1l del Titulo Preliminar de la Ley N°27972-Ley Organica de
Municipalidades”, en tanto, se tiene que “Los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica,
econdmica 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 Orgédnica de Municipalidades
\ sefiala que: “La administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentdndose en
principios de programacion, direccion, ejecucion, supervisién, 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 Modernizacién de la Gestion del Estado, Ley N°27658 ha
contemplado en el articulo 4 establece que: “El proceso de modernizacién de la Gestién del
. Estado tiene como finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del
£\ dpdidiv esiaidi, de ildneia que se iugIe und 1nejul diencion a ia Ludddania, priotizando y
optimizando el uso de los recursos puablicos (...)".

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 administracién interna de las entidades destinados
a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por
cada entidad, con sujecion 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) Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras; (ii)
Gestién de Adquisiciones; v, (iii) Administracion de Bienes, siendo que este Gltimo componente
incluye a los bienes inmuebles y muebles;

Que, la Primera Disposiciéon 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
muebles materia de incorporacion al patrimonio estatal.

Que, en consideracién 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, aprobaciéon 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 modernizacion de la entidad, ha evaluado las directivas de la oficina de
almacén, en vista que se aprecia su intervencién 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° 271-2017-GM-MDM/LC, de fecha
15 de setiembre del afio 2017, se aprobd la Directiva denominada “Directiva de manejo de
almacenes periféricos de la Municipalidad distrital de Megantoni, provincia de la Convencién,
departamento del Cusco”.
Que, mediante proveido N° 063-2025-MDM/LC-OGAJ/WIJA, 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.
—TTAT Que, mediante N° 072-2025-OPy OGPyP-MDM/LC, en fecha 19 de febrero de 2025, el
—< ~jefe de la oficina de planeamiento y modernizacién remite el informe técnico de las directivas de
Ey‘lé oficina de almacén, y concluye en su calidad de érgano de asesoramiento que es necesario
Spe- b;,.—'-"’:'aprobar las acciones conducentes y otorgar la viabilidad a las propuestas de directivas.
T Que, mediante INFORME N° 099-2025-MDM/LC-OGAJ/WIA, 26 de febrero de 2025, el
Director de la Oficina General de Asesoria Juridica, emite OPINION FAVORABLE para la
aprobacion de la Directiva: “DIRECTIVA QUE ESTABLECE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEIO
DE ALMACENES PERIFERICOS DE LA MDM"”.

R

ESTANDO, a lo precedentemente expuesto, en cumplimiento de la Ley Organica de
Municipalidades Ley N°27972, con la designacidon del Gerente Municipal mediante Resolucion
% de Alcaldia N°001-2025-A-MDM/LC, y habiéndose delegado las facultades conferidas al Gerente
Koy Municipal mediante Resolucién de Alcaldia N°043-2025-A-MDM/LC, y demas normas legales

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR la DIRECTIVA N° 004-2025-GM-MDM/LC “DIRECTIVA QUE
ESTABLECE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ALMACENES PERIFERICOS DE LA MDM".

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

ARTICULO TERCERO. - DEJAR sin efecto Resolucion de Gerencia Municipal N° 271-2017-GM-
IO\ MDMY/LC, de fecha 15 de setiembre del afio 2017, se aprobo la Directiva denominada “Directiva
' >\de manejo de almacenes periféricos de la Municipalidad distrital de Megantoni, provincia de la

"

$|Convencion, departamento del Cusco”.

ARTICULO CUARTO. — ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologias y Comunicacion la publicacién de
la presente Resolucion en la plataforma digital unica del Estado Peruano — GOB.PE

_m https://www.gob.pe/munimegantoni.
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“DIRECTIVA QUE ESTABLECE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE
ALMACENES PERIFERICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEGANTONI"

1. OBJETIVO

Tiene por objeto establecer, criterios, procedimientos y responsabilidades

que garanticen la correcta Administracion de los Almacenes Periféricos de

la Municipalidad Distrital de Megantoni, del cual debe de tomar como
referencia los Almacenes de QObra.

Contar con un instrumento de gestion que permita llevar una mejor

' Wminis’rracién, supervisidon y distribucion fisica de los bienes muebles

\ 73\ B r\ﬂ,,io’{e.riole.s o) .su.minis’rros) de Ic?s o.l'mocenes .pe.riféri'c’os de la

SN /ggunlopolldod Distrital de Megantoni, facilitando su distribucion oportuna
A N un adecuado control para la toma de inventario fisico de existencias.

.

3. BASE LEGAL

3.1. Constitucidn Politica del Perd.

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

. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional

de Abastecimiento.

. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico

Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

. Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico

Ordenado de la Ley N°30225 “Ley de Conirataciones del Estado” y

sus modificaciones.
. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado N°® 30225 y modificatorias.
. Decreto Supremo N°052-2019-EF, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Central de Compras PUblicas — Pery
Compras
. Decreto Supremo N°® 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento.
. Resolucion Direccional N° 0011-2021-EF/54.01 que aprueba la
Directiva N°004-2021 EF/54.01 "Directiva para la Gestion de
Almacenamiento y Distribucidén de Bienes Muebles”.
.Resolucion Directoral N'0006-2022-EF/54.01 que modifica la
Directiva N° 004-2021 EF/54.01 "Directiva para la Gestidn de
Almacenamiento y Distribucién de Bienes Muebles”.
3.11.Resolucidn directoral N 0011-2023-EFI54.01 gque modifica la
Directiva N° 004-2021 EF/54.01 '"Directiva para la Gestidn de
Almacenamiento y Distribucién de Bienes Muebles".

3.12.Resolucidon Jefatura N° 118-80-INAP/DNA que aprueba las Normas
Generales del Sistema Nacional de Abastecimiento.
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3.13.Resolucion  Jefatura No  335-90- INAP/DNA. Manual de
Administracién de Almacenes para el Sector PUblico Nacional.

4. AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de aplicacion para las diferentes unidades
ejecutoras de la Municipalidad Distrital de Megantoni, son las
24 responsobles de velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones

ALMACEN PERIFERICO: Son dreas que dependen de la Oficina de
>A|mocen que, por razones de distancia y oportunidad, se hace
cnecescmo mantener en ellos determinando stock de bienes, para su
4+ almacenamiento y distribucidon. En la Municipalidad Distrital de
Megantoni contamos con cuatro (04) almacenes periféricos o de paso,
y estan ubicados en: Malanquiato, Camisea, Miaria y Kirigueti.

« 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 otros
organos y unidades orgdnicas, colaborando y participando en la
planificaciéon de las contrataciones, asi como redlizando la verificaciéon
técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento, para emitir
su respectiva conformidad.

eBAJA 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 Gestidn Administrativa (SIGA) y del
registro contable.

*BIENES EN TRANSITO: Son bienes que no ingresan al almacén por alguna
observacion por parte del jefe de la Oficina de Almacén de la entidad
o estdn a la espera de conformidad técnica.

*BIENES MUEBLES: Son bienes de propiedad de la entidad que se
G ¢/ encuentran definidos en el Catdlogo Nacional de Bienes del Estado,
aprobado por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN).
Son administrados por la Oficina de Patrimonio.

«DONACION: Es la transferencia definitiva de materiales, accesorios y
demas bienes declarados como saldos y/o sobrantes de proyecto y/o
actividad de mantenimiento a titulo gratuito por la Municipalidad
Distrital de Megantoni a favor de personas naturales, asociaciones,
comunidades, centros poblados, instituciones pUblicas y demds formas
de constitucién social sin fines de lucro debidamente reconocidas por
la autoridad competente.
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*EXISTENCIAS: Los bienes muebles, (materiales o suministros) que se

encuentran en el almacén Para su posterior distribucién a las dreqs
usuarias, segin sus necesidades.

*INGRESO DE BIENES A LOS ALMACENES PERIFERICOS: Los bienes muebles,
(materiales o suministros) adquiridos deben ingresar fisicamente g Iog

. @imacenes periféricos, antes de ser utilizados.

2 /%\ Excepto aquellos bienes muebles, (materiales o suministros} que por su

Z) naturaleza no ingresan a los almacenes periféricos, estos son entregados

'~ directamente en Ia obrg sin ingresar g almacén; para lo cugl cuya

” o de recepcion y su solicitud de emision de pedido de comprobante de
o‘\?“ salida a la Oficina de Aimacén.
.@ AR

“’}g'%lNTERNAMIENTO: Comprende acciones para la ubicacion fisica de los
AUW@ ca /¥ materiales, bienes muebles (materidles o suministros) en los lugares

4" previamente qsj nados, segun su tipo de USO, para su posterior entre adal
. : g
WE drea usuaria,

*INVENTARIO FiSICO: Es un proceso de verificacién fisicq — masivo y
selectivo - que consiste en constatarla existencia o presenciareal de Ios
bienes o suministros almacenados, apreciar su estado de conservacidn
O deterioro y de utilizacion, asf COmMo sus condiciones de seguridad.

ey
©7 «INVENTARIO MASIVO: Modalidad de conteo de| total de existencias en e
. almacén, y se realiza “qj barrer” en sentido horario.

actividades de almacén, solo se efectia el bloqueo temporal de Iq
documentacién y el despacho de un grupo de bienes.

s MERMA: Combustible, materiales y ofros que han sufrido algin deterioro

Por - manipulacién, por algun  siniestro (fendbmenos naturales,
inundaciones, etc.).

* NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN (NEA): Documento fuente que acreditg
el ingreso de bienes muebles (materiales o suministros) al almacén por
onceptos distintos al de adquisicion, como, por ejempilo, donaciones,

transferencics, 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 adquisicién de bienes muebles o
suministros, constituyéndose en requisito indispensable para el registro
del ingreso de bienes adquiridos por la entidad.
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* PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA): Documento fuente g fravés
del cual se atiende el pedido de bienes muebles (materiales o
suministros) desde el almacén Y se autoriza el despacho.

*SALDOS DE MATERIALES DE PROYECTO Y/O MANTENIMIENTO: Se define
. . Saldos a los materiales que fueron adquiridos con cargo al presupuesto
\ de proyecto y/o actividad de mantenimiento ejecutado bajo Ia
modalidad de administracién directa considerados en el informe final,
siendo requisito indispensable para g definicion de “saldos de
materiales”, que el material se encuenfra integro y con todas sus
caracteristicas, a fin de conservar sU valor de adquisicidén, es
¥\ determinado y entregado por el responsable del proyecto.

= -"‘F@'SOBRANTE DE MATERIALES DE PROYECTO Y/O ACTIVIDAD DE
ST " JS MANTENIMIENTO: Se  define como sobrantes los materiales de
L““’,; construccion, accesorios y demds bienes muebles retirados de almacén
S durante la ejecucién de proyecto y/o actividad de mantenimiento que
fueron utilizados durante Iq ejecucion de la misma, encontrdndose no
integros fisicamente situacion que impide la ejecucién su valorizacidn
teniendo la condiciéon de usados, siendo necesario Ig definicién de su
estado (bueno, regular, deteriorado), es necesario Y entregado por el
' responsable del proyecto y/o actividad de mantenimiento mediante un
“Acta de internamiento de sobrantes de materiales”. Cabe precisar que
los materiales de segundo uso no se valorizan.

*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.

*TRANSFERENCIA: Proceso por el cual la entidad, entrega saldos de
materiales de proyecto y/o actividad de mantenimiento a los
beneficiarios y/o usuarios solicitantes de manera definitiva, siendo este
procedimiento refrendado Por una Resolucién de la Oficina General de
Administracion.

EVERIFICACIGN CUALITATIVA: Consiste en realizar el control de calidad del

./bien o suministro recibido, verificando que sus caracteristicas y
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 identificacion como longitud,
Ccapacidad, volumen, peso, gravedad, presién, temperaturas, entre
ofros, segin cada tipo de bien.

* PRIMERAS ENTRADAS Y PRIMERAS SALIDAS -PEPS: Método de gestion de
inventarios que prioriza el despacho de los bienes cuya fecha entrada
al almacén es la mds antigua.
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8. DISPOSICIONES GENERALES,

6.1. ALMACENES PERIFERICOS

6.1.1. El almacén es un dreq fisica seleccionada bajo criterio y técnicas
adecuadas, destinada a la custodia Y conservaciéon de los bienes
que van a emplearse en las diferentes obras. Las actividades que
en él se realizan esenciaimente son Ias que corresponden a
procesos técnicos de abastecimiento.

. La Oficina de Almacén tendrd a su cargo la organizacién e
implementacién de uno o mds almacenes periféricos, de acuerdo
con los frentes de trabajo existentes en Ig Municipalidad Distrital de
Megantoni, para la custodia temporal de los. bienes muebles
(materiales o suministros) que administra, para la ejecuciéon de la
obra.

A través del Aimacén de la Municipalidad Distrital de Megantoni,
se realizard el ingreso fisico y almacenamiento de bienes muebles
que proceden por concepto de adquisiciones con orden de
compra, saldos que reingresan de obras, donaciones con
resolucion aceptacién y entre otros lo cual deberd encontrarse

F/ V°B° g :
mmmm suscrita por los responsables competentes.
= mmw' . . . 13 . .
C; ”“ES""’E;- 6.1.4. En caso de bienes muebles (materiales o suministros) especializados,

el responsable de almacén periférico deberd informar a la oficing
de almacén, la presencia del drea técnica especializada, y/o del
drea usuaria, quienes deberdn otorgar el informe técnico de la
adquisicién de bienes especificos antes de realizar el ingreso a
almacén.

Excepcionalmente 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), consignando sello, firma y fecha en la guia de remision,
nota de enftrada de materiales, panel fotogrdfico, lo cual
solicitara con informe Ia emisién de pedido de comprobante de
salida a la Oficina de Almacén.

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

6.2.ES RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DE ALMACEN PERIFERICO:

e Garantizar la realizacién de las distintas fases del proceso de
almacenamiento y distribucién de los bienes muebles (materiales
O suministros).
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e Presenciar, verificar y suscribir Ia conformidad sobre el ingreso y
egreso de bienes.

e Afender la distribucidon de los bienes muebles (materiales o

suministros) en forma oportuna.

Realiza el despacho o entrega de bienes solicitados por las

diferentes gerencias, unidades previa verificaciéon y firma de Notq

de Salida de Materiales.

Hacer respetar el cronograma establecido por la Oficina de

Abastecimiento para I entrega de los bienes muebles (materiales

O suministros), dando cumplimiento al contrato firmado con el

proveedor.

Elingreso de los bienes muebles (materiales o suministros) debe ser

por la ftotalidad de los bienes adquiridos  segun  las

especificaciones técnicas y/o orden de compra para darle la

conformidad del ingreso bajo responsabilidad.

En caso de que los bienes muebles (materiales o suministros) no

cumplan con lo indicado en Ia orden de compra y

especificaciones técnicas, estos deberdn ser rechazados y

puestos en conocimiento del proveedor y deberd informar a la

Oficina de Almacén, para su notificacion al proveedor.

Controlar en unidades fisicas el movimiento de salida de cada

existencia almacenada mediante KARDEX.

* Apoyar en la elaboracién del inventario de existencias de
almacén.

e Organizar, ejecutar vy supervisar la redlizacién del inventario
conforme a las pautas establecidas en Ig presente directiva.

5.3. SON FACTORES PARA CONSIDERAR EN LA §ELECCI6N Y ORGANIZACION DE
LOS LOCALES PARA LOS ALMACENES PERIFERICOS, LOS SIGUIENTES:

e Area requerida: Debe permitir que las operaciones que en ella se
realicen se efectUen en un drea fisica adecuada, sin que tropiece
con inconvenientes por falta de espacio. Se determina en base g
la cantidad y volumen de los bienes; tomando en cuenta sobre
todo la magnitud de Ila obra.

* Seguridad: El lugar geogrdafico y el local debe reunir condiciones
que eviten el deterioro o merma ocasionado por agentes
atmosféricos, asi como preservar la integridad humana y fisica
ante acciones de terceros o de desastres naturales.

* Infraestructura disponible: Considerar dreas o edificaciones que
Por sus caracteristicas resulten apropiadas Y Que ademds el costo
de acondicionamiento resulte econdmico.

6.4.Los almacenes periféricos contardn con muebles y equipos
necesarios para efectuar la conservacién, manipulacién, proteccidn
y control de los bienes en custodia.

En la seleccién del mobiiiario Y equipo se tomard en cuenta:
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» Caracteristicas de los bienes, a fin de rodearlos de las condiciones
que necesitan para su conservacion.

* Naturaleza del trabajo en lo que se refiere a:

v Necesidad de mobiliario y equipos.

v’ Tiempo de duracién de la obra.

v Factores relacionados con la capacidad del piso, humos,
humedad, calor, frio, suciedad, efc.

v’ Requerimientos de seguridad, analizar y valorar el equipo de

seguridad con el mismo cuidado que se da a cualquier otro
equipo.

6.5.La distribucion y clasificacién de los espacios en las zonas de
NG almacenaje deben ser cuidadosamente estudiada, poniendo
| especial atencién en dar a los bienes una clasificacién adecuada

¢ que agrupe en secciones o anaqueles correlativos a aquellos que
* guarden cierta semejanza:

v" Espacio disponible

v' Cantidad prevista de bienes por almacenar

v Manipulacién que necesitan

v Caracteristicas del mobiliario y €quipos para su conservacion
v Seguridad que hay que proporcionarles

v Control que necesitan.

| OFICINA GENERAL
DE PLANEAMIENTO
ES'PUES%\& :

Los almacenes periféricos cuyo tamafio no permite una fAcil
ubicacién del lugar en que se encuentran los bienes, se coloca en
una parte visible del mismo, el plano de distribucién de espacios de la
zona de almacenaje, cada seccién o ambiente tendrd un numero o

simbolo que identifique su ubicacién y el material en que ellos se
encueniran almacenados.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. PROCESO DE ALMACENAMIENTO:

| proceso de almacenamiento comprende: Recepcidn, verificacién y
«/control de calidad, internamiento y/o almacenamiento, registro y control
y custodia temporal. Consta de las siguientes fases:

v' Recepcién de bienes muebles (materiales o suministros).
v" Verificacién de bienes muebles (materiales o suministros).

v' Internamiento de bienes muebles (materiales o suministros).
v' Registro - control

v" Custodia de bienes muebles (materiales o suministros).
7.1.1. RECEPCION
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.
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RECEPCION DE BIENES MUEBLES (MATERIALES O SUMINISTROS) ADQUIRIDOS POR
PROCEDIMIENTO DE SELECCION CONTRATACION - ORDENES DE COMPRA.

El encargado de almacén periférico, efectua la recepcion de los bienes
muebles (matericles o suministros) de acuerdo con la orden de compray
especificaciones técnicas del bien, adjunto Ia guia de remisidn bien
detallada (serie, modelo, color, marca) en presencia de la persona que
realizara la entrega:

a) Examina los registros, sellos, fechas de vencimiento, envolturas,
embalagjes etc. A fin de informar sobre cualquier anormalidad.

El/Laresponsable del almacén periférico, efectva la recepcion de los
bienes o suministros en presencia de la persona quien redliza la
enfrega, la verificacién de los bienes se hard de manera cualitativa y
cuantitativa.

Contar los paquetes bultos y/o el o los equipos que se reciben,
asegurdndose de anotar las observaciones encontfradas en los
documentos de recibo, respecto a la unidad de medida, cantidad u
ofros aspectos de las especificaciones técnicas.

En caso error en olgL’J'n dato consignado en la guia de remisidn
(cantidad, descripcidén y unidad de medida, etc.) la observacidn se
deberd consignar en acta en el cual se autoriza una nueva impresién
de guia de remisién con los datos correctos en un plazo méximo de
tres (3) dias, ante lo cual tendrd validez la nota de entrada en el
almacén u ofro documento que demuestre el ingreso.

Excepcionalmente en los casos que la naturaleza o caracteristicas de
los bienes muebles (materiales o suministros) ingresa directamente al
almacén de obra, la recepcién es responsabilidad del Residente y
Almacenero de Obra o funcionario responsable los cuales deberdn
consignar sello, firmar y fecha en la guia de remisién, nota de entrada
de materiales, panel fotografico, lo cual solicitara con informe Ia
emision de pedido de comprobante de salida a la Oficina de
Almacén.

En caso de que los bienes sean puestos en el Aimacén Periféricos, la
recepcion de los bienes muebles (materiales o suministros) es
responsabilidad del responsable de almacén periférico en
coordinacién con la Oficina de Almacén, drea usuaria (Residente e
Inspector de obra) los cuales deberan firmar en la guia de remision.

g) En el caso que la Recepcidén de los bienes sofisticado deberd
solicitarse a un especialista, drea usuaria, Oficina General de
Tecnologia de Informacién, Sub-Gerencia de Mantenimiento y
Equipe Mecdnico. o especialista de acuerdo con los detalles
tecnicos. Para que realice la verificacion debiendo de emitir informe
de revisidn técnica.
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h) En caso de los bienes muebles (materiales o suministros) no cumplan
con las caracteristicas y condiciones ofrecidas en la orden de compra
y las especificaciones técnicas. La Entidad no efectia la recepcion o
no otorga la conformidad, el responsable de almacén periférico de
la entidad comunicara a la Oficina de Almacén para elaborar el
"Acta de observaciones-entrega de bienes o suministros no
conformes” (Anexo N°01), otorgdndole un plazo adicional, para
subsanar no menor de dos (02) ni mayor de cinco (5) dias calendario
dependiendo la complejidad, la notificacién serd de manera escrita
O correo eléctrico al contratista, debiendo sefialarse a su vez, que si
la observacién no es subsanada dentro del plazo adicional otorgada,
se aplicara la penalidad al incumplimiento del plazo establecido, el
mismo procedimiento se aplicara para aqguellos bienes muebles
(materiales o suministros) que serdn entregados en almacén de obra,
posteriormente la Oficina de Almacén emitird el informe

| correspondiente a Oficina General de Administracion para las
acciones que el caso amerite.

Todos los bienes muebles {[materiales o suministros) que cuenten con
observaciones serdn consignados como "mercaderia en trdnsito"
hasta que subsanen las observaciones.

En casos que existieran entregas por paguetes o bultos, solo se
suscribird en la guia de remisiéon la fecha de entrega del bien, para
luego firmar la conformidad de recepcion, después del conteo vy
verificacién de calidad.

Si el servidor o encargado del Almacén periférico y/o Almacén de
Obra de la MDM, encuentra conforme la entrega del bien mueble
(materiales o suministros), coloca el sello de recepcion, firmay fecha
cormrespondiente en la guia de remisién en sefial de conformidad y
generar la nota de entrada de materiales.

La recepcion culmina con la suscripcién de la guia de internamiento.
Acciones que deben ser registradas en el sistema, considerando Ia
fecha de recepcion del bien, y el numero de la guia de remision.

Las érdenes de compra de PERU COMPRAS, en caso hubiese
observacion a las especificaciones técnicaos, el responsable de
almaceén periférico deberd informar a Oficina de Almacén para gque
informe a Oficina de Abastecimiento para su nofificacién al
conftratfista.,

n) En caso de recepcién de bienes de activo fijo se comunicard a la
Oficina de Patrimonio para la corespondiente codificacién de dicho
bien.

o) Esresponsabilidad directa del almacenero:

e File de guias de remision — Recepcién bienes
* File de notas de salida/ nota de entrada de materiales.
e File de resumen mensual movimiento almacén.
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7.1.2. VERIFICACION

Estas actividades se realizan por el servidor encargado de almacén
periférico y/o almacén de obra, el drea de recepcion independiente de
la zona de almacenadje comprende las siguientes acciones:

B

a) Retiro de los bienes muebles (materiales o suministros) de los
embalajes, cajas o envolturas, procedimiento a revisar y verificar el
contenido en forma cuantitativa (cantidad) y cualitativa (calidad).

'b) La verificacién y control de calidad se efectuan en presencia de la
persona que hace la entrega de los bienes muebles (materiales o
suministros), darea usuaria y servidor encargado del almacén
periféricos, solo cuando la cantidad y caracteristicas de los bienes Io
permitan realizar la verificaciéon cuantitativa y cuadlitativa en el
momento de la recepcidn.

En caso de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser sometidos
a pruebas de calidad, protocolos o exdmenes serdn responsabilidad
del Area Usuaria de acuerdo con sus especificaciones técnicas.

Si por el nUmero y caracteristicas de los bienes muebles (materiales o
suministros) recepcionados fuera necesario mayor tiempo para
efectuar la verificacién y conformidad el personal encargado de
almaceén suscribird la guia de remisién respectiva solo por el nimero
de bultos recibidos, procediendo a colocar el sello de RECIBIDO CON
CARGO A CONFORMIDAD TECNICA. La verificacion y conformidad
técnica deberd realizarse por el drea usuaria, segun corresponda en
un plazo no mayor de cinco (05) dias calendario.

e) Se debe tener cuidado en la fecha de vencimiento de los bienes
perecibles (alimentos, pinturas, cemento, etc.)

7.1.3. INTERNAMIENTO

Comprende acciones para la ubicacién de los bienes muebles
(materiales o suministros) en los lugares previamente asignados. Se
ejecutardn las labores siguientes:

» Agrupar los bienes, segun su tipo, dimensidn, etc.

e Ubicarlos bienes en el lugar que previamente se les ha designado en
la zona de almacendje. Se hard de tal manera que su identificacién
sea d&gil y oportuna.

¢ Se evitard dividir un grupo de bienes el mismo tipo en zonas de
almacenagje distinto.

e Sielalmacén no cuenta con los equipos o ambientes especiales, para
la conservacién de determinados bienes, estos se internar@n a través
de otras dreas o unidades que cuenten con almacenes especiales,
siendo ellos responsables de la custodia. El responsable de almacén
redlizara la constatacién del ingreso y da, la conformidad.
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7.1.4. REGISTRO Y CONTROL

Son actividades designadas al registro de informacion de los bienes
muebles (materiales o suministros), para su identificacién y posterior
control; asi como la emisién de reportes, en los que se consigna datos
sobre los ingresos y salidas del almacén.

\ Ubicados los bienes o suministros en las zonas de almacenaje, el/la
jresponsable de almacén periférico procederd a identificar con la copia
de documento de orden de compra y asi mismo registra en ingreso en
reporte Excel, posteriormente debe ser comunicado a la Oficina de
Almocen

equos) el/la responsable de recepcion comumcoro a la Oficina de
“Patrimonio, para que realice la codificacién, asignacion, registroy control
de activos fijos o bienes no perecibles para ser dados de alta por la
entidad.

La/el responsable de almacén periférico remitird los documentos de
ecepcion la guia de remision, nota de entrada v factura a la Oficina de
: /Almocen que consolidard la informacién necesaria para realizar el
'registro del ingreso de estos en el SIGA-Modulo Almacén (recepcion,
enfrada y acta de conformidad).

En caso los bienes muebles (materiales o suministros) que provengan de
proyectos y/o actividades concluidas, deberdn internar en los almacenes
periféricos, en un plazo de (10) dias habiles y emitir el informe de solicitud
de internamiento a la Oficina de Almacén, para su registro
correspondiente en caso de incumplimiento cuya responsabilidad
recaerd en el Residente e inspector de proyecto y/o actividad.

7.1.5. CUSTODIA

a.Proteccion de los bienes muebles (materiales o suministros)
recepcionados, estd referida a los fratamientos especificos que sean
necesarios, a fin de protegerlos de elementos naturales como la
humedad, luz, lluvia, etc.

b. Proteccion del local de almacén, a las dreas fisicas destinadas a servir
de almacén se les debe de rodear de medios necesarios para proteger
a las personas, el material almacenado, mobiliario, equipos y las
instalaciones mismas, de riesgo interno y externos.

c. Proteccion al personal de almacén, se debe contemplar todos los
aspectos de proteccidn al personal por los dafios que puedan causar
a su infegridad fisica, con tal fin se le dotard de los equipos e
implementos necesarios para la adecuada manipulacién  de
materiales.
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d. El tiempo de custodia de los bienes o suministros no debe superar 03
dias, contados desde la recepcidn con su respectivo comprobante de
salida debidamente firmado por el responsable que realiza el retiro del
bien, salvo que por su naturaleza ameriten un mayor tiempo de
permanencia en los almacenes periféricos durante un ejercicio
presupuestal y se encuentren debidamente justificados por el drea
usuariq.

.Los bienes muebles (materiales o suministros) que se encuentren
almacenados en los almacenes periféricos por mdas de 12 meses y que
definitivamente no van a hacer utilizados por la obra requerida
deberdn ser fransferidos mediante Resolucién a ofros proyectos y/o
actividades en actual ejecucion, previo informe de libre disponibilidad

| | del Residente de Obra, Inspector de Obra y autorizacién del drea

usuaria. Con la finalidad de evitar el deterioro.

7.2. PROCESO DE DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES (MATERIALES O
SUMINISTROS)

La distribucion consiste en el fraslado de bienes muebles desde un
almacén hacia el punto de destino, el proceso de distribucién consta de
Z|las siguientes fases:

e Solicitud

* Acondicionamiento de bienes muebles (materiales o suministros)
o Despacho

* Entrega de bienes muebles (materiales o suministros)

7.2.1. FASE DE SOLICITUD

a)Llos bienes muebles (materiales o suministros) que procedan de
compras son entregados en el almacén periférico en cumplimiento a
las normas de almacenqje, se emite la nota de salida y posteriormente
la Oficina de Almacén genera la PECOSA, v el drea usuaria firma y sello
en el rubro SOLICITANTE Y RECIBI CONFORME (Residente) y como
también Inspector.

D) El Pedido Comprobante de Salida - PECOSA, no deberd tener
enmendaduras ni borrones, caso contrario no se aceptard.

C)En caso de que los bienes muebles (materiales o suministros)
procedentes de NOTA DE ENTRADA A ALMACEN-NEA, serd distribuidos
a diferentes proyectos y/o actividades, el drea usuaria formula su
solicitud de requerimiento de bienes muebles (materiales o suministros)
de NEA, de acuerdo con sus necesidades, y su posterior entrega previo
aprobacidén del acto resolutivo.

7.2.2. FASE ACONDICIONAMIENTO

Esta fase comprende la extraccién de los bienes muebles de Ia zona de
almacenaje, el responsable de almacén dirigird los pedidos
comprobantes de salida aprobados y dispondrd el acondicionamiento
de los bienes para su entrega.
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a) Retirar los bienes de su ubicacién y colocarlos en el lugar destinado
para el despacho.

b) El acondicionamiento o embaldje de los articulos por distribuir debe
realizarse en forma tal que se evite:

Desportilladas roturas

» Dafos por manchas con grasas

» Danos por causas climatolégicas.

Perdida parcial, total o extravid.

7.2.3. FASE DESPACHO

2 Comprende las acciones destinadas a la identificaciéon y disposicién de
}bs bienes muebles (materiales o suministros) para su transporte y

L '-ﬂ".‘«'{}: respectiva entrega a ofro almacén, al drea usuaria o al usuario final.

£50¢1a )

CSPHDICE Ja) Al momento de efectuar Ia enfrega de los bienes muebles (materiales

\ = O suministros), el servidor de almacén debe constatar que el drea

' usuaria que reciba los bienes verifique las caracteristicas en la orden

de compra y especificaciones técnicas.

) Los bienes muebles (materiales o suministros) que han sido retirados del
/ Almacén Periférico con destino a obra, en caso de pérdida o no llegue
a su destino en cantidad, calidad y marca, asi como el uso adecuado
que se les dé, especialmente si el caso fuera por negligencia serd
responsabilidad  directa  del Residente, Inspector, Asistente
Administrativo y el Almacenero de Obra.

c) 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 tienen 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.

d) 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
anficipadamente el cronograma de recepcidon de estos a la Oficina
de Almacén, enviard un representante para que juntamente con el
responsable recepcionen la totalidad de la entrega de los productos.

Es responsabilidad de la Gerencia de Desarrolio Social y Pueblos
Criginarios, verificar, olor caracteristicos Y peso exacto de los productos
y/0 insumos alimenticios que se reciben, debiendo estar las balanzas
debidamente calibradas.
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8. INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES (MATERIALES O SUMINISTROS)
FISICO DE ALMACENES PERIFERICOS.

El inventario fisico de almacén es una forma de verificacion fisica que
consiste en constatar la existencia y presencio real de los materiales
almacenados, apreciar su estado de conservacién o deterioro y
condicion de seguridad.

¥

. Bl encargado de la Oficina de Almacén realizard inventarios inopinados
periddicamente a los almacenes periféricos.

Invento masivo: Incluye a todos los materiales almacenados, forma
parte del inventario fisico general que comprende la verificacidon
fisica de materiales en uso y de almacén. Se efectia como minimo
dos veces por ano (semestral).

Inventario selectivo. Comprende a un grupo de materiales
previamente seleccionados. Se realiza peridédicamente o cada vez
que sea necesario comprobar que los registros de STOCK se
mantienen al dia completos, exactos, y verificar que las existencias
fisicas concuerden con sus registros de las tarjetas de control visible
de almacén (Bincard).

Los almaceneros no tendrdn participacion directa en los inventarios, solo
intervendrdn para indicar el lugar en que se encuentran ubicados los
materiales.

Los almacenes periféricos serdn dotados de medios adecuados como
winchas, calibradores, metros, balanzas (romanas), etc, que permitird
certificar las medidas, denominaciones, pesos, cédigos, etc.

1.1.1. REGISTRO Y CONTROL DE EXISTENCIAS

Consiste en un sistema de registros y reportes en los que se consignan
datos sobre los ingresos y salidas de materiales del almacén. Los registros
y reportes se elaborardn en forma manual y mediante procesos
automadticos de datos; en el primer caso se empleard taretas y
formularios y en el segundo se utilizard el disefo de los mismos.

El registro y control de existencias se realiza en los documentos
siguientes:

o Tarjetas de control visible de almacén.
¢ Resumen mensual del movimiento de almacén.
e Conciliacién mensual del movimiento de los aimacenes

% X ) 5
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9. DISPOSICION COMPLEMENTARIA Y FINAL

PRIMERA: Las situaciones no previstas en la presente directiva, deben ser
absueltas en forma coordinada con la Oficina General de
Administracion y la Oficina de Almacén.

| SEGUNDA: Cuando el Ultimo dia establecido para el cumplimiento de las
obligaciones sefialadas en el presente documento (orden de
compra) sea dia no laborable, se considera como Ultimo dia
poro el vencxmlen’ro del plazo al dia habil s;gwen’re

muebles (mo’renoles o} sumlnls’rros) que cuenten con Ordene de
Compra aprobadas, caso contrario el almacén no es
responsable por el desabastecimiento de bienes a las obras.

: La Oficina General de Administracién queda facultada para
emitir cualquier disposicion complementaria, materia de la
presente directiva.

A QUINTA: Las unidades Orgdnicas que conforman la Municipalidad Distrital
de Megantoni, son responsables de supervisar la correcta
aplicacién de la presente directiva de conformidad a las
normas vigentes.

SEXTA: Todos los bienes muebles (materiales o suministros) que
adquiera la municipalidad, correspondientes a las Gerenciaos,
unidades, divisiones y dreas operativas de la Municipalidad
Distrital de Megantoni, deberdn ingresar a los almacenes
periféricos, principio “Unidad de Almacen”.

10. ANEXOS

ANEXO N°01 Tarjeta de Control Visible -Bincard

ANEXO N°02 Flujograma distribuciéon y Control.

ANEXO N°03 Almacenamiento

ANEXO N°04 Salida de bienes y/o materiales de almacén
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ANEXO N°01
TARJETA DE CONTROL VISIBLE -BINCARD

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEGANTONI
CONTROL VISIBLE DE ALMACEN N°
UNIDAD DE MEDIDA:
‘)\srairﬂ‘?“oDlGo: _
» «
S \A DE VENCIMIENTO:
S =5 20NN COMPROBANTE MOVIMIENTOS .
z i, FECHA V°B
R TiIPO N° ENTRADA | SALIDA | SALDO
_-4€o‘v —
5 TAg 0€%
X VOB° \ :
KA GENERAL |
C’C‘o G 5/

RESPONSABLE DE ALMACEN:

m
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ANEXO N°02
DISTRIBUCION Y CONTROL

FLUJOGRAMA - DISTRIBUCION Y CONTROL

OFICINA DE ALMACEN ALMACEN PERIFERICOS

El encargado det Almacén Periférico, |
recepciona los bienes o insumos de [
\ acuerdo alaorden de compray
Iniciar | especificadones téeicas recibela ——

l—— ™ documentacidn (guia de remision) y | l_ No conforme

r verifica que se encuentre la totalidad de " o
e [ | los bienes solicitados I
| laOfidna de Almacén | — ] ‘
recepciona e} expediente de
| orden de compra, para la l
recepcion debienesoinsumosy —————— A
| comunicaa los responsables de | g ~ |
los almacenes periféricos, para Conforme? = v

| su recepcion e e
[ El responsable de almacén

——— v periférico comunica a Ofidnade

La Oficina de Almacén, redbelos | i N Almacén, para re‘alizar actaide
documentos verifica la gufa de remisién en | 2 em?rg_ado de;}lmacén ohse_rvacl_ones
portal SUNAT, y procede con realizar | | Pe"fé"g; Remisioe tion |
registro de recepdn, entraday pedido de ! } ocumentos de guia de rgml n |

| comprobante de salida-PECOSA, en SIGA. U ACE e RIS
—— - — . } Almacén |

— = —

“Realiza acta de observacionesy

notifica a través de correo i i _
‘ institucional al praveedor para |1 |
subsanar las observaciones |
A o |
La Ofidina de Almacen, imprime la PECOSA | |
03 juegos y sera suscrito por el jefe {a)de | L §
la Oficdina de Almacén T
- Ul El responsable de aimagén | Distribucion y controlde los
periférico es responsablede la 1 bienes y/o materialesa los
L custodiay distribucion , donde | f > ULafies de los CTRANOS Y.
| emitird la nota de salidade | TR G
| materiales paralaentregade
bienes o insumos aldrea usuaria
— . —
_'
Conforme? 7 Fin

[

La Pecosa se distribuye adjunto al expediente de
orden de compray es entregado al 4rea usuaria para
su informe de canformidad.

PECOSA para expediente
Copia Area usuaria
Capia archivo oficina de

almacen I
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