GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL
N° ¢ 137 —2022 - GRA/GGR

Huaraz, {7 JUN 2022

Visto: El Informe N° 1070-2022-GRA/GRAD-SGASG de fecha 16 de marzo de
2022, de la Subgerencia de Abastecimiento y Servicios Generales, el Informe N° 031-2022-
GRA/GRPPAT/SGMDI-031 de fecha 05 de abril de 2022, de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, el Memorandum N°® 01316-
2022-GRA/GRPPAT/SGMDI.0111 de fecha 08 de abril de 2022, de la Subgerencia de
Modernizacion y Desarrollo Institucional y los Informes Legales N° 224-2022-GRA/GRAJ y
435- 2022-GRA/GRA , de fecha 08 de abril y 02 de junio de 2022, respectivamente, y;

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Regionales son personas juridicas de derecho publico con
autonomia politica, economica y administrativa en asuntos de su competencia, autonomia
que debe ser ejercida con sujecion al ordenamiento juridico imperante, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 191° de la Constitucion Politica del Pert, modificada por la ey N*
30305 - Ley de Reforma Constitucional del capitulo XIV, dispositivo concordante con el
articulo 2° de la Ley Organica de Gobiernos Regionales — Ley N® 27867 y sus
modificatorias;

Que, de conformidad con el articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto
Legislativo del Sisterna Nacional de Abastecimiento, la Direccién General de
Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas es el ente rector del. Sistema
Nacional de Abastecimiento y tiene entre sus funciones: ejerce la maxima autoridad técnico
- normativa de dicho Sistema, aprobar la normatividad y los procedimientos que lo regulan;
asi como, programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la gestion de las actividades
gue lo componen:

Que, el numeral 1 del articulo 11° del Decreto Legislativo N°* 1439, establece que el
Sistema Nacional de Abastecimiento comprende Io siguiente: 1) Programacion Multianual
de Bienes, Servicios y Obras, 2) Gestion de Adquisiciones, y 3) Administracion de Bienes;
siendo que este dltimo componente incluye a los bienes inmuebles y muebles;

Que, al respecto, el numeral 2 del articulo 4° del Reglamento del Decreto
Legislativo N°® 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento, aprobada
mediante Decreto Supremo N° 217-2019-EF, define a los bienes muebles como aquelios
que, por sus caracteristicas, pueden ser trasladados de un lugar a otro sin alterar su
integridad, incluyendo los intangibles y las existencias, independientemente de su uso;

Que, asimismo, el articulo 20° del Decreto Legislativo N® 1439, establece que el
componente de “"Administracion de Bienes" comprende las siguientes actividades: 1)
Almacenamiento de bienes muebles, 2) Distribucion, 3) Mantenimiento, y 4) Disposicion
final;

Que, el articulo 8° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, sefiala que el
componente “Administracion de Bienes" permite gestionar y asegurar la trazabilidad de |os
bienes muebles e inmuebles de las Entidades, en el marco de la Cadena de Abastecimiento
Puablico, a fravés del almacenamiento de bienes muebles, distribucion, mantenimiento y
disposicion final, a fin de optimizar su aprovechamiento para el logro de las metas u
objetivos estratégicos y operativos;



" 137

GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH

N2

"Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Que, en el marco de la implementacién del Sistema Nacional de Abastecimiento, se
requiere contar con un marco normativo actualizado para las actividades de
almacenamiento y distribucion de los bienes muebles, que contribuya a una gestion optima
por parte de |as entidades plblicas y que la Cadena de Abastecimiento Plblico se ejecute
de manera eficiente y eficaz para el cumplimiento de |a provision de servicios ptblicos para
el logro de resultados;

Que, mediante Directiva N° 004-2021-EF/54.01 "Directiva para la gestion de
almacenamiento v distribucion de bienes muebles" aprobada con Resolucion Directoral N®
0011-2021-EF/54.01, cuyo objeto es establecer los procedimientos v actividades para la
organizacion y gestion del almacenamiento, las operaciones de asignacion y el traslado de
bienes muebles a los usuarios finales, se establece que es de alcance nacional y de
aplicacion por las Entidades Plblicas del Sector Publico No Financierg;

Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N® 289-2021-GRA-GR de fecha 16 de
agosto de 2021, en su articulo segundo se designa al Dr. Victor Alejandro Sichez Mufioz, en
el cargo de confianza de Gerente General Regional del Gobierno Regional de Ancash, con
los derechos y atribuciones inherentes al cargo;

Que, mediante Informe N° 031-2022-GRA/GRPPAT/SGMDI-031 de fecha 05 de
abril de 2022, la Subgerencia de Modernizacion y Desarrollo [nstitucional informa
técnicamente sobre el proyecto de Directiva denominado “Normas y Procedimientos para la
Gestion de Almacenamiento y Distribucion de Bienes Muebles";

Que, con Memorandum N° 1316-2022-GRA/GRPPAT/SGMDI.0111 de fecha 06 de
abril de 2022, la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, remite el Informe antes citado a la Gerencia Regional de Asesoria Juridica para
la emision de la opinion legal correspondiente;

Que, mediante Informe Legal N* 224-2022-GRA/GRAJ de fecha 08 de abril de 2022,
la Gerencia Regional de Asesoria Juridica, emite opinion legal, habiendo determinado en el
numeral 3.1 que, resulta procedente la aprobacion de |a Directiva "Norma y Procedimientos
para |la Gestion de Almacenamiento y Distribucién de Bienes Muebles”,

Que, con Memorandum N° 01408-2022-GRA/GRPPAT/SGMDI.0115 de fetha 12 de
abril de 2022, la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, remite a la Gerencia Regional de Administracion todos los actuados, respecto a
la aprobacion del proyecto de la directiva "Normas y Procedimientos para la Gestion de
Almacenamiento y Distribucidn de Bienes Muebles”, el mismo que contiene el Informe Legal
y el Informe Técnico, para su aprobacion mediante acto resolutivo,

Que, mediante Informe Legal N° 435-2022-GRA/GRAJ de fecha 02 de junio de
2022, la Gerencia Regional de Asesoria Jurldica cumple con sefialar gue habiéndose
levantado las observaciones advertidas, considera que es pertinente la aprobacién de la
Directiva “Norma y Procedimientas para la Gestion de Almacenamiento y Distribucian de
Bienes Muebles" con los nueve anexos que forman parte integrante de la misma;

Que, el numeral 6 del articulo segundo de |la Resolucion Ejecutiva Regional N* 022-
GRA-GR de fecha 18 de enero de 2022, establece como facultad delegada al Gerente
General Regional, la aprobacion de planes, directivas o manuales, asi como todo
documento normativo que regule, los actos de administracidn interna o externa, orientados a
optimizar los procedimientos administrativos de caracter interno y exterio del Gobierno
Regicnal de Ancash;
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Que, estando a la Resolucion N° 0163-2021-JNE de fecha 27 de enero de 2021,
emitida por el Jurado Nacional de Elecciones gue convoca a don Henry Augusto Borja
Cruzado para asumir en forma provisional, el cargo de Gobernador Regional del Gobierno
Regional de Ancash; y en atencién a las facultades otorgadas mediante Resolucion
EjJecutiva Regional N° 022-2022-GRA/GR, al Dr. Victor Alejandro Sichez Mufoz, Gerente
General Regional del Gobierno Regional de Ancash, designado mediante Resolucion
Ejecutiva Regional N® 289-2021-GRA/GR de fecha 16 de agosto de 2021, y demas normas
conexas;

S5E RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N03 -2022-GRA/GRAD-SGASG,
denominada “Normas y Procedimientos para la Gestion de Almacenamiento y
Distribucion de Bienes Muebles, en el Gobierno Regional de Ancash”, asi como sus
Anexos N” 1, N” 2 N®3 N°4, N°5 N°B, N°7, N8y N°9, que forman parte integrante de
la presente Resolucion. -

TANALY
ZGD0AL e

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia Regional de Administracion el
cumplimiento de la presente Directiva en todos sus extremos.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucion a todos los 6rganos y
unidades organicas del Gobierno Regional de Ancash, para su conocimiento y cumplimiento
correspondiente.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacion de |la presente Resolucion
Gerencial General Regional, asi como la Directiva NO -2022-GRA/GRAD-SGASG, en el

Pertal Institucional del Gobierno Regional de Ancash (www.regionancash.qob.pe).

Registrese, comuniguese y cliimplase.

@ T
“Or. Victor 4. Sichez Munioz
GERENTE GENERAL REGIONAL
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DIRECTIVA N°® 0 0 3 - 2022-GRAIGRAD/SGABYSG

DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE ALMACENAMIENTO
Y DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES

L OBJETIVO

Establecer procedimientos, actividades y condiciones para regular |la organizacion y gestién
del almacen en sus diferentes fases: recepcion, verificacion y control de calidad,
internamiento, registro y custodia; asi como el adecuado y oportune suministro a los
usuarios finales.

IL. FINALIDAD

Contar con un marco normativo interno que uniformice los procedimientos y regule los
procesos, condiciones y requisitos que se debe cumplir para optimizar la gestion del area de
almacén y coadyuvar al logro de objetivos institucionales del Gobierno Regional de Ancash.

ll. BASE LEGAL

2.1  Ley N® 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus madificatorias.

22 Decreto Supremo N® 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, L ey de Procedimiento Administrativo General.

2.3 Decreto Legislativo N® 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

24 Decreto Legislativo N® 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

25 Ley N°® 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

26 Decreto Legislative N° 1439 Decreto legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimianto.

2.7 Decreto Supremo N°® 217-2019-EF aprueba el Reglamento del Decreto legislativo
1439.

2.8 Decreto Suprema N°082-EF, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Contrataciones del Estado.

2.9 Decreto Suprema N° 344-2018-2018-EF que aprueba el Reglamento de la Ley
N®30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

210 Ordenanza Regional N° 007-2021-GRA/CR, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Ancash.

2.11 Resolucion Directoral N® 0011-2021-EF/54.01 que aprueba la Directiva N° 0004-
2021-EF/54.01 (Directiva para la Gestion de almacenamiento y distribucion de bienes
muebles)

212 Decreto Legislativo N°1278 que aprueba la ley de Gestién Integral de Residuos
Sdlidos. ¥ su Reglamento aprobado por Decreto Suprema N°014-2017-MINAM.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion y estricto
cumplimiento de todas las dependencias y/o unidades organicas del Gobierno Regional de
Ancash, que participan en los distintos procesosspara el abastecimiento de bienes y
disposicién de los mismos. \

V. RESPONSAEBILIDADES
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5.1 La Gerencia Regional de Administracion y la Sub Gerencia de Abastecimientos y
Servicios Generales son responsables de supervisar y hacer cumplir las disposiciones
de la presente Directiva,

52 La Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Generales a través del encargado
de la Unidad Funcional de Almacén es el responsable de:

5.2.1 Supervisar, verificar y suscribir la conformidad de los bienes que ingresan al
almacén central, previa verificacion y aprobacion de control de calidad del
responsable del drea usuaria. Cuando los bienes son entregados en obra [a
recepcion y conformidad esta a carge del supervisor y/o residente de obra,
quienes emitiran el informe de conformidad a la Unidad Funcional de almacén
central, a través de la Gerencia Regional de Infraestructura u ofra unidad
organica a cargo de |a ejecucion de los proyectos.

5.2 .2 Velar por la sequridad, orden y mantenimiento del local y equipos del almacén.

5.2.3 |dentificar oportunamente los riesgos internos y externos, consecuentemente
tomar acciones que permitan controlarlos evitando que se afecte la gestion de
almacenamiento y distribucion.

5.2.4 Coordinar con los responsables del area usuaria para la recepcion, verificacian,
internamiento y posterior entrega a las areas usuarias.

VI. ACRONIMOS Y DEFINICIONES

6.1 ALMACEN: Es el area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas,
destinada a la custodia temporal de los bienes donde se realicen las actividades
loglsticas para garantizar su correcta conservacion y distribucion.

8.2 ALMACEN VIRTUAL: Espacio virtual en el sistema informatico de soporte a la
gestion de almacenamiento y distribucion.

6.3 ORDEN DE COMPRA-GUIA DE INTERNAMIENTO: Documento que contiene la
informacion de la compra con detalles de la cantidad, caracteristicas y precio de los
bienes, para el ingreso al almacén.

6.4 KARDEX: Es el medio de control fisico o electronico donde se detallan los
movimientos valorizados de los ingresos, salidas y existencias en almacen.

6.5 BINCARD: Tarjeta de contral visible de almacén, documento que tiene por finalidad
controlar las unidades fisicas del movimiento de ingreso, salida y saldos en almacén.

6.6 PECOSA: Pedido Comprobante de salida: Es un documento fisico o electrénico que
tiene por finalidad sustentar el registro contable por |a salida de bienes del aimacén.

6.7 NEA: Nota de Entrada a Almaceén: Es un documento oficial que acredita el ingreso de
bienes muebles o insumos al almaceén, por conceptos distintos a la compra, coma
pueden ser;

6.7.1 NEA por Donacién

6.7.2 NEA por transferencia externa ,

6.7.3 NEA para produccion ' 17
6.7.4 NEA por producto terminado D
6.7.5 NEA por diferencia de Inventario T
6.7.6 NEA por devolucién a almacén. “THILA NAL
6.7.7 Otros L F

6.8 PPA: Pedido Provisional de Almacen: Es un documento fisico o aler
el cual se atiende provisionalmente el pedido de bienes muebles
intermedios hasta la emisién de| PECOSA.

6.9 TIEA: TRANSFERENCIA INTERNA ENTRE ALMACENES: Es el movimiento del bien
mueble, entre sub-almacenes de un mismo almaceén (Anexo N° 09).

para almacenes
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SISTEMA INFORMATICO DE SOPORTE A LA GESTION DE ALMACENAMIENTO
Y DISTRIBUCION: Son aplicaciones informaticas para el registro y uso de la
informacién de almacenamiento y distribucidn de bienes muebles en el SIGA u ofros
aplicativos informéaticos del Gobierne Regional de Ancash.

REPORTE DE MOVIMIENTO DE ALMACEN: Es un documento fisico o electrénico
gue detalla los movimientos de entrada y salida de los bienes en el almacén, los
mismos que pueden ser:

6.11.1 Reporte detallado de entradas al almacén

6.11.2 Parte contable de ingresos al almacén

6.11.3 Inventario valorizado

6.11.4 Relacion de PECOSAS emitidas

6.12 INFRAESTRUCTURA DEL ALMACEN: Debera ser de facil acceso en un espacio

fisico adecuada, cumplir las disposiciones sobre:

6.12.1 Segquridad y salud en el trabajo

6.12.2 Seguridad en defensa civil “gestion de riesgos y desastres”

6.12.3 Accesibilidad para personas con discapacidad.

6.12.4 Contar como minimo con areas flsicas de uso especifico de: a) Oficina, b)
area de Recepcion y Despacho y c) zona de Almacenaje.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1

Tl

m_. T 3 2 El area usuana segun corresponda, remite:

GESTION DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION: Es un conjunto de
actividades para la administracién de los bienes muebles que contribuyen a que las
actividades de la cadena de abastecimiento plblico se ejecuten de manera eficiente y
eficaz para el logro de los resultados

PARTICIPACION DEL RESPONSABLE DE LA GESTION DE ALMACENAMIENTO

Y DISTRIBUCION:

7.2.1 Garantizar la realizacion de las distintas fases del proceso de almacenamlento
y distribucién de bienes muebles, velando por el uso eficiente del espacio v los
recursos disponibles.

7.2.2 Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades
correspondientes al almacenamiento y distribucion.

7.2.3 Coordinar con las areas usuarias y demas actores involucrados respecto a la
planificacién y desarrollo de las actividades referidas al almacenamiento y
distribucion de los bienes muebles.

7.2.4 Identificar oportunamente los riesgos y definir acciones inmediatas que
permitan controlarlos, evitando que se afecte la gestion del abastecimiento y
distribucion,

7.2.5 Atender oportunamente a los usuarios los pedidos de bienes muebles en
funcion a la disponibilidad.

7.2,6 Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipamiento del almacén.

PROCEDIMEIENTO PARA LA ROTACION DE LAS EXISTENCIAS CON
PERMANENCIA MAYOR A UN ANO Y CON RIESGO A VENCIMIENTO

7.3.1 El responsable de la Unidad Funcional de Almacen, identifica mensualmente las

existencias con mayor a un afio o con fecha de vencimiento en los préximos
177 seis meses, reportando dicha informacién a la Sub Gerencia de
T Aballstecln'ugntc: para que proceda a comunicar al area usuaria.

] cua'dm de distribucion.
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- Reporte de excedentes para que sean puestos a disposicion y/o redistribuidos

entre otras dreas usuarias.
- Informe que justifique la excedencia, cuando se va a optar para la baja del

bien mueble.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

8.2

CONDICIONES DE SEGURIDAD EN EL ALMACEN

8.1.1 Seguridad para la Infraestructura
La infraestructura de almacén debe reunir las condiciones que permitan
preservar la integridad fisica de los bienes muebles, equipamiento y del
personal del almacén ante acciones de terceros o de desastres naturales.

8.1.2 Seguridad para los bienes muebles y equipamiento
Los bienes muebles y equipamiento del almacén, en lo posible deben contar
con palizas de seguro contra riesgos, gue minimicen el impacto por perdidas y
que garantice la continuidad de las operaciones.

8.1.3 Seguridad para el personal
Garantizar la proteccion al personal de almacén, por los dafos que puedan
causar a su integridad fisica, dotandoles de equipos e implementos necesarios
para la adecuada manipulacion de materiales en todas las fases de
almacenamiento y distribucién de bienes muebles; asi mismo contar con planes
de seguridad que contemplen programas de evacuacion en caso de siniestros.
(Incendios, terremotos inundaciones, etc.) y de entrenamiento en el manejo de
equipos o materiales de seguridad, en cumplimiento a las disposiciones
establecidas en la ley N° 29783 - Ley de Sequridad y Salud en el trabajo y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR.

8.1.3 Sanitizacidén y desinfeccidn
La limpieza, sanitacién y desinfeccion en el almacén se realiza de manera
oportuna, de acuerdo de acuerdo a la normativa vigente, a fin de prevenir
dafios a los bienes muebles, equipos y/o infraestructura.

DEL ALMACENAMIENTO.- E| Almacenamienta es un proceso téchico de
abastecimiento, las actividades concernientes a este proceso estan referidas a la
ubicacion temporal de bienes en un espacio fisico determinado con fines de custodia.
Este proceso comprende las siguientes fases:

8.2.1 Fase de Recepcidn

Comprende las actividades que se desarrollan a partir del momente en que los

bienes llegan al almacén, los mismos que son ubicados en un lugar identificado

para proceder con la siguiente fase que es la verificacién y control de calidad.

La recepcitn se efectia en base a la guia de internamiento, guia de remision u

otro documento que contenga las caracteristicas de los bienes a recibir,

- Las actividades de esta fase se realizaran en un lugar predeterminado
independiente a la zona de almacenaje.

- Revisar, en presencia de la persona encargada de la entrega los registros,
sellos, envolturas, embalaje, fecha de vencimiento u otros aspectlos.

- De encontrar observaciones, se comunicard a la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Generales en un plazo de un dia de culminada
la verificacién para las acciones correspondientes. Asi mismo dichas
observaciones se registraran en la guia de remision del contratista.



003

CODIGO: PAGINAS
GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH/GRAD/SGABYSG-01-NP Pagina 7/22

8.2.2 Fase de Verificacion y Control de Calidad

La verificacidn se realiza para comprobar que las cantidades recibidas son
iguales a las que se consignan en la documentacién para la recepcion; del
mismo modo permite verificar el estado del empaque, el embalaje, el nimero
de lote y la fecha de vencimiento. Esta actividad se realiza en un lugar
predeterminado independientemente de la zona de almacenaje,

El control de calidad se efectuard en presencia de la persona que hace la
entrega (contratista) y el responsable del area usuaria (contratante) para validar
que las caracteristicas y propledades de los bienes muebles recibidos estén de
acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas. El drea usuaria emitird
su informe de conformidad de calidad de los bienes. El resultado de control de
calidad forma parte del documento en el que conste |a recepcion y verificacion.

- Las actividades que se realizan dentro de esta fase, deben ser gjecutadas
en un lugar predeterminado independiente a la zona de almacenaje.

- De encontrar observaciones, estas deben ser comunicadas a la Sub
Gerencia de Abastecimiento y Servicios Generales en el plazo de un dia
habil siguiente de culminada la verificacion, para las acciones
correspondientes. Dichas observaciones se registrardan en la guia de
remision del contratista, precisando la aceptacion parcial o el rechazo de la
totalidad de |a orden de compra.

8.2.3 Fase de Internamiento

Esta fase comprende las actividades orientadas a ubicar los bienes en los
espacios previamente asignados dentro de la zona de almacenaje, de manera
tal que su identificacion y acceso sea agil y oportuno, tomando en cuenta los
siguientes criterios:

- Agrupar los bienes segln su tipo, clase, dimensidn, fragilidad, periodo de
vencimiento, etc. evitando dividir un grupo de bienes del mismo tipo en
zonas de almacenaje distintos.

- Si el aimacén central no cuenta con los equipos o ambientes especiales
para la conservacion de determinados bienes, estos se internaran en
almacenes especiales para su custodia.

8.2.4 Fase de Registro

Comprende las actividades de registro o ingreso de informacion en medio fisico
o en el sistema informéatico de soporte a la gestion de almacenamiento y
distribucion, que permita el registro de los movimientos de los bienes y el
control de Stock.

- Una vez ubicados los bienes en la zona de almacenaje. El ingreso se
registra en la tarjeta de control visible de almacén - BINCARD - (Anexo N?
03).

- En el caso de bienes que procedan de donaciones, transferencias u otros

' conceptos, distintos a la compra, previa autorizacion de la Sub Gerencia de
' Abastecimiento, se elaborara la correspondiente nota de entrada a almacén
_|= NEA - (Anexo N° 01), con la respectiva documentacién sustentatoria.




e

8.3

003

CODIGO: PAGINAS

GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH/GRAD/5GABySG-01-NP pdgina 8/22

- La tarjeta de existencia valorada de almacén - Kardex - (Anexo N° 04), se
registra teniendo como base el documento de ingreso, sea Orden de
Compra-Guia de Internamiento, o Nota de Entrada a Almacén,

- El responsable de la Unidad Funcional de Almacén, a través de la Sub
Gerencia de Abastecimiento y Servicios Generales remitird a la Sub
Gerencia de Administracidn Financiera el reporte del movimiento de
almacen dentro de los 5 primeros dias habiles del siguiente mes.

8.2.5 Fase de Custodia

Es un conjunto de actividades que se realizan con la finalidad que los bienes
almacenados se encuentren protegidos de elementos naturales como la
humedad, temperatura, luz, lluvia entre otros, asi como de los agentes externos
que afecten la integridad de los mismos durante su permanencia en el
almacén.

La permanencia de los bienes muebles en el almacén no debe superar los 12
meses calendarios desde su fecha de ingreso fisico, salvo aquellos bienes que
por su necesidad ameriten un mayor tiempo de permanencia en el almacén y
estén debidamente justificados por el area usuaria.

DE LA DISTRIBUCION

El proceso de distribucion comprende las actividades de naturaleza técnico-
administrativo, referidos a las operaciones de asignacion y traslado de bienes desde el
almaceén hacia su destino garantizando las condiciones de oportunidad, conservacién y
entrega, en concordancia a lo establecido en el cuadro de distribucién, Las fases de
distribucién son:

B.3.1

8.3.2

8.3.3

i

Fase de Solicitud

Comprende las actividades a través de las cuales las 4reas usuarias generan
en el SIGA o cualquier otro medio fisico con el que se cuente los pedidos de
atencion de almacen, donde se indique la descripcion y cantidad de los bienes
de los bienes muebles de acuerdo a la disponibilidad de stock en el almacén.
En base a ello, el 4rea funcional de almacén verifica el stock y autoriza el

pedido.

Fase de Acondicionamiento

Comprende el retiro de los bienes muebles de la zona de almacenaje y su
disposicién dentro de los empaques requeridos a fin de evitar dafios y pérdidas
durante su traslado. Para ello se tiene en cuenta lo siguiente:

- Con el pedido de atencion de almacén aprobado, se elabora y ejecuta el
acondicionamiento de los bienes muebles para su entrega.

- Se realiza el control de los bienes acondicionados.

Fase de Despacho

Comprende las acciones destinadas a la identificacidn y disposicion de los
bienes muebles para su traslado y respectiva entrega al area usuaria o a otro
almacén, debiendo generar el Pedido Comprobante de Salida-PECOSA (Anexo
N° 02), o el Pedido Provisional de Almacén (Anexo N° 0B), suscritos por el
responsable de la Unidad Funcional de Almacén.

Fase de Entrega
Comprende la disposicidn efectiva de los bienes al area usuaria, cumpliendo

las condiciones de oportunidad y conservacion.
Al momento de efectuar la entrega de bienes, el responsable de la Unidad

\Funcional de Almacén le recordara a la persona que reciba los bienes verifique
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las caracteristicas originales del producto, su vigencia y las caracteristicas
detalladas en el PECOSA o el PPA.

El responsable de la Unidad Funcional de Almacén verificard que el rea de
destino haya suscrito el PECOSA o el PPA en sefial de canformidad.

8.4 DEL INVENTARIO FiSICO DEL ALMACEN

El Inventario fisico es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente los bienes

con

que cuenta el almacén a una determinada fecha, con el fin de contrastar las

existencias en el almacén, sus cantidades y caracteristicas con lo que figura en el SIGA
o cualgquier otro medio fisico con el que cuente, que permita la consulta del stock
actual; asi como identificar las diferencias que pudieran existir y proceder con el
saneamiento administrativo que corresponda. El inventario de los bienes muebles en el
almacén puede ser Masivo o Ciclico.

8.4.1

Inventario Masivo

Consiste en la verificacion de todos los bienes muebles, que se encuentran

fisicamente en el almacén, los que deben coincidir con la informacion

consignada en el Kardex y en el control visible de almacén Bincard.

- La Gerencia Regional de Administracién, mediante Resolucién Gerencia
constituye la Comision de Inventario de Almacén. Dicha comision es |la misma
que se conforma para el inventario anual de bienes muebles patrimoniales u
otros bienes,

- Previo a la toma de inventario, el responsable de la Unidad Funcional de
Almacén, entregara a la comision de inventario &l reporte fisico valorado con
corte al 31 de diciembre del gjercicio fiscal correspondiente.

- La verificacién fisica es realizada por la comision de inventario; el personal de
la Unidad funcional de almacén, participa unicamente para efectos de facilitar la
identificacion y ubicacidn de los bienes. El responsable de dicha unidad, estara
disponible a las consultas y entrega de informacién a la comision de inventario.

- El inventario masivo en el almacén es de caracter obligatorio por lo menos una
vez al afio y al cierre del gjercicio fiscal.

- La comisién de Inventario, procede al conteo de todos los bienes muebles
almacenados, sin excepcion, registrando los conteos por cada bien, teniendo
en consideracion el contenida minimo establecido en el (Anexo N° 08).

- La comision de inventario remitira a la Gerencia Regional de Administracidn el
informe final del inventario con los resultados obtenidos, teniendo en cuenta el
contenido minime establecido en el (Anexo N° 07).

- La informacion se registra en el madulo de almacenes del sistema informatico
de soporte a la gestion de almacenamiento y distribucion o en cualquier otro
medio fisico que cuente, dentro de los 07 dias habiles de presentado el informe
final de inventario a la Gerencia Regional de Administracién. El registro no
debe exceder al 31 de enero de cada arnio.

CONDICIONES PREVIAS AL INVENTARIO MASIVO

- Planificar y programar la toma de inventario.

- Ordenamienta de los bienes del almacen.

- identificar la documentacion de ingreso y salida de los bienes del almacén.

- Verificar que los registros en el sistema informatico de soporte a la gestion de
almacenamiento y distribucién o en cualquier otro medio fisico que cuente el

"\ \almacén, se encuentren actualizados.
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- Suspender el internamiento de bienes muebles recibidos durante el periodo de
inventario. Estos quedan temporalmente en la zona de recepcion hasta la
culminacion del inventario.

- Suspender la recepcion de pedidos de atencidon y pedidos de entrada al
almacén por un tiempo prudencial antes del inicio del inventario.

- Despachar los bienes pendientes que cuenten con la respectiva PECOSA, caso

contrario debe extornarse o anularse todas las PECOSAS no despachadas, a fin

de no tener bienes muebles en transito.

Inventario Ciclico

Consiste en la verlficacion v conteo fisico de los bienes muebles gue se

encuentran en custodia en el almacén, con el fin de identificar oportunamente las

diferencias fisicas que pudieran existir respecto al registro en un determinado
periodo. Esta accldn se realiza con personal de almacén.

- El inventario ciclico se realiza sin paralizar las actividades de almacenamiento y
distribucion. Solamente se efectia la suspension temporal de los movimientos
de los bienes seleccionados materia del inventario ciclico. Esta modalidad de
inventario es de caracter obligatorio.

- Los resultados de la verificacion y conteo fisico se comparan con los registros
efectuados en el sistema informatico de soporte a la gestion de
almacenamiento y distribucion o en el registro de control visible de almacen y
se identifican las diferencias.

- Las diferencias que se adviertan son investigadas a fin de proceder con el
saneamiento que corresponda.

- La frecuencia para la realizacion del inventario ciclico esta en funcion del valor
de los bienes muebles, el nivel de rotacion, identificacion de los bienes muebles
que forman parte de las diferencias del inventario inmediato anterior.

De los bienes sobrantes

Los bienes sobrantes son aquellos que luego del proceso de inventario masivo o

ciclico, exceden a la cantidad registrada en el sistema informatico de soporte a la

gestion del almacenamiento y distribucion y en el registro o control visible de
almacén — BINCARD. Una vez identificados los bienes sobrantes y teniendo en
cuenta las causas de su crigen, se realizan las siguientes acciones:

a) Cuando el ingreso de bienes no fue considerado en el registro de control
visible de almacén y/o en el sistema informatico de soporte a la gestién de
almacenamiento y distribucion, se procede a realizar el registro
correspondiente.

b) Cuando los bienes muebles han sido entregados en menor cantidad a la
autorizada en el PECOSA, corresponde despachar los bienes pendientes de
entrega, salvo que el punto de destino solicite |a reduccion del pedido, para lo
cual debe extornarse o anularse el PECOSA y emitir uno nueve, acorde a la
cantidad entregada.

De los Bienes Faltantes

Son aquellos que luego del proceso de inventario masivo o ciclico se determinan
que no se encuentran fisicamente en el almacén, no obstante, de encontrarse
registrados en el sistema informatico de soporte a la gestion de almacenamiento
y distribucién o en el registro de control visible de almacén. Una vez identificados
los bienes faltantes y las causas que originaron; la comision de inventario
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a) Faltante por robo o hurto- Se organizara un expediente de las
investigaciones realizadas, acompafadas de la denuncia policial
correspondiente, la misma gque serd presentada a la Gerencia Regional de
Administracién para las acciones pertinentes.

b) Faltante por merma.- En el caso de bienes gue por su naturaleza se
volatilicen, sera aceptada siempre y cuando esté dentro de la tolerancia
establecida en la norma técnica respectiva. Cuando la merma ocurra por la
accion de animales depredadores u ofras circunstancias que supere la
tolerancia permisible, se informaré a la Gerencia Regional de Administracion
para |as acciones correspondientes.

¢) Faltante por pérdida.- Se organiza un expediente de las investigaciones
realizadas, informando a la Gerencia Regional de Administraciéon para las
acciones correspondientes gue el caso amerite.

8.4.5 Baja de Bienes Muebles
La baja de bienes comprende un conjunto de accianes respecto al retiro fisico de
los bienes en custodia en el almacén y/o del registro del sistema informatico de
soporte a la gestion de almacenamiento y distribucién, o cualquier otro medio
fisico con el que se cuente, de aguellos que cumplan alguna causal de baja. Se
dara de baja a los bienes que como resultado del Inventario Fisico esten
considerados para tal proceso.

CAUSALES DE BAJA DE BIENES DE ALMACEN

a) Excedencia. - Se considera como tal, cuando desaparece |a necesidad de
determinados bienes muebles, en relacion a lo inicialmente previsto y que,
como consecuencia dichos bienes existentes en el almacén ya no seran
utilizados.

b) No apto para su uso o consumo. - cuando los bienes no cumplen con lo
establecido en las especificaciones técnicas con las que fueron recibidas, y
por ende, no garantizan su eficacia ni permite cumplir de forma segura la
finalidad para la gue fueron adquiridos.

¢) Fecha de vencimiento.

d) Obsolescencia técnica o pedagdgica: cuando los bienes, pese a encontrarse
en optimas condiciones no tiene un desemperio eficaz por encontrarse
desfasada técnica o pedagégicamente,

e) Ofras causales determinadas como faltante por robo o hurte, merma,
siniestro y pérdida.

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES DE ALMACEN

a) Respecto a |las causales establecidas en los literales a), b), c) y d) del item
gue antecede, el area usuaria emite un informe solicitando la baja de los
bienes muebles, El responsable de la Unidad Funcional de Almaceén luego de
recibido el informe del drea usuaria, en un plazo no mayor de 7 dias habiles,
elabora y presenta el informe técnico (Anexo N° 05), solicitando la baja de

bienes a la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Generales, para que
esta a su vez lo remita a la Gerencia Regional de Administracién adjuntando
| el proyecto de resolucion.
i b) En relacién a las causales establecidas en el literal e) el reapunsable de la
Upidad Funciona de Almacén emite el informe técnico (Anexo N°® 05),
| ERETYIN aé;j]untando la informacién que resulte necesaria (Informe de la comision de
; _inventario, expediente de las investigaciones realizadas, y la denuncia policial
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correspondiente entre otros), solicitando la baja de bienes a la Sub Gerencia
de Abastecimiento y Servicios Auxiliares para su remision a la Gerencia
Regional de Administracion adjuntando el proyecto de resolucién.

c) La Gerencia Regional de Administracién mediante resolucion aprueba la baja
de bienes muebles en un plazo no mayor a 10 dias habiles de recibido el

informe tecnico.
d) La Gerencia Regional de Administracion remite la resolucion de baja a la

Unidad Funcional de Almacén y de Contabllidad para el registro contable. Asi
mismo al Organo de Control Institucional para que evalle |a determinacién de
responsabilidades a las que hubiera lugar.

DISPOSICION DE BIENES DADOS DE BAJA

a) Una vez dado de baja los bienes mediante Resolucion Gerencial, la Sub
Gerencia de Abastecimiento y Servicios Generales ejecuta la disposicion de
los bienes, pudiendo ser por transferencia, donacién, subasta, destruccién o
permuta, teniendo en cuenta el marco normativo, en un plaza maximo de 80

dias calendario.

b) El acto de entrega-recepcién se hara de conocimiento del Organo de Control
Institucional para su participacién mediante un veedor en caso gue crea por

conveniente.
IX. OTRAS DISPOSICIONES

9.1 Gestion de Residuos sélidos
Para |la gestion de residuos sdlido generados en las diferentes fases de las actividades
de almacenamiento y distribucion, se tiene en cuenta las disposiciones contenidas en el
Decreto Legislativa N® 1278, que aprueba la Ley de Gestién Integral de Residuos
Sélidos y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°® 014-2017-MINAM y otras
normas vigentes sobre la materia.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

10.1. Los bienes que no pueden ingresar fisicamente al almacen debido a sus
caracteristicas técnicas, tales como: Equipos para ser instalados directamente a las
areas usuarias, vehiculos, entre otros, se asignara bajo responsabilidad directamente al

responsable del area usuaria.

10.2 De existir bienes que urge ser utilizados de forma inmediata y de estar debidamente
justificado, se asignaran directamente al area usuaria.

10.3 Los casos no previstos en la presente directiva seran resueltos por la Gerencia
Regional de Administracién y la Sub Gerencia de Abastecimiento.

Xl. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

Los formatos que forman parte del presente proyecto de Directiva, se aplicarén en tanto el
l\ﬂinisterio de Economla y Finanzas a través del organo correspondiente realice las
%

ctualizaciones en el'SIGA MEF.
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Anexo N° 01 Formato de Nota de Entrada a Almacén — NEA,

Anexa N° 02 Formato de Pedido- Comprobante de Salida - PECOSA.

Anexo N° 03 Formato de Control Visible de Almacén - BINCARD.

Anexo N° 04 Formato de movimientos valorizados de los ingresos, salidas y existencias
en almacén - KARDEX.

Anexo N° 05 Modelo de Informe Técnico.

Anexo N°? 06 Formato de Inventario Fisico.

Anexo N° 07 Modelo de Informe Final de Inventario.

Anexo N° 08 Formato de Pedido Provisional de Almacén.

Anexo N° 09 Formato de Transferencia Interna entre Almacenes.
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