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l. OBJETIVO.

Establecer las normas criterios, procedimient

Os y responsabilidad para la administracién
adecuado y control

de existencia del almacén central de la Municipalidad Distrital de Pichari.

FINALIDAD.
Contar con un instrumento normativo de
supervision y distribucién fisica de los bien
Y proyectos que ejecuta la
de los mismos y mejorando |
de la municipalidad.

gestién que permita llevar una mejor administracién,
€sy materiales, para el beneficio de todo los unidades
nstitucién, garantizando un mayor confrol sobre el uso adecuado
a eficiencia y eficaz en el servicio administrativo correspondiente

AMBITO DE APLICACION.
Las disposiciones contenidas en el presente directiv
materiales adquiridos directamente de la municip
prevenga de donaciones, transferencia v ofros ¢
modo lo establecido el directiva serd cumplido o
actividades que ejecuta la institucion bajo cual
insumos que compete al responsable del aimacé
de la Municipalidad Distrital de Pichari.

a son de aplicacién para aquellos bienes %
dlidad y aquellos bienes y materiales que
onceptos distintos a la compra, del mismo
bligateriamente por todos los proyectos y/o
quier modalidad de los bienes, materiales e
ncentraly periférico almacenes de proyectos

BASE LEGAL
a. Decrefo Legislativo N° 1434, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera
del Sector PUblico.

b. Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

c. Decrefo Legisiativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacienal de

Abastecimiento, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N 21 7-2019-
EE:

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
PUblico,

e, Lley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

f.  Decreto Legislativo N°® 1278, Decreto Legislativo que apruebala Ley de Gestion Integral

de Residuos Sdlidos.

g. Decreto Supremo N° 21 7-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del

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

h. Decreto Supremo N° 005-201 2-TR, Decreto Supremo Que aprueba el Reglamento de Ia

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

i. Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.
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- Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de Ia Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado Y sus modificatorias.

k. Decreto Supremo N 044-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N°1211, Decreto Legislativo que aprueba medidas
para el fortalecimiento e implementacion de servicios integrados y servicios Y espacios
compartidos.

I Decreto Supremo N° 090-201 9-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativa N° 127 1. Decreto Legislativo gue aprueba medidas para el
fortalecimiento e implementacién de servicios integrados y servicios y espacios
compartidos.

m. Decreto Supremo N° 014-201 7-MINAM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestion
Integral de Residuos $élidos.

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La aprobacion del presente Directiva corresponde a la Gerencia Municipal, en cumplimiento
de la Resolucién de Alcaldia N° 01 1-2023-A-MDP/LC, de fecha 02 de enero del 2023,
delegacién las facultades y atribuciones del Alcalde establecidas en la Ley Orgdnica de
Municipalidades, asi como Ig emisidon de actos administrativos y VIGENCIA es apartar del dia
siguiente de su aprobacién, debiendo comunicarse expresamente a los alcaldes de los centros
poblados la copia de Ia presente directiva para su aplicacién e implementacion.

REPONSABILIDAD

Vil DISPOSICIONES GENERALES.

7.1 La administracién del amacén comprende el dimacenamiento, distribucién y verificacion
de los bienes de g propiedad de |a insfitucion, cuyo custodio se encuentra a cargo del
responsable del almacén central y/o periférico.

7.2 La administracién del almacén se rige por el principio de unidad de almacén por ende
debe efectuarse el registro ingreso y egreso de los materiales existentes.

viil. DIPOSICIONES ESPECIFICAS.

8.1. PROCESO DE ALMACENAMIENTO.

El almacenamiento es un proceso técnico del abastecimiento, el responsable de Almacén
Central debe clasificar materiales para luego ser distribuidos de manera eficiente los productos
ingresados en un lugar adecuado, Ias actividades concernientes a este proceso estén

<
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referidas a la ubicacion temporal de materiales en
custodio adecuado de los materiales ingresados

de cinco fases siguientes: Recepcién, verificacién
y custodia.

un espacio fisico determinado para su
para su distribucion al drea usuaria. Consta
y control de calidad, internamiento, registro,

8.1.1 Recepcién. El responsable de Almacén, recibird bienes
compray el proveedor deberd presentar su
documento que acredite su recepcion.

materiales teniendo la orden de
guia de remision segun el orden de compra u ofro

8.1.2 Verlficacién y Control. - Consiste en verific

referencia y/o especificaciones técnicas del drea usuaria y también la propuesta técnica del
proveedor que se encuentra en e documento del orden de compray se procederdn a revisar
su contenido en forma cuantitativa y cudlitativa, y la marca ofertada.

ar el producto internado segun los términos de

En cuestiones de adquisicidn de bienes activo fijj
en materia y/o soporte técnico para su verific
producto.

© se necesitard la presencia de un especialista
acion y su Ve, B, validando la conformidad del

En caso de bienes de activo fijo, el proveedor en su guia de internami
de serie del producto entregado para su registro patrimonial.

Se verificara con las responsables del drea usuarias y segun las especificaciones técnicas yenla
guia de remisién se firma dando la fe de conforme entrega por aparte del proveedor.,

ento debe incluir el nimero

8.1.3 Internamiento. Comprende acciones para la ubicacid

n de los materiales en el lugar
previamente asignados, se ejecutan las labores siguientes:

8.1.3.1 Agrupar los bienes segun su tipo, periodo de vencimiento, dimensidn etc.

8.1.3.2 Ubicar los bienes en lugar que previamente se les ha asignado en zona de
amacengje.

8.1.3.3 Se hard de tal manera que su identificacién sea agil y oportuna.

8.1.3.4 Se evitard en dividir un grupo de bienes del mism
distintas.

Que los responsables de |os proyectos y/o actividades deberdn internar con un
acta de internamiento en case de custodio y si es internamiento definitivo serd
infernado por acta y el responsable del aimacén elaborard la nota de entrada.
8.1.4 Registro y control. E responsable de Almacén debe redlizar el registro y control de
materiales adquiridos por Ig Municipalidad Distrital de Pichari en estricto cumplimiento tal como
menciona en el requerimiento de Iq parte usuaria, donde se tomard en cuenta,

8.1.4.1 Pesoy medida.
8.1.4.2 Fecha de vencimiento del producto.
8.1.43 Marca garantizado del producto.
8.1.4.4 Estado de conservacion del producto y otros.

o tipo en zonas de almacendje

8.1.3.5
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8.1.5 Custodia y proteccién. Los productos en custodia deben conservar su originalidad para
este proceso el responsable debe contar con;
8.1.5.1 Proteccién dellocal de Almacén.
8.1.5.2 Tomar medidas a fin de evitar,
- Robos o sustraccion.
- Acciones de sabotaje.
- Incendios.
- Inundaciones etc.

8.1.5.3 Proteccién del personal de almacén por los dafios que puedan causar a su
infegridad fisica.

El responsable de Almacén Central previa verificacién de las especificaciones técnicas de
bienes de activos fijos y materiales, serdn entregados al responsable de la Unidad de Control
Patrimonial y a las dreas usuarias mediante un acta de entrega y PECOSA respectivamente.

El Pedido de Comprobante de Salida -PECOSA no es un documento como requisito para efectos
de pago al proveedor, toda vez que es un documento Interno de la oficina de Almacén.

8.2 INVENTARIO.
8.2.1 Inventario de bienes muebles en el almacén.

8.2.1.1 Elinventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente los bienes
muebles con que cuenta cada almacén @ una determinada fecha, con el fin
de contrastar las existencias en el dmaceén, sus cantidades y caracteristicas con
lo que figura en el sistema informdtico de soporte a la gestion del
almacenamiento y distribucidn o cualguier otro medio fisice con el que cuente,
que permita fa consulta del stock actual: asi como, identificar fas diferencias

que pudieran existir y proceder con el saneamiento  administrativo que
comresponda.

8.2.1.2 Elinventario de bienes muebles en el almacén puede ser masive o ciclico

8.2.2 Inventario masivo.

8.2.2.1 Comprende la verificacién de todos los bienes muebles que se encuentren
fsicamente en el amacén, los que deben coincidir con la informacién
registrada en el Kardex.
8.2.2.2 La Oficina de Administracién y finanzas o quien haga sus veces, mediante
resolucion, constituye la Comisién de Inventario que tendrd a su cargo el
procedimiento de toma de inventario. Dicha Comision es ia misma que se
conforma para el inventario anual de bienes muebles patrimoniales u otros
bienes, la cual puede contar con un equipo de verificadores, de considerarlo
necesario.
8.2.2.3 El equipo de verificadores se conforma con servidores publicos o puede
contratarse servicios de terceros para tal fin. La contratacién de terceros no
exime a la Comisién de Inventario de la suscripcion del Informe Final de
Inventario y del acta de conciliacién contable.
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8.2.2.4

8.2.2.5

La verificacién fisica es realizada por la Comisién de Inventario, la gue en ningun
caso serd integrada con personal de almacén. Estos Ultimos intervienen solo
para indicar el lugar en que se encuentran ubicados los bienes y brindar Ia
asesoria técnica que la Comisién de Inventario requiera.

El inventario masivo en el almacén es de cardcter obligatorio por lo menos una
vez al afo y al cierre del ejercicio fiscal, e implica el cierre de operaciones por
uno o mas dias, segun lo previsto en el plan de trabaje aprobado por la Oficina
de Administracién y Finanzas.

8.2.2.6 La Comisién o el equipo de verificadores, dividido en dos equipos, efectia los

conteos de manera simultdnea y en sentido opuesto, procediendo a efectuar
el inventario al barrer; lo cual implica que cada equipo empiece por un punto
determinado del almacén, continuando el conteo de manera secuencial de
todos los bienes muebles almacenados, sin excepcion alguna, registrando los
conteos por cada bien, teniendo en cuenta el contenido minimo establecido
en el Anexo N° é de la Directiva. Una vez concluida la comparacién de los
resultados de ambos equipos, con la informacién que se tiene registrada, en
Caso se adviertan diferencias en la cantidad de bienes muebles, se debe volver
arealizar el conteo a fi n de determinar la cantidad real existente.

8.2.3 Actos preparatorios para el inventario masivo.
Los actos previos para la verificacién de los bienes muebles en el almacén consisten

en:

NN 0 e

e

Planificar y programar la realizacién del inventario.

Ordenar los bienes muebles del almacén para el inventario.

C. Identificar toda la documentacién del ingreso y salida de los bienes
muebles para su corroboracion.

d. Verificar que los registros en el sistema informdtico de soporte a la gestion
de almacenamiento y distribucién o cualquier otro medio fisico con el
que cuente el almacén, se encuentren actualizados.

e. Suspender, en coordinacidon con las dreas usuarias, la emisién y/o
presentacion de Pedidos de Atencién de Almacén y Pedidos de Entrada
al Almacén por un periodo prudencial antes del inicio del inventario.

f.  Suspender el internamiento de bienes muebles recibidos durante el
periodo de inventario. Estos quedan temporalmente en la zona de
recepcion y serdn intemados una vez concluido el inventario.

g. Despachar los bienes muebles pendientes de atencion gue cuenten con
PECOSA, caso confrario, debe extornarse o anularse todas las pecosas
no despachadas a fi n de no tener bienes muebles en trénsito.

h. Dotar al equipo de verificadores de los medios adecuados para realizar

la verificacion de cada uno de los bienes muebles.

o
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8.2.4 Resultados del inventario masivo.

8.2.4.1

8.2.4.2

8.2.4.3

La Comision de Inventario remite a la Oficina de Administracion y Finanzas, el
Informe Final de Inventario con los resultados obtenidos, teniendoe en cuenta el
contenido minimo establecido en el Anexo N° 8 de la Directiva,

La informacion se registra en el médulo de almacenes del sistema informdatico
de soporte a la gestion del almacenamiento y distribucién o cualquier ofro
medio fisico con el que cuente, dentro de los diez (10) dias hdbiles de
presentado el Informe Final de Inventario a la Oficina de Administraciéon y
Finanzas. Dicho registro no debe exceder al 31 de enero de cada afio.

El registro delinventario considera como minima, los siguientes campos:

e Nombre de amaceén.
¢+ Cdédigo del bien mueble,
e Descripcidn del bien mueble.

¢ Unidad de medida.

e  Marca.

¢ Precio.

e Cuenta contable.

e Inventario fisico.

e Stock actual,

e Lote (de corresponder).

¢ Fecha de vencimiento (de corresponder).

e Estado del bien mueble.

8.2.5 Inventario ciclico.

8.2.5.1

8.2.5.2

8,253

8.2.5.4

8.2.5.5

Comprende la verificacion y conteo fisico de los bienes muebles que se
encuentran en custodia en el almacén, con el fin de identificar oportunamente
las diferencias fisicas que pudieran existir respecto alregistro, en un determinado
periodo. La verificacién fisica se realiza con personal del almacén.

El inventario ciclico es obligatorio vy se realiza sin paralizar las actividades de
almacenamiento y distribucién. Para ello, se efectia la suspension temporal de
los movimientos del grupo de bienes muebles objeto del inventario ciclico.

Los resultados de la verificacién y conteo fisico se comparan con los registros
efectuados en el sistema informdtico de soporfe o la gestiéon del
amacenamiento y distribucién o en el registro de control visible de almacény
se identifican las diferencics.

Las diferencias que se adviertan son investigadas, a fin de proceder con el
saneamiento que cormesponda.

El responsable de la gestién de almacenamiento y distribucion selecciona
diariamente los bienes muebles a inventariar y supervisa la ejecucion del
inventario, que asegure corroborar fas existencias en el almacén y su estado de
conservacion, por lo menos dos (2) veces al afic.
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8.2.5.6 La frecuencia para la redlizacién del inventario ciclico es definida en funcién
del valor de los bienes muebles, el nivel de rotacién, identificacién de bienes
muebles que forman parte de las diferencias del inventario inmediato anterior,
entre ofros. Asimismo, se determina la cantidad de bienes muebles a inventariar
por dia, en funcidén a la capacidad operativa con la que se cuente en el
amacén.

8.2.5.7 La metodologia para efectuar el inventario ciclico depende de la naturaleza
de los bienes muebles almacenadocs, pudiendo seguir los siguientes criterios o
aquellos que el responsable de la gestién de almacenamiento y distribucién
considere pertinentes para la seleccién de los bienes muebles a inventariar:

a. Los bienes muebles que presentaron diferencias en el inventario ciclico anterior
o hayan tenido gjustes.

b. Seleccién aleatoria de bienes muebles que ain no han sido inventariados,
teniendo en cuenta la clasificacion de inventarios ABC, que es una técnica para
segmentar las referencias de bienes muebles del almacén segin suimportancia
en tres categorias (A, By C), siguiendo un criterio como el de valor, cantidad,
volumen, rotacion, entre otros; y basdndose en la regla de Pareto:

2 i Una (1) vez cada mes la totalidad de los items clase A (80%),
Ing. Walte : i.  Una (1) vez cada tres (3) meses la totalidad de los items clase B (15%) y

. ¥ Vacenl .
P'megg’R ?gasc"_- fi.  Una (1) vez cada seis (6) meses la totalidad de los items clase C (5%).

8.2.6 De los bienes muebles sobrantes.

8.2.6.1 Los bienes muebles sobrantes son aquellos gue luego del proceso del inventario
ciclico o masivo, exceden a la contidad registrada en el sistema informdético de
soporte a ia gestién del almacenamiento y distribucidn o en el registro de
control visible de almacén.

8.2.6.2 Una vez identificados los bienes muebles sobrantes y teniendo en cuenta las
causas de su origen, se realizan las siguientes acciones:

a. Cuando el ingreso de los bienes muebles no fue considerado en los registros de
control visible de almacén y/o en el sistema informdtico de soporte a la gestion
del damacenamiento y distribucién, se procede a redlizar el registro
correspondiente.

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

8.2.6.3 Los bienes muebles sobrantes, cuyo crigen es distinto a las causas indicadas en
el numeral anterior, se incorporan en las existencias del almacén, teniendo en
cuenta lo siguiente:

En un plazo no mayor a freinta (30) dias hdbiles, computados desde la
identificacion del bien mueble sobrante, el Responsable de la gestién de

a.
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amacenamiento y distribucién emite un informe dirigido a la Oficina de
Administracién y Finanzas.

b. La Oficina de Administracién y Finanzas, de encontrarlo conforme. en un plozo
no mayor a quince (15) dias hdbiles, computados desde el dia siguiente de
recibido el informe, emite una resolucién autorizando Ia incorporacion de los
bienes muebles sobrantes a los registros del almacén.

c. Se incorpora en los registros de control visible de aimacén y/o en el sistema
informatico de soporte a la gestién del almacenamiento y distribucién, mediante
la NEA diferencia de inventario.

8.2.6.4 E responsable de la gestién de almacenamiento y distribucién adopta las
acciones correspondientes a fi n de prevenir la recurrencia de las causas que
originan bienes sobrantes.

8.2.7 De los bienes muebles faltantes.

8.2.7.1 Los bienes muebles faltantes son aquellos que luego del proceso de inventario
ciclico o masivo, se determinan que no se encuentran fisicamente en el
clmacén, a pesar de encontrarse registrados en el sistema informdtico de
soporte a la gestion del aimacenamiento y distribucidn o en el registro de
control visible de almacén.

8.2.7.2 Una vez identificados los bienes muebles faltantes, se realizan determinadas
acciones en atencién a las siguientes causas de origen:

a. Robo o hurto: Se organiza un expediente de las investigaciones realizadas,
acompanadas de la denuncia policial correspondiente.

b. Pérdida: Se organiza un expediente de las investigaciones realizadas.

C. Merma: En caso de bienes muebles que por su naturaleza se volatilicen, la
merma es aceptada siempre y cuando esté dentro de la tolerancia establecida
en la norma técnica respectiva. Cuando la merma ocurra por otras
circunstancias, sea por la accién de animales o supere la tolerancia establecida,
se informa la situacion para las acciones correspondientes.

8.2.7.3 El Responsable de la gestién de almacenamiento y distribuciéon adopta las
acciones correspondientes a fin de prevenir la recurrencia de Ias causas gue
originan bienes faltantes y procede con las acciones de bagja.

8.2.8 Baja de bienes muebles.

Comprende el conjunto de acciones referidas al retiro fisico de bienes muebles en
custodia en el almacén y/o del registro del sistema informdtico de soporte a la
gestion del aimacenamiento y distribucidn o cualquier otro medio fisico con el que
se cuente, de aquellos que cumplen alguna causal de baja.
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BAJAD

E BIENES MUEBLES.

8.3.1 Baja de bienes muebles.
Comprende el conjunto de acciones referidas al retiro fisico de bienes muebles en

cu

stodia en el almacén y/o del registro del sistema informdtico de soporte a la

gestion del amacenamiento y distribucion o cualguier ofro medio fisico con el que

se

cuente, de aguellos que cumplen alguna causal de baja.

8.3.2 Causales de baja de bienes muebles.

So

a.

n causales de baja de bienes muebles, las siguientes:

Excedencia: Cuando desaparece la necesidad de determinados bienes
muebles, en relacién a lo inicialmente previsto y que, como consecuencia,
dichos bienes existentes en el almacén ya no serén utilizados.

No apto para su use o consumo: Cuando los bienes muebles no cumplen con
lo establecido en las especificaciones técnicas con las que fueron recibidos vy,
por ende, no garantizan su eficacia ni permiten cumplir de forma segura la
finalidad publica para la que fueron adquiridos.

Obsolescencia técnica o pedagégica: Cuando un bien mueble, pese d

enconfrarse en Optimas condiciones, no tiene un desempefio eficaz por
encontrarse desfasado técnica o pedagdgicamente.

d. Fecha de vencimiento.
e. Ofras causales debidamente justificables tales como faltante, siniestro,

8.3.3

merma, pérdida, robe o hurto.

Procedimiento de baja de bienes muebles.
Son objeto de baja los bienes muebles que por su estado configuren alguna de
las causales sefialadas en el articulo anterior. Para tal efecto:

a. Enlas causales establecidas en los literales a), b), c) y d) del articulo 51 de
lo Directiva, el drea usuaria emite un informe solicitando I baja de los
bienes muebles. En un plazo no mayor a siete (7) dias habiles computados
desde el dia siguiente de recibido el informe del drea usuaria, el
Responsable de la gestién de almacenamiento y distribucién elabora y
presenta el informe técnico solicitando la baja de bienes muebles a la
OGA, teniendo en cuenta el contenido establecido en el Anexo N° 1 de la
Directiva.

b. Respecto de las causales establecidas en el literal e) del articulo 51 de la
Directiva, el Responsable de la gestion de almacenamiento y distribucion
emite el informe técnico solicitando la baja, teniendo en cuenta el
contfenido establecido en el Anexo N° 1 de la Directiva, para lo cual,
puede solicitar la informacién que resulte necesaria a los oérganos y/o
unidades orgdnicas correspondientss.
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9.1

9.2

8.3.4

€. La Oficina de Administracion y Finanzas aprueba mediante resolucién le}
baja del bien mueble, en un plazo no mayor a quince (15) dias habiles,
computados desde el dia siguiente de recibido el informe técnico.

d. Lo Oficina de Administracién y Finanzas, remite la resolucién de baja al
almacén y a la Oficina de Contabilidad o ia que haga sus veces, para el
registro contable.

e. De corresponder, la Oficina de Administracién y Finanzas comunica dichas
circunstancias al érgano del Sistema Nacional de Control que

corresponda, para que evalle la determinacién de responsabilidades a
las que hubiera lugar.

Disposicién de bienes muebles dados de baja.

Emitida la resolucién de baja, se ejecuta la disposicion de los bienes muebles,
teniendo en cuenta el marco normativo vigente, en un plazo mdéximo de cinco
(5) meses. La disposicién de los bienes muebles puede efectuarse por
transferencias, donacién, subasta, destruccidn o permuta.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Emisién de vales:

2.1.1

9.1.2

9.1.3

El responsable de almacén central atenderd el combustible mediante (vale
combustible) al drea usuaria segin la distancia del proyecto en coordinacién con
el residente, y los responsables de la efecucion de proyecto y/o son responsable
de velar el buen uso de este suministro sin perjuicios de afectar a su proyecto y/o
actividad.

Los asistentes administrativos de proyectos y actividades u oficinas son las
personas autorizadas para sacar el vale de combusticle Y €s el responsable del
control adecuado del consumo en su Proyecto y/0 Actividad.

El pago al proveedor del combustible serd de acuerdo al consumo de manera

mensual, previa verificacién de los vales del mes e informe de conformidad del
darea usuaria.

Responsabilidad del drea usuaria de proyecto y/o actividad:

9.2.1

El Residente y Supervisor de obra y/o actividad son responsable de coordinar con
el encargado de almacén central, para la entrega de saldo de materiales
sobrantes, mediante un acta de entrega con su valor real adquirido y deberd
internar dentro de los cinco (5} dias calendarios de haber culminado su ejecucién
del proyecto y/o actividad y respecto de materiales en buen uso con acta de
internamiento.

Residente, Supervisor y almacenero de obra y/o actividad son responsables de la
custodia y movimiento de los materiales en obra baje responsabilidad.
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2.3.1

9.3.2

9.3.3

9.3.4

235

9.3.6

9.3.7

2.3.8

2.39

N1 3 T P

9.2.3 Laresponsabilidad del almacenero de obra o actividad, es controlar el ingreso y

salida de los de materiales a la obra, de acuerdo a la orden de compra, previa
coordinacion con el responsable del almacén central,

9.3 Responsabilidad del almacén central;

El responsable de Almacén Central velard por el registro y conservacion de los
materiales reingresados a aimacén, de manera que garantice su posterior uso.
Todo material scbrante serd internado con acta, firmado por os responsables de
proyectos y actividades y el responsable de almacén elaborard la nota de
entrada (NEA) como registro de ingreso sobrante.

El responsable del Aimacén central deberd identificar los materiales con formato
de registro de control visible, KARDEK, para el control del movimiento de los bienes
y/o materiales.

El responsable de Almacén informard separadamente todo el reingreso de
matericles sobrantes de obras, proyectos y actividades, a la Oficina de
Administracién Finanzas y Unidad de Logistica y Patrimonio.

Elingreso de materiales de segundo uso serd almacenado en un lugar adecuado
con materiales de segundo uso.

Elresponsable de Almacén, luego de verificar la existencia fisica de los matericles
recibido se elaborard la PECOSA para ser entregado al Grea usuaria segun que
corresponda.

La aprobacion de la transferencia de saldo de materiales corresponde a la
Oficina de Administracion y Finanzas mediante acto resolutivo, previo informe de
disponibilidad de la Unidad de Logistica y Patrimonio y del responsable de
almacén Central, previa emision de una NOTA DE SALIDA, con su valor real del
producto y adjuntando el informe técnico del drea usuaria y después de las
firmadas procederd la a enfrega comespondiente.

La donacién de bienes y materiales, se formalizard medionte Ia solicitud de los
interesados, previo informe de disponibilidad de la Unidad de Logistica y
Patrimonio y del responsable de almacén Central, con opinidn legal favorable, y
por acuerdo del concejo municipal, v luego se proceda su entrega inmediata
con un pedido de comprobante de salida valorizado.

Informar de manera trimestral el movimiento del almacén (ingresos—Salidas), para
la preparacién de los Estados Financieros trimestrales bajo responsabilidad.
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ANEXO N° 01

MODELO DE INFORME TECNICO

Fecha:

Informe técnico N

. Antecedentes

Il. Descripcion de los bienes muebles

lll. Descripcion de la causal de baja de los bienes muebles

V. Analisis

V. Observaciones yio comentanos

VI. Corclusiones y'o recomendaciones

Responsable de la Gestion de
Almacenamiento y Distribucian
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N° 01-2024-MDP/GM

ANEXO N° 02

\CODIGO DEL BIEN MUEBLE

FORMATO DE CONTROL VISIBLE N¢

| Unidad de Medida:

IDESCRIPCION DEL BIEN MUEBLE:
ol

FECHA DOCUMENTS Fecha de Vencimiento | lote
TIPO | N2

Cantidad

Entrada Salida Saldo
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2/ tng Wilter
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FORMATO DE KARDEX
Pagina de
Fecha.

Sub-almacén:
Destino de uso:
Filtro de ftem: Ordenado por: Swleccions
o Unidad Cantidad Valores
e Sald -
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ANEXO N° 04

FORMATO DE NOTA DE ENTRADA ALMACEN - NEA N*

Caodigo de entidad yra
2\, Entidad 2 e
. Almacen

Tipo de NEA Doc_ Ref.
Entregado por Tipo uso
Recibido por Tipo presup
Observaciones
. : ; Cuenta | Unidad de Fecha de Cantidad Precio
. Vak 1
Codigo del item Descripcion . g Cantidad Marca Lote Nesinlais Sotal wialiario ‘alor total
Respornaatin ds s 9"“““ vl Responsable de Recepcion Fecha de Recepcion
cenamiento y Distribucion
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ANEXO N° 05

FORMATO DE PEQIDO - COMPROBANTE DE SALDAN" Fapa

i |Aimbcén de desting
Ensdag.
Justlication

Bienes Muebies Scleccionados.
Valor
| Codige : N" Pedido de Unidad de Facha de
M1 setzem |Cansaxd Duserpeiin sencionde dmictn | modida | %% | oncmanty | M3 |Cantad i T
wnitarg
|
i
|
cack 4 contable. 1] |
& - Cadena fung Yea o P M I
|
l
I
I
|
|
S ] I
=\ s aE " ¢ At ALOEACAOA |
I
l
l
|
I
usiicads: u |
25 ¥ Mot P A u I
|
ipasLI 1 kit e Mmack pasibal | Responsabk de Despache Rocidi Conforme Fecha
- Distridyucion
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ANEXO N° 06

FORMATO DE INVENTARIO FISICO
(MASVO O CiCLICO)

Pagina de

Q Personal inventariador DNI: Fecta

Descripeion del bien mueble
Cuenta Stock Lote Fecha de Estado

Precic unitario ontabla Stock fisico registrado “ vencimiento {) )

Personal Inventanador
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ANEXO N° 07

MODELO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO

Antecedentes:

Actividades Desarrolladas

Andlisis de los Resultados

Presidente Miembro

Miembro

1. Corresponde exponer la revisidn de Jos inventarios antericres

2. Corresponde consignar las actividades desarrolladas como:
* Formacidén de equipo de trabajo (personas que elabaran el Inventario, capacitacidn, condiciones previas, etc).
= Fase del Proceso de Inventario.
* Resultados obtenidos.

* Informacian Contable {cuadro de resumen y valor neto de los bienes)
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e Valorizacidn de bienes en soles
# Cuadro resumen de Concillacién de inventario
 Otras actlvidades no sefialadas (fecha de cierre, tiempo de ejecucién, etc)

3. Corresponde presentar los Resultados del Inventario:
» Relacidn de los bienes faltantes.
Relacion de los Bienes Sobrantes.

.
* Relacidn de los bienes dados de baja y en custodia (Del contenido de la directiva, se entienda que la baja serd en funcidn a los resultados encontrados en el inventaria).
« Otros resultados no contemplados {cédigos eliminados, modificaciones, etc)

ANEXO N° 08
ACTA DE CONFORMIDAD

Siendo las ..... horas del dia .... de ... el 20..... y estando reunidos en la obra.... ubicado en la localidad de
.... de [a Jurisdiccidn de Pichari, se reunieron el sefior. Residente de la Obra.... Asistente administrativo y ....
: Encargado del almacén de obra y de otfra parte .... Proveedor y .... Como representante de almacén
central. Suscriben la presente acta con la finalidad de efectuar la entrega y recepcion a alimacén de obrag,

materiales que corresponden a la orden de compra N°.... internado con guia de remisién remitente N° ...,

Ppr lo que se deja constancia a la presente, que los bienes materiales recibidos es conforme seguin la
G,

D!r

Asistente administrativo Almacén de obra

VeB® Responsable de Almacén Central.



