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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 0126-2021
Arequipa, 22 de marzo del 2021

Visto el Oficio N° 040-2021-ODO-DIGA, del Jefe de la Oficina de Desarrollo
Organizacional-ODO, remite para su aprobacion la Directiva N° 001-2021-ODO-SDL
“‘LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ALMACEN (ALMACEN
CENTRAL, ALMACEN DEL COMEDOR UNIVERSITARIO) DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA”.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa esta constituida conforme a
la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y se rige por sus respectivos estatutos y
reglamentos, siendo una comunidad académica orientada a la investigacion y a la
docencia, que brinda una formacion humanista, ética, cientifica y tecnoldgica con una
clara conciencia de nuestro pais como realidad multicultural.

Que, el articulo 8° de la Ley Universitaria Ley N° 30220, concordante con el articulo 8°
del Estatuto de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa, referente a la
autonomia universitaria establece lo siguiente: “(...) Esta autonomia se manifiesta en
los siguientes regimenes: (...) 8.1 Normativo, implica la potestad autodeterminativa para
la creacidén de normas internas (Estatuto y Reglamentos) destinadas a regular la
institucionalidad universitaria (...)".

Que, asimismo, el articulo 59° de la Ley Universitaria Ley N° 30220, en concordancia
con el articulo 151° del Estatuto de la Universidad Nacional de San Agustin de
Arequipa, disponen que: “El Consejo Universitario tiene las siguientes funciones: {(...)
59.2 Dictar el reglamento general de la universidad, el reglamento de elecciones y otros
reglamentos internos especiales, asi como vigilar su cumplimiento (...)".

Que, al respecto, el Articulo 192° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
UNSA, aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N° 1156-2016; establece
que: “Son funciones de la Oficina de Desarrollo Organizacional: (...) h) Elaborar
directivas, Reglamentos, y demas instrumentos de normatividad interna, en
coordinacion interna con las dependencias universitarias correspondientes, de
conformidad a las normas legales.”; y en el Articulo 185° del reglamento antes citado,
consigna lo siguiente: “Son funciones de la Subdirecciéon de Infraestructura: (...) h)
Elaborar el expediente técnico o supervisa su elaboracién, cuando no sea realizado
directamente por este érgano.”

Que, a través del documento del visto, la Oficina de Desarrollo Organizacional — ODO,
ha remitido para su aprobacion respectiva, la Directiva N° 001-2021-ODO-SDL
“‘LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ALMACEN (ALMACEN
CENTRAL, ALMACEN DEL COMEDOR UNIVERSITARIO) DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA”, proyecto que fue presentado por el
Jefe de la Oficina de Desarrollo Organizacional-ODO, y que fue elaborado por Jefe de
la Oficina de Almacenes de la Subdireccion de Logistica, y revisado por el Jefe de la
Oficina de Desarrollo Organizacional.

Que, la mencionada Directiva tiene como objetivo Regular los lineamientos vy
procedimientos técnicos de la Unidad de Almacén de la Universidad Nacional de San
Agustin de Arequipa.

Que, en consecuencia, el Consejo Universitario en su sesién del 11 de marzo del 2021,
acorddé aprobar la Directiva N° 001-2021-ODO-SDL  “LINEAMIENTOS Y
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ALMACEN (ALMACEN CENTRAL,
ALMACEN DEL COMEDOR UNIVERSITARIO) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
SAN AGUSTIN DE AREQUIPA”.

Por estas consideraciones y conforme a las atribuciones conferidas por la Ley
Universitaria N° 30220 y Estatuto Universitario al Consejo Universitario.

SE RESUELVE:

1. APROBAR |a Directiva N° 001-2021-ODO-SDL  “LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ALMACEN (ALMACEN CENTRAL,
ALMACEN DEL COMEDOR UNIVERSITARIO) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA”, la misma que forma parte integrante de la
presente resolucion.

2. ENCARGAR al Jefe de la Oficina Universitaria de Informatica y Sistemas,
funcionario responsable de la Elaboracién y Actualizacion del Portal de
Transparencia, la publicacion de la presente Resolucién y de la Directiva N° 001-
2021-ODO-SDL  “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ALMACEN (ALMACEN CENTRAL, ALMACEN DEL COMEDOR UNIVERSITARIO),
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA”, en el Portal
Web Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE (Fda.) Rohel Sanchez Sanchez Rector,
(Fda.) Orlando Fredi Angulo Salas, Secretario General.

La que transcribo para conocimiento y fines pertinentes.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Arequipa, 01 de marzo del 2021

OFICIO N2 040-2021-ODO-DIGA

Sefior:
DR. ROHEL SANCHEZ SANCHEZ
RECTOR DE LA UNSA

Presente. —

Asunto : Aprobacién de la Directiva N2 001-2021-ODO-SDL
“LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ALMACEN (ALMACEN CENTRAL, ALMACEN DE COMEDOR
UNIVERSITARIO) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN
AGUSTIN DE AREQUIPA ",

Ref. : OFICIO N2 608-2019-CP-UNSA.

OFICIO N2 876-2019-CP-UNSA.

De mi especial consideracion:

Es grato dirigirme a usted con el objeto de hacer llegar a su Despacho la DIRECTIVA N¢
001-2021-ODO-SDL “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ALMACEN
(ALMACEN CENTRAL, ALMACEN DE COMEDOR UNIVERSITARIO) DE LA UNIVERSIDAD
NACINAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA”, para su aprobacién correspondiente.

La cual ha sido revisada y validada conjuntamente con la Oficina de Almacenes de la
Subdireccion de Logistica.

Sin otro particular, agradeciendo la atencién prestada, me suscribo de usted.

Atentamente.

Dr. Marco A. Camacho Zarate
Jefe de la Oficina de
Desarrollo Organizacional-ODO

Fimnade digitalmente por:
CAMAZHO ZARATE hMarzo
Antonio FAL 20163646490 soft
FIRMA hotive: Soy el autor del

DIGITAL docurmento
Fecha: 03/03/2021 11:20:58-0500

c.c.: archivo
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ALMACEN (ALMACEN CENTRAL, ALMACEN DE COMEDOR 12

UNIVERSITARIO) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
SAN AGUSTIN DE AREQUIPA”

V1.

. OBJETIVO

Regular los lineamientos y procedimientos técnicos de la Unidad de Almacén de la Universidad
Nacional de San Agustin de Arequipa.

. FINALIDAD

Establecer normas, criterios, responsabilidades y procedimientos técnicos para abastecer bienes,
materiales y/o mercaderias a todas las dependencias usuarias, con eficiencia, eficacia y oportunidad
para contribuir al mejor desarrollo de las funciones y cumplimiento de fines Institucionales.

ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva seran de aplicacion de la Direccion General de
Administracion, Sub Direccién de Logistica, conjuntamente con el Responsable de la Unidad de
Almacén, y la Oficina de Contabilidad y Ejecucién Presupuestal.

BASE LEGAL
4.1. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional del Control y de la Contraloria General de
la Republica.

4.2. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba Control Interno.

4.3. Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico, aprobado con R.J. N° 335-
90-INAP/DNA.

4.4. Oficio N° 008-90-EF/93.02, la Contaduria Publica de la Nacién dio conformidad a los
formularios, Anexos al Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico
Nacional aprobado con R.J. N° 335-90-INAP/DNA, dichos formularios son compartidos
entre las Oficinas de Contabilidad y Abastecimientos.

4.5. Normas Generales del Sistema Nacional de Abastecimientos aprobado con Resolucion
Jefatural N° 118-80-INAP/DNA.

4.6. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

4.7. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley N° 30225.

4.8. Decreto Legislativo N° 1439 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

4.9. Decreto Supremo N° 217-2019-EF - Aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439.

4.10. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional San Agustin, aprobado
por Resolucién de Consejo Universitario N° 1156-2016.

4.11. Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) del Sistema Nacional de Abastecimiento
(SNA).

4.12. Directiva N° 001-2015/SBN, sobre Procedimiento de Gestioén de Bienes Estatales, aprobada
por Resoluciéon N° 046-2015/SBN y sus modificatorias vigentes.

ACTUALIZACION Y APROBACION

5.1. Corresponde a las Autoridades Universitarias: Su Analisis y Opinién Técnica para aprobar
la presente Directiva.

5.2. La actualizacion estara sujeta a la aprobacioén o modificacién de una norma que afecte a la
presente o cuando la Direccién General de Administracion considere necesario actualizar.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. DE LA UNIDAD DE ALMACEN
6.1.1. La Unidad de Almacén es un area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas
adecuadas; destinadas a la custodia y conservacién de los bienes que van a emplearse
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para el uso de las dependencias y/o unidades organicas.

6.1.2. Las actividades gue se realizan en la Unidad de Almacén son esencialmente las que
corresponden a los procesos técnicos de abastecimientos denominados
Almacenamiento, Distribucion y el procedimiento de “Registro y Control”. Todos los
bienes que adquiera la Institucion deben ingresar a través del almacén bajo la
supervision del responsable y/o encargado de la recepcion de bienes, aun cuando la
naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en el lugar o
dependencia que lo solicita. Ello permitira un control efectivo de los bienes adquiridos,
y dar estricto cumplimiento a la Norma General de Abastecimientos SA. 05 “Unidad en
el Ingreso Fisico y custodia temporal de bienes”, congruente con el principio contable
de “Unidad de Almacén”.

6.1.3. La Unidad de Almacén contara con muebles, anaqueles, tarimas, parihuelas, y equipos
necesarios para efectuar la conservacion, manipulacion, proteccion y control de los
bienes en custodia. En la seleccion del mobiliario y equipo, se tomara en cuenta:
Caracteristicas de los bienes a fin de rodearlos de las condiciones que necesitan para
su conservacion, de acuerdo con las instrucciones de los fabricantes o técnicos
especializados.

6.1.4. Requerimientos de seguridad, analizar y valorar el equipo de seguridad con el mismo
cuidado que se da a cualquier otro equipo, sobre todo en los aspectos siguientes:
a) Eleccion de extintores apropiados para combatir el tipo de incendios e instalacion

adecuada.

b) Refrigeradores y/o conservadores para los reactivos, medicinas que necesitan
especial cuidado en el grado de conservacion y refrigeracion.

6.1.5. Existen bienes que por sus caracteristicas especiales tienen que ser almacenados
en otras instalaciones, o enviados directamente a los encargados de su utilizacién. En
estos casos, el encargado de la recepcién de bienes tendra que efectuar la verificacion
directa y la tramitacion de la documentacion correspondiente, a fin de dejar constancia
del ingreso fisico de los bienes.

6.1.6. Solo las personas que laboran en el Almacén deben tener acceso a sus instalaciones
y distribuir los bienes segun requerimiento.

6.1.7. Condiciones y requisitos que deben reunir los ambientes de Almacén:

a) Area y ambiente. - Debe tener un espacio apropiado acorde a la cantidad y
volumen de los bienes a adquirir y custodiar, 0 que su implementacion resulte
factible y econémico.

b) Proteccion y Seguridad. - El local debe prestar la seguridad y condiciones
climaticas que eviten el deterioro o merma, implementos de seguridad, extintores,
la proteccion debe ser al local, bienes almacenados y al personal.

C) Recepcién y Distribucién. - La ubicacion del ambiente debe permitir el acceso de
personas Yy vehiculos a fin de que los proveedores internen los bienes y los
usuarios retiren los bienes sin dificultades.

6.2. DE LAS RESPONSABILIDADES

6.2.1. Es Responsabilidad del Jefe de la Unidad de Almacén y encargados en la recepcion
de bienes:
a) Presenciar, verificar, recepcionar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de

bienes a la entidad.

b) Proteger y controlar las existencias en custodia.
C) Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos de almacén.
d) Efectuar la distribucién de bienes en el almacén de acuerdo a los espacios,
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6.2.2.

1)
)
K)
)

m)

n)

Cantidad, y Volumen de los Bienes.

Solicitar oportunamente la reposicion de stock, teniendo en cuenta el stock minimo
a fin de mantener la continuidad del abastecimiento.

Emitir los reportes de movimientos de bienes en almacén.

Elaborar y procesar el Pedido Comprobante de Salida — PECOSA.

Entrega oportuna de los bienes solicitados en las PECOSAS, por las areas
usuarias de la Institucion, teniendo en cuenta la Programaciéon en el Cuadro de
Necesidades aprobado, las politicas de Austeridad, racionalidad, eficiencia y
eficacia, emanadas por la Direccion General de Administracion.

Efectuar las conciliaciones de existencias de almacén, con el encargado de
kardex de almaceén.

Velar por la Seguridad y mantenimiento del local y Equipos del Almacén.

Emitir Mensualmente los reportes del Resumen del Movimiento de Almacén.
Recibir, verificar el ingreso de bienes donados y elaborar la Nota de Entrada al
Almacén.

Recibir, verificar el reingreso de bienes devueltos al almacén y elaborar la “Nota
de Entrada a Almacén” correspondiente.

Las demas establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de
la UNSA.

Es responsabilidad de la Sub Direccion de Logistica:

a)

b)

c)
d)

9)

La organizacion e implementacion de la Unidad de Almacén, para la custodia

temporal de los bienes que suministra.

Dirigir, Coordinar y supervisar el desarrollo de los Procesos Técnicos de

Almacenamiento, Distribucion, Custodia, Seguridad, Registro, Control y la

Disposicion Final de los bienes a las areas usuarias.

Supervisar y controlar la efectiva utilizacion de bienes en la Institucion.

Informar periédicamente a la Direccion General de Administracion las

irregularidades que detecte en el procedimiento de ingreso de bienes o en el

cumplimiento de disposiciones especificas.

Contrastar si son fundadas y procedentes las situaciones que motivan las formas

excepcionales de ingreso y custodia temporal de bienes en la Institucion.

Adecuar a la realidad institucional los criterios de austeridad y racionalidad en la

distribucién de bienes en el almacén, los mismos que seran establecidos en

lineamientos y politicas de Almacenes, aprobados por la Direccién General de

Administracion.

Para orientar la austeridad, la Sub Direccion de Logistica producira y proporcionara

lineamientos, instrumentos e instrucciones; entre otros los siguientes:

gl) Estandarizacion de bienes y servicios, para disminuir su excesiva variedad.

g2) Relacién de bienes catalogados de los cuales se pueden prescindir.

g3) Imprimir datos de los bienes programables en Cuadros de Necesidades, de
todas y cada una de las areas de la Institucién, a través de la Oficina de
Abastecimiento de la Sud Direccion de Logistica.

g4) Establecer cantidades maximas que pueden programarse por cada bien
seleccionado.

g5) Las cantidades se fijan de acuerdo a la funcion, frecuencia de uso, cantidad
de personal, etc.

g6) Comunicar los impedimentos o limitaciones, asi como las prioridades, de la
distribucion y entrega de bienes de almaceén.
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h)

)

g7) Informacién de bienes sin uso, de acuerdo a verificaciones realizadas, a efecto
de recuperarlos.

Informar periédicamente las situaciones de irracionalidad, despilfarro, desequilibrio

u otras que revelen la inobservancia de pautas de austeridad en el

Abastecimiento, en las diferentes areas de la Institucion.

En casos de incumplimiento reiterado, la Sub Direccién de Logistica aplicara

directamente las pautas de austeridad en las necesidades y solicitudes del 6rgano

infractor; comunicando esta medida a la Direccion General de Administracion.

La Sub Direccion de Logistica proporcionara a las dependencias usuarias los

lineamientos e instrumentos actualizados que sean necesarias para facilitar la

aplicacion de los criterios de eficiencia y eficacia en materia de Abastecimiento.

6.2.3. Es responsabilidad de la Oficina de Contabilidad:

a)
b)

c)

d)

Efectuar la conciliacién de la contabilidad con Kardex de Almacén, peribdicamente
y al finalizar el periodo del afio fiscal.

Realizar revisiones inopinadas sobre la existencia de los bienes en la Unidad de
Almacén.

Efectuar el Control previo de los documentos fuente que remite la Unidad de
Almacén de la Sub Direccion de Logistica para elaborar los respectivos asientos
contables con el Resumen del Movimiento de Almacén.

En la elaboracion y presentacion de los Estados Financieros de la Institucion se
tendra en cuenta el Inventario fisico valorado de Almacenes, previamente
conciliado con la Sub Direccién de Logistica, como documento sustentatorio del
Balance General, en materia de bienes y materiales en la Institucion.

6.2.4. Es responsabilidad de la Direccion General de Administracion:

a)

b)

c)

Aprobar los lineamientos y politicas sobre austeridad, racionalidad, eficiencia y
eficacia en materia de abastecimiento de bienes en la Institucién, a propuesta de
la Sub Direccién de Logistica.

Supervisar y controlar las acciones y labores de la Sub Direccién de Logistica para
operativizar en la institucion los criterios de austeridad, racionalidad, eficiencia y
eficacia.

Supervisar y controlar que los Estados Financieros de la Entidad reflejen cuentas

contables confiables y conciliadas con los Inventarios fisicos, en materia de bienes
y materiales en la Institucion.

6.2.5. Es responsabilidad del Encargado de kardex de almacén:

a)

9)

Registrar los ingresos y egresos de bienes y materiales en el Bincard (Tarjeta de
Control Visible), y en el Kardex del Sistema Integrado de Gestibn Administrativa
(SIGA), de acuerdo a las Guias de Ingreso y PECOSAS atendidas.

Autorizar el registro y control de bienes en el Kardex del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA).

Realizar el cruce de informacion en forma periédica con las Tarjetas de Control
Visible — Bincard del AlImacén.

Presentar reportes de entradas, salidas y saldos del Almacén por Cuentas y
Areas para la Oficina de Contabilidad (Cruce Contable).

Valorizar los Pedido Comprobantes de Salida PECOSA, al reverso del formato si
fuese necesario.

Preparar el listado (Pre Inventario) de los bienes en almacén para la realizacion de
los inventarios en la Institucion.

Mantener, conservar, custodiar el Acervo Documentario (Archivo de Almacén),
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debidamente rotulado y actualizado segun el o los periodos que correspondan.

6.2.6. Es responsabilidad de todos los Funcionarios y trabajadores de la Institucion:

a)

b)

d)

En Materia de abastecimiento de bienes cumplir estrictamente con los
Procedimientos de Almacén, lineamientos y politicas de austeridad, racionalidad,
eficiencia y eficacia.

Informar a la Direccién General de Administracion sobre el despilfarro, mal uso,
sobre stock, excesos cometidos con bienes de escritorio, u otros, con la finalidad
de corregir en forma adecuada con criterios de austeridad y racionalidad en la
Institucion.

Devolver los bienes, materiales, Utiles de oficina que no se usan o el sobre stock
gue solicitaron en exceso a la Unidad de Almacén, y los Jefes de cada Unidad
orgénica, en sus acciones de control y supervision pondran especial énfasis en
detectar y corregir situaciones de esta naturaleza.

Los Jefes de las Unidades Organicas son responsables del Planeamiento que se
realice en materia de abastecimiento, constituye requisito para prever, solicitar y
posteriormente administrar, en forma adecuada sus necesidades de bienes para
el cumplimiento de sus metas.

El Jefe del érgano respectivo y el servidor al que se asigndé el bien son
solidariamente responsables tanto pecuniaria como administrativamente de la
pérdida, dafio, deterioro o mal uso de los bienes de su dependencia,
especialmente si ocurrieron por negligencia en la aplicacion de disposiciones sobre
verificacion fisica de bienes.

6.3. DEL PROCESO DE ALMACENAMIENTO

6.3.1. Es el proceso técnico que se refiere a la ubicacion temporal de bienes en un espacio
fisico determinado con fines de custodia como via para trasladarlos fisicamente
(temporal o definitivo) a quienes la necesitan. Consta de las fases siguientes:
recepcion, verificacion y control de calidad, internamiento, registro - control y custodia.
Todos los bienes ingresan y salen a través del almacén.
Recepcion. -

6.3.2.

a)

b)
<)

d)

Es la secuencia de operaciones que se desarrollan desde que los Bienes han

llegado a la Unidad de Almacén y termina con la Ubicacion de los mismos en el

lugar designado para efectuar el Control de calidad.

La recepcién esta a cargo del personal encargado de la recepcion de Bienes.

La Oficina de Abastecimiento previo a cada ingreso de bienes debe de entregar a la

Unidad de Almacén los originales de la Orden de Compra, conjuntamente con el

Expediente de Contratacién, debidamente firmada por los Responsable de

Adquisiciones, de Abastecimiento y del Operador Logistico que laboré dicho

documento.

La recepcion se efectua teniendo a la vista los documentos de entrada de bienes:

Orden de Compra, Guia de Remisién o la Nota de Entrada al Almacén.

Las operaciones concernientes a la recepcion se ejecutaran conforme a lo

siguiente:

d1) Examinar en presencia de la persona responsable de la entrega: los registros,
sellos, envolturas, embalajes, etc., a fin de informar sobre cualquier
anormalidad.

d2) Contar los paquetes, bultos y o el equipo recepcionado y asegurarse de anotar
las discrepancias encontradas en los documentos de recepcion.

d3) Pesar los bultos recibidos anotando el peso en las guias y en el exterior del
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mismo bulto. Esta accidn no sera necesaria cuando el niUmero y caracteristicas
de los bienes recepcionados permitan efectuar una verificacién cuantitativa sin
problema alguno.

d4) Anotar en la documentacion de entrada de bienes: Nombre de la persona que
hace la entrega, nombre de la persona que recibe la mercaderia, nimero de
placa del vehiculo utilizado en el transporte (cuando sea pertinente), fecha y
hora de recepcion.

6.3.3. Verificacion y Control de Calidad. -

6.3.4.

a)

b)

f)

9)

La Verificacion y Control de Calidad esta bajo responsabilidad del personal
encargado de la recepcion de bienes.
Las actividades que se realizan dentro de esta fase deben ser ejecutadas en un
lugar predeterminado independiente de la zona de almacenaje, comprende las
acciones siguientes:
bl) Retirar los bienes de los embalajes.
b2) Una vez abiertos los bultos se procedera a revisar y verificar su contenido
en forma cuantitativa y cualitativa.
La verificacion cuantitativa se efectuard para comprobar que las cantidades
recibidas sean iguales a las definidas y detalladas que se consignan en la
documentacion de ingreso de bienes, Incluye las comprobaciones dimensionales
de identificacion, tales como: longitud, capacidad, volumen, peso, gravedad,
presion, temperatura, cantidad, calidad, metraje, color, medidas, volumen,
viscosidad, cilindraje, textura, gramaje, calibraje, marca, modelo, afio, talla,
numero, altura, tamafio, contenido neto, centimetros cubicos o mililitros, medidas
completas, presentacion y otros, etc. La verificacion cualitativa denominada al
control de calidad se realizara para verificar que las caracteristicas y propiedades
de los bienes recepcionados estén de acuerdo con las especificaciones técnicas
solicitadas.
La verificacion y control de calidad se efectia en presencia de la persona que hace
la entrega, cuando la cantidad y caracteristicas de los bienes permitan realizar la
verificacion cuantitativa y cualitativa en el momento de la recepcion.
Si por el nimero y caracteristicas de los bienes recepcionados fuera necesario
mayor tiempo para efectuar la verificacion y control de calidad, el encargado de la
recepcion de bienes, suscribird la guia respectiva dando conformidad solo por el
namero de bultos recibidos y el peso bruto respectivo.
Tratdndose de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser sometidos a pruebas
de conformidad, las pruebas o examenes serdn encargadas por el jefe de almacén
a especialistas.
La conformidad de la recepcidn sera suscrita por el encargado de la recepciéon de
bienes, y visado por el jefe de almacén en el rubro respectivo de la Orden de
Compra y Guia de Remision respectiva. Se sustenta en la verificacion que se
realice o con el informe favorable de las pruebas de conformidad a que se refiere
el literal f) y se debe tener cuidado en la fecha de vencimiento de los bienes
perecibles como alimentos, pinturas, cemento, medicinas, etc.

Internamiento. -

a)

b)

El Internamiento esta bajo responsabilidad del personal encargado de la recepcién
de bienes.

Comprenderan acciones para la ubicacion de los bienes en los lugares
previamente asignados. Se ejecutaran las labores siguientes:

b1) Agrupar los bienes segun su tipo, periodo de vencimiento, dimension, etc.

b2) Ubicar los bienes en el lugar que previamente se les ha designado en la zona
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de almacenaje. Se hara de tal manera que su identificacion sea agil y
oportuna.

b3) En casos que los espacios disponibles resulten reducidos, se procedera a
internar el integro del grupo en zonas previstas para las ampliaciones.

b4) Si la Unidad de Almacén no cuenta con los equipos o ambientes especiales,
para la conservacion de determinados bienes, estos se internaran a través de
otros drganos u organismos que cuenten con ellos. La responsabilidad de la
custodia corresponde a estos ultimos.

b5) El encargado de la recepcion de bienes, efectla la constatacion del ingreso y
da conformidad al mismo.

6.3.5. Registro y Control. -

a) Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje se procederd a registrar su
ingreso en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA). Para aquellos
bienes que proceden de donaciones, transferencia u otros conceptos distintos a la
compra, como donaciones o reingresos al almacén se procedera previamente a
formular la correspondiente Nota de Entrada a Almacén NEA, y a su registro y
control en el Sistema.

b) Elregistroy control de bienes ingresados a almacén, esta bajo responsabilidad del
personal encargado de su registro y control en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA).

c) Elencargo de kardex, y el personal encargado del Registro y Control de bienes, en
el sistema, activara las Ordenes de Compra Guia de Internamiento, Notas de
Entrada a Almacén, en sefial de recepcion, actualizandose automaticamente el
kardex.

6.3.6. Custodia. -

Conjunto de actividades que se realizan con la finalidad de que los bienes almacenados

conserven las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que fueron recibidas. Las

acciones concernientes a las custodias son las siguientes:

a) Proteccion a los materiales: esta referida a los tratamientos especificos que son
necesarios a cada articulo almacenado, a fin de protegerlos de elementos
naturales como la humedad, luz, lluvia, temperatura, etc., se aplicaran las normas
estipuladas en el manual del fabricante.

b) Proteccion del local del almacén: a las areas fisicas destinadas a servir de
almacén se debe rodear de medios necesarios para su proteccion, el material
almacenado, mobiliario, equipos y las instalaciones mismas de riesgos internos y
externos. Para el efecto se tomardn medidas a fin de evitar: robos, hurtos,
sustracciones, acciones de sabotaje, incendios, inundaciones y otros casos
fortuitos.

c) Proteccion al personal: la Sub Direccién de Logistica dotara al personal que
labora en el Almacén, de equipos e implementos necesarios para la adecuada
manipulacion de los materiales, viveres, medicamentos, materiales e insumos
gréaficos y otros bienes.

La Sub Direccion de Logistica elaborara y disefiar4 los Planes de Seguridad que

contemplen programas de evacuacion para casos de siniestros, incendios, terremotos,

inundaciones y de entrenamiento en el manejo de equipos de manipulacién de
materiales y seguridad, en coordinacién con el Comité de Defensa Civil de la Institucion.

6.4. DEL PROCESO DE DISTRIBUCION.
Es un Proceso técnico de Abastecimiento, destinada a la entrega de los requerimientos a
las areas usuarias, que contiene actividades de naturaleza técnico administrativa, referidas
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a la directa satisfaccién de necesidades. Incluye las operaciones de traslado interno. Consta
de las fases siguientes: Formulacion del pedido, autorizacion de despacho, acondicionamiento
de materiales y entrega al usuario.

6.4.1. Formulacion del Pedido, Requerimiento o Solicitud.

6.4.2.

6.4.3.

a)

b)

f)

La Solicitud de Bienes se inicia con el requerimiento y/o pedido escrito por la
unidad organica solicitante, dirigida a la Sub Direccion de Logistica quién lo
derivara a la Oficina de Almacén.

El Encargado del Registro y Control de Bienes evaluara el requerimiento de
acuerdo al stock disponible, elaborara y procesara en el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA), el respectivo Pedido Comprobante de Salida —
PECOSA, en el cual se detalla los bienes, cantidad, peso, valores y el nimero
correspondiente de la orden de compra al cual corresponda dicha salida.

Una vez impresa la PECOSA, por el Encargado del Registro y Control de Bienes,
sera remitido a la Sub Direccién de Logistica para la respectiva autorizacién de
despacho.

La PECOSA, se formula en base a los respectivos Cuadros de Necesidades de
cada area organica y disponibilidad de bienes en almacén.

La Oficina de Abastecimiento establecera un calendario para la presentacién de
pedidos de aquellas dependencias cuyo consumo de bienes sea constante.

Los Pedidos de bienes que no son de consumo regular seran presentados de
acuerdo al periodo consignado en el correspondiente Cuadro de Necesidades.

Autorizacién de Despacho:

a)

e)

Una vez autorizado el despacho con la Firma del Responsable Oficina de

Abastecimiento de la Sub Direccién de Logistica, para la atencion de los bienes se

procedera hacer la entrega de los mismos a las unidades orgéanicas solicitantes,

debiendo firmar la conformidad, la persona que recibe los bienes con firma y pos

firma, muy legible en la PECOSA.

La autorizacién se otorga para aquellos bienes que figuran en el Cuadro de

Necesidades aprobado.

La salida de bienes a otros locales de la institucién sera controlada por personal

de vigilancia, que confrontara la PECOSAy los bienes.

Se autorizara pedidos no programados so6lo en los casos derivados de

situaciones de emergencia y debidamente justificados, los mismos que deberan ser

calificados por la Sub Direccion de Logistica.

La Autorizacion de despacho comprende lo siguiente:

d1) Registro de Pedido Comprobante de Salida.

d2) Valorizacion del Pedido Comprobante de Salida.

d3) Registros de las salidas autorizadas de bienes en las Tarjeta de Control
Fisico de almacén.

Esta prohibido que personal de almacén haga entrega de bienes de la Institucion

sin contar con el respectivo Pedido Comprobante de Salida-PECOSA.

Acondicionamiento de Materiales:

a)
b)

c)

El Encargado de la entrega de bienes, recibira los Pedidos de Comprobante
de Salida aprobados y dispondra la preparacién de los bienes para su entrega.
Retirar los bienes de su ubicacion y colocarlos en el lugar destinado para el
despacho.

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

cl) Desportillados, roturas o aplastamiento.

c2) Dafios por manchas con grasas u otro agente nocivo.
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c3) Deterioro en el acabado. Pérdida parcial, total o extravio.
6.4.4. Entrega de Materiales:

a) En el momento de efectuarse la entrega de materiales se asistira a la persona que
realiza la recepcion, lo haga en forma serena y consciente.

b) Sera precaucion del responsable de la entrega de bienes de almacén, de entregar
solo una copia del Pedido Comprobante de Salida — PECOSA, con la conformidad
respectiva y en el momento de la entrega de los bienes.

6.4.5. Registro y Control de Salidas de Bienes de Almacén:

a) El Encargado de Kardex, y el personal encargado del registro y control de
bienes, ingresara los datos del requerimiento (Orden de Compra), y generara los
Pedidos Comprobantes de Salida — PECOSA, en el Sistema Integrado de Gestién
Administrativa (SIGA), para el control de las salidas de bienes de Almacén.

b) Verificara que las PECOSAS, estén debidamente firmados por los responsables y
la firma del Recibi conforme del formato debe ser efectuada por un personal
nombrado de la Institucion, y lleve firma y post firma.

6.5. PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO FiSICO
6.5.1. El inventario fisico consiste en constatar la existencia real de los bienes almacenados
con los registros en las Tarjetas de Control Visible y Tarjeta de Existencia Valorada de

Almacén, y pueden ser:

a) Inventario Masivo. — Consiste la verificacion fisica al barrer de todos los bienes
almacenados en almacén, se realizan al 30 de Junio y 31 de Diciembre de cada
afio, con una programacién y paralizacion de las actividades de almacén por el
tiempo que dure el inventario.

b) Inventario Selectivo. - Consiste la verificacion fisica de un grupo de bienes
almacenados en almacén, que se realiza en forma inopinada o sorpresivo a fin de
constatar la existencia real del bien sin paralizar las actividades.

Preparacion del Inventario. - La Sub Direccién de Logistica elabora la programacién o
Plan del Inventario General donde se establece las fechas, lugares, equipo de
verificadores, responsables del equipo verificador, mecanismos y otros que sera
aprobado por la Direccién General de Administracion. Los encargados de la recepcion
de bienes de almacén, mantendran ordenado el almacén, y la tarjeta de control visible,
ubicando en cada lote de bienes si fuese el caso que corresponda, asimismo el
encargado de las Tarjetas Fisicas Valoradas de Almacén — Kardex de Almacén,
mantendra actualizado su registro previo al inventario y facilitar al responsable del
equipo de inventario.

Responsables de Inventarios:

a) El Jefe de la Unidad de almacén, encargados de la recepcién de bienes, y el
encargado de Kardex son los responsables por los faltantes, sobrantes,
deterioros, caducidad y vencimientos de los bienes o mercaderias, asi como de
mantener actualizado los registros en las tarjetas de control visible de almaceén.

b) El Jefe de equip6 o responsable y personal que integra el equipo de Inventario son
responsables de las diferencias, deterioro y otros que resulte del conteo o
verificacion erronea de los bienes, materiales o mercaderias.

C) La Sub Direccion de Logistica es responsable de elaborar el programa o Plan de
Inventario General.

d) El Director General de Administracion es el responsable de aprobar el Plan de
Trabajo del Inventario General.

e) El Encargado de las Existencias Valoradas de Almacén (kardex) es responsable
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de mantener actualizado el registro en kardex de los bienes y reportar previo al
inicio del Inventario General.

f) Los 6rganos de Administracién, Logistica, Contabilidad, quedan facultados para
realizar inventarios selectivos inopinados.

6.5.4. Sobrantes y Faltantes de Inventarios. -

a) Sobrantes. - Se debe determinar el origen o razén que puede ser por omisién de
registro, distribucién y entrega de menos, cruce con otro bien y que este muestre
faltante, en estos casos pueden realizarse los ajustes correspondientes, en caso
de determinar el sobrante se dara reingreso a almacén y kardex mediante Nota de
Entrada a Almacén, previa determinacion de responsabilidades.

b) Faltantes. — El personal encargado de la recepcion de bienes, que laboran en
almacén, son responsables de los faltantes, previa determinacion de
responsabilidades, salvo que se deba a sustraccién en este caso se procedera
hacer la denuncia policial y en caso de mermas o deterioro causado por roedores
y otros debidamente justificado podra ajustarse en los registros.

6.5.5. De la baja de bienes de almacén.
a) La Baja de bienes de Almacén, consiste en retirar del Almacén y de la Institucion,
aquellos bienes que han perdido la posibilidad de ser utilizados, por haber sido
expuestos a acciones de diferente naturaleza, como las siguientes:
al) Pérdida, robo, hurto, sustraccion, siniestro o destruccion: Inexistencia del bien
por vulnerabilidad de los controles, y/o circunstancias fortuitas. En estos casos
se requiere el informe del Jefe de la Unidad de Almacén, la denuncia policial o
fiscal y la realizacion de actos investigatorios para deslindar
responsabilidades.

a2) Dafio y/o deterioro: Desgaste o afectacion de los bienes debido al
transcurso del tiempo.

a3) Excedencia: Bienes operativos que no se utilizan y se presume que
permaneceran en la misma situacion por tiempo indeterminado, por efecto del
avance tecnoldgico han quedado desfasados y sin utilidad en la Institucion.

a4) Bienes que por su vencimiento o su estado de uso ha concluido y no son
recomendables para su utilizacién.

ab5) Materiales en desuso: cartuchos de téner, tintas, formatos impresos
desfasados, etc.

Los casos contemplados en los literales a2), a3), a4) y a5), solo requieren el

informe técnico del Jefe de la Unidad de Almacén y el inicio de una sumaria

investigacion administrativa a efecto de deslindar responsabilidades.

b) Para la Baja de Bienes se deberd tener en cuenta, en lo pertinente, el
Procedimiento de Gestion de Bienes Estatales (Directiva N° 001-2015/SBN,
aprobada por Resolucion N° 046-2015/SBN y demas modificatorias vigentes).

La baja de estos bienes sera mediante Resolucién de la Direccion General de
Administracion, previo informe técnico del Jefe de Almacén de la Sub Direccion
de Logistica y de la Oficina de Control Patrimonial.

Resuelta la baja se registra, informa y sustenta su salida con la resoluciéon
respectiva, remitiendo a las Oficinas de Control Patrimonial y, Contabilidad para su
conocimiento y registros Contables.

6.6. DE LA REPOSICION DE STOCK
6.6.1. Comprende un conjunto de acciones de naturaleza técnico - administrativa, inherentes
a la funcion de almacén, que tiene por finalidad el mantener o preservar la continuidad
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del abastecimiento, reemplazando las existencias distribuidas, a fin de que se

encuentren disponibles en cualquier momento y asegurar que lleguen a los usuarios

en la oportunidad conveniente.
6.6.2. Variables utilizadas. - El Jefe de Almacén debera tener presente estas variables con la
finalidad de asegurar la entrega de los bienes a los usuarios de la Institucion, en el
momento adecuado:
a) Nivel maximo de stock, cantidad de cada tipo de bien que se estima es suficiente
para atender en condiciones normales y por un periodo determinado, las
necesidades de la entidad.
b) Stock minimo o de seguridad, cantidad de cada tipo de bien que se requiere para
continuar el abastecimiento, durante el tiempo que demore el trdmite de reposicion
de stock.
c) Punto de Pedido, es el momento ideal para iniciar las acciones conducentes a la
reposicion de existencias a fin de evitar el consumo total del stock minimo o de
seguridad.
6.6.3. Formulacién del Requerimiento de renovacion de stock.
a) Eltramite de reposicion de stock se inicia (punto de pedido) cuando las existencias
desciendan al nivel en que se empieza a consumir el stock minimo o de seguridad;
para tal efecto el Jefe de Almacén procederd a:
al) Formular la Solicitud de Bienes en base a los Cuadros de Necesidades
programados por los bienes que en la fecha debe iniciarse el tramite de
reposicion de stock (o por cada trimestre).

a2) Remitir la Solicitud de Bienes a la Sub Direccion de Logistica, a fin de que se
proceda a la adquisicion inmediata.

REGISTRO Y CONTROL DE EXISTENCIAS
Proceso técnico de Abastecimientos, consiste en un conjunto de registros y reportes en los
que se considera datos sobre entradas y salidas de bienes del almacén, y cantidades
disponibles para distribuir, o llamados también los registros y reportes de almacenes, se
elaboran en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA):
6.7.1. El registro y control de existencias se realiza en los documentos siguientes:

a) Tarjetas de Control Visible de Almacén

b) Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén (Kardex).

c) Resumen del Movimiento de Almacén.
. Los documentos fuentes para efectuar los registros son:

a) Orden de Compra - O/C.

b) Nota de Entrada a Almacén. - NEA.

c) Pedido Comprobante de Salida. - PECOSA.

VIl. MECANISMOS DE CONTROL
7.1. Se realizara inventarios periddicos y sorpresivos de los bienes y materiales existentes en
almacén.
7.2. El Jefe de Almacén, sera una persona independiente del encargado de Adquisiciones o de
Logistica, debiendo tener la condicion de nombrado o permanente en la institucion.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - El cumplimiento de la presente Directiva, es de responsabilidad de la Direccion
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General de Administracion, Sub Direccion de Logistica, Unidad de Almacén, Oficina de Contabilidad,
Oficina de Control Patrimonial, los servidores responsables o encargados de la recepcion de bienes
y servidores que custodian o hacen uso de bienes de las diversas Unidades Organicas.

SEGUNDA. - Los casos no previstos en la presente Directiva, seran resueltas por el Director General
de Administracion.

TERCERA. - La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién por
parte del Consejo Universitario.

IX. ANEXOS - FORMULARIOS
Los Formularios que a continuacion se detallan los genera automaticamente el SIGA:

9.1. TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN
Suministra informacién sobre movimiento de entrada y salida de bienes en almacén, asi como
determinar existencias en cantidades totales y unitarias en unidades fisicas, el registro de este
documento debe ser permanente.
9.2. TARJETA DE EXISTENCIA VALORADA DE ALMACEN (KARDEX)
Es el formato donde se registra el movimiento valorado de entradas, salidas y saldo de los
bienes, y fisicamente es llevado por el encargado de Kardex, y por los encargados de Registros
y Control de Bienes en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).
9.3. RESUMEN DEL MOVIMIENTO DE ALMACEN
Resume el resultado de las operaciones de entradas y salidas de bienes del almacén
(Importes). Este documento sera elaborado mensualmente y servira para conciliar los saldos
registrados contablemente. Su elaboracién o emision corresponde al responsable de kardex
de Almacén.
ORDEN DE COMPRA GUIA DE INTERNAMIENTO
Formato utilizado por la Sub Direccién de Logistica, para formalizar el compromiso de
compra adquirido entre la Institucion y el proveedor y asimismo para sustentar por parte del
proveedor, la entrega-recepcion de los bienes adquiridos por la Institucién.
Los bienes que el proveedor entregue a la Institucion seran tnicamente los que figuran y esta
descrito en la respectiva Orden de Compra, en la cual se indica ademas la cantidad y las
especificaciones técnicas y/o caracteristicas propias de los mismos. Los productos que
reciba el Encargado de la Recepcién de Bienes, seran aquellos en cuanto a cantidad,
calidad, caracteristica, etc. Son los descritos en el referido documento fuente. De
existir diferencia alguna, por pequefias que estas sean, el Encargado de la recepcion
de bienes, no esta obligado a recibirlos, debiendo presentar de inmediato el informe
correspondiente a su jefe superior.
9.5. NOTA DE ENTRADA A ALMACEN (NEA)
Sirve de documento fuente, formato utilizado por la Unidad de Almacén para sustentar, por
concepto distinto a la adquisicion efectuada a los proveedores nacionales y/o internacionales,
estos pueden ser por donaciones, transferencias, reingreso de bienes, devoluciones,
productos sobrantes de inventario, bienes producidos y otros.
9.6. PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA)
Formato utilizado por almacén, para retirar del mismo, los bienes de acuerdo a la respectiva
programacion, elaborada y aprobada oportunamente, son requeridos para uso 0 consumo
inmediato, por las diversas dependencias de la Institucion y valorizado y totalizado.

MACZ/pid
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Arequipa, 08 de febrero del 2021.

OFICIO N° 124 -2021-DIGA

Sefior:
Dr. Marco Camacho Zarate.
Jefe de la Oficina de Desarrolio Organizacional.

Presente.

Asunto: Proyecto de Directiva que reglamenta los lineamientos y procedimientos de la Unidad
de almacén {Almacén Central, almacén de comedor Universitario), en la Universidad
Nacional de San Agustin.

Referencia: a) Oficio N°1947-2020-UNSA-SDL, de fecha 27 de noviembre del 2020.

b) Oficio N°281-20220-A0-SDL-UNSA, de fecha 20 de noviembre del 2020

Es grato dirigirme a usted, con la finalidad de alcanzar el PROYECTO de la DIRECTIVA QUE REGLAMENTA LOS
LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ALMACEN {ALMACEN CENTRAL, ALMACEN DE
COMEDOR UNIVERSITARIO) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN, en atencidn a los documentos
de la referencia, para su revision y analisis respectivo y continuar con los procedimientos para la aprobacion
de la citada Directiva.

Sin otro Particular, quedo de Usted.

Atentamente.

C.c. Archivo
Folios (13)
VHOR/ detm

Calle Santa Catalina N° 117 — Cercado -Arequipa, Teléfono: 054-213781
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Arequipa, 27 de noviembre del 2020.

OFICIO N° 1947 - 2020-UNSA-SDL

Sefior:
Mg. Victor Hugo Quispe Rodriguez
DIRECCION GENERAL DE ADMINSITRACION

Presente.-

SUBDIRECCION
UNIVERSITARIA DE
LOGISTICA

umns’mmcmnssm@sﬂn DE AREQUIPA
DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

28 NOv. 2020
Hora: 1257 q_2!

eon_S/E mm ._f_

ASUNTO:  PARA CONOCIMIENTO Y REVISION
REFERENCIA: Oficio N° 281-2020-A0-SDL-UNSA

De nuestra especial consideracion:

Por medio del presente nos dirigimos en atencion al documento de referencia, emitido por fa Oficina de

Almacenes para analisis y opinion técnica del “Proyecto de Directiva que reglamenta los Lineamientos y Procedimientos

de la Unidad de Almacén en la Universidad Nacional de San Agustin De Arequipa’, Cuya finalidad es orientar al buen

funcionamiento intemo garantizando la correcta administracion y contribuir al mejor desarrolio de las

funciones encomendadas.

De acuerdo a nuestra Base Legal:

1. Decreto Legislativo No. 534 -Ley del Instituto Nacional de Administracion Puablica.

2. Decreto Ley No. 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.

3. Resolucion Jefatural No. 118-80-INAP/DNA que aprueba las Normas Generales del Sistema Nacional de

Abastecimiento.

4. Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico aprobado con RJ No. 335-90-INAP/DNA

Teniendo en cuenta que el Area de Aimacén no cuenta con normas ni politicas internas para el buen manejo de bienes,

se remite para su conocimiento y mejor parecer.

Sin otro particular me despido de usted, esperando su pronta respuesta.

[
"I/ CPC. Marilia Zuiiiga Paco
Jefe de la Sub Direccion de Logistica

MXZP/jemz

Sub Direccion de Logistica - Calle Santa Catalina N° 117 Cercado - Teléfono (054)282693

Email: logistica@unsa.edu.pe

Y
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ADIEVN

Arequipa, 20 de Noviembre del 2020 [HoRA: "2 35 foup. 2O

(PN FRMA___ S
OFICIO Ne 281-2020-A0-SDL-UNSA o =
SRTA.
CPC MARILIA ZUNIGA PACO
JEFE DE LA SUB DIRECCION DE LOGISTICA
PRESENTE.

ASUNTO: PROYECTO DE DIRECTIVA

DIRECTIVA QUE REGLAMENTA LOS LINIAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE ALMACEN (ALMACEN CENTRAL, ALMACEN DE COMEDOR UNIVERSITARIO) EN LA
» UNIVERSIDAD NACIONAL SAN AGUSTIN DE AREQUIPA.

De mi consideracién:

Es grato dirigirme a usted para saludarla, y ala vez hacerle llegar para su andlisis
y la opinién técnica a quien corresponda, para aprobar el PROYECTO de la presente
DIRECTIVA QUE REGLAMENTA LOS LINIAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE ALMACEN (ALMACEN CENTRAL, ALMACEN DE COMEDOR
UNIVERSITARIO) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN AGUSTIN DE AREQUIPA,
que orientan el buen funcionamiento interno, para un mejor control de su
administracién, donde se establecen normas, criterios responsabilidades 'y
procedimientos técnicos que garanticen la correcta administracién, para abastecer
bienes y materiales a todos los usuarios, con eficacia, eficiencia y oportunidad, para
contribuir al mejor desarrollo de las funciones y cumplimiento de nuestra institucion,
todo ello a razén que el Area de Almacén no cuenta con Normas ni Politicas Internas
para el buen manejo de bienes.

Sin otro particular, agradecido por su atencion al presente, quedo de ud.

Atentamente,

—
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DIRECTIVA QUE REGLAMENTA LOS LINEAMIENTOS Y

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ALMACEN (ALMACEN CENTRAL,

ALMACEN DE COMEDOR UNIVERSITARIO), EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

I. OBJETIVO Y FINALIDAD

Establecer normas, criterios, responsabilidades y procedimientos técnicos para
abastecer bienes, materiales y/o mercaderias a todas las dependencias usuarias, con
eficiencia, eficacia y oportunidad para contribuir al mejor desarrollo de las funciones y
cumplimiento de fines Institucionales.

1l. ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva seran de aplicacion de la Direccion
General de Administracién, Sub Direccién de Logistica, conjuntamente con el
Responsable de la Unidad de Almacén, y la Oficina de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestal.

lll. BASE LEGAL

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional del Control y de la Contraloria
General de la Republica.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba Control Interno.

Manual de Administracién de Almacenes para el Sector Publico, aprobado con R.J.
N° 335-90-INAP/DNA.

Oficio N° 008-90-EF/93.02, la Contaduria Pablica de la Nacién dio conformidad a
los formularios, Anexos al Manual de Administracién de Almacenes para el
Sector Publico Nacional aprobado con R.. N° 335-90-INAP/DNA, dichos
formularios son compartidos entre las Oficinas de Contabilidad y
Abastecimientos.

Normas Generales del Sistema Nacional de Abastecimientos aprobado con
Resolucidn Jefatura N° 118-80-INAP/DNA.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la ley N° 30225.

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

Decreto Supremo N° 217-2019-EF - Aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1439,

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional San Agustin.
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

B T T T T I A R T T T T e s carn
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IV. ACTUALIZACION Y APROBACION

4.1 Corresponde a las Autoridades U

4.2 La actualizacién estara sujeta a la a

para aprobar la presente Directiva.

niversitarias: Su Analisis y Opinién Técnica

probacién o modificacién de una norma que

afecte a la presente o cuando la Direccién General de Administracién considere

necesario actualizar.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 DE LA UNIDAD ALMACEN

5.1.1 La Unidad de Almacén es un area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas

adecuadas; destinadas a Ia custodia y conservacion de los bienes que van a
emplearse para el uso de las dependencias y/o unidades organicas.

9.1.2 Las actividades que se realizan en la Unidad de Almacén son esencialmente

las que corresponden a los procesos téchicos de abastecimientos
denominados Almacenamiento, Distribucion y el procedimiento de ‘Registro y
Control”. Todos los bienes que adquiera la Institucién deben ingresar a
través del almacén bajo la supervisién del responsable y/o encargado de Ia

control efectivo de los bienes adquiridos, y dar estricto cumplimiento a la
Norma General de Abastecimientos SA. 05 “Unidad en el Ingreso Fisico vy
custodia temporal de bienes”, congruente con el principio contable de
“Unidad de Almacén”.

5.1.3 La Unidad de Almacén contara con muebles, anaqueles, tarimas, parihuelas, y

equipos necesarios para efectuar la conservacion, manipulacién, proteccion y
control de los bienes en custodia. En la seleccidn del mobiliario y equipo, se
tomara en cuenta: Caracteristicas de los bienes gz fin de rodearios de las
condiciones que necesitan para su conservacién, de acuerdo con las
instrucciones de los fabricantes o técnicos especializados.

5.1.4 Requerimientos de seguridad, analizar y valorar el equipo de seguridad con el

mismo cuidado que se da a cualquier otro equipo, sobre todo en los
aspectos siguientes:

a) Eleccién de extintores apropiados para combatir el tipo de incendios
e instalacion adecuada.

b) Refrigeradores y/o conservadores para los reactivos, medicinas que
necesitan especial cuidado en el grado de conservacién y refrigeracion.

e Kmﬁﬂl?lmﬁiiliiﬁiﬁmwﬁ TN Y Ve
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5.1.5 Hay bienes que por sus caracteristicas especiales tienen que ser
almacenados en ofras instalaciones, o enviados directamente a los
encargados de su utilizacion. En estos casos, el encargado de la recepcion de
bienes tendréd que efectuar la verificacion directa y la tramitacion de la
documentacion correspondiente, a fin de dejar constancia del ingreso fisico de
los bienes.

5.1.6 SOlo las personas que laboran en el Almacén deben tener acceso a sus
instalaciones y distribuir los bienes segun requerimiento.

5.1.7 Condiciones y requisitos que deben reunir los ambientes de Almacén:

a) Area y ambiente. - Debe tener un espacio apropiado acorde a la cantidad y
volumen de los bienes a adquirir y custodiar, o que su implementacién
resulte factible y econémico.

b) Proteccién y Seguridad. - El local debe prestar la seguridad y condiciones
climaticas que eviten el deterioro o merma, implementos de seguridad,
extintores, la proteccion debe ser al local, bienes almacenados y al personal.

c) Recepcién y Distribucidon. - La ubicacidon del ambiente debe permitir el
acceso de personas y vehiculos a fin de que los proveedores internen los
bienes y los usuarios retiren los bienes sin dificultades.

5.2 DE LAS RESPONSABILIDADES

5.2.1 Es Responsabilidad del Jefe de la Unidad de Almacén, y encargados en
la recepcion de bienes:

a) Presenciar, verificar, recepcionar y suscribir la conformidad sobre el ingreso
de bienes a la entidad.

b) Proteger y controlar las existencias en custodia.
¢) Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos de almacén.

d) Efectuar la distribucién de bienes en el almacén de acuerdo a los espacios,
Cantidad, y Volumen de los Bienes.

e) Solicitar oportunamente la reposicion de stock, teniendo en cuenta el stock
minimo a fin de mantener la continuidad del abastecimiento.

f) Emitir los reportes de movimientos de bienes en almacén.

R A T TR BT T S —SHE PSS e
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9) Elaborar y procesar el Pedido Comprobante de Salida — PECOSA.

h) Entrega oportuna de los bienes solicitados en las PECOSAS, por las areas
usuarias de la Institucion, teniendo en cuenta la Programacién en el Cuadro
de Necesidades aprobado, las politicas de Austeridad, racionalidad,
eficiencia y eficacia, emanadas por la Direccién General de Administracidn.

i) Efectuar las conciliaciones de existencias de almacén, con el encargado
de kardex de almacén.

J) Velar porla Seguridad y mantenimiento del local y Equipos del Almacén.

k) Emitir Mensualmente los reportes del Resumen del Movimiento de
Almaceén.

) Recepcionar, verificar el ingreso de bienes donados y elaborar la Nota de
Entrada al Aimacén.

m) Recepcionar, verificar el reingreso de bienes devueltos al almacén vy
elaborar la “Nota de Entrada a Almacén” correspondiente.

Es responsabilidad de Ia Sub Direccién de Logistica:

a) La organizacién e implementacién de |a Unidad de Almacén, para
la custodia temporal de los bienes que suministra.

b) Dirigir, Coordinar Yy supervisar el desarrollo de los Procesos Técnicos de
Almacenamiento, Distribucién, Custodia, Seguridad, Registro, Control y la
Disposicion Final de los bienes a las 4reas usuarias.

¢) Supervisar y controlar la efectiva utilizacién de bienes en la Institucién.

d) Informara periddicamente a la Direccién General de Administracién las
iregularidades que detecte en el procedimiento de ingreso de bienes o en
el cumplimiento de disposiciones especificas.

e) Contrastar si son fundadas y procedentes las situaciones que motivan las
formas excepcionales de ingreso y custodia temporal de bienes en Ia
Institucién.

f) Adecuara a ia realidad institucional los criterios de austeridad y racionalidad
en la distribucién de bienes en el almacén, los mismos que seran
establecidos en lineamientos y politicas de Almacenes, aprobados por la
Direccién General de Ad ministracion.

e SR S
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g) Para orientar la austeridad, la Sub Direccidon de Logistica producira y
proporcionara lineamientos, instrumentos e instrucciones; entre otros:

» Estandarizacion de bienes y servicios, para disminuir su excesiva
variedad.

» Relacién de bienes catalogados de los cuales se pueden prescindir.

= Imprimir datos de los bienes programables en Cuadros de Necesidades,
de todas y cada una de las areas de la Institucion, a través de la Oficina
de Abastecimiento de la Sud Direccion de Logistica.

» Establecer cantidades maximas que pueden programarse por cada bien
seleccionado.

* Las cantidades se fijan de acuerdo a la funcién, frecuencia de uso,
cantidad de personal, etc.

= Comunicar los impedimentos o limitaciones asi como las prioridades, de
la distribucién y entrega de bienes de almacén.

» Informacion de bienes sin uso, de acuerdo a verificaciones realizadas, a
efecto de recuperarlos.

h) Informar periddicamente las situaciones de irracionalidad, despilfarro,
desequilibrio u otras que revelen la inobservancia de pautas de austeridad
en el Abastecimiento, en las diferentes areas de la Institucidn.

i) En casos de incumplimiento reiterado, la Sub Direccion de Logistica
aplicara directamente las pautas de austeridad en las necesidades y
solicitudes del 6rgano infractor; comunicando esta medida a la Direccion
General de Administracion.

j) La Sub Direccién de Logistica proporcionara a las dependencias usuarias
los lineamientos e instrumentos actualizados que sean necesarias para
facilitar la aplicacion de los criterios de eficiencia y eficacia en materia
de Abastecimiento.

5.2.4_Es responsabilidad de la Oficina de Contabilidad:

a) Efectuar la conciliacion de la contabilidad con Kardex de Almaceén,
periédicamente y al finalizar el periodo del afio fiscal.

b) Realizar revisiones inopinadas sobre la existencia de los bienes en la
Unidad de Almaceén.
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de Almacén de Ia Sub Direccién de Logistica para elaborar los
respectivos asientos contables con ¢ Resumen dej Movimiento de
Almacén.

d)En la elaboracién Y presentacién de |os Estados Financieros de la
Institucién se tendra en cuenta e| Inventario fisico valorado de Almacenes,
previamente conciliado con la Sub Direccion de Logistica, como
documento sustentatorio del Balance General, en materig de Bienes y
materiales en la Institucién.

5.2.5 Es responsabilidad de Ja Direccién Generaj de Administracion:

a) Aprobar los lineamientos Yy politicas sobre austeridad, racionalidad,
eficiencia y eficacia en materia de abastecimiento de bienes en |a
Institucion, a propuesta de la Sub Direccién de Logistica.

b) Supervisar Y controlar las acciones y labores de la Sub Direccién de
Logistica para operativizar en |a institucion los criterios de austeridad,
racionalidad, eficiencia y eficacia. -

¢) Supervisar y controlar que los Estados Financieros de |Ia Entidad reflejen
cuentas contables confiables y conciliadas con los Inventarios fisicos, en
materia de bienes y materiales en la Institucién.

5.2.6. Es responsabilidad de] Encargado de kardex de almacen:

a) Registrar los ingresos y €gresos de bienes y materiales en el Bincard (Tarjeta
de Control Visible), y en el Kardex del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA), de acuerdo a las Guias de Ingreso y PECQOSAS
atendidas.

b) Autorizar e registro y control de bienes en el Kardex del Sistema Integrado
de Gestion Administrativa (SIGA).

C) Realizar ¢ Cruce de informacion en forma periédica con las Tarjetas
de Control Visible — Bincard del Almacén.

d) Presentar reportes de entradas, salidas y saldos del Almacén por
Cuentas y Areas para la Oficina de Contabilidad (Cruce Contable).

e) Valorizar los Pedido Comprobantes de Salida PECOSA, al reverso del
formato si fuese necesario.

‘-mzfs\'ﬁi‘:,,,,‘é-ﬁm: S TIEIORTET ) L v TR I e e

Av. Venezyela S/N-Estadio de Ia UNSA Teléfono: 232414 E-mail: a!macenunsa@gmail.com

-



I Subdireccién

% Universitaria de

O NACIONAL BE SAN AGUSTIN DE AREQLA

f) Preparar el listado (Pre Inventario) de los bienes en almacén para
la realizacion de los inventarios en la Institucién.

g) Mantener, conservar, custodiar el Acervo Documentario (Archivo de

Almaceén), debidamente rotulado, y actualizado segun el o los periodos que
correspondan.

9.2.7.Es responsabilidad de todos los Funcionarios y trabajadores de la
Institucion:

a) En Materia de abastecimiento de bienes cumplir estrictamente con los
Procedimientos de Almacén, lineamientos y politicas de austeridad,
racionalidad, eficiencia y eficacia.

b) Informar a la Direccion General de Administracion sobre el despilfarro, mal
uso, sobre stock, excesos cometidos con bienes de escritorio, u otros, con

la finalidad de corregir en forma adecuada con criterios de austeridad y
racionalidad en la Institucién.

c) Devolver los bienes, materiales, Utiles de oficina que no se usan o el sobre
stock que solicitaron en exceso a la Unidad de Almacén, y los Jefes de
cada Unidad organica, en sus acciones de control y supervision pondran
especial énfasis en detectar y corregir situaciones de esta naturaleza.

d) Los Jefes de las Unidades Orgénicas son responsables del Planeamiento
que se realice en materia de abastecimiento, constituye requisito para
prever, solicitar y posteriormente administrar, en forma adecuada sus
necesidades de bienes para el cumplimiento de sus metas.

e) El Jefe del érgano respectivo y el servidor al que se asigné el bien son
solidariamente responsables tanto pecuniaria como administrativamente de
la pérdida, dafio, deterioro 0 mal uso de los bienes de su dependencia,
especialmente si ocurrieron por negligencia en la aplicacién de
disposiciones sobre verificacion fisica de bienes.

e’

5.3 DEL PROCESO DE ALMACENAMIENTO

5.3.1 Es el proceso técnico que se refiere a la ubicacién temporal de bienes en un
espacio fisico determinado con fines de custodia como via para trasladarios
fisicamente (temporal o definitivo) a quienes la necesitan. Consta de las
fases siguientes: recepcion, verificacion y control de calidad, internamiento,
registro - control y custodia.

Todos los bienes ingresan a través del almacén.
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5.3.2 Recepcidn.-

5.3.2.1 Esla secuencia de Operaciones que se desarrollan desde que los
Bienes han llegado a la Unidad de Almacen, y termina con la
Ubicacién de los mismos en el lugar designado para efectuar el
Control de calidad.

9.3.2.2 Larecepcion esta a cargo del personal encargado de la recepcion de
Bienes.

5.3.2.3 LaOficina de Abastecimiento previo a cada ingreso de bienes debe de
entregar a la Unidad de Almacén los originales de la Orden
de Compra, conjuntamente con el Expediente de
Contratacion, debidamente firmada por el Responsable de
Adquisiciones, Responsable de Abastecimiento, y del Operador
Logistico que laboro dicho documento.

5.32.4 Lla recepcion se efectia teniendo ala vista los documentos de
entrada de bienes: Orden de Compra, Guia de Remisién o Ia
Nota de Entrada al Almacén.

Las operaciones concernientes a la recepcién se ejecutaran
conforme a lo siguiente:

* Examinar en presencia de Ia persona responsable de la entrega:
los registros, sellos, envolturas, embalajes, etc., a fin de informar
sobre cualquier anormalidad.

* Contar los paquetes, bultos y o el equipo recepcionado y
asegurarse de anotar las discrepancias encontradas en los
documentos de recepcion.

* Pesar los bultos recibidos anotando el peso en las guias y en gl
exterior del mismo bulto. Esta accién no sera necesaria cuando el
nimero y caracteristicas de los bienes recepcionados permitan -
efectuar una verificacién cuantitativa sin problema alguno.

= Anotar en la documentacion de entrada de bienes: Nombre de Ia
persona que hace la entrega, nombre de Ia persona que recibe [a
mercaderia, nimero de placa del wvehiculo utilizado en el
transporte (cuando sea pertinente), fecha y hora de recepcion.

5.3.3 Verificacién y Control de calidad.-

5.3.3.1 La Verificacién y Control de Calidad estad a cargo del personal
encargado de la recepcién de bienes.
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5.3.3.4

5.3.3.5

5.3.3.6

5.3.3.7
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Las actividades que se realizan dentro de esta fase deben

ser ejecutadas en un lugar predeterminado independiente de la
zona de almacenaje, comprende las acciones siguientes:

= Retirar los bienes de los embalajes.

*Una vez abiertos los bultos se procedera a revisar y verificar
su contenido en forma cuantitativa y cualitativa.

La verificacion se efectuard para comprobar que las cantidades
recibidas son iguales a las técnicas y/o caracteristicas muy bien
definidas y detalladas, que se consignan en la documentacion
de entrada de bienes. Incluye las comprobaciones
dimensionales de identificacion, tales como: longitud, capacidad,
volumen, peso, gravedad, presion, temperatura, cantidad,
calidad, metraje, color, medidas, volumen, viscosidad,
cilindraje, textura, gramaje, calibraje, modelo, afio, talla, nimero,
altura, tamafio, contenido neto, centimetros clbicos o
mililitros, medidas completas, presentacion y otros etc; La
verificacién cualitativa denominada al control de calidad se
realizara para verificar que las caracteristicas y propiedades de
los bienes recepcionados estén de acuerdo con las
especificaciones técnicas solicitadas.

La verificacidn y control de calidad se efectlia en presencia de la
persona que hace la entrega, cuando la cantidad y caracteristicas
de los bienes permitan realizar la verificacidn cuantitativa y
Cualitativa en el momento de Ia recepcion.

Si por el nimero y caracteristicas de los bienes recepcionados
fuera necesario mayor tiempo para efectuar la verificacién y control
de calidad, el Encargado de la recepcion de bienes, suscribira la
guia respectiva dando conformidad solo por el nimero de bultos
recibidos y el peso bruto respectivo.

Tratandose de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser
sometidos a pruebas de conformidad, las pruebas o exdmenes
seran encargadas por el jefe de almacén a especialistas.

La conformidad de la recepcién sera suscrita por el encargado de la
recepcion de bienes, y visado por el jefe de almacén en el rubro
respectivo de la Orden de Compra y Guia de Remision
respectiva. Se sustenta en la verificacién que se realice o con el
informe favorable de las pruebas de conformidad a que se refiere el
literal anterior y se debe tener cuidado en la fecha de vencimiento
de los bienes perecibles como alimentos, pinturas, cemento,
medicinas, etc.
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5.3.4 Internamiento, -

5.3.4.1.El Internamiento esta a cargo del personal encargado de la recepcion
de bienes.

5.3.4.2. Comprenderan acciones para la ubicacién de los bienes en log
lugares previamente asignados. Se ejecutaran Jlas labores
siguientes:

a) Agrupar los bienes segun su tipo, periodo de vencimiento,
dimension, etc.

b) Ubicar los bienes en el lugar que previamente se les ha
designado en la zona de almacenaje. Se hara de ta| manera que
su identificacién sea agil y oportuna.

¢) En casos que los espacios disponibles resulten reducidos, se
procederd a internar el integro del grupo en zonas previstas
para las ampliaciones,

d) Si la Unidad de Almacén no cuenta con los equipos o ambientes
especiales, para |a conservacion de determinados bienes,
estos se internaran a través de otros organos u organismos que
cuenten con ellos. La responsabilidad de |a custodia
corresponde a estos (ltimos.

e) El Encargado de Ig recepcion de bienes, efectya la constatacion
del ingreso y da conformidad al mismo.

5.3.5. Registro y Control. -

5.3.5.1. Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje se procedera a
registrar su ingreso en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa
(SIGA). Para aquellos bienes que proceden de donaciones,
transferencia u otros conceptos distintos a I compra, como donaciones
O reingresos a| almacén se procedera previamente a formular g
correspondiente Nota de Entrada a Almacén NEA, y a su registro y
control en el Sistema.

5.3.5.2. El registro Y control de bienes ingresados a almacén, estarg a cargo del
personal encargado de sy registro y control en ¢ Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA).

5.3.5.3. E Encargado de kardex, y el personal encargado del Registro y Control de
bienes, en ¢ sistema, activara las Ordenes de Compra Guia de
lnternamiento, Notas de Entrada a Almacén, en sefial de
recepcion, actualizandose automaticamente e kardex.
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5.3.6 Custodia. -

Conjunto de actividades que se realizan con la finalidad de que los bienes
almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que
fueron recibidas. Las acciones concernientes a las custodias son las siguientes:

a) Proteccion a los materiales: esta referida a los tratamientos especificos
que son necesarios a cada articulo almacenado, a fin de protegerios de
elementos naturales como la humedad, luz, lluvia, temperatura, etc. se
aplicaran las normas estipuladas en el manual del fabricante.

b) Proteccion del local del almacén: A las areas fisicas destinadas a servir
de almacén se debe rodear de medios necesarios para su proteccion, el
material almacenado, mobiliario, equipos y las instalaciones mismas de
riesgos internos y externos. Para el efecto se tomaran medidas a fin de
evitar: robos o sustracciones, acciones de sabotaje, incendios, inundaciones,
etc.

c) Proteccién al personal: la Sub Direccién de Logistica dotara al personal
que labora en el Almaceén, de equipos e implementos necesarios para la
adecuada manipulacion de los materiales, viveres, medicamentos, materiales
e insumos graficos y otros bienes.

La Sub Direccidon de Logistica elaborara y disefiara los Planes de Seguridad
que contemplen programas de evacuacion para casos de siniestros, incendios,
terremotos, inundaciones y de entrenamiento en el manejo de equipos de
manipulacién de materiales y seguridad, en coordinacidon con el Comité de
Defensa Civil de la Institucion.

5.4 DEL PROCESO DE DISTRIBUCION.

Es un Proceso técnico de Abastecimiento, destinada a la entrega de los
requerimientos a las éareas usuarias, que contiene actividades de naturaleza
técnico administrativa, referidas a la directa satisfaccion de necesidades. Incluye las
operaciones de ftraslado interno. Consta de las fases siguientes: Formulacion
del pedido, autorizacion de despacho, acondicionamiento de materiales vy
entrega al usuario.

5.4.1. Formulacion del Pedido, Requerimiento o Solicitud.

5.4.1.1. La Solicitud de Bienes se inicia con el requerimiento y/o pedido
escrito por la unidad organica solicitante, dirigida a la Sub Direccidn
de Logistica quién lo derivara a la Oficina de Almacén.
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5.4.1.2 El Encargado de| Registro y Control de Bienes evaluara ¢
requerimiento de acuerdo al stock disponible, elaborara Yy procesara
en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), el
respectivo Pedido Comprobante de Salida — PECOSA, en el cual se
detalia los bienes, cantidad, peso, valores y el numero
correspondiente de la orden de compra al cual corresponda dicha
salida.

almacén.

5.4.1.5.La Oficina de Abastecimiento establecerd un calendario para la
presentacion de pedidos de aquellas dependencias Cuyo consumo de
bienes sea constante.

54.16.Los Pedidos de bienes que no son de consumo regular
seran presentados de acuerdo al periodo consignado en g
correspondiente Cuadro de Necesidades.

5.4.2 Autorizacién de Despacho.

5421 Una vez autorizado ¢ despacho con g Firma del
Responsable Oficina de Abastecimiento de |a Sub Direccion de
Logistica, para Ia Atencién de los bienes se procedera a hacer ia
entrega de los mismos a las unidades organicas solicitantes,
debiendo firmar la conformidad, la persona que recepciona los
bienes con firma y post firma, muy legible en la PECOSA

5422 La autorizacion se otorga para aquellos bienes que figuran en el
Cuadro de Necesidades aprobado.

5.4.2.3 La salida de bienes a otros locales seré controlado por personal
de vigilancia, que confrontara la PECOSA y los bienes.

9.4.2.4 Se autorizara pedidos no programados sblo en los casos derivados
de situaciones de emergencia y debidamente justificados, los mismos
que deberan ser calificados por la Sub Direccién de Logistica.
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La Autorizacion de despacho comprende lo siguiente:

- Registro de Pedido Comprobante de Salida.

- Valorizacién del Pedido Comprobante de Salida.

- Registros de las salidas autorizadas de bienes en las Tarjeta
de Control Fisico de almacén.

54.2.5 Estd Prohibido que personal de almacén haga entrega de
bienes de la Institucidon sin contar con el respectivo Pedido
Comprobante de Salida - PECOSA.

5.4.3 Acondicionamiento de Materiales

5.4.3.1.El Encargado de la entrega de bienes, recibird los Pedidos de
Comprobante de Salida aprobados y dispondra la preparacion de los
bienes para su entrega.

5.4.3.2. Retirar los bienes de su ubicacién y colocarlos en el lugar destinado
para el despacho.

5.4.3.3. El acondicionamiento o embalaje de los articulos por distribuir
debe realizarse en forma tal que se evite:

= Despostillados, roturas o aplastamiento.
= Dafos por manchas con grasas u otro agente nocivo.
» Deterioro en el acabado. Pérdida parcial, total o extravio.

5.4.4 Entrega de Materiales

5.4.4.1. En el momento de efectuarse la entrega de materiales se asistira a la
persona que realiza la recepcién, lo haga en forma serena vy
consciente.

5.4.42 Serd precaucion del responsable de la entrega de bienes de
almacén, de entregar solo una copia del Pedido Comprobante de
Salida — PECOSA, con la conformidad respectiva y en el momento de
la entrega de los bienes.

5.4.5. Registro y Control de Salidas de Bienes de Almacén.

5.4.5.1.El Encargado de Kardex, y el personal encargado del registro y
control de bienes, ingresara los datos del requerimiento (Orden de
Compra), y generara los Pedidos Comprobantes de Salida -
PECOSA, en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA), para el control de las salidas de bienes de Almacén.
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5.5. Procedimiento de Inventario F isico

5.5.1. El inventario fisico consiste en Constatar la existencia real de los bienes
almacenados con los registros en las Tarjetas de Control Visible y Tarjeta
de Existencia Valorada de Almacén, y pueden ser:

lugares, equipo de verificadores, responsables de| equipo verificador,
mecanismos y otros que sera aprobado por la Direccién General de
Administracién, Los encargados de la recepcidn de bienes

5.5.3. Responsables de los Inventarios:

a) El Jefe ge Ia Unidad de almacén, encargados de |a recepcion de bienes,
Y el encargado de Kardex son Jos résponsables por [os faltantes,
sobrantes, deterioros, Caducidad vy vencimientos de |los bienes o
mercaderias, asi como de mantener actualizado los registros en las tarjetas
de control visible de almacén.

b) El Jefe de €quipé o responsable Y personal que integra el equipo de
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c)

d)

5.5.4.
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La Sub Direccién de Logistica es responsable de elaborar el programa o
Pian de Inventario General.

El Director General de Administracion es el responsable de aprobar el Plan
de Trabajo del Inventario General.

El Encargado de las Existencias Valoradas de Almacén (kardex) es
responsable de mantener actualizado el registro en kardex de los bienes y
reportar previo al inicio del Inventario General.

Los 6rganos de Administracion, Logistica, Contabilidad, quedan facultados

para realizar inventarios selectivos inopinados.

Sobrantes y Faltantes de Inventarios.-

a) Sobrantes.- Se debe determinar el origen o razén que puede ser por

omision de registro, distribucion y entrega de menos, cruce con otro bien
y que este muestre faltante, en estos casos pueden realizarse los ajustes
correspondientes, en caso de determinar el sobrante se dara reingreso a
almacén y kardex mediante Nota de Entrada a Almacén, previa
determinacioén de responsabilidades.

b) Faltantes.- El personal encargado de la recepcion de bienes, que laboran

en almacén, son responsables de los faltantes, previa determinacion de
responsabilidades, salvo que se deba a sustraccidon en este caso se
procedera hacer la denuncia policial y en caso de mermas o deterioro
causado por roedores y otros debidamente justificado podra ajustarse en
los registros.

5.5.5. De la baja de bienes de almacén.

5.5.5.1 La Baja de bienes de Almacén, consiste en retirar del Aimacén y de la

Institucion, aquellos bienes que han perdido la posibilidad de ser
utilizados, por haber sido expuestos a acciones de diferente
naturaleza, como las siguientes:

a) Pérdida, robo yl/o sustraccion: Inexistencia del bien por
vulnerabilidad de los controles, y/o circunstancias fortuitas.

b) Dafio y/o deterioro: Desgaste o afectacién de los bienes debido
al transcurso del tiempo.

c) Excedencia: Bienes operativos que no se utilizan y se presume
que permaneceran en la misma situacibn por tiempo
indeterminado, por efecto del avance tecnolégico han quedado
desfasados y sin utilidad en la Institucién.
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d) Bienes que por su vencimiento o sy estado no son recomendables

para su utilizacion.

e) Materiales en desuso: ca
impresos desfasados, etc.

rtuchos de toner, tintas, formatos

puntos b), c), d) Y €) Se requiere e informe  técnico del Jefe de

la Unidad de Almacén, y previo

inicio de la determinacién

de responsabilidades, se procedera a la destruccién de los mismos.

5.5.6. La baja de estos bienes sera mediant

e Resolucion de I Direccién General

de Administracion, previo informe técnico del Jefe de Almacén de la Sub
Direccion de Logistica y el Acta de los Bienes dados de Baja.

5.5.7. Resuelts Ig baja se registra, informa
respectiva, remitiendo a I Oficina de
registros Contables.

5.6.DE LA REPOSICION DE STOCK

Y sustenta su salida con I resolucién
Contabilidad para su conocimiento y

5.6.1 Comprende un conjunto de acciones de naturaleza técnico - administrativa,
inherentes a |a funcién de almacén, que tiene por finalidad el mantener o}

préservar la continuidad del abastecim
distribuidas, a fin de que se encuentren
asegurar que lleguen a los usuarios en ia

5.6.2 Variables utilizadas.- £ Jefe de Alm
variables con Ia finalidad de asegurar Ia

iento, reemplazando las existencias
disponibles en cualquier momento y
oportunidad conveniente.

acen debera tener presente estas
entrega de los bienes g los usuarios

de Ig lnsﬁtucién, en el momento adecuado:

a) Nivel maximo de stock, cantidad de

cada tipo de bien que se estima es

suficiente  para atender en condiciones normales y por un
periodo determinado, las necesidades de la entidad.

b) Stock minimo o de seguridad, can

tidad de cada tipo de bien que se

requiere para continyar el abastecimiento, durante el tiempo que demore el

tramite de reposicion de stock.

¢) Punto de Pedido, es ¢ momento ideal para iniciar las acciones
conducentes a [a reposicion de existencias g fin de evitar el consumo total

del stock minimo o de seguridad.
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5.6.3 Formulacion del Requerimiento de renovacion de stock.

2.6.3.1 El tramite de reposicidén de stock se inicia (punto de pedido) cuando
las existencias desciendan al nivel en que se empieza a consumir el
stock minimo o de seguridad; para tal efecto el Jefe de Almacén
procedera a:

a) Formular la Solicitud de Bienes en base a los Cuadros
de Necesidades programados por los bienes que en la fecha debe
iniciarse el tramite de reposicion de stock (o por cada trimestre).

b) Remitir la Solicitud de Bienes a la Sub Direccion de Logistica, a fin
de que se proceda a la adquisicién inmediata.

5.7 Registro y Control de Existencias

Proceso técnico de Abastecimientos, consiste en un conjunto de registros y reportes
en los que se considera datos sobre entradas y salidas de bienes del almacén, y
cantidades disponibles para distribuir, o llamados también los registros y reportes de
almacenes, se elaboran en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA):

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

a) Tarjetas de Control Visible de Almacén
b) Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén (Kardex).
c) Resumen del Movimiento de Almacén.

5.7.2 Los documentos fuentes para efectuar los registros
son:

a) Orden de Compra - O/C.
b) Nota de Entrada a Almacén.- NEA.
c) Pedido Comprobante de Salida. - PECOSA.

VI. MECANISMOS DE CONTROL:

6.1. Se realizard inventarios periddicos y sorpresivos de los bienes y materiales
existentes en almacén.

6.2. El Jefe de Almacén, sera una persona independiente del encargado de
Adquisiciones o de Logistica, debiendo tener la condicién de nombrado o
permanente en la institucion.
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Unidad de Almacén, Oficina de
encargados de la recepcién de bienes,
ienes de las diversas Unidades Organicas.

VIll. ANEXOS - FORMULARIOS:

8.1 TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN.

Suministra informacién sobre movimiento de entrada y salida de bienes en almacén,
asi como determinar existencias en cantidades totales y unitarias en unidades
fisicas, el registro de este documento debe ser permanente.

8.2 TARJETA DE EXISTENCIA VALORADA DE ALMACEN (KARDEX).

Es el formato donde se registra el movimiento valorado de entradas, salidas y saldo
de los bienes, y fisicamente es llevado por el encargado de Kardex, y por los

8.3 RESUMEN DEL MOVIMIENTO DE ALMACEN.

Resume el resultado de las operaciones de entradas y salidas de bienes del almacén
(Importes). Este documento sera elaborado mensualmente y servira para conciliar
los saldos registrados contablemente. Su elaboracién o emision corresponde al

8.4 ORDEN DE COMPRA GUIA DE INTERNAMIENTO.

Formato utilizado por la Sub Direccién de Logistica, para formalizar el compromiso
de compra adquirido entre la Institucion y el proveedor y asimismo para sustentar por
parte del proveedor, Ia entrega-recepcién de los bienes adquiridos por la Institucion.

Los bienes que el proveedor entregue a la Institucién seran Unicamente los que
figuran y estd descrito en la respectiva Orden de Compra, en la cual se indica

que esta sea, el Encargado de Ia recepcion de bienes, no esta obligado a recibirlos.
debiendo presentar de inmediato el Informe correspondiente a sy jefe
inmediato superior.
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8.5 NOTA DE ENTRADA A ALMACEN (NEA).

Sirve de documento fuente, formato utilizado por la Unidad de Almacén para
sustentar, por concepto distinto a la adquisicién efectuada a los proveedores
nacionales y/o internacionales, estos pueden ser por donaciones, transferencias,
reingreso de bienes, devoluciones, productos sobrantes de inventario, bienes
producidos y otros.

8.6 PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA).

Formato utilizado por almacén, para retirar del mismo, los bienes que de acuerdo a la
respectiva programacion, elaborada y aprobada oportunamente, son requeridos
para uso o consumo inmediato, por las diversas dependencias de la Institucion y
valorizado y totalizado.
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