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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DEL PROCESO LOGISTICO DE
ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION Y TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE EXISTENCIAS EN LOS
ALMACENES DEL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC.
I. FINALIDAD

Establecer Normas, responsabilidades y procedimientos a seguir para el control del proceso de
Almacenamiento, Distribucién de bienes y adecuada ejecucién del proceso de toma de
Inventario General de Existencias fisicas en el almacén central, en cumplimiento a lo establecido
en las Normas Generales del Sistema de Abastecimiento vigente.

II. OBJETIVO
La presente Directiva tiene por objeto establecer los métodos, procedimientos y técnicas, para
un adecuado manejo de existencias de los almacenes, asi como también normar el proceso para
la toma de inventario General de existencias fisicas en el Almacén Central del Gobierno Regional
de Apurimac, apreciar su estado de conservacion y condiciones de seguridad.

11l. BASE LEGAL

3.1 Ley N2 27867. Ley Orgdnica de Gobierno Regionales.

3.2 Ley N229812, Ley de Presupuesto del Sector Publico 2012.

3.3 Decreto Ley N2 22056, Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento.

3.4 Decreto Ley N2 22867 Desconcentracion y Atribuciones del Sistema de Abastecimiento.

3.5 Resolucién Jefatural N2 118-80-INAP/DNA Normas Generales del Sistema Nacional de
Abastecimiento

3.6 Resolucién Jefatural N© 335-90/DNA Manual de Administracion de Almacenes de Sector
Publico

3.7 Ordenanza Regional N2 15-2011-GR-APURIMAC/CR., aprueba la nueva version del
Reglamento de Organizacién y Funciones 2011 del Gobierno Regional de Apurimac.

IV. AMBITO DE APLICACION
La presente Directiva es de aplicacién en la Sede Central del Gobierno Regional de Apurimac.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 El Almacén Central es el area fisica seleccionada bajo criterio y técnicas adecuadas,
destinadas a la custodia y conservacién de los bienes en forma temporal a fin de que estos
sean empleados para los fines que fueron adquiridos.

5.2 Llas areas fisicas destinadas a servir de almacén deben estar dotadas de medios para
proteger los bienes almacenados de riesgos internos y externos, asimismo evitar robos,
sustracciones, sabotaje, incendio, inundaciones, etc.

5.3 Los inventarios en el Almacén Central incluye todos los bienes ingresados por toda fuente
de financiamiento, “Al Barrer” y se realizard anualmente por una comision de inventario
designada por el Sub Director de Abastecimiento, Patrimonio y Margesi de Bienes.

5.4 Todos los bienes adquiridos o aquellos que proceden de donaciones, transferencias,

sobrantes de obra u otros, ingresaran fisicamente a la entidad por el Almacen del Gobierno

Regional de Apurimac para su custodia temporal.

En toda solicitud, provisién, utilizacion y/o administracion de bienes se aplicard los criterios

e instrumentos de AUSTERIDAD; para el efecto se racionalizard los bienes de acuerdo a Ia

funcién, frecuencia de uso, cantidad de personal por dependencia.
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5.6 Elinventario fisico de existencias de almacén se efectuard dentro de las tres (03) primeras
semanas del mes de enero de cada afio y tendra una duracién méxima de cuarentaicinco
(45) dias habiles a partir del inicio del inventario, bajo responsabilidad de la Comision de
Toma de Inventario de acuerdo al siguiente detalle:

4 ’gzﬁfé’ﬁ
" fad )“é
Lug

a) Preparacion ; 05 dfas
b) Verificacion : 10 dias
c) Revisiony cruce de informacion : 15 dias
d) Evaluacién de Informe Final ; 05 dias

e) Conciliacién y saneamiento del lnventarlo 10 dias

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Ingreso fisico y custodia temporal de bienes
Llevar un control estricto de los ingresos y salidas de bienes de los almacenes para evitar
pérdida y establecer responsabilidades correspondientes, si hubiera lugar.
6.2 Recepcidn.- Consiste en la secuencia de acciones que se realizaran a partir del momento en
que los bienes han llegado al almacén.
6.2.1 El encargado de recibir los bienes en almacén, lo hard teniendo a la vista la orden de
Compra, verificando que se cumplan las especificaciones técnicas descritas en los
documentos, examinando y verificando la cantidad, peso, medidas, etc., accion que
las realizara en presencia del proveedor, area usuaria y personal especializado si es
necesario, con la finalidad de dar su conformidad y/o informar cualquier anomalia.
Queda terminantemente prohibido implantar la firma de conformidad si no ingresan
la totalidad de los bienes adquiridos en las condiciones y/o caracteristicas que se
sefiala en la orden de compra.
6.3 Internamiento.- Comprende acciones para la ubicacién de los bienes en los lugares
previamente asignados.

6.3.1 Elinternamiento de los bienes se efectuard considerando los siguientes criterios:

a) De acuerdo a su naturaleza y caracteristicas propias (agrupar los bienes segun su
tipo, dimension, etc.)

b) Ubicar los bienes de manera que su identificacion sea agil y oportuna. Se evitara
dividir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de almacenaje distintos.

b) Colocar los bienes de acuerdo a las fechas de vencimiento si las hubiera.

Registro y control.- Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se procederd a

registrar su ingreso en las Tarjetas de Control Visible (Bincard) la misma que sera colocada

junto al grupo de bienes registrados.

6.4.1 Internados los bienes en el almacén se procedera a registrar cada uno de ellos en las
tarjetas de Control Visible (Bincard) consignando los datos correspondientes
detallados en la tarjeta como: Cddigo del bien, nombre del Articulo, Unidad, Serie,
Proyecto, Fuente de financiamiento, fecha, clase, entrada, salida y saldo.

6.4.2 Para aquellos bienes que proceden de donaciones, transferencias, sobrantes de obra
u otros se procederd, previamente a formular la correspondiente Nota de Entrada de
Almacén (NEA) donde se indicara la procedencia, documento de referencia, cantidad,
descripcidn del bien, precio unitario, total y fecha de ingreso, previa Resolucién de
aceptacién del titular del Pliego.

6.5 Custodia.- Esta referida a los tratamientos especificos que sean necesarios a fin de

protegerlos de elementos naturales, humedad, luz, lluvia, etc.
6.5.1 Las areas fisicas destinadas a servir de almacén se les debe rodear de medios
necesarios para proteger, el material almacenado, el mobiliario, equipos e
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instalaciones mismas. Para tal efecto se tomaran medidas a fin de evitar robos o
sustracciones, acciones de sabotaje, incendios, inundaciones, etc.

6.5.2 Se debe contemplar todo los aspectos de proteccién al personal por los dafios que
puedan causar a su integridad fisica, con tal fin se les dotard de los equipos e
implementos necesarios para la adecuada manipulacion de materiales.

6.6 Movimiento de bienes

6.6.1 EI proceso de distribucién de bienes de almacén se realizara Unicamente con el
Pedido Comprobante de Salida (PECOSA) emitida por la Unidad de almacen la misma
que serd firmada por el responsable del almacén y el funcionario solicitante.

6.6.2 En caso de obras: Por la envergadura de los bienes es necesario entregarlos
directamente en obra, previa coordinacién con el responsable del Almacén Central,
quien nombrard una persona para verificar los bienes y se firmara un acta de
verificacion o conformidad de los bienes ingresados a la obra; siendo responsables
pecuniaria y administrativamente el Residente y almacenero de obra, que los bienes
lleguen a su destino y se le dé el uso correspondiente. Asimismo, se habilitard una
tarjeta de Control Visible (Bincard) por cada bien ingresado, donde se registrard cada
egreso de bienes con la fecha y nimero de requerimiento. Se dara salida a los bienes
de acuerdo a la llegada.

A la llegada de cada bien es obligacién de cada almacenero revisar minuciosamente
su cantidad, peso, calidad, medida, cédigo patrimonial, etc. En caso de merma en
cantidad y peso, anotar las observaciones y elaborar un informe al respecto.

Al concluir la obra, los almacenes periféricos seran desactivados, debiendo el
almacenero con el Ingeniero Residente y un representante del almacén central, para
efectuar el Inventario de los saldos existentes y entregarlos al Almacén Central.

6.7. En caso de Suministro de Combustible: EI Responsable de almacén coordinard
directamente con el proveedor el suministro de combustible, a través de vales de
consumo, en las condiciones establecidas en la orden de compra, asi mismo
supervisara al responsable del manejo, distribucién y control de los ingresos y salidas
de combustible.

6.8. El responsable de almacén informarda periédicamente a las instancias
correspondientes respecto a los bienes que no tienen movimiento con la finalidad de
tomar las medidas pertinentes.

6.9. Las tarjetas de Control Visible de almacén (Bincard), deben reflejar los saldos de
existencias reales, por lo que estara permanentemente actualizado, debiendo tener
cuidado en el llenado, evitando en lo posible borrones y enmendaduras.

6.10. Toda informacién emitida por los almaceneros deberd ser veraz, de detectar falsedad
en la misma se informara a los 6rganos superiores para las sanciones que el caso lo
reguiera.

6.11. Es responsabilidad directa del almacenero: Presenciar, verificar y suscribir la
conformidad sobre el ingreso de los bienes, proteger y controlar las existencias en
custodia, coordinar la oportuna reposicién de stock, mantener al dfa sus tarjetas
Bincard y sus archivos respectivos.

VIl TOMA DE INVENTARIO
7.1. Normas
7.1.1 La toma de Inventario General de existencias fisicas en el Almacén Central del
Gobierno Regional tiene por finalidad:
a) Determinar las clases y cantidad actual de las existencias del Almacén.
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