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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 446-2021-MDCH/GM.

Challhuahuacho, 29 de junio de 2021

Sy ;VISTO:

El Informe N° 058-2021-SGDSSM/MDCH-MCAPICSC/EUI-RP, de fecha 11/05/2021; Informe N° 314-
2021/MDCH/SGDSSM-JWMA, de fecha 12/05/2021; Informe N° 542-2021-OPP-GM7MDCH/C/ASCC,

~\de fecha 14/05/2021; Informe N° 015-2021-MDCH-DGA-UA-AD/SIMR, de fecha 20/05/2021; Informe

IN°® 426-2021-MDCH-DGA-UA/WJPE, de fecha 24/05/2021; Informe N° 376-2021-MDCH/OGA/EMB, de
fecha 25/05/2021; Informe N° 772-2021-OPP-GM/MDCH/C/ASCC, de fecha 15/06/2021; Informe Legal
N° 522-2021-MDCH-GM QAJ de fecha 23/06/2021; sobre aprobacion de la “DIRECTIVA DE LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE ALMACEN CENTRAL EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHALLHUAHUACHO", y;

CONSIDERANDO:

,j{f“‘Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el Articulo Il del Titulo
~:Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefala que las Municipalidades son
‘Organos de Gobierno Local, con autonomia politica, econoémica y administrativa en los asuntos de su

competencia; la misma que consiste en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el articulo VII del Titulo Prefiminar de la Ley Organica de Municipalidades, sefiala que los
gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad
a la Constitucion Politica del Per(, regulan sus actividades y funcionamiento del sector publico, asi
como a las normas técnicas referidas a los servicios y bienes publicos, y a los sistemas administrativos
del estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio (...);

Que, el Articulo 39° del dispositivo legal antes mencionado: (...) Las Gerencias resuelven los aspectos
administrativos a su cargo a través de las resoluciones y directivas”™:

" Que, de acuerdo a la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, en su Articulo 9.2. aprobar,
- /monitorear y controlar el plan de desarrolio institucional y el programa de inversiones, teniendo en

cuenta los planes de desarrollo municipal concertados y sus presupuestos participativos;

Que, asimismo en el marco de la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, en su Articulo 20.20 el
Alcalde tiene la atribuciéon de delegar sus atribuciones politicas en un regidor y las administrativas en
el Gerente Municipal;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 633-2020-MDCH/A, de fecha 31/12/2021, se conforma el
equipo técnico revisor de actualizacion de instrumentos de gestion municipal (ROF,MPP,CAP-P,
MAPRO Y DIRECTIVAS),

Que, en la reunién de fecha 09/01/2021, el equipo técnico revisor de actualizaciones de instrumentos
de gestion municipal (ROF,MPP,CAP-P, PAP, MAPRO, y DIRECTIVAS), se realiz6 el analisis FODA,
Institucional de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, y para dar alternativas de solucién a las
debilidades identificadas, se priorizo la elaboracion y actualizacién de los siguientes instrumentos de
gestion municipal (ROF,MPP,CAP-P, PAP, MAPRO, y DIRECTIVAS);

Que, asimismo, con el Informe N° 058-2021-SGDSSM/MDCH-MCAPICSC/EUI-RP, de fecha
11/05/2021, el Residente de Proyecto, Econ. Edwin Uturunco Inquillay, comunica que se realizo taller

-~ andlisis FODA de la MDCH, con el fin de poder implementar e identificar los problemas de Ia entidad y

como resultado de la elaboracion de los talleres FODA se encargé al proyecto, “Mejoramiento de la
Capacidad Administrativa para el Incremento de la Calidad del Servicio al Ciudadano en el Distrito de
Challhuahuacho, Cotabambas, Apurimac”;

Que, asimismo, mediante el Informe N° 314-2021/MDCH/SGDSSM-JWMA, de fecha 12/05/2021, el
Sub Gerente de Desarrollo Social, remite la programacion del proceso de socializacién y validacion de
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Directivas de patrimonio y almacén a la Oficina Planificacion y Presupuesto, a cargo del proyecto
‘Mejoramiento de la Capacidad Administrativa para el Incremento de la Calidad del Servicio al
] - Ciudadano en el Distrito de Challhuahuacho, Cotabambas, Apurimac”;

Que, mediante, el Informe N° 542-2021-OPP-GM/MDCH/C/ASCC, de fecha 14/05/2021, el Jefe de la
Oficina Planificacion y Presupuesto de la MDCH, remite la propuesta de la Directiva a la Oficina General
de Administracion, para su respectiva evaluacion y validacién a la Oficina General de Administracion
de la MDCH, ya que requiere un informe técnico de evaluacion y/o validacion de la directiva propuesta;

; { < \Que, mediante el Informe N° 015-2021-MDCH-DGA-UA-AD/SIMR, de fecha 20/05/2021, el Jefe de la

Q;ﬂ—g “Unidad de Aimacén Central (e), Simon Juan Merino Ameézquita, remite la conformidad de la propuesta
1 o~ ;exje la Directiva, a la Oficina General de Administraciéon, donde sefala que se realizo la revisién de la
& 1o fls— = “DIRECTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE ALMACEN CENTRAL EN LA
1 "o .5 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALLHUAHUACHO?”, propuesta por el proveedor Nilton Chipana
, Huallpa;

Que, mediante el Informe N° 426-2021-MDCH-DGA-UA/WJPE, de fecha 24/05/2021, el Jefe de ia
_ Unidad de Logistica, Econ. Walker Joel Prada Eslachin, remite el informe de validacidn de propuesta
b ‘de la Directiva ante el Jefe de la Oficina General de Administracion:

—‘ \

Que, por ello, el Informe N° 376-2021-MDCH/OGA/EMB, de fecha 25/05/2021, el Jefe de la Oficina
q% General de Administracion, CPC Ernesto Moreano Blas, remite el Informe de validacién de la propuesta
Y de Directiva a la Oficina Planificacién y Presupuesto de la MDCH;

Que, se acuerdo al Informe N° 772-2021-OPP-GM/MDCH/C/ASCC, de fecha 15/06/2021, el Econ.
Alfredo Silva Ccanri, Oficina de Planificacién y Presupuesto de la MDCH, como érgano técnico de

: agesoramiento APRUEBA |a propuesta de “DIRECTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE ALMACEN CENTRAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRIT AL DE
~CHALLHUAHUACHO”;

Que, ante ello el Informe Legal N° 522-2021-MDCH-GM OAJ de fecha 23/06/2021, el Abg. Nilo Estrada

Espinoza, en su condicion de Asesor Juridico de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho,
recomienda la aprobacién de “DIRECTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
/ ~ALMACEN CENTRAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALLHUAHUACHO”, por las
4 /1.~ _consideraciones propuestas por la Oficina de Planificacion y Presupuesto de la MDCH;

Abastecimiento Subcapitulo [V Administracién de Bienes, en su Articulo 20.- Administracién de Bienes
La Administracion de Bienes, como parte del Proceso de Gestién de Recursos Publicos de la
Administracion Financiera del Sector Publico, comprende fas siguientes actividades: 1.

q p Que, conforme, al Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
J Almacenamiento de Bienes Muebles. 2. Distribucion. 3. Mantenimiento. 4. Disposicion final.;

o

Que, asimismo, el Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 20151, Ley

General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, Articulo 3 “Para los efectos de esta Ley, los

‘bienes estatales se circunscriben a los predios, tales como terrenos, areas de playa, islas, y

1 ) otros de dominio privado y de dominio publico, que tienen como titular al Estado o a cualquier

= entidad publica que conforma el Sistema Nacional de Bienes Estatales, independientemente del
‘Eﬁ nivel de gobierno al que pertenezcan, conforme se establezca en el Reglamento.”;

a5\

-7 " Que, estando en el mismo marco normativo en su Articulo 9 parrafo tercero sefiala “Los actos que

/ realizan los gobiernos locales, respecto de los bienes de su propiedad, asi como los de dominio publico

P que se encuentran bajo su administracion, se ejecutan conforme a la Ley N° 27972, Ley Organica de

Municipalidades, y a la presente Ley y su reglamento, en lo que fuera aplicable, estando obligados a

r remitir 2 la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN informacion de los referidos bienes
{ a~%._ Parasu registro en el Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales - SINABIP.”;

’: /4 _~Que, segln la ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, en su Articulo 55.- PATRIMONIO
s | 7 MUNICIPAL 1) Los bienes, rentas y derechos de cada municipalidad constituyen su patrimonio. 2) El
patrimonio municipal se administra por cada municipalidad en forma auténoma, con las garantias y
responsabilidades de ley. y 3) Los bienes de dominio piblico de las municipalidades son inalienables e
W imprescriptibles. Todo acto de disposicion o de garantia sobre el patrimonio municipal debe ser de

LR
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conocimiento publico, asimismo el Articulo 56.- BIENES DE PROPIEDAD MUNICIPAL Son bienes de
tas municipalidades: 1. Los bienes inmuebles y muebles de uso publico destinados a servicios publicos
locales. (...);

Que, conforme al numeral 1.1. del Articulo IV del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, establece; las autoridades administrativas deben actuar con
- respecto a la Constitucion, la Ley y al Derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de
. " acuerdo con los fines para los que fueron conferidas™;

Y &

Que, de acuerdo al Art. 7° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General en su
: pumeral 7.1 sehala que “Los actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los
servicios y a los fines permanentes de las entidades. Son emitidos por el érgano competente, su objeto
debe ser fisica y juridicamente posible, su motivacion es facultativa cuando los superiores jerarquicos
impartan las 6rdenes a sus subalternos en la forma legalmente prevista (...):

Que, estando a los fundamentos expuestos y a las disposiciones legales mencionadas en los
“considerandos, y, en uso de las facultades otorgadas mediante Resolucion de Alcaldia N° 0167-2021-

C’F"“ /- 'E"".MDCH/A, de fecha 19 de mayo de 2021, mediante el cual amplia las facultades administrativas del
Phis . Gerente Municipal, en su ARTICULO PRIMERO. —~ AMPLIAR (...) 1. Aprobar directivas internas para
»7 dinamizar la operatividad y funcionamiento de la Municipalidad, conforme a Ley. (...);

iy SE RESUELVE:

ARTiICULO PRIMERO. - APROBAR, la “DIRECTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE ALMACEN CENTRAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
j CHALLHUAHUACHO?”, a propuesta de la Unidad de Planificacion y Presupuesto de la Municipalidad

Distrital de Challhuahuacho, asi como sus Anexos (I al V), los que forman parte de la presente Directiva,
y de acuerdo a los considerandos de la presente Resolucion y se adjunta documento con (39 Folios).

a ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, a la Unidad de Planificacion y Presupuesto efectuar en la

' : difusion de la presente “DIRECTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE

) -ALMACEN CENTRAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALLHUAHUACHO?”, a las demas

g A -7 Unidades Organicas, Sub Gerencias de Linea y otras dependencias de la MDCH para su conocimiento
T y eficacia administrativa bajo responsabilidad.

{ ARTICULO TERCERO. - NOTIFIQUESE, la presente Resolucion a la Oficina de Planificacion y

ﬁ{ Presupuesto y demas &reas administrativas intervinientes, para las acciones administrativas
correspondientes.

>

ARTICULO CUARTO. - INSTAR, a la Oficina de Planificacién y Presupuesto y demas dareas

administrativas que el incumplimiento de las disposiciones y plazos establecidos en la Directiva Interna

aprobada en el ARTICULO PRIMERO de la presente Resolucion, daran lugar a las sanciones

cérrespondientes.

ARTICULO QUINTO. — SE DISPONE, que la “DIRECTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
_ ADMINISTRATIVOS DE ALMACEN CENTRAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CHALLHUAHUACHO", deja sin efecio a otras normas municipales gue se opongan o limiten la
aplicacién de la misma.

ARTICULO SEXTO. - PONER DE CONOCIMIENTO, |a presente Resolucién al Organo de Control
Institucional (OCI) para los fines pertinentes y bajo responsabilidad administrativa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA N° -2021-MDCH/GM
DIRECTIVA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
ALMACEN CENTRAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CHALLHUAHUACHO
b I. OBJETIVO

lecer medios que permitan la asignacién y uso racional de los
iales ademas de difundir a las dependencias y aplicar el adecuado
ol de los procedimientos administrativos y de almacenamiento,
stribucion, inventario fisico, bajas y altas, de los bienes ademas de
% realizar transferencias y donaciones de saldos del Aimacén Central de la
~===Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

o* Leyf27972 Ley Organica de Mummpahdades

of e lLey N° 27444-ley del Procedimiento Administrativo General, y su
modificatoria, y su Texto Unico Ordenado Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS.
e ley N°27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Ia
Contraloria General de la Republica y sus modificatorias.
v » Ley N ©31085, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector
\ Pdblico para el Afio Fiscal 2021.
* Ley N?29783 ley de seguridad y salud en el trabajo.
e Ley N°27181 Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
,,-"",f_ ii“Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del
f tema Nacional de Abastecimiento DECRETO SUPREMO N° 217-
of 20/:49 EF

/ 0 “Decreto Legislativo N° 1444- Ley de Contrataciones del Estado, que
,/ _ modifica Ley N O30225

< OF CHe z N\ e
&Q‘(‘P‘\‘ - HAQ / £ \I\ o =3 .'

/& ‘45« \
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|2 ) i
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3 3 \ b4 Li Adn.Nilon Cipana Fualpa
2 > CONSULTOR —
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Ley N° 30225 (vigente desde el 30 de enero de 2019). Modificado por
Decreto Supremo N° 377-2019-EFy Decreto Supremo N° 168-2020-EF.

¢ Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueba Normas
de Control Interno.

4 e Resolucion Jefatural N°335-90-INAP/DNA Manual de Administracion de

4
g » Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la

1 py oo “Almacenes para el Sector Publico.

i ‘g \e E'Iumon de la Contraloria N°195-88-CG Normas que regulan la
q 3 ,i cidn de obras por la modalidad de Administracion Directa.

o

gsolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA. Normas Generales de

- : Abastecnmlento

‘T’ 0 Unico Ordenado de la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y
’] =880 a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N°
1 003 PCM.

-:JFa presente Directiva es de alcance a todas las dependencias de la
\ \Mumolpahdad Distrital de Challhuahuacho, siendo la Gerencia Municipal
454\0 Ig Direccién General de Administracion, a través del Area de
& _‘ 5 :\Ab”astemmlento y el Area de Almacén central, el Organo responsable de
fvelar por su cumplimiento.

s ’Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de
observacion y de aplicaciéon obligatoria, bajo responsabilidad de Ilas
Autoridades, Funcionarios y Servidores de todas fas Unidades
Organicas, que tengan incidencia con los procesos de administracion del
Almacén Central, bajo cualquier modalidad de contratacién de Ia
Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, siendo su aplicacién a partir
del dia siguiente de su aprobacién por Resolucion de Gerencia Municipal
o Alcaldia, y solo podra ser modificada, ampliada, derogada o sustituida
por otra Directiva, siempre que se cuente con el debido sustento técnico.

v

4

; Y VIGENCIA

N " ||

o /‘7 ) La presente directiva entrara en vigencia a partir de la Resolucion de
J Aprobacnon por parte de la Gerencia Municipal hasta que esta sea

} —modificada o derogada por otra.
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VI.RESPONSABILIDADES

Su aplicacién es de responsabilidad y cumplimiento obligatorio para el
personal que labora en el Area de Almacén, por consiguiente del
Gerente de Municipal, su personal a su cargo, quien tiene la obligacién
g de supervisar y hacer cumplir la implementacion, aplicacién de la
presente Directiva, labor que es compartida con el Director de
Mipistracién y la Jefatura del Area de Abastecimientos, quien debe
(e y urrjq'lr la presente Directiva a los jefes o coordinadores de todas las
\Q, & k'dencnas de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho para el
fr control de evasién de responsabilidades y solicitar la actualizacién
.de la misma en cumplimiento a la normativa vigente e inherente al caso.

p.\TAL 06\
., %psmlovms GENERALES

ggfggf f a aplicacién de la presente directiva se debe tener en cuenta las
: entes directrices de caracter genérico:

1.~ El principio del drea de Almacén significa que todos los bienes que

f(’\)’/;%adquuera la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho. deben
TR A 2N mgresar a traves de Almacén Central, aun cuando la naturaleza
G SIca de los bienes requiera el acondicionamiento en almacenes
RO /‘espemales O que requieran su ubicacién directa en el lugar o

N C‘f* nw“ " dependencia que los solicita.

— 'E:"’Z,
T c,n
o

,2 o)

o

7.2.- Los jefes de las dependencias daran a conocer al personal a su
cargo, la importancia del uso, conservacion, custodia y proteccién
de los bienes que la Entidad les suministra, para el desempefio de
sus actividades.

7.3.- El Aimacén Central y Periféricos de la Municipalidad Distrital de
Challhuahuacho deben estar implementados con un adecuado
sistema de ventilacion y medios de seguridad correspondiente a la
infraestructura destina para el almacén, con la finalidad de evitar el
deterioro de los diferentes materiales almacenados.

7 4, Asi también, a efectos de uniformizar criterios en la presente

/ ;f Directiva, se presenta el siguiente glosario de términos:

[ 'ﬂ'?

1 / == 7.4.1.- GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES.

: [ &t )\ * ALMACEN: Es el lugar o espacio fisico seleccionado, para la

1\ ‘f;,\ custodia_y_conservacion de” los “bienes adquiridos por Ia

P AN | 30: - KJ};\‘\% )
% /5 (Y _2\
E 4//);1, B ' "ng,'/ : b ¥ !
; & Pla> *&Wﬁgﬁﬁihanhuahmc& Stavanjbes, Fo 7
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Municipalidad distrital de Challhuahuacho, los cuales se
emplearan en la prestacion de servicios de la Entidad.

» AREA USUARIA: Es Ia dependencia que requiere, utiliza y en
determinados casos, hace entrega de los bienes.

e BAJA DE BIENES: Procedimiento Administrativo por el cual se
_ extraen los registros de suministros de almacén y del area de
2N Contabilidad en una entidad del Estado.

\ - IENES Los que sefiale como tales el Codigo Civil o los que no
&m/uﬁ sean sefialados como bienes inmuebles por dicho Cddigo, y
firaci que las dependencias de la Municipalidad Distrital de
2\ Challhuahuacho requieren para el desempefio de sus

ifgg'} f,AUSAL DE BAJA: Es una condicién funcional, operativo o fisica,

d’x que permite discernir o determinar que los bienes de existencia
ya no pueden continuar como parte del stock del Almacén
_ Central de la Institucién; en mérito de una o mas causales, por
Y Ias cuales, se puede proceder a proponer y tramitar su baja.

* CDMISION DE INVENTARIO:
LR /3
\\\\;‘ v‘_\% \;S') Es el organo encargado de realizar la toma de inventario de los

’f-f:ﬁ:ﬁ;/ bienes de Existencia de Almacén Central, que debe ser
nombrada mediante Resolucion de Alcaldia o Administrativa.

» CUSTODIA: Conjunto de acciones técnico — administrativas, que
se realizan para que los bienes almacenados temporalmente,
sean entregados a las dependencias, en las mismas condiciones
y caracteristicas (calidad, cantidad, medida, etc.), en las que
fueron recibidas.

____» ENCARGADO DEL ALMACEN CENTRAL: El servidor publico
2\, del Area de Logistica, encargado de recibir los bienes para su
/T ,‘ custodia, conservacion y distribucion.

2K

/

% ‘s INVENTARIO: Documento que contiene la relacién
pormenorizada de los bienes de existencias de Almacén de la
Institucion, en el cual debe estar detallado el nombre y cédigo

WH‘V% del bien y el stock actual.

| Vi

s
0/

/
{
|

i

"| e KARDEX: Reporte sistematizado, de ingresos y salidas del

Almi@ewﬁem(al valorgado/
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» PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA): Formato
utilizado para retirar del Almacén Central, los bienes asignados
y los materiales requeridos para el desempefio de sus
actividades.

e PROVEEDORES: Personas naturales o juridicas, de derecho
publico o privado, que de manera habitual fabrican, elaboran,
manipulan, acondicionan, mezclan, envasan, almacenan,
preparan, expenden, suministran productos o prestan servicios
de cualquier naturaleza.

Es el formato utilizado de forma manual, por el Almacen Central
o periférico para el registro y control de entradas y salidas.
Dicho formato debe estar ubicado en un lugar visible, a fin de
‘ facmtar la ubicacién de los materiales y equipos en custodia.

' USUARIO: servidor publico de la Municipalidad Distrital de
Challhuahuacho, sujetos a cualquier Régimen Laboral o
modalidad de contrato que preste servicio a la municipalidad

Vi
o)

iras & d‘esarrollo de sus labores con los insumos necesarios, para el
\pe;sguarggﬁ/de su seguridad, asi como con los implementos de seguridad
NECESano para la manipulacion de las existencias almacenadas dicho
requerimiento sera de caracter obligatorio de acuerdo a las normas vy
disposiciones establecidas por la ley de seguridad y salud en el trabajo.

7.6.- La jefatura del Area de Abastecimiento, a fin de salvaguardar el
Almacen Central y los bienes bajo custodia, anualmente debera
implementar la cobertura de un seguro contra siniestros.

7.7.- La Oficina de Administracién a través de un Control Interno Previo, al
efectuar la revision de adquisiciones a través del Fondo para Pagos en
_ Efectlvo (caja chica), debera verificar que la Factura o boleta de venta de
(_:3-' %K dquisicion de Bienes, esté debidamente sellada por el Almacén
W5\ e ral, en sefal de conformidad de ingreso, ademas debera contener las
1" rvﬁas del supervisor, residente, asistente administrativo y almacenero del
) proyecto con la finalidad de establecer las responsabilidades del ingreso
_____de dichos bienes, cabe recalcar que cada adquisicion debera estar
WOEC C'Wf ~febidamente sustentada.

& N
.(§ ™~ . %\ o
[ (2 o/ o | 36— L :’.
VR g SRR L )
7, &/ __-_ i Adm, Nilton C/upana Huanpa
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VIll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Para la aplicacion de la presente directiva es necesario tener en cuenta
las siguientes directrices de caracter especifico.

71.- El Almacén Central es el encargado del almacenamiento,
distribucion, inventario fisico y baja de los bienes ingresados a la
entidad cualquiera sea su modalidad de adquisicion.

7.2.- Los bienes deben ingresar a la Entidad a través del Almacén Central

o S 3\ aun cuando su naturaleza fisica requiera su ubicacién directa en la
"‘9/\ dependencia que lo solicita, toda vez que ello permitird un control
efectivo de los bienes que se adquieran.

l\o".’ABAE‘“’-'?) Hay bienes que, por sus caractenstlcas especnales tlenen que ser

ctuar la verificacion directa, asi como también la tramitacién del
edido de Comprobante de Salida (PECOSA) correspondiente.
/

] ‘1»’%\‘2(1 adqunsmon o financiamiento, asi como también los ingresos

2 greallzados a través del Fondo para Pago en Efectivo (caja chica).

,;-, Reahzar el almacenamiento y distribucion de los bienes
disponiendo el registro documentario correspondiente.

* Registrar los ingresos y egresos de bienes materiales en el Bincard
(Tarjeta de Control Visible) y en el Kardex del Sistema integrado de
Gestion Administrativa que se esté empleando, de acuerdo, a las
Guia de ingreso y PECOSAS atendidas.

» Abastecer de materiales a las dependencias segun sus
requerimientos en - la cantidad, calidad y oportunidad solicitada,
considerando el stock disponible.

 Archivar las guias, 6rdenes de compra. asi como las guias de las
compras por el Fondo para Pagos en Efectivo y las PECOSA en
orden cronolégico.

'ni,,, PROCEDIMIENTOS.
f/Los procedimientos detallados a llevarse a cabo son:

/___ 9.1.- ALMACENAMIENTO
\ﬂp» *‘Ec"ﬁq% Es el proceso técnico que se/réfféf‘e\ a la ubicacién temporal de los

\ '% ‘ 2\ ]

v;’* N %-*
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trasladados fisicamente a las dependencias solicitantes y comprende
las fases de recepcion, verificacibn y control de calidad,

W
bienes en un espacio fisico determinado, con fines de custodia, para ser
; internamiento, registro, control y custodia.

N 9.1.1.- RECEPCION

Es la secuencia de operaciones que se desarrollan desde que los
bienes han llegado al Aimacén Central y termina con la ubicacion de los
mismos en el lugar designado para efectuar la verificacién y control.

El Area de abastecimiento previo a cada ingreso de bienes debe
£ \ entregar al Aimacén Central una copia original de la orden de compra
\ GEkE",'j;u ) debidamente firmada por el jefe del Area de Abastecimiento y . del
N et 7 Director de Administracion, ademas si fuera el caso comprometido
' - presupuestalmente por el Area de Contabilidad o Presupuesto, en la
~cual detallaran las caracteristicas técnicas y cantidades de acuerdo a la

.

or lo tanto, la orden de compra debera llevar la firma y fecha de la
~ notificacion realizada al proveedor, esto para efectos de verificacion de
tiempos y plazos establecidos en la orden de compra para acciones de
‘Lfmumphmnento y penalizacion.

. "La empresa proveedora debe entregar al Almacen Central lo sollmtado

=4
% *‘ > héfactura 0 boleta y copia de la orden de compra.

\\‘ S _/ £n caso que el proveedor no entregue la cantidad completa de los

T materiales y/o equipos solicitados segin la orden de compra, el

} Almaceén Central recibira e indicara en la Guia de Remision la cantidad

exacta que esta recibiendo e indicara al proveedor que la recepcién se

B realizara con la fecha en la cual se complete el total de la entrega
y descrita en la orden de compra, recordando al proveedor sus tiempos y
plazos establecidos en la orden de compra.
En caso de recepcion de equipos, el Aimacén central sellara la Guia de

Sialde s Remisidn, suscribiendo la hora de ingreso; y devolvera al proveedor las
) /74 ' P \\Qmas correspondientes, quedandose sélo con el destinatario y sunat,

6 ) /| n cuyo caso, le sacara una copia, la cual adjuntara al archivo de
,» / control de ingresos de érdenes de compra, entregando la copia de Guia

/"~ original con cuaderno de cargo al Area de Control Patrimonial, para su
_——___ respectivo ingreso y codificacién en el Sistema Integrado de Gestion
J/QDECW%Qdmmlstratlva — SIGA de Patnmpmo*a sistema que esté utilizando
g/ -..cv\a \ =
: (3 VB R )
9, gfg / v’ ) dm. Nilton Chipana Huallpa
5 taza e ey Challhuafiuzrho, r
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para su control.

Una vez recibida la asignacion de los equipos a nombre de la
dependencia e incorporados el cédigo patrimonial a los equipos. El
encargado/a del Almacén Central emitirda la salida correspondiente
(PECOSA) para su firma y trémite correspondiente.

9.1.2.- VERIFICACION Y CONTROL DE CALIDAD.
Es la fase gue se realiza cuando ingresan los bienes al Almaceén,
___ debiéndose retirar los embalajes o cualquier otra protecciéon para
,@sajit_y’f'é.f -\\verificar Su contenido, en forma cuantitativa y cualitativa, accion que se
“ebera hacer en presencia del area usuaria y proveedor.

a verificacion cuantitativa se efectuara para comprobar que las
~ cantidades recibidas son iguales a las que se consignan en la orden de
compra y guia de remision.

ar que las caracteristicas y propiedades de los bienes entregados
de acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas (TDR).

T zaré la verificacion cualitativa y cuantitativa, se efectuara en
v p\es ?nc.a del proveedor y del 4rea usuaria, procediendo al desembalaje

\\/; v d:rectamente con un especnallsta el cual determmara que los equipos y
\wm*aqumarlas no deben tener ningun indicio de uso o dafio alguno, caso
contrario no se recibira el bien o equipo.
En los casos de ingresos de suministros de impresién (toner), se
verificara que las cajas no presenten ningln tipo de manipulacion, ni
adulteracion.

Durante el ingreso de suministros de impresion (cartuchos de tinta), se
vanﬂcara que las fechas de vencimiento expiren en un plazo minimo de

(,«,un ‘01) afio; a partir de la fecha de verificacion.
| ]|

5 E’nf los casos de equipos de impresién, cémputo y equipos informéticos
’ “en general, sdlo se efectuard la verificacion en presencia del
d responsable del area técnica de informatica y comunicacion (TIC), el

cual procedera a la verificacién externa, corroborando la originalidad del
@- equipo correspondiente, marca, modelo, serie y especificaciones

) £ “técnicas desgritag\en su requerimientos, TDR.
g/ % A SN 72
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De darse el caso que los equipos de impresion, computo y equipos
informaticos en general cumplan con las especificaciones técnicas, el
personal de soporte técnico de la oficina de TIC, se procedera a firmar y
sellar la Guia de Remisién dando conformidad al ingreso.

De darse el caso que los equipos de impresion y computo no cumplan
con las especificaciones técnicas, la oficina de TIC y conjuntamente con
el responsable de almacén central, rechazaran los equipos adquiridos.

De estar conforme con el ingreso, el encargado del Aimacén Central
recibiré la Guia de Remisién, precisando fecha y hora de ingreso y en
coordmacmn con la Oficina de Patrimonio se procedera a la asignacion
je dichos equipos, para luego proceder a la generacién de la PECOSA
orrespondiente.

Imacenamiento de los bienes que forman parte del stock permanente
iAlmacén Central, seran ubicados en sus respectivos espacios
ados.

“Los bienes adquiridos para las de diversas actividades, proyectos y
. ;,»?\ependencias ingresaran al Almacén Central en forma temporal, en un
D

”\\es cio aparte, previamente coordinado y se quedaran bajo custodia en
uh perlodo no mayor de tres dias.

B } :

Para el registro de ingresos y salidas del Aimacén Central se utiliza la
Tarjeta de Control Visible — Bincard, (ANEXO 1) en la cual se detalla:
Nombre del articulo.

>

» Cadigo del articulo.
» Unidad de medida.
>

Fecha, documento de ingreso o salida, cantidad ingresada, stock
actual.

/ |f|J'

LL jjna vez ingresados e internados los bienes, adquiridos por orden de
compra o contrato de bienes, se debe efectuar el respectivo ingreso a
las Tarjetas de Control Visible (Bincard). Acto seguido se procede a
efectuar el mismo tramite e ingresar al Médulo de Almacén, para su

actualizacion. _ AT \

|'_/ I

c. Adm. Nilton Chiparia Huallpa
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En los casos de donacién, se ingresaran al Mddulo de Almacén, en la
opcion NEA-DONACION (el documento sustentable para su registro de
ingreso, y actualizacién sera el Acta de Entrega), hasta que se emita la
correspondiente Resolucién de incorporacién. Estard a cargo de
Almaceén Central y Patrimonio de la Municipalidad, que a través de su
incorporacion el Concejo Municipal, y/o funcionarios responsables
designara el uso y destino de los bienes donados.

% Sobre aquellos bienes y materiales de obras y/o actividades

judicializados en materia de arbitraje o conciliacién, no sera utilizados

0 destinado para otras acciones, tanto no se pronuncie el Poder

ow  Judicial, Acta de Conciliacion y/o de arbitraje de manera definitiva. En

' caso exista causa expresa y definitiva se realizara el tramite regular
para su alta y/o baja del viene o material.

7

=ANTERNAMIENTO, SUMINISTRO, USO Y CONTROL DE
OMBUSTIBLES Y LUBRICANTES.

lmente la Oficina General de Administracion en coordinacién con
areas usuarias, dispondra la asignacion maxima mensual de
ustible, en volimenes para el uso de los vehiculos de la

e, it \
é\ &;;\\\:ta @flcma de Logistica, autorlzara la dotamon diaria de combustible para

iy C ;_,BUSTIBLE” el personal autorizado sellara y suscribira la dotacion
\ﬂfi;“c;, . ,E’g/combustlble
¢ Cada area usuaria deber4 elaborar un reporte quincenal de los vales de
combustibles atendidos, para llevar un control detallado respecto a cada
unidad vehicular, debiendo considerar la siguiente informacion, fecha, N°
\ de vale de suministro de combustible, kilometraje recorrido, unidad
\vehlcular en que fue utilizado. Esta informacion sera remitida a la Oficina
| ) |Jde Logistica con copia a la Oficina General de Administracion para que
i / ‘el encargado del Control de Combustible ylo el Responsable de
\\;‘*\ 2 Almacén Central verifi ique el consumo y saldos de combustibles para el
{ crece de informacion correspondiente.

i)

||
=1
WE

eEl encargado de Control de Combustible y lubricantes sera el
@\ responsable de que el suministro de los mismos sea completo y solo lo

Veya utorizado, < 1; B
g | V?j’ o || _ 5} -~/
.‘é_- / /P,J;'I /).'m
.'\.g,k 455'3 7‘/ "
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*El uso control y racionalizacién de combustible, asignad a los vehiculos
0 maquinarias sera exclusivo de la oficina a cargo del vehiculo, el
combustible sera abastecido mediante el documento denominado “Vale
de Combustible”, el cual seré sellada y suscritas por los responsables
designados.

¢ El responsable de Almacén con la informacion recibida y emitidas llevara
el control sobre el consumo y saldos de combustibles y lubricantes para
el cruce de informacion.

oEl internamiento del Combustible estara a cargo del responsable de
Almacén, donde debe cumplir con los protocolos de seguridad para el
abastecimiento del mismo en los almacenes de la Municipalidad. Los
_ espacios donde se almacenan deberan cumplir con las condiciones
ecesarias para su resguardo, distribucion y control.

=
/o 0\51 R“AL O(:

mw.,,é:de vales de consumo, en las condiciones establecidas en la orden de
P
> _ pra asi mlsmo superwsara al responsable del manejo, distribucién y

—

’ 0 -
/é:‘\\;/ﬁ-: al ;nentos frescos, productos lacteos o carnicos, equipos volummosos
HES) \‘3 Pl S s T

gg( N fi‘CmeUStlble productos inflamables, radioactivos, reactivos quimicos,
PR

-»__;\7( _?\’ va!ores granos, materiales peligrosos entre otros) cuya custodia
\ \"f \}\\ gemanda acondicionamiento especial y no la tuviera el Aimacén Central
~“(aislamiento, temperatura, humedad, iluminacién, seguridad, amplitud,
desplazamiento) ingresaran:

A) Fisicamente por el area de Custodia que retina las condiciones
adecuadas, aunque estuvieran a cargo de otra érea usuaria o unidad

. organica, el mismo que asume la responsabilidad. El encargado de

BN \ Almacén verificara el ingreso y tramitara los documentos pertinentes.

/ ' B) Fisicamente a lugares de custodia contratados especialmente. El
/ encargado de Almacén realizara o constata la entrega en custodia y

fotat =~

tramita los documentos pertinentes.

/
C) Sobre los bienes perecibles estan deben ser informada por el

J— Responsable de Almacén Central a la Gerencia y/o administraciéon
para su uso y destino adecuado previa autorizacion del area usuaria

,-~—

para su/q tino por/seT de\neceSIdad su pérdida del valor

J
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\ i
vencido el plazo de uso y otro factor para su disposicién por otra area
usuaria en cumplimento de las actividades. Se debera realizar el acto
administrativo de aprobacién de disposicion del bien o materiales a
otra necesidad publica bajo la causal de pérdida del valor del
producto.

D) Los explosivos deben considerarse siempre como materiales
peligrosos, tanto en su manipulacién como en su transporte y
almacenamiento. Por ello, el personal de planta, o responsables de
proyectos deben estar instruido en el peligro de las sustancias que le
rodean, y deben cumplirse una serie de requisitos para extinguir o
disminuir cualquier posible incidencia.

it “Requisitos para su resguardo:

iﬂ

- - j, No debe encenderse fuegos en los lugares proximos a los de
N\ %m#%/ almacenamiento de explosivos.

<+ No deben depositarse en los mismos locales explosivos de
distinta naturaleza.

| personal no debera portar dentro del recinto ningln objeto que
ea capaz de provocar una llama o chispa.

En especial, se deberan adoptar precauciones especiales con los
explosivos iniciadores y detonadores, que no deberan estar
= LH-,%\\Imacenados ni ser transportados junto con los explosivos, sin

c‘r\“
7 {g NS adopiar las medidas especxales correspondlentes

)

PRGN

% Un explosivo que presente trazas de alteracion no debe ser
empleado ni manipulado sin la supervision previa de un técnico
responsabile.

<+ Preferentemente estos materiales con su magnitud en peligro
deben ser puestos en marcha en la obra o lugar del cual fue
contratado, donde el Responsable de Almacén Central y/o
Periférico verifique su entrega segun la orden de compra y de las
licencias para su uso y destino.

/ v’ en caso de la culminacién de una obra, los almaceneros periféricos
/ solicitaran al personal que labora en la obra, el internamiento de
P;‘)eom todas las herramientas y equipos que les fueron entregados con sus

=%\ respectivos cargos, quedando obligados a entregar al personal
§ / cesado enghress chonstanma de no adeudo de bienes, la misma que
2\ f

\,
\%
< | | © [} #
[a Rl o J ";Q /
\ gl; LAy 2\ 7
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v
contara con el v°b° del ingeniero residente, patrimonio, asi como el
responsable de almacén periférico de obra. en caso de que exista
personal que tenga pendiente la entrega o regularizacién de bienes,
el almacenero periférico debe cumplir con informar por escrito tal

situacion, detallando los nombres del personal y bienes que
adeuden, caso contrario los faltantes sera de su responsabilidad.

b |

¥" cuando se traslade personal de una frente a otro, esta obligad
a exigir que internen los bienes a su cargo y efectuar de
descargo correspondiente.

v el personal del almacén periférico debera tener cuidado en el

llenado
4
s > Bienes que no pueden ser ingresados al Aimacén Central:
;/"Q?r;
/ v
f 5‘9 ;:\ Aquellos bienes que no pueden ingresar fisicamente por ningun almacén
-3\%{ de la Municipalidad, o las operaciones de ingreso resulten

N\, antieconomicas (es el caso de locales, terrenos, construcciones

' versas equipos instalados, naces entre otros), o urge utilizarlos de
diato, por ejemplo: medicamentos, viveres, ropa en casos de
rgencia, se asignaran directamente a los encargados de su
acion quienes se encargaran del ingreso fisico de los bienes. Sin
bargo, en el encargado de Almacén Central constata el ingreso de
dlChOS blenes y tramita los documentos pertinentes (Guia de Remision,

4

ESORIA Uﬁ

/«%é el conjunto de actividades que se realizan con la finalidad de

conservar los bienes almacenados con las mismas caracteristicas fisicas
- y numeéricas en que fueron recibidas. Las acciones concernientes a la
custodia son las siguientes:

/o7 TWEstda - referida a los tratamientos especificos que son necesarios
( | 50 0% g ) arle a cada articulo almacenado, a fin de protegerlos de elementos
W2\ //aturales como la humedad, luz, lluvia, temperatura, etc. Las técnicas

; .~ Proteccién de los materiales:

4 L pop aplicar seran las estipuladas en normas técnicas, manual del
/ fabricante u otros textos especializados.
3 s »> Proteccion del Aimacén Central:
OE A&
,@"* “’0 \El area f|S|ca destinada a servir de Aimacén debe estar rodeada de
f e o .
x‘fgf’" ?irnedlos NEeEss _Q~\para protegecl/g personas ajenas no autorizadas;
_‘y . { [} Ol : d © 5
% \/? g .'I ,’ S 3;] .l,
2 xy = \ .
\ O / 3 S s Uni Al vefesseanasssernioveues
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asi como también, al material almacenado, como mobiliario y equipos;
es decir, proteger las instalaciones mismas de riesgos internos y
externos. Para tal efecto se tomaran medidas a fin de evitar; Robos 0
sustracciones, Acciones de sabotaje, Incendio, Inundaciones, vy
siniestros de cualquier indole.

Proteccion al personal del Almacén Central:

Y

Se deben contemplar todos los aspectos de proteccién al personal por
los dafios que puedan causar a su integridad fisica; con tal fin se les
dotara de los equipos e implementos necesarios para su seguridad vy el
buen funcionamiento, asi como para la adecuada manipulacién y manejo

‘,?;nal
/}Qo- ....“Gngatenales
¥R \

ZDISTRIBUCION

|stnbUC|on y atencidon de los bienes por el Almacén Central se
J Wara de la siguiente manera:

orc: / MULACION DEL PEDIDO.

=l Jefe de Almacén Central evaluara el pedido, conjuntamente que la
Orden de Compra por lo que elaborara y procesara en el sistema de
= \@ puto el respectivo Pedido Comprobante de Salida (ANEXO I
PEbQSA)
;f:'_ria vez impresa la PECOSA, se procedera a suscribirla conjuntamente
con kel jefe de la dependencia solicitante.
* LA PECOGSA se formula en base a la Orden de Compra.

e ENTREGA DE BIENES.

Una vez que la persona encargada se apersone al Almacén a recoger

los materiales solicitados, procedera a la verificacién y cotejo de lo

-;"‘j’jj"“%i.;\\\ atendido, segtin la descripcion de su PECOSA, orden de compra y guia
“\1de remision.

‘f..

7 | \)
A 77/ En el momento de hacerse la entrega de materiales se cuidara que la
Gz . . H
gt persona que realiza la recepcion lo haga en forma serena y consciente.
f
[ Sera precaucion del responsable de aimacén central que la dependencia

P;b?é;,;q[; de destino devuelva el Pedido Comprobante de Salida con la
f\«

& ”%conformldad y firmas respectnvas/xe‘n forma oportuna.
g N

i
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Tratandose de la entrega de Bienes Patrimoniales, el area usuaria que
solicito los Bienes de Activo Fijo, pondra de conocimiento al area de
Control Patrimonial, a fin de que esta tenga que generar los documentos
que acrediten su registro patrimonial y responsabilidad de parte de la
persona que recibe el bien con cargo para su custodia y uso.

9.2.- MATERIALES Y SALDOS DE LA GESTION ANTERIOR.

% Al inicio o la Conclusién de una Gestion Publica, los Titulares del
pliego delegan a su equipo técnico de Profesionales y Técnicos para
\formar parte del Comité de entrega o Recepcion de Bienes y Acervo
fdocumentario, lo cual es corroborado por las partes y plasmado en el

\\ o e AR
\w@,kgﬁ“ ’ﬂy Acta de Transferencia de bienes y acervo documentario, dichos
R OTAB! |

bienes deberén estar inventariados, y sus movimientos debera estar
____ detallado en las tarjetas Kardex y Tarjetas de Control Visible, Las
tas de Entrada y Salida.

erente el Jefe de Aimacén, que asuma el cargo a mediados de la
i6n, debera exigir al funcionario saliente la entrega del Inventario
Bienes en Almacén Central Valorizado, conjuntamente con todo el
documento fuentes y el acervo documentario.

TR 4.“ {ente al abandono de cargo sin realizar la entrega de cargo, el

f/uneionarlo que asume el cargo, debera realizar un informe y solicitar

,;gjtge yn fiscalizador para realizar el inventario de bienes en compaiiia

e de ,un veedor, de preferencia el Organo de Control Interno o un

> Regldor de la Municipalidad, sobre las omisiones y las observaciones
encontradas frente al abandono se dara cuenta al jefe inmediato para
las acciones correspondientes.

< Los bienes de la Gestién anterior, existentes en el Almacén Central y
Almacenes periféricos, deberan ser entregado bajo inventario
valorizado.

/%)\to En caso excepcionales (de Urgencia o Emergencia), el area usuaria

/_,' od ) debera informar oportunamente al Aimacén Central la recepcién de
/o7 materiales.
/
< Ningun material podra ser recepcionado sin los documentos de
sustento. Queda prohibido recepcionar en forma incompleta los
- materiales y quedara bajo custodia y responsabilidad del personal

ﬁf% responsable de almacén si en’_gaso lo recepcione.

. / 5/ ill

Adln. Nilton Chiparia | Huallpa
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DEL PROCEDIMIENTO

TERNAMIENTO DE SALDOS DE MATERIALES DE OBRAS Y
IDADES CONCLUIDAS AL ALMACEN CENTRAL Y GENERACION
DE NEAS
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X.- INTERNAMIENTO DE SALDOS DE MATERIALES DE OBRAS Y ACTIVIDADES
CONCLUIDAS POR ADMINISTRACION DIRECTA.

10.1.- RESPONSABILIDADES.

10.1.1.- DEL RESIDENTE RESPONSABLE DEL PROYECTO O
ACTIVIDAD.

El residente del proyecto o responsable de actividad, debera de informar a
través de su Subgerencia a la Gerencia Municipal o la Direccion de
Administracion, la existencia de saldos de almacén y a su vez solicitar la
aytorizacion del internamiento de saldos, al almacén central de Ia
ir‘j}itucién y la generacion de la nota de entrada correspondiente (NEA).
Q ’.'

Ef residente responsable del proyecto o actividad, tiene la obligacion de

de Challhuahuacho, el procedimiento para el internamiento de los
€ materiales y otros bienes resultantes.

e brénes y materiales a mternar se procedera a firmar el acta de
N mternamlento cuyo documento debera presentar en su contenido, la
siguiente informacién ver (ANEXO 1ll). Verificado el contenido
documentario del acta de internamiento se procedera a la generacion de
la nota de entrada correspondiente (NEA) ANEXO IV.

10.1.2.- DEL RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL.

' Ghallhuahuacho, velara por el registro y conservaciéon de los materiales
e ___.Téingresados a Almacen, de manera que garantice su posterior uso.

Todo reingreso de materiales sobrantes de obra en calidad de nuevos al
Almacén Central necesariamente seréd mediante el Registro de Nota de
Entrada a Almacén (ANEXO IV NEA), debidamente Valorizado,
«NDECHAQ especnflcando el nimero de orden de compra y numero de pecosa

& : ‘/x rres ondleﬂte clasificador de gasto correspondiente.
N \ X

1RV AR A e

/’k') /" \/.5

19



& GRS

N

A

) &

.

P O |

» 9 @«

;?‘ i MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

J

i &, | CHALLHUAHUACHO

/J COTABAMBAS - APURIMAC

El Aimacén Central debera apertura una Tarjeta de Control Visible, Kardex:
donde se llevara el movimiento de los bienes.

El encargado de Almacén informara en forma separada todos los reingresos
de materiales sobrantes de obras y actividades a la Gerencia municipal, a
las subgerencias a la que corresponda la obra o actividad, Direccion de
Administracién, Oficina de abastecimiento, oficina de contabilidad y oficina
de presupuesto las cuales tomaran las acciones necesarias para su
incorporacion en el sistema contable y presupuestal.

En ningdn caso el encargado de Almacén Central recibira los bienes
sobrantes en calidad de custodia.

- El.responsable de Almacén, luego de verificar la existencia fisica de los

#ariales de construccion y otros bienes entregados por el residente,
&< Brogedera a elaborar la respectiva Nota de Entrega de Almacén (NEA),
\\"a,ffﬂﬂ fgrme a las normas vngentes sobre el particular.

T Lﬁ&» Los préstamos de materiales son de uso interno exclusivo,
!\:}.}/
ﬁ N do umentado bajo un acta de préstamo entre el residente de obra

18 ¥ W 5 @rlque facilita y el que recepciona con respaldo del jefe de almacén
5 S central.

TN N AW i

gy \@/

ey cer.s "‘/

Formato de autorizacién de préstamo a acta de préstamo indicando
la fecha probable de la devolucion, si o si con el mismo material
debidamente firmada.

< Para el control de devoluciones de los residentes de obra se
= contralara a través de la constancia de no adeudo, siendo otorgado
) por la Gerencia de Infraestructura en el momento de cese o
(1= l culminacién de a obra.
\4 //*
o
/

Lmdm Nilon Chipana Huallpa

@ Piaza de Armas S/N, Challhushuacho, Cotlsbambas, Apurimee. /| CONSULTOR
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Xl.- TRANSFERENCIAS DE SALDOS DE MATERIALES DEL ALMACEN CENTRAL
A OTROS PROYECTOS Y ACTIVIDADES

whad N Bdd

11.1.- OBJETIVO

Establecer un adecuado procedimiento a seguir para efectuar las
transferencias de los materiales de construccién y otros bienes sobrantes
que provienen de las diferentes obras y actividades ejecutadas por
administracién directa por la Municipalidad Distrital De Challhuahuacho.

11.2.- FINALIDAD

_ Determinar el adecuado control de materiales ingresados al Almacén

/Q& ‘-;- ~~%Pentral provenientes de las obras y actividades que han sido ejecutadas
R r la Municipalidad Distrital De Challhuahuacho para su clasificacion,

tribucion y transferencia adecuada.

dbhiad V' Bddh

dey N2 27972. Ley Organica de Municipalidades.
ey N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Texto
nico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General de Sistema Nacional
de Presupuesto, aprobado mediante Supremo N° 304-2012-EF.
s, Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba Normas de
\,Q"i ““\ wControl Interno.
‘\‘;' Hesolucion Jefatura N° 335-90 INAP/DNA, Aprueba el Manual de
SO fﬂ}bmmlstracnon de Aimacenes para el Sector Publico Nacional (SA 05
. _ «3 ,Umdad de Ingreso Fisico y custodia temporal de bienes).
1175 Resolucién de Contraloria N° 195-88- CG, Normas que regulan la
ejecucion de obras publicas por la modalidad de Administracion
Directa.

Y

ibad €

~ 11.4.- ANTECEDENTES
. Previo a disponer los saldos de obras se debe de realizar la liquidacion o
— '\ \ pre liquidacion respectiva, ingresar los saldos como materiales sobrantes
, de proyectos y actividades a la entidad mediante una nota de entrada al
/ q_;almacen (NEA) y disponer su reutilizacion en otra obra o actividad segun
/-7 corresponda.

/ Realizado todo el proceso, los saldos reingresados al almacén central
' seran puestos a disposicion de las diferentes obras y actividades de la
Municipalidad Distrital de Challhuahuacho; Por lo que el responsable del
almacén central, mediante un informe a la Gerencia Municipal y la
@@“‘.’ “"‘o, c{recmon de_administracion, pondra en conocimiento la existencia de

dad VKA

Qs‘” ’&?“T“ N\ 7 W

L 4 '-.'
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saldos de materiales y a su vez pondra en conocimiento a las diferentes
areas usuarias de la entidad.

11.5.- TRANSFERENCIA
La aprobacion de la salida correspondiente para la transferencia de los
materiales sobrantes sera previa autorizacién de la Gerencia Municipal o
la Direccidn de Administracion, mediante la emision de documentos o
proveidos, previo al informe de la necesidad del area usuaria con el
debido sustento técnico bajo responsabilidad de los solicitantes y del
encargado de Almacén Central, indicando fa disponibilidad de los
materiales a ser transferidos; aprobada la salida de materiales del
— . almacén central el responsable del area emitira la PECOSA
- »fjé\correspondiente. En el caso de donaciones se elaborara el acta de
b *ﬁntrega y la pecosa adjuntada, después de la verificacion de los bienes a
W% sexéi ntregar por parte del area usuaria, se procederé a las respectivas firmas

‘sj.:ponsable de almacén central tendra que presentar un informe con
)a documentacién y los actuados, solicitando la emision de la
e _Ocuon de transferenCIa ya sea por, Acuerdo de Concejo, resolucuon de

‘i%Jumu

T"Ef’ ~aifaceén central a otras obras o actividades a nivel de las areas de

‘”@‘bntébtlldad y presupuesto para su rebaja contable o incorporacion

P\ ' p,résu»éuestal por lo que se debera notificar a las 4reas competentes para
Ll gy EJecumon y tramite correspondiente.

Bajo responsabilidad estd terminantemente prohibido la salida de
materiales para fines distintos a lo previsto y sin la autorizacién
correspondiente.

SNl
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Xll.- PROCESO DE TOMA DE INVENTARIO.
} 12.1 ANTECEDENTES

12.1.1.- INVENTARIO

) 4 La toma de inventario, es un proceso que consiste en verificar fisicamente
los bienes con que cuenta la Municipalidad Distrital De Challhuahuacho,
en el plazo sefialado; con el fin de asegurar su existencia real, estado de
conservacion y condiciones de seguridad. La toma de inventarios permite
contrastar los resultados obtenidos valorizados, con los registros
contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias
gue pudieran existir y proceder a las regularizaciones del caso.

Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario de
ienes y conciliaciones con la informacién contable, deben investigarse, y
) practicar los ajustes correspondientes, previa autorizaciéon del
\nario responsabile.

B 4
\ ( ;’ ( , f:ﬁcacilon del servicio se procedera a dar la conformidad respectlva por
- 4 “".{' > Ja% apelgxs involucradas, en forma previa a la cancelacion de dicho servicio.
:f{;:‘;”f‘:;,,, A
2. 1 2.- TIPOS DE INVENTARIOS Y METODOLOGIA
12.1.2.1.- INVENTARIO FiSICO

Es una forma de verificacién fisica que consiste en constatar la existencia
¥ o presencia real de los bienes almacenados, apreciar su estado de
conservacion o deterioro y condiciones de seguridad.

.f'— 121.2.2.- INVENTARIO MASIVO

nqluye a todos los bienes almacenados. Forma parte del inventario Fisico
Gerferal que comprende la verificacidon fisica de bienes en uso de
f: _Armacen

El Inventario masivo se llevara a cabo como minimo una o dos veces al
afo, el segundo inventario masivo debera realizarse al cierre del ejercicio
De CHAQ fiscal en ambos casos seran propuestos por el jefe del Area de Logistica,
g «p:evuo Jﬂfor |

e ~ﬁé&/la encargadera del Almacén Central.
o :r. / L
«/ sHE
gl |
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La Jefatura de la Oficina de Administracion y presupuesto conformara una
Comisién de Inventario que sera aprobada mediante Resolucion Jefatural,
la misma que se encargara de organizar y dirigir los actos necesarios para
el Inventario Masivo y se solicitara la participacién de un representante del
Organo de Control Institucional.

El conteo sera al barrer, pudiendo agruparse de la mejor forma posible y/o
segun criterio de la Comision de Inventario designada.

12.1.2.3.- INVENTARIO SELECTIVO

encnas fisicas concuerden con los registros de Ias Tarjetas de Control
'e de Almaceén. Se realiza sin paralizar las actividades del Almacén
efial; solo se efectia el bloqueo temporal de la documentacién y el

ho del grupo de bienes objeto de inventario por el plazo que dure

® -u«‘
_’“‘C "fw,Establecer la normatividad y procedimientos que conduzcan a un

N eﬁcnente proceso de toma de inventario fisico general.
P “u' \‘(J \:‘;3 J'«
N 3 -a@’o 1dentlf icar, inventariar y controlar los bienes y existencias del
i3 ';;..%‘“ ‘almacén central de la Municipalidad Distrital De Challhuahuacho.

o Determinar el estado situacional de los bienes y existencias que se
encuentran bajo la administracion del almacén central de la
Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

» Conciliar las Cuentas Contables Patrimoniales, a fin de que estas se
.. encuentren debidamente sustentadas en la existencia fisica de los
2\ bienes.

/ - Mantener la informacién actualizada mediante su registro en el
[,_ Software institucional, de acuerdo a las normas emitidas por la
/ Municipalidad Distrital De Challhuahuacho.

» Definir los Niveles de responsabilidad a la realizacion de la toma de
inventario Fisico de los bienes y existencias, en el almacén central y

T penfencos e N
. - - el 4 {
;-""Q{:’\_z" \ %_ /”ﬂ”ﬂ ,
\,:% ----------- o —
2\ !Ac. Adm. Nilton Chipanc Huallpa
%//l/ Plaza de Afmj ~ CONSULTOR 26

/H \1/\09\\

e T



dbad V' A

wad & Ml ¥V dhad V dd

4

wdbed

O )9 S

4773, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

( a..“) CHALLHUAHUACHO OB5SA
5 RRDLLD

e

¢ Presentacién del Informe Final y resultado del Inventario Fisico de
Bienes y existencias, dentro del plazo previsto por la normatividad
vigente.

12.3.- FINALIDAD

Establecer los lineamientos y desarrollar el procedimiento para la toma de
inventarios, verificacion de la existencia fisica y estado de conservacion
de los Bienes Materiales y Existencias de la Municipalidad Distrital De
Challhuahuacho, al 31 de diciembre de cada afio Fiscal, debidamente
conciliados con las éareas correspondientes, que permita registrar y
controla adecuada y oportunamente los bienes y existencias del aimacén
.central, para su correcta administracion y disposicion.

4.- BASE LEGAL

Lo® Hhey N° 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.
gy N° 29626 “Ley de Presupuesto del Sector PUblico
d ey 28708 “Ley del Sistema Nacional de Contabilidad”
ey N° 27785 “Ley Organica de! Sistema Nacional de Control”.
f_ Ley N° 22056 “Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento”.
i > Ley N® 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes
B2 _<'1~a;* Estatales
' P:, 3 zResolucuon N° 158-97-SBN, Catdlogo Nacional de Bienes Muebles
\“del Estado y sus Modificatorias Resolucion N° 016-2007-SBN y
#Resolucién N° 009- 2008-SBN.
Resolucion N° 039-98-SBN “Reglamento para el Inventario Fisico
de Bienes Muebles del estado.

'y 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.
L2
A

12.5.- ACCIONES PREVIAS AL INVENTARIO.

\> La Unidad de Abastecimientos dispondra a los encargados de
) | Almacén Central y periféricos realizar las siguientes acciones:

LR » Actualizacion y disponibilidad del registro y control de las existencias,
/ contenidos en los siguientes documentos:

> Tarjeta de Control Visible de Almacén.

» Resumen del Movimiento de Almacén.

; @ = ¢ \ )
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» Actualizacién de las Tarjetas de las Existencias Valoradas de
Almacén.

» El principio de orden en todos los ambientes destinados al almacén
central o periféricos de la Municipalidad Distrital De Challhuahuacho
debe mantenerse permanentemente.

12.6.- FASES DEL PROCESO DE TOMA DE INVENTARIO FiSICO
GENERAL.

12 6.1.- PRIMERA FASE: REALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO

-t & verificacion fisica de los bienes y existencias a inventariarse consiste
_principalmente en:

omprobacién de la presencia fisica del bien, su ubicacion y su
ntificacién.

tado de conservacion.

ondiciones de utilizacion.

Condiciones de seguridad y;

.. » Trabajadores y/o funcionarios responsables.

N E_\eqmpo de Apoyo de la Comision de Inventario, se constituird a cada
_/?!macen periférico (almacén de obra), y almacén central, siendo el caso,
_/Presentandose ante el responsable o jefe respectivo, exponiendo el
¢ censtmotivo de su presencia y el inicio de la toma del inventario.

> El equipo de Apoyo procedera a inventariar todos los bienes que existan
en almacén periférico (almacén de obra), y almacén central, sujeta de
inventario, confrontando las existencias con el inventario del ejercicio
- anterior, a fin de determinar sobrantes o faltantes y el estado de
\“ conservacion de los mismos. El Coordinador del Equipo de Apoyo podra
J olicitar o disponer la revisién de los Estantes, Escritorios y otros bienes
/ /,donde puedan guardarse algunos bienes pequefios.
- ,-,-:'. = 3 En caso de encontrarse bienes que no correspondan al almacén
/ periférico (almacén de obra), o al almacén central.
' » llevando a cabo el inventario, éstos seran considerados dentro del
mismo anotando tal ocurrencia en el rubro observaciones de la Hoja
de Inventario u hOJa adicional.
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» Finalizado el inventario en el almacén periférico (almacén de obra), o
al almacén central, se levantara el Acta correspondiente conteniendo
lugar, fecha hora de inicio y término del inventario. Esta Acta sera
firmada por el Coordinador del Equipo de Apoyo y el responsable o jefe
de la Unidad Organica o proyecto inventariado.

1® Yo

| 4
i > Al término de la toma de inventario se entregara a cada responsable
de la misma la Hoja de Inventario Fisico Individual (ANEXO N° V
FORMATO A SEGUIR) debidamente verificada, conciliada vy
refrendada, para que tenga conocimiento de los bienes que se
encuentran bajo su responsabilidad.

Hoja de Inventario (ANEXO N° V) donde consignaran los datos del
entario fisico debera contener Ia siguiente informacion:

enominacion de la Unidad Organica a la que corresponda.

ombre y Apellidos del jefe de la Unidad Organica o responsable del
yecto o actividad.

Clasificacidn del bien por TIPO
- Material de Fabricacion del bien: Si es de metal, madera, PVC,etc.
9* GG La cantidad de la blen materla de mventarlo

4"0

4
segun su naturaleza:

< ) _.g » Bueno (B)

» Regular (R)

S » Malogrado (M)

» Deteriorado (D)

» Obsoleto (0)

e Observaciones.

»
£ v
3 _‘ *ﬂf‘*-,poncluida la actividad precedente, la Comisién de Inventario debera
[ bresentar a la Gerencia de Administracion, el Inventario Fisico General
\ » conforme al Anexo N° 04, en original y tres (03) ejemplares, el cual
~ f “hace constar la valorizacién del Inventario, debiendo adjuntar un
_ 4 ! Informe Final, con el siguiente esquema:
) 1 Antecedentes

2, Base Legal

3. Acciones realizadas en el proceso de la toma de Inventario.

e\‘” OE cm 4 Presentacién de los Anexos en donde se detalle:

<4, \ . Inventario Fisico de Existw,én).

(v )
/ /

!
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- Los bienes prestados a otras entidades que deben ser
recuperados.

- Los bienes en proceso de transferencia.

- Relacion de bienes perdidos por negligencia y/o robo y
los nombres de los servidores que tenian a su cargo dichos
bienes.

- Relacién de bienes de procedencia desconocida.

5. Conclusiones y Recomendaciones.
6. Firma de los miembros de la Comisidn de Inventario.

/«‘wo@z\e 2.- SEGUNDA FASE: CONCILIACION CONTABLE.

Gerencia de Administracion derivara a las Oficina de
stecimientos y Contabilidad el Inventario F l’sico General alcanzado

{

iguiente:
iacion de Saldos del Inventario alcanzado con los Libros
es

Acta de Conciliacién de Saldos

Notas de Contabilidad, por los bienes sobrantes (NEAS).
Relacién de bienes faltantes y las acciones administrativas
realizadas, adjuntando documentamon sustentatorla

*&ﬂtontabxhdad debera tener el Inventario Fisico General

f;'e:/debldamente valorizado.
®,

had & Add "
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S
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DEL PROCEDIMIENTO
BAJAS Y ALTAS BIENES DEL ALMACEN CENTRAL
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Xill.-BAJAS Y ALTAS BIENES DEL ALMACEN CENTRAL
13.1 BAJAS DE BIENES DEL ALMACEN CENTRAL
13.1. 1.- OBJETIVO
Establecer los procedimientos para el alta y la clasificacién para baja y
disposicién final de los materiales, suministros y residuos varios del
almacén central de la Municipalidad Distrital de Chalthuahuacho.

13.1.2.- FINALIDAD

Implementar medidas de eficiencia y eco eficiencia en la gestion de 1as

baja, altas y disposicién final de los materiales, suministros y residuos
“awncovarios  del almacén central de la Municipalidad Distrital de
© ke llhuahuacho.

.3.- BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgdnica De Municipalidades.

W Ley N° 29151, Ley General Del Sistema Nacional De Bienes
'Estatales

‘ey N° 27314, Ley General De Residuos Sélidos, Modificado Por El
. Leg. 1065.

Ley N° 27995, ley que establece procedimientos para asignar bienes
dados de baja por las instituciones publicas, a favor de los centros
u.  educativos de las regiones de extrema pobreza y su Reglamento
'_"_e:f ‘aprobado por el decreto supremo N2013-2004-EF.

P
| g
4' =4

] A3 34.4.- BAJA DE BIENES DE EXISTENCIAS DE ALMACEN CENTRAL

“La baja es el procedimiento que consiste en la extraccion fisica y contable
de bienes de existencias de Almacén Central que, como resultado del
Inventario Fisico, estan considerados para tal proceso. Se autoriza
mediante Resolucion Administrativa realizada por la Gerencia Municipal,
con indicacion expresa de las causales que la originaron.

\' baja comprende a todos los suministros en funcionamiento o bienes

/ )f’ rrientes de consumo (accesorio, repuesto, Utiles de oficina, suministros

/’ impresion, u otros), descritos en el Catdlogo Nacional de Bienes y

~ Servicios, y que se encuentran ubicados fisica y contablemente en el

Almacén Central de la municipalidad, adquiridos por toda fuente de
financiamiento.

oe CH/ Parz-g cualquiera de los causales detallados a continuacién, se conformara
&7 Un expedlente a f" in deamcuar el procedlmie_“to\para la baja de bienes.

6
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13.1.5.- CAUSALES

las siguientes:
a) Destruccién o siniestro.

b) Merma.

r c)  Pérdida, robo o hurto del bien.
d) Obsolescencia técnica.

_e) Estado de Excedencia.

Bienes que por vencimiento 0 su estado no son recomendables
ra su uso.

Cualquier otra causa justificable.

: Las causas para la baja de los bienes no considerados Activo Fijo son

®

rios para materializar las causales enunciadas:

STRUCCION O SINIESTRO. - La causal de destruccién opera
ando el bien ha sufrido un dafio grave a consecuencia de hechos
cidentales o provocados que no sean calificados como siniestro.

4

i §%bf’e’rf rque ha sufrido dafio o destruccion parcnal o total, a causa de un
in¢éndio, fendmeno de la naturaleza, lo que debera ser sustentado con
1&nnformacxon de los dafios ocasionados, expedida por organismos

s competentes, cuando corresponda.

b) MERMA. - Se refiere a la pérdida fisica, en el volumen, peso o cantidad
de las existencias, ocasionada por causas inherentes a su naturaleza o
al proceso productivo.

c) PERDIDA, ROBO O HURTO. - Debe sustentarse con la denuncia
=z policial o acta de constatacion policial y el informe que emita la Comision
( / o J | de Baja de bienes de existencias de Almacén Central.

",

\ & f
;,u rf) OBSOLESCENCIA TECNICA. - Se presenta cuando los bienes a pesar
9 f e de encontrarse en condiciones operativas, no permiten un eficaz
4 desempefio de las funciones inherentes en comparacion a lo que se
obtendria con los bienes que cumplen las mismas funciones, debido a
cambios y avances tecnoldgicos.

N

) ESTADO DE EXCEDENCIA DEL BIEN. - Recae en los bienes que,

. ~ OE CH Af
; Q@% eﬁqontrandose en iciones operatn_(g,s no son utilizados por la
vy é: o % \ . .:\'\ =7
. J | \ L - /
‘, g \g%} ol e\
\E j / 2, ,‘;;)-I < Adm. Nilton Chipana Huallpa —
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Entidad publica titular de los mismos y se presume que permaneceran
en la misma situacion por tiempo indefinido.

f) BIENES QUE POR VENCIMIENTO O SU ESTADO NO SON
RECOMENDABLES PARA SU USO. - Esta causal se presenta cuando
los bienes no pueden ser utilizados, porque su vencimiento de uso ha
concluido y no es recomendable su utilizacién.

g) CUALQUIER OTRA CAUSA JUSTIFICABLE. - Se efectuara la baja de
ienes previo a un informe motivado por el Almacén Central y opinion
avorable de fa Oficina de Asesoria Juridica al referido informe.

1o 1 ﬁi PROCEDIMIENTO DE LA BAJA DE BIENES

Se conformara una Comision integrada por:

n (01) representante del Area de Contabilidad.

'uﬁgé‘ f no (01) del Area de Logistica
3

un (01) representante de la Oficina de Administracion y
presupuesto.

», (01) representante del almacén central; la misma que se
| encargara de organizar y dirigir los actos necesarios para la
'/ aprobacion de la baja de los suministros y materiales sujetos al
mencionado proceso La conformacion de dicha Comisién, sera
aprobada mediante Resolucién Jefatural; suscrita por el Jefe de la
Oficina de Administracion y presupuesto.

La Comision encargada, convocar4 la participacion de un representante
del Organo de Control Institucional, en calidad de veedor, a fin de que
evaluen la propuesta remitida por elfla encargado/a del Almacén Central,

_——-__ de cuyo resultado se suscribird un Acta de Acuerdo, para proceder a la

o

\\Baja correspondiente.

v ) »’/EI encargado/a del Almacén Central debera elaborar un informe en el cual
B se debera detallar la relacion de bienes de existencias de Almacén que ya
no tienen rotacién durante el afio fiscal y lo eleva al jefe del Area de
Logistica.

E! jefe del Area de Logistica, emitira el informe de la encargado/a del
Almacen Central al Area de Control Patrimonial, a fin de que se certifique

n,\\‘\\s

Alc. Adm. Nilton Chipanz iy
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suministros de impresion corresponden a equipo que estan en proceso de
baja.

Una vez que el Area de Control Patrimonial remita la informacidn
solicitada, el Jefe del drea de Logistica elevara toda la informacion a la
Comisién encargada de organizar y dirigir los actos necesarios para la
aprobacién de la baja.

Seguidamente, la Comision elaborara el Informe Técnico que determine
fog bienes de existencias de Almacén Central a ser dados de baja, el
i$ipo que contendra las causales, la cantidad de los bienes, el total del
I6(| de los bienes y, la relacion valorizada de los bienes.

expediente para la baja de bienes, contendra la siguiente
umentacion:

solucién de conformacién de la Comision de Baja de Bienes No
considerados Activo Fijo.

= mu Documento de propuesta de los bienes para baja, emitido por el

/ qf" Almacen Central.
S \, < l{.a‘*relécmn de bienes para dar de baja, debe contener la informacion
iz

|-n
i

Q ~327” »  Laidentificacion de cada bien (nombre y cbdigo).
» Caracteristicas propias.
» Estado actual.
» Valor de inventario.
»> Ubicacién del bien.

5. C) Inventario fisico con la valorizacion de los bienes de existencias
4\ propuestos para baja, por parte de la comisién de baja de bienes de
Iz 1/ Existencias de Almacén.

Df— /4 d) Informe técnico elaborado por la Comision de Baja de Bienes de

NCH

e Existencias de Almacén.
e) Informe legal elaborado por la Oficina de Asesoria Juridica
f) Informes, que sustenten la necesidad de la baja de cada uno de los
suministros, bajo cualquiera de las causales indicadas.
g) Informe de autoridad pertinente que acredite los dafios sufridos por
causa de smlestrc;L q;ap&corresponda
/\ O/QOHALLH% 70\ | \ —
.g '- \f/r ) & 5 2 < P g Ry
2 VET XS hipana Huallpa
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h)  Denuncia policial que acredite la ocurrencia de robo, pérdida o
sustraccion, cuando corresponda.

i) El informe del encargado/a del Almacén Central, el
documento del jefe del Area de Logistica, el informe técnico de la
Comision y el Acta de Acuerdo, se elevaran a la Oficina de
Administracion, contabilidad y presupuesto la misma que, de
encontrar conforme dicha documentacion, la anexard al
expediente de baja y solicitara a la Oficina de Asesoria Juridica Ia
elaboracion del informe legal y el proyecto de Resolucion Jefatural
que apruebe la baja de los bienes.

dos de baja mediante la Resolucion Jefatural correspondiente, Dentro

los cinco meses posteriores a la aprobaciéon de la Resolucion, el
\g_ ’Almacén Central debe disponer de estos bienes de acuerdo a la
_____hormativa aplicable.

: ara la disposicion de los bienes de Existencias de Aimacén, se aplicara:

Luego de la autorizacion otorgada, el Area de Logistica realizara
las gestiones pertinentes para proceder a la disposicion fisica de
los bienes de existencias dados de baja.

b)  Los materiales de oficina y suministros de impresién dados de baja
se mantendran bajo custodia del Aimacén Central hasta que se
realicen los actos de disposicion o enajenacién. Por otra parte el
Area de Contabilidad efectuara el quiebre contable
correspondiente dispuesto en la Resolucién de Baja.

2\

,_ / ) Qc) la Donacién, que implica la transferencia voluntaria de los bienes
Vi / de Existencias dados de baja, de propiedad de la Municipalidad
= Distrital De Challhuahuacho, que puedan ser Gtil a los centros
/ educativos estatales de las zonas del ambito de la jurisdiccion y/o

zonas de extrema pobreza que lo soliciten.
d En caso que los bienes de existencia de Almacén, sean
considerados utiles al sistema educativo, la municipalidad podra
..OggH,;Q,;;-\_ efectuar la donaciéon a favor de las instituciones publicas,

Vs ""o incluyendo a instituciones educativas que lo soliciten o prlvadas

i 0\,_\ . .
2 o) -0 | 0} sin fines deliicTp;con su respectiv
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13.2.- ALTAS DE MATERIALES Y INSUMOS
13.2.1.- ALTAS.

El alta es un procedimiento que consiste en incorporacién fisica y
B contable de los materiales de la Entidad.

Toda accién de Ingreso de materiales bajo cualquier modalidad, al
o5~ Almacén Central, debe iniciarse con el informe técnico y culminar con la
~Yespectiva Resolucion y su Anexo (Relacion de Materiales).

(Xad

4

) ..La culminacion del Inventario de Aimacén Central emitira el Informe con

/ j-‘- \Qs resultados del ultimo inventario ejecutado, el mismo que determinara

Ly I@ ;relacron de Materiales para dar de alta, el cual sera elevado a la

ge hcua municipal, direccion de administracion y al Area del

NN tecrmnento para que se emitan la Resolucion Administrativa de

*E\:./ ﬁﬁ’r/obamon para la Alta con su respectivo anexo de relacion de
7 materiales dados de Alta.

2

B
¥

:

Aprobada el Alta, Almacén Central, debera Generar la NEA (nota de
Entrada al Almacén), procedimiento que se realizard por causal de
~v ‘<5, saneamiento de Bienes.
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XIV.- REPORTES E INFORMACION A PRESENTAR

El Aimacen Central debera presentar dentro de los dieciséis (16) primeros
dias del mes siguiente, el reporte mensual de ingresos y salidas,
consistentes en:

e Reporte de Notas de Entrada,
¢ Inventario de Almacén,

Kardex mensual, al Area de Logistica para que, mediante
memorando, sea remitida al Area de Contabilidad.

mventanos) y presentar los pedidos valorizados para su
quisicion al Area de Logistica.
inalmente, debe remitir al Area de Control Patrimonial, copia de los

ANEXOS
_4
ANEXO1l : TARJETA DE CONTROL VISIBLE
ANEXO 1l : PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA)
ANEXO Il : ACTA DE INTERNAMIENTO DE SALDO DE ALMACEN
DE OBRA
ANEXO IV : NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN CENTRAL (NEA)
ANEXOV : FORMATO DE INVENTARIO
‘\“‘%é;//
|llrl
4
7 0\5 R(_‘EI:OP
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ANEXO|
B TARJETA DE CONTROL VISIBLE
y.
y

R

° &

Ne
Articulo
Cddigo Unidad de Medida
7 2 3
COMPROBANTE MOVIMIENTOS
- FECHA a b a b c
;4‘; CLASE Ne ENTRADA SALIDA SALDO

| Formularic SA. RIC.06
(Tamafo A6 - ITINTEC)

Ad.d "V Aad V7
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ACTA DE INTERNAMIENTO DE SALDOS DE ALMACEN DE OBRA

META:

NOMBRE DEL PROYECTO:

RUBRO: ..

NOMBRE DEL RESIDENTE: DNI
NOMBRE DEL INSPECTOR: ... DNI
NOMBRE DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO: DNI
NOMBRE DEL ALMACENERO: DN

, META DE
o T Lo ww. | wo || T | o AT

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

TOTAL

/&ﬂ&me alo entregado por los responsables de! proyecto y la conformidad de! almacen central de la municipalicad distrital de
firma la presente acta en seffal de conformidad de lo resepcionado en fecha ............/.......

firama de los rsponsables del proyecto/actividad/: firma de los responsables del almacen central;
-Residente. - jefe de almacen central
- supervisorfinspector.

- asistente administrativo.

/ PD: ALA RELACION SE DEBE ADJUNTAR LAS ORDENES DE COMPRA CORRESPONDIENTES ESO FASILITARA LA COTEJACION DE LOS SALDOS DE
~ ALMACEN DESCRITOS EN EL CUADRO ANTERIOR TAMBIEN DEBERA ESTAR FIRMADA POR EL JEFE DEL AREA Y EL PERSONAL TENICO
RESPONSABLE DEL PROYECTO

--------------------------

Lic. Adw. Nilton Chipana Huallpa
CONS
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ANEXO IV
NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN CENTRAL (NEA)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALLHUAHUAGCHO
PROV. COTABAMBAS . APURIMAC
RUC: 20288774553

l NOTA DE ENTRADA A ALMACEN '
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| N° 0001
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-
Entregado por : QWISPE HWLLCA, CRISTHIANFABER ... Nro.DN).: 47634858, ...............|.
Procedencia: {0048) - 2019 -> MEJORAMIENTO Y RECUPERACION DEL PATRIMONIO CULTURAL INMATERIAL DEL DISTRITO DE
CHALLHUAHUACHQ-COTABAMBAS-APURIMAC J
" arvicutos T 2 il | "if ALOR 8.
’ o — S
Origen | Compig, | Vi Dewcripeclién Marca | Pl | 7o)
\[0c 2525 - 2010 | % | UibAD ™" ARCHIVADOR A-4 LOMO ANCHO GRANDE | 359 T 7188
“Tloczi02-2018 8| UNIDAD |CASCOS PARA JOCKEY 12000 980.00 |
[ Jocesa. 209 | 2| UNIDAD CUADERNO DE CARGQ i 10| 200 |
b, OC 02692018 | 1| UnDAD CUADERNO DE CARGO [ 10.00 .00
0C 0239 - 2018 1] UNIDAD CUADERNO DE OBRA 1X3 COPIAS X100 HOJAS [ 50,00 0.00 |
OC 2526 2018 % | PADUETE |PAPEL BOND | 109267 37780 |
0C 2686 - 2018 2| unp PERFORADOR o ' ] 80,00 12000 |
NoC 0538- 2018 3| UNIDAD PERFORADOR S/C 000, 9000
o cas7 -0t | 1] UNIDAD TONER B 38562 34563
el [ T INFORME N* 0001-2021-PMRPCICHCA/SGDS-MDCH-CFQHRP | !
4 } i I INFORME N° 005-2021/MDCH/SGDSSM/JWMA I - ——
7 | *** RESUMEN - * - —
Y T [Clesit 26.7.1.5.2 - Gle: 1508.0502 - 87 2.017.41 I
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iSQN: DOS MIL DIECISIETE CON 41/100 SOLES TOTAL: 2,017.41 |
/ O NCD 061621 {
Eist ROSMZIWImn GV :
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Entragado por: Jafe de Almacen V°B° Jefe de Abastecimisnto !

. / — ’,/ N s
RN S
\\\V?“J - ALY -
@ Pisza de Armas 5/, Challhushuacho, Cotabambss, Apurimac.



‘E= 3|
TVHANDD NIDWATY TIASTIAVSNOISIY 5071 30 YUl SORVANIANI 30 NOISIWOD V1 30 SITHVSNOISIY 507 30 vt
00’0 ) 000 [ooo ovo OQVZTHOTVA TVLOL
03
61
L1 )
91 2 ) J -
o m,
¥ :
_& ©
" =
%t N S
, - .
10 . x o
o : .m
3 1~
: b
n )
9
AN
¢
¥
%
3
1
(o) ; ”
B L
H STTTVIAQ NQDYOMEA | INVD VDNV v VIRV INVD e £
c %.mww LNV ad na . .\Q\N - a
SENOIOV.ATSEO SINAOVIVIV SOTNTOOISLE | TVAN 0GVINTIAD0Q . . 24130 4} .
p A TPRIALYI TaA XODdRiosEa | o S0 m S i
M u o OHOVAHVAHTIVHD 20 TVLNLSIC AVATTVAIINAK ¥1 3G TYHLNED NIVIKTY TG OIS ORIVINIANT OAVZIHOTYA OaTVS .m
£ o g
Eg: 5
m = VHOM i g
i AVIIXAY 7 QRO Cayy g
< \.\ //v V\w b=
M N S0OINOIL HANHLSISY g B % £
o 8 ,\ :
b q ! 2, / (o AT
-] . ) o WS
M wd T P \\..S A ﬂ Qe
o A a0 T A B 9 ow. | 3.
e H o i R ra) . < HW
W b Aﬂ & Y - ~ =
oy (Y Y ]
=z c Qo / i \»..Wx ,\\..v o /%/ m
— SANAIE mn%w@m\zmw OIEVINIANI S gugid® =
), T I g ; P
1. ) ot — ®
wfﬁ P 2
L a
: =3




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

CHALLHUAHUACHO

COTABAMBAS - APURIMAC
GESTION 2019 - 2022

EODDS
Mg. Porfirio Gutiérrez Paniura Hnnln EI.

Prof. Walter Huamani Chumbes n!sn
Prof.Vito Escalante Arredondo I

Téc. Lisbet Norma Mufioz Ccoropuna
Prof. Filiberto Abad Silva Sumalave
Sr.Timoteo Andrade Huillca
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