S MOQUEGUA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA REGIONAL

N° 510- 2019-ORA/GR.MOQ
Fecha: 27 de Diciembre del 2019

VISTO:
El Informe N° 2710-2019-GRM/ORA/OLSG: Y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme al Art. 191° de la Constitucion Politica del Pert, concordante a
lo dispuesto en la Ley N° 27867 y sus modificatorias por Ley N° 27902, Ley N 28926 y Ley N°
28968, que aprueba la Ley Organica de Gobierno Regionales, en su articulo segundo establece
"Los Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular, constituyendo Personas Juridicas de
Derecho Publico, con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia”;

Que, los Gobiernos Regionales tienen jurisdiccion en el ambito de sus
respectivas circunscripciones territoriales, conforme a la Ley; cuya finalidad esencial es de
fomentar el desarrollo regional integral sostenible, promoviendo la inversion publica y privada y el
empleo;

Que, mediante Oficio N°747-2018-GRM/OCI el Organo de Control Institucional
del Gobierno Regional Moquegua, recomienda implementar las recomendaciones formuladas en
los Informes de Auditoria, entre ellas la Observacién N° 09 “ que se disponga al Jefe de Logistica
y Servicios Generales y Jefe de Almacén General, en forma conjunta elaboren una Directiva, en
ese sentido, a través del Informe 1679-2018-GRM/ORA-OLSG, la Oficina de Logistica y Servicios
Generales, solicita se disponga 2 aprobacién de la Directiva “Lineamientos y Procedimientos
para la Administracion del Almacén Central del Gobierno Regional de Moquegua®, la misma que
mediante Informe N° 23-2018-GRM/OREPLAN-ODIT-EOMS es observada por la Oficina de
Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacién y a través del Informe N° 2123-2018-
GRM/ORA-OLSG la Oficina de Logistica y Servicios Generales, subsana las observaciones
realizadas, solicitando se proceda a realizar la visacion:

Que, mediante Informe N° 029-2018-GRM/OREPLAN-ODIT-AAMM, el
Especialista en Racionalizacion IV -Eco. Alejandro Marca Mamani, emite opinion técnica
favorable respecto de la propuesta de Directiva “Lineamientos y Procedimientos para la
Administracién del Almacén Central del Gobierno Regional de Moquegua” y se apruebe mediante
acto resolutivo por el titular del 6rgano competente, segiin el ROF vigente y es elevado mediante
Informe N° 434-2018-GRM/OREPLAN-ODIT;

Que, mediante Informe N° 006-2019-GRM/ORAJ-EVM, se emite opinion legal
de la propuesta de Directiva de “Lineamientos para la administracién del almacén central del
Gobierno Regional de Moquegua®, donde se sefiala que dicha propuesta se ha elaborado dentro
del marco de la normatividad. No obstante, sefiala que al venir con visto bueno de funcionarios
de la anterior gestion, corresponde ser revaluado por funcionarios competentes de la actual
gestion. En ese sentido, se emite el Informe N° 31 7-2019-GRM/OREPLAN-ODIT, mediante el
cual la Oficina de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion, recomienda continuar
con el tramite de aprobacion;

Que, el objetivo de la Directiva “Lineamientos para la administracién del
Almaceén Central del Gobierno Regional de Moquegua” es establecer normas, criterios,
procedimientos y responsabilidades en la administracion del Almacén de la Sede Administrativa
del Gobierno Regional de Moquegua, a fin de garantizar el oportuno y adecuado suministro de
bienes a los érganos y unidades orgénicas para el cumplimiento de los fines institucionales;
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SWCOUESTA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA REGIONAL

N° 510 - 2019-ORA/GR.MOQ
‘Fecha: 27 de Diciembre del 2019

Que, el Gobierno Regional Moquegua, cuenta con la Directiva N° 001-2018-
GRM/ODIT “Lineamientos para la formulacion, aprobacién y modificacién de Directivas en el
Gobierno Regional Moquegua” la misma que establece en el numeral 5.1.1 que los 6rganos y/o
Unidades organicas del Gobierno Regional Moquegua que formulen, en el ambito de su
competencia un proyecto de directiva por iniciativa propia o disposicion superior, deberan
sustentarlo en un informe técnico que identifique la problemética y justifique su aprobacién.
Asimismo en el numeral 5.3.2 establece que las directivas de contenido especializado
elaboradas por los 6rganos del Gobierno Regional deberan contar con la conformidad de la
Oficina de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion para su aprobacién con
resolucion del titular del 6rgano o unidad organica competente segtn el ROF vigente, debiendo
remitir copia de la Directiva y acto resolutivo a la Oficina de ODIT para su conocimiento;

Que, a través del Informe N° 2373-2019-GRM/ORA/OLSG, la Oficina de
Logistica y Servicios Generales remite la Directiva de ‘Lineamientos para la administracién del

Almacén Central del Gobierno Regional de Moquegua”, siendo complementado con el Informe
N°2710 -2019-GRM-ORA/OLSG, para su aprobacion;

De conformidad con la Ley N° 30693, Decreto Legislativo N° 1439, Decreto
Supremo N° 217-2019-EF, Resolucién Ejecutiva Regional N° 053-2018-GR/MOQ y en uso de
las facultades conferidas por la Ley N°27867, Ordenanza Regional N° 011-2013-GR/MOQ,
modificatorias y visaciones correspondientes:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la Directiva N° 003-2019-GRM/ORA-
OLSG “LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN CENTRAL DEL
GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA’ la misma que consta de IX Titulos, 03 Anexos, en
folios trece (13) forma parte con los antecedentes administrativos que en folios ciento cincuenta y
cuatro (154) forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: REMITASE, copia de la presente resolucién a
Gobernacién Regional, Gerencia General Regional, Organo de Control Institucional, Oficina
Regional de Asesoria Juridica, Oficina de Logistica y Servicios Generales, Oficina de Desarrollo
Institucional y Tecnologias de la Informacion, para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

OFICINA
REGIONALDE |
DMINISTRACION &)

(s

r. CPCCEdilberto Wilfredo Saira Quispe
JEFE DE LA DFICINA REGIONAL DE ADNINISTRACION

WSQ/ORA
CAMT/JORAJ
PHP/ABOG.III



CODIGO DE DIRECTIVA DENOMINACION

| N° 003 - 2019-GRM/ORA-OLSG |
TIPO DE DIRECTIVA LINEAMIENTOS PARA LA

| DIRECTIVA ESPECIFICA | ADMINISTRACION DEL ALMACEN
FECHA FOLIOS CENTRAL DEL GOBIERNO

| 08-NOV-2019 | (13) Trece | REGIONAL DE MOQUEGUA
REEMPLAZA A: ELABORADA POR:
NINGUNA OFICINA DE LOGISTICA Y

SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Establecer normas, criterios, procedimientos y responsabilidades en la administracion del
Almacén de la Sede Administrativa del Gobierno Regional de Moquegua a fin de garantizar
el oportuno y adecuado suministro de bienes a los 6rganos y unidades organicas para el

cumplimiento de los fines institucionales.

BASE LEGAL

2.4. TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
con Decreto Supremo N° 04-2019-JUS,

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

2.3, Decreto Supremo N° 217-2019-EF — Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439.

2.4, Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Abastecimiento, SA.05 Unidad en el Ingreso Fisico y custodia temporal

de bienes y SA.07 — Verificacion del Estado y Utilizacién de Bienes y Servicios.

2.5 Resolucion  Jefatural N°335-90-INAP/DNA, que aprueba el Manual de
Administracion de Almacenes para el Sector Plblico Nacional.

2.6. R.E.R. N° 053-2018-GR/MOQ que aprueba la directiva Lineamientos para la
Formulacién, Aprobacion y Modificacién de Directivas en el Gobierno Regional de

Moquegua.
2.7, Demas normas pertinentes.
111 ALCANCE.

El presente documento es aplicable obligatoriamente para el personal de la Oficina de
Logistica y Servicios Generales asi como para todos los organos y unidades organicas que
participan en los procesos de almacenamiento, distribucion y verificacién de los bienes
ingresados al Almacén de la Sede Administrativa del Gobierno Regional de Moquegua.

Iv. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Para efectos de la presente directiva se tendran en cuenta las siguientes
definiciones:



4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.6.

4.1.10.

Almacén: Es el area fisica seleccionada bajo criterio y técnicas
adecuadas; destinadas a la custodia, conservacién y distribucién de los
bienes que van a emplearse para la produccién de servicios o de bienes
econdmicos en cumplimiento de los fines institucionales.

Bienes: Recursos que bajo la forma de materiales o suministros son
medibles y son utilizados para la produccién de otros bienes o la prestacién
de los servicios que debe brindar el Gobierno Regional de Moquegua para
la consecucién de sus objetivos. También son bienes los muebles o
inmuebles de acuerdo a la legislacion civil, asi como las existencias y otros
activos para fines contables.

Bienes Patrimoniales: Son aquellos bienes que constituyen bienes de uso
o vehiculos, maquinarias, inmuebles; es decir bienes que estan en poder
de la Entidad para uso en la produccion o suministro de bienes y servicios,
para locacién o para fines administrativos,

Custodia: Conjunto de actividades que se realizan con la finalidad que los
bienes almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y
numericas en que fueron recibidas.

Distribucion: Proceso técnico de abastecimiento que consiste en un
conjunto de actividades de naturaleza técnico- administrativa, referidas a la
directa satisfaccion de necesidades, e incluye las operaciones de traslado
interno.

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

Nota de Entrada de Almacén y/o Nota de Ajuste: Formato utilizado por
la Oficina de Logistica y Servicios Generales para sustentar el ingreso de
bienes al almacén por conceptos distintos a la adquisicién con Orden de
Compra, tales como donaciones, entre otros.

Orden de Compra: Formato utilizado por la Oficina de Logistica y
Servicios Generales para formalizar el compromiso de compra adquirido
entre el Gobierno Regional y el proveedor; y asimismo, para sustentar por
parte del proveedor, la entrega- recepcion de los bienes adquiridos por el
Gobierno Regional.

Pedido Comprobante de Salida (PECOSA): Formato utilizado por el
Almacén, para retirar del mismo, los bienes que de acuerdo a la respectiva
programacion anual, elaborada y aprobada oportunamente, son requeridos
para el uso o consumo inmediato por las diversas dependencias del
Gobierno Regional de Moquegua.

Recepcion: Consiste en la secuencia de operaciones que se desarrollan a
partir del momento en que los bienes han llegado al local del almacén y
termina con la ubicacién de los mismos en el lugar designado para efectuar
la verificacion y control de calidad.



4.1.11. Tarjeta de Existencia Valorada de Almacén: Formato utilizado por los
almacenes del Gobierno Regional, para registrar y controlar en unidades
fisicas el movimiento y saldo de cada bien almacenado, en base a la
informacién contenida en la respectiva Orden de Compra, Nota de Entrada
de Almacén y/o Nota de Ajuste (NEA) y (PECOSA), la cantidad de bienes
que ingresan o salen fisicamente a través de él. Este formato es colocado
en un lugar visible de los bienes de un mismo tipo y sirve para facilitar su
ubicacion y localizacion dentro del propio almacén.

4.1.12. Tarjeta de Control Visible de Almacén—Kardex: Suministra informacién
sobre movimiento de entrada y salida en almacén, asi como determinar
existencias en cantidades totales y unitarias debidamente valorizadas. El
registro en este documento debe ser permanente y estara a cargo de la
Oficina de Logistica y Servicios Generales en un &rea distinta al almacén.

4.2,  Los bienes adquiridos, donados, transferidos o repuestos a favor del Gobierno
Regional de Moquegua, deben ingresar al Aimacén Central de la Sede Central.

4.3. La Oficina Regional de Administracién, a través de la Oficina de Logistica y
Servicios Generales—Area de Almacén, tiene a su cargo el ordenamiento fisico del
almacén, asi como la custodia de la documentacién propia del Control de Almacén
tales como Tarjetas de Existencia Valoradas y Control Visible (Kardex), Notas de
Entrada al Almacén (NEA) y Pedidos Comprobante de Salida (PECOSA).

44. El (e) del Area de Almacén General de la Oficina de Logistica y Servicios

Generales (OLSG) tiene las siguientes responsabilidades:
4.4.1. Presenciar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de bienes a
la entidad.
A 4.4.2. Registrar, controlar y preservar los bienes almacenados.

ﬁ 4.4.3. Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos de almacén.
4.4.4. Efectuar distribucion de bienes en forma racional y oportuna.

4.45. \Verificar los datos consignados en el Pedido Comprobante de Salida

(PECOSA) referente a nombre y apellidos, dependencia del destinatario o
: usuario final y descripcién detallada de los bienes entregados.
gg% 4.46. Coordinar la oportuna reposicién del stock.
AOMINGIRA 4.5 Los almacenes contaran con muebles, anaqueles, tarimas (parihuelas) y equipos
necesarios para efectuar la conservacién, manipulacién, proteccién y control de los

[ bienes en custodia.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1. DEL ALMACENAMIENTO
5.1.1. Recepcién
Al llegar los bienes a la institucion el (e) del Area de Almacén General
procede a verificar que los bienes que van a ser entregados, correspondan
a los sefalados en la Orden de Compra debidamente comprometida en el
SIAF, Guia de Remision, Acta de Entrega o cualquier documento analogo,



5.1.2.

5.1.3.

a fin de cotejar que las caracteristicas generales de los bienes
correspondan a los documentos fuente anteriormente sefialados.

En presencia de la persona responsable de la entrega, se procede a
examinar envolturas, embalajes, sellos, y registros de los bienes
entregados para comunicar cualquier anormalidad que se presente.

Se debe consignar en la Guia de Remision, Factura u otro documento
analogo, la fecha en la que se reciben los bienes, debidamente visado. De
haberse realizado la entrega en fecha posterior al plazo otorgado en la
Orden de Compra, se procede a informar a la Oficina de Logistica y S.G.
para que se establezcan las penalidades que correspondan.

Verificacién y Control de Calidad

El (e) del Area de Almacén General, en una zona independiente a la zona
de almacenaje, realiza las siguientes actividades:

Retirar los bienes de los embalajes.

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

La verificacién cuantitativa se efectia para comprobar que las cantidades
recibidas sean iguales a las que se consignan en la documentacion del
recibo, esto es comprobaciones dimensionales de identificacion, longitud,
capacidad, peso, unidad de medida, etc.

La verificacién cualitativa denominada, control de calidad, se realiza para
verificar que las caracteristicas y propiedades de los bienes recibidos estén
de acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas.

Si por el numero y caracteristica de los bienes recibidos fuera necesario
mayor tiempo para efectuar la verificacion y control de calidad se suscribira
la guia respectiva dando conformidad solo por el nimero de bultos.
Tratandose de bienes que por su caracteristica ameritan ser evaluados por
las areas técnicas especializadas tales como tecnologia de la informacion,
servicios generales, entre otro, estos seran verificados por dichas areas y
con la opinién técnica favorable del (e) del Area de Almacén General dara
la conformidad de la recepcién en el rubro respectivo de la orden de
compra y guia respectiva.

Internamiento

El (e) del Area de Almacén General responsable de la recepcion para la
ubicacién de los bienes realiza las siguientes actividades:

Agrupa los bienes segun caracteristicas similares, tipo, fecha de
vencimiento, dimension, etc.

Ubica los bienes en el lugar previamente asignado segun su clasificacion a
fin que pueda ser identificado agil y oportunamente.

Si por sus caracteristicas existen bienes que no pueden ser custodiados en
el almacén, estos deberdn ser ubicados en espacios disponibles que

cuenten con las medidas de seguridad necesaria para su conservacion.



5.1.5.

Registro y Control

El (e) del Area de Almacén General responsable de la recepcion registra el
ingreso de los bienes en la tarjeta de control visible (kardex), la misma que
se coloca adjunta al bien ingresado.

Cuando se trate de bienes provenientes de donaciones, transferencias,
reposicion o cualquier otro concepto distinto al de las compras se elabora
previamente la Nota de Entrada al Almacén — NEA.

Copia de las Ordenes de Compra y/o NEA se custodian en el Almacén y se
registra en el Kardex los movimientos que genere el bien.

El (e) del Area de Aimacén General responsable de la recepcion remite a la
Oficina de Control Patrimonial la informacién para la codificacién, registro y
control de activos o bienes no depreciables, asi como la asignacién de los
bienes ingresados a la entidad segin normatividad establecida por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Custodia

El (e) del Area de Almacén General responsable de la custodia procura
ejecutar las acciones fisicas y numéricas de los bienes almacenados, para
lo cual considera las siguientes acciones:

Proteccion de los bienes de agentes naturales como la lluvia, sol,
humedad, entre otros.

Proteccion del local de almacén y sus areas fisicas, estos deben estar
provistos de la medidas de seguridad necesarias para proteger al personal
que ahi labora, a los bienes custodiados, asi como al mobiliario equipos e
instalaciones mismas, tanto de riesgos internos como externos pudiendo
ser estos robos o sustracciones, acciones de sabotaje, incendios,
inundaciones, etc.

Proteccion al personal de almacén, debe contemplar todos los aspectos de
proteccion al personal que presta labores en dicha instalacién logistica, por
los dafios que pueden causar a su integridad fisica, para lo cual se les
dotara de los equipos e implementos necesarios para la adecuada
manipulacién de materiales. Asimismo, se disefiaran planes de seguridad
que contemplaran programas de evacuacién para casos de siniestros
(incendios, terremotos, inundaciones) y de entrenamiento en el manejo de
equipos de manipulacién de materiales de seguridad.

5.2. DE LA DISTRIBUCION

5.2.1.

Formulacién del pedido

Cada unidad orgénica solicitara la atencién de bienes en atencion al
cuadro de necesidades anual debidamente aprobado.

La formulacién del Pedido Comprobante de salida corresponde al (e) del
Area de Almacén General responsable de la distribucion y la autorizacién
para la atencién, al Jefe de la Oficina de Logistica y S.G.



5.2.2.

5.2.3.

Acondicionamiento de materiales

En atencién al requerimiento del usuario el responsable de almacén,
dispone el acondicionamiento de los bienes para su entrega, colocandolos
en el lugar de despacho de materiales.

De ser necesario remitir bienes a locales fuera de la Sede Central se debe
establecer a utilizar.

Se debe proceder a identificar los bultos a ser remitidos sea con
marcadores, rotulos, nimeros, entre otros.

Entrega de materiales

El (e) del Area de Almacén General responsable de la distribucion,
entregara los bienes el usuario solicitante, debiendo éste Gltimo verificar las
cantidades y caracteristicas del producto detallados en el Pedido
Comprobante de Salida — PECOSA.

El (e) del Area de Almacén General responsable de la distribucién, una vez
entregados los bienes, recaba el Pedido Comprobante de Salida —
PECOSA, debidamente firmado y sellado, de corresponder, en sefial de
conformidad a la entrega realizada.

Cuando se trate de combustible, se elabora el Pedido Comprobante de
Salida-PECOSA por el consumo en atencién al reporte que emite el
responsable de la Subgerencia de Equipo Mecénico.

5.3. DEL INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

La Oficina Regional de Administracion, a través de la Oficina de Logistica y
Servicios Generales — Area de Almacén, debe asegurar que antes del
inicio del inventario, se efectue el cierre de los saldos que se registren en
las tarjetas de control visible con su firma respectiva, las mismas que
deben ser entregadas en custodia al inventariado mientras dure el proceso
de inventario, quien de igual forma debera proceder a firmar la totalidad de
tarjetas de control visible, incluidas las que se presentan saldo cero (0).

Se debe tener en consideracion que los productos defectuosos (vencidos,
deteriorados o dafiados) por diversas causas se colocaran en anaqueles o
espacios fisicos separados, ordenados y clasificados, para facilitar su
identificacién durante la toma de inventario.

La Oficina Regional de Administracion, a través de la Oficina de Logistica y
Servicios Generales tomara las previsiones del caso para que durante las
fechas de inventario los proveedores eviten realizar entrega de mercaderia,
teniendo en consideracion que si correspondiera la entrega durante esos
dias se comunicara al proveedor que la entrega se realizara el primer dia
habil siguiente a la culminacién del inventario.

La Oficina Regional de Administracion, a través de la Oficina de Logistica y
Servicios Generales determina la conformacién de la comision de
inventario, considerando como minimo servidores de las siguientes

oficinas:



5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

5.3.10.

« Representante de la oficina de administracion (presidente).

» Representante de la oficina de contabilidad (integrante).

+ Representante de la oficina de logistica (integrante).

La Oficina Regional de Administracion debe aprobar dicha Comision de
Inventario mediante resolucion.

La Comision de Inventario ejecuta las siguientes acciones:

Es la responsable de la toma de inventario fisico de existencias de su
organizacién, del cumplimiento de las disposiciones de la presente
directiva sobre la materia, de recepcionar y suscribir en sefial de
conformidad los reportes de resultados del inventario.

Conforma el (los) equipo (s) de inventario y digitador (es/as).

Supervisa periédicamente al recurso humano de la toma de inventario
respecto del uso de los implementos de inventario tales como chalecos,
credenciales de identificacién y materiales para la realizacién de inventario.
El personal Téchico Administrativo del Area de Almacén, participa en el
proceso de la toma de inventario como facilitador apoyando en la
identificacion y ubicacion de las existencias.

El inventario fisico de existencias puede ser:

Masivo.- El mismo que se realiza una vez al afio y sirve de sustento a los
estados financieros. Se efectua al barrer, para lo cual se debe a) identificar
los ambientes fisicos y locales donde se encuentre custodiadas las
existencias; y b) Contar con la relacién de existencias registradas y en
custodia de almacén.

Selectivo.- el mismo que se realiza cada vez que es necesario a efectos
de comprobar los stocks y que estos concuerden con las tarjetas de control
visible.

Durante el proceso de inventario queda prohibido cualquier desplazamiento
de bienes muebles, salvo situaciones especiales autorizadas por escrito
por parte de la Oficina Regional de Administracién.

Con el resultado de la verificacion fisica tomada se procede a contrastar en
valores con los registros contables, para lo cual se revisa la correcta
aplicaciéon de las subcuentas contables segin el plan contable
gubernamental vigente.

De evidenciarse bienes sobrantes en el resultado de toma de inventario
anual de existencias, se procede a analizar la causa de dicha diferencia
tales como documentos fuentes no registrados en las tarjetas de
existencias valoradas, bienes entregados fisicamente en menos cantidad a
la sefialada en el Pedido Comprobante de Salida — PECOSA, entrega de
un bien similar en lugar del que figura como sobrante.



53.11. De evidenciarse bienes faltantes en el resultado de toma de inventario
anual de existencias y luego del analisis respectivo, se debera efectuar la
baja segun las causales de:

Robo o sustraccién.- Se organizara un expediente de las investigaciones
realizadas acompafiadas de la denuncia policial correspondiente y se
elaborara el informe técnico respectivo, en el que se califique su estado de
inutilidad.

Faltante por merma.- Tratandose de bienes, sélidos o liquidos, que por su
naturaleza se volatizan, ser4 aceptada siempre y cuando esté dentro de la
tolerancia establecida en la norma técnica respectiva.

Cuando la merma ocurra por accién de animales depredadores, se
evaluara e informara sobre si la merma ser debe estrictamente a esa causa
y se elaborara el informe técnico respectivo, en el que se califique su
estado de inutilidad.

Faltante por negligencia.- El jefe de almacén y el servidor o servidores a
cargo de la custodia son responsables tanto pecuniaria como
administrativa de la perdida.

En caso se determinara, luego de la toma de inventario de existencias,
bienes con fecha de vencimiento caduca o en estado de descomposicion y
que no son recomendables para el consumo, se procedera a efectuar la
baja, con el respectivo informe técnico.

5.4. DELAS BAJAS
)(V 54.1. Se efectuara la baja a aquellos bienes que luego de la toma de inventario
fisico general hayan sido considerados como faltantes y no pueden ser
recuperados.
5.4.2. Son objeto de baja:

a) Los bienes fungibles siniestrados que se encuentren en completo

\ﬁ@m A estado de inutilidad.

MIRISTRACION/ ©) |

/ S b) La merma producida en la existencia por efecto de volatilizacién o por
accion de animales depredadores.

/ c) Los bienes perdidos por robo o sustraccion.

i d) Bienes por vencimiento o su estado de descomposicion no son

recomendables para su consumo.
54.3. Mediante resolucion del Jefe de la Oficina Regional de Administracion, se
aprueba la baja de bienes teniendo en consideracion lo siguiente:

a) Para los bienes fungibles siniestrados y merma, sefialados en el
numeral anterior, el (e) del Area de Almacén General, elabora un
informe técnico en el que se detalle el estado de inutilidad de los
bienes, considerando los antecedentes del caso, la base legal, analisis
del hecho, responsabilidades funcionales, conclusiones vy

recomendaciones gue correspondan.



b) Para el caso de los bienes perdidos por robo o sustraccion, sefialados
en el numeral anterior, se debe contar con el informe de la Comisién de
Inventario y el informe técnico del (e) del Area de Almacén General, en
el cual se consideren los antecedentes del caso, la base legal analisis
del hecho, responsabilidad funcional, conclusiones y recomendaciones
que correspondan y debe estar acompafado por la denuncia policial
respectiva.

c) Para el caso de bienes con fecha de expiracién vencida o en estado de
descomposicién, el (e) del Area de Almacén General, puede solicitar la
opinion especializada de profesionales en la materia y posteriormente
procede a elaborar el informe técnico en el cual se considere los
antecedentes del caso, la base legal, andlisis del hecho,
responsabilidades funcionales, conclusiones y recomendaciones que
corresponda. Posteriormente estos bienes deben ser depositados en un
relleno sanitario, en concordancia con las normas ambientales vigentes.

d) Resuelta la baja se registra, informa y sustenta su salida con el debido
pedido comprobante de salida y resolucion respectiva.

5.5. DE LA INFORMACION PARA CONCILIACION CONTABLE

5.5.1. La orden de compra original firmada en sefial de conformidad, junto con la
Guia de Remision y/o Factura, debidamente visadas seran remitidas por el
(e) del Area de Almacén General, a fin de que se prosiga el tramite con la
Oficina de Contabilidad.

5.5.2. Copia de la Orden de Compra con las Guias de Remisién y Facturas,
Notas de Entrada al Almacén y Pedidos Comprobantes de Salida, seran
remitidas al Area del Almacén Central, dentro de los cinco dias habiles
después del cierre del mes para el registro y alta respectivo.

5.5.3. Mensualmente se remite a la Oficina de Contabilidad los restimenes de
ingresos y salidas y se efectua la conciliacién de las cuentas contables de
los saldos de almacén versus lo expresado en el balance general de la
entidad.

5.6. DE LA REPOSICION DE STOCK
El (e) del Area de Almacén General, a fin de mantener la continuidad del
abastecimiento de bienes debe solicitar la adquisicion de los bienes consumidos,
cuantificando la relacién de bienes, detallando las caracteristicas de los mismos,
tales como dimensiones, unidad de medida, entre otros.

VL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1.  Las Oficinas que conforman el Gobierno Regional de Moquegua, son responsables
de supervisar la correcta aplicacion de la presente Directiva, de conformidad a las



normas de racionalidad y austeridad correspondientes, lo cual no significa interferir
en el funcionamiento eficiente y eficaz de la Entidad.

6.2. Para la adecuada administracién de los almacenes, la Oficina de Logistica y
Servicios Generales, debera contar con un sistema informatico que permita obtener
reportes e informacién en tiempo real de las entradas, salidas y existencias de los
bienes en los almacenes.

6.3. Lo que no estuviera previsto en la presente Directiva, queda sujeto a las normas y
disposiciones legales vigentes sobre administracién y abastecimiento.

6.4. La Oficina Regional de Administracion queda facultada, para emitir cualquier
disposicién complementaria en la materia de la presente directiva.

VIGENCIA

La vigencia de la presente directiva sera permanente

RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento y aplicacion de la presente directiva el Jefe de la Oficina
Regional de Administracién, la Jefa de la Oficina de Logistica y Servicios Generales y el (e)
del Area de Almacén General.

ANEXOS

9.1. Anexo N° 01: “Pedido Comprobante de Salida (PECOSA)”
9.2. Anexo N° 02: “Tarjeta de Control Visible de Almacén-Kardex”
9.3. Anexo N° 03: “Nota de Entrada al Almacén y/o Nota de Ajuste (NEA)”

Moquegua, Noviembre 2019
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ANEXO N° 01 “PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA)”
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ANEXO N° 02: “TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN-
KARDEX”

CONTROL VISIBLE DE

ALMACEN

CODIGO :

ARTICULO :

e
HSTTVEORLL UNIDAD DE MEDIDA: PARTIDA:
4 1 3
ANO uocu:aemro MOVIMIENTO DE BIENES
DIA | MES A -

8 D
ENTRADA SALIDA SALDO DESTINO




ANEXO N° 03: “NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN Y/O NOTA DE AJUSTE (NEA)”

GOBIERNO REGIONAL
MOQUEGUA

NOTA DE ENTRADA A ALMACEN

Procedencia

Nn
Con destino a
DIA | MES ANO
Segun
ARTICULOS VALOR
CODIGO ¢anT, |UNIDAD DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
MEDIDA
L] Equipo de Transp SI. [ Gastos de Operacion S/, LJ Bienes en Depésito S1.
[-1 Equipo de Oficina 8/. [[] Reconst. de Equipo S/ [ Pedidos en Transito S/.
[77 Maquinaria y Equip.8/. ] Const. en Curso Si. [] Traspaso de Bienes S/,
[Tl Remesa de Bienes /.
Total Si.

JEFE DE ALMACEN JEFE DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES



