Municipalidad Provincial de Islay

RESOLUCION GERENCIAL N° 053-2020-MPI/A-GM
Mollendo, 20 de julio del 2020

VISTOS:

El Informe N° 047-2020-MPI/A-GM-OA-SGLYCP, de fecha 30 de
enero del 2020 de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, el Informe N° 019-2020-MPI/A-
GM-OPP, de fecha 06 de febrero del 2020, emitida por la Econ. Everly Farfan Lopez, Jefe de la
Oficina de Planificacidén y Presupuesto, el Informe N° 072-2020-MPI/A-GM-0OA-SGLYCP, de fecha
25 de febrero del 2020 de la Sub Gerencia de Logistica y el Informe Legal N° 090-2020-MPI/A-GM-
OAJ, de fecha 03 de marzo del 2020, de la Oficina de Asesoria Juridica sobre aprobacion de
“Directiva de Procedimientos para la Administracién del Almacén Central de la Municipalidad
Provincial de Islay’, v;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad de acuerdo al articulo 194° de la Constitucién
Politica del Estado concordante con el articulo | y Il del Titule Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N°® 27972, es una entidad de Derecho Publico con autonomia politica
economica y administrativa en asuntos de su competencia. Asimismo, de conformidad con el Art. IV
del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, los Gobiernos locales representan al vecindario, y como tal
promueven la adecuada prestacion de los servicios publicos locales y el desarrollo integral,
sostenible y arménico de su jurisdiccion, en concordancia con lo previsto en el Art. 195 de la
Constitucion Politica del Estado;

Que, la Administracién Municipal es una Estructura Gerencial que
se sustenta en principios de programacion, direccién, ejecucion, supervisién, control concurrente y
posterior, se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia simplicidad, eficacia,
participacion y seguridad ciudadana. Asimismo, el articulo 9° de la Ley N° 27783 Ley de
Descentralizacion, define en su numeral 9.1 a la autonomia politica como aquella facultad de adoptar
y concordar las politicas, planes y normas en los asuntos de su competencia, aprobar y expedir sus
normas, decidir a través de sus organos de gobierno y desarrollar las funciones que le son
inherentes;

Que, una Directiva es una norma estrictamente técnica y
procedimental para la implementacién y operatividad de la aplicacién de control previo en las
actividades administrativas, sustentéandose en una norma juridica de orden técnico previsto en el Art.
VI del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, entre otras, que dan el marco legal
necesario para garantizar el adecuado control de los recursos de la hacienda municipal;
estableciendo los criterios y técnicas metodoldgicas e instrumentales para el adecuado cumplimiento
del ordenamiento técnico juridico previsto, regulando las actividades y funcionamiento del sector
publico, asi como 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, mediante Informe N° 047-2020-MPI/A-GM-OA-SGLYCP, de
fecha 30 de enero del 2020 e Informe N° 072-2020-MPI/A-GM-OA-SGLYCP, de fecha 25 de febrero
del 2020, la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, remite el proyecto de Directiva de
Procedimientos para la Administracién del Almacén Central de la Municipalidad Provincial de Islay;
sefalando que en atencién al Informe de Visita de Control N° 005-2019-OC1/0359-VC, se presenta
la propuesta de directiva ha sido elaborada considerando procedimientos practicos acorde a los
procedimientos que actualmente se vienen realizando en el Almacén Central, detallando de manera
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secuencial los procedimientos a seguir y los implementos de seguridad con los que deberan contar
el personal que labora en el Almacén;

Que, la directiva mencionada en el parrafo anterior, tiene por
objetivo establecer los procedimientos para la recepcion, control de calidad, internamiento, registro,
custodia, formulacién del pedido, autorizacion del despacho, acondicionamiento de materiales,
registro, control y entrega de los bienes del Almacén Central de |2 Municipalidad Provincial de Islay;

Que, al respecto de dicha propuesta, mediante Informe N° 019-
2020-MPI/A-GM-OPP, de fecha 06 de febrero del 2020, la Econ. Everly Karlita Farfan Lopez, Jefe
de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, concluye que las directivas cumplen con un rol
importante en el cumplimiento de objetivos y metas por parte de las Unidades Organicas por cuanto
establecen o regulan procedimientos sefalando instrucciones Y pautas para su correcta y eficaz
ejecucion, en ese sentido la propuesta de directiva alcanzada detalla las consideraciones a tener en
cuenta para el proceso de almacenamiento, proceso de distribucion, y manejo de productos y/o
insumos alimenticios del programa de Complementacion Alimentaria y del Programa de Vaso de
Leche;

Que, mediante Informe Legal N° 090-2020-MPI/A-GM-0AJ, de
fecha 04 de marzo del 2020, la Abog. Silvia Ramos Nina, Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica,
recomienda la aprobacién de la Directiva de Procedimientos para la Administracién del Almacén
Central de la Municipalidad Provincial de Islay;

Que, de la evaluacién de los informes de vistos y el proyecto de
Directiva que se presenta, se resalta la importancia de su aprobacién, toda vez que ello permite que
esta entidad cuente con normas internas que reglamenten los procesos en la Municipalidad
Provincial de Islay:

Por las consideraciones expuestas, de acuerdo a las facultades
otorgadas en la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y la Resolucion de Alcaldia N° 227-
2019-MPI.

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR; la Directiva N° 004-2020-MPI
denominada “Directiva de Procedimientos para la Administracion del Almacén Central de la
Municipalidad Provincial de Islay” que forma parte integrante de la presente resolucion,

Articulo Segundo. - ENCARGAR; a la Gerencia de Administracion
que en coordinacién con la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial y la Sub Gerencia de
Informética, disponga las acciones pertinentes para el cumplimientode la presente resolucion, la
misma que debera ser publicada en el portal Web dg/la Municipaljdad Prgvincial de Islay.
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ISLAY

DIRECTIVA N° 004-2020-MP|

“Directiva de Procedimientos para la Administracién del Almacén
Central de la Municipalidad Provincial de Islay”
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DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN CENTRAL
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

FORMULADO POR:
Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial de la Municipalidad Provincial de Islay.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la recepcion, control de calidad, internamiento, registro, custodia,
formulacién del pedido, autorizacién del despacho, acondicionamiento de materiales, registro, control y entrega
de los bienes del Almacén Central de la Municipalidad Provincial de Islay.

TN
\ . FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo de gestion que regule la administracion, supervision, distribucion,
recepcion, verificacion de calidad, internamiento y registro  de los bienes ingresados y un adecuado control y
atencion oportuna en la distribucién de los bienes del Almacén a todas las Unidades Organicas de Ia
Municipalidad Provincial de Islay.

ll. BASELEGAL

e Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento
>\ @ Resolucion  Jefatural N° 118-80 INAP/DNA, que aprueba las Normas Generales del Sistema de
| Abastecimiento.

/ © Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracién de Almacenes para el Sector Publico
Nacional.

oo PfD[, \
I/)O

V. ALCANCE
\

Las disposiciones establecidas en Ia presente Directiva son de cumplimiento obligatorio para la Gerencia de
Administracion, Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, Sub Gerencia de Contabilidad y Almacén
Central de la Municipalidad Provincial de Islay.

e La Gerencia de Administracion sera responsable de supervisar y evaluar el cumplimiento de Ia
presente Directiva,

* El Almacén Central de la Municipalidad Provincial de Islay, tendra a su cargo la organizacion e
implementacion del Almacén Central para la custodia temporal de los bienes que suministra.

e La Sub Gerencia de Logistica sera responsable de la verificacion de bienes de almacén, (como
miembro de la comisién de verificacion) y de los actos administrativos relacionados al movimiento de
almacén.

e La Sub Gerencia de Contabilidad sera responsable de la verificacién de bienes de almacén, (como

miembro de la comisién de verificacion), de la conciliacién mensual de movimientos de almacén y del
registro contable correspondiente.



Municipalidad Provincial de Islay

V. DISPOSICIONES GENERALES

e El Almacén es el drea que depende de la Sub Gerencia de Logistica, quien tendra a su cargo la
organizacion e implementacion del almacén para la custodia de los bienes que suministra, para lo cual
se deben considerar aspectos de seguridad, facilidad de recepcion y otros que permitan el mejor
cumplimiento de la funcién que son los siguientes:

a. Se encarga de coordinar y ejecutar las operaciones y actividades de recepcion, ailmacenamiento,
control, despacho y distribucion de los bienes a las distintas areas usuarias, a fin de garantizar el
normal desarrollo de las actividades programadas, coadyuvando al logro de los objetivos y metas
determinadas.

b. Todos los bienes que adquiera la Municipalidad Provincial Islay deben ingresar fisicamente a

‘ través del Almacén de la MPI., antes de ser utilizados, con excepcion de aquellos que por su

| naturaleza y finalidad se adquieren con el Fondo para Pagos en Efectivo - Caja Chica.

¢. Para compras de equipos de computacion, impresoras y demas equipos informéticos, debe
acompariar el informe de conformidad de Unidad de Informatica las mismas que deben adjuntar a
la Orden de Compra. Asimismo, debera solicitar Ia presencia del personal de informatica.

d. ElEncargado de Almacén no recibira bienes que en cantidad sea menor al consignado en la Orden
de Compra, Guia de Remision.

e. Se debera tener cuidado en la fecha de vencimiento de los bienes perecibles.

Emitir Informe a la Unidad de Logistica en casos de que las entregas de materiales y/o bienes se

realicen fuera del plazo establecido en el Contrato, para determinar el monto de la penalidad

aplicable al proveedor.

9. Proteger, conservar y controlar las existencias en custodia.

h.  Velar por la seguridad, orden y mantenimiento del local y equipos de Almacén.

i.

j-

k

Coordinar la oportuna reposicion de stock.
Deberé conciliar mensualmente con la Unidad de Contabilidad sobre el movimiento del almacén.
Emitir mensualmente los reportes de movimiento de bienes en Almacén.

e El responsable del Aimacén por ningln motivo puede quedarse en custodia total o parcial, con los
bienes autorizados en la PECOSA para las Areas Usuarias solicitantes,

No debe existir bienes sobrantes, para tal efecto se debe tomar acciones y coordinar con la Unidad de
Contabilidad para el ingreso al Almacén.

e Cuando los bienes sean destinados para una actividad determinada y llevada cabo la actividad hay
sobrante de bienes, éstos deberan ser ingresados nuevamente al Almacén, mediante una Nota de
Entrada a Almacén por reingreso o devolucién.

 Las actividades que se realizan en el almacén son las que corresponden a los procedimientos de
Almacenamiento y Distribucién.

VL. MECANICA OPERATIVA
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RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE BIENES EN EL ALMACEN

N° RESPONSABLES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS
ACTIVIDAD
1 ALMACEN RECIBIR ORDEN DE COMPRA
Encargado de | Recibir de la Sub Gerencia de Logistica el expediente de
Almacén contratacion, el original de la Orden de Compra. La evidencia
fisica de la recepcion de este documento debera registrarse en
) : el correspondiente cuaderno de cargo.
X 2 ALMACEN RECIBIR LA GUIA DE REMISION Y/O BOLETA DE VENTA
E INSPECCIONAR MERCADERIA
Encargado de
Almacén 2.1 Solicitar La Guia De Remision al Proveedor y con una

Fotocopia de la Orden de Compra Realizar la verificacion
documentaria, ubicando estos documentos en el archivo del
Almacén luego de otorgadas las conformidades
correspondientes.

2.2 Las Donaciones, Reingresos o Devoluciones de Bienes, se
Realizard mediante Nota de Entrada a Almacén (NEA), se
aceptara acuerdo de concejo, memorandos, informes o cartas
firmadas.

2.3 Realizar una verificacion visual y fisica de la mercaderia
despachada por el proveedor, lo que debera Constatarse lo
consignado en la Guia de Remisién, de ser el caso podra
solicitar algtn tipo de documento adicional (especificaciones
técnicas) en coordinacién con la Sub Gerencia de Logistica.

2.4 Para el caso de aceites y lubricantes se debera verificar
que las tapas de los cilindros se encuentren completamente
selladas.

2.5 Para el caso de recepcion de insumos productos
alimenticios del Programa  del Vaso de Programa y del
Programa de Complementacién Alimentaria, la cual se realiza
en las instalaciones la Sub Gerencia de Programas Sociales
CIAM y OMAPED, sera necesario la presencia del personal de
Almacén para su verificacion que sera coordinada entre el
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Encargado del Almacén y el responsable de recibir los insumos
productos alimenticios del Programa del Vaso de Programa y
del Programa de Complementacion Alimentaria.

2.6 Es responsabilidad de la Sub Gerencia de Programas
Sociales CIAM y OMAPED verificar el estado fisico, calidad,
buena hermeticidad de los envases, olor caracteristico Yy peso
exacto de los productos alimenticios que se reciben, debiendo
estar las balanzas debidamente calibradas.

2.7 Si se identifican productos que no cumplen con las
especificaciones técnicas indicadas en la Orden de Compra
y/o cantidad recibida no coincide con lo consignado en la Guia
de Remision, se debera proceder segun la actividad N° 3, caso
contrario ir a la actividad N° 4,

2.8 El Encargado de Almacén podra realizar inspecciones
periodicas  inopinadas, en los espacios  fisicos
descentralizados, con el fin de verificar el consumo adecuado
de los materiales adquiridos.

3 ALMACEN DEVOLVER MERCADERIA DEFECTUOSA Y/O
REGISTRAR LA CANTIDAD RECIBIDA EN LA GUIA DE
Encargado de REMISION.

Almacén

3.1 Si la mercaderia recibida contiene productos no
conformes, estos deben ser devueltos al proveedor y solo
pueden ser recibidos aquellos productos conformes,
indicando la cantidad recibida en la copia de Destinatario
y SUNAT de la Guia de Remision. Cuando se reciba la
cantidad restante de la mercaderia se remplazaran las
copias de la Guia de Remision por la correspondiente a la
totalidad de [a Orden de Compra.

3.2 Si la cantidad recibida no coincide con la cantidad
consignada en la orden de Compra, debera aceptar la
cantidad despachada, la que se debera indicar en la Guja
de Remision. Asimismo, debera adjuntarse la Carta del
Proveedor donde figure el motivo por el cual no podra
atender la totalidad de Iz Orden de Compra.

4 ALMACEN REGISTRAR CONFORMIDAD DE RECEPCION EN
DOCUMENTOS (GUIA DE REMISION)




Municipalidad Provincial de Islay

Encargado
Almacén

de

4.1 Registrar la fecha de recepcion y firmar el original de la
Guia de Remision, que se quedara para el Almacén (para el
caso de entregas parciales la actividad sera realizada al
finalizar la Ultima entrega)

4.2 Debera colocar el sello de recibido y firmar las copias de
Destinatario y SUNAT para proseguir el tramite de pago
correspondiente.

5 ALMACEN

Encargado
Almacén

de

REGISTRAR EL INGRESO EN EL SISTEMA

Se deberé registrar en el Sistema Informatico SOIA los
movimientos  de ingreso  del almacén, ya sea por las
adquisiciones efectuadas, donaciones recibidas, reingresos o
devoluciones que se presenten; debiendo utilizar en cada
caso la informacion de los documentos fuentes que han
mencionado en la presente Directiva.

6 ALMACEN

Encargado
Almacén

de

COLOCAR LA MERCADERIA EN TRANSITO Y
COMUNICAR AL AREA USUARIA PARA RECOJO DEL
PEDIDO

Compra con necesidad inmediata

La mercaderia que ingresa y sale del almacén para atender
una compra directa, deberd almacenarse temporalmente en
una zona de trénsito destinada para tal fin.

La mercaderia de transito debera contar con un distintivo que
la identifique como tal.

7 ALMACEN

Encargado
Almacén

de

ALMACENAR LA MERCADERIA Y ACTUALIZAR LAS
TARJETAS DE CONTROL VISIBLE (BINCARD)

Si la mercaderia o suministros se compran para el stock del
almacén,

7.1 Silos productos recibidos fueron solicitados para el stock
del almacén, estos deberan trasladarse a su ubicacion
designada, la misma que debera contar con la rotulacién de
identificacion respectiva,
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7.2 Por ninglin motivo, la mercaderia o suministros adquiridos
para el stock de almacén podran ser ubicados en espacios de
mayor circulacion del personal de la dependencia

7.3 Registrar la fecha de recepcion, tipo de documento
numero, cantidad del producto recibido y el saldo actualizado
en las tarjetas de control visible (BINCARD)

DISTRIBUCION DE BIENES DEL ALMACEN

]

N° RESPONSABLES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS
ACTIVIDAD
1 AREA USUARIA | ELABORACION DEL PEDIDO
Jefe o Encargado | La solicitud de bienes se inicia con el requerimiento y/o pedido
del Area Usuaria escrito por el Area Usuaria solicitante, dirigida a la Oficina de
Administracion la que derivara a la Sub Gerencia de Logistica
para luego remitirla al encargado del almacén para su
atencion, segun disponibilidad de bienes de almacén: el
pedido de los bienes debe ser solo los necesarios que
requieran.
2 ALMACEN RECIBIR COPIA DEL PEDIDO
Encargado de | Recibe de la Sub Gerencia de Logistica la autorizacién del
Almacén pedido el cual elaboraré el respectivo comprobante de salida
(PECOSA) en el sistema SOIA
Para el caso del Programa del Vaso de Leche el comprobante
de salida (PECOSA), se elabora el dia que se hace el reparto
del vaso de leche.
3 ALMACEN PREPARAR EL PEDIDO SEGUN LO INDICADO EN LA

PECOSA
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Encargado
Almacén

El personal del Almacén ubicara los bienes, mercaderia o
suministros indicados en el Pedido Comprobante de Salida
(PECOSA) del Almacén, previa autorizacion del Encargado de
Almacén.

Es indispensable que el almacén se encuentre ordenado y los
lugares de almacenamiento rotulados para la ubicacién
inmediata de los pedidos.

4 ALMACEN

Encargado
Almacén

de

REGISTRAR LA SALIDA EN EL SISTEMA SOIA

Se debera registrar en el Sistema SOIA de |a Municipalidad,
los movimientos de salida del almacén ya sean por las
adquisiciones efectuadas o por las  donaciones gue se
presenten, debiendo utilizar en cada caso la informacién de
los documentos fuentes que se han mencionado en la
presente directiva.

5 ALMACEN

Encargado
Almacén

de

FIRMAR EL PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA
(PECOSA)

El personal que atendi6 el despacho comunica al encargado
del Almacén para la firma de Ia PECOSA, dando Ia
conformidad de la salida de mercaderia del almacén, en las
cantidades indicadas en la misma.

6 ALMACEN

Encargado
Almacén

de

DESPACHAR LA MERCADERIA, SOLICITAR LA FIRMA
DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD ORGANICA

Entrega respectiva de los bienes a las unidades organicas
solicitantes, debiendo de firmar la PECOSA de recepcion y
conformidad el Jefe de Oficina, el Jefe de Unidad, el Gerente
0 el Sub Gerente.

Queda prohibido hacer entrega de los bienes de Almacén de
la Municipalidad Provincial de Islay sin contar con el respectivo
Pedido Comprobante de Salida (PECOSA)

7 ALMACEN

Encargado
Almacén

de

ACTUALIZAR LAS TARJETAS FISICO VALORADO DE
ALMACEN (KARDEX)

Registra en la tarjeta KARDEX , la fecha de despacho,
proveedor, numero de Orden de Compra, cantidad del
producto despachado, precio unitario, Area de recepcion,
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cantidad de producto despachado, saldo del producto
despachado y el saldo actualizado

SEGURIDAD Y PROTECCION PARA EL ALMACEN

1) El Almacén Central debe estar rodeado de medidas de seguridad interna y externa, tanto  para las personas
que laboran en ello como para los bienes que mantiene dentro de si, aunque sea temporalmente.

a.  MEDIDAS DE SEGURIDAD SANITARIA:

» Los ambientes del Almacen deben ser periédicamente limpiados, paredes pintadas, buena ventilacion.
e Ellocal del Aimacén de productos alimenticios debe contar con optimas condiciones de higiene.

e  El personal responsable del Aimacén y los que laboren en el deberan mantener buenas practicas de
higiene.

b.  MEDIDAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL:

Es de obligacién instalar extintores y sefiales de seguridad en la oficina del Almacén Central.

Se debera solicitar de forma permanente la revisién de las palancas o cuchillas de las cajas eléctricas,
asi como las instalaciones eléctricas propiamente dichas, en prevision de cortos circuitos.

e Elpersonal que trabaja en el almacen debera trabajar con todos los accesorios de seguridad (EPP) y
contar con la vestimenta adecuada.

 Marcacion y sefializacion de zonas de seguridad: Para el caso de sismos, se colocara en las paredes,
columnas, con pintura de color llamativo, los simbolos o sefales internacionalmente reconocidas para
la evacuacién masiva en el caso de presentarse algtin hecho imprevisto.

¢.  MEDIDAS DE SEGURIDAD POLICIAL:

e En caso de robos, el responsable del Almacén afectado, debe hacer de inmediato la respectiva
denuncia policial ante la autoridad competente e informar detalladamente al Sub Gerente de Logistica
y Control Patrimonial, para las acciones a que hubiere lugar.

» Debe prohibirse, mediante letreros de tamafio apropiados colocados en lugares visibles de la entrada

al Almacén Central, el ingreso a personas ajenas al mismo; asi como el libre transito de éstas por
dichos ambientes.

INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN

e Elinventario permitira trasladar los resuitados obtenidos valorizados con los registros contables, a fin de
establecer su conformidad.

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

 Elpersonal que interviene en la toma de inventarios fisicos, de ser independiente de aquellos que tienen a
su cargo el registro y manejo de los activos, salvo para efectos de identificacién. Las diferencias que se
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obtengan durante el proceso de inventario de bienes y conciliacion con la informacion contable, deben
investigarse las que pudieran existir y luego practicar los ajustes correspondientes y las regularizaciones
del caso, previa autorizacion del funcionario responsable
Asimismo, cuando la Municipalidad contrate los servicios para llevar a cabo la toma de inventarios fisicos,
el producto final presentado, asi como la base de datos, debe tener la conformidad de la Sub Gerencia de
Contabilidad, en forma previa a la cancelacion de dicho servicio.
Tipo de Inventario:
a. Inventario Masivo. - incluye a todos los bienes almacenados, forma parte del Inventario Fisico General
que comprende la verificacion fisica de bienes en uso y de almacén,
Se debe efectuar cerrando las operaciones del almacén por los dias que dure el inventario, se requiere
de un apropiado programa y sirve de sustento a los Estados Financieros de la Municipalidad Provinial
de Islay. Asimismo, la verificacion fisica de los bienes a inventariarse incidira principalmente en los
siguientes aspectos:
e Comprobacion de la presencia fisica del bien ¥ su ubicacidn.
e Estado de conservacion.
e Condiciones de seguridad.
Concluida la verificacion fisica, la comisién de inventario debera remitir el inventario fisico a la Oficina
de Administracién con el Informe Final de Inventario.

Se efecttia como minimo Dos Veces por Afio (Semestral).

b.  Inventario Selectivo. - Comprende a un Grupo de Bienes previamente seleccionados,

Se realiza periddicamente o cada vez que sea necesario comprobar que los registros de STOCK se
mantienen al dia completo y exacto; y, verificar que las existencias fisicas concuerden con sus registros
de las Tarjetas de Control Visible de Almacén (Bincard).

Se realiza sin parar las actividades del Almacén solo se efectia el bloqueo temporal de la
documentacion y el despacho del grupo de bienes objeto de inventario, por el plazo que se estime dure
el mismo.

- El Encargado de Almacén no tendran participacion directa en los Inventarios, solo intervendran para
indicar el lugar en que se encuentran ubicados los bienes.

Preparacion del Inventario

Corresponde a la Unidad de Logistica, precisar instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos y
responsabilidades a efecto de realizar la verificacion de bienes de almacén.

Sen condiciones previas al Inventario las siguientes:

a. Ordenamiento de almacén:
El principio del buen ordenamiento debe mantenerse en los almacenes en todo momento.
b. Documentacion:

Es imprescindible preparar la documentacion para la toma de Inventario. Para ello son cuatro los
aspectos a considerar:
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o Las Tarjetas de Existencias Valoradas y las de Control Visible de Almacén deben estar al
dia.

e Blogueo del internamiento de bienes recepcionados, durante el periodo de inventario. Estos
quedaran temporalmente en la zona de recepcion y seran internados una vez concluido el
inventario.

e Despacho de materiales y equipos correspondientes a documentos de autorizacion de
entrega de materiales y/o Pedidos Comprobantes de Salida pendientes de atencion.

e Suspender la recepcion de pedidos por un perfodo prudencial antes del inicio del inventario.

¢. Equipo de verificadores:
Cuando se trate del Inventario Fisico General o del Inventario de un Grupo de Bienes previamente
seleccionados, la verificacion fisica sera realizada por la Comision encargada de dicho Inventario.
Si se trata del Inventario Fisico General de Almacén o del Inventario de un Grupo de Bienes
previamente seleccionados, el Jefe de la Oficina de Administracion designard mediante

Resolucion Administrativa, la Comision de Verificacion, la que en ningan caso sera integrada con

personal de almacén.

La Comisién de Verificacion, Debera ser conformada por un integrante de la Sub Gerencia de
Contabilidad, un integrante de la Sub Gerencia de Logistica y un integrante de la Oficina de
Administracidn, lo cual sera presidida por la sub Gerencia de Contabilidad.

El Encargado del Aimacén intervendra para indicar el lugar en que se encuentran ubicados los
bienes.

d. Instrumentos:
El equipo de verificadores sera dotado de medios adecuados tales como:

Winchas, calibradores, metros, balanzas, etc. Que le permita certificar las medidas,
denominaciones, pesos, codigos, etc. De cada uno de los bienes que se esté verificando.

Sobrantes de Inventario
Sien el proceso de Inventario se establece bienes sobrantes, se procedera en la forma siguiente;

a. Determinar su origen, principalmente entre las siguientes causas:
- Documentos fuente no registrados en las Tarjetas de Existencias Valoradas;
- Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el respectivo Comprobante de Salida.
- Entrega de un bien similar en lugar del que figura como sobrante.
En el caso que el origen de los sobrantes de almacén se deba a las dos (2) primeras causas indicadas
en el literal anterior, estos se incorporan en los registros de existencias formulando la respectiva Nota
de Entrada a Almacén.

b.  Cuando los sobrantes tienen su origen en la entrega de un bien similar en lugar del sobrante, implica
que la misma cantidad del bien sobrante debe figurar como faltante en bien similar entregado.
En este caso se procedera a realizar el ajuste en la respectiva Tarjeta Fisico Valorado de Almacén,
anulando la salida del bien sobrante, la misma que sera sustentada con el informe de la Comisién de
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Verificacion; previo inicio de la determinacion de responsabilidades. Asi mismo se registrara la salida
del bien faltante.

Faltante de Almacén

En el caso que como consecuencia de la conciliacion entre los registros de existencias y el inventario
fisico realizado se determinen bienes faltantes, la Comision de Verificacion actuara en la forma
siguiente:

- Faltante por robo o sustraccion. - Organizard un expediente de las investigaciones realizadas
acompafadas de la denuncia policial correspondiente. En este caso se procedera a dar de baja el
bien faltante

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

Cuando la merma ocurra por accién de animales depredadores, la Comision de Verificacion evaluara
e informaré sobre si la merma se debid estrictamente a esta causa. Se procedera a dar de baja el
bien faltante

- Faltante por negligencia. - El Encargado de Aimacén y el servidor o servidores a cargo de la custodia
son responsables tanto pecuniaria como administrativamente de la pérdida de los bienes. Los
servidores publicos responsables procederan a restituir el bien faltante sin perjuicio de iniciarles un
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

BAJA DE BIENES

Se dara de baja a los bienes que, como resultado del inventario Fisico, estén considerados para
el proceso de baja, siendo objeto de ésta los siguientes:

e Estado de Excedencia.

e Obsolescencia Técnica.

e Dafio y/o deterioro.

e Mantenimiento o Reparacion Onerosa
e Pérdida, Robo o Sustraccion.

e Destruccion o Siniestro.

e Permuta.

» Reembolso o Reposicion.

e Vencimiento o expirado.

e Cualquier otra causa justificable.

Las causales antes descritas, requieren una respuesta oportuna de la administracion, la misma
que previa calificacién y /o justificacion documentada e investigacion de ser el caso, debe

proceder a la baja de tales bienes, que sera de acuerdo a lo establecido conforme a las normas
aplicabies.
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Los bienes de activo fijo que, por diversas causas, han perdido utilidad para la entidad, deben ser
dados de baja oportunamente.

Para la baja de los bienes el Encargado del Aimacén emitira un informe de los bienes a darse de
baja, como resultado del inventario, la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial emitira un
informe de valorizacién, posteriormente la Oficina de Administracién mediante Resolucién de
Administracion aprobara la baja de los bienes, previa Opinién Legal; seguidamente se elaborara
un Acta de los Bienes dados de baja.

Resuelta la baja la sub gerencia de Contabilidad registra en el médulo contable y en el médulo
de saneamiento contable, informa y sustenta su salida con la Resolucion respectiva.

RESPONSABILIDAD
La presente directiva esta bajo a responsabilidad de cumplimiento de todas las unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Islay.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- Para los aspectos no previstos en la presente Directiva, se aplicaran supletoriamente las normas
legales vigentes sobre la materia. Adicionalmente se debera tener en cuenta la adecuacion a cualquier norma
legal que se establezca con posterioridad a la fecha de aprobacién de la presente Directiva.

SEGUNDA.- E| incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva, deviene en
responsabilidad del servidor infractor por lo que se les aplicara las sanciones correspondientes de acuerdo a lo
establecido por las normas legales de acuerdo al Régimen Laboral al que pertenezca.

TERCERA.- La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion, asimismo, sera publicada
en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Islay.

FLUJOGRAMA
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X. ANEXOS:

ANEXO N° 1: KARDEX- Tarjeta de Existencia Valorada de Almacén.
ANEXO N° 2: BIN CARD - Tarjeta de Control Visible de Almacén.

ANEXO N° 3: BIN CARD - Formato de Registro de Inventario




ANEXO N° 01

TARIJETA DE EXISTENCIA VALORADA DE ALMACEN

EXISTENCIAS VALORADAS DE ALMACEN
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ANEXO N° 02

TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN
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ANEXO N° 3

FORMATO DE REGISTRO DE INVENTARIO

INVENTARIO 20.....

-----------

0/C

CANTIDAD

UNIDAD CADENA DE GASTO

DESCRIPCION

UNITARIC

COSTO TOTAL
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TOTAL:
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ITEM MATERIALES EN CUSTODIA 20..... UNIDAD | CANTIDAD
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