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“ ADMINISTRACION, MANEJO Y ATENCION DE o
ALMACENES EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AREQUIPA”

DIRECTIVA N° 014-2007-MPA/GPPR/SGR
FORMULADO POR LA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

L- FINALIDAD

Normar y establecer los procedimientos que permitan la asignacion y el uso racional
de los bienes de consumo (matenales y suministros), con la finalidad de prever y
proveer los recursos necesarios en forma oportuna, que permitan realizar de manera
transparente y eficiente el normal funcionamiento de las dependencias y obras
comprendidas en el ambito de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

& IL- OBJETIVOS

Establecer normas, procedimientos, formularios y responsabilidades que garanticen la
correcta administracién de los almacenes de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

I11.- BASE LEGAL

- Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

- LeyN°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publlco

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Ley N° 22056 Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Decreto Ley N° 22867 Desconcentracién de Atribuciones de los Sistemas de
Personal, Abastecimiento y Racionalizacion.

- Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG Normas Técnicas de Control Interno
para el Sector Publico, modificado con la Resolucién de Contraloria N° 123-2000-
CG.

- Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Piblico.

- Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA Normas Generales del Sistema
Nacional de Abastecimiento.

IV.- MARCO CONCEPTUAL

Para efectos de la presente Directiva, se entiende por almacenamiento al proceso
técnico de abastecimiento, orientado a establecer y aplicar pautas para la ubicacion y
AD iy custodia temporal de bienes, en cualquier 4rea fisica acondicionada con ese fin. La.
oo s 2:Ccustodia temporal se inicia con la adquisicion y la recuperacmn de bienes, las cuales se

<,

4 ’\Pahzan en formas y modalidades diferentes. La unidad de ingreso fisico y custodia
*tg:mporal garantiza acciones racionales y facilita el control, en congruencia con el
. principio contable de Unidad de Almacén.




Las normas que contiene la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento y
aplicacién para todas las Gerencias y Sub Gerencias que intervienen directamente y
conforman la Estructura Organica de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

VI.- DISPOSICIONES GENERALES.

6.1 Es competencia de la Gerencia de Administracion Financiera, mediante la Sub
Gerencia de Sub Gerencia de Logistica, velar por la adecuada y eficiente
utilizacion de los materiales y suministros, cautelando su uso racional para
optimizar su administracién y atencion observando las normas del Sistema de
abastecimiento y Control Interno, y tomando en cuenta las medidas de austeridad
observadas en las Disposiciones de Racionalidad en el gasto Puablico dispuestas en
la Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente y
Normas Complementarias, dentro de un marco de productividad y calidad de
servicio enfocado hacia el usuario final.

6.2 El Almacén es el 4rea fisica destinada a la custodia y conservacion de los bienes
en forma temporal, seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas de los
espacios destinados a almacenamiento, a fin de que estos sean empleados en la
produccién de bienes y servicios, de tal forma que se logre el balance éptimo
entre las necesidades del usuario y los recursos disponibles.

6.3 La Sub Gerencia de Logistica, tendré a su cargo la organizacién e implementacion
del almacén para la custodia temporal de los bienes que suministra, para lo cual
las 4reas fisicas destinadas a servir de almacén, deben estar dotadas de los medios
de seguridad adecuados para favorecer un ambiente de control y proteger a las
personas, al material, a los productos, a los articulos, etc. almacenados y a las
mismas instalaciones, para reducir los riesgos internos y externos, y evitar robos,
sustracciones, sabotaje, incendios, inundaciones, riesgos de higiene ambiental,
ruidos, contaminacion con téxicos, y otros.

6.4 Seguridad del local, debe reunir condiciones que eviten el deterioro y merma
ocasionados por agentes atmosféricos, asi como la de preservar la integridad fisica
del servidor ante acciones de terceros como también ante desastres naturales. Para
lo cual se tomara las medidas preventivas siguientes:

- El personal del almacén (trabajadores) debe manejar y manipular los equipos
~ y materiales contando con las normas de seguridad.

- Contar con personal de seguridad que éste acreditado y garantizado.

- Contar con extinguidores operativos.

- Mantenimiento de la infraestructura de los almacenes.

VIL- DISPOSICIONES ESPECIFICAS

S

\7.1 El almacenero responsable recepcionaré los bienes tomando en consideracion los

siguientes aspectos:

a. Verificar y suscribir la conformidad de ingreso de los bienes;

b. Velar por la seguridad, condiciones 6ptimas de almacenaje y mantenimiento
del local, a fin de proteger los bienes de la Municipalidad en custodia;

c. Ejecutar la distribucién de los bienes conforme al programa establecido y a la
correcta autorizacion;
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d. Coordinar la oportuna reposicion del stock, a fin de que las existencias se T’M
encuentren disponibles en el momento oportuno y asegurar que lleguen a los
usuarios en la calidad y cantidad requerida;

e. Emitir reportes del movimiento de los bienes en almacén.

7.2 En toda provisién, solicitud, obtenci6n, utilizacién y/o disposicion de bienes, se
aplicaran los criterios de austeridad; para el efecto se racionaliza de acuerdo a la
funcién y cumplimiento de metas, frecuencia de uso, cantidad de personal y por
dependencias. '

7.3 El almacenero responsable, recepcionara los bienes teniendo a la vista la Orden de
Compra — Guia de Internamiento (Anexo N° 1), verificando el peso, medida y
otras caracteristicas de los bienes adquiridos; accién que la realiza en presencia
del proveedor, con la finalidad de dar cumplimiento a las normas técnicas de
control.

7.4 El almacenero responsable, s6lo podrd proceder a firmar la Orden de Compra —
Guia de Internamiento, una vez determinada y establecida la conformidad de las
condiciones y/o caracteristicas de los bienes adquiridos.

75 El internamiento de los bienes recibidos se efectuara de acuerdo a los criterios:
_ Una vez retirados y abiertos los embalajes se procedera a verificar el contenido
en cuanto a la calidad y cantidad de los bienes.
- Tratandose de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser sometidos a
pruebas de conformidad, estas seran encargadas por el Sub Gerente de Logistica
a especialistas o entes especializados de la misma Sub Gerencia.

7.6 Queda terminantemente prohibido implantar la firma de conformidad, si no
ingresa la totalidad de los bienes adquiridos en las condiciones y/o caracteristicas
que se sefialan en la Orden de Compra ~ Guia de Internamiento. '

El internamiento de los bienes recibidos se efectuara de acuerdo a los siguientes

criterios:

- Se registra por tipo de bien, clasificando segun la naturaleza, ejemplo: en utiles
de escritorio, alimentos, materiales de construccion, repuestos y otros.

- Fecha de vencimiento, ejemplo: Productos lacteos, legumbres, cemento y otros.

- Se debe colocar en lugar visible y adecuado, para su facil manipulacion.

- La recepcion de repuestos se realizard con participacién y V°B° del mecanico
autorizado por el responsable del Taller Mecéanico.

- Internado los bienes en almacén, se procedera a registrar cada uno de ello en las
Tarjetas de Control Visible (Anexo N° 2), donde se indicard el nombre del
articulo, unidad de medida, cantidad, nimero de la Orden de Compra, nombre de
la Gerencia y/o Sub Gerencia a la que pertenece, fecha de ingreso, para que
finalmente sean colocados junto al grupo de bienes registrados anteriormente.

- Para aquellos bienes que procedan de donaciones, transferencias u otros
conceptos diferentes a.la compra, se procedera previamente a formular la
correspondiente Nota de Entrada a Almacén “NEA” (Anexo N° 3), donde se
indicara la procedencia, documento de referencia, cantidad, descripcion del bien,
unidad de medida, precio unitario, precio total y fecha de ingreso, previa
verificacién de la Resolucién de aceptacién del bien emitida por el Titular del

Pliego.




7.8

7.9

7.10

Todos los bienes provenientes de donaciones, transferencias y ordenes de compra,
deben ser recepcionados exclusivamente por el almacenero responsable, no
correspondiendo tal accién a ningin otro servidor de la Municipalidad; para
proseguir con la distribucién formal a través de PECOSA.

Para el proceso de distribucién de los bienes, los usuarios formularan el Pedido

Comprobante de Salida — PECOSA (Anexo N° 4) basandose en el Cuadro de

Necesidades y Requerimientos del drgano ejecutor, en cuyo documento se

consignara:

- Nombre de la dependencia solicitante, nombre de la persona que recepcionara, el
destino, lugar y fecha, cantidad, unidad de medida, descripci6n del bien, nimero
de orden de compra y Unidad Orgénica a la que pertenece el bien solicitado.

- PECOSA, se formulari sin enmendadura alguna y debe ser autorizado por la
instancia correspondiente hasta el tercer nivel organizacional.

- Son responsables del cumplimiento del cuadro de necesidades las Oficinas
solicitantes y de su ejecucién la Sub Gerencia de Logistica (Oficina de
Abastecimientos).

-En ningin caso se entregard bienes de almacén sin PECOSA, bajo
responsabilidad del almacenero encargado.

El movimiento de los bienes de almacén esta a cargo del almacenero encargado
siendo responsable de la informacién que emita al Sub Gerente de Logistica, para
que este a su vez elabore el informe del movimiento contable de almacenes y
remita a la Sub Gerencia de Contabilidad.

7.11 El personal que se asigne como almacenero, debe tener la formacion minima

necesaria, y es responsable pecuniario y administrativamente en casos de pérdida,
dafio, deterioro o mal uso de los bienes.

7.12 El almacenero encargado entregara todos los bienes solicitados en PECOSA, en

caso de no disponer de la totalidad requerida de bienes en almacén implantara la
palabra NO ATENDIDO en el item correspondiente, con la finalidad de evitar
PECOSAS en transito y sin atencion.

7.13 En caso de requerimientos para obras, una vez que los bienes han salido del

almacén de la Municipalidad con PECOSA respectivo y con destino a las
diferentes obras para las cuales fueron adquiridos, el residente de Obra y el
almacenero de obra son responsables pecuniaria y administrativamente en caso de
pérdida y si es que los bienes requeridos no lleguen a su destino en la cantidad y
calidad atendida, asi como del uso adecuado que se les dé; para tal efecto el
responsable de obra debera remitir a la Sub Gerencia de Logistica una copia de la
Guia de Remisién con la firma de recibi conforme del almacenero de obra de
todos los bienes que ingresa a obra. En la Guia de Remision se indicara a que
Orden de Compra, Pedido y Comprobante de Salida pertenece el bien; con la
finalidad de tener un mejor control e ingreso en el movimiento de los almacenes
de Obra, dicho control estara a cargo de la Sub Gerencia de Logistica.

En cuanto a la salida de bienes del almacén central con destino a la obra, la firma
de recibi conforme lo realizara el almacenero de obra, en caso de no encontrarse
lo realizara el personal administrativo previa autorizacion del jefe inmediato, en
ningun caso se entregara bienes para obra sin PECOSA debidamente firmado.
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7.15 Los almaceneros en general, deberén informar periédicamente a las instancias
correspondientes de los bienes que no tienen movimiento, con la finalidad de
tomar las medidas correctivas necesarias.

7.16 Las Tarjetas de Control Visible de Almacén deben reflejar los saldos de
existencias, a una fecha determinada, por ‘lo que éstas deben estar
permanentemente actualizadas.

7.17 Queda terminantemente prohibido el ingreso de personas particulares y/o no
autorizadas a los locales del almacén.

7.18 Los bienes deben permanecer en el almacén en forma temporal, aquellos que se
encuentran almacenados por mas de doce meses que tienen nulo movimiento y
que definitivamente no van a ser utilizados en la obra que hizo el requerimiento y
por la Municipalidad, deben ser transferidos para otras obras u otros organismos
mediante Resolucién, previa evaluacién e informe técnico favorable emitido por
la Gerencia de Obras Publicas.

7.19 El Sub Gerente de Logistica, dispondra visitas sorpresivas a los almacenes, con la
finalidad de prever, verificar e informar el estado, la existencia y movimiento de
los bienes de almacenes.

VIIL- DISPOSICION COMPLEMENTARIA.

PRIMERA.- Las Gerencias y Sub Gerencias que conforman la Municipalidad
Provincial de Arequipa, 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 Municipalidad.

SEGUNDA.- En cuanto se refiere a la seguridad de la infraestructura y bienes en
almacén, la Sub Gerencia de Logistica, debera disponer la adquisicién de una péliza
de seguros para el resguardo de las existencias que se encuentran almacenados en
este y evitar cualquier contingencia.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos debe verificar y/o evaluar que el personal
que labora en los ambientes del almacén, cumplan con las condiciones sefialadas en
el numeral 6.4 de la presente Directiva. '

TERCERA.- Para el adecuado control de las existencias de los almacenes la Sub
Gerencia de Logistica debera contar con un sistema informatico mediante un
software basico que permita obtener reportes € informacién en tiempo real de las
entradas, salidas y existencias en los almacenes. El sistema debera permitir la
consulta de todos los almacenes con los que cuenta la Municipalidad.

CUARTA.- Los bienes y suministros propiedad de la Municipalidad seran
destinados exclusivamente como implemento o insumo para el desempefio de las
%\ funciones de los servidores que laboran en la Municipalidad Provincial de Arequipa
?g; y en caso de obras para el cumplimiento de las metas fisicas. Queda estrictamente
™4 prohibido utilizarlos con fines politicos, electorales, de lucro u otros distintos al
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ANEXO N° 01
ORDEN DE COMPRA Ne .
GUIA DE INTERNAMIENTO ARNO | MES | DIA

Sefiores

Direccién

Le agradecemos enviar a nuestro ALMACEN CENTRAL

Direccién

Dependencia

Tipo de Pago

Condicién

Referencia

Lo siguiente

Sol. Compra

Cotizacion

Cuadro Comp. :

Facturar a nombre de MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA"

ARTICULOS VALOR
PARTIDA FF CANTIDAD UM DESCRIPCION P.UNITARIO TOTAL
N
/-\ .

SON : SUBTOTAL [_ ]

( ‘ J CUENTAS [ ]
POR PAGAR
V°B° ALMACEN
HECHO POR SUB GERENTE DE LOGISTICA
FECHA |
GERENTE DE ADM. FINANCIERA N° GUIA
INTERNAMIENTO




ANEXO N° 02
CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

Sub Gerencia de Logistica

NO
Articulo
Codigo Unidad de Medida
FECHA COMPROBANTE MOVIMIENTOS

CLASE N° ENTRADA SALIDA SALDO




ANEXO N° 03

[N° |

NOTA DE ENTRADA DE ALMACEN

ALMACEN:
V°B° UNIDAD 5 Ne IMPORTE
ORGANICA DESCRIPCION o/C PROCEDENCIA CANTIDAD UNITARIO TOTAL
N
—
TOTAL S/.

PROCEDENCIA

- PROVEEDORES - TRANSFERENCIA

- DONACIONES - ALTA DE BIENES

ALMACENERO
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