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VISTO: El Informe N°553-2009-MPA/SGR de la Gerencia de
Planificacion Presupuesto y Racionalizacion a través del cual remite el Proyecto de la Directiva
N°011-2009-MPA/GPPR/SGR denominada “Normas para el Manejo de Almacenes de Obras Publicas
por Administracion Directa en la Municipalidad Provincial de Arequipa” para su aprobacion, y,

CONSIDERANDO:

Que. la Municipalidad Provincial de Arequipa, de acuerdo al
articulo 194 de la Constitucion Politica del Estado concordante con el articulo | y Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, es una entidad de Derecho Publico
con autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia;

Que, 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 armonico de su
jurisdiccion, en concordancia con lo previsto en el Art. 195 de la Constitucion Politica del Estado;

Que, el articulo 27° de la Ley Organica de Municipalidades,
dispone que la Administracion esta Bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas
funciones especificas se encuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacion vy
Funciones de la Municipalidad;

Que. la Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades en su articulo
26° indica que la Administracion Municipal es una Estructura Gerencial que se sustenta en principios
de programacion, direccién, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. se rige por los
Principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, participacion y seguridad
ciudadana;

Que, conforme lo estipula el articulo 55° de la Ley 27972 Ley
Organica de Municipalidades, los bienes, rentas y derechos de cada municipalidad constituyen su
patrimonio. El patrimonio municipal se administra por cada municipalidad en forma autonoma. con las
garantias y responsabilidades de ley. Los bienes de dominio publico de las municipalidades son
inalienables e imprescriptibles. Todo acto de disposicion o de garantia sobre el patrimonio municipal
debe ser de conocimiento publico.

Que, se debe llevar un control de los ingresos y salidas de bienes
de los almacenes de obras publicas por administracién directa a fin de evitarse pérdidas y ademas
establecer responsabilidades correspondientes a las que hubiere lugar;

Que, en virtud de lo antes mencionado debe aprobarse una
Directiva que contemple los Lineamientos y Procedimientos para el Manejo de Almacenes de Obras
Publicas por Administracién Directa en {a Municipalidad Provincial de Arequipa. contribuyendo de
esta manera a la unificacion de criterios y la mecanica operativa a seguirse, para la adecuada
utilizacién de los recursos en la Municipalidad,

Que, la Gerencia Municipal de conformidad con las facultades
otorgadas en la resolucién de Alcaldia Nro.210-2007-MPA;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°011-2009-
MPA/GPPR/SGR denominada “ Normas para el Manejo de Almacenes de Obras Publicas
por Administracion Directa en la Municipalidad Provincial de Arequipa ” remitida por la
Gerencia de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion, la misma que se adjunta a la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDQ,-. ENCARGAR a la Gerencia de
Administracion Financiera en coordinacion con la Sub Gefencia de Obras Publicas, la responsabilidad
de cautelar por el cumplimiento de la presente Directiva segun les corresponda.

ARTICULO TERCERO.- OTIFICAR la presente resolucion

gerencial al interesado.

Registrese, comuhiquese y cumplase.

GA. Financiera.

SG. Logistica.

SG. Contabilidad
SG. Racionalizacion.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AREQUIPA

DIRECTIVA N° 011 -2009-MPA/GPPR/SGR

“Normas para Manejo de Almacenes de Obras Publicas por Administracion Directa en la
Municipalidad Provincial de Arequipa”

Formulado por: Sub. Gerencia de Racionalizacion

01.- OBJETIVO
Establecer normas, criterios, procedimientos Yy responsabilidades para la administracién de los

almacenes de obras por administracién directa a cargo de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

02.- FINALIDAD
Llevar un control de los ingresos Yy salidas de bienes de los almacenes de obras publicas por

administracion directa , para evitar perdida y establecer las responsabilidades correspondientes, si
hubiera lugar.

03.- BASELEGAL

»  Decreto Ley N° 22056- Sistema de Abastecimiento

> Resolucién 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. :

» Directiva N° 014-2007-MPA/GPPR/SGR, Administracion, Manejo y Atencién de
Almacenes en la Municipalidad Provincial de Arequipa.

> D.S. N° 011-2006-Vivienda- Reglamento Nacional de Edificaciones

___ 04- ALCANCE

N, . . . . . ‘e .
stz Thas normas contenidas en la presente Directiva, seran de aplicacién de la Gerencia de

‘Administracion Financiera, Sub. Gerencia de Logistica, de la Unidades Ejecutoras de Obras y de
todos los responsables de administrar los Almacenes de Obras Publicas por Administracion directa

" de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

05 NORMAS GENERALES

5.1 El Almacén es un érea fisica seleccionada bajo criterio y técnicas adecuadas, destinada a
la custodia y conservacion de los bienes que van a emplearse en la diferentes Obras. Las
actividades que en é! se realizan esencialmente son las que corresponden a los Procesos
Técnicos de Abastecimiento.

52 Todos los bienes que adquiere la Municipalidad Provincial de Arequipa para obras por
administracion directa deben ingresar fisicamente directamente al aimacén de cada obra,
antes de ser utilizados.

5.3 El planeamiento, organizacion, direccion y control de Abastecimiento abarcara tanto a los
bienes como a los servicios; y se ejecuta a través de los procesos técnicos.

5.4 El Inspector y el Residente de Obra verificaran la existencia, estado y condiciones de
almacenamiento de los bienes a cargo de los almacenes de obras publicas por
administracion directa.

5.5 E| Aimacenero de la Obra debera asumir responsabilidad por el buen uso, conservacion, y
custodia de los bienes a su cargo.
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5.6 El Residente de Obra en coordinacién con el Inspector de Obra, tendra a s
Organizacién & Implementacion del almacén de obras publicas por administraci
de acuerdo a la obra que se encuentren aprobadas y que esté por ejecutarse
custodia temporal de los bienes que administra.

5.7 El documento fuente de la utilizacién de materiales de construccién y bienes de consumo
en las obras, seran sustentados con los Pedidos Comprobantes de Salida, debidamente
valorizados. Se utilizara el Sistema de costeo PEPS (Primeras Entradas, primeras
salidas).

5.8 Los Almacenes de Obras en lo posible deberan funcionar en una zona lo mas cercana a
la obra en ejecucidn, para evitar gastos adicionales en transporte de materiales y otros
bienes empleados. Se debera evitar en lo posible que los Almacenes de Obras funcionen
en locales alquilados. :

5.9 Solo los sobrantes de materiales de construccion y bienes de consumo en calidad de
nuevos de las obras, seran entregados al Aimacén Central mediante una Nota de Entrada
a Almacén, para su custodia y utilizacion futura, asi como para nuevas obras o para el
mantenimiento y/o reparacion de la infraestructura publica.

5.10 Es responsabilidad del Almacenero de la Obra
5.10.1 . Presenciar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso y egreso de Bienes.

5.10.2. Proteger, controlar y velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos de
los Aimacenes de obras publicas por administracion directa.

5.10.3. Diariamente mediante cargo entregara al Asistente Administrativo de la Obra los
documentos fuentes de ingresos y egresos de almaceén.

511 Son factores a considerar en la seleccion y organizacion de los locales para los
Almacenes de Obras publicas por administracién directa los siguientes:

a. Area Requerida.- Debe permitir que las operaciones que en ella se realicen se efectlen
en un Area Fisica Adecuada, sin que tropiece con inconvenientes por Falta de Espacio. Se
determina en base a la Cantidad y Volumen de los Bienes; tomando en cuenta sobre todo
la Magnitud de la Obra.

b. Seguridad .- El local debe reunir condiciones que eviten el deterioro 6 merma
ocasionado por Agentes Atmosféricos, asi como preservar la Integridad Humana y Fisica
ante acciones de terceros 0 de desastres naturales.

c. Infraestructura Disponible .- Considerar Areas 6 edificaciones que por sus
. caracteristicas resulten apropiadas y que ademas el Costo de Acondicionamiento resulte
econoémico.

B - .
-7 6.12 Los Almacenes de obras publicas contardn con muebles y equipos necesarios para
-/ efectuar la conservacién, manipulacion, proteccion y control de los bienes recibidos. En la

seleccién del mobiliario y equipo se tomara en cuenta:

5.12.1. Caracteristicas de los bienes; a fin de rodearlos de las condiciones que necesitan
para su conservacion

5.12.2. Naturaleza del trabajo en lo que se refiere a:

- Necesidad de Mobiliario y Equipos

- Tiempo de duracién de la Obra
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- Factores relacionados con la capacidad del piso, humos, humedad, calor, frio, s

etc.

5.12.3. Requerimientos de seguridad, analizar y valorar el Equipo de Seguridad
mismo cuidado que se da a cualquier otro Equipo:

- Eleccion de Extintores apropiados para combatir siniestros que se puedan producir; y

darle 1a instalacion adecuada.
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5.13 En la seleccion de los almacenes se debera poner especial atencion en dar a los bienes
una clasificacion adecuada que agrupe en secciones 0 anaqueles correlativos a aquellos que
guarden cierta semejanza:

a. Espacio Disponible

b. Cantidad prevista de bienes por almacenar

c. Cantidad de Clase de Bienes

d. Manipulacién que necesitan

e Caracteristicas del Mobiliario y Equipos necesarios para su conservacion

f. Seguridad que hay que proporcionarles

g. Control que necesitan

06.- NORMAS ESPECIFICAS DEL PROCESO DE ALMACENAMIENTO

El almacenamiento es un Proceso Técnico del Abastecimiento, que consiste en

6.1. Recepcion.-
A Consiste en la Secuencia de Operaciones que se desarrollan a partir del momento que los
bienes han llegado al Aimacén, previa verificacion (cantidad, peso, medida, efc).
B. La recepcion se efectua teniendo a la vista los documentos de recibo (Ordenes de Compra Guia
de Internamiento, Guias de Remisién G otro documento analogo)
C. Las operaciones concernientes a la recepcion se ejecutara de acuerdo a lo siguiente:
a) Examinar, verificar (Cantidad, Peso, Medidas, etc.) en presencia de la persona responsable de
la entrega de los bienes, a fin de informar sobre cualquier anormalidad.
b) Controlar, contar, pesar y asegurarse de anotar las discrepancias encontradas en documentos
. de recibo.
““"g)Anotar en la documentacion de recibo:
- Nombre de la persona que hace la entrega
.. -Nombre de la persona que recibe la mercaderia
- Numero de placa del vehiculo utilizado en el transporte
'+ -Fechay Hora de Recepcion

6.2. Internamiento.-
Comprende acciones para la Ubicacion de los Bienes en los Lugares previamente asignados. Se
ejecutaran las Labores siguientes:
A. Agrupar los bienes, segun su tipo, dimensién, etc.
B. Ubicar los bienes en el lugar que previamente se les ha designado en la zona de almacenaje.
Se hara de tal manera que su identificacion sea agil y oportuna.

,},\C. Se evitara dividir un grupo de bienes el mismo tipo en zonas de almacenaje distinto.

kD) 2y
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ﬂ "'_‘QF.S. Registro y Control.-

- Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se procedera a registrar su ingreso en la Tarjeta
RS ﬂ .. /de Control Visible de Almacén (Bind card), la misma que sera colocada junto al grupo de bienes

- registrados.

6.4. Custodia.-

6.4.1. Proteccion de los Bienes, esta referida a los tratamientos especificos que sean necesarios, a
fin de protegerlos de elementos naturales coma la humedad, luz, lluvia, etc.

6.4.2. Proteccion del local de almacén, a las areas fisicas destinadas a servir de almacén se les
debe de rodear de medios necesarios para proteger a las personas, el material almacenado,



mobiliario, equipos y las instalaciones mismas, de riesgo interno y externo. Para tal efg
tomaran medidas a fin de evitar:
a. Robos 6 Sustracciones

b. Acciones de Sabotaje

c. Incendios

d. Inundaciones, etc.

6.4.3. Proteccion al personal de almacén, se debe contemplar todos los aspectos de proteccion al
personal por los dafios que puedan causar a su integridad fisica, con tal fin se le dotara de los
equipos e implementos necesarios para la adecuada manipulacion de materiales.

6.4.4. Los Almacenes de Obras necesariamente se les tendra que dotar de los respectivos
guardianes.

6 .5.INVENTARIO FISICO DE ALMACEN

Es una forma de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia y presencia real de los
bienes almacenados, apreciar su estado de conservacion ¢ deterioro y condiciones de seguridad.
Las Unidades Ejecutoras en coordinacion con la Sub. Gerencia de Logistica realizara inventarios
inopinados periodicamente a los almacenes de obras publicas por administracion directa.

6.5.1. Tipo de Inventario:

- Inventario Masivo.- incluye a todos los bienes almacenados, comprende la verificacion
fisica de bienes en uso y de almaceén.

- Inventario Selectivo.- Comprende a un Grupo de Bienes previamente seleccionados. Se
realiza periédicamente 6 cada vez que sea necesario comprobar que los registros en el
Sistema de Almacenes se mantiene al dia completos y exactos, y verificar que las
existencias fisicas concuerden con los registros en las Tarjetas de Control Visible de
Almaceén (Bind Card).

los Almaceneros de la obra no tendran participacion directa en los Inventarios, solo

intervendran para indicar el lugar en que se encuentran ubicados los bienes.

5> 6.6 REGISTRO Y CONTROL DE EXISTENCIAS

Consiste en registrar manualmente en el Control Visible de Almacén los ingresos y salidas de los
__ bienes recibidos , asi como realizar los registros en el Sistema de Almacenes mediante procesos
. automaticos de datos.
“Los Documentos fuente para efectuar los registros son:
- » Ordenes de Compra Guia de Internamiento
Guias de Remision
Pedido Comprobante de salida
Actas de Préstamo de Materiales
Actas de Devolucion de Materiales

vV V VYV

07.- MECANICA OPERATIVA

%, 07.1. PROCEDIMIENTO A SEGUIR AL RECEPCIONAR LOS BIENES EN LOS ALMACENES DE
: OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTA
i
/7.1.1. El Almacenero de la Obra recibird los bienes en base a las Ordenes de Compra Guia de
" Internamiento emitidas por la Sub Gerencia de Logistica, y a las Guias de Remision entregadas
por el proveedor. EI Almacenero de la Obra en caso de encontrar conforme la recepcion de los
bienes firmara la recepcion en sefal de conformidad de ambos documentos, anotando las

observaciones a que hubiera lugar.
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¥277.1.9. Los almaceneros deberan tener cuidado en el llenado de los formatos y tarjetas Bind card,

1%

7.1.2. El Almacenero abre una tarjeta de control visible de almacén (Bind Card), por cacg
ingresado, tomando en cuenta lo detallado en el documento de entrega, procurando ser C Q¥

especifico. Cada egreso de bienes se registrara en esta Tarjeta, con la fecha y numero del PedMReees

Comprobante de salida. Se dara salida a los bienes de acuerdo a su llegada.

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

7 1 4. La salida de bienes se hara utilizando el formato Pedido Comprobante de Salida, en Original
y dos copias debidamente numerado y valorizado, siendo elaborado por el Asistente Administrativo
de Obra, de acuerdo a los requerimientos determinados por el Maestro de Obra, y solicitado por el
Residente de Obra. La distribucion de copias es la siguiente:

Original . Que ira adjunta al informe del movimiento diario de almacén, para el Asistente
Administrativo de Obra, quien hara los registros en el Sistema de Almacenes
1er. Copia - Para Archivo del Almacén de Obras

2da. Copia . Para el Maestro de Obra

7.1.5.. Diariamente elaborara y Remitira al Asistente Administrativo de la Obra un informe con el
movimiento diario de almacén, al que se adjuntard los documentos que sustenten los Ingresos y
Egresos.

7.1.6. De igual manera la informacion del Rubro de Combustible, serd sustentada con la
documentacion necesaria para su verificacion exacta de los datos.

7 1.7. Si se remitieran bienes en calidad de préstamo a otro Aimacen de obra se utilizara el Anexo
N° 1 Acta de Préstamo de Materiales y ambos almaceneros incluirian esta informacién en sus
respectivos informes de movimiento diario de almaceén.

7 1.8. Parala devolucion de bienes recibidos en calidad de préstamo se utilizara el Anexo N° 2
Acta de Devolucién de Materiales.

'ertando en lo posible borrones y adulteraciones.

P

""'“731.10. Toda la informacion emitida por los almaceneros debera ser veraz, caso contrario de
- detectar falsedad en la misma se informara a los 6rganos superiores para las sanciones que el
- caso requiera.

7.1.11. Es responsabilidad directa del Almacenero de la Obra:
- Presenciar, Verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de bienes
- Proteger y controlar las existencias en custodia
- Coordinar la oportuna reposicion del STOCK
- Debera mantener al dia sus tarjetas Bind card y sus archivos respectivos
- Debera contar con los siguientes archivos y files:

» File Ordenes de Compra Guia de Internamiento

> File de Guias de Remision — Recepcién Bienes

» File de Pedido Comprobante de Salida

> File de Actas de Préstamo y Actas de Devolucién de Materiales.

7.1.12. Al concluir la obra, el almacén sera desactivado debiendo el Almacenero de la Obra con el
Asistente de Administracion de Obra, Ingeniero Residente y un representante designado por la
Sub. Gerencia de Logistica, efectuara un inventario de los saldos existentes y entregarlos mediante
una Nota de Entrada a Almacén valorizada, al Aimacén Central, con copia a la Sub Gerencia de
Contabilidad, para su registro contable y elaborar la Liquidacién Financiera de la Obra.



12. Concluida la obra y hecha la Nota de Entrada a Almacén por lo bienes sobrantes no utili
el Asistente Administrativo de Obra remitira todos los documentos fuentes de ingresos y egre
Almacén, al Residente de Obra, para que este a su vez elabore la preliquidacion de obra.

En el caso de sobrantes de obra (sin uso) al concluir ésta, el Responsable del Almaceén, prepara su
listado detallado fisico de los bienes sobrantes, en original y copia y visada por €, la remite al
Administrador de Obra, recabando su respectivo cargo — el Asistente Administrativo, con
autorizacién del Residente, autoriza al responsable del Aimacén a trasladar e internar dichos
bienes sobrantes en el Almacén Central de la Municipalidad, recabando la Nota de Entrada a
Almacén valorizada y , en un (1) dia habil, remite una copia de la NEA a la Sub Gerencia de
Contabilidad con fines de contabilizacién y otra al Asistente Administrativo de Obra, con fines de
Liquidacién de Obra.

07.2. PROCEDIMIENTO A SEGUIR AL RETIRAR LOS BIENES DE ALMACEN DE OBRAS
PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTA

4 7.2.1. El Residente de Obra, es la Unica persona autorizada para solicitar los bienes de los
Almacenes de Obras, quien debera elaborar el Pedido Comprobante de Salida.

722, El Maestro de Obra, es la Unica persona autorizada para retirar los bienes de los
Almacenes de Obras.

7.2.3. El Asistente Administrativo de la Obra realizara los registros de ingresos y salidas de los
bienes de almacén en el Sistema de Almacenes, tomando como base los documentos fuentes,
como son la Orden de Compra Guia de Internamiento y Notas de Requerimiento

Unidad Ejecutora, previa seleccion de parte del Comité de Evaluacion, dependera en forma directa

/V 7.2.4. El personal postulante para el cargo de Almacenero de la Obra, sera propuesto por la
. de la Unidad Ejecutora.

e 7.2. 5. Los Aimaceneros o Guardianes designados deberan recibir de parte de la Sub Gerencia de
““pvlitxy, Logistica una capacitacion y orientacion sobre los procedimientos y normas de funcionamiento de

< om
<

.?1\\\almacenes de obras publicas por administracion directa.
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S\ 08.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS

*‘Primera.- La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

Segunda.- Queda sin efecto cualquier norma de caracter interno que se oponga a lo dispuesto en
la presente directiva.

09.- RESPONSABILIDAD

9.1 Son responsables de la implementacion de la presente Directiva la Gerencia de Administracion
>*\.  Financieray las Unidades Ejecutoras de Obras Publicas por Administracion Directa
9.2 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la Presente Directiva, Generara la
©:.sancién administrativa pertinente de acuerdo a la normatividad vigente.
_-~10.- ANEXOS
-~ Los formatos a utilizarse y aprobados con esta Directiva son lo siguientes:
Anexo N° 01.- Acta de Préstamo de Materiales
Anexo N° 02.- Acta de Devolucién de Materiales



MUNICPALIDAD PROVINCIAL

DE AREQUIPA
ANEXO N° 1
ACTA DE PRESTAMO DE MATERIALES
Siendo las ............... horas del dia .............. de .o del 200....... se reunieron en la obra que
realiza el préstamo, denominada ... Ubicada
@M. eeereee ettt r e h et b bR bbb E bbb Rt R bbb bbbt b et , el Residente
................................................. , e Inspector : e seneneneneneneees | Y DOF parte de la
obra que recibe el préstamo denominada....................cccovevivimiiininininc ,
el Residente.............ccccounee. € INSPECIOT ..ot préstamo que se
realiza de acuerdo al siguiente detalles:
N° | CANTIDAD | UND DESCRIPCION
RESIDENTE DE OBRA
e eeeeereeeereieereeeteereshesteteateestareLe et ete s e r st eh e e hea st ae R et e R e e et e e be R e bbb recibe el

material indicado anteriormente a  satisfaccion y se compromete, hacer la devolucién
inmediatamente se haga efectiva su orden de compra solicitada a la entidad

INSPECTOR DE OBRA RESIDENTE DE OBRA

En sefial de conformidad a los términos de la presente Acta, suscribieron los presentes.



MUNICPALIDAD PROVINCIAL
DE AREQUIPA
ANEXO N°2
ACTA DE DEVOLUCION DE MATERIALES
Siendo las ............... horas del dia .............. de ... del 200....... se reunieron en la obra que
FECIPE 10 AEVOIUCION: oot eee et sttt et a oo a et b ek a e e h ettt
JUBICAAQ @1t , el Residente
................................................. , @ INSPECIOF ©.ovevtciieieiiiieieccenns. Y POV PAYTE de la
obra denominada.............ccovveeeiiiiinnnins USSP ST OTS PRSP PSTT DIPTSR PPN PRI , que
efectiia la devolucion, el ReSIAENIe. ... e Inspector
e devolucion que se realiza bajo el siguiente detalles:
N° | CANTIDAD | UND DESCRIPCION
INSPECTOR DE OBRA RESIDENTE DE OBRA
UL OBFQE oottt recibe los

materiales devueltos a satisfaccion, por lo que firman el presente en sefial de conformidad

INSPECTOR DE OBRA RESIDENTE DE OBRA



