/ GOBIERNO DIRECCION

REG!ONAL PUNO

REGIONAL AGRARIA

9
Resolucién Directoral Ne " " "912 5025 Gr PUNO/DRA

Puno,

12 SEP 2012
VISTO:

El Informe N* 219-2022-GR PUNO/DRA-P-OAJ, Oficio N* 966-2022-GR PUNO/DRAP/OA, con registro N2
1090-2022/0A, sobre la emisién de Acto Resolutivo concerniente a la Aprobacién de la Directiva de
Procedimiento de Operacién y Control de Almacén de la DRA Puno, con los documentos adjuntos a la
misma;
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ONSIDERANDO:

- Que, estando a lo dispuesto en el articulo 191° de la Constitucién Politica del Pert, concordado con los
N \\ articulos 1y 2° de la Ley N” 27867, los Gobiernos Regionales, asf como sus respectivas Direcciones, gozan
\| de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia.
|
/ Que, con Informe N2 044-2022-DRA PUNO/OA-5C, de fecha 07 de julio del 2022, de la Oficina de Sistema
XA ,/ de Contabilidad, presenta el Proyecto de Directiva de Procedimientos de Operacidn y Control de Almacén
== de la Direccidén Regional Agraria de Puno adjuntando un ejemplar.

o
w

Que, la Directiva de ejecucién de Procedimientos de Operacién y Control de Almacén de la Direccion
Regional Agraria Puno, tiene como objetivo establecer mediante la presente Directiva, las normas,
<\ pracedimientosy responsabnladades para Ia nperaﬂwdad adecuada yefciente de Almacén de la Direccién
| Regional Agraria Puno. | [ L ‘ | ]

\
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&, "/ Que, el TUO de la Ley N’} 27444 "Ley del, Procedimiento Adminlstratfvo General" aprobado mediante
s Decreto Supremo N¢ 004 2019-JUS, prevé en sd artfculo 722 -sobre la fuente de competencia
administrativa lo siguiente: 72.1 La competencia de Ias entrdades tlene su_fuente en la constitucién y en
la Ley y es reglamentado por las normas administrativas que aquellas se derivan. 72.2 Toda entidad es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su
misién y objetivos, asi como para la distribucién de las atribuciones que se encuentren comprendidas

dentro de sus competencias.

Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento, aprobado por Decreto Supremo N° 217-2019-EF, en
adelante el Reglamento, define a los bienes muebles, como aquellos bienes que, por sus caracteristicas,
pueden ser trasladados de un lugar a otro sin alterar su Integridad, incluyendo los intangibles y las
existencias, independientemente de su uso. Asimismo, el articulo 21° del Reglamento, establece que “Los
bienes muebles son materia de verificacién por parte de las Entidades mediante su inventario, el cual
consiste en corroborar su existencia, estado de conservacién, cuando corresponda de acuerdo a la
naturaleza de los bienes, y en actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de
conciliar dicho resultado con el registro contable, determinar las diferencias que pudieran existir, y
efectuar el saneamiento, de corresponder, durante el afio fiscal de presentacién del inventario”.

(énﬂ Que, al respecto, el numeral 2 del articulo 4° del Reglamento del Decreto Leglslativo N® 1439, Decreto

2

Que, por su parte, el articulo 5* del Reglamento, establece que “la Direccién General de Abastecimiento-
DGA, en su calidad de ente rector del Sistema Nacional de Abastecimiento ejerce, entre otras funciones,
la de regular la gestion y disposicion de los bienes muebles e inmuebles que se encuentran bajo el mbito
del SNA". Sin embargo, el numeral 5 de la Primera Disposicion Complementaria Transitoria del
Reglamento, establece que, “en tanto entren en vigencia los articulos establecidos en la Primera
Disposicion Complementaria Final del Reglamento y siempre que no se opongan al SNA, se aplica el
Capitulo V del Titulo Il y Capitulos |, 1Il, IV y V del Titulo lll del Reglamento de la Ley N2 29151 "Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado mediante Decreto Supremo N°® 007-2008-VIVIENDA".
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<|lQue, asimismo, el articulo 20 del Decreto Legislativo N? 1439, establece que el companente de
Administracién de Bienes” comprende las siguientes actividades:i) el almacenamiento de bienes
muebles, ii) 1a distribucién, iii) el mantenimiento, y 13 iv) disposicidn final,

\ s -~
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Que, el articulo 8 del Reglamento del Decreto Legislativo N2 1439, sefiala que el componente
"Administracién de Bienes” permite gestionar y asegurar la trazabilidad de los bienes muebles e
inmuebles de las Entidades, en el marco de la Cadena de Abastecimiento Publico, a través del
P almacenamiento de bienes muebles, distribucién, mantenimiento y disposicién final, de optimizar su

W %, aprovechamiento para el logro de las metas u objetivos estratégicos y operativos.
£ ;;Que. en el marco de la implementacién del Sistema Nacional de Abastecimiento, se requiere contar con
. . 454~/ un marco normativo actualizado para las actividades de control y almacenamiento de los bienes
0l o / muebles, que contribuya a una gestién 6ptima por parte de las entidades piblicas y que la Cadena de
/-"" = Abastecimiento Piblico se ejecute de manera eficiente y eficaz para el cumplimiento de la provisién de
o servicios publicos para el logro de resultados;

Estando a los fundamentos expuestos, y las atribuciones sefialadas y en armonla con las facultades
/ gy conferidas en la Ley N* 27867, su modificatoria Ley N* 27902 y con la visacion de los Directores de las
/7 ppa—ce  Oficinas de Administracién, Planeamiento y Presupuesto y Asesorfa Juridica;

b}

SE RESUELVE: i i [i

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva denominada "DIHECHVA DE PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION Y CONTROL DE ALMACEN DE LA DIRECCION _J_\GRARIA;PUNO — DIRECTIVA 2022-GR
PUNO/DRA”, |3 misma que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO todas aquellas disposiciones internas que se opongan o
resulten incompatibles con la Directiva que se aprueba mediante la presente resolucién.

. ARTICULO TERCERO.- PUBLICAR la presente resolucién en el portal institucional de la Direccién Regional
Agraria Puno.

REGISTRESE, COMUNIQUESE.
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y CONTROL DE ALMACEN DE LA DIRECCION
REGIONAL AGRARIA PUNO

DIRECTIVA N° 001.2022-GR PUNO/DRA
1. OBJETIVO.

Establecer mediante la presente Directiva, las normas, procedimientos y responsabilidades para la
operatividad adecuada y eficiente de Almacén de la Direccion Regional Agraria Puno.

II. FINALIDAD.

2.1 Brinde y regule el procedimiento operativo de ingresos y egresos de bienes en proceso de
N\ adquisicion o adquiridos, para su custodia y hasta su despacho a las unidades usuarias.

\ 2.2 Normar el ¢jercicio y cumplimiento de las funciones del personal responsable de Almacén.
L= - sy . e . - ) . « ®
£ 2.3 Establecer responsabilidades admimistrativas, sin perjuicio de acciones civiles y penales a que
DIJECTOR o . . . '
A &/ hubiera lugar, del funcionario o personal que labora en Almacen.

o‘b‘qmm}s‘ ’ b . . . * .

e 2.4 Ejercer un control permanente en el procedimiento de recepcion, conformidad de ingresos ¥

salidas de bienes de almacén en el proceso de adquisicion o que fueron adquiridos, asi como la

utilizacion, conservacion y ubicacion de estos bienes.

I11. BASE LEGAL.

Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Accesoa la Informacién Piblica, Reglamentada por D. S. N°
027-2003-PCM.

Ordenanza Regional N° 011-2014-GRP-CRP, que aprueba el Reglamento de organizacion y
/ Funciones de la Direccion Regional Agraria Puno.

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 de Utilizacion de Bienes y Servicios.

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

Resolucion Jefatural N° 158-97-SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado y sus modificatorias.

Las disposiciones contenidas en la presente directiva, son de aplicacion y cumplimiento obligatorio
para el responsable y personal de Almacén — Logistica de la oficina de Administracion, y personal de
todos los drganos, comisiones, programas que participan en los procesos de recepcidn, almacenaje y
distribucién de bienes patrimoniales, material de consumo y suministros en la Direccion Regional
Agraria Puno, asi como en el control de existencias, toma de inventario fisico, baja y disponibilidad
de bienes ubicados fisicamente en Almacén.

RESPONSABILIDAD.

La oficina de Administracién es responsable de realizar la evaluacién y seguimiento sobre el
cumplimiento de la presente directiva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES.

6.1 La directiva considera las siguientes siglas:



NIEA FNotn do Entradin o Almaedn

PHCOSA L Pedido Comprobamte Salldan

SIAL s SEstema Integendo de Admingstencion Financlern
SIGA L SEstenn tnteprada de Gestidn Administeativi
SINALIP L Sistema de tnformacton Nacional DI Bienes estatnles
urr s Unidad lmpositiva Fributarda

N 0.2 Defintelones:

- -

VIHAL 425

/ V\[:" ﬁ ALMACEN: Aren fislen seleccionada bajo eriterios y téenlens ndecuadis y organizadas de manera
) 2 ordenaday sistemition, destinada o lin recepelon, neeptacion, custodin, conservacion o despacho de
o, N0 ._'{.;n:/ los bienes que van o emploarse para el optimo servielo en todns Ins unidades vsunrias de la DRA

|
O 24k ¥ |
\ 1r1~.m'-'i‘.’-,',“ Iuno.

AREA USUARIA: Orpano, unidad orgdnlea, programa, comision o comité de ln DRRA Puno, que
requiera bienes ndquiridos por la entidad,

BIENES: Son objetos que adquicre ln DRA Pano, para ¢l desarrollo de sus nctividades y el
cumplimiento del PO, sus funciones y fines.

BIENES PATRIMONIALES: Son bienes de ln DRA Puno, que no tienen condicion de dominio
pablico y no son destinados para In venta, cuya vida atil es mayor a Y de la UIT vigente a la fecha de
su adquisicion,

EXISTENCIAS: Son los bienes que se encuentran almacenados con cardicter temporal para su
Qistribucion a las unidades usuarias, tales como Gtiles de oficina, papeleria, material de
procesamicnto automitico de datos (PAD), materinl de limpieza, ferreteria y bebidas,

INVENTARIO FISICO: Es un proceso de verificacion fisica que consiste en constatar Ia existencia o
presencin real de los bienes ubicados en almacén, apreciar su estado de conservacion o deterioro y
condiclones de seguridad,

MATERIAL DE PROCESAMIENTO AUTOMATICO DE DATOS - PAD: Son los bienes
consumibles empleados para ¢l procesamiento de datos, como tonner, cinta, entre otros,

CONTINGENCIAS: Zonn que pueda convertirie temporalmente ¢n almacén, para cubrir una
contingencin eventual de almacenamicento, debiendo estar previamente designado como parte de una
politica logistica de la entidad.

CATOLOGO DE BIENES: Estructura de los bienes, con la descripcion de las caracteristicas fisicas,
quimicas, funciones y/o administrativas que distinguen a cada material, con la finalidad de
identificarlo y diferenciar de los demés en el catdlogo de materiales asignados, con el codigo que
permita identificar y ser individualizado por parte de los usuarios,

VIL DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

7.1 ALMACENAMIENTO.
il proceso de almacenamicnto comprende: (1) Recepci6n, (2) Verificacion y Control de Calidad, (3)
Internamicnto, (4) Registro y Control, y (5) Custodia.

7.1.1, RECEPCION.,
- [l responsable de Almacén clectuard In recepeion de los bienes con los siguientes documentos
debidamente aprobados:



a) Orden de Compra - Guia de Internamiento o contralo original seglm corresponda, debidaments
suscrito por la Oficina de Administracion, Logistica y Almacén, dentro de los plazos establecidos en
el sistema administrativo.

b) Guia de Remision. Detallado las caracteristicas técnicas, serie del bien adquirida.

- El responsable de Almacén, en el instante de la recepcion debe efectuar las siguientes 2cciones:

a) Revisar en presencia de la persona responsable de la entrega: los registros, sellos, envolturas,
embalajes. fecha de vencimiento u otros aspectos, 2 fin de detectar cualquier irregularidad. )

N\ b) Contar, medir y pesar los paquetes, bultos y/o el equipo recibidos, znotzndo lzs discrepancias
‘*‘7_-\, ncontradas en la Guia de Remision respecto a algun aspecto de las especificzciones 1Ecnicas. El
= pesaje puede omitirse cuando el nimero y caracteristicas de los bienes recibidos permitzn efectuar
/una verificacion cuantitativa sin problemas.

+// ¢) Anotar en la Guia de Remision lo siguiente:

* Nombre de la persona que hace la entrega de los bienes.

Nombre de la persona gue recibe los bienes.

Nuamero de la placa del vehiculo utilizado en el transporte (cuando se2 perlinetie).
Especificaciones Técnicas, cantidad y serie.

Fecha y hora de recepcion

. N @

El responsable de Almacén, no recibira bienes que no cumplan con las especificaciones técnicas 0 Iz
cantidad sea menor a la consignada en la Orden de Compra - Guiz de Intemnamienio 0 el Contrato, m
los que pretendan ser entregados con los documentos no reconocidos por Iz SUNAT.

Cuando se ingrese a Almacén maguinarias, equipos informaticos v entrz otros, €l responszble de
Almacén solicitara al técnico responsable de la entidad para que efectie Iz verificacin de los bienes
ingresados, debiendo emitir un informe de Verificacién Técnicz suscritz pov el persomal de
Tecnologias Informaticas para el caso de los equipos informaticos, 2si como parz l2s magquinzrias en
presencia del responsable de Almacén y otorgar |2 conformidad a lz recepcion de los bienes.

7.1.2. VERIFICACION Y CONTROL DE CALIDAD.

El responsable de Almacén deberd retirar los bienes de los embzlajes para revisar ¥ verificar su
contenido en forma cuantitativa ¥ cuzlitativa. La verificacion cuzmitztiva se efectuara perz
comprobar que las cantidades recibidas son iguales 2 las que se comsigan en b2 documemiacion de
recibido, incluye comprobaciones tales como: longitud, cazpecided. volumen. peso, presion,
temperatura. La verificacion cualitativa. denominada control de calided, s¢ rezlizaré perz verificar
que las caracteristicas ¥ propiedades d= los bienss recibidos estén de acuerdo con las especificacionss

técnicas requeridas.

La verificacién y control de calidad se efectuard en presenciz del provesdor gue hace Iz entrega,
cuando la cantidad y caracteristicas de los bienes permitzn rezlizzr |2 verificacion cuzntitativa y
cualitativa en el momento de la recepcion.

Si por el namero ¥y caracteristicas de los bienes recibidos fuera necesario m2yor tiempo pera cfectizr
la verificacién y control de calidad, el responsable de Almacén recibird en czlidad de asstodia, sin
otorgar la conformidad, procediendo 2 colocar un <llo d= "RECIBIDO PARA CONFORMIDAD
TECNICA". La verificacién v conformidad técnica deberd ser rezlizada por la umidad usuzriz y/o
area técnica, segin corresponda, de acuerdo 2 lo estzblecido en 2 orden de comprz 0 el contr2io.

La conformidad de la rwcpciwdclosbim:ssaésmaimmtdmpcmﬁcdeMmMmh
rﬁpccﬁvaOrdmchompra-GuiadcIm:rmimeinfmméhmiénd:lmm
adquiridos al area de Logistica. Asimismo, adjuntars la Guiza de Remisidn debidzmerte seiiada ¥
firmada.



7.1.3. INTERNAMIENTO.

Comprende las actividades orientadas a la ubicacién de los bienes en los lugares previamente
asignados, en base a las siguientes acciones:

a) Agrupar los bienes segin familia, clase, tipo, periodo de vencimiento, dimensién, etc.; de tal
manera que su identificacion sea agil y oportuna.

b) Se evitara dividir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de almacenaje distintas.

Los bienes que por sus caracteristicas no puedan ser custodiados en el Almacén de la Direcci6n
Regional Agraria Puno, seran ubicados en espacios disponibles que cucnten con las medidas
necesarias para su conservacion y seguridad o en otra entidad publica que preste colaboracién o en
almacenes contratados.

7.1.4. REGISTRO, CONTROL E INFORME.

Una vez ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se debe registrar el ingreso en la Tarjeta de
Control Visible de almacén, la misma que debera ser colocada junto al grupo de bienes registrados.
Asimismo, su ingreso se registrard en las Existencias Valoradas del Almacén en el Modulo de
Almacén del Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA, a efectos de establecer el stock de
almacén.

Para aquellos bienes que procedan de conceptos distintos a la adquisicién, previa autorizacidn de la
Oficina de Administracion, se procederd a formular la correspondiente Nota de Entrada al Almacén -
NEA y su registro en el Modulo de Almacén del SIGA, con la respectiva documentacion
sustentatoria.

El responsable de Almacén debera custodiar las copias de los documentos de ingreso y egreso (Orden
de Compra - Guia de Internamiento o Nota de Entrada al Almacén y el Pedido Comprobante de
‘Salida).

E! responsable de Almacén debera informar al Sistema de Control Patrimonial la incorporacién de
bienes patrimoniales para su codificacion patrimonial, asi como su registro en ¢l SIGA Patrimonio y
cl SINABIP.

El responsable de Almacén elevard al drea de Logistica y la oficina de Administracién, para su
posterior remision al drea de Contabilidad, dentro de los diez (10) dias siguientes de terminado el
mes, para su registro contable, los siguientes reportes:

a) Reporte de Movimiento de Bienes de Almacén mensual.

b) Reporte del saldo de Bienes Stock de Almacén mensual (inventario).

7.1.5. CUSTODIA.
La Oficina de Administracion mediante el drea de Logistica implementard medidas de seguridad y
vigilancia necesarias para preservar los bienes ubicados en el almacén, ante acciones de terceros o
desastres naturales.

Se deberd garantizar la proteccion de bienes referida a los tratamientos especificos que son necesarios
para cada articulo almacenado, a fin de protegerlos de elementos naturales como la humedad, la luz,
temperatura, entre otros aspectos. Las técnicas por aplicar seran las estipuladas en normas técnicas,
manual del fabricante u otros textos especializados.

Se debera garantizar la proteccion del almacén, las 4reas fisicas destinadas a servir de almacén deben
de estar provistas de los medios necesarios para proteger a las personas, ¢l material almacenado,
mobiliario, equipos y las instalaciones mismas, de riesgos internos y externos, asi como de robos o
sustracciones, acciones de sabotaje, incendios e inundaciones.



La permancncia de los bienes en el almacén no deberd superar Jos doce (12) meses calendario desde
su fecha de ingreso fisico o registro en la Tarjeta de Control Visible de Almacén.

Treinta (30) dias calendario anteriores al vencimiento del plazo indicado en el pirrafo precedente, el
rc.sponsablc de Almacén informaré a la oficina de Administracion y Logfstica, la condicién de los
bienes por vencer, para que se disponga su ofrccimiento a las unidades usuarins de la Direccion
Regional Agraria Puno, a fin de su utilizacién o su posterior baja, de ser necesario.

7.2 DE LA DISTRIBUCION.

El proceso de distribucién comprende:
- Formulacion del pedido,

- Autorizacion de Despacho,

- Acondicionamiento de Materiales,
- Control de bienes,

-y Entrega de biecnes

7.2.1. FORMULACION DEL PEDIDO.

El pedido de compra sera formulado por la unidad usuaria de acuerdo a la programacion en el Plan
Operativo Institucional (POI) y el Cuadro de Necesidades. El pedido de compra serd suscrito por ¢l

Jefe de la unidad usuaria y presentado a la oficina de Administracion, Arca de Logistica y Almacén
para su tramite correspondicnte.

Si por razones de austeridad se tiene que restringir la atencién de b
S ONAL usuaria, la atencion de su pedido en menor cantidad.
ot yepe

ienes se coordinard con la unidad

7.2.2. AUTORIZACION DE DESPACHO.

A
{\ T;"(T'" / _ La oficina dc Administracion mediante el drca de Logistica autorizara la atencion del pedido, previa
\ \ S * verificacion de la programacion en el Cuadro de Necesidades del Ejercicio correspondicente. El
i Pedido Comprobante de Salida (PECOSA) serd suscrito por el Je

fe de la Oficina de Administracion,
Logistica y ¢l responsable de Almacén con ¢l debido sustento.

El responsable de Almacén estara encargado de:
- la numeracion y registro de la PECOSA.
V- WValorizacion del bien solicitado, y.

- Registro de las salidas autorizadas en ¢l SIGA (Existencias Valorizadas de Almacén).

7.2.3. ACONDICIONAMIENTO DE BIENES.

El responsable de Almacén tramitard los Pedidos Comprobantes de Salida (PECOSA) aprobados y
dispondra el acondicionamiento de bienes para su entrega.

En el caso de bienes con destino fuera de la sede regional, deberian ser embalados por el responsable
de Almacén, de forma previa a su entrega, procediéndose al marcado, sellado, numerado y rotulado.

El personal del almacén, verificard que el acondicionamiento o embalaje de los bienes a entregar sc
realicen evitando:

- desportillados, roturas o aplastamientos,

- danos por manchas con grasa u otro agente nocivo,
- deterioro en ¢l acabado,

- dafos por causas climatologicas; y,

- Pérdida parcial, total o extravio.

7.2.4. CONTROL DE BIENES.



L:q oficina de Administracion, mediante el area de Logistica cstablecerd un control de salida de
bienes, encargando al  responsable de Almacén para tal funcién.

Los blcpc& que sahlgan del almacén seran verificados por el responsable de Almacén, quien retendri
una copia de la PECOSA, para el registro y control de stock.

I‘OS_ bienes patrimoniales deberdn ser codificados y asignados a los usuarios finales, efectuando el
registro en ¢l SIGA y ¢l SINABIP, por parte del Sistema de Control Patrimonial.

7.2.5. ENTREGA DE BIENES.
Al momento de efectuar la entrega de bienes, el responsable de Almacén se asegurard que la persona

que los reciba verifique las caracteristicas del producto, su vigencia y las caracteristicas detalladas en
la PECOSA.

El responsable de Almacén deberéd verificar que la unidad de destino haya suscrito el formulario
PECOSA, ¢n sefial de conformidad.

Al Si se remiten biencs del almacén fuera de la sede de la Direccin Regional Agraria Puno, el
© | responsable de Almacén verificara que estén amparados por la cobertura de una péliza de seguro.

7.3 REGISTRO Y CONTROL DE EXISTENCIAS.

El Responsable de Almacén debera llevar el registro y reportes en los que se consignan datos sobre
ingresos v salidas de bienes del almacén y cantidades disponibles a distribuir.

El registro y control de existencias se realizara en los documentos siguientes:

7.3.1. Tarjeta de Control Visible de Almacén (Anexo N° 01): Controla las unidades fisicas, el
movimiento v salida de cada bien almacenado. Es de uso exclusivo del responsable de Almacén y
permancce junto al grupo de bienes que en ella se registran.

7.3.2. Nota de Entrada al Almacén (Anexo N° 02): Sirve de documento fuente, se utiliza para
informar sobre ingresos de bienes al almacén por conceptos distintos de la adquisicion, tales como: i)
donacion de bienes, ii) produccién de bienes, iii) alta de bienes, iv) sobrantes de inventario, y) remesa
de bienes, vi) transferencia de bienes, y, vii) reingreso de bienes. La NEA se emitira en original para
el 4rea de Logistica - Almacén y una copia para ¢l drea de Contabilidad.

7.3.3. Pedido Comprobante de Salida — PECOSA: (Anexo N° 03): Sirve de documento fuente, en
el que sc efectia el pedido, se autoriza y registra la salida de bienes de almacén. La PECOSA se
emitira en un original para el area de Logistica - Almacén y una copia para la unidad usuaria debe
comtar con e} debido sustento.

7.34. Acta de Entrega - Recepcion de Bienes: (Anexo 04): Sirve de documento de control de
unidades fisicas entrega y recepcion de bienes muebles, materiales dados de baja por causales de
deterioro en mérito 2 una resolucion directoral, la recepcion de los beneficiarios con la debida
descripcion y sustento de documentos.

7.4 DEL INVENTARIO FISICO.

Antes del inicio del inventario se suspendera la recepcion de solicitudes por las unidades usuarias
debiendo la Oficina de General de Administracion comunicar con cinco (035) dias de anticipacion a
las unidades usuarias, a través de correo electronico o comunicado intermo, las fechas en que se
realizara el inventario y que se encontraran cerradas las operaciones de almacén. Asimismo, durante
el periodo de toma de inventario se bloqueara el intemamiento de bienes, quedando temporalmente
en zona de recepcion y serdn internados una vez concluidos los inventarios.

Previamente a la toma de inventario, el responsable de Almacén dispondra el ordenamiento del
mismo y la preparacion de la documentacion necesaria, asi como efectuard un acta de corte
documentado, que sera suscrita en forma conjunta con la Comision de Inventario.
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=T 55,‘"1—"’-_:-»—":2 E..‘nL-._*.SE_'I enzregera 2 la Comisidn de Inventario el Reporte Fisico Valorizado con
corz ?E.: fl d= &iqembre dal Ejecicio Fiscal comespondiente, por lo menos dos (02) dias antes del
=0 &2l rventzsio.
EJI E_T.E-,T_-:-ZD Gz exiteencizs fisices del almacén se efectuard dentro de las tres (03) primeras semanas
&=l m=s d= enero de cada Erercicio Fiscal. teniendo una duracion maxima de cinco (05) dias.
Lz Comisiim de Invermzrio al inicizr suscribir el Acta de inicio del Inventario de Existencias Fisicas
e el Almacéin de |2 Direccién Regiomal Agrariz Puno, con corte al 31 de diciembre del afo
P correspondisms, dabisndo znotzr el dliimo movimiento de ingreso ¥ salida, asi como los Gltimos
R O gt em=idos como Orden de Compra — Guia de Internamiento, Pedido Comprobante de
VA E* '»_5&111‘:-‘1 (PECOSA) Notz d= Ermradz (NEA). entre otros que considere importantes.
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1 toma de imvemtzrio masivo se realizard “al barrer”, empezando por un determinado punto del

imzcin corminzando con todos 1os biznes almacenados, sin excepcion alguna.

£1 proceso generz] de L2 toma de inventario se realizara en dos (02) conteos.
= z) Comtzo d=1 100%% d= I=s existencias
' /<. b) Recom=o, sdlo en el czso gue existan diferencias.

= e . e . . purcs .

; _./ 172 Comistn &e Imventzrio venhcerm que todos los items del Inventario Fisico Valorizado se

/\__/ eneuerrren con su respectnva Tarjetz d2 Control Visible de Almacén, en caso de existir diferencias se
dsizri consianciz en bz respeciva acta

= Teminadz la tomz ¢2 invernzsio, 1z Comisién procederd a elaborar un acta de término del Inventario
- deExisenciasiisicesde Almacén, que incluird el detalle de los items encontrados.

£ % Lz Comisidn é= Invermzrio elevard 2 |z Oficina General de Administracion. dentro de los quince (15)

& 7 dizs bibiles sigientss g2 1zrminado el invenario, un informe final con los resultados del inventario
i (hismes faltzmmes. bienss sobrzmies. bienss con poco movimiento, bienes sin movimiento y bienes

obsoletos. recomendzcionss ¥ OUos ZSpIClos que considere), su correspondiente conciliacion y
comparzcitn con los s2ldos contzbles de los Estados Financieros. Dicho informe deberd adjuntar los
sigiEertes fEporss:

2) Iqverzzrio Fisico Impreso en tres (03) ejemplares.

b) Reponie de Bienss Fzliznies v Sobramiss, de ser el caso.

¢) Reportz de Bienss Obsoleos ¥/0 Inservibles.

d) Lz Direccién Regional Agrania Puno. aprobard el Inventario Fisico de Almacén.

7.4.1. DE LOS BIENES SOBRANTES.

Si en e proceso de verificacion se estzblece que existen bienes sobrantes, se deberd determinar su
origen. principelmerne entre |23 sizuientss causas:

2) Docuznemos fusmess no regisrados en las Existencias Valoradas de Almacén.

b) Bismes emtrezades en memor cantidad 2 lz autorizada y registrada en el respectivo pedido de
comprobenze salide.

En i c2s0 gu= el origen dz los sobrantes de almacen se deba a las causas indicadas en el parmafo
ammerior, estos se incorporzran en los registros de existencias formulando la respectiva Nota de Entrada
2 Almzcén (NEA).

7.42. DE BIENES FALTANTES.

Coma producto de la conciliacion entre los registros d= existencias y el inventario fisico realizado se
Astormmingn bienss faltzmes, la Comisién de Inventario o el personal designado, procederd segun las
consideraciones siginenlss:
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/) Los bienes fungibles siniestrados que se encuentren en estado de inutilidad.
1) Lo merma producidn en las existencias por electo de volatilizacion o por accion de animales

L] i
!p-.”r.“!:‘.l 4

n) Faltante por robo o susteaceldn: In comisidn Informarf sobre la situncion encontrada y de
encontrar Tow investipgaciones realizadns sobre ln denuncin policinl, informard o la Direccion Regional
Agrarin y ln oficinn de Administracion parn las acciones pertinentcs.

b) Faltante por mermn: En caso de bienes salidos o liquidos, que por su naturaleza se volatilizan,
serd neeptada siempre y cando esté dentro de T tolerancio estnblecida en la norma téenicn respectiva.
Cunndo T merman octurm por accion de animales depredudores, se evaluarh ¢ informard o la Oficinn de
Administracién parn Ins neciones pertinentes,

¢) Faltante por negligencin: 1) responsable de Almaocén y los servidores n cargo de la custodia son
responsables tanto pecuniaria como adiministrativamente de la pérdida, Lo Comision de Inventario o ¢l
personnl desipnado deberd comunicar i In Direecion Regional Agraria y ln oficina de Administracion
cunndo existan bienes faltantes, para el deslinde de responsabilidades correspondicnlte.

7.4.3. BAJA DE BIENES,

La Comision de Inventario se encargard de recomendar la baja de bienes, producto del Inventario
Flsico, bajo las consideraciones sipuicntes:

depredadores.

¢) Los bienes perdidos por robo o sustraceidn,

d) Bicnes por vencimiento, obsoleseencin tecnologica o estado de descomposicién, no son
recomendnbles par $U Uso 0 CONsUMo.

il bien teenoldgico o material PAD requeriri previamente un informe técnico del responsable de
Tecnologlns Informdticas, el mismo que serd solicitado por la Oficina de Administracion — Logistica.

[in caso de bienes perdidos por rabo o sustraccion, ¢l responsable de Almacén debera adjuntar la
denuncin policial correspondiente, con ¢l expediente de las investigaciones.

[l responsable de Almacén presentard a In oficina de Administracion un informe técnico que sustente
hajn de biencs, consignando lo siguiente:

1) Relucion de bienes a ser dado de baja.

b) Estado de conservacion, indicando si pueden ser o no dtiles al sistema cducativo.

- &) Valor total de los bicnes.

4 .

“lla Oficina de Administracién en caso de encontrar conforme la solicitud del Almacén elevard el
» ¢xpediente administrativo para baja de bienes a la Direccion Regional Agraria, adjunto el proyccto de

7 Resolueion,

7.4.4. DISPPOSICION DE BIENES.
Una vez aprobada la baja de bienes, la Oficina de Administracién debe encargar la disposicion de los
bienes mediante donacion, dentro de los sesenta (60) dias calendarios siguientes a su aprobacién.

La Dircccion Regional Agraria mediante la oficina de Administracién, drca de Logistica y el
responsable de Almacén, dispondrd previa coordinacion para donar los bienes al Sub Comité de
Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo de la Direccidn Regional Agraria Puno — SUB
CATFAE de ln DRA Puno y a las instituciones y asociaciones civiles sin fines de lucro que sc
encuentren interesadas.

Una vez aprobada la donacion de bicnes dados de baja, se procedera o retirar los bicnes del almacén,
elabordndose In Nota de Salida y/o PECOSA respectiva, que sera firmada por cl Administrador, drea de
Loglistica y ¢l responsable de Almacén, adjuntando ¢l acta de Entrega-Recepeion segin Anexo N° 04,
debidamente firmada por la DRA Puno y/o asociacién sin fines de lucro que reciba, seglin sca el caso.



7.5, DISPOSICIONES COMPLEMENTAIIAS,

;ill lﬁ" {!; :l\c (1|1|i|:|'.(l‘lm |Ji::l1(‘.!i (lllll:' .|1r ) lf' wedin i'flt""”" []ui[;llllﬂﬂllw ol nlmacén de In Direccilm Pegons) Agais
s corncteristicns téenlean, Wles coma: equlpos e sof Instaladin directamments en lss

unidades usunrias, vellealos, productos ngrlcolns - forrjes, combustibles y entre G, weth de

responsabilidad directa del Administrador, responsable de Loglaticn « Almuctn efi comdinasitm con |a

unidad usuaria, conforme o ln O/ y Contrato .

7.5.1?.. 1 responsabilidad exclusiva de ln ofichnn de Administracion, Loglatica comtrodnr y verificas €

suministro de combustible hantn s destino final,

7.5.3. Los requerimicntos de movilidad y combustible tienen gue ver directamente con el avanes de 1z

metas operativis aprobadas por ln entidad, se harhn en bine i unn programicion elabornda por €l hrea

;\ usuarin y remitida con anticipacion de (05) dins I oficing de Administencion y Loglstica, para sef

1\ awtorizado el suministro y control reapectivo,
oo 7.5.4. E1 suministro de combustible al personal en comisidn oficial de servicin ~ chofer, s
N, 7 auwtorizado para dns octividades y - proyecton de inversion  medionte  formatos “YALES DE

= COMBUSTIBLES" previn presentacion del formnto autorizacion de vinje oficial,

. 7.5.5. La oficinn de Administracion - Logdsticn, Hevard un regintro cansolidado mensual del suministro
de combustible sobre Ja base de b informacitn dinria de los vales atorgados, el ol serh comtrastado

con reportes individunlizados atendidos ol frems uswarlnn y se procederh con la formulaciim del

Pedido comprobante de sulida (PECOSA) con ol debido sustento de Vales de Combustible y Hujas de

Vinje Oficinl,

7.5.6. Los vehiculos alquilados y de propiedad de Jo Direcelon Regional Apraria Puno, debe contar con

partes dinrios = VITACORA, dehidumente autorizados por ¢l jefe de oficing, responsatile de Jas

unidades vehiculares y registrar el kilometraje, ln snlida y Nepada y lns ocurrenciias del vehiculo en

comision oficial de servicio por parte del chofer,

ANEXOS.,

Anexo N° 01: Tarjeta de Control Visible de Almncén

/> Ancxo N° 02; Nota de Entradn ol Almacén — NEA

A \Ancxu N® 03: Pedido - Comprobante de Salida — IMECOSA
'Ancxo N2 04: Formato de Acta de Entregn — Recepeitn de bicnes
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