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RESOLUCION PRESIDENCIAL EJECUTIVA N° [0 -2017/SENAMHI

Lima, 11 MAY0 2077

VISTO:

El Informe N° 028/2017-SENAMHI-SG-OPP de fecha 10 de mayo de
2017 que remite el proyecto de Directiva “Procedimientos de Gestién de Bienes del
Almaceén del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd —SENAMHI".

CONSIDERANDO:

Que, en el articulo 4° del Decreto Ley N° 22867 que aprueba la Ley
/| para impulsar Proceso de Desconcentracion Administrativa, dispone sobre el
Sistema de Abastecimiento, que las decisiones relativas a los procesos técnicos del
Abastecimiento de bienes, seran ejercidas por niveles. El Secretario de Estado,
Director Superior o] funcionario de nivel equivalente Director Ejecutivo 0 funcionario

aprobar la politica de Abastecimiento de bienes y servicios de su entidad y los
};orrespondlentes planes;

\_\*_/ Que, mediante el articulo 2° del Decreto Ley N° 22056, Instituiran el
Sistema Nacional de Abastecimiento desde Enero de 1978; establece que
corresponde al Sistema de Abastecimiento asegurar la unidad, racionalidad,
- eficiencia y eficacia de los procesos de Abastecimiento de bienes y servicios no
_| personales en la Administracién Publica, a través de procesos técnicos de
catalogacion, registro de proveedores, programacion, adquisiciones,
X' almacenamiento y seguridad, distribucién, registro y control, mantenimiento,
recuperamon de bienes y disposicion final;

Que, la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
’Estatales sefala en su articulo 3° que los bienes estatales son bienes muebles e
inmuebles, de dominio privado y de dominio publico, que tienen como titular al
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Estado o a cualquier entidad publica que conforma el Sistema Nacional de Bienes
Estatales, independientemente del nivel de gobierno al que pertenezcan;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2088-VIVIENDA, aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, sefiala en su articulo 7° que las entidades estan en la obligacion de
adecuar sus procedimientos, conforme a los alcances de la Ley, el Reglamento y
las normas que emita el Ente Rector;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP-DNA, se
aprueba el Manual de Administracién de Almacenes para el Sector Publico
Nacional, donde establece las normas, criterios, procedimientos vy
responsabilidades para la administracion de almacenes en organismo del sector
publico nacional,

Que, mediante Resolucion N°046-2015/SBN, que aprueba la Directiva
N° 001 — 2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”
sefiala que tiene la funcién de regular los procedimientos de alta, baja, adquisicion,
administracién, disposicién, supervision y registro de los bienes muebles estatales
que se encuentran contemplados en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado, asi como de aquellos bienes que sin estarlo son susceptibles de ser
incorporados al patrimonio de las entidades;

Que, siendo necesario para garantizar el adecuado almacenamiento,
distribucion y control de los bienes de almacén del SENAMHI es necesario aprobar
el proyecto de Directiva sobre “Procedimientos de Gestion de Bienes del Almacén
del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peru—SENAMHI"; y,

De conformidad con la Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia — SENAMHI y su modificatoria Ley N° 27188, su
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Decreto Supremo N°
003-2016-MINAM; con el visto bueno de la Secretaria General, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Asesoria Juridica y Oficina de
Administracion y con las facultades conferidas mediante Resolucién Suprema N°
018-2011-MINAM.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar

Aprobar la Directiva N° 04 - 2017-SENAMHI, “Procedimientos de
\, Gestién de Bienes del Aimacén del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia
del Peru-SENAMHI", cuyo texto forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Articulo 2°.- Publicidad

Disponer a la Secretaria General a través de la Unidad Funcional
Operativa de Tramite Documentario y Administracion de Archivos publique vy
difunda la presente Resolucion en el Portal Web Institucional.

M
nd

. Registrese y comuniquese
TN\

L/ Ingeniera
“HTOYSAMELIA DIAZPABLO

Presidenta Ejecutiva del SENAMHI
Representante Permanente del Peru ante la OMM

Distribucion
Archivo
11.05.17
ACC/SG1
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DIRECTIVAN° ()Y -2017/SENAMHI

“PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE BIENES DEL
ALMACEN DEL SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E
HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI”

Item
OBJETIVO |
FINALIDAD Il
ALCANCE 1}
BASE LEGAL e v
DEFINICION DE TERMINOS \'
VIGENCIA Vi
DISPOSICIONES GENERALES Vil
DISPOSICIONES ESPECIFICAS VIl
RESPONSABILIDADES IX
ANEXOS X

OBJETIVO

Establecer los procedimientos para el control del ingreso, registro,
almacenamiento, conservacion, distribucion o salida de los bienes del
Almacén del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peru
SENAMHI.

SAT\I  FINALIDAD

Garantizar el adecuado almacenamiento, distribucion y control de los
bienes de almacén a fin de:

e Llevar un efectivo registro y control de los ingresos y salidas de los
bienes del almaceén, asi como de sus respectivos saldos.
e Reportar informacién mensual del movimiento de bienes valorizados

‘ ™ del almacén.
1 e Facilitar la conciliacion contable conforme a los ingresos y salidas de
' bienes del almacén.

lll. ALCANCE

El ambito de aplicacion de la directiva alcanza a todas las areas de la
institucién, bajo responsabilidad de las Direcciones correspondientes, en
el marco de las responsabilidades contenidas en al presente directiva.

DIRECTIVAN® ()Y -2017/SENAMHI
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BASE LEGAL

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.
4.7.

Ley 22867 Desconcentracion de atribuciones del Sistema de
Abastecimiento.

Decreto Ley N° 22056, que Instituye el Sistema Nacional de
Abastecimiento desde el 01 de Enero de 1978.

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

Ley N° 24031, su modificacion Ley N° 27188, Ley del SENAMHI y su
Reglamento D.S N° 005-85-AE y su modificatoria D.S. N° 027—
DE/SG.

Decreto Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica.

Ley 29151, Ley del Sistema Nacional de Bienes y su Reglamento.

Resolucion N°046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001 —
2015/SBN Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles
Estatales.

DEFINICION DE TERMINOS

5.1.

5.2.

5.3.

5.4,

Acta de Entrega/Recepcién: Documento fuente emitido por la
entidad privada o publica mediante el cual deja constancia de la
entrega/recepcion de bienes en calidad de Donacién o Reposicion
a favor del SENAMHI.

Almacén: Area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas
adecuadas, destinada a la custodia y conservacion de los bienes
que van a emplearse para la produccion de bienes y/o servicios.
Las actividades que en él se realizan son esencialmente las que
corresponden a los procesos técnicos de abastecimiento
denominados Almacenamiento y Distribucion.

Almacenamiento: Es un proceso técnico del abastecimiento,
cuyas actividades, estan referidas a la ubicacion temporal,
conservacion, mantenimiento de bienes en un espacio fisico
determinado, como bienes en custodia, para ser asignados
fisicamente a los drganos y unidades organicas, como areas
usuarias.

Area Usuaria: Nombre genérico bajo el cual se designa a la
dependencia del SENAMHI que ante la necesidad de un
determinado bien para el desarrollo de sus funciones elabora el
Pedido de Comprobante de Salida — PECOSA.

DIRECTIVA N° O4 -2017/SENAMHI
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9,

5.10.

5.11.

5.12.

Area Técnica Especializada: Organo o Unidad Organica cuyo
personal esta capacitado para evaluar técnicamente los bienes
adquiridos o en uso del SENAMHI. En el caso de equipos
meteorolégicos corresponde a la Direccibn de Redes de
Observacion y Datos. En los casos de equipos informaticos
corresponde a la Oficina de Tecnologia de la Informacién y la
Comunicacién, en los demas casos a las areas usuarias
respectivas.

Bienes Patrimoniales: Son aquellos bienes que constituyen
Bienes de Uso o Vehiculos, Maquinarias y otros para efectos
contables, conforme a las caracteristicas contenidas en la Normas
Internacionales de Contabilidad (NIC), SP N° 17. Inmuebles,
Maquinaria y Equipo y el Plan Contable Gubernamental vigente.

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

Distribucion: Proceso técnico de Abastecimiento, que consiste
en un conjunto de actividades de naturaleza técnico -
administrativa, a la directa satisfaccion de necesidades. Se
sustenta en la coordinacion y toma en cuenta las constantes
variaciones necesidades, exigencias, ritmos de adquisicion,
adquisiciones no reguladas o programadas, existencias no
informadas tanto dentro como fuera de toda entidad, incluye las
operaciones de traslado interno.

Guia de Remision: Documento que sustenta el traslado de
bienes. Sus caracteristicas y requisitos estan establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT.

Internamiento: Comprende las acciones orientadas a la
ubicacion de los bienes previamente asignados en el almacén y
de acuerdo a la ubicacion en el SIGA, de tal manera que su
identificacion sea agil y oportuna. Los bienes deberan agruparse
segun su tipo, periodo de vencimiento, dimension, etc.

Inventario al Barrer: El Inventario es realizado por el Equipo de
Verificadores, efectuando el conteo, sin excepciéon alguna, de
todos los bienes almacenados. Esta modalidad se utilizara para
efectuar el Inventario Masivo del almacén.

Inventario Fisico: Es una forma de verificacién fisica que
consiste en constatar la existencia o presencia real de los bienes
almacenados, apreciar su estado de conservacién y condiciones
de seguridad.
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5.13. Inventario por Seleccién: Consiste en constatar la veracidad de
las existencias del grupo de bienes sobre los cuales se tiene
interés, sin importar su ubicacién. Esta forma se utiliza para
realizar inventarios de tipo selectivo.

5.14. Inventario Selectivo: Comprende un grupo de Dbienes
previamente seleccionados. Se realiza periédicamente o cada vez
que sea necesario verificar que los registros del stock se
mantienen al dia, completos y exactos y comprobar que las
existencias fisicas concuerdan con los registros del Bincard y el
Kardex, correspondientes. Se realiza sin paralizar las actividades
del Almacén. Se debe efectuar como minimo una vez al mes
sobre los bienes que el Responsable del Almacén disponga sean
verificados.

5.15. KARDEX: Es un reporte organizado que muestra el movimiento
(ingreso, salidas y a veces los ajustes) de los bienes dentro del
almacén. Conociendo el saldo exacto y el valor.

5.16. Nota de Entrada a Almacén — NEA: Documento fuente que se

utiliza para informar sobre el ingreso de bienes a almacen por

{,&/Tzﬁ??\\\ conc_:eptps distintos de la adquisicion (donacién, reposicion,
§ fabricacién Interna, etc)

\ )‘ 5.17. Orden de Compra — Guia de Internamiento: Documento a
\S&MW\’ // través del cual se formaliza la adquisicion de un bien,
: constituyendo a la vez el formulario indispensable para su ingreso
del almacén.

5.18. Pedido Comprobante de Salida - PECOSA: Documento a
través del cual se materializa la entrega de los bienes que salen
del almacén con destino al usuario. Este documento tiene su
propio nimero correlativo.

5.19. Pedido: Documento emitido por el area usuaria, en el cual
manifiesta una necesidad de bienes.

5.20. Proveedor: Cualquier persona natural o juridica acreditada como
tal para proveer bienes al Estado conforme a ley.

5.21. Recepcion: Consiste en la secuencia de operaciones que se
desarrollan desde que los bienes son internados al almacén vy
termina con la verificacion, para luego ubicarlos en los anaqueles
del almacén que corresponde.

5.22. Registro y Control de Existencias: Consiste en un sistema de
registros y reportes en los que se consignan datos sobre
ingresos y salidas de bienes del almacén y cantidades
disponibles a distribuir. Los registros y reportes se pueden
elaborar de manera manual o mediante proceso automatico de
datos.
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5.23.

5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

Reposicion del Stock: Comprende un conjunto de acciones de
naturaleza técnico-administrativa inherentes a la funcién del
responsable del almacén, que tiene por finalidad mantener la
continuidad del abastecimiento.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA: Software
desarrollado en el Ministerio de Economia y Finanzas, como
complemento del SIAF, que permite acompafar de manera
sistematizada todo el proceso Logistico.

Tarjeta de Control Visible de Almacén - BINCARD: Formato
utilizado para controlar en unidades fisicas el movimiento y saldo
de cada bien almacenado. Es de uso exclusivo del almacenero y
permanece junto al grupo de bienes en ella registrado.

Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF

Comisién de Inventario.- Encargada de conducir el proceso de
toma de inventario fisico de bienes de existencias del almacén.
Estara conformado por (01) representante de la Oficina General
de Administracion, (01) representante de la Oficina de
Contabilidad, (01) representante de la Oficina de Abastecimiento.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion, via Resolucion Presidencial Ejecutiva.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1 La administracion del almacén comprende el almacenamiento,
distribucion y verificacion de los bienes de propiedad y los que posea
el SENAMHI, cuya custodia temporal se encuentra a cargo del
Responsable  de Almacén.

El proceso de almacenamiento comprende:
e La recepcion.

La verificacion.

El internamiento.

El registro y control.

La custodia y almacenamiento.

El proceso de distribucion comprende:

La formulacion del pedido, la autorizaciéon de despacho,
La elaboracién de PECOSA,

El acondicionamiento de bienes.

El registro y control de los bienes en el bincard/KARDEX
La entrega de bienes.

DIRECTIVA N° O‘-] -2017/SENAMHI
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

La verificacion se efectla a través del inventario fisico y sus
resultados permiten realizar acciones de baja de bienes vy
reposicion de stock.

Todos los bienes que adquiere la Entidad deben ingresar vy ser
registrados en el almacén, antes de ser utilizados, con excepcion de
aquellos que por su naturaleza y finalidad se adquiera con el fondo
para pagos en efectivo, ya que no forman parte del stock normal del
almacén. En todo caso, debe tenerse presente que todo bien que se
adquiera independientemente de la forma de pago, debe tener la
visacion del Responsable de Almaceén.

Los bienes permanecen en el almacén en forma temporal, debiendo
informarse al Director (a) de la Unidad de Abastecimiento sobre
aquellos que se encuentran almacenados por un periodo superior de
doce (12) meses.

La permanencia de los bienes no debe superar el afio calendario,
para evitar esta situacién se debera solicitar a las areas usuarias un
informe técnico indicando el estado de conservacion del bien y su uso
final.

Aquellos bienes que no puedan ingresar fisicamente al almacén del
SENAMHI, tales como: equipos, vehiculos, etc; deberan ser
registrados por el Responsable de Almacén antes de su utilizacion,
quién debera coordinar con el Responsable de Bienes Patrimoniales
para su codificacion y formalizaciéon de la asignacién a los usuarios,
utilizando la NEA y el formulario PECOSA, segun corresponda.

Los documentos fuente que se usaran para el registro en almacen
son:

Tarjeta de Control Visible - BINCARD (Anexo N° 1).

Orden de Compra — Guia de Internamiento (Anexo N° 2).
Nota de Entrada al Almacén (Anexo N° 3).

Pedido de Comprobante de Salida - PECOSA (Anexo N° 4).
KARDEX. (Anexo N° 05)

Anualmente, se constituird la Comision de Toma de Inventario de
Bienes de Existencias del Almacén con la finalidad de verificar el
Estado de los bienes (conservacion, saldos, etc), a fin de proveer
informacion confiable para la conciliacion contable.
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VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Del Proceso de Almacenamiento

Comprende: Recepcién, verificacién, internamiento, registro vy
Control y Custodia.

8.1.1 Recepcidn

8.1:1.1 Recibir los bienes que entrega el proveedor con la
guia de remision y la factura, contrastando las
cantidades y caracteristicas contenidas en el
expediente de adquisicion y teniendo en cuenta el
nidmero de Expediente SIAF, el clasificador y
cuenta contable de acuerdo al catalogo SIGA
correspondiente. El Responsable de Almacén
debera consignar la fecha y hora exacta de
entrega del bien.

8.1.1.2 El Responsable de Almacén efectuara Ia
recepcion teniendo a la vista los documentos de
recibo: Orden de Compra - Guia de Internamiento,
Guia de Remisién, Factura y Contrato de
Adquisicién, éste ultimo cuando corresponda, u
otros documentos considerados por la legislacion
tributaria (comprobante de pago, etc), debiendo
ejecutar las acciones siguientes:

o Verificar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas de los bienes
recibidos, en presencia del area usuaria, para
los bienes que por su complejidad asi lo
amerite, y del Responsable de Bienes
Patrimoniales, para el caso de Activo Fijo.

P~ e Verificar los registros, sellos, envolturas,
B embalajes, fecha de vencimiento y otras
@ caracteristicas, a fin de informar sobre

cualquier anormalidad en la recepcion.

e Contar y pesar los paquetes, bultos y/o el
equipo recibido, anotando las discrepancias
que pudieran encontrarse en las guias de
remision. El pesaje puede omitirse cuando el
numero y caracteristicas de los bienes
recibidos permitan efectuar una verificacion
cuantitativa.
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8.1.2

e Verificar en la documentacién de recibo lo
siguiente:

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

> Nombre de la persona que recibe los
bienes.

» V°B° del Responsable de Almacen.

» Numero de la placa del vehiculo utilizado
en el transporte (cuando sea pertinente).

e Anotar fecha y hora exacta de recepcion.

8.1.1.3 El Responsable de Almacén no recepcionara
bienes que en cantidad sea menor al consignado
en la Orden de Compra - Guia de Internamiento o
los Contratos de Adquisicion, ni los que pretendan
ser entregados con documentos que no sean los
comprobantes de pago reconocidos por la
Superintendencia de Aduanas y Administracion
Tributaria - SUNAT.

Verificacion:

Esta actividad debe efectuarse en un lugar
predeterminado, independientemente de la zona de
almacenaje, comprende las siguientes acciones:

8.1.2.1 Retirar los bienes del embalaje para revisar y
verificar su contenido en forma cuantitativa y
cualitativa.

8.1.2.2 La verificaciébn cuantitativa se efectia para
comprobar que las cantidades recibidas son
iguales a las que se consignan en el expediente
de adquisicion de bienes, incluye comprobaciones
tales como: longitud, capacidad, volumen, peso,
presion, temperatura, etc., para lo cual se debera
contar con los instrumentos y herramientas
necesarios para tal fin.

8.1.2.3 La verificacion cualitativa se realiza para verificar
que las caracteristicas y propiedades de los
bienes recibidos estén de acuerdo con las
especificaciones técnicas solicitadas.

8.1.2.4 La verificacion se efectia en presencia de la
persona que hace la entrega cuando la cantidad y
caracteristicas de los bienes permitan realizar la
verificacion cuantitativa y cualitativa en el
momento de la recepcion.
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8.1.2.5 Si por el nimero y caracteristicas de los bienes
recibidos fuera necesario mayor tiempo para
efectuar la verificacion, el Responsable del
Almacén suscribira la Guia respectiva, dando
conformidad sélo por el nimero de bienes y/o
peso bruto segln corresponda.

8.1.2.6 Tratandose de bienes que por sus caracteristicas
ameritan ser sometidos a pruebas de conformidad
tales como: (Equipos y repuestos meteoroldgicos
e hidrolégicos, equipos de computo, impresoras,
etc.); las pruebas o examenes seran entregadas
a las areas usuarias o especialistas que conocen
de la naturaleza del bien a recibir, debiendo éstas
dar el visto bueno o emitir un informe favorable de
las pruebas de conformidad, en el plazo
establecido por la Ley de Contrataciones. Para
ello el Responsable del Almacén proporcionara un
expediente necesario para su evaluacion, el
mismo que debera ser adjuntado a la Orden de
Compra - Guia de Internamiento y Guia de
Remisién del proveedor correspondiente como
prueba de la conformidad a la recepcién.

8.1.3 Internamiento

Comprende las siguientes acciones:

8.1.3.1  Agrupar los bienes segln su tipo, periodo de
vencimiento y dimension.

8.1.3.2  Ubicar los bienes en el lugar que previamente se
les ha designado en la zona de almacenaje.

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

/ 8.1.3.4  Para el caso de bienes que por sus caracteristicas
i @ no puedan ser custodiados en el almacén, éstos
‘ seran ubicados en espacios disponibles que
cuenten con las medidas necesarias para su

conservacion y seguridad.

8.1.4 Registro y Control

8.1.4.1 Una vez ubicados los bienes en las zonas de
almacenaje, se debe registrar su ingreso en el
Bincard, el mismo que sera colocado junto al
grupo de bienes registrados. Asimismo, su
ingreso se registrara en el Médulo de Almacén del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa-
SIGA.
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En el caso de bienes que provengan de
donaciones, transferencias u otros conceptos
distintos de la orden de compra, se procedera a
formular la correspondiente Nota de Entrada al
Almacén - NEA (Anexo N° 3) y su registro en el
Modulo de Almacén consignando la fecha de
recepcion de las guias de remisién, previamente a
la recepcion y entrega de documentacion que
exige la Directiva N° 001 — 2015/SBN.

8.1.4.2 Las Direcciones Zonales deben remitir las guias
de remision al dia siguiente de haber recibido los
bienes. En estas guias deben consignar los datos
establecidos en el numeral 7.1.1.2.

8.1.4.3 La copia de la Orden de Compra - Guia de
Internamiento o la NEA deberan ser custodiadas
por la persona a cargo del archivo del Almacén.

8144 Los Bienes Patrimoniales internados seran
informados inmediatamente, en un plazo de 24
horas, por el Responsable de Almacén al
Responsable de Bienes Patrimoniales para que
realice la codificacion patrimonial, etiquetado y
registro en el SIGA, previa entrega del PECOSA.

8.1.4.5 EIl Responsable del Almacén reportara dentro de
los primeros ocho (08) dias habiles de cada mes,

: al (la) Director (a) de la Unidad de

; @ Abastecimiento, los siguientes reportes del SIGA:

e Reporte de Entrada de Almacen sin
transferencia.

e Resumen Contable de Almacén

e PECOSAS debidamente suscritas y selladas
(consignando numero de Orden de Compra,
datos del responsable solicitante y de quien
recibe los bienes, fecha de recepcion),
precisando ademas, detalles técnicos como:
marca, modelo, serie y/o dimensiones.

e Posteriormente, la Unidad de Abastecimiento
remitira la documentacién reportada por el
almacén a la Unidad de Contabilidad para el
registro contable.
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8.1.5 Custodia

Comprende las siguientes acciones:

8.1.56.1 Cada articulo almacenado debe ser protegido
de elementos naturales como la humedad, luz,
lluvia y otros que alteren sus caracteristicas
esenciales, que los vuelvan indtiles para su uso,
Manual del Fabricante u ofros textos
especializados.

8.1.56.2 Las areas fisicas destinadas a servir de almacén
deben de estar provistas de los medios
necesarios para proteger el material almacenado,
mobiliarios, equipos y las instalaciones, de riesgos
internos y externos, asi como de robos o
sustracciones, acciones de sabotaje, incendios e
inundaciones.

8.1.5.3 La Unidad de Abastecimiento se encargara de
proveer de los equipos e implementos de
proteccion al personal para la adecuada
manipulaciéon de bienes.

8.2 Del Proceso de Distribucion

Consiste en un conjunto de actividades de naturaleza técnico -
administrativo destinadas a satisfacer las necesidades de las areas
usuarias. Incluye las operaciones de traslado a las areas usuarias.
Este proceso comprende:

8.21 Formulacion del Pedido

8.2.1.1  Se empleara el Pedido correspondiente del area
usuaria para la atencién de la misma por parte de
almacén o adquisiciones. De acuerdo al stock
disponible.

‘ @ PA/ 8.2.1.2 Se formula en base a los respectivos Cuadros de
Necesidades.

8.2.1.3 La Unidad de Abastecimiento establecera un
calendario para la presentacion de pedidos por
parte de las areas usuarias, cuyo consumo de
bienes es constante.

8214 El area de Almacén generara el formulario
PECOSA de acuerdo al pedido solicitado a través
del SIGA.
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8.2.2 Autorizacion de Despacho
La autorizacion de despacho se otorgara para aquellos
bienes que figuran en el respectivo Cuadro de Necesidades
y los requerimientos no programados. Esta fase comprende
lo siguiente:

8.2.2.1  Aprobacién del Director (a) de la Unidad de
Abastecimiento y del responsable de cada area
usuaria.

8.2.2.2  Una vez autorizado el despacho de los bienes, se
procedera a hacer la entrega de los mismos al
area usuaria, debiendo consignar firmar vy
antefirma, el responsable de recepcion del bien en
el formulario PECOSA.

8.2.2.3 Registrar las salidas de bienes autorizadas en el
Kardex, para el control correspondiente.

8.2.3 Acondicionamiento de Bienes

8.2.3.1 El responsable del almacén recibira el formulario
PECOSA, aprobado y dispondra el
acondicionamiento de los bienes para su entrega.

8.2.3.2 En el caso de distribucion con destino a las
Direcciones Zonales, sera necesario determinar el
tipo de embalaje a utilizar segun el tipo de bienes
a distribuir.

8.2.3.3  El acondicionamiento o embalaje de los articulos
por distribuir debe realizarse en forma tal que se
evite:

o Despostillados, roturas o aplastamientos.
Danos por manchas con grasa u otro agente
nocivo.

Deterioro en el acabado.

Dafos por causas climatolégicas; y

Pérdida parcial, total o extravio.

En el caso de bienes embalados se procedera
al marcado, sellado, numerado, ademas de
otras sefales indicadoras de los bultos
(rotulado).
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8.3

8.2.4 Control de Bienes

8.2.4.1

8.24.2

8.24.3

El Responsable del Almacén establecera un
control de salida de bienes.

Los bienes que salgan del almacén seran
verificados por el Responsable de Almacén o
quien haga sus veces, segun el formulario
PECOSA vy retendra una copia del mismo, para el
registro y control de stock a través del registro en
el Kardex.

Cuando el bien es remitido a lugares fuera de la
Sede Central del SENAMHI utilizando medios de
transporte de propiedad del SENAMHI o de
terceros, el transportista presentara en la puerta
de acceso de la Entidad al agente de seguridad,
una copia del formulario PECOSA. .

8.2.5 Entrega de Bienes al Usuario

825.1

8.2.5.2

8.2.5.3

Inventario Fisico

Al momento de efectuar la entrega de bienes al
area usuaria, el Responsable del Almacén debe
cuidar que la persona que los reciba, verifique las
caracteristicas originales del producto, su vigencia
y las caracteristicas detalladas en el formulario
PECOSA.

El Responsable del Aimacén, debera verificar que
el area usuaria haya suscrito el formulario
PECOSA.

El area usuaria, debera remitir el formulario
PECOSA, debidamente firmado, consignando
apellidos y nombres, al dia siguiente de la
recepcion del bien.

8.3.1 Preparacion del Inventario

Corresponde al Director (a) de la Unidad de Abastecimiento
impartir instrucciones, fijar plazos, establecer mecanismos e
instrumentos y determinar responsabilidades, a efectos de
realizar la verificacion de bienes del almacén. Asimismo, son
condiciones previas al inventario las siguientes:

83.1.1

Ordenamiento del Almacén: El principio del
buen ordenamiento debe mantenerse en los
almacenes en todo momento.
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8.3.1.2

8.31.3

8.3.1.4

8.3.1.5

Documentacion: Es imprescindible preparar la
documentacion para la toma de inventario, para lo
cual es necesario considerar lo siguiente:

e El Kardex y el Bincard, estaran debidamente
actualizados.

e El SIGA debera estar actualizado de acuerdo
al Kardex y al BINCARD.

Indicaciones:

e Bloqueo del internamiento de los bienes
recibidos, 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 Yy equipos
correspondientes a los formularios PECOSA,
quedan pendientes de atencion. Los bienes
de pedidos no reclamados permanecen en |a
zona de despacho.

e Suspender la recepcion de pedidos durante el
proceso de la toma de inventario.

Comisiéon para la Toma de Inventario de
Existencias: El equipo no puede ser integrado
por el personal de almacén. Cuando se trate del
inventario fisico general dicho equipo estara
conformado por:

e Representante de la Oficina de
Administracién, quien la presidira.

e Representante de la Unidad de Contabilidad,
como integrante.

e Representante de la Unidad de
Abastecimiento, como integrante.
El Responsable de Almacén sera el
Facilitador en todo el proceso de toma de
inventario.

Medios e Instrumentos: EI equipo de
Verificadores sera dotado de medios adecuados
tales como: Catalogos, winchas, calibradores,
metros, balanzas, etc. que le permitira certificar
las medidas, denominaciones, pesos, codigos,
etc., de cada uno de los bienes que se estan
verificando.
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8.3.2

8.3.3

8.34

Formas de efectuar el Inventario

a)

b)

Al barrer

El inventario es realizado por el Equipo de
inventariadores, efectuando el conteo, sin excepcion
alguna, de todos los bienes almacenados. Esta
modalidad se utilizara para efectuar el Inventario Masivo
de almacén.

Por Seleccion

Consiste en constatar la veracidad de las existencias del
grupo de bienes sobre las cuales se tiene interés, sin
importar su ubicacion. Esta forma se utiliza para realizar
inventarios de tipo selectivo.

Sobrantes segtn Inventario

Si en el proceso de inventario se establece la existencia de
bienes sobrantes, se llevaran a cabo las siguientes
acciones:

8.3.3.1  Determinar si su origen, es como resultado de los

siguientes casos:

a) Documentos fuente no fueron registrados en
las Tarjetas de Existencias Valoradas.

b) Bienes entregados en menor cantidad a la
autorizada en el respectivo Comprobante de
Salida.

c) Entrega de otro bien en lugar del que figura
como sobrante.

8.3.3.2 Cuando los sobrantes del almacén se deban a los

casos a y b indicados en el literal anterior, éstas
se incorporaran en los registros de existencias
formulando la respectiva NEA.

8.3.3.3  Cuando los sobrantes tengan su origen en el caso

C, se procedera a realizar el ajuste en el
respectivo Kardex, anulando la salida del bien
sobrante, hecho que sera sustentado con el
informe del Equipo de Verificadores, previo inicio
de la determinacién de responsabilidades y
registrando la salida del bien faltante.

Faltante segun Inventario

En el caso que como consecuencia de la conciliacion
realizada, entre los registros de existencias y el inventario

DIRECTIVA N° 04 -2017/SENAMHI
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fisico, se establezca un registro de bienes faltantes, el
Equipo de inventariadores actuara de la siguiente manera:

8.3.4.1 Faltante por robo o sustraccion: El responsable
del almacén organizard un expediente de las
acciones realizadas acomparadas de la denuncia
policial correspondiente, asi como las acciones
administrativas de deslinde de responsabilidades
que correspondan.

8.3.4.2  Faltante por merma: Tratandose de bienes solidos
o liquidos, que por su naturaleza se volatilizan,
sera aceptada siempre y cuando esté dentro de la
tolerancia establecida en la norma técnica
respectiva. Cuando la merma ocurra por accion
de animales depredadores, la Comision para la
Toma de Inventario evaluara e informara sobre si
la merma se debid estrictamente a esta causa.

8.3.4.3 Faltante por negligencia: Los servidores a cargo
de la custodia de los bienes y el Responsable del
Almacén son responsables, tanto pecuniaria como
administrativamente, de los bienes a su cargo. En
el Informe del Equipo de Verificadores se
especificara tal situacion, para las acciones
administrativas de deslinde de responsabilidades
que correspondan.

8.4 Baja de Bienes

@ ‘ 8.41 Se dara de baja a los bienes que como resultado del
' Inventario Fisico General estén considerados para tal
proceso.

8.4.2 Son objeto de baja:

a) Los bienes fungibles siniestrados que se encuentren en
completo estado de inutilidad.

b) La merma producida en las existencias por efecto de
volatilizaciéon o por accién de animales depredadores.

c) Los bienes sustraidos, robados o extraviados, previa
presentacion y andlisis de la documentacion
sustentatoria.

d) Los bienes que por su vencimiento o su estado de
descomposicibn no son recomendables para su
consumo humano.
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8.4.3

8.44

El procedimiento para la baja:

8.4.3.1 La baja de un bien debe ser propuesta vy
debidamente sustentada por la Unidad de
Abastecimiento de la siguiente manera:

e Para los casos definidos en los literales (a) y
(b) del numeral precedente, la baja se
sustentara con el informe técnico que califica
su estado de inutilidad.

e Para el caso definido en el literal (c) del
numeral precedente, la baja se sustentara con
el informe de la comisién de inventario, el
expediente de las investigaciones realizadas
por la Unidad de Abastecimiento y la denuncia
policial correspondiente.

e En el caso definido en el literal (d) del numeral
anterior, con el respectivo informe técnico
sobre el deslinde de responsabilidades.

8.4.3.2 La baja de los suministros o existencias debe ser
aprobada mediante Resolucién Directoral de la
OA.

Disposicion de bienes dados de baja de almacén:

La Unidad de Abastecimiento recomienda la disposicion de
los bienes del almacén dados de baja, de acuerdo a lo
siguiente:

8.4.4.1 Para Destruccion

e La Unidad de Abastecimiento, elaborara el
informe técnico y recomendara la destruccion
de ser el caso, elevandolo a la Oficina de
Administracion con el respectivo proyecto de
Resolucién Directoral que dispone la
destruccion. Esta accion se efectia cuando
no es posible realizar acto de disposicién
alguno con los bienes del almacén que estén
dados de baja.

o E| acto de disposicion se ejecutara dentro de
los diez (10) dias de expedida la respectiva
Resoluciéon Directoral de Disposicién. Para
dicho efecto se debera levantar previamente
el Acta de Destruccion elaborada por la
Unidad de Abastecimiento.
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La Resolucién Directoral autoritativa debera
consignar la relacién de los bienes, la fecha,
hora y lugar del Acto.

La destruccion debera ajustarse a las
medidas sanitarias vigentes de ser el caso.

8.5 Reposicion del Stock

8.5.1 Variables Utilizadas.- El responsable de almacén elaborara
informes mensuales sobre el stock de bienes en el almacén
teniendo en consideracion las siguientes variables:

8.5.1.1 Nivel Maximo de Stock.- Cantidad de cada tipo
de bien que se estima es suficiente para atender
en condiciones normales y por un periodo
determinado las necesidades de la entidad.

8.56.1.2 Stock Minimo o de Seguridad.- Cantidad de
cada tipo de bien que se requiere para garantizar
el abastecimiento, durante el tiempo que demore
el tramite de reposicién del stock.

8.5.1.3 Punto de Pedido.- Inicio de las acciones
conducentes a la reposicion de existencias, a fin
de evitar el consumo total del stock minimo o de
seguridad.

8.5.1.4  Cuantificacion de las Variables.- La Unidad de
Abastecimiento, debera cuantificar las variables
‘ que permitan establecer los puntos de pedido
para cada tipo de bien al inicio de cada afio,
sobre la base de las estadisticas proporcionadas
@ por el Responsable del Almacén.

La magnitud del nivel maximo de stock, esta dado
por la cantidad de un tipo de bien que se requiere
para atender las necesidades de todos las areas
usuarias del SENAMHI, en un periodo
determinado (trimestral, semestral y anual).

Si las necesidades exceden excepcionalmente las
cantidades para periodos bimensuales o
mensuales, segun corresponda, se utilizaran
como documentos fuente los Cuadros de
Necesidades.
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8.5.2 Formulacion del Requerimiento de Renovacion de

Stock.- El tramite de reposiciéon de stock se inicia cuando las
existencias desciendan al nivel en que se empieza a
consumir el stock minimo o de seguridad, para tal efecto el
Responsable de Almacén procedera a:

8.5.2.1 Formular la relacion de bienes que a la fecha
requieran de reposicion de stock.

8.5.2.2 Remitir mediante documento, dicha relacién a la
Unidad de Abastecimiento, a fin que se proceda a
coordinar con las unidades usuarias la
adquisicion inmediata.

8.56.2.3 Coordinar con el Director (a) de la Unidad de
Abastecimiento, a fin de racionar la distribuciéon
hasta que se efectie la reposicion de las
existencias.

8.6 Documentos de Registro y Control de Existencias

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

Tarjeta de Control Visible de Almacén - Bincard (Anexo N° 1)
Nota de Entrada al Almacén: (Anexo N° 3)
Pedido Comprobante de Salida- PECOSA: (Anexo N° 4)

IX. RESPONSABILIDAD

9.1 Del Responsable del Almacén

a.

Recepcionar, verificar y suscribir la conformidad del ingreso de
bienes al almacén del SENAMHI, siempre y cuando retinan las
caracteristicas y cumplan con las Especificaciones Técnicas
requeridas, previa verificacion del area usuaria, tratandose de
bienes que por su naturaleza asi lo ameriten.

Proteger, conservar y controlar las existencias en custodia.
Velar por la seguridad, orden y mantenimiento del local y
equipos del almacén.

Efectuar la entrega de los bienes a las areas uausarias, de
acuerdo al documento de salida de almacén (PECOSA),
debidamente autorizados.

Coordinar la oportuna reposicién del stock.

Emitir mensualmente los reportes de movimiento de bienes en
almacén a la Unidad de Abastecimiento.
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g. Verificar y realizar el seguimiento a las Ordenes de Compra
pendientes de ingresos.

h. Comunicar al Responsable de Adquisiciones, 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 a aplicar al proveedor.

I. Coordinar con la persona que se encuentre a cargo del manejo
del SIGA, para la correcta matricula (descripcion, nomenclatura
y ubicacién en el almacén).

9.2 Del Responsable de Adquisiciones

» Poner en conocimiento al Responsable del Almacén y al
Responsable de Bienes Patrimoniales, en un plazo maximo de
dos (02) dias habiles, sobre los plazos establecidos en el
contrato para la entrega de los bienes de parte del proveedor,
desde el dia siguiente de la notificacion de la Orden de
Compra.

® Del Director de la Unidad de Contabilidad, del Director de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion y
del Responsable de la Unidad de Abastecimiento:
Suscribiran actas de conciliacion mensuales, previa evaluacion
de informacion de acuerdo a sus competencias, sin perjuicio

del Acta Anual que suscriben como consecuencia de los
Inventarios anuales.

9.3 De la Comision de Inventario de Existencias

Efectuar al cierre de cada ejercicio el Inventario de Existencias, con
la finalidad de sustentar los Estados Financieros.

ANEXOS

Anexo N° 01: Tarjeta de Control Visible de Almacén — BINCARD
Anexo N° 02: Orden de Compra - Guia de Internamiento

Anexo N° 03: Nota de Entrada al Almacén (NEA)

Anexo N° 04: Pedido - Comprobante de Salida — PECOSA

Anexo N° 05: Kardex
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ANEXO N° 01

TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN - BINCARD

VISIBLE DE
N° Ay
ov Mg
oW ArTiCuLO Ay
¢
CODIGO
UNIDAD DE MEDIDA
COMPROBANTE MOVIMIENTOS
FECHA CLASE N° ENTRADA SALIDA SALDO
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ANEXO N° 02
ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO

ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO N° 1
LT — e TRCE
EJHUTORA:
NTIFICACION:
DELPROVEEDOR 2.CONDICIONES GENERALES
s): N° Cuadro Adguisic:
n: cCl: Tipo de Proceso :
N* Contrato :
Teléfono : Fax: Moneda : Sl TiG:
to:
[ acio
Cant. Unid. Med. Descripcién Unitario SI. Total S/,
AFECTACION PRESUPUESTAL [ TOTALSL

i Monto
0 Cadena Funeional FFIRD Clasit, Gasto 8l

Fxonerarin

\ Venta

@_ Y3 16V
Z o Tota

nombrede:
JDE ! LMA-LIMA -LIMA 111, N

0s eviar los bienes a lasiguiente direccidn:

DO POR ORDENACION DE LA COMPRA CONFORM IDAD DE RECEPCION
SQuEz CUENTASX PAC
g,
Fecha
RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO RESPONSABLE DE ALMACEN Dia Mes
RESPONSABLE DEADQUSICIONES YSERV. AUKILARES
'ORTANTE:
dor debe adjuntar a su Factura copiadela O/C atendida.
anes nula sin las firmas v sellos reglamentarios o autorizados.
anos el derecho de devaly faqueno conlas especificaciones técnicas.
tista (Praveudor) 56 obliga a cumplir las oblig: quele ponden, bajo sanci q ilitado para contratar con ¢l Estado en cas de incunrplimiento
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ANEXO N° 03

NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN (NEA)

Feu
Ho
Pi

NEA - DONACION
UNDAD EJECUTORA: Nro. Entrada ;
NRO. IDENTIFICACION.
Nola Entrada Moneda ED Tipo Cambio
Entregado por Fecha Tipo Uso Consumo
Tipo de Ingreso Almacén
Recibido por Documento
Observaciones Tipo Presup.
s Unidad Ty Facha Canlidad Preco  Valo
Descripcié PRantidad
ke e Vedida T4 s i Expracién ol Unlaro _ Tola
RN RESPONSABLE DE ABASTECIMENTO RESPONSABLE CE ALMACEN

Y SERV. AUX.
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PROCEDIMIENTOS DE GESTI()N' DE BIENES DEL ALMACE'N,DEL SERVICIO NACIONAL DE
METECROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI

ANEXO N° 04

PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA - PECOSA

Setema Inlograds O GosTen AGmmaIaNa

Médulo de Loglstica PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA No ==
Versién %.05.00 mn_m
UNIDAD EJECUTORA
NRO. .
Cantro de Costo [
Entragar a : N Padido CADENA FUNCIONAL Programa :
Tarea H
Almacén b ST Fn oivE Gipk ProdiPry ActAlObr | Cod. Meta
Destino
Justificacion
ARTICULOS SOLICITADOS ORDEN DE DESPACHO
W Cédigo Cantl Descripoién “h"“.d;;: Marea P— - Valo =

TOTAL

P AT
/g Pqﬁ
"

SOLCITANTE RESPONSABLE DE ABASTECMENTO Y SERV ALX. RESPONSABLE DE ALMACEN RECEI CONFORME FECHA
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PROCEDIMIENTOS DE GESTION'DE BIENES DEL ALMACEN DEL SERVICIO NACIONAL DE
METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI

ANEXO N° 05
KARDEX
L ]
Hots . M
Prgne:  tget
DETALLE DE ALMACEN
A
Su Arnacds
Cepe maEs
TG e @c Catcazes ) vaiores Pracs  CEnw Cestin
=% ¥ N I I 13 v TTETR Ay T Premaciy i
¢
T Sue R e
Tu Cow R R =3
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