UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

Ly de Creacion N* 37347

RESOLUCION RECTORAL N° 7Y . 2015-UNTRM-R.
chachapayss. 9 7 MAY 7015

VISTOS:

El Oficio N* 681-2015-UNTRM-R/DGA, de fecha 21 de mayo der 2015, mediante ef cual, la Direccion
General Administracion (e), solicita la aprobacion de la Directiva “Lineamientos y Procedimientos para
la Administracion del Almacén de la UNTRM"; el Proveido, de fecha 21 de mayo def 2015, mediante el
cual, el Sefior Rector, de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, dispone
proyectar resolucion, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, €5 una persona junidica de
derecho plblico que desarrolla sus actividades con plena autonomia académica, econdmica, normativa
y administrativo, de goblerno que se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucidn Politica
del Estado, la Ley Universitaria N® 30220 y la demés normativa aplicable;

Que, con Irforme N® 037-2015-UNTRM-DGA/DPP/SDR, de fecha 21 de abril del 2015, 1a Sub Direccion
de Racionalizacion, remite al Director de Planificacion y Presupuesto, la propuesta de Directiva
“Lineamientos y Procedimientos para la Administracion del Almacén de la UNTRM®, para su revisidn y
aprobacion;

Que, mediante Oficic N 0311-2015-UNTRM-R-DGA/DPP, de fecha 22 de abril del 2015, el Director de
Planificacion y Presupuesto, remite a la Direccidn General de Administracién, el documento antes
acotado, para su revision final v aprobacion mediante acto resclutivo;

Que, la Direccidn de Asesoria Legal, con Oficio N® 0255-2015-UNTRM-R/DAL, de fecha 20 de mayo del
2015, informa que ha revisado la Directiva “Lineamientos y Procedimientos para la Administracion del
Almacén Je la Universidad Nacional Toribio Rodriguer de Mendoza de Amaronas”, encontrandola
conforme para su aprobacion;

Que, con Oficio de vistos, Direccign General Administracion (e), solicita al Sefior Rector, la aprobacion
de la Directiva "Lineamientos y Procedimientos para la Administracidn del Almacén de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”;

Que, la Directiva "Lineamientos y Procedimientos para la Administracion del Almacén de la Universidad
Macional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”, tiene como objetivo establecer las normas,
criterios, responsabilidades y lineamientos para un mejor control de los bienes que administra la Unidad
de Almacén de la UNTRM, determinar la adecuada aplicacién de los procedimientos que reguben el
registro, control de ingresos y salidas del almacén y optimizar los procesos de preparacion, ejecucion
y registro de informacion para la ejecucidn de los inventarios fisicos de las existencias de los blenes de
almacén;

Que, medie~te Proveido de vistos, el Sefior Rector de la Universidad Naclanal Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, dispone proyectar la Resolucidn;

Que, mediante Resolucion Rectoral N® 471-2015-UNTRM-R, de fecha 22 de mayo del 2015, se encarga
los Despachos del Rectorado y Vicerrectorado Académico de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas, a la Dra. Maria Nelly Lujan Espinoza, Vicerrectora de Investigacion de esta
Casa Superior de Estudios, del lunes 25 al miércoles 27 de mayo del 2015, para los tréamites de ley por
ausencia justificada de kos titulares;



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZ A DE AMAZONAS

Loy de Creacidn N 2747

RESOLUCION RECTORALN® 479 - 2015-UNTRM-R.

Que, estando a las consideraciones citadas y las atribuciones conferidas por |a Nueva Ley Universitaria
N® 30220, al Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 011-2015-UNTRM-DGA “Lineamientos y
Procedimientos para la Administracién del Almacén de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas”, que como anexo forma parte integrante de la presente resclucion en veinticdds
(22) folios Rabiles.

ARTICULC SEGUNDO.- NOTIFICAR |a presente Resolucidn a los estamentos internos de la
Universidad, de forma y modo de Ley para conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

-~

e

B MErpey ph P
, ,"":.r,',ﬁliitﬁ

L LB

I



LINEARENTOS ¥ PEOCEDIATNTOS PARA LA ADMNTSTRACION DEL ALMACEN DF L& UNTRA

DIRECTIVA N* 011-2015-UNTRM-DGA

LINEAMIENTOS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL

ALMACEN DE LA UNTRM
OBJETIVO
1.1. Establecer las normas, crilerios, mspﬂnséhiiidades ¥ lineamientos

para un mejor control de los bienes que administra la Unidad de
Almaceén de la UNTRM.

1.2. Determinar la adecuada aplicacién de los procedimientos que
regulen el registro, control de ingresos y salidas del almacén,

1.3. Optimizar los procesos de preparacion, ejecucion y registro de
informacién para la ejecucién de los inventarios fisicos de las
gxislencias de los bienes en almacén.

FINALIDAD

2.1, Efectuar una adecuada recepcién, control de calidad, internamiento,
registro, control y custodia de los bienes ingresados al Almacén de
[a UNTRM, asi como su oportuna distribucion a las areas usuarias.

2.2. Controlar en forma oportuna los saldos de existencias de bienes en
custodia en Almacén.

2.3, Efectuar un adecuado control para la toma de inventario fisico de
bienes en Almaceén.

2.4, Administrar los almacenes, de acuerdo a los eslandares técnico-
normativas conlenidas en el Manual de Administracidon de
Almacenes para el Sector Plblico Nacional y las normas legales
vigentes aplicadas scbre [a materia.

ALCANCE

El alcance de la presente Directiva es aplicable a la Sub Direccion de
Abastecimiento, Unidad de Almacén, Sub Direccidn de Contabilidad y
demas unidades organicas de la institucion que participan en el proceso de
recepcién, control, internamiento y/o salida de los bienes de Almacén,

BASE LEGAL

41. Ley N* 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4.2, Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Seclor Publico para el afio
Fiscal 2015.

4.3  Ley N® 29952 Ley del Equilibric Financiero del Presupuesto del
Sector Publico para el afio Fiscal 2015.

4.4, Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacicnal de Contabilidad.
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LINEARIENTDS ¥ PROCEDHANENTOS PARA LA ADANISTRADION DEL ALMACEN DE LA LINTRE

45  Decreto Ley N* 22058, instituiran el Sistema de Abastecimiento
desde enero del 76,

46. Resolucidn de Contaduria N® 067-97 EF/93.01, que aprueba el
Compendio de Normatividad Conlabie.

47 Resolucibn Jefatural N® 118-80 INAP/DMA, que aprueba las
Normas Generales del Sistema de abastecimiento.

48  Resolucion Jefatural N* 335-90 INAP/DNA, Manual de
Administracion de Almacenes para el Sector Pablico Nacional.

49  Normas de Control Interno, aprobadas mediante Resolucion de
Contraloria N® 320-2006-CG.

APROBACION

B.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

La presente Directiva debera contar con la visacion de la Direccion General
de Administracién, Direccién de Economia, Sub Direccion de
Abastecimiento y la Sub Direccién de Racionalizacion.

Sera aprobada mediante Resolucion del Titular del Pliego.

DISPOSICIONES GENERALES

El Almacén es el area requerida donde se realizan los procescs
técnicos de almacenamiento, distribucién y seleccion bajo criterios
y técnicas adecuadas para ser destinados a la custodia vy
conservacion de los bienes que seran utiizados para el
cumplimiento de los fines institucicnales.

El Almacén es el area fisica que redne determinadas caracteristicas
técnicas y fisicas, orientadas a lograr el almacenamiento de los
bienes y materiales en lugares adecuados, donde puedan ser
conservados y protegidos convenientemente para su uso posterior;
de tal manera, que sean eniregados a los usuarios finales en
éplimas condiciones de calidad, cantidad y cportunidad.

Todos los bienes que adguiera la UNTRM, deberan ingresar a
través de la Unidad de Almacén, aun cuando la naturaleza fisica de
los mismos reguiera su ubicacion directa en el lugar o dependencia
que lo solicita. Ello permitira un control real y efectivo de todos los
bienes adquiridos.

Sin embargo existen bienes que por sus caracteristicas especiales
tienen que ser almacenados en otras instalaciones, o enviados
directamente a los encargados de su utilizacion. En estos casos, el
encargado del almacén tendra que efectuar la verificacién directa y
la tramitacidn de la documentacion correspondiente.

Los servidores a cargo del almacén tienen la responsabilidad de

acreditar en documentos, su conformidad de los bienes que
ingresan (si se ajustan a los requerimientos y especificaciones
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LINFAMIENTOS ¥ PROCECUMIENTOS PARA L& ADFTNISTRACKN DEL ALMACEN DE LA LINTRAR

técnicas solicitadas por las dependencias de la UNTRM), asi como
de los que salen.

£6. Por norma general y principio fundamental, la permanencia fisica
de bienes en el Almacén, sera solo de cardcter temporal, en tanto
sean entregados a las dependencias solicitantes.

67  Los inventarios de existencias fisicas de Almacen, se realizaran en
forma manual y computarizada, por lo menos cada tres (03) meses
calendarios, o cuando las circunstancias asi lo requieran, por los
servidores de la Unidad de Almacen. Estos inventarios seran
sistematizados, de tal manera que se alcance informacion real cada
vez que lo requieran.

68  Elinventario de existencias fisicas de Almacén, con fecha de cierre
al 31 de diciembre de cada afio contard con la presencia de un
veedor nombrado por la Direccitn de Economia; mas el
Responsable de Almacén para que informe la ubicacion,
procedencia, destino, elc,, de los bienes o materiales en stock.

69 Al concluir esta labor, se elaborard y suscribira un informe final
sobre las ocurrencias habidas, destacando, entre otros aspectos
importantes, los siguientes:

Bienes sobrantes.

Bienes faltantes

Bienes de consumo “muy esporadico”.

Bienes sin rotacion por mas de seis (06) meses.

Bienes excedentes.

Real estado de conservacion de los bienes.

Las acciones realizadas por el responsable de la Unidad de
Almacén.

La solucibn dada o propuestas para regularizar las
anomalias enconlradas; elc.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Del Proceso de Almacenamiento

S

b A

¥

El almacenamiento es un proceso técnico del abastecimiento, las
actividades concernientes a este proceso comprende.

7.1.1. Recepcién

a. El personal de almacén, responsable de recepcionar los
bienes, procedera con tal aclo, contando
obligatoriamente con la Orden de Compra - Guia de

( Internamiento (anexo N* 01) y la Guia de Remisién del

!
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[INEAMIENTES ¥ PROCEDVANENTOS PARA LA ADMINISTRACKIN DEL ALMACEN DE LA UNTRAS

proveedor, para sustentar por parte de éste la entrega-
recepcion de los bienes adquiridos por la UNTRM. Esla
accion técnica - adminisirativa y legal, debe realizarse
indefectiblemente dentro del plazo fijado por la entidad y
aceptado por el proveedor. En este sentido es
responsabilidad del Direclor de Almacén, presenciar,
verificar y efectuar el ingreso fisico de los bienes
adquiridos por la UNTRM, firmando ademas en senal de
conformidad la Orden de Compra - Guia de
Internamiento (anexc N° 01) y Guia de Remision
respectivamente,

b. La recepcitn de bienes (repuestos, equipos de computo,
equipos de investigacion, suministros medicos y ofros
especializados) en la que es necesario |a presencia de
personal especializado se hara con la participacion y
visto bueno del técnico especializado designade por el
drea usuaria,

c. El ingreso de la mercaderia al aimacén debe efectuarse
como se menciond anteriormente dentro del plazo gue
sefiala la respective orden de compra y/o contrato. Caso
contraric debera informarse para que se establezcan las
penalidades respectivas a que hubiera lugar, segun el
Cas0.

d. Todos los bienes provenientes de donaciones y
transferencias deben ser recepcionados exclusivamente
por el personal de la Unidad de Almacén, no
corresponde tal accion a ningln servidor de la UNTRM,
para proseguir con la distribucion formal a traves del
Acta de Entrega — Recepcion (anexo N° 02) y Pedido
Comprobante de Salida - PECOSA (anexo N° 03)
respectivamenta.

7.1.2. Verificacién y control de Calidad

a. Los bienes que los proveedores entreguen seran
unicamente aquelios que figuran y estan descritos en la
respectiva Orden de Compra - Guia de Internamiento
(Anexo N° 01), en cuyo documento fuente se indican

| ademas la cantidad, calidad y caracteristicas propias de

2\(5’ los bienes: de existir diferencia alguna, por peguefia gue

Yo esta sea, el Responsable de la Unidad de Almacén no
e procedera a recibirlos; debiendo presentar de inmedialo

el informe commespondiente a su Jefe Inmediate, a fin que

tome conocimiento oportuno de lo ocurrido y aclie

F\é conforme a ley.
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LINTARMENTOS ¥ PROCEDMAMENTOS PARA LA ADMWIETRACKIN DEL ALMACEN DF LA UINTRM

b. Previa verficacion  del cumplimiento de  1as
especificaciones lécnicas descritas en los documentos
fuentes, accion que las realiza en presencia del
proveedor, se suscribira la  Guia de Remision
correspondiente, estampando el sello de recepcion ¥ la
fecha de entrega respectivamente.

¢. El periodo de inspeccién por parte de los especialistas
del area usuaria no debe excederse por mas de 03 dias.
E| Director de la Unidad de Almacén informara al Director
de la Sub Direccién de Abastecimiento, en casc que
exceda del periodo antes mencionado por la demora de
los especialistas, con el fin de no incurrir en
contratiempos y dar la conformidad en forma oportuna,
mediante el Acta de Recepcitn y Conformidad (anexo
N°® 04) o informe del especialista, el cual serd elaborado
en ese momento.

d. Los bienes adquiridos que derivan de procesos de
seleccion y son entregados por el conlratista, deberan
ser verificados por el Comité Especial de Recepcion y
Conformidad de Bienes y necesariamente debera
contar con el informe de conformidad del area
usuaria, quienes deberan verificar, dependiendo de la
naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad, y
cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo
reglizar las pruebas que fueran necesarias. De existir
ohservaciones se indicaran en el acla respectiva
indicandose claramente el sentido de estas, dandose al
contratista un plazo prudencial para su subsanacién, en
funcién a la complejidad del bien; dicho plazo en ningdan
caso podra ser menor de dos (02) dias, ni mayor a diez
{10) dias calendarios.

Este procedimiento no serd aplicable cuando los bienes
manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y
condiciones ofrecidas, en cuyo caso la UNTRM no
efectuara la recepcion, debiendo considerarse como no
ejecutada la prestacidn, aplicandose las penalidades
correspondientas.

e. El responsable de Almacén solo podra proceder a firmar
la Orden de Compra - Guia de Internamiento (anexo
M® 01), una wvez determinada Y establecida la
conformidad de las condiciones y/o caracteristicas de los
bienes adquiridos.
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LINEARTENTOS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINTSTRACAON DEL ALMACEN DE LA UNTRAM

7.1.3. Internamiento

a. El internamiento de los bienes recibides se adecuara de
acuerdo a los siguientes criterios recltores:

» De acuerdo a su naturaleza y caracteristicas
propias, ejemplo; (liles de escritorio, alimentos.
materiales de construccion, repuestos y olros.

» Fechas de vencimientp, ejemplo. medicinas,
productos lactecs, cemento y olros.

» Colocar en lugar visible y adecuado para su facil
manipulacion.

b. El Director de Almacén tiene la responsabilidad de
brindar y gestionar ante la superioridad, la debida,
adecuada y oportuna proteccion interna y externa, para
la dptima conservacién de los bienes que mantiene en
custodia temporal, cualquiera haya sido la forma de
obtencion, naturaleza, caracteristicas, valor, etc.

7.1.4. Registroy Control

a. Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se
procedera a registrar su ingreso, én su oportunidad, en |a
Tarjeta de Control Visible de Almacén - Bincard
{anexo N* 05), la misma que sera colocada junto al grupo
de bienes registrados y deben reflejar los saldos de
existencias, debiendo ser permanentemente actualizado.

b. Internades los bienes en el almacén se procedera a
registrar cada uno de los bienes en las Tarjetas de
Control Visible de Almacén — Bincard (anexo N* 05),
donde se indicard el nombre del arliculo, unidad de
medida, cantidad, nimero de Orden de Compra, fecha
de ingreso para que finalmente sean colocados en el
grupo de bienes registrados anteriormente, siendo
responsabilidad del Director de Almacén mantener al dia
las Tarjetas Bincard (anexo N° 05).

c. Para aquellos bienes gque proceden de donaciones,
ransferencias, sobrantes de obra, u otro concepto
distintos a la compra se procedera, previamenle a
formular la correspondiente Nota de Entrada al
Almacén (anexo N° 07), donde se indicara la
procedencia, documento de referencia, cantidad,

I descripcion del bien, precio unitario, total y fecha de
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LINFARGENTOS ¥ PROCEDIMIFNTOS PARA LA ADKNISTRACKON DEL ALMACEN DE LA UNTRAM

ingreso, en caso de donaciones y transferencia, previa
Resolucién de aceptacion del Tilular del Pliego.

7.1.5. Custodia

a. Es responsabilidad del Director de Almacén, protegery
controlar las existencias en custodia.

b. Las areas fisicas destinadas a servir de almacén deben
estar dotadas de maximas medidas de seguridad tanto
internas como externas; asimismo, de medios para
proteger a las personas y los bienes almacenados y a
las mismas instalaciones de riesgos internos y extemnos,
evitar robos y sustracciones, incendios, inundaciones,
elc.

c. A efecto de lo sefialade anteriormente, se tomarad las
medidas minimas preventivas siguientes:

» El personal de almacén debe contar con
vestimenta y con los implementos de seguridad
para manipular los bienes, tales como:
mascarillas, guantes, etc.

» Contar con extintores operativos.

# Mantenimiento adecuado de la infraestructura de
los almaceneas.

7.2, Del Proceso de Distribucion

Consiste en un conjunio de actividades de naluraleza tecnico-
administrativo referido a la directa salisfaccion de necesidades,

este proceso comprende:
7.2.1. Formulacion del Pedido

a. Para el proceso de distribucion los solicitantes
formularan su requerimiento a través de la “Solicitud
de Materiales y Utiles de Oficina” (anexo N® 06),
documento en el que consignaran:

Mombre de la dependencia solicitante.
Nombre de la persona responsable del area.
El destino. '
Lugar y fecha.

Cantidad.

Unidad de medida.

Descripcion del bien, etc.

VYVYYYVYY

Pdgina 7



LINEAMIENTOS ¥ PROCEDMENTOS PARA L4 ADMINTSTRACION BIL ALAMACEN DE LA UNTRAM

7.2.2.

T.2.4.

7.2.5.

7.2.3.

b. La Sub Direccion de Abastecimiento establecera un
calendario para la presentacién de pedidos por parte
de los drganos usuarios, cuyo consumo de bienes sea
constante,

Autorizacién de Despacho

a. En toda provision, solicitud, obtencion, utilizacion ylo
administracion de bienes se aplicaran los crilerios e
instrumentos de AUSTERIDAD, para el efecto se
racionaliza de acuerdo a:

# Las funciones.
» Frecuencia de uso.
# Cantidad de personal por dependencia.

Acondicionamiento de Materiales

El responsable del Almacén recibira el formulario Pedido
Comprobante de Salida — PECOSA (anexo N° 03),
aprobado y dispondra el acondicionamiento de los bienes
para su entrega, colocandolos en el lugar destinado para
el despacho.

Control de Materiales

a. En ningun caso se enlregaran bienes de almacén sin
el respectivo pedido de la oficina solicitante y Pedido
Comprobante de Salida - PECOSA (anexo N° 03)
firmada por el responsable del area usuaria, bajo
responsabilijad de la persona encargada de
recepcionar y entregar los bienes.

b. El movimiento de los bienes del almacen esla a cargo
del responsable del almacén quien mensualmente
remitira el resumen de movimiento de las existencias
y elaborara su informacién para ser elevada a la Sub
Direccidon de Abastecimiento para su visto bueno y
envid a la Sub Direccidn de Contabilidad.

Entrega de Materiales al Usuario

a. La entrega del bien a los usuarios serd mediante el
formato denominado Pedido Comprobante de
Salida - PECOSA (anexo N* 03) se formulara en el
almacén sin enmendadura alguna, firmada por el
responsable del almacén y el usuario solicitante.
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LINEARSIENTOS ¥ PROCELUMIENTOS FARA LA ADMUNGTRACKON DEL ALMACEN DF LA UNTRM

b.

Para la entrega de bienes de activo fijo, se hara
previa suscripcion de la correspondiente Acta de
Entrega — Recepcidén (anexo N* 02), debidamente
suscrita por los representanies de las paries
intervinientes, con la indicacion expresa de su
identificacion asi como del bien (marca, modelo, serig,
color, entre ofros) es decir, debe contener datos como
la ubicacion, caracterislicas generales, estado de
conservacidn y finalidad a la que sera destinado y el
formato de Pedido Comprobante de Salida -

PECOSA {(anexo N® 03) respectivamenta.

En caso de obras o equipos que por la envergadura
de los mismos es necesano entregarlos direclamente
en obra o en los ambientes del area usuaria; o bienes
que por su propia naturaleza no sea posible su
ingreso fisico al almacén tales como: Combustible,
agregados, entre ofros; en eslos casos, el
responsable del Almacén verificard los bienes y se
firmara un Acta de Verificacidn Fisica real in-situ; son
responsables pecuniaria, y administrativarmente si los
bienes no llegan a su destino y no se le dé el uso
correspondiente.

7T.2.6. Supervision de la Distribucidn Final

Los Jefes de cada dependencia que conforman la
instilucién, son responsables de supervisar la aplicacion y
utilizacién de bienes, de conformidad a las normas de
austeridad correspondientes.

7.3, Inventario Fisico

7.3.1. Tipos de Inventarios

Inventario masivo.- Incluye todos los bienes
ingresados de las distintas fuentes de financiamiento.
Se efectla cerrando las operaciones del almacén por
tres (03) o mas dias segun la envergadura de los
bienes en existencia y se realiza anualmente.

Inventario Selectivo.- Se realiza trimestralmente de
los bienes previamente seleccionados y estara a
cargo del personal del almaceén, se realiza con el fin
de comprobar que los stocks se encuentran al dia y
que las taretas de conlrol visible de almacen, sean
concordantes con las existencias depositadas.
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LNEARBENTOS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMIVSTRACION DEL ALMACEN DE LA LNTRA
7.3.2. Preparacion del Inventario

a Ordenamiento de Almacén, el principio fundamental
del buen ordenamiento debe mantenerse siempre, sin
embargo se hace mas necesario cuando se trata de
tomar inventarios.

b. Documentacién, es imprescindible preparar la
documentacién para la toma de inventario teniendo en
consideracion los siguientes aspeclos:

» Las Tarjetas de Control Visible de Almacén
- Bincard (anexo N® 05) deben encontrarse
actualizadas a la fecha.

* Blogueo de internamiento de bienes durante el
perodo de inventario.

» Los bienes quedaran temporalmente en la

zona de recepcion y serdn internados una vez

concluido el inventano.

El despacho de materiales que tengan Pedido

Comprobantes de Salida - PECOSA (anexo

N° 03) pendientes de atencién y los bienes de

pedides no reclamados permanecen en la

zona de despacho.

* Suspender la recepcion de pedidos 24 horas
antes del inicio del inventario.

W

¢. El Director de Economia, designara un veedor para
participar en la toma del inventario de fin de afo, la
Comisitn estara compuesto por personal de la Unidad
de Almacen.

d. El equipo de verificadores serd dotado de medios
adecuados como!

Utiles de oficina

» Catalogos

¥ Winchas

» Calibradores de balanzas, etc.

W

Medios que les permitira cerificar las medidas,
denominaciones, pesos, codigos, elc., de cada uno
de los bienes a verificar,

&, En el informe del inventario se debera describir el
grado de conservacion o deterioro del bien vy
condiciones de utilizacién; asi mismo, en los bienes

Fa! de consumo se debera establecer la fecha de
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7.3.3.

7.3.4.

vencimiento. Recomendar la baja o transferencia a
otras entidades plblicas de bienes que eslén en
pbsolescencia y que no sean utilizados por la entidad.

Sobrantes de Inventarios

Si en el proceso de verificacién se establece bienes
sobrantes se procedera en la forma siguiente:

a. Determinar el origen principalmente entre [as
siguientes causas!

» Documentos fuentes no registradas en el
Médulo de Almacén- En esle caso se
incorporan en los registros de existencia con
una NEA (como alia de bienes por conceplo
de sobrante de inventario)

» Bienes entregados en menor cantidad a la
autorizada en la respectiva PECOSA.- Se
procedera en la misma forma que en el parrafo
anterior.

» Entregar un bien similar en lugar del que
figura como sobrante - Implica que la misma
cantidad del bien sobrante debe figurar como
faltante. En este caso se procedera a realizar
los ajustes respectivos anulando la salida del
bien sobrante, asi mismo se regislrara la
salida del bien faltante.

Faltante de Almacén

Como consecuencia de la conciliacion entre |os registros
de existencias y el inventario fisico realizado, se
determina bienes faltantes, la Comision de inventario
actuara de la siguiente forma:

a. Faltante por robo o sustraccién: Se organiza un
expediente de las investigaciones realizadas
acompafiada de la denuncia pelicial correspondiente.
En caso de robos, el responsable del almacén debe
hacer de inmediato la denuncia policial e informar a la
Sub Direccién de Abastecimiento para las acciones y
determinacion de la (s) responsabilidad (es) a que
hubiera lugar. Asi como el informe correspondiente
para la compafiia de Seguros por los riesgos
contratados, si lo hubiera.

Pigima 11
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M

b. Falta por merma: Tratandose de bienes que por su
naturaleza se volalizan, sera aceplada siempre ¥
cuando este dentro de la tolerancia establecida en la
norma técnica respectiva.

c. Falta por negligencia: El Director y los servidores de
la Unidad de almacén son responsables tanto
pecuniariamente como administrativamente de |a
pérdida.

T.3.5. Baja de Bienes

a. El responsable de la Unidad de almacen elaborara un
informe sobre bienes obsoletos o gue no tienen
movimiento recomendando su baja luego de los
inventarios trimestrales y del inventario anual de fin de
afo.

7.4. Reposicion de Stock

a. Es responsabilidad del Director de Almacén coordinar la
oportuna reposicidn del Stock, en ese sentido debera informar
permanentemente a la Sub Direccion de Abastecimiento, sobre
la situacion de los bienes en Almacén, en cuanto a: cantidad
disponible, estado de conservacion, rotacién, elc., a fin que en
forma oportuna se adopten las medidas mas utiles y eficaces
evitando de esta manera contratiempos posteriores, respecto a
la escasez de bienes o en su defecto su
sobredimensionamiento.

b. El responsable de Almacén debera informar perigdicamente a
las instancias correspondientes de los bienes gue no tienen
movimiento con la finalidad de tomar las medidas
correspondientes. Estos bienes ya no seran requeridos para
préximas adquisiciones.

Vill. RESPO ADES
".Nu’-l:%
£ v 81. Son responsables del cumplimento de la presente Direcliva la
g .- i Direccién General de Administracion y la Sub Direccion de
! aé" o Abastecimiento. -

B2 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la Presente
Directiva, generara la sancidn administrativa pertinente de acuerdo
a la normatividad legal vigente.
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IX. DISPOS COMPLE RIAS Y FINA

9.1.

Queda terminantemente prohibide implantar la  firma de
conformidad si no ingresan la totalidad de los bienes adquiridos en
las condiciones ylo caracteristicas que se sefiala en la Orden de
Compra - Guia de Internamiento (anexo N° 01).

92  El Director de Aimacén debera contar con los siguientes archivos y
files:
a. Archivo de Guias de Internamiento de Bienes,
b. Archivo de Ordenes de Compra — Guias de Internamiento.
¢. Archivo de PECOSAS.
d. Archivo de requerimientos pendientes de atencidn.
e, Archives de requerimientos atendidos.
{f. Archivo de Tarjetas de Control Visible de Almacén.
g. Archive de Actas de Entrega-Recepcion.
9.3. Se prohibe el ingreso a los ambientes de almacen a personas
particulares yfo no autorizadas.
ANEXOS
= Anexo N* 01. Orden de Compra - Guia de Internamiento.
¥ Anexo N® 02: Acla de Enfrega - Recepcion.
» Anexo N* 03: Pedido Comprobante de Salida.
¥ Anexo N° 04: Acta de Recepcién y Conformidad.
» Anexo N° 05: Control Visible de Almacen.
* Anexo N° 06: Solicitud de Materiales y Utiles de Oficina.
» Anexo N° 07: Mota de Entrada al Almaceén.

Chachapoyas, abril del 2015
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M‘

ANEXO N° 01

ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO

Ol& | MES |
CITTHY
femos envias 8 nuesino Almaceén
“RUE W =1
UMIVERSIDAD RACKIMAL TORIBD ROQCAIGUES DE MERDOTA DE AMAZONAS
1 2
ARTICULOS VALOR
C. D. A B
UMNID. MED. DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
Glrado por S0N: TOTAL 51
ORDEMACION DE LA COMPRA CTACION PRESUPLUESTAL
Fi o Fenand
M da o
aricmodn Prasupusisl
i — 19} —
Tt 08 AAGUEooTE Dwesttd B O ADasigcam=snin Dirwsder e E el

CUENTAS FDR PALAR

Esta Cwien &4 nuls sim i3 firma mancomunada del Director de la Sub
Direccién de Abasiecimients y &l Responsable oe Adguisiciones

Cada Orden da Compra so debe faclura pof separado.

Mos reservamos el derecho de devolver la mercaderia gue no eslé de

scuendo con nuesings especificacones soordades EEE

Mg el BRI
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ANEXO N° 02
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

En la Unidad de Almacén, de la Universidad Macional Teoribic Rodriguez de

Mendoza de Amazonas — UNTRM, siendo las.......... (........) am., del dia.............

L0e del afo........., reunidos por’  una parte la
..[Director de (@ Sub Direccion de
Abastecimienta), el .. ..[Director de la Unidad de Almacén)
y de ofra parte . [dependenma solicitante), se proceditd a

efectuar la gﬂ_ﬂ_ﬁﬁg_gﬁg_ﬁ_ﬁu de {letras, nimero y denominacién del bien),

cuyas caracteristicas propias y especificacicnes técnicas se visualiza en el siguiente
cuadro:

PROVEEDOR:
ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO N°........ DEL.........

CONTRATO:
UNHIDAD COSTO COsTO
FECHA DE 81§ CANT DE DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
INGRESO N MEDIDA DEL BIEM 51, 51,
TOTAL

Se deja expresa constancia que dicho bien de activo fijo es nueve y se
encuentra en dptimas condiciones de funcionamiento, el mismo que sera para uso
exclusivo de la (nombre de la dependencia solicitante).

Adicionaimente, a lo antes expuesto es preciso indicar gue en caso de pérdida,
mal uso ylo deterioro serd devuello de las mismas caracterislicas propias y
especificaciones técnicas que (denominacion del bien) entregada.

Estando a la conformidad de los acluados antes sefialados, proceden a
continuacion a suscribir la presente ACTA, los abajo firmantes, por cuadriplicado de
igual tenor y valor.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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ANEXO N° 04

ACTA CEPCION Y CONFORMIDAD

En la Oficina de Almacén, de |la Universidad Nacional Teoribio Rodriguez de Mendoza

de Amazonas, siendo las................. {.... ...)pm., del dia.....................de....... del
afio. ... se reunieron e Comité Especial de Recepcién y Conformidad de
Bienes, CONFORMADO mediante RESOLUCION RECTORAL N®
. de fecha .............cccce....; inlegrade por los siguientes
servidores:

o R R R T A T Presidente

L e e Miembro

RN Miembro

Con la finalidad de proceder a efectuar la PRESTACION DE LA RECEPCION,

de............paré......., por la suma ascendente a S/ ...
(coeeriieereiirmrime e NUEVQS  SOLES), materia de compras  por
...segin Orden de Compra - Guia de Intemamiento N°... ., de fecha
, adjudicado a la empresa,.. ; para stock

-:Ia a!ma{:én de Ia UNTRM; cuyas cara::tenatmas prnplas ',' espaml’ camnnes técnicas se
visualizan en el siguiente cuadro:

Empresa:
Orden de Compra - Guia de Internamiento N® ... de fecha: ...

COmMPrapor......cocveiinns

UNIDAD COSTO cOSTO
FECHA DE oic CANT DE DESCRIPCION |  UNITARID TOTAL
INGRESO MEDIDA Si. Sl

| ke
TOTAL

Cabe sefalar, que dichos insumos (....................), han sido debidamente

verificades por el Comité Especial de Recepcion y Conformidad de Bienes y por
personal de la Oficina de Almacén como drgano compelente; cuyos parametros
considerados han sido los siguientes:

E: ‘%b/ _ La Calidad.- Sobre el parlicular, cabe notar que como resultado de la verificacion
b - P “"ﬂs fisica real in-sito efectuada hemos comprobado que las propiedades y caracteristicas
delos.......................... entregados, es compatible con las especificaciones técnicas
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descritas en el documento fuente que da origen a su adquisicion es decir, a la Orden

de Compra - Guia de Internamiento N® ............... ..de fecha .. ¥
el Informe N® ......cinnnns Sdel .- erruludt: por er rESpnnsﬂbrE de
la Oficina de Arma::-én al'n::anzadn:: a este Cumrt& en la misma fecha corrobora lo
afirmado.

La Cantidad - Hemos comprobado que los ... recibidos y el conjunto que

eslos suman han sido entregadoes conforme sefiala y describe el documento fuente
que da origen a su adquisicion,

Verificacién de Cumplimiento de Obligaciones Contractuales del Contratista.-
Hemos tomado debida nota del plazo de entrega y las condiciones oferladas que han
sido materia de evaluacion, ente otros

Advirtiendose, que el plazo de entrega que expresamente sefala la Orden de Compra

en mencion el........:20... . siendo oportuno indicar, que las verificacicnes

efectuadas en campo; asi como, de la documentacion sustentatoria alcanzada hemos

determinado que el ingreso fisico al Almacén de los . o Jfueel .. .. ..:20..

es decar dentro del plazo establecido. La Guia cfe Hermsnﬁn N“ PR : |-
..:20......, corrobora lo expresado.

Acto administrativo, realizado en estricla cbservancia a lo establecide en el Articulo

176" Recepcion y Conformidad del Reglamento de la Nueva Ley de Contrataciones del

Estado, modificade mediante Decreto Supremo N° 138-2012-EF, entre otros

establece: "La recepcién y conformidad es responsabilidad de la Direccién

General de Administracién o, en su caso, del érgano establecido en las Bases,

=, 5in perjuicio de lo que se disponga en las normas de organizacién interna de la
“% Entidad".

ifLa conformidad requiere del informe del funcionario responsable del area
# usuaria, quien debera verificar, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la
calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo
realizar las pruebas que fueran necesarias.

’/l. \; De existir observaciones se consignarin en el Acta respectiva, indicandose
E claramente el sentido de estas, dandose al contratista un plazo prudencial para
su subsanacion, en funcién a la complejidad del bien o del servicio. Dicho plazo
no podra ser menor de.......... (.....) ni mayor de......  pra— ) dias calendarios.

Asimisme, el segundo parrafo del Articule 138° Perfeccionamiento del Contrato, del
Reglamento de la Nueva Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 184-2008- EF, publicado en el Diario Oficial el Peruano con fecha
01-ENE-09, sefiala: “En las érdenes de compra o de servicio que se remita a los
postores ganadores de la Buena Pro, figurara como condicién que el contratista
.,,‘,% se obliga a cumplir las obligaciones que le corresponden, bajo sancién de
v 4 quedar inhabilitado para contratar con el Estade en caso de incum plimiento".

ﬁq?-

) P . N
‘%&“ 'aﬂcmdn tecnica — administrativa, que en este caso le compete Unicamente al Comité
faver %, Especial de Recepcidn y Conformidad de Bienes, a la Unidad de Almacén como parte
“ integrante del Sistema de Abastecimiento y al area usuaria respectivamente.

Al
L §
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En tal sentido, al no existir cbservacion alguna, hacemos constar que la Recepcion de
la Prestacién es conforme al documento fuente que da origen a su adquisicion, en
términos de calidad, especificaciones técnicas y oportunidad en la entrega; recepcion
que se encuentra respaldada con el Informe N°.......... asiennnnssnenssanvany 00 fRCHhA
ceretennni20......., emitido por el Director de la Unidad de Almacén de la UNTRM.

Siendo oportuno sefalar, que la recepcién conforme no enerva el derecho de la
Entidad de reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos.

En sefial de conformidad, a los términos expresados en la presente Acta de Recepcion
y Conformidad, dando fe de los actuados antes sefialados, proceden a suscribir los

h abajo firmantes, por triplicado de igual tenor y valor.
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ANEXO N° 05

CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

L ] § L |1 | -] o
Unidad de Medida: ...
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ANEXO N° 07
NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN

Procedencia
Con destine  © ...
r 5
Referencia N' | DIA | MES | ARO
1 T 2
m‘"cumﬁ 'd'ﬁl.ﬂ'ﬂg
m: - o 4 ] [
CANT. BEECRIPCION USIDAD LHTARIG FOTAL
MELDH
TOTAL:
[ Cuentas del Mayor:
— —1
' . =
I— e

DIRECTOR UNL ALMACEN SUB DIRECCION DE ABASTECHMIENTD
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