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Resclucidn de Dineccidn Ejecutiva

M° ?S?S-EDlﬁ—MIDISfPNAEQW
Lima, 19 de septiembre de 2016.

VISTOS:

\,l El Memorando N° 1098-2016-MIDIS/PHNAEQW-UA, smitido por la Unidad de
‘f Admmrs‘cracuﬁn los Memaorandos N 2158-2016-MIDIS/PMAFQW-UPP v N°® 2101-2016-
ol ZMIDIS/PNAEQW-UBPR, emitide por la Unidad de Planeamiento v Presupuaste; v el Informe N®

,,.. 8445 2016-MIDIS/PNALQW-UAJ, de la Unidad de Asesoria Juridica; v,

COMNSIDERANDO:

. Que, medianie Decreto Supremo N° 00B-2012-MIDIS se cred el Programa Macional de
{ _.mmp-marmn Escolzr Qali Warma, come Programa Social del Ministeric de Desarrollo e
':IraciLrgmn Social MIDIS, con la finalidad de brindar un servicio alimentaric de calidad, edecuado
q los habitos de consumo lotales, copestionado con la comunidad, sostenible y saludable, para
hifias y nifios del nivel de educacién inicial a partir de los tres afios de edas y dcl nival de
qucacmn primaria de la educacicn bisica en instituciones educativas olblicas:

Cue, mediante Decreto Supremn N° 006-2014-MIDIS se modifict el Decreto Supremo
N 005-2012-MIDIS, y se dispuso que el Programa, ce forma progresiva stienda a los escolares
de nive! sccundario de las instituciones pablicas localizadas en los ousblos indigenas que se
ubican en le Amazonia Peruana;

Que, mediante Decreto Supremo MN® 004-2015-MIDIS, publicado el 22 de setiembre de
015, se modifica el articulo 1%, del Decreto Supremn N° Q08-2012-MIDIS, estadlece que el
rograma Macional de Alimentacidn Escalar Qali Warma tendrd una vigencia de 06 {seis) afios;

Que, mediante Reselucidn Minislerial N® 124-2016-I01S, gue aproba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma, establece que |3
Direccion Cjecutiva censtituye la unidad de mayor autoridac ejecutiva v administrative del
Programa Macional de Alimentacidn Fscolar Qali Warma, v tiene a su carza la decision
estralégica, conduccion y supervision de la gestitn del Programa Social; asimismo, conforme a
lo establecido por el literal 4) del articulo 97, la Direccion Cjecutiva tiere come funcidn de
aprobar, modificar v derogar las directivas y olras normas técnice — operativas o
administrativas internas que requiera el Programa Social para su funcicnarnicnto, de acuerdo
con las politicas sectoriales v lineamientos que establezca of MIDIS;

Que, medianle Resolucidn de Direccion Zjecutiva N° 9/85-2015-MIDIS/PNAEQW, so
aprobd la “Directiva para la Formulacion, Revisién v Aprobacién de |os Documenias
Mormativos en el Programa Nacional de Almentacion Fscolar Qzli Warma®, con codigo DIR -
O0E-PMAEQW-UPP, versidn N° 01;



Que, la Unidad de Administracién presento el proyecto de "Directiva que regula la
administracion del Almacén del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma®, |a
misma que fue revisado por su equipo técnico, con el objetive de establecer dispesiciones,
critorios, procedimientos y responsabilidades en la administracion del Almacen del Prograrma
Macional de Alimentacidn Lscalar Qali Warma;

Que, asimismao, la presante Directiva tiene la finalidad de levar un adecuado conirol y
registre de los ingresos, custodia y distribucion de los bienes del almacén cdel Programa
Nacianal de Alimentacion Escolar Qali Warma, guedande comprendido todos los usuarios de
almacén del Programa Social, incluyendo el personal de las Unidades Territoriales y persanal
rontratado bajo cualquier modalidad contractual;

Que, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, comu parte de la fase de revision al
proyecto del documents normative ha otorgade conformidad sefialando que cumple con los
criterios establecidos en la "Directiva para la Formulacidn, Revisidn y Aprobacion de |os

k } Documentos Normafivos en el Programa Macional de Alimentacién Escolar Qali Warma” (DIR

i N8-PNAEOW-UPP, versian N.* 01), de conformidad con el numeral 8.2.2, constituyendo la
aprobacian de la “Directiva que Regula la Administracidn del Almacan del Programa Macional
de Alimentacion Escolar Qali Warma”;

Que, la Unidad de Ascsoria Juridica ha verificade la consistencia legal del proyecto del
documento normativo solicitado par la Unidad de Administracion, con la finalidad de que la
maxima autoridad ejecutiva v administrativa del Programa lo aprusbe, de acuerdo a las
caracteristicas indicadas por la Unidad ce Plangamiento y Presupuesta;

Con el visto de la Unidad de sdministracidn, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto
la Unidad de Asecaria Juridica;

Que, en uso de las atribuciones eslablecidas por el Decreto Supremo N® 008-2012-
MIDIS v sus modificatorizs, la Resolucién Ministerial N® 124-Z016-MIDIS, la Resolucian
Ministerial N® L36-2015-MIDIS; '

SE RESUELVE:

Articulo 1°.-  Aprobar la “Directiva que Regula la Administracion del Almacén del
Programa MNacional de Alimentacion Fscolar Qali Warma”, con Codigo DIR-020-FNAECW-UA,
version N° 01, que en anexo adjunto forma parte integral de |a prezente resolucidn; dejandose
sin efecto cualquier disposicion que se oponga al presente Procedimiento.

Articulo 2°.-  Publigquese la presente Resolucién de M¥reccidn Ejecutiva, en el Portal
Institucional del Programa Macional de Alimentacidn Escolar Qali Warma [www.qw.gob.pe),

para conocimients de los interesados y publico en general,

Registrese, comuniguese y pulliquese "\
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ALMACEN DEL PROGRAMA MACIONAL DE
ALIMENTAGION ESCOLAR QALI WARMA
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DIRECT VA QUE REGULA LA ADMINISTRACION DEL DIR. W° 020 -PNAEGWY-LIA
ALMACEN DEL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR GALI WARMA

DIRECTIVA QUE REGULA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN DEL PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

I FINALIDAD
Llevar un adecuadc control y registro de los ingresos, custodia y distribucion de los
bisnes del almacén del Programa Nacional de Alimentacion Escolar de Qali Warma,

Il OBJETIVO
Establacer las disposiciones, criterios, procedimientos y responsabilidades en la
administracion del Almacén del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali
Warma (en adelante PNAEQW)

lll. ALCANCE
Quedan comprendidos en la aplicacion de las normas que establece la presente
Directiva, todos los usuarios del almacén del PNAEQW, incluyendo el personal de
las Unidades Territoriales y personal contratado bajo cualguier modalidad

contractusal.

V. BASE LEGAL

41 Decreto Ley N° 22056 gue instituye el Sistema Macional de Abastecimiento.

4.2 Ley N°23151, Ley General del Sisterna Nacional de Bienes Estatales.

43 Ley N° 29792, Ley de creacion, Organizacion y funciones del Ministerio de

Desarrollo & Inclusion Social (MIDIS)

' 4.4 Decreto Supremo N* 008-2012-MIDIS que crea el Programa Nacional de
Alimentacidn Escolar Qali Wamma y modificado por Decreto Supremao N° 006-
2014-MIDIS y Decreto Supremao N° 004-2015-MIDIS.

Operaciones del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

4.6 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 — Verificacién del Estado y Utilizacidn
de Bienes y Servicios.

4.7 Resolucion Jefatural N° 335-90 INAF/DNA. que aprueba el Manual de
Administracion de Almacenes para el Seclor Plblico Nacional.

48 Resolucion de Contraloria N° 2320-20068-CG, que aprueba las Normas de
Control Interna.

DEFINICION DE TERMINOS

Almacén: Es el area fisica seleccionads bajo criterios y técnicas adecuadas,
destinada 2 la custodia y conservacion de los bienes que van a emplearse en las
diferentes unidades del Programa.

Vearsidn N* 01 : Pagina 3 cle 23
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DIRECTIVA QUE REGULA LA ADMINISTRACION DEL DIR. W° 020 -PNAECW-LA
ALMACEN DEL PROGRAMA MAZIONAL DE
_ALIMENTACION ESCOLAR QAL WARMA

Almacenamiento: Es el procaso técnico de abastecimiento, y estan referidas a la
ubicacidon temporal de bienes en un espacio fisico determinado con fines de
custodia como via para trasladarles fisicamente {temporal o definitive) a quicnes la
necesiten.

Bienes: Recursos gue bajo la forma de materiales o suministros son medibles y
son utilizados para la produccién de ofros o a prestacién de los servicios que debe
brindar el PNAEQW para &l logro de sus objetivos,

Baja de Bienes: Es un proceso que consiste en retirar aguellos bienas que han
perdido |a posibilidad de ser utilizades, por haber sido expuestos a acciones de
diferente naluraleza.

Distribucion: Es el proceso tecnico de abastecimiente que consiste en un conjunto
de actividades de naturaleza técnico — administrativa, referidas a la directa
satisfaccion de necesidades. Incluye las operaciones de traslado interno v externo.

Inventario fisico de almacén: Es una forma de verificacion fisica que consiste en
constatar la existencia y presencia real de log bienes almacenados, apreciar su
estado de conservacion o deterioro y las condiciones de seguridad. Puede ser
masivo o selectivo,

Inventario masivo: Incluye a todos los bienes almacenados. Forma parte del
inventario fisico general que comprende la verificacion fisica de bienes de almacaén.
Se efectua cerrando las operaciones del almacén por ung o varics dias, y como
minimo se debe etectuar una vez al afio.

Inventario selective: Comprende a un grupo de bienes previamante
seleccionados. Se realiza periddicamente o cada vez que sea necesario comprobar
que los registros de stock se mantienen al dia, completos y exactos, y verificando
fque las existencias fisicas concuerden con los registros de las tarjetas de control
visible de almaceén {denominadas bincard)

Nota de entrada a almacén (NEA): Es el documento fuente gque se utiliza para .
sustentar el ingreso de bienes al almacén por conceptos distintos a la adquisicidn,
con orden de compra, como: donaciones, transferencias, alta de bienes, sobrartes
de inventario, fabricacién interna, produccicn institucional y otros, (enfiéndase entre - -
elles los bienes adquiridos mediante convenios o proyectos con Organismos
Internacionales). Anexo N° (2,

Orden de Compra — guia de internamiento (O/C): Formato utilizadn por la Unidad
de administracion — CASG, para formalizar 2| compromiso de compra adguirido al
proveedor ¥ asimismo para sustentar por parte del proveedor, la entrega-recepcion
de los bienes adguiridos por ¢l PNAEQW, Anexo N° 01

Pedido comprobante de salida {PECOSA): Formato utilizade por el almacén para
retirar del mismo, los bienes que de acuerdo a |a respectiva programacién anual,
elaborada y aprobada oporfunamente, son requeridos para ugo o consuMo
inmediato, por las diversag unidades organicas. Anexo N° 03,

Wersion N7 1 Pagina 4 de 23
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DIRECTIVA QUE REGULA LA ADMINISTRAGION DEL DIR. N* 020 -PNAECW-UA
ALMACEN DEL PROGRAMA NACIONAL DE

ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

V.

Resumen de Movimientos: Es el resultado de las operaciones de entrada y
salidas de bienes del almacén, este documento sera elaborado mensualmente y
servira para conciliar los saldos registrados contablemente.

Reposicion de stock: Es el conjunto de acciones de naturaleza teécnico-
administrativas, inherentes a la funcion de almacén, que tiene por finalidad
mantener la continuidad del abastecimiento, reemplazande las existencias
distribuidas, a fin de que se encuentren disponibles en cualquier momento y
asequrar asi que lleguen a los usuarios oportunameante.

Tarjeta de conirel visible de almacén o bincard: formato utilizado por el asistente
de almacén y distribucion para registrar por tipo de bienes, segin el catalogo
nacional de bienes vy servicios en el caso de bienes de consumo y del catalogo
nacional de bienes muebles de| Estado en el caso de activos fijos, v, en base a la
informacion contenida en la respectiva orden de compra, NEA o PECOSA, la
cantidad de bienes que ingresan o salen fisicamente a travas de él. Anexo N® 04,

El formato es colocado en un lugar visible de los bienes de un mismo tipo y sirve
para facilitar su ubicacion y localizacion dentro del propio almacen, asi como para el
control fisico de los bienes a los que éste corresponda.

Tarjeta de existencias valoradas de almacén o kardex: suministra informacion
valorizada de movimientos de entrada v salida de bienes de almacén. Anexo N° 05,

ABREVIATURAS
Para los fines de la presente directiva se entendera por:

PNAEOW: Programa MNacional de Alimentacidan Escolar Qali warma
DE: Direcciaon Ejecutiva

UA: Unidad de Administracidn

UQ: Unidades Organicas

UT: Unidades Territoriales

CASG: Coordinacian de Abasiecimiento y Servicios Generales
ECF: Especialisia de Control Patrimonial

EAD: Especialista de Almacén y Distribucion

O/C: Orden de Compra — guia de internamiento

G/R: Guia de Remision

NEA: Nota de Entrada a Almacen

FECOSA: Pedido Comprobante de Salida

SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestidn administrativa.

RESPONSAELES

1.1  El.Jefe{a) de Unidad de Administracion debe d2 velar por el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en |a presente Directiva.

Version N* 01
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DIRECTIVA QUE REGULA LA ADMINISTRACIDN DEL DIR. N* 020 -PHNAECW-LLA
ALMACEM DEL PROGRAMA NACIONAL DE

_ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

7.2

7.3

7.4

El Coordinador de Abastecimientos v Servicios Generales, a través del
Especialista de Almacen y distribucion, tendra a carge la supervision,
ejecucion y cumplimiento de la presenta Directiva.

son funcicnes del Especialista de Almacén y Distribucién:

a) Presenciar, verificar, recepcionar y suscribir la conformidad scbre =l
ingreso y salidas de bienes al Almacén.

b) Supervisar la accion de proteccion y control de las existencias en
custodia.

¢} Goordinar la seguridad y mantenimiento del local v equipos del almacén.

d) Coordinar la oportuna reposicion de stock

e} Supervigar la emision de reportes de movimientos de bienes en almacén.

fi  Supervisar la elaboracion del pedido comprobante de salida (FECQOSA)

g} Supervisar la distribucion de bienes conforme a los requerimientos y
programacion de las Unidades Orgéanicas.

hy Supervisar el registro, conciliacion, contrel y conducir el praogeso
consolidacion del movimiento de [a existencia.

Son funciones del Asistente de Almacén y Distribucian:

ay Verificar la recepeion y distribucion de bienes de Almacén.

b} Proteger y controlar las existencias en custodia

¢} Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos del almacen.

d) Elaborar la propuesta de reposicion de stock

e) Elaborar los reportes de movimientos de bienes en almacén.

1)  Elaborar el pedido comprobante de salida (PECOSA) y NEAS,

g) FEjecutar la distribucion de bienes conforme a los reguerimientos y
programacion de las Unidades Organicas.

fhy  Elaborar los registros para la conciliacion de los movimientos de bisnes
del Almacén.

i} Consolidar los movimientos de bienes en Almacén emitisnda reportes
mensuales de entradas, salidas y saldos de existencias.

Vill. DISPOSICIONES GENERALES

g.1

El almacen del PNAEQW debera contar con mueblas v equipamiento
necesarios para efectuar la conservacion, manipulacién, proteccién y control
de los bienes en custodia, ademas de permitir gque las actividades que on ella
se realicen se efectlen en un area adecuada, sin interferencia con otras
actividades que realice el programa.

La distribucidn y clasificacion de los espacios en las zonas de almacenaje
deben ser cuidadesamente estudiadas, poniendo especial atencion en dar a
los bienes una clasificacion adecuada que agrups en secciones ¢ anaqueles
correlativos  aquellos que guarden cieta semejanza. Son aspectos a
sensiderar:

v" Espacio disponible
v" Cantidad prevista de bienes por almacenar

Versicn N& (1
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Cantidad de cada clase de bienes

Manipulacion que necesiten

Caracteristicas gue presentan

Condicicnes ambientales que requieran

Caracteristicas del maobiliario y equipe necesarios para su conservacion
Seguridad que hay que proporcicnarles

Control que necesiten

Frecuencia de demanda de cada tipo de articulos

Apilamiento de acuerdo a |as caractaristicas de los bienes.

LR A A

Son factores a considerar en la organizacion del almacén, lo siguiente:

v Area requerida: debe permitir que las operaciones que en ella se realicen
se efectlen en un area adecuada.

v Facilidad de recepcion: contemplar |a no interferencia con otras actividades
que gjecuta el Programa. Debe existir vias de acceso para personas y
vehiculos a fin de que los proveedores enireguen sin dificultad sus
articulos.

v"  Caracteristicas de los materiales: segun la naturaleza de los bienes se
debe tener en consideracion el peligro que puedan o no ocasionar al
personal que labora en almacen.

+ Tiempo de suministro: Considerar la distancia gque se encuentran las
unidades usuarias vy sus necesidades de reposicién.

v Capacidad econdmica del Programa: A efecto de plansar el equipamiznto
del almacén

v Cercania a la sede central: En caso que el almacen, por razones de
espacio, no pueda estar ubicada en a la misma sede.

Todos los bienes que adguiera el PNAEQYY, deben ingresar fisicamente al
almacén, antes dsz ser utilizados por Principio de "Unidad de Almacen”,
cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en un
lugar diferente al almacén, el respansable de almacen, verificara in situ la
recepcion de los bienes por parte del usuaric y canalizara el tramite de los
documentos y registros. previa constatacion.

Cuando se reciban bienes patrimoniales, el EAD debe solicitar la presencia de
los profesionales técnicos especializados de la unidad organica usuaria,
quienes deben otorgar un V°B° a la guia de remision coma sefal de
conformidad técnica de los bienes adquiridos antes de realizar el mgrescu de
los bienes al Almacén.

La CASG através del EAD tiene a su cargo la urganizacion del almacén para’
la custodia temporal de bienes que administra, teniendo en consideracion los
aspectos de seguridad, espacio fisico necesario, facilicad de recepcion y
otros que faciliten sus actwmades

El registro y conirol de los bhienes se realiza a traves del SIGA, taneta de
control visible (bincard) y en el Kardex, donde se registran los movimientos de
ingreso v salida de bienes para elaborar la documentacion administrativa
contable, emitiendo los reportes de movimiento de almacén el cual es
derivado a la Coordinacién de Contabilidad del PNAECWY, para su analigis,

Versign N° 01 - ' Pagina 7 de 23
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revisién y registro contable. Al cierre de cada mes se realiza |a conciliacidn de
saldos.

8.8 Los fitulares de las Unidades Orgénicas al solicitar bienes del almacén wo
derivar esta funcién deben tener en cuenta las politicas de austeridad v
racionalidad en el gasto publico.

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1 RECEPCION Y ALMACENAJE DE BIENES:

9.1.1 Recepcion:

a} Es la secuencia de operaciones que se desarrollan a partir del momento
que los bienes llegan al almacén y termina con la ubicacion de los
mismos en el lugar designade, procediéndose a la verificacion v control
de sus caracteristicas (cantidad, peso, medida, etc). Se efectla
teniendo a la vista los documentos de recibo (orden de compra, guias
de remision u otro documento analogo)

b} Emitida la O/C por la CASG, una copia con |as firmas correspondientes
es entregada al almacén, dicha orden de compra debe contener
necesariamente el ndmere de expedients SIAF. El respansable de la
recepcion de bienes debe verificar que dicho registro se encuentre en
fase "compromiso’.

¢}  Elingresc de los bienes al almacén debe efectuarse dentro del plazo
que sefala la respectiva orden de compra, la cual debe consignar
detalladamente los plazos de entrega, caso contrario los especialistas
de contrataciones de la CASG deberan establecer las penalidades a
que hubiera lugar, tomando de referencia la fecha de recepcion
otorgada por almacén. '

Cuando el proveedor realice la entrega de los bienes en fecha
posterior al plazo establecido, tal situacion debe ser anotada ‘como
observacion en la orden de compra o guia de remision que como -
cargo presenta el proveedor, con firma y sello de la persona que
autoriza |a recepcian.

Las operaciones concemientes a la recepcién de los bienes por parie
del EAD, se ejecutaran seglin el siguiente procedimiento:

= FExaminar v verficar las caracteriglicas contratadas, en
presencia de la persona responsable de la entrega de los
bienes, a fin de informar sobre cualguier anormalidad.
» Contar los paguetes, pesar de ser el caso y asegurarse de
anoiar las discrepancias
»  Anotar en la documentacion de recibo:
¥ Nombre de la persona que hace la entrega
¥ Nombre de la persona que recibe la mercaderia
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v Nlmero de placa del vehiculo utilizado en el transporte
v Fecha y hora de recepcian
v Observacion encontrada (si la hubiera )

dy  El EAD no recibird bienes en cantidad menor a la consignada en la
orden de compra o los contratos de adquisicién, ni los que pretendan
ser entregados con documentos que no sean los comprobantes de
pagos recorocidos por la  Superintendencia  Nacional de
Administracién Tributaria = SUNAT.

9.1.2 Verificacion y Control de Calidad
Las actividades que se realizan dentro de esta fase deben ser ejecutadas
en un lugar predeterminado independiente de |a zona de almacenaje;
comprendes:

a) Retirar los bienes de los embalajes, para revisar y verificar su
contenido en forma cuanlilativa y cualitativa.

by La wverificacién cuantitativa se efectuara para comprobar gue las
cantidades recibidas son iguales a las gue se consignan en la
documentacion fuente. Incluye las comprobaciones dimensionales de
identificacion, tales como: longitud, capacidad, volumen, peso,
gravedad, presion, temperatura , efc.

ci  La verificacién cualitativa, deneminada control de calidad se realizara
para wverificar que las caracteristicas y propiedadss de los bienes
recepcionados estén de acuerdo con las especificaciones técnicas
solicitadas. Para este proceso, se puede reqguerir la presencia de un
representante de la Unidad solicitante del bien, la misma que
preferentemente dehe efectuarse en el misme mamento de [a llegada
de los bienes al almacén.

di La verificacion y control de calidad se efectla en presencia de la
persona que hace la entrega, cuando la cantidad y caracteristica de
los bienes permitan realizar la verificacion cuantitativa y cualitativa -en
el momento de la recepcion. & "

e)  Si por el nimere y caracteristicas de los bienes recepcionadas fuera
necesario mayor tiempo para efectuar la wverificacion y control de
calidad, el Especialista de Almacén y Distribucion de almacén
suscribira la guia respectiva dando conformidad solo por el nimero de
bultos recibidos y el peso bruto respectivo de ser el caso, quadando
pendiente la verificacion cualitativa.

[apdinanen dt
jgasznnienint §
sigizs Fefonel®

f) Si fuese un bien patrimonial con especificaciones técnicas especiales,

. se le comunicara a los especialistas de unidad organica usuaria
involucrada para gue se acerguen al almacén para la wverificacian
respectiva, esta se efectlz en presencia de |a persona gue hace la
entrega del bien (proveedor).
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g) La conformidad de la recepcion es suscrita por el Especialista de
Almacen y Distribucion de almacén en el rubro respectivo de la orden
de compra y guia de remisidn respectiva

9.1.3 Internamiento:

Comprende las actividades orientadas a la ubicacién de los bienes en los
lugares previamente asignados.

a) Agrupar los bienes, segin su tipo, dimensidn v caracteristicas
similares.

b}y Ubicar los bienes en el lugar previamente asignados de acuerds a su
clasificacion, de ial manera que su identificacién sea agil y opartuna,

c} Los bienes que por sus caracteristicas no puedan ser custodiados en
el almacén, se ubican en espacios disponibles que cuenten con las
medidas necesarias para su conservacion y seguridad.

9.1.4 Registro y Control:

a) Se realiza a través del SIGA-MEF en los que se consignan datos
sobres ingresos v salidas de bienes del almacén.

b) Los registros vy reportes se elaboraran en forma manual ¥y mediants
procesos automaticos de datos. En el primer caso se empleara tarjetas
yio formularios y el segundo se utilizara el disefio de los mismos
mediante el SIGA-MEF

¢) El registro y control de existencias se realiza en los documentos
siguientes:

" Tarjeta de control visible de almacén (bincard). Ansxo N° 04
¥ Reporte de kardex de existencias valoradas de almacén en el
SIGA-MEF. Anexo N° 05
¥ Los documentos fuentes para efectuar los registros son- .
o Orden de Compra - Guia de Internamiento (SIGA-MEF),
Anexo N° 01 %
o Guia de remisidn
o Mota de Entrada a Almacen (NEA — SIGA MEF). Anexo N° 02
o Pedide Comprobante de Salida (PECOSA — SIGA WEF).
Anexo N9 03
El uso y caracteristicas de estos documentos se encuentran
detallados en la Resolucion Jefatural N® 335-90-INAP-DNA

Custodia:

Se encuentra a cargo del EAD y comprende el conjunto de actividades fgue
se realizan con la finalidad de los bienes almacenados conserven las
mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que fueron recibidos,
comprende las siguientes accioneas:
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a)

b)

3
—

Proteccién de los hienes ds elementos naturales como la humedad,
luz, lluvia etc.

Los espacios fisicos destinados a servir de almacén deben de estar
provistas de los medios necesaries para proteger e material
almacenado, mobiliario, equipes y las instalaciones mismas, de
riesgos internos y externos, asi como de robo o sustracciones,
acciones de sabotaje, incendios e inundaciones.

Se debe contemplar todos los aspectos de proteccidn al personal que
labora en el almacén por los dafios que puedan causar a su integridad
fisica, con tal fin se le dotara de los equipos & implementos necesarios
para la adecuada manipulacion de materiales. Asi mismo se disefiaran
planes de seguridad que contemmplaran programas de svaluacion y
primeros auxilios para casos de siniestros (incendios, terremotos,
inundaciones) y d= entrenamiento en el manegjo de equipos de
seguridad.

9.2 DE LA DISTRIBUCION:

Es un proceso de Abastecimiento, que consiste en un conjunto de
actividades de naturaleza técnico-administrativo, referida a la directa
satisfaccion de necesidades, incluye las operaciones de traglade intermo y
externo.

Cralindd i 0f

pabiECIr AL Y x
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8.2

Formulacion del pedido o requerimiento.

La =olicitud de bienas se inicia con el decumento de requerimiento yo
pedidc en el SIGA-MEF, por las Unidades Organicas, Unidades
Territoriales y Coordinaciones, derivadas a la CASG.

La solicitud o requerimiento se formulan en base a los respectivos
cuadrog de necesidades debidamente conciliados con  las
posibilidades financieras del Programa y dispenibilidad de bienes en
almacen. e%

A fin de gue EAD pueda agrupar los pedidos de las areas usuarias y
atender oportunamente o proceder a solicitar la adguisicion de
aquellos bienes faltantes con la debida anticipacion, las UO deben
efectuar sus requerimientos para compra como maximo, dentro de los
10 dltimos dias calendarios del mes anterior del que se desea ser
atendido.

El EAD evaluard el requerimiento y verificara que lo solicitado se
encuanire en el cuadro de necesidades de las UO, v se atendera de
acuerdo a la disponibilidad de stock da almacen.

El EAD elaborara y procesara en el SIGA-MEF &l respective Pedido
Comprobante de Salida (PECOSA)

Un vez mpresa la PECOSA, al EAD procedera a suscribirla.

Version MY 01
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Una vez suscrita la PECOSA por el EAD, sera remitida a la CASG
para la respactiva autorizacion de despacho.

Autorizacién de Despacho:

Autorizado el despacho de los bienes, debidamente firmado v sellado
por el Coordinador de Abastecimiento y Servicios Generales y el
Especialista de Almacén y distribucion, el asistente de Almacén vy
distribucion procedera a hacer la entrega de los mismos a la
dependencia solicitante.

Acondicionamiento de materiales:
El EAD dispondra el acondicionamiento de los bienes para su entrega.

Retirar los bienes de su ubicacion y colocarles en el lugar destinade
para el despachao.

En el caso de distribucidn con destino a las UT, es necesario
determinar el tipo de embalaje a utilizar segln el lugar de destino, asi
como los acendiciohamientos necesarios {rotulads & identificacién de
destino) para el traslado ya sea por cuenta del Programa y/o empresas
de transportes, emiticndo la documentacion correspondiente para el
traslade y control respectivo (PECOSAS, guia de remisién del
transportista yfu otro documento analoga).

El acondicionamientc o embalaje de los articulos por distribuir debe
realizarse en forma tal gue se evite:

Despostillados, roturas o aplastamientos

Dafios por manchas con grasa u ofro agente nocivo
Deterioro en el acabade

Darios por causas climatolégicas

Perdida parcial, total o extravid.

A A

Entrega de materiales e
Se procedera con la entrega de los bienes en atencion a la. PECOSA
eélaborada, se cuidara que la persona que realza la recepcitn lo haga
en forma serena y consciente, verificando detalladamente los bieries a
recepcionar, :

Seré responsabilidad del EAD que la dependencia de desting,
devuelva la PECOSA con la conformidad respectiva y en forma
oportuna.

Supervision de la distribucion final.

El EAD y el Asistente de Almacén y distribucion estaran autorizados
por la UA para realizar visitas inopinadas a las UQ, a fin de prevenir la
existencia de ambientes no autorizados que almacenen bienes en una
canfidad que supere su necesidad mensual.

Version N* 1
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9.3 DEL INVENTARIO FISICO DE ALMACEN.

Fs una verificacion fisica que consiste en constatar |a existencia o presencia real
de los bienzs almacenados, apreciar su estado de conservacion o deteriora y
condiciones de seguridad.

La UA anualmente dispone la toma de inventario fisico gereral de los bienes
existentes en almacén al 31 de diciembre de cada afio.

Se realizard paralizando las actividades del almacen, efecluandose el blogueo
temporal de |a documentacion y el despacho del grupo de bienes objeto de
inventario, por el plazo que se estime dure el mismao.

El EAD y otros trabajadores que desempefien ahi sus funciones, no tendran
participacion directa en los inventarios, pudiendo sclo intervenir para indicar el
lugar en gue se encuentran uhicados los hienes.

a) Preparacion del inventario del Almacén:

A cargo de la comision designada por la UA, debiéndose precisar las
instruccicnes, plazos, mecanismos, instrumentos y responsabilidades a
efectos de realizar la veriflicacion de bienes de los almacenes.

Son condicionas previas al inventario;

¥ Ordenamiento del almacén: este principic debe mantenerse en todo
momento; sin embargo, se hace mas necesario cuando se trata de

realizar inventarios,

¥ Documentacion; es imprescindible preparar la documentacion para la
toma de inventario, debiendo considerar los siguienies aspeclos:

- Tarjetas de control visible (bincard) y los reportes de existencias
valoradas del SIGA-MEF de almacén deben estar al dia.

- Blogueo del internamiento de bienes recibidos durante el periedo
de inventarios: guedaran temporalmente en la zona de recepcién
y seran internadas una vez concluide el inventario.

- Despacho de materiales y equipos correspondientes a las
PECOSAS pendientes de atencién: los bienes de pedidos no
reclamados permaneceran en la zona de despacho. ok

- Suspender la re¢epe:r|un de pedidos por un periodo pruden{:lal.._
antes del inicio v ejecucion del inventario.

- la CASG propone y la UA designa la Comision de veriiicacion, la
gue en ningun caso sera integrada con psrsonal de almacén.
Estos Ultimos intervienen unicamente para indicar el lugar en se
encugsntran ubicades los hignes.

- Medios e instrumentos: El equipo de verificadores sera dotado de
medios adecuados tales como; Catalogos, winchas, calioradores,
metros, balanzas y otros gue le permitan certificar las medidas
denominacionas, pesas, codigos, ete. da cada uno de |os bienes
cue estén verificando.
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bY Formas de efectuar el inventario:

Al barrer:

El equipe de verificadores procede a efectuar el inventaric
empezando por un punte determinado del almacén, continuando el
control de fodos |os bienes almacenados, sin excepcion alguna. Esta
medalidad se utilizard para efactuar el invantario masivo de almacén.

Por Seleccidn

Consiste en constatar |a veracidad de las existencias del grupe de
bienes scbre los cuales se tiene interés, sin importar su ubicacian,
Esta farma se utiliza para realizar inventario de tipo selectivo

c) Sobrantes de inventario:

i en el proceso de verificacién se establecen bicnes sobrantes se
procedera en la forma siguiente:

Determinar su origen, principalments bajo las siguientes causas:

Documenlas fuentes no registrados en |as tarjetas de control visible
{bincard).

Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en |a
respeciiva FECOSA.

Entrega de un bien similar en lugar del que figura en el sobrante.

En el caso que el origen de los sobrantes de almacen se deba a las
dos primeras causas indicadas en el literal anterior, éstos se
incorporaran en los registros de existencias farmulando la respectiva
NEA.

Cuando los sobrantes tienen su origen en la entrega de un bien
similar en lugar del sobrante, implica que la misma cantidad del bien
sobrante debe figurar como fallante en el bien similar entregado. En
este caso se procedera a realizar el ajuste en |a respectiva tarjeta de
control visible (bincard) de almacén, anulando la salida del kien

sobrante, la misma que serd sustentada con el informe de la

Comision de verificacion; previo inicio de la determinacion: de
responsabilidades. Asimismo se registrard la salida del bien faltante.

d) Faltantes de Almacén:
En caso que como censecugncia de la conclliacién entre los registros de
existencias y el inventario fisico realizado se dsterminen bienes
faltantes, la Comision de Verificacion actuara en la forma siguients:

v" Faltante por robo o sustraccién: Se organizara un expediente de

las investigaciones realizadas acompafiadas de la denuncia policial
carrespandiente.

Faltante por merma: Traldandose de bienes sdlidos o liquidos, gue
por su naturaleza se volatizan, sera aceptada siempre y cuando esté
dentro de la lolerancia establecida en la norma técnico respectiva

Cuando la merma ocurra por accion e animales depredadores, la
Comisién de Verificacion evaluard sobre zi la merma se dehe
estriclamente a esa causa.

Varsian N° 01
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¥ Faltante por negligencia: El EAD y el trabajador a carge de la
custodia laly] respansables tanto pecuniaria COmo
administrativamente de la pérdida, independientemente de las
acciones administrativas que correspondan por el incumplimiento de
sus funcionas.

e) Baja de bienes de almacén.

Los bienes de almacén que por diversas causas, han perdido utilidad
para el Programa, deben ser dados de baja oportunamente

Las causales de baja son [as siguientes!

¥ Obsolescencia téenica: inoperancia de los bienes, producidos por |os
cambios y avances tecnolégicos

v Los hienes fungibles siniestrados que se encuentren en completo
estadao de inutilidad.

¥ La merma producida en las existencias por efecto de volatizacion o
por accién de animales depredadores.

v" Los bienes perdidos por rcbo o sustraccidn

¥ Bienes gue por vencimiento o su estado de descomposicion no son
recomendables para consumo.

La baja serd aprobada mediante Resolucion Jefatural de |a Unidad de
Administracion o funcionario competente para tal fin.

Resuslta la baja se registra, informa y sustenta su salida con la
resolucion respectiva, determinando su disposicion final.

9.4 REPOSICION DE STOCK

Comprende un conjunto de acciones de naturaleza téenico-administrativo
3 imherente a la funcién de almacén, gue tiene por finalidad el mantener la
conlinuidad del abastecimiento, reemplazando las existencias distribuidas, a
fin de que se encuentren disponibles en cualquier momento, y asegurar asi
gue lleguen a los usuarios oporiunamente.

a) Variables utilizadas:

v Mivel maximo de stock: Es la cantidad de cada tipo de bieﬁ.que se :
estima es suficiente para alender en condiciones normales y por un
periodo determinado, las necesidades del Programa.

¥+ Stock minimo o de seguridad: Es la cantidad de cada tipo de bien que
se reguiere para continuar el abastecimiento, durante el tlempc fque
demore el framite de reposicion de stock.,

v’ Punto de= pedido. Es el momento ideal para iriciar las acciones
conducentes a la reposicion de existencias a fin de evitar el consumo
total dal stock minimo ¢ de seguridad.

Estas acciones deben ser previstas y planificadas por el EAD con el chjete de
que no descuide la atencion a las UO requirentes en el momento oporturo,
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bajo responsabilidad en caso el incumplimientc origine retraso o
desabastecimiento.

b} Formulacién del requerimiento para renovacidn de stock.

El tramite de reposicidn de stock se inicia (punto de pedido) cuando las
existencias desciendan al nivel en que empieza a consumir el stock
minimo ¢ de seguridad; para tal efecto el EAD procedera a:

¥ Formular el proyecto de cuadro de adguisicion por los bienes que en
una determinada fecha deba iniciarse el tramite de reposicion de
stock.

¥ Remitir el proyecte de requerimiento a la CASG a fin de que se
proceda a |z adquisicion inmediata, previa aprobacion de la UA.

¥" Coordinar con el drea de programacion o la que haga sus veces de |3
CASG, a fin de racionar la distribucion hasta que se sfectug la
respectiva reposicion de existencia.

9.5 DEL INFORME PARA EL REGISTRO CONTABLE

a) Respecto a los ingresos de bienes, el EAD previa firma de conformidad
en |a guia de remision y O/C traslada, el expediente al especialista de la
CASG gue efectud |a compra a fin da que prosiga con el tramite, a la
Coordinacién de Contabilidad,

b} El Asistente de Almacén y disiribucion registra en el SIGA el ingreso y
salida de bienes del Almacén obteniendo los reportes, a fin de ser
confrontados con |as tarjetas de control visible de almacén {Anexo N° 04
y Tarjeta de Existencia Valorada de Almacén — Kardex [Anexo N° 05
por cada bien.

c) El EAD remite a guien ejecute las funciones de Controel Patrimonial
copia de las Ordenes de Compra (Anexa N° 01) y Jjo NEAS {Anexo N¥
01) vy PECOSA [(Anexo N° 03) correspondiente a los bienes
patrimeniales ingresados a almacén para el registro, alta y control
respectivo.

o) El Especialista de Almacén y Distribucion remite mensualmente'a la
Coordinacion de Contabilidad a través de la CASG, Ips siguientes
reportes del SIGA:

* Reporie de Entradas de Almacen,
= Reporie de Salidas de Almacen

* Resumen Contable del Almacén.
» Resumen de Fxisiencias (Kardex)

g) En forma mensual 12 Coordinacién de Contabilidad y el EAD efectian
la conciliacién de las cuentas contables de los saldos de Almaceén
contra lo expresade en el Balance General.
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X. REGISTROS
La informacion genarada por la aplicacion de la presente directiva, se encuentra en
los siguientes formatas:

10.1

Documentos fuente para efectuar los registros:

¥ Orden da Compra (Anexo N° 01)
v Nota de Entrada a Almacén —NEA (Anexo N° 02)
¥ Pedido Comprobanta de Salida = PECOSA (Anexo N° 03}

Documentos de registro y control de existencias:

v Tarjeta de control visible de almacén — Bincard {Anexo N° 04)
v Tarjeta de existencias valoradas de almacén — Kardex (Anexo N® 05)

Xl. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

DE LA SEGURIDAD Y PROTECCION PARA EL ALMACEN CENTRAL

a)

b)

c)

f)

12.1

%-g,,ihiEHr

& o
| (uerdinzcica de

slecimianig

iz el '1 2_2
m_m/

El almacén debe de estar rodeado de las maximas medidas de seguridad
tanto interna como externa, asi como para |as personas gue laboran en &l y
para los bienes gue mantienen en sus instalaciones.

Es obligatoric para el Almacén contar con extintores cuyo tamario y cantidad
esta supeditado a la extension del Almacén.

Se revisa permanentemente las instalaciones eléctricas en prevencion de
cortos circuitos.

Debe prohibirse, mediante letreros apropiados colocados en lugar visible a la
entrada de almacén el ingreso de personas ajenas a este, salvo autorizacion
expresa del EAD yo CASG. Lo

Debe colocarse sobre los bienes fragiles (de haberlos) cintas rotuladas o
letreros apropiadas con inscripcionss como "fragil’, "cuidado”, efc, escritos
con tinta indeleble, color llamativo y visible,

Poner en practica permanente programas integrales contra incendios y
accidentes personales.

DISPOSICIONES FINALES

La implementacion de las medidas de seguridad y de proteccion para la
custodia y conservacion de las existencias del Almaceén se realizara en el
marco del presupuesto institucional.

La UA sera la responsable de la implementacién y aplicacion de la
presente directiva. recayendo sobrs el CAD y el personal gue labora en

Version N° 01
Resolucian de

Pagina 17 da 23
Direccion Ejecutiva N° 7875 -2016-M1DIS-PHAEGW



DIRECTIVA QUE REGULA LA ADMINISTRACION DEL DIR. N* D20 -PNAFCW-UA
ALMACEN DEL PROGRAMA NACIOMAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR DALl WARMA

almacen, la mayor responsabilidad directa para su cumplimiento. debiendo
salvaguardar todos los aspectos y normas establecidas,

Xlll. ANEXOS
Forman parte del integrante de la presente Directiva, los siguientes anexes:

ANEXO N° 01.- Orden de Compra — Guia de Internamiento
- ANMEXO N" 02.- Nota de Entrada a Almacen — NEA

ANEXO N7 03.- PECOSA (Pedido Comprobante de Salida) .
ANEXO N® 04.- Tarjeta de Control Visible — Bincard
ANEXO N° 05.- Kardex — Existencia valoradas de Almacén.
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AMNEXD N° 04
’7 z DIR. K® 020-PNAEGIVY-
] ..JHPE'R“ TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN - BINCARD UA-FOR.004
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TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACGEN

CODIGO

ARTICULD

UNIDAD DE MEDIDA

MUMERACION MOMVIMIENT O

FECHA

OCGNEA | PECOSA | ENTRADA SALIDA, SALDOS
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