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Gerencia Municipal
RESOLUCION GERENCIAL N©129-2024-MDNI-GM

Nuevo Imperial, 13 de noviembre de 2024
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL

VISTO: £l Informe N°535-2024-OLCPM-MDNI de fecha 02 de octubre de 2024, la Jefe de la Oficina de
Logstica, Control Pattimonial y Maestranza soficita [a aprobacién de la DIRECTIVA QUE ESTABLECE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL, Informe N°0324-2024-0OGAF/MDNI de fecha
(7 de octubre de 2024; Informe N®578-2024-OLCPM-MDNI de fecha 29 de octubre de 2024; Informe
NC473-2024-0GAJ-MDNI de fecha 06 de noviembre de 2024y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, vy sus
modificatorias por Leyes de Reforma Constitucional, expresa que ‘Las munjcipalidades provinciales y
distritales son los drganos de goblemo focal. Tienen autoriomia politica, econdmica y administrativa en
los asuntos de su competencia”, concordante con el Articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley N027972
— Ley Orgdnica de Municipalidades. La autonomfa que la Constitucién otorga a las municipatidades,
radica en la facultad de ejercer actos de goblerno administrativo y de administracién, con sujecion al
ordenamlento jurfdico, “en e entendido que el Goblerno Local en sus distintos niveles se ejerce dentro
de su jurisdiccion, evitando la dupiicidad y superposicién de funciones, con criterio de concurrencia y
preeminencta del Interés pablico”.

Que, el articulo VIII del Titulo Preliminar de la Ley N°27972 Orgénica de Municipalidades,

estipula que los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de

. .e«~=--; conformidad con la Constlitucién Politica del Perd, regulan las actividades y funcionamiento det Sector
: f@Z;:\PL’leco; asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y bienes publicos, v a los sistemas
. ' “.é_admtnistrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio. Stendo
MR A%ﬁue fa Directiva, que dan el marco legal necesatio para lograr el nivel de competitividad y calidad de
jj?trabajo del trabajador municipal en el desempefio de sus funciones, en el marco del proceso de

modernizacldn de! estado.

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 1V numeral 1.1 del Titulo Preliminar del Decreto
//\"’“’"\ Supremo N°004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del
&5 Procedimiento Administrativo General, fas autoridades administrativas deben actuar en mérito al
brincipio de legalidad, fo que implica que su actuar guarde respeto por 1a Constitucion, la tey v el
 /derecho, dentro de las facuitades que les estén atribuldas y de acuerdo con los fines para los que fueron
/" conferidas.

Que, ef articulo 38 de la Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades (LOM) establece que
“E} ordenamiento juridico de las municlpalidades estd constituido por las normas emitidas por los
- ¢rganos de gobierno y administracién municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las
normas y disposiciones municipales se rigen por los principlos de exclusividad, territorial, legalidad y
simplificacién administrativa, sin perjuicio de la vigencla de otros principios generales de! derecho
administrativo. Ninguna autoridad puede avocarse a conocer o hormar las materias de la presente ley
organica establece como competencia exclusiva de las municipalidades. “Las Gerencias resuelven los
aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas”.
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Gevencia Municipal
Que, el numeral 1.2 articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, de! Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS sefiala que, no son actos
administrativos fos actos de administracién interna de las entidades destinadas a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o serviclos. Estas actos son regulados por cada entidad, con sujecion
a las disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo General; y de aquellas
normas que expresamente asf lo establezcan.

Que, el numeral 7.2 del artfculo 72 dei Texto Unico Qrdenado de fa Ley N°27444 — Ley del
procedimiento administrativo general sefiala que "Toda entidad es competente para realizar las tareas
materiales internas necesarias para el eficlente cumplimiento de su misién y objetivos, asl como para la
distribucién de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia”

Que, el numeral 6.1 del articulo 6 de fas Disposiciones Generales del Decreto Legislativo N°1439,
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento, sefiala que “La Direccién General de
Abastecimlento del Ministerio de Economia y Finanzas es el ente rector de! Sistema Nacional de
Abastecimiento, Ejerce sus atribuciones y su vinculadién con los conformantes del sistema y de la
Administracién Financlera del Sector Publlco, segun fas normas que fa regulan”.

Que, la segunda disposicion complementaria transitoria del reglamento del Decreto Legislativo
N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento, aprobado con Decreto Supremo
N®217-2019-EF, establece que “las entidades que hacen uso det sisterna informatico SIGA, MEF, las
cuales deberan mantener dicho aplicativo hasta su miigracién al SIGA”,

Que, la Directiva N°004-2021-EF-54.01-Directiva para 1a Gestion de Almacenamiento v

Distribucién de Bienes muebles, aprobado mediante Resolucién Directoral N°0011-2021-EF-54.01, tiene

/&”éﬁ?"} por objeto establecer los procedimientos y actividades para la organizacién y gestién del
Q'.l Sy

T almacenamiento, las operaciones de asignacidn v el traslado de bienes muebles y a los usuarlos finales.
B :

Que, mediante la Ordenanza Municipal N°013-2013 - se aprueba la estructura orgénica del
Reglamento de Organizacién y Funciones ROF de fa Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial,

Que, mediante Informe N°535-2024-OLCPM/MDNI, de fecha 02 de octubre de 2024, la Jefe de
la Oficina de Loglstica, Control Patrimonial y Maestranza, remitié el proyecto de “DIRECTIVA QUE
STABLECE NDRMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACEN DE LA
ZMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL”, para su reviston y aprobacién mediante acto
>fresolutivo. La mencionada Directiva tiene como finatidad ltevar una mejor administracion, supervision y
distribuicién fisica de los bienes en ei almacén para beneficio de la Municipalidad Distritai de Nuevo
Imperial, garantizando un mayor control sobre ta recepeion, custodia y distribucidn ce las dreas usuarias
« _ que lo han requerido y mejorando la eficlencia en ¢l servicio administrativo.

Que, con Informe N°0324-2024-OGAF/MDNI, de fecha 07 de octubre de 2024, la Jefe de la
Oficina General de Administracion y Finanzas, en atencion al Informe N°535-2024-OLCPM/MDNI, remite
la conformidad de la Directiva que establece normas y procedimientos para 1a administracion de aimacén
de ia Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial, elevando la misma para su revisién verificacion y
aprobacién de la Directiva.

Que, con Informe N°578-2024-OLCPM-MDNI, de fecha 29 de octubre de 2024, ta Jefe de la
Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, remite Informe Técnico, manifestando que a la
fecha la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial no cuenta con directiva que regule ¢ establezca
normas y procedimientos para la administracidn del almacén de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial, siendo este un documento normativo que orienta las acclones de los servidores de
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Gerencia Municipal
adminlistracién plblica, que en cumplimiento de sus funciones o en la ejecucion de tareas encomendadas
tlene como finalidad precisar polfticas y determinar procedimientos o acclones que deben realizarse en
cumplimiento de disposiciones legales vigentes, por lo que se solicita su revisién, modificacién y/o
aprobacidn medlante acto resolutivo.

Que, con Informe N©473-2024-0GAI-MDNI de fecha 06 de noviembre de 2024, la Jefe de la
Oficina General de Asesorfa Juridica, de la evaluacién de la documentacion técnica, opiné que la
propuesta de la SDIRECTIVA QUE ESTABLECE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL",
se encuentra acorde al marco normativo descrito en los antecedentes y analisis desarrollados
dehiéndose proseguir con el tramite correspondiente para su aprobacion.

Que, mediante Resolucién de Alcaldfa N°053-2023-ALC/MDNI de fecha 17 de enero de 2023,
se delegd al Gerente Municipal de la Municipalidad distrital de Nuevo Imperial, las facuitades de acuerdo
al Articule Primero, numeral 23.- Emitir Resoluclones de Gerencia Municipal aprobando directivas o
resolviendo asuntos administrativos relacionados con la gerencia mudicipal;

SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N°004-2024-GM/MDNI “OBIRECTIVA QUE
ESTABLECE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACEN DELA
MUNXCSIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL” y que en anexo forma parte de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR que la Oficina General de Administracion y Finanzas, la
Oficina de Logistica, Control Patrimonial Y Maestranza, y demds areas correspondlentes el cumplimiento
de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: DISPONER la notificacion del presente acto administrativo a los
me a Ley y su publicacién en el portai web de la Institucion

05 confor

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y pUBLIQUESE.
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Diractiva N° 004-2024-GM/MDN!
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Directiva que establece normas y procedimiento para ia administracion del aimacén de la
Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial

. FINALIDAD

Cantar o 1 ing it nrmatiun A nnoh'n 1 m'l'c:n 1l yar uns H
LOMmEr con un lTY\’t'FDEr}qunU normauye G i tie a1 Que Ha nd mainr

administracién, supervision y disiribucion fisica de los bienes en el Almacén, para
beneficio de la Mumcnpahdad Disirital de Nuevo Imperial, garantizando un mayor conirol
sobre la recepcion, custodia y distribucién a las Areas Usuarias que lo han requerido, y
mejorando la eficiencia en f servicio administrativo correspondiente.

{l. OBJETIVO

Establecer normas, criterlos, procedimientos y responsabilidades en la administracion del
Almacén de 1a Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial.

ill. Base Legal

Constitucion Politica del Perd.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado.
- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y Modificatorias.

- LeyN° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades de! Estado.

General, aprobado por Decreto Supremo N°® 004-20189- JUS‘

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataclones del Estado,
aprobado por Decreto Supremo N° 082-2019-EF.

- Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Fimanciera def Sector Pubiico.

- Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo 1439, Def Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Decreto Supremo N°® Z17-2019-EF, que aprueba e Reglamento dei Decreio
Legislativo N° 1439, del Sistema Nacionai de Abastecimiento.

- Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado N° 30225 y modificaforias.

- Resolucién de Contraloria N° 320-2008-CG Normas Generales de Control Interno.




Iv.

- Ordenanza Municipal N° 013-2023-MDNI, que aprueba la estructura orgénica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones ROF de la Municipalidad Distrital de Nuevo

Imperial.
ALCANCE
| as disposiciones contenidas en la presente dirsctiva son de cumplimiento obligatoric de
todas las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Nuevo imperial.

RESPONSABILIDADES

5.1 Es responsabilidad de la Oficina General de Administracién y Finanzas
4 4
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544 Supervisar of cumplimiento de lo normado en fa presente Directiva.

51.2 Supervisar y controlar que los Estados Financieros de la Entidad reflejen
cusntas contables confiables y conciliadas con los inventarios fisicos, en
materla de bienes en la Municipalidad.

513 Designar al responsable del Almacén, los cuales deberan tener relacion

dowmliatael (FY | 070 Myl 0 i ANET
laboral cot 1a Munichaiidad (DL, 276, DL, 7280 DL, 1057,

5.2 Es responsabilidad del Jefe de la Oficina de Logistica, Control Patrimonial y
Maestranza

524 Tiene a su cargo la administracion, organizacién e implementacion del
Almacén de la Municipalidad Distrital de Nuevo tmperial.

522 Diriglr, coordinar y supervisar el desarrollo de los Procesos Técnicos de
almacenamiento, distribucion, custodia, seguridad, reglstro, control v la
disposiclon final de los bienes en el Almacen de la Municipalidad.

523 Supervisar y controlar la efectiva utilizacién de bienes en fa Municipalidad.

524 Implementar las medidas de seguridad necesarias para preservar ias
existencias del Aimacén.

525 Darlineamientos al responsable del Aimacén designado a efectos de verificar
periddicamente los bienes existentes.

5.3 Es responsabilidad de la Oficina de Contabilidad
53.1 FEfectuara inventarios al Aimacén en forma periddica y sin previo aviso.

5.3.2 Participar con los frabajadores del area contable en los equipos de inventatios
programados en la Municipalidad.

533 En la elaboracién y presentacion de los Estados Financieros de ia
Municipaiidad se fendra en cuenta el Inventario de Existencias del Almacén,




nraviamants conciliade con la Oficina ds Logistica, Confrol Patrimonial v
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Maestranza, como documento sustentatoric del Estado de Situacid
Financiera, en materia de bienes y mercaderfas en la Municipalidad.

5.4 Son funciones del responsable del Almacén
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Recepcionar los bienes adquiridos, conforme a lo descrito en fa Orden de
Compra; verificando que cumplan oon las Especificaciones Téenicas

solicitadas por las areas usuarias.

Registrar, conciliar, controlar y conducir el procesc de centralizacion y
consolidacion del movimiento de las existencias, emitiendo reportes
mensuales de entradas, salidas y saldos de existencias.

Vet : b rrerintrey dbat bevreerney Ao b brrvrndey by meree ek
Verificar que of registro det ingreso de bienss contemple Ja correeta unidad

de medida, codigo del bien, especificas del gasto, metas, fuente de
financiamiento y niveles de aprobacién establecidos en el catélogo Gnico de
bienes.

Cumplir estrictamente con remitir al cierre de cada mes los reportes de
ingresos, salidas y saldos del Aimacén a la Oficina de Contabilidad.

Verificar en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa — Patrimonial -
SIGA PATRIMONIAL los datos consignados en los Pedido de Comprobante
de Salida (PECOSA) por Consumo, especialmente referente al nombre
(nombres y apellidos y dependencia del destinario o usuario final, quién
efectlia y suscribe dichas PECOSAS.

necesidades requeridas por las dreas Usuarias eh concordancia con los
requerimientos presentados a la Oficina de Logistica, Control patrimonial y
Maestranza, previa a su notlficacién de fa recepcién de los mismos.

Las demés previstas en la presente directiva.

ife ias Arsas Usuarias

Las &reas usuarias son responsables del Planeamlentc que realice en materia
dé abastecintiento, constittiye requisito para prever, solicitar y posterlormefite
administrar, en forma adecuada sus necesidades de bienes para el
cumplimiento de sus metas.

Ei Gerente, Jefes de fas areas usuarias y ei servidor ai que se asigno e bien
son solidariamente responsables tanto pecuniaria como administrativamente
de la pérdida, dafio, deterioro o mal uso de los bienes de su dependencia,
especialmente si ocurrieron por negligencia en la aplicacion de disposiciones
sobre verificacion flsica de bienes.
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Oforgar la conformidad nor {a recapcién de los bienes adquiridos a solicitud

expresa de la Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza cuando
esta lo considere necesario.

Los Gerentes y Jefes de las areas usuarias son los responsables de velar y
promover i cumplimiento delas disposiciones de la presente Directiva.

6.1 Del Almacén

6.1.1

6.1.2

6.1.3

El Almacén es el area fisica seleccionada bajo criterios técnicos y adecuados
destinado a la custodia femporal, la conservacion y distribucion de los bienes
que van hacer ufilizados en el cumplimiento de los objetivos institucienales.

El Almacén se encuentra a cargo de un responsable de Almacen, quién
depende de la Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza.

Solo a través del Almacén se realiza el ingreso fisico y almacenamiento de
bienes adquiridos, asf como de aquellos que puedan proceder de conceptos
distintos a la adquisicion (recuperados, saldos que ingresan, donacion, entre

En casos excepcionales que la naturaleza o caracteristica de los bienes lo

justifiquen, éstos ingresaran directamente a los encargados de su utllizacion,

previa indicacion del responsable de Almacén, en ese sentido el area usuaria

asume las responsabilidades por la custodia y conservacion de los bienes y

emitira un documento en sefial de conformidad por la recepcidn de fos bienes

segtn fas Ordenes de Compra. En este caso, ef encargado de aimacén tendra”
que efectuar la verificacion de la entrega y la tramitacion de la documentacion

correspondiente.

Todos los bienes son incorporados en ef registro contable de la Municipalidad
por la Oficina de Contabilidad, con participacion del responsable del Almacén.

t a permanencia de bienes en ef Aimacén no debe superar ef afio calendario
desde la fecha de ingreso fisico o registro en la tarjeta de control visible de
almacén, dependiendo el tipo de bienes, En el caso de maquinas,
computadoras, impresoras, vestuario y calzado en general la recepcion y
salida son inmediatas, en el caso de alimentos perecibles su internamiento
no puede superar los cuatro meses.

Treinta (30) dfas calendario anteriores al vencimiento del plazo indicado en el
parrafo precedente, el responsable de! Almacén deberé informar al Jefe de la
Oficina de Logistica, Conlrol Patrimonial y Maestranza la condicion de los
bienes a que se refiere el presente numeral, con la finalidad de que se
determine su disposicion a las éareas usuarias de la Municipalidad que
pudieran utilizarlo o, en su defecto, dar de baja de ser necesario.
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informaticos que corresponda, e mismo que deberd ser actualizado
semanalmente por el personal de la Oficina de Loglstica, Control Patrimonial
y Maestranza que tenga a su cargo dicha funcién. Siendo ademés que, fa
Unidad de Tecnologla de la informacién velara por el mantenimiento y soporte
{écnico para el buen funcionamiento de los sistemas informaticos que se
utilizan con este propdsito

En el Almacén se estableceran &reas flsicas de usc especifico para oficina,
recepcion y despacho, zona de almacenaje y zona para ampliaciones.
Asimismo, contard con muebles y equipos necesarios para efectuar la
conservacion, manipulacion, proteccién y control de fos bienes en custodia.

6.2 Especificaciones de los Almacenes:

6.2.1

6.2.2

Ei Almacén es un area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas
adecuadas; destinadas a la custedia y conservacion de los bienes que van a
emplearse para la produccion de servicios y bienes. Las actividades que en
él se realizan esencialmente son las que corresponden a los procesos
técnicos de Abastecimiento denominados Almacenamiento y Distribucion.
Todos los bienes que adquiera la Municipaﬁdad deben ingresar a través de
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Son factores a considerar en la seleccion y organizacion del local de Almacén
los siguientes.

a) Area requerida: deben permitir que las operaciones que en elfia se
realicen se efectllen en un area fisica adecuada, sin que ocasione
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calidad y volumen de los bienes previstos para adquirir, incluyendo
proyecciones de futuras ampliaciones.

b) Seguridad: el lugar geogréfico y el local deben reunir condiciones que
eviten el deterioro o merma ocasionados por agentes atmosféricos, asi
como preservar la integridad humana y fisica ante acciones de terceros o
de desasires naturales.

¢) Facilidad de recepcién: contemplar la no interferencia con ofras
actividades que ejecuta la institucion; deben existir vias de acceso para
personas y vehiculos a fin de que los proveedores entreguen sin
dificultades sus artlculos.

d} Caracteristicas de los materiales: seglin la naturaleza de los bienes, se
debe tener en consideracion el peligro que puedan o no ocasionar al
personal que labora en el aimacén, asf como a fa comunidad; ejemplo:
Productos quimicos (Pinturas, Thinner, Disolventes) los cuales emanan
gases volatiles, por fo mismo tienen qus estar almacenados en ambientes
frescos y ventilados.
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y el tamafio del local del Aimacén cuanto mas alejado este el aimaceén de
las fuentes de suministro, mayor seré su tamafio.

f) Infraestructura disponible: considerar éreas o edificaciones que por

sus caracteristicas resulten apropiadas y que ademas el costo de
acondiclonamiento resulte economico.

g) Capacidad econémica de la entidad: a efecto de planear el
equipamiento del Almacén.

623 De acuerdo a la DISPONIBILIDAD ECONOMICA de la entidad se
establecera areas fisicas de uso especificos para:

8.2.3.1 Cficina
6.2.3.2 Recepcion y despacho
6.2.3.3 Corredores y pasadizos
6.2.3.4 Zona de almacenaje
6.2.3.5. Vestuarios del personal
6.2.3.8 Servicios Higiénicos
6.2.3.7 Zonas para ampliaciones
6.2.3.8 Areas de estacionamiento exterior
6.2.3.9 Casilla de vigilancia para el control de ingreso y salida de bienes
824 almacén contara con musbles y equipos necesarios para efectuar la

conservacion, manipulacion, proteccion y controt de los bienes en custodia. En
la seleccion def mobiliario y equipo se tomara en cuenta:

6.24.1 Caracteristicas de los bienes: a fin de rodearlos de las condiciones que
o necesitan para su conservacion, de acuerdo con las instrucciones de los
B fabricantes o técnicos especializados.

6.2.4.2 Requerimientos de seguridad, analizar y valorar el equipo de seguridad
con el mismo cuidado que se da a cuaiquier otro equipo, sobre todo en
los aspectos siguientes:

a) Disefio de protectores y cascos de seguridad.

b) Eleccion de extintores apropiados para combatir el tipo de
incendios e instalacién adecuada.
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d) Equipo apropiado para el {rabajo.
g) Costos de operacidn de los equipos.

f) Mantenimiento, costos de suministro de combustible o
electricidad, etc.

La distribucién y clasificacién de los espacios en las zonas de aimacenaje
deben ser cuidadosamente estudiadas, poniendo especial atencion en
dar a los bienes una clasificacién adecuada que agrupe en secciones o
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aspectos a considerar:

6.25.1 Espacio disponibie,

6.25.2 Cantidad prevista de bienes por almacenar.

6.2.

gu

§3 Cantidad de cags clase 4v bishss.

6.254 Manipulacion que necesitan.

6.25.5 Caracteristicas que presentan.

6.2.5.6 Condiciones ambientales que requieren.

6.25.7 Caracteristicas del mobiliaric y equipe necesarios para su

conservacion.

6.25.8 Seguridad que hay que proporcionarles.

6.25.9 Control que necesitan,

6.25.10 Frecuencia de demanda de cada tipo de articuios.

6.2.5.11 Apilamiento de acuerdo a las caracteristicas de los bienes.

6.2.6

8.2.7

En el Almacén cuyo tamafio no permite una facil ubicacion del lugar en
que se encuentran ios bienes, se coiocara, en una parte visible dei
mismo, el plano de la distribucion de espacio de la zona de almacenaje.
Cada seccion o ambiente tendra un nimero o simbolo que identifique su
ubicacién y el material que en ellos se encuenira almacenado.

Cada espacio de la zona de almacenaje debe ser acondicionado con
muebles y equipos especificamente para los materiales que en ellos se
van a depositar, rodeandoios de fas caracterisficas especiales que dichos
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materiales necesitan para su conservacién, de acuerdo con las
instrucciones del fabricante o de técnicos especializados.

6.2.8 De acuerdo a las posibilidades se cuidara de contratar una cobertura de
seguro que comprenda a la infraestructura del aimacén y a los bienes
almacenados.

6.2.9 Solo las personas gue laboran en el almiacén deben tener acceso & sus
instalaciones, y distribuirios bienes segin requerimiento.

Disposlclones Especlficas

7.1 EL PROCESO DE ALMACENAMIENTO

Fi Almacén realizara las sigulentes acciones respecto alos bienes adquiridos:

7.1.1 Recepcion

a)

Consiste en la secuencia de operaciones que se desarrolian desde
que los bienes lliegan al Almacén y termina con la ubicacién de los
mismos en el lugar designado para efectuar la verificacion y control
de calidad,

Emitida la Orden de Compra por la Oficina de Logistica, Control
Patrimonial y Maestranza, la cual debera especificar el detalle técnico
del bien, color, serie, entre otros detalles; una copla con as firmas
correspondientes es remitida y notificada vfa correo institucional al
Almacén. El responsable de la recepcion de los bienes debe
mantener un archivo de las mismas.

Ef responsable del Almacén, al recibir la Orden de Compra debera
constatar que se Incluya la constancia de nofificacion del referido
documento al proveedor, con firma y fecha de recepcién ¢ medio
electronico. La entrega fisica de la Orden de Compra es
responsabilidad del Analista asignado por la Cficina de Loglstica,
Control Patrimonial y Maestranza, para realizar la contratacion
correspondiente.

Ei compute de plazos para la entrega de bienes por parte de los
proveedores se efectuara en dias habiles segin se precise en la
Orden de Compra, a partir del dia sigulente de recibida la Orden de
Compra por el proveedor incluyendo el ditimo dia del a entrega de [a
mercaderia.

Si el proveedor efectlia la entrega de los blenes en fecha posterior al
plazo establecido, tal situacion debe ser comunicada al Jefe de la
Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza y este (iltimo
debera informar al Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas indicando el célculo de penalidades, para las acciones
correspondientes,




d) Elresponsable del Almacén efectuara la recepcion teniendo ala vista
los documentos de recibo {Orden de Compra, Guia de Remision,
Factura, Cargo de Recepcion de [a Orden de Compra u ofros
documentos considerados por la legislacidon tributaria como
comprobante de pago), debiendo ejecutar las siguientes acciones:

> Examinar en presencia de la persona responsable de la
entrega: Los registros sellos, envolturas, embalajes, facha de
vencimiento y otras caracteristicas del embalaje, a fin de
informar sobre cualquier anormalidad en la recepcion.

» Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas
detalladas en el requerimiento.

» Contar y pesar jos paquetes, bultos yio el equipo
recepcionado, anctando las discrepancias encontradas en
los documentos considerados comprobantes de pago y en el
exterior de los bultos.

> El pesaje puede omitirse cuando el nimero y caracteristicas
de los bienes recibidos permitan efectuar una verificacion
cuantitativa sin problema alguno.

» Anotar en la documentacion de recibo lo siguiente:

v" Nombre de la persona que recibe la mercancia.

v" Numero de placa del vehiculo utilizado en el
transporte {cuando sea pertinente).

v' Fecha y hora de recepelon.

e) Pararealizaras acciones descritas en el literal precedente, la Oficina
de Logistica, Confrol Patrimonial y Maestranza debe proporcionar al
responsable del Almacén todas las herramientas, insumos vy
materiales necesarios (winchas, balanzas, escaleras, vestimenta,
guantes, tapabocas, otros) para cumplir con las labores
encomendadas.

f) Elresponsable del Almacén no recepcionara bienes en cantidad que
sea menor al consignado en fa Orden de Compra, guia de remision,
entre ofros; ni los que pretendan ser entregados con documentos que
no sean comprobantes de pago reconocidos por la Superintendencia
de Administracion Tributaria~ SUNAT. Asimismo, tienen la
responsabilidad de:

» Presenciar, verificar, recepcionar y suscribir la conformidad
sobre el ingreso de bienes a la Municlpalidad.

» Proteger y controlar las existencias en custodia.




7.1.2

» Efectuar la distribucién de bienes mediante la pecosa por
consumo conforme a lo establecido en la presente directiva.

» Coordinar la oportuna reposicion de stock,
» Emitir los reportes de movimiento de bienes del Almacén,

» Elaborar y procesar los formatos PECOSAS por consumo,

Verificacién y control de calidad

Estas actividades den efectuarse en un lugar predeterminado, independiente
de la zona de almacenaje y comprende las siguientes acciones:

a)

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

La verificacion cuantitativa se efectuara para comprobar que las
cantidades recibidas son iguales a las que se consignan en la
documentacion de recibo, incluye comprobantes tales como:
longitud, capacidad, volumen, peso, gravedad, presion, femperatura,
etc. Para lo cual se debera contar con los instrumenios y
herramientas necesarios para tal fin.

La verificacion cualitativa, denominada control de cafidad se realizara
para verificar que las caracteristicas y propiedades de los bienes
recepcionados estén de acuerdo con las especificaciones técnicas
solicitadas.

La verificacidn y control de calidad se efectlia en presencia de la
persona que hace la entrega cuando la cantidad y caracteristicas de
los blenes permitan realizar la verificaclon cuantitativa y cualitativa en
el momento de la recepclon,

Si por el nimero y caracteristica de los bienes recepcionados fuera
necesario mayor tiempo para efectuar la verificacion y control de
calidad, el responsable del Almacén suscribird la Gula respectiva,
dando conformidad solo por la cantidad de bienes recibidos.

Tratandose de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser
sometidos a pruebas de conformidad (bienes informaticos, entre
otros), las pruebas o examenes seran encargados por la Oficina de
Logistica, Control Patrimonial y Maestranza o por las areas usuarias
que conocen la naturaleza del bien a recibir, debiendo dar el visto
bueno o emitir un informe favorable de las pruebas de conformidad,
el mismo que deberd ser adjuntado a la Orden de Compra
correspondiente como prusha del a conformidad de recepcion. Del
internamiento
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La conformidad de la recepcidn de los bienes sera suscrita por el
responsable del Almacén en el rubro respectivo de la Orden de
compra y guia de Remision correspondiente.

Se debera tener cuidado en la fecha de vencimiento de los bienes
perecibles.

En caso los bienes no cumplan las especificaciones técnicas
requeridas o no cumplan los controles de verificacion cuantitativos y
cualitativos, estos seran devueltos al proveedor para ser repuestos o
cambiados, en el plazo que se consigne en el Acta correspondiente.
Debiendo remitirse copia de esta Acta e informe respectivo al Jefe de
la Oficina de Loglstica, Control Patrimonial y Maestranza, para lar
acciones administrativas que correspondan.

Del Internamiento

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

a)

b}

Agrupar los bienes segtin su tipo, periodo de vencimiento, dimension,
entre otras propiedades.

Ubicar los bienes en el lugar que previamente se les ha designado
en la zana de almacenaje, de tal manera que su identificacion sea
&gil y oporuna.

Se evitara dividir un grupo de bienes del mismo {ipo en zonas de
almacenajé.

En casos que los espacios disponibles resulten reducidos, se
procederé a internar el Integro del grupo en zonas previstas para las
ampliaciones.

St el Almacén no cuenta con jos equipos ¢ ambientes espaciales,
para la conservacion de determinados bienes, el responsable del
Almacén coordinara con los responsables de determinadas 4reas
usuarias, a fin que se disponga el internamiento correspondiente en
espacios fisicos mas apropiados. E! responsable del Almacén
efectuara la constatacion del ingreso y de conformidad al mismo,
siendo el (nico responsable del internamiento de los bienes.

Aquellos bienes que no pueden ingresar fisicamente por of Almacén
o fas operaciones de ingreso resulten antiecondmicos {es el ¢aso de
locales, terrenos, construcciones diversas, equipos instalados,
naves, etc), o urge utiizarllos de inmediato, por ejemplo:
medicamentos, viveres, ropa en casos de emergencia, se asignaran
directamente a los encargados de su utilizacion quienes se
encargaran del ingreso fisico de los bienes. Sin embargo, el
responsable de Almacén de la Oficina de Logistica, Control
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Patrimonial y Maesfranza constata el ingreso de dichos bienes y
tramita los documentos pertinentes.

Los bienes con caracteristicas especiales (casos semovientes,
alimentos frescos, productos Jacteos o carnicos, equipos
voluminosos, combustibles, productos inflamables, quimicos,
valores, granos, etc.), cuya custodia demanda acondicionamiento
especial ¥ no lo tuviera el Almacén (aislamiento, temperatura,
himedas, iluminacion, seguridad, amplitud, desplazamiento, etc.)
ingresaran,

> Fisicamente por el area de custodia que redna las
condiciones adecuadas, aungue estuvieron a cargo de otro
Organo o Unidad Orgénica, el mismo que asume la
responsabilidad, El responsable del Almacén de la Oficina de
Logistica, Control Patrimonial y Maestranza verificara el
ingreso y tramitarg los documentos pettinentes.

> Flsicamente a lugares de custedia contralados
especlalmente. El responsable del Almacén de la Oficina de
Logistica, Control Patrimonial y Maestranza realiza o
constata la entrega en custodia y framita los documentos.

7.14  Registro y Control

8)

Una vez ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se debe
registrar su ingreso en la Tarjeta de Control Visible de Almacén —
Bincard, la misma que serd colocada junto al grupo de bienes
registrados.

Asimismo, su ingreso se registrara en la Tarjeta de Existencias
Valoradas de Almacén - Kardex) en el méduio de Almacén del
sistema informéatico que corresponda, a efectos de establecer el stock
de Almacén. En caso de bienes que provengan de donaciones,
transferencias u otros conceptos distintos de la compra, se procedera
a formular la correspondiente Nota de Entrega a Almacén y/o Nota
de Ajuste (NEA) y su regisro en el médulo de Almacen.

Se debe evitar borrones y adulteraciones en la Tarjeta de control
visible de almacén - Bincard.

Los bienes que se incorporan al patrimonio mobiliario institucional se
codificaran conforme al procedimiento de control patrimonial
correspondiente

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

a) Documentos de Registro

¥ Orden de Compra — Guia de internamiento
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» PECOSA por Consumo
» Nota de Entrega a Aimacén y/o Nota de ajuste

b} Documentos de Control

> Tarjetas de Control visible de Altmacén - Bincard
» Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén - Kardex

De la Custodia

Las acciones concernientes a la custodia son ias siguientes:

a)

Proteccidn a los materiales: esta referida a los tratamientos especificos
que son necesarios a cada articulo almacenado, a fin de protegerios de
fenémenos naturales como humedad, luz, lluvia, temperatura, etc. Las
técnicas por aplicar seran las estipuladas en normas técnicas, manual del
fabricante u otros textos especializados.

Proteccién a los materiales: a las areas flsicas destinados a servir de
almacén se la debe rodear de medios necesarios para proteger a las
personas, el material almacenado, mobiliario, equipos y las instalaciones
mismas de riesgos internos y externos, Para el efecto, se tomaran
medidas a fin de evitar: rohos o susiracciones, acciones de sabotaje,
incendios, inundaciones, etc.

Proteccion al personal de Almacén: Se deben contemplar todos los
aspectos de proteccion al personal por los dafios que puedan causar su
integridad fisica; para tal fin se les dotara de los equipcs e implementos
necesarios para la adecuada manipulacion de materiales. Asl mismo se
disefiaran planes de seguridad que contemplan programas de
gvacuacién para casos de siniestos (incendios, terremotos,
inundaciones), y de entrenamiento en el manejo de equipos de
manipulacion de materiales y seguridad.

7.2 Del proceso de distribucion
El proceso de distribucion def Almacén consta de las siguientes fases:

7.2.1  Formulacion del Pedido

a)

La formulacion def pedido se inicia con la emision del requerimiento por
parte del &rea usuaria, posterior a ello se inicia con los framites
correspondientes para la emision de la Orden de Compra, la Oficina de
Loglstica, Control Patrimonial y Maestranza notifica ia Orden de Compra
al proveedor para su atencidn, posterior a ello se remite una copia al
encargado de almacén para su recepcidn.

De encontrarse conforme dicha verificacion por parte de las areas
usuarias solicitantes, firmara fa PECOSA por Consumo (PC) en el rubro
de "Solicitante" y sera remitido al responsable del Almaceén.




7.22 Autorizacion de Despacho

a) Una vez recibida la PECOSA por Consumo (PC), el responsabie del
Almacén dispondra el despacho de los bienes,

b) El encargado de las areas usuarias solicitantes, se apersonaran al
Almacén para la recepcibn y verificacion de las caracteristicas de los
bienes y de encontrarse conforme suscribiran ia PECOSA por Consumo
(PC} en el rubro "Recibi Conforme”; y lo entregarén al responsable del
Almacén p a r a su archivo correspondiente y distribucion a la Oficina de
Contabilidad, quedandose con una copia.

¢) El acondicionamiento o embalaje de los bienes por distribuir debe
realizarse en forma tal que se evite:

Despostillados, roturas o aptastamiento.

Dafios por manchas con grasa u otro agente nocivo,
Deterioro en e acabado.

Dafios por causas climatolégicas; y

Perdida parcial, total o extravio.
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d) Se autorizara pedidos no programados solo en los casos derivados de
situaciones de emergencia, los que deberan ser calificados por la Oficina
General de Administracion a través de la Oficina de Logistica, Control
Patrimonial y Maestranza.

e) Esta prohibido que ! responsable del Almacén haga entrega de bienes
de la Municipalidad Distrital de fa Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial hacia el usuario fifial, sin contar ¢con la PECOSA por Consumo
{PC) debidamente firmado por todos los participantes.

7.2.3 Del registro contable

El responsable del Almacén al cierre de cada mes elaborara y remitira el
Reporte de ingresos {Ordenes de compra en estado de recepcionadas),
Salidas (Reporte de PECOSAS emitidas) y saldos de existencias (Reporte del
Sistema INTRASIG), emitidas durante el mes a la oficina de contabilidad para
efectuar los regisiros en la cuenta de existencias.

7.3 Inventario Fisico

Es una forma de verificacion fisica que debe realizarse en el Aimacén. Consiste en
verlficar la existencia fisica de los bienes almacenados, apreciar su estado de
conservacion y/o deferioro y condiciones de seguridad.

El personal que interviene en 1a toma de inventarios fisicos, debe ser independiente
de aquellos que tienen a su cargo el registro y manejo de los activos, salvo para
efectos de identificacion. Las diferencias que se obtengan durante el proceso de
inventario de bienes y conclliaciones con la informacion contable, deben investigarse
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y luego practicar los ajustes correspondientes, previa autorizacion del funcionario
responsable,

Asimismo, cuando la Municipalidad contrate los servicios de una empresa privada
para llevar a cabo la toma de inventarios fisicos, el producto final presentado, asl como
ta base de datos, debe tener la conformidad del area contable, en forma previa a la
cancelacion de dicho servicio.

7.3.1  Tipos de Inventarios

a) Inventario Masivo. = Incluye a todos los bienes almacenados, comprende
la verificacion fisica de bienes en uso y de almacén, La Municipalidad
efectuara la toma de inventarios flsicos generales de sus almacenes,
hasta el 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal para tal efecto la Oficina
General de Administracion Y finanzas o quien haga sus veces, propondra
a la Oficina de Contabilidad {a constitucién de una Comision de Inventario
(integrada por lo menos por un representante de Almacén, un
representante de contabifidad y un representante de fa OGA) que estara
encargada de realizar el inventarfo fisico indicande el cronograma,
equipos y personal necesario. Se debera tomar en cuenta:

> Elinventario se efecluara cerrando las operaciones dél almacén,
por lo que se requerira de un apropiado programa y servira de
sustento de los estados financieros de ia entidad municipal.
Asimismo, la verificacion fisica de los bienes a Inventariarse
incidira principalmente en los siguientes aspectos:

o Comprobacion de la presencia fisica del bien y su
ubicacién.
Estado de conservacion.
Condiciones de seguridad.

Concluida la verificacion fisica, la Comisién de inventario debera
remitir el inventario Fisico a la Oficina General de Administracién
con e} informe final del inventario.

b) Inventario Selectivo, — Comprende a un grupo de bienes previamente
seleccionados. Se realiza peridédicamente o cada vez que sea necesario
verificar que los registros def stock se mantienen al dia, completos y
exactos; y comprobar que las existencias fisicas concuerden con [os
registros del Bincard y Kardex, correspondientes.

Se realiza sin paralizar las actividades de almacén, solo se efecttia el
bloqueo temporal de la documentacion y el despacho del grupao de bienes
objeto del inventario, por el plazo que se eslime dure el mismo.

7.3.2 Preparacion del inventario

Corresponde a la Oficina General de Administracion, a través de la Oficina de
Logistica, Control Patrimonial y Maesiranza Impartir las instrucciones, fijar




plazos; establecer mecanismos e insfrumentos y  determinar
responsabilidades, a efectos de realizar la verificacion de bienes de los
almacenes.

Son condiciones previas al inventario:

a)

o)

Ordenamiento del Almacén: el principio del buen ordenamiento debe
mantenerse en los almacenes en todo momenio, sin embargo, se hace
mas necesario cuando se trata de realizar inventarios.

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

» Las Tarjetas de existencia valorada (Kardex) y las de Control
Visible de Almacén (Bincard) deberan estar al dia.

> Bloqueo del internamiento de los hienes recepcionados durante
el periodo de inventario. Estos quedaran temporalmente en la
zona de recepcidn y seran internados una vez concluido el
inventario.

» Despacho de materiales y equipos correspondientes a los
formularios PECOSA, quedan pendientes de atencién. Los
bienes de pedidos no reclamados permanecen en la zona de
despacho.

» Suspender la recepcion de pedidos por un periode prudencial
antes del inicio del inventario.

Medios e instrumentos: El equipo de verificaciones seré dotado se medios
adecuados, tales como: Catélogos, winchas, calibradores, metros,
balanzas, entre ofros; que les permitira certificar las medidas,
denominaciones, pesos, ¢odigos, efc., de cada uno de los bienes que se
esté verificando.

7.3.3 Formas de efectuar el inventario

a)

Al Barrer

El inventario es realizadoc por un Equipo de Verificadores (Minimo dos
integrantes: Un representante de la Oficina de Contabilidad y el otro de la
Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza), el cual es
designado por la comision de inventario; se da inicio en un punto
determinado del almacén; continuando el control de fodos los bienes
almacenados, sin excepcion alguna. Esta modalidad se uilizara para
efactuar el Inventaric Masivo del Almacén.

Por seleccidn

Consiste en constatar ia veracidad de |as existencias de! grupo de bienes




sobre los cuales se tiene interés, sin importar su ubicacién. Esta forma se
utiliza para realizar el Inventario Tipo Selectivo.

7.34 Sobrantes del inventario

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

a) Determinar su origen, es como resultado de los siguientes casos;

¥ Documentos fuentes no registrados en las tarjetas de existencias
valoradas.

» Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el
respectivo comprobante de salida.

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

b} Cuando los sobrantes del aimacén se deban a los dos primeros casos
indicados en el literal anterior, estas se incorporan en los registros de
existencias formulado la respectiva Nota de Enfrada al Almacen y/o Nota
de Ajuste (NEA).

¢) Cuando los sobrantes tengan su origen en el dltimoe caso, implica que la
misma cantidad del bien sobrante debe figurar como faltante en bien
simllar entregado. En este caso se procedera a realizar ef ajuste en la
respectiva Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén (Kardex),
anulando la safida del bien sobrante, la misma que sera sustentada con
el informe de la Comisidn de Verificacion.

7.35 Faltante de almacén

En el caso que, como consecuencia de la conclliaclon realizada, entre los
registros de existencias y el inventario fisico, se establezca un registro de
bienes faltantes, el equipo de verificadores actuara de la siguiente manera:

a) Faltante por robo o sustraccidn, - Se organizaré un expediente de las
acciones realizadas acompafiadas a la denuncia policial correspondiente.

h) Faltante por merma, - Tratandose de bienes sélidos o liquidos, gue por
su haturaleza se volatilizan, sera aceptada siempre y cuando este dentro
de Ia tolerancia establecida en [a norma tecnica respectiva. Cuando la
merma ocurra por accion de animales depredadores, el Equipo de
Verificadores evaluard e informara sobre si la merma s e debid
estrictamente a esta causa,

7.4 Bajade bienes
Es el procedimiento que consiste en la extraccion dei registro patrimonial y contable

del grupo de existencias que como resuitado del inventario fisico estén considerados
para tal efecto, siendo objeto de baja en los siguientes casos:




a) Dafio y/o deterioro; desgaste o afectacion de los bienes debido al uso continuo.

b) Perdida, robo ylo sustraccion; inexistente del bien por la vulnerabilidad de los
controles, y/o circunstancias fortuitas.

¢) Destruccion; afectacion de los bienes por causas ajenas al manejo institucional.

d) Excedencia; bienes operativos que no se utilizan y se presume que permaneceran
en la misma situacion por tiempo indeterminado.

e) Mantenimiento y/o reparacion onerosa; cuando el costo de mantenimiento y/o
reparacién de un bien es significativo, en relacién as u valor real.

fy Reembolso yfo reposicion: opera para los bienes asegurados, cuando los
documentos contractuales correspondientes asl lo determinan.

g) Vencimiento o Expirado; se aplica cuando los bienes han vencido o su estado de
descomposicion no son recomendables para consumo,

h} Cualguier ofra causa justificable; la causa justificable debe sustentarse con un
informe del funcionario o jefe del Area Orgénica respectiva. Para la baja de bienes
tecnologicos como Computadoras, Impresoras, Camaras de video, entre otras,
debe figurar el visto buenc del Jefe de la Unidad de Tecnologla de fa Informacion.

l.as causales antes sefialadas y otras que priven a la Entidad dei uso de los bienes
(Bienes- Activos), requieren una respuesta oportuna de la administracion, la
misma que previa calificacion y justificacion documentada e investigacion de ser
¢l caso, debe proceder & dar de baja tales blenes, conformie & 1as disposiciones
emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

Para la baja de los suministros o existencias el encargado de! Almacén emitirg
una NEA previo informe del mismo con el visto bueno del Jefe de la Oficina de
Loglstica, Control Patrimonial y Maestranza, Solo en el caso de Activos debe ser
aprobada mediante Resolucién de Gerencia Municipal, posteriormente se
élaborara Un ACta dé 108 Blenés dados dé Baja.

Dada la baja, se registra, informa y sustenta su salida con la Resolucion
respectiva.

7.5 Controi del stock

Comprende un conjunto de acciones de naturaleza técnico - administrativo,
inherentes a la funcion del encargado del aimacén, que tiene por finalidad el mantener
la continuidad del abastecimiento, reemplazando las existencias distribuidas, a fin que
se encuentren disponibles en cualquier momento y asegurar asi, que fleguen a los
usuarios en forma oportuna.

7.5.1 Informes sobre el stock

El responsable de almacén elaborara informes trimestrales sobre el stock de
bienes en el almacen teniendo en consideracion las siguientes variables.

a) 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,
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b) Stock Minimo o de Seguridad. - Cantidad de cada tipo de blen que se
requiere para garantizar el abastecimiento, durante el tiempo que demore
el framite de reposicién de stock.

Disposiciones complementarias

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Los Organos y Unidades Organicas que conforman la Municipalidad Distrital de
Nuevo Imperial, son responsables de supervisar la correcta aplicacion de la presente
Directiva, de conformidad a las normas de raclonalidad y austeridad
correspondientes, lo cual no significa interferir en el funcionamiento eficiente y eficaz
de la Entidad.

Lo que no estuviera previsto en la presente Directiva, queda sujeto a fas normas y
disposiciones [egales vigentes sobre administracion y abastecimiento.

l.a Oficina General de Administracién y Finanzas queda facultada para emitir
cualquier disposicién complementaria, materia de la presente Directiva.

Encargar al Director de la Oficina General de Administracion realizar las acciones
necesarias para designar al responsable del Aimacén, para la implementacion de la
presente Directiva.

Encargar al Director del a Oficina General de Administracion realizar las
coordinaciones necesarias con la Unidad de Tecnologia de la Informacion, con ia
finalidad de que se actualice el sistema Informafico vigente de Almacén y se
implementen los mecanismos de control establecidos en la presente Directiva.

La Orden de Compra tendréa un original y tres copias, cuya distribucion sera: Original
y Copia para el trémite de pago ante la Oficina de Contabilidad y Tesoreria,
respectivamente (sustenta el Comprobante de Pago), una copia para el Almacén de
la Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza y una copia para el
proveedor,

La PECOSA por Consumo, fendra tres juegos, cuya distribucion sera el primero para
el Almacén, el segundo para fas 4reas usuarias o usuarios finales Solicitantes y el
tercero parala Oficina de Contabilidad, el formato tendra su proplo n{mero correlativo
generado por el médulo de Aimacén.

El incumplimiento de la presenie Directiva seréd pasible de someter al presunto
infractor al Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) de acuerdo a lo
dispuesto por las normas pertinentes sobre el Régimen Disciplinario y el
Prosedimiente Administrativo Disciplinario; establecidas en la Ley N° 30057- Ley del
Servicio Civil, su Reglamento y demas normas pettinentes.

Disposiciones transitorias

La aplicacion de la presente directiva tiene efecto al dia sigulente de su aprobacidn.




