lU NAP Rectorado

Resolucidon Rectoral N° 0459-2020-UNAP
lquitos, 12 de marzo de 2020

VISTO:

El Oficio N° 0313-2020-UNAP-DGA, presentado el 27 de febrero de 2020, por el director general de la
Direccién General de Administracidn, sobre aprobacion de directiva;

CONSIDERANDO:

Que, mediante oficio de visto, don Carlos Fernando Aguilar Hernandez, director general de la Direccion
General de Administraciéon (DGA), remite al rector la Directiva N° 001-2020-UNAP, “Directiva de
Procedimientos para el control del almacén de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana”, para su
aprobacién correspondiente;

Que, la presente directiva tiene como objeto establecer los lineamientos, criterios, procedimientos,
responsabilidades y pautas para el ingreso, almacenamiento, custodia temporal y distribucion ordenada y
oportuna de los bienes, hacia las dreas usurarias de la UNAP;

Que, por la razon expuesta, es conveniente aprobar la Directiva N° 001-2020-UNAP, “Directiva de
Procedimientos para el control del almacén de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana”;

Con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario; v,

En uso de las atribuciones que confieren la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNAP, aprobado con Resolucion de
Asamblea Universitaria N° 005-2017-AU-UNAP, modificado con Resolucién de Asamblea Universitaria N° 008-2017-AU-
UNAP;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 001-2020-UNAP, “Directiva de Procedimientos para el
control del almacén de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana”, que sera de aplicacion en todo
el dmbito de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP), en mérito a los considerandos
expuestos en la presente resolucion rectoral.

ARTICULO SEGUNDO.- Precisar que la presente directiva, que consta de siete (7) clausulas y anexos, forma
parte del presente dispositivo legal.

ARTICULO TERCERO.- Establecer que a partir de la aprobacién de la presente directiva, quedan derogadas
todas las demas disposiciones, que se opongan o limiten la aplicacién de lo dispuesto en el presente
documento.

Registrese, comuniquese y archivese.

Valderrama Freyre
RECTPR

Kadhir BenzaquEn Tuesta

SECRETARIO GENERAL

Dist.: CU,VRAC,VRINV,EPG,Fac.(14),DGA,OGPP,01I,0A),0CI,Rac.,SG,Archivo(2)
jevd.



| DIRECCION GENERAL DE
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Direccion

“A¥io de (a Universalizacion o> la Satud”

DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DEL ALMACEN

Sontos la ¢ nivercidad licenciada mas importante de ta Amazona del Peri, rambao o a acreditacion

DE LA UNTVERSIDAD NACIONAL DK

LA AMAZONIA PERUANA

FINALIDAD

Establecer los proczdimizsnios v medidas de control necesarios, a fin de asegurar el uso
correcto, conser. acion, custocia y proteccicn fisica de los biene. del Almacen de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

OBJETO

—stabiecer los lineav entos, critenos, procedimientos. responsabilidaces y pautas para
el ingreso, almacenamiento, cuslodia temporal y distribuciéon ordeada v oportuna de
los bienes, hacia las areas usuarias de la UNAP.

ALCANCE

La presente Directiva es aplicable a todo el personal de la UNAP. independientz de su
virculo lakoral o contractual.

BASE LEGAL

& Ley N° 30225, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado, modificado con
Decreto Legislativo N° 1341

% Decreto Supremo N° 350-2015-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de
Cciitrataciones del stado, me.ificado con Decreto Supremo N° 056-2017-EF

% Decreto Ley N 22056 que ircluye el Sistema Nacional de Abasteciriiento.

"y Resolucion Jefatural N° 1 13-6"-LAP/DNA que aprueba las Normas Generzius o2
Sisicma de Abastecimiento.

% Resolucion Jaiatural N°  335-C0-INAP/DNA que aprueha el Manual de
Administracion de Almacenes para el Sector Pubiico

% Decreto Legslative N 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento

% Manual de Organizaciones y funciones de la unidad de Abastecimiento y el

Almaceén

NORMAS GENERALES

Del Almacén de la UNAP

E! Almaceén de la UNAP se ubica en el lugar que establezca la Direccion General de
Administracion.

UNIVERSIDAD
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ADMINISTRACION (DGA)

DIRECCION GENERAL DE
IUNAP
Direccion

“Ano de la Universalizacicn de {a Satud™

DIRECTIVA N° ......... -2020-UNAP

DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DEL ALMACEN
DE LA UNIVEESIDAD NACIONAL DE
LA AMAZONIA PERUANA

L. FINALIDAD

Establecer los procedimientos y mecidas de control necesarios, a fin de asegurar el use
correcto, conservacion, custodia y proteccion fisica de los bienes uel Almacén Jde la
Universidad Nacicne: de la Amazonia Peruana

I. OBJETO

Establecer los lineamientos, crierios, procedimientos, responsabilidades y pautas par«
e! ingreso, almacenamiento, custedia temporal y aistribucion ordenada y oportuna de
los bienes, hacia las areas usuarias de la UNAP.

L. ALCANCE

La presente Directiva es aplicatle a todo el personal de la UNAP, independiente de su
vinculo laboral o contractual

1 BASE LEGAL

% Ley N° 30225, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado, modificado con
Decreto Legislativo N 1341

U Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contiataciones del Estado, modificado con Decreto Supremo N° 056-2017-EF

L Decreto Ley N° 22036 que inciuye el Siztema Nacional de Abastecimiento.

%, Resolucion Jefatural N° 118-30-\NAP/DNA que aprueba las Normas Generales de!
Sistema de Abastecimiento.

L Resolucion  Jafatural N° 335-90-INAP/DNA que aprueba =i Masual de
Administracion de Almacenes para el Sector Publico

% Decreto Lagisiativo N* 1439 del Sistema Nacional de Abasiccimiento

% Manual de Organizaciones y funciones de la unidad de Abastecimiento y el
Almacen.

V. NORMAS GENERALES

51. Del Almacén de la UNAP

51.1. El Almacén de la UNAP se ubica en el lugar que establezca la Direccion General de
Administracion.
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ADMINISTRACION (DGA)

R DIRECCION GENERAL DE
IUNAP
Direccion

“Ano de [a Universalizacion de la Salud”

512 El espacio fisico del Almacén de la UNAP debera ser de facil acceso y contempla
como minimo areas fisicas de uso especifico para

Oficina,

Recepcién y despacho,

Corredores y pasadizos,

Zona de Almacenaje,

Vestuarios,

Zona para ampliaciones,

Areas de estacionamiento exterior y
Servicios higiénicos.

FEEEEEES

515 Solo através del Almacén de la UNAP, se reaiza el ingreso fisico y almacenamientu
de bienes adquiridos y/o que proceden de conceptos distintos a la adquisicion
(recuperados, saldos aue reingresan, donacion, entre otros)

£ 14. Excepcionalmente, en los casos que la naturaleza o carzacteristicas de los bienes lo
justifiguen, ingresaran previa coordinacion con el area de! Almacén:

a) A las areas usuarias de la UNAP que los mantendra en custodia, el mismo
que asume la responsabilidas por la custodia y conservacion de los bienes
sin liberar al Personal Encargado del Almacen, de verificar la entrega vy
tramitar el almacenamiento de los bienes en un espacio fisico adecuado

) A las areas usuarias de ls UNAP donde ingiesaran los pienes especificos para su
instalacion y capacitacion s2gun contrato, el ra'smo que asume la responsabiidad
la parte usuaria y el comité designado en dar la conformidad del bien que esta
siendo adquirido, sin liberar al Personal Encargado del Almacen, de recepcionar y
verificar la adquisicion

c) Allugar o lugares de custodia contratados especialmente para el efecto, en cuyo
caso el Personal del Almacen reaciivos debera constatar personalmentz la
entrega en custadia y tramitar el alrmacenamiento de los bienes.

d) Adicionaimente en los casos en gue los bienes no pueden ingresar fisicamente al
Almmacén debido a su naturaleza, caracteristices, compuestos, entre ofres
(medicinas, quimiccs, agares y materiales especializados de laboratoric, etc.); se
asignara directamsnte al parsonai de la UNAP encargado de su utilizacion, quien
debera pertenecer i area usuana que fermulo el requerimiento.

52 Funciones

Las siguientes oficinas y/o érganos de la UNAP asumen las funciones que a
continuacion se detallan en materia de administraciéon del Almacén de la UNAP:

52.1. Oficina de Administracion:

a) Designar a la Comisién de Inventario de Existencias

b) Aprobar el inventario del Almacen de la UNAP.

c) Supervisar el cumplimiento y actualizacion de lo normado en la presente
Directiva.

Somos ta Universidad licenciada mas importante de la Amazonia del Perv, rumbo a la acreditacion U N I V E R S l DAD
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Direccion

“Arin de (@ Universalizacion de (a Salud”

5.2.2. Areas usuarias d= la UNAP

Los Decanos, Jefes de Oflicina y Jefes de Unidad; son responsables de velar y
promover el cumplimienio de las disposicioncs de la presente Directiva en el ambito de
su competencia

5.2.3. Jefe de la Unidad de Abastecimiento

3) Implementar las medidas de seguridad y vigilancia necesarias para preservar las
existencias de Alimacén de la UNAP, asi como la integridad humana y fisica ante
acciones de terceros o de desastres naturales, asi como de mantener vigente una
poéliza de seguro multi riesgo que proteja tanto al local como a las existencias del
Almacén de la UNAP.

b) Determinar anualmente en coordinacion con el personal encargado del Almacen
2! nivel maximo de stock y nive! de seguridad por cada uno de los bienes del
Almaceén de la UNAP clasificados como de rotacion permanente, asi como el punto
de partida para dar inicio a las acciones de reposicion de stock.

~) Proponer a los integrantes de la comision de inventario de Existencias.

d) Dar los lineamientos y responsabilidades al personal de Almaceén a efectos de
realizar la verificacion de bienes del Almacén de la UNAP.

5.2.4, Jefe del Area del Almacén:
a)  Presenciar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de ios bienes
b) Proteger, custodiar y controlar las =xistencias del Aiwnacén de la UNAP.

c) Velar por la Seguridad y mantenimiento del local y equipos de Almacen de la
UNAP. Para dicho efecto, debera solicitar la contratacion de los bienes y servicios
necesarios, asi como disponer al interior del Almacen de la UNAP las medidas
adecuadas para dicho fin.

d) Efectuar la distribucion de bienes conforme a la programacion establecida en el
cuadro de necesidades del ejaruicic ~oiespondiente, pudiendo esta ser
modiificada de acuerdo al sustento técnico dei area usuaria y previa aprobacion
del Jefe de la Unidad de Logistica

e) Evaluar al Almacén de la UNAP para la implementacién de un adecuado sisiema
de ventilacion y medios contra incendic. con ia finalidad de evitar el deteroio o
merma de las existencias de Almacén de la UNAP ocasionado por agentes
atmosféricos, asi como el riesgo de incendio, de acuerdo al presupuesto.

fy Usar elementos protectores y de seguridad, asi como los implementos de
manipulacion necesarios conforine al tipo de existencias aimacenadas, para el
desarrollo de sus labores dentro y fuera del espacio fisico del Almacén de la
UNAP.

g) Proponer y coordinar en forma oportuna con el Jefe de la Unidad de Logistica el
requerimiento anual de bienes de rotaciéon permanente para la reposicion de stock.

h) Suscribir los Pedidos Comprobantes de Salida (PECOSAS) de entrega de Bienes
a los Usuarios.
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DIRECCION GENERAL DE

l U N A P ADMINISTRACION (DGA)
| Direccion

“Aiio de (a Universalizacion de la Satud”

i)  Emitir los reportes de movimiento de bienes del Almaceén de la UNAP,

j* Coordinar con el Personal Encargado de Patrimonio, ia codificacion y seguro de
los bienes patrimoniales.

k) Informar trimestralmente a la jefatura de la unidad de Logislica sobre los bienes
que no cuentan con rotacion, especificando |25 causales a fin de proceder a
realizar las bajas en lus casos que correéspondan, previa coordinacion respectiva

l) Las demas previstas en la presenta Directiva.

5....5. Comision de Inventario de Existencias

La Uireccion Genioral de Administracion designaré la Comision de livventario de Existencias
de Almacén y estara conformada por fres (03) miembros:

- - - -
~ un representanie de 2 Chona ce Aaministracion.

% Un representante Uniidad de Contabilidad, y

% Un representante de la Unidad de Logistica.

La Comision contara con el apoyo de tres (03) personas para el conteo y reconteo,
asimismo se oficiara al Organo de Control Institucional para que designe a un veedor,
durante el proceso de Inventario.

El Inventario de Existencias de Almacén se realizara al término del | semestre y al cierre
del Ejercicio F 'scal correspondiente

Dicha Comision sera responsable de.

a) Organizar, ejecutar y supervisar la realizacion del inventario de existencias de almacen
conforme a las pautas establecidas en la presente Directiva

A

.2.6. 5tesk de Inventario de Existencias de aAlmaceén

L2 Unidad de Contabilidad de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, previo
infoir:e de la Comision de Inventario de Alrmzcén v rzporte del resuinen de ingresos y
salidas de bienes de almacén, es la resporisable de realizar el consolidado de Stock de
E.istencias U2l Aimacén Central de la «ntcad, con 2l objetc de determinar su estado v
clasificacién de los bienes, y poder mostrar i2 situacion econémica y financiera en los
Estados Financieros de la entidad; y, de acuerdo a las Normas y Principios de Contabilidad
Ceneralmente Aceptados.

NORMAS ESPECIFICAS

6.1. Responsabilidades del Jefe del Area de Almacén

611 ElJefe del Area de Almacén Central debera agotar los esfuerzos necesarios para que
efectlien una adecuada conciliacion de los inventarios que se realizan en iodos los
almacenes para que se muestre en el periodo que corresponde, dentro de los plazos
establecidos en la rormativa de la materia

S
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“ARio e la Mmiversalizacion de la Satud”

6172 ElJefe del Area de Aimacén Central, debe cumplir y hacer cumglir a todo el personal
del area de almacén central y de todos los almacenes con la que ésta cuenta, de ser el
caso, asi como a los jefes o responsables de las areas usuarias, de conformidad a lo
establecicc en la normativa correspcndiente a la adminisiracion de almacenes y
normas gznerales de abastecimiento, cautelando que los Pedidos de Comprobante de
Salida — PECOSA, esién debidamente firmados por el iefe v 1epieseniante del area
usuaria en su calidad de solicitante y de la recepcion de conformidaa dei o los bienes
recibidos, asimismo, ¢l Jefe de la Unidad de Abastecimientc debei s firmar ¢n sefal de
attorizacion la distribucion del bict v del Jefe del Aiea de Almacén como responsahie
de dicha distribucién, debiéndose consignar ia fecha, en que los bienes fueron recibidos
por el solicitante.

613 E! sefe del Area de Almacén Central tendra !3 responsabilidad de que los bienes
recibidos por los responsables de las areas usuarias deberan contar con la firma y
nombres numero de documentos de identidad - UNI v [a huella digital.

614 Ademas es preciso manifestar que debe de cumplir con la normativa de administracion
de Almacén y otras que sea de su competencia

6.2. Del Proceso cde Almacenamientn

El Almacenamiento es un Proceso Técnico del Abastecimiento. Consta de las
siguientes fases:

Recepcion,

Yerificacion y corformidad téwnica,
Internamiento,

Registro y Control, y

Custodia.

EEEEE

6.2.1. Recepcion

El Farsonal Encargado de! Aimacen es responsabiz de realizar las operaciones
conzernientes a la receycion, las cuales se eiecutarar en preseiicia de la persona que
realiza la enwrega, teniendo a le vista los documentos de Orden de Compra y Guia de
Remision y/o contrato conforme a lo siguiente

a)  Examinar ios registros, sellos, envolturas =mbalajes u otros aspectos a fin de
detectar cualquier anormalidad

b) Contar los paquetes, bultos y/o el o los equipus que se reciben, asegurandose de
notar las discrepancias encontradas en los documentos de recibo, respecto a la
unidad de medida, cantidad u otros aspectos de las especificaciones écnicas.

c) Anotar en la documenta..2n de recibo los siguientes datos:

%  Numero de Orden de Compra

% Nombre y DNI de la persona que hace la entrega los bienes.

% Nombre de la persona gue recibe los bienes

% Fecha y hora de recepcion

% Numero de placa del vehiculo utilizado en el transporte, de ser el caso.
Somaos la Universidad licenciada wids importante do la Anrazonia del Pedg, rumbe a lo aereditacion -_- U NIVLBS’DAD
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“Afo de [a Un versalizacion de la Satud”

d) De encontrar durante la recepcion alguna anormalidad o aspecto qu2 no coincida
con la Orden de Compra, las Especificaciones Técnicas o la propuesta técnica del
postor, de ser el caso, el .Jefe del Area de Almacén debera proceder a elaborar €l
Acta de Obscrvaciones a que se refiere el articulo 143° del Regiamiento de la Ley
de Contrataciones del Estado otorgandoies los plazos dispuestos en la norma
para subsanarias. £ 0 caso el contratista no curipla con levantar las observaciones
en el plazo otorgado, el Personal Encargado del Almacén debera reporiar la
situacion dezcrita a la Jefatura de la Unidad de Abastecimientc.

g) Todos los bienes que cuenten con observaciones seran consignados como
“MERCADERIA EN TRANSITO” hasta que se subsanen las observaciones
correspondientes.

6.2.2. Verificacion y Conformidad Técnica.

Estas actividades se realizaran por el Jefe del Area de Almacén en el area de
recepcién independiente de la zona de almacenaje, comprende las siguientes
acciones:

a) Retiro de los embelajes, cajas o envoituras, procediendo a revisar V' verificar su
contenido en forma cuantitativa (cantidad) y cualitetiva (calidad).

b) La verificacion y conformidad técnica se realizara en presencia de la persona
que hace efectiva la entrega de los bienes, el representante del area usuariay
el Jefe dei Area del Almacén, sélo cuando la cantidad y caracteristicas de los
bienes permitan realizar la verificacion cuantitativa y cualitativa en el momento
de la recepcion.

¢)  Sipor 2! numero y caracteristicas de los bienes recepcionados fuera necosario
mayor iempo para efectuar la verificacion y conformidad: el Jefe del
Area del Almacén suscribira la Guia de Remision respectiva dando conformidad
solo por el numero de bultos recibidos, procediendo a colocar el sello de
"RECIBIDO CON CARGO A CONFORMIDAD TECNICA". La verificacion
y conformidad técnica debera realizarse por el area usuaria y/o tecnica,
segun rcorresponda, en un plazo ne mayor de cince (05) dias calendario

d) Sedebera verfizar si los bienes requieren ser sometidos a prugbas o examenes
técnicos de conformidad, procedimiento que se encontrara descrito en las Bases
del proceso correspondiente Dc no contar con el informe de conformidad
raspectivo, el bier no pedra ser recibido.

e, ©nlos casos que el Jefe del Area del Almacen y el representanie deil area
usuaria participen en la conformidad, y estén de acuerdo con el bien
solicitado, el Jefe del Areadel Almacén imprimira el Acta de conformidad,
debiendo firmar en sefal de conformidad de manera conjunta con el
representante del area usuaria y el representante del proveedor que entrega el
bien.

fy En el caso cue no estén de acuerdo con el bien, el representante del area
usuaria deberd emitir el informe correspondiente a la Unidad de
Abastecimiento, adjuntando copia del pedido con las especificaciones técnicas
solicitadas, el bien junto con la Guia de Remision quedara en custodia hasta que
el proveedor subsane las observaciones

Samos fa Universidad licenciada mds importaate de e Amazoada de! Peric rumbo o la acreditacion U N IVE RS I DA D
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g) Si el informe del especialista, del area técnica, o el ente especializado, segun
corresponda, es favorable, el representante del area usuaria y/o el Jefe del
Area del Almacén suscribira la conformidad de recepcion en la Orden de Compra
y en el acta de Conformidad.

hy De encontrarse duianie 12 venucacion alguna anormalidad ¢ aspecie yu- no
coincida con la Orden de Conipra, las Especificaciones Técnicas o la propuecta
técnica del postor, se procederé de la forma descrita en el punto 6.2.1 inciso d)
de la fase de recepcior de la presente directiva

6.2.3 Internamiento

Una vez otornada la conforraidad a los bienes, el Jefe riel Area del Almacén
procedera a internarlos en la zona de almacenaje, de acuerdo a |as siguientes pautas:

a) Agruparlos segun ramiiia, clase, fipo, periodo de vencimiento, dimension, etc
se hara de tal manera que su identificacion y ubicacion sea agil y oportuna.

h) Evitar dividir un grupc dg bienes de! misme tipo ubicandolos en zonas de

almacenaje distintas.
6.2.4 Regisiroy Control

a) Una vez internados los bienes en la zona de almacenaje, el Jefe del Arza
del Almacén debera registrar su ingreso en el Sistema(de ser €l caso), en la
Tarjeta de Control de Cxistencias Valoradas y en la Tarjeta de Control Visible
de Almacén, la misma que sera colocada junto al grupo de bienes registrados
Para aquellos bienes que proceden de conceptos distintos a 2 adquisicion se
procedera a formular previam=nte la corresponaiente Not. de Entrada de
Almacen.

b) El Jefe del Area del Aimacén remitira una copia del documento de recibo o
ingreso {Orden de Compra - Guia de Internamiento, o Nota de Entrada de
Almacén) al Jefe de la Unidad de Abastecimiento para su registro en el Sistema
integrado de Administracién Financiera (SIAF) v posterior remisién a la Unidad de
Contabilidad para la ceacelacion correspondiente. Para el caso de bieres que
ingresen por otrc concapia cdiferente al de adquisicion, se remitira una copia de
la Nota de Entrada de Almacén (NEA) a las areas de Contabilidad y Patrimenio
para el registro contable que corresponda.

El Jefe del Area del Almacén propercionara la informacion requerida por el Jefe
de le Unidad de i-atrimonic para la codificacion, asidnacion, registroy control
de activos fijos y bienes no depreciables a ser dados de alta en la Institucion de
acuerdo a las normas dispuestas por la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales.

)
—

€.7 5 Lustodia

Las acciones concernientes a la custodia son las siguientes:

a) Proteccion a los materiales, esta referide a los tratamientos especificos que son
necesarios a cada articulo almacenado, afin de protegerlos de elementos
naturales como la humedad, la luz. lluvia, temperatura, etc.,

MUNWERSITJAD*;
LICENCIADA

RESOLUCION N° 012-2019-SUNEDU/CD

Nowtos i1 Universidad licenciada mds importante de la amazonia del Pecd. ruebo a 'o acreditacion

Calle  San Marcos N7 185 — Destnto de San Juan Bautista - Maynas - Loreto
http Jwww unapiquitos edu.pe - Fmail dga aunapiguitos edu pe




DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION (DGA)
Direccion

“Ano de la Universalizacion dv la Satud”

b) Eitiempo de custodia de los bienes del Almacén d= la UNAF no podra superar
doce (12) meses, contados desde su internamiento, salvo excepciones
autorizadas por el Jefe del Area de Almacén. Antes del vencimiento del plazo
indicada, el Jefe del Arez de Almacén deberd informar a la Jefatura d< ia
IUnidad de abastecimientc para las acciones correspondientes

Proteccion del local del Almacén Central de la UNAP; a las areas fisicas
destinadas a servir de almzcén se les dsben rodear de medios necesaiivs
para proteger alas personas, 2l material almacenado, mobiliario, eguipos y ias
instalaciones mismas de riesgos internos y externos.

0
—

d) El Jefe de la Unidad de Patrimonio, procedera a colocar el cédigo del bien
patrimonial y dehera solicitar la contratacion del seguro del bien, ia misma que
estara sujeta a a disponibilidad presupuestal.

e) Para la proteccion al personal del A!macén; se deben contemplar togos ios
aspectos de proteccion de personal por los darios que pueden causar a su
integridad fisica, con tal fin el jefe de la Unidad de Abastecimiento dotara
de los equipos y los implementos necesarios para la adecuada manipuiacicn

ae rmateriales.

8.3, Del Proceso de Distribucién
El proceso de distribucion consta de las siguientes fases:

Formulacion del pedido
Autorizacion del despacho.
Acondicionamiento Je bienes
Entrega de material.

EEEE

6.3.1. Formulacién del pedido

a) Los pedidos de bienes de utiles de escritoro de consumo regular seran
formulados por las areas usuarias de la UNAP de acuerdo a lo programado 1 el
Cuadro de Necesidades, la primera semana del mes que correspondz y seran
atendidos por el Almacén de la UNAP |a ercera semana de cada mes

b) Las aieas usuarias de la UNAP elaboraran su pedido de bienes que no son de
consumo regular scbre ia base de siis requerimientos formulados en su
respectivo Cuad o de Necesidades.

c) Elsolicitante (representante del area usuaria de la UNAP) para la farmulacion del
pedido emplea ei formulario PEDIDO DE COMPRA Una vez suscrito por el jefe
de la dependencia solicitante, las solicitudes seran remitidas al Jefe de Ia
Unidad de Abastecimiento para recabar la respectiva autorizacion de despacho

d) E£lpedido de los siguientes bienes considerades como ut'es de escritorio de
uso personal: engrapadores, perforadores tijeras porta clips porta sellos,
reglas. porta lapiceros, porta tarjeteros, porta tacos de papel bandejas
acrilicas, dispensador de cinta adhesiva y otros implementos de oficina de
similar caracteristica, seran realizados por el area usuaria solicitante en una
sola oportunidad para su entrega por Unica vez a su personal. exceptuando el
reemplazo de material que debido al uso o por deterioro debiera ser cambiado.
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e} En caso el area usuaria de la UNAP no cumpla con solicitar ics bienes
programados en la fecha correspondiente a su cuadro de necesidades dichos
bieries podran ser entregados a otras areas usuarias de la UNAP que soliciten
dichos bienes a fin de cumplir con los reguerimientos y neces dades basados
en el principio rle "JUST a TIME". {iusto a tiempo)

5.3.2. Autoirizacion de despacho

El jefe de la Unidad de Abastecimiento, es quien autoriza a atencion del
pedido, previa verificacion del Jefe del Area del Almacén de la programacion
en el Cuadro de Necesidades: para dicho efecto visara el Pedide Comprobante
de Salida (PECOSA).

En el caso de requerimiento '0 nrogramados, la aulorizacion se realizara 3 traves
do la Direccién General de Administracion, para i cual el Area solicitante debera
remitir un inicrme sustentatorio.

6.3.%3. Acondicionamientc de Bienes

El Jefe del Area dal Almacén tramitara los Pedidos Comprobantes de Salida
(PECOSA) aprobados vy dispondra el acondicionamiento de los bienes para su
entrega.

6.3.4. Entrega de Materiales

a) ElJefedel Area ce Almacén cebera obtener en e Pedido Comprobante de Salies
(PECOSA} la conformidad de recspcidon de los bienes que se despachan
por parte del representante autorizado por el area usuaria solicitante, el
cual debera firmar y suscribir sunombre completo. numero de DNI y huella digital.
En cuanto a la distribucion y/o salida de bienes de capital se debe contar
obligatoriamente con la presencia de los Decanos y/o Jefes de las Oficinas
Genearzles correspondientes para la recepcidon de dicho bign.

b) Una vez despachados los bienes el Jofe de! Area del Almacén debera proceder
a reqistrar a salida en la Tarjeta de Control Visible en la Tarjeta de Control de
Existencias Valoradas (KARDEZX) asicomo en el Modulo de Almacen del Sistema
(de ser el caso)

¢) Es responsabilidac dzl Jefe dei Area dei Almacén del Jefe de la Unidad de
Abastecimiento y der Director o Jefe del area usuaria que los bienes gque
se despachen para su entrega fuera del perimetro de la ciudad de Maynas
se encuentren amparados por una cobertura de seguro

d) CiQOrginal del Pedido Cormprobante de Salida (PECDOSA; quedara archivado
en el almaceén, una copia sera remitida a la Unidad de Contabilidad en los informes
mensuales de movimiento de entradas y salidas de Almacén, la tercera copia
sera entregada al area usuaria que hizo el pedido
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6.4. Del Inventario Fisico de Existencias
En la UNAP se realiza dos tipus de inventario fisico de existencias

W inyentario Masivo
s inventario Seiectivo

6.4.1. Inventario Masivo

d A ; 1]
a) Durante el afio, se tomaran dos (02) inventarios masivos, alfinal del ! semestre

y al cierre del ejercicio fiscal correspondiente

b) Durante el periodo de tom:s e Inventzrios, se deberan  bloquear e
internamiento de bienes. Estes quedaran temporalmente en la zona de
recepcion y seran internados 'na ve - concluidos les inventarios.

c) Sesuspendera la recepcion de solicitudes de bienes "Pedido de Compra” por
un periodo prudencial antes del inicio del inventario para dicho efecto la
Jiidad de 3uasSEiin@nio SOMUnLatla = s usudiius 3 iaves gel cufiev e N
u otro medio d= la UNAP | las fechas en que se ejecutara el inventaric y en las
que se enconuaran cerradas las operaciones del Almaceén esias deberan ser
comunicadas al personal de la UNAP con cinco (05) dias de anticipacion a su
inicio.

d) EI Organo de Control Institucional participard an el inventario fisico de
existencias en calidad de veedor, a fin de evaluar la correcta ejecucion del
inventario fisico de 1a UNAP

e) La unidad de Contabilidad, enticjara a la Comizidon de Inventario los
saldos contabies correspondientes al Ejercicio del periodo a inventariar el Jefe
del Area de Almacen, a través de la Unidad de Abastecimiento. entregara a
la Comision de Inventario designada dos (02) dias antes del inicio del
inventario, el Inventario Fisico Valorizado impreso y en formato Excel segun el
reeporte del Sistema para la preparacion de!l inventario fisico de existencias.

f) La Ccmision de Inventario se insiilera derro de los dos (02) dias habiles
s\juientes de notificada su designacicn y anter e la fecha dispuesta para el
inicie del inventaric nara cual sus miembros suscrnbiran 2l Acta con dicha
finalidad Pzia la ejecucion del nventarie, la Comisien de Inventario se
cigarizara en grupos o equipes de conteo

al  Latoma de inventario masivo de almacen se realizara "al barrer’. empezando
por un punto determinado del Almacéen dela UNAP. continuando el conuol
de todos los biznes almacenados, sin excepcion alguna

h) La Comisidon de inventario debera llenar y suscribir los siguientes documentos
en forma leyitle y sin torrones

Acta de Inicio del Inventario de Exister cias Fisicas en el Almacén

Acta de Inventario Fisicos de Existencia del Aimacen al 30 de junio y/o al
31 de diciembre (indicar ano), segun corresponda.

Acta de Término del Inventario de Existencias Fisicas en el Aimacén
Conciliacion del Inventario Fisico

EE EF
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Para e! inicio del inventario, la Comision de Inventario realizara el Corte de
Movimientos que corresponda al 30 de junio y/o 31 de diciembre del afio objeto
del inventario. segun corresponda, para lo cual anotara en el Acta de Inicio de!
|nventario de Existencias Fisicas del Almacén, el Gitimo movimiento de ingres)
v salida, asi como los ultimo: documentos emitidos como Orden de compra-
Guia d= internamiento, Pediuo Comprobante de >alides (PECOSA), Nota de
Entrada al Almacén (NEA), otros de ser el caso.

El proceso general de I2 loma de inventario se realizera en dos (02) conteos:

& CONTEO del 100% de las existencias

% RECONTEOQO, solo en el caso en que existan diferencias Debera
realizarse per un equipe distint: 2! de contec, terendo en cuenta el
reporte del sistema y comparando en cada item la cantidad del inventario
fisico obtenida.

La valorizacion del inventario fisico de existencias sera actualizada aia fecha
de la cual es objeto de inventario, para su conciliacion con los saldos
salonzados de contabiuald webicndosa emit 1o ConCiacdn que seid hinsua
por la Comision de Inventario y la Unidad de Contabilidad.

De existir diferencias faltantes y sobrantes como consecuencia de la
conciliacion entre el inventario fisico de existencias y los registros de
zxistencias de almacen, debera procederse a

%, Solicitar al Jefe del Area del Almacén a través de la Unidad de
Abastecimiento, custentar en formz documentada las  diferencias
determinauas remitiendo dentro del plazo de cinco (05) dias habiles el
informa currespondiente  suslentado con la  propuesia  de ajuste
iogistico periinente

% De la misma manera se procedera en el caso de los bienes inventariados
por cuentas contables, proponiendo el ajuste contable correspondiente

Elevar a la Direccisn Gengial de Administracion dentro de los quirce (15) dias
habiles siguientes al término  del inventario. un informe final con los
resuitacos delinventan2  su correspondiente conciiacidn v comparac:an con
los saldos coniabies de los estados financieros

El Jefe de la Direccion General de Administracion de la UNAP aprokara el
Inventario isico ae Almaceén

5.4.2. Inventario Selectivo

a)

La Unidad de Abastecimiento de la UNAP podra disponer durante el ejercicio
fiscal la verificacion fisica de los bienes del Almacén dela UNAP a través
de 'a modalidad de inventanc Selectivo, con la finalidad de comprobar que
los registros de stock se mantienen al dia. completos y exactos y verificar que
las existencias fisicas concuerdan con los registros de las Tarjetas de Control
Visible de Almacén y las Tarjetas de Existencias Valoradas (KARDEX)
correspondientes, nformando de los resultados al Jefe de la
Direcciéon General de Administracion
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b) El inventario selectivo lo realizara el personal designado por el Jefe de la
Unidad de Abastecimients bajo el método ‘por seleccion’ constatando 'a
veracidad de Ias existencias fisicas del grupo de Dbienes previamente
seleccionado. sin importar su ubicacion

¢) Este tino de wwventano se realiza sin paraizar :3s acuvidades ve Almacen de 2
UNAP, con 2l blogueo temporal ue la documentacion y despacho del grupo de
bienes materia de inventario.

7.4.3. Reportes de Inventario de Existencias

a) La Comision de Inventario de Existencias de almacén luego de culminado la
realizacin del inventario, es la responsable de =iaborar e! resumen del Stock
de Existencias de bienes de almacén, los mismos que son derivados a la
Unidad de Contabilidad para la consolidacion 2n 'ns Estadns Financieros de Ia
entidad

b) El area de almacén de ia ¢ntidad en forma mensual y al cierre de cada aiiu
elabora el resumen de ingresos y salidas de bienes del almacén y son
. - i . ey e

3 = 1 4 k3 i fa 5 e =5 ,, g TR
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Financieros de la entidad.

6.4.4 Bienes sobrantes

Si en el preneso de verificacion se establece bienes sobrantes se procedera en la
forma siguiente

a) Determinar su origen, principalmenie entrz las siguientes causas

& Documentos fueni:« no registrados en las tarjetas de existencias va.cradas

& Bienes entregados =n menor cantidad a la registrada en el resnectvo
comprobante de salida.

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

b) En el caso que el origen de los sobrantes de almacen se depa a las dos
primeras causas indicadas en e! lteral anterior, estos se incorporan &7 [os
regisiros de existencias formulando la respactiva Mota de Entrada a Almacen
(NEA).

¢) Cuando 103 sobrantes tiziien su origen en la entrega de un bien similar en lugar
del sobrante. se procedera a realizar el a;uste en la respectiva tarjeta de
existencia valoradn de aimacen, y se registrira la salida dei bien faltante

6.4.5. Bienes faltantes

En el caso que como consecuencia de la conciliacion de los registros de existencias v
al inventario fisico realizado se Jdelzrminen bicnes faitantes. la comision de invents. .
o el personal designado para la verificacién, segun corresponda. actuara de
la forma siguiente

a) Faltante por roba o sustraccion:
Organiza un expediente de las invastigaciones realizadas acompanadas de |a
denuncia policial correspondiente.
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b) Faltante por merma:

Tratandose de bienes solidos o liguidos que por sut naturaleza se volatizan
serd aceptada s:iempre y cuando esté dentro de la tolerancia estabiecida en la
norma técnica respectiva Cuando la norma ocurra por accion de anmales
depredadores, evesua4 @ nnormara sobre siia mermea se dehe estiiLianenie a
esa causa.

¢} Faitante por Negligencia.

El Jefe del Area del Almacén y el servidor o servidores a cargo de la custodia
son responsables tanto pecuniaria como administrativamente

Eljzfede la Unidad de Abastecimiento informara dicha situacion a la
Direccidn General de Administracion para los fines qua correspondan

¢.4.6. Bajade bienes

Se dara de baja’ a los bivnes del Almacép de la UNAP que comg iosullado de

Inventario Fisico estén considerados para tal proceso.
Son objeto de baja
a) Los bienes fungbles siniestrados que se encuentren en estado de inutilidad

b) La merma producida en las existencias por efecto de volatizacion 2 por accion
de animales depredadores

¢} Los bienes nerdidos por robc » sustraccion

d) Bienes desactualizados, bienes que por su vencimiento cbsolescencia técnica o
estado de descomposicidon ne son recomendables para su USO 0 CONSUMO

La baja de hienes serz aprobada madiante Resolucion de 'a Direccion Seneral
de Administracidon. v se susteniara del modo siguiente:

e} Parabienes siniestrados o con merma, con el informe téenico del encargano de
Almaceén o personal designadn para la venficacion, seglin  corresponda, que
califica su estado de inutilidad.

fy are los bienes sustraidos, con el informe técnico de! Jefe dei Area de Almacén
o &l personal designado para la verificacion, segun corresponda, el expediente
de las investigaciones realizadas vy la denuncia policial correspondiente

g) Parabienes desactualizados, bienes considerados con obsolescencia tecnica
por avance tecnoldgico, bicnes cun fzenas de vencimiento vencidas no aplos
para el consumo, con el informe técnico del Jefe del Area de Almacén previo
sustento técnico del area correspondiente.

El Jefe del Area de Almacén recogera !as observaciones de la comision de
inventario o por oficio emitira un informe técnico de lcs bienes que deban darse
de baja solicitando a las areas usuarias y técnicas que correspondan sobre la
utilizacion y retiro de los bienes para iniciar los tramites administrativos que
correspondan.
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En los tres (03]) casos citados. la Unidad de Abastecimiento informara a
la Direccidon General de Administracion quien nombrara una Comision para el
dezinde de responsabi.dades.

Aprovada la baja el Jete uwi Aiez d= Almacén registra la baja de los bienes =21
el sistema, y sustenta su salida con ia Resolucion respectiva, guedands e
material en custodia in‘ormande  poi intermedio  del Jefe de la Unijad de
Abastecimientc al Jefe d= Direccion General de Administiacion para gue se
proceda conforme al procedimiento establecido en las normas vigentes la
disposicion final de estos bienes.

Reposicion de stock

El tramite de reposicion de stock c<e inicia (Punto de pedido) cuandc las
eastencias desciendan al nivel en que empiezan a consumir el stock minimo o de
seguridad para tal efecto el Jefe del Area del AlImacén procedera a:

a) Formular el informe de aaquis:cion por los bienes que a la fecha debe niciars«
el tramite de reposicion de stock.

b) Remitir el proyecto de cuadro de adquisicion a la Unidad Abastecimiento. a fin de
que proceda a la adguisicién inrediata correspondiente

c) Coordinar con el Jefe de la Unidad de Abastecimiento a fin de racionar la
distribucion hasta que se efectue |2 respectiva reposicion de existencias

Registro y Control de Txistencias

El Jefe del Area del Almacén es el responsable de llevar el sistema de registros y
reportes en los que se consignaran los datos sobre ingresos y salidas del local
del Almacén de la UNAP y cantidades disponibles a distribuir.

=l registro y control se rezaliza en los documentos siguientes:

Tarjeta de Controi Visible de & lmacen o Bind card

Tarieta de Control Valorado de Existencias ingresos, salidas y saldos - Kardex
a través dei Moduls Je almacén de! Sistema.

Resumen contable del Almacen.

Reporte ¢atallado de entradas al Almacén

Parte contabi= de Ingresos al Almacen.

Inventario fisico valorizado mensual del Sistema.

FEEE FF

Los documentos fuente para efectuar los registros son:

Oragen de Compra-Guia de Remision

Nota de Entrada a Almacen (NEA)

Pedido de Compra (solicitud de Bienes)
Pedido-Comprobante de Salida (FECOSA)

EEEE
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VI, ANEXOS

Definiciones:

1 Almacén de la UNAP: Es el area fic.ca acondicionada especialmante para custodizr
temporaimente los bienes que la UNAS soimaisaa a sus arganos funcionaias para el .ouro

ae sus metas, depende de la Unidad de Abastecimento. el Jefe del Area de Almacén es ¢!
encargado de desarrollar los procesos tecnicos de abastecimiento de almacenamiento y
distribucion, y las acciones téciico - administrativas de reposicion de stock. registro y
control de existencias

2 Area Técnica: Organos de la UNAP especializados en el bien que es materna de la
contratacion En algunos cass, & area técnica puede ser fambién area usuara, daua su
especialidad y funcidn canaliza los requerimientos  formulados por los  usuarios,
estableciendo las especificacicne: técnicas o términos de referencia. y convolidandolas
para su futura programacion y/o atericion, siendo propias o vinculadas a la actividad gue
realizan entie las que podemos sefalar:

Lnidad de Tecnologias de ia 1.l nanidn
Unidac de Abastecimiento

Unidaa de Recurso Humanos

Direccion General de Administracion

Oficina General de Planificacién y Presupuesto
Oficina General de Infraestructur:

Oficina de Imagen Institucional

Oficina Gereral de Mantenimiento y Servicios

FEEEEEET

3  Are: Usuariala UNAF: Organo de Linea, de apoyc o de asesoramiento que forme narte
de la estructura funcional organica de la UNAP.

4 Custodia’ Conjunto de Actividades que se realizan con la finalidad de que los bienes
almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y numericas en que fueron
recibidas

o5 Existzncias de Almacén: Biene:s que se eicuentrar custodiados en el Almacen de la
UNAP para atender las necesidades c2 las unitades organicas de la entidad.

6 Inventario Fisico: Es un procesc de verificacidn fisica que consiste en censtatar la
cxistencia o presencia res! Je los bienes zlinacenados, apreciar su 2s3.@do ce
conservacion o deterioro y de utilizacion, asi como sus cendiciones de seguridaa.

7. Inventarlo Masivo: Incluye a todos los bienes almacenados. Forma parte del Iinventario
Fisico General que comprende la verificacion fisica de bienes en uso y de alinacén. Se
efectla cerrando las operaciones del Almacén de la UNAP por uno o varios dias. como
minimo una vez por afo, sirve de sustento a los estados financieros de la entidad.

8. Inventario Selectivo: Comprende a un grupo de bienes previamente seleccionados. Se
realiza periédicamente o cada vez que sea necesario que los registros de stock se
mantengan al dia, completos y exactos, y verificar que las evistencias fisicas concuerden
con los registros de las tatjetas de conirol visible de existencias vaioradas
correspondientes. Se realiza sin paralizar las actividades de Almacén de la UTTAP, solo se
efectua el bloqueo temporal de la documentacion y el despacho de los bienes objetos de
inventario por el plazo que estime el mismo
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13

15

16

18

“Asio de (a Universalizacion de la Salud”

Tarjeta de Control de Existencias Valoradas - Kardex: Documento que detalla los
movimientos valorizados, d= los ingresos, las salidas y los saldos de las existencias de
Almacén de la UNAP.

Nivei maximo de stock. Cantidad de cada tpo de bien gqus se estma suficiente para
stender en condiciones normales y por un periods de un (C1) ano las necesidades de las
areas usuanas de ia UNAP.

Nota de Entrada a Almacén: Documento fuente que se usa para informar el ingreso de
bienes al Almacén de la UNAP por conceptos distintos de la adquisicion mediante Orden
de Compra.

Orden de Compra-Gula de Internamienio: Documentn mediante el cual se ordena &!
proveedor la atencién de un pedido de bienes. Tienge caracter contractual y su
cumplimiento es obligatorio para el proveedor dentro de los términos y condiciones de su
emision.

Pedido-Comprobarte de Salida (PECOSA): Documento a través del cual se efectda la
entrega del pedido de bienes del Almacén de la UNAP a los Usuarios, asi como se
autoriza y registra la salida de los mismos.

Proceso de almacenamiento : El Almacenamiento es un proceso técnico de
abastecimiento que consiste en la ubicacion temporal de los bienes en el espacio fisico del
Almacén con fines de custodia, y como paso previo a su fraslado fisico (temporal o
definitivo) hazcia ias areas usuarias dela UNAP. Consta de ias fases de recepcion,
verificacion v conformidad técnica, interramiento, registro v control y custodia de los
hienes.

Punto de pedido: Es el momento ideal para iniciar las acciones conducentes a la
reposicion de existencias a fin de evitar el consumo total del stock minimo o de seguridad.
El puntc de pedido del aimacén de la UNAP es con una anticipacion de dos (02) meses.

Oroceso de distribucion: Es un proceso tecnico de abastecimiento que consiste en el
conjunte de- actividades de naturaleza tecnico-adaministrativo, dingido a la directa
satisfaccion de necesidades de las areas usuarias de la UNAP. Consta de las fases de
formulacion uel pedido, autorizacion de :espacho  acondicionamiento de bienes y
entrega de material al arsa usuaria de la UNAP

. Registro y control de existencias: Sistema de registros y reportes en los que se

consigna datos sobre los ingresos y salidas de los bienes del Aimacén de la UNAP,
asi como las cantidades disponibles para distribuir. El regisiro y control de existencias
se realiza através de !a Tarjeta de Control Visible de Almacén (bincard} y el Reporte de
Meovimiento de Alinocén, en hase a los documentos fuente Orden de Compra Nota de
Entrada al Almacén y Pedido Comprobante de Salida (PECOSA).

Reporte de Movimientos de Almacén: Documento que resume el resultado de las
operaciones de eniradas y salidas de los bienes del Aimacén de la UNAP. Consta entre
otros con los siguientes documentos’

% Resumen Contable del Almaceén
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Repo:te detallado de entradas al Almacén

Parte Contable de ingresos al Almacén

Inventario vaiorizado al ultimo dia del ines correspondiente
Relacion de PECOSAS emitidas en el mes corresoondiente

FEEE

19 Reposicion de Stock Es el conjunto de acciones 1écnico - aomiistrativas aingido a
lograr ei reemplazo de las existencias distribuidas para mantensr la continuidad del
abastecimiento de los bienes de rotacion permanente del Aimacén de la UNAF | asegurande
que los bienes se encuentren aisponibics en cualquier momento y lleguen a las areas
usuarias de la UNAP usuarios en la oportunidad requerida.

20 P"edide de Compra (solicitud de Bienes): Tociimento a traves del cuz! se efectlia el
pedido de bienes, el cual debera ser autor zado por el Decano, Director o Jefe de Oficina
del area usuaria de la UNAP usuario y remitdo al Jefe de la Unidad de Abastecimiento
quien dara su V'R° autorizando su atencion por Alniacén de la UNAP o su adquisicion

2% Stack minimo o de seguridad: Contidad de cada tipo de hien e se requiere para
conuruar el apastecimiento, duranie e! tiemipc que cemore el trémite de aoguisiaion o
reposicion de stock.

22 Tarjeta de Control Visible de Almacén Documento que tiene por finalidad controiar en
unidades fisicas el movimiento y saldo de cada bien almacenado. Permanece junto al
grupn de bienes que registra.

23 Verificacion Cuantitativa: Consiste eit comprobar aue las cantidades recibidas sezi
guales a las canfidcades consignadas en los documentos de recibo, = incluye la
_omprobacién dimensional de identiicacién com longitud, capacidad, volumen, pesc,
gravedad, presion, ternpeiaturas, entre otros, segln se tiate cada tipo de bien

24. Verificacién Cualitativa: Consiste en realizar el control de calidad del bien, verificando
que las caracteristicas y propiedades de los bienes recibidos estén de acuerdo con las
Esrecificaciones Técnicas solicitadas y la propuesta técnica del contratista, de ser el
C/4S0.
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JEFATURA ALMACEN

: -
Secistaria I—

' Area de Proceso de Area de Conciliacion Fisica y
_ Almacenamiento y Distribucion Financiera de los Bienes
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