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SIERRA Y SELVA EXPORTADORA

RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA
N° 091 -2020-MIDAGRI-SSE/PE

Lima, 30 de diciembre de 2020
VISTOS:

El Memorando N° 160-2020-MIDAGRI-SSE/OA de |a Oficina de Administracion,
el Informe N° 083-2020-MIDAGRI-SSE-OA/UA de la Unidad de Abastecimiento, el
Memaorando N° 98-2020-MIDAGRI-SSE/OPPM de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, el Informe N° 142-2020-MIDAGRI-SSE/OAJ de la Oficina
de Asesoria Juridica y el Informe N° 033-2020-MIDAGRI-SSE-GG de la Gerencia
General; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema

Que, de acuerdo al numeral 4.2 del articulo 4 de dicho marco normativo |, la
- cadena de abastecimiento publico es el conjunto de actividades interrelacionadas que
X_ﬂxbarca desde la programacién hasta la disposicion final , incluyendo las actividades

ffnvolucradas en la gestion de adguisiciones y administracién de bienes y servicios para
/&l cumplimiento de la provision de servicios y logro de resultados en las entidades del
Sector Publico,

Que, la Primera Disposicidén Complementaria Transitoria del Reglamento del
‘.Decreto Legislativo N° 1439, aprobado por Decreto Supremo N° 217-2019-EF, dispone
{a aplicacién excepcional, entre oiras disposiciones, de la Resolucidn Jefatural N° 335-
90-INAP-DNA, que aprueba el Manual de Administraciéon de Almacenes para el Sector
Plblico Nacional; el mismao que comprende como procesos técnicos de abastecimiento,
las siguientes fases: Almacenamiento, Distribucion, Inventario fisico de almacen, Baja
de bienes, Reposicidn de stock y el Registro y control de existencias, los mismos que
han sido considerados para la elaboracién de la presente Directiva;




Que de conformidad con el numeral 5.3.3 de la Directiva Sectoriat N° 003-2014-
MINAGRI-DM, denominada "Normas para la Formulacién, Aprobacion y Actualizacion
de Directivas” aprobada con Resolucion Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI; el proyecto
de Directiva cuenta con el Informe N° 083-2020-MIDAGRI-SSE/UA de la Unidad de
Abastecimiento de la Oficina de Administracion que sustenta la necesidad, la
importancia de contar con dicha Directiva; asi como con la opinion favorable de la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién a través del Memorando N° 98-
2020-MIDAGRI-SSE-OPPM;

De conformidad las Leyes Nro. 28890 y 30495; con la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 040-2018-PE/SSE, modificada por la Resolucidn de
residencia Ejecutiva N° 035-2019-MINAGRI-SSE/PE, que aprueba la Directiva
“denominada “Estructura Organizacional y de Responsabilidades de Sierra y Selva
xportadora; el Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Abastecimiento y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 217-2019-EF,
la Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP-DNA, que aprueba el Manual de Administracion
de Almacenes para el Sector Publico Nacional,

SE RESUELVE:

% Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 003-2020-MiDAGRI-SSE denominada
‘] “Directiva para la administracidn de existencias del Almacén Central de Sierra y Selva
v Exportadora” la misma que forma parte de la presente resolucion.
Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en el Portal
/,_ — Institucional de Sierra y Selva Exportadora.
{o )\,’., A Registrese y comuniguese.
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DIRECTIVA N° 003-2020-MIDAGRI-SSE

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE EXISTENCIAS DEL
ALMACEN CENTRAL DE SIERRA Y SELVA EXPORTADORA

L. OBJETIVO

Establecer lineamientos para el almacenamiento, distribucién, inventario fisico,
reposicién de stock, baja, digposicion final, registro y control de existencias en el
Almacén de Sierra y Selva Exportadora (SSE).

Il. FINALIDAD

Garantizar el adecuado y oportuno suministro de existencias a 10s 6rganos de Sierra
y Selva Exportadora.

. BASE LEGAL

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidén del Estado.

- Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

- Decreto Legislativo N° 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

- Ley N° 28890 modificada por la Ley N° 30495, crea el Organismo Publico
denominado Sierra y Selva Exportadora.

- Ley N° 31075, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo
Agrario y Riego.

- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Decreto Supremo N° 082-2018-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 040-2018-PE/SSE, aprueba la Directiva
N° 001-2018-PE/SSE, denominada “Estructura organizacional y de
Responsabilidades de Sierra y Selva Exportadora”.

- Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP-DNA, aprueban Normas Generales del
Sistema de Abastecimiento, en lo que resuite apl)
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- Resolucion N° 046-2015-SBN, aprueba la Directiva N° 001-2015-SBN,
denominada “Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles Estatales’, y sus
modificatorias.

- Resolucion de Contraloria N° 320-2006-GG, aprueba las Normas de Control
Interno.

- Resolucion Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI, aprueba la Directiva N° 003-
2014-MINAGRI-DM “Normas para la Formulacién, Aprobacion y Actualizacién de
Directivas”.

1y Riego.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion obligatoria
para todos los odrganos y los/las servidores/as civiles que participen en la
administracion de existencias de Sierra y Selva Exportadora.

V. RESPONSABILIDADES

51 La Oficina de Administracién, es el 6rgano encargado de la administracién del
almacen de existencias de Sierra y Selva Exportadora. En tal sentido, es
responsabilidad de la Oficina de Administracion, a través de la Unidad de
Abastecimiento, lo siguiente:

a) Implementar medidas de seguridad y vigilancia necesarias para preservar
las existencias del almacén, asi como la integridad humana y fisica ante
acciones de terceros, manteniendo vigente la pdliza de seguro multirriesgo,
que proteja tanto el local como las existencias de! almacén.

b) Proponer la comisién para la realizacion del inventario de existencias.

c) Dar las pautas al responsable del Almacén, a efecto de realizar la
administracién de existencias del almacén de Sierra y Selva Exportadora.

Asimismo, es responsabilidad del responsable o encargado del Almacen, el
cual pertenece a la Oficina de Administracion a través de la Unidad de
Abastecimiento, efectuar io siguiente:

a) Registrar, presenciar, verificar y conducir et proceso de almacenamiento
(recepcidn, verificacion — control de calidad — aceptacion, internamiento,
custodia), distribucion {(conforme al programa establecido), reposicion de
stock, inventaric de existencia, baja de existencia, disposicidn final
(donacién, destruccion o desecho, RAEE), registro y control de existencias.

b) Suscribir érdenes de compra o guias de internamiento de los bienes o
suministros gue ingresan a Sierra y Selva Exportadora.

¢) Suscribir guias de remisién sobre el ingreso de existencias.

d) Proteger, custodiar y controlar las existencias del aimacén.

e) Coordinar la codificacion y etiquetado de los bienes muebles patrimoniales

L& antes de su distribucion.
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f) Efectuar la distribucion de las existencias conforme se realicen los pedidos
correspondientes, a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
SIGA MEF — Médulo Almacen.

g) Evaluar el o los ambientes del almacén para implementar un sistema de
ventiacion y medios contra incendios, con la finalidad de evitar la merma o
deterioro de las existencias del almacén, ocasiohados por agentes
atmosféricos, asi como menguar el riesgo de incendios.

h) Verificar por parte del personal u otras personas gue ingresen al almacén,
el uso adecuado de elementos de seguridad, asi como implementos de
manipulacién conforme al tipo de existencias almacenadas, para el
desarrollo de sus labores dentro y fuera del espacio fisico del almacén.

i) Proponer y coordinar en forma oportuna con la Unidad de Abastecimiento,
los requerimientos de bienes y suministros de rotacién permanente para la
reposicion de stock del almacén.

j) Emitir del SIGA y suscribir el Pedido Comprobante de Salida — PECOSA
para |la entrega de existencias a los/las usuarios/as.

k) Informar mensualmente a través de la Unidad de Abastecimiento a la Unidad
de Contabilidad, e! movimiento valorizado de las existencias, a fin de realizar
la concifiacién Almacén — Contabilidad.

1y Cumplir con la entrega de los reportes relacionados con el movimiento del
almacén a la fecha de cierre de movimientos de ingresos, salidas y saldos
mensuales del almacén, al uitimo dia habil de cada mes.

m) Cumplir con remitir los repories consolidados de cierre del movimiento de
ingresos, salidas y saidos mensuales a traves de la Unidad de
Abastecimiento a la Unidad de Contabilidad, dentro de los ocho (8) dias
habiles del mes siguiente.

n) Cumplir oportunamente con remitir la solicitud de reposicion de existencias
a la Unidad de Abastecimiento, teniendo en cuenta el stock minimo o de
seguridad, a fin de mantener la continuidad de abastecimiento.

5.2 Los/las servidores/as civiles de Sierra y Selva Exportadora son responsables
del debido y estricto cumplimiento de ias disposiciones de la presente directiva,
en el ambito de su competencia.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El almacén es un area fisica seleccionada bajc criterios técnicos adecuados,
destinada al almacenaje y conservacion de las existencias que van emplearse
para el usc de los érganos de Sierra y Selva Exportadora, en cumplimiento de
los fines institucionales.

6.2 Todos los bienes o suministros que adquierg ia entidad deberan ingresar a
través del almacén, bajo la supervision del fesponsable del almacén, siendo
considerados existencias.
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El registro y control de los bienes debera realizarse a través del SIGA — Maodulo
Almacén; debiendo ser codificados segun catalogos vigentes; ubicéndolos
fisicamente de acuerdo a sus caracteristicas debiendo contar con una
BINCARD !a misma gue se mantendra actualizada.

Las actividades esenciales del almacén son las que corresponden al
almacenamiento, distribucién, reposicién de stock, inventario de existencias,
baja de existencias, registro y controt de existencias.

Todo bien o suministro que ingresa al almacén debera ser recibido con Orden
de Compra - Guia de Internamiento; el internamiento por donagién,
transferencia, reposicién u otros conceptos distintos a la adquisicidon, se
realizara mediante una Nota de Entrada al Aimacén (NEA), las cuales deberan
estar suscrita por los responsables competentes.

Todo bien o suministro que ingresa al almacen ser4 retirado con el Pedido de
Comprobante de Salida— PECOSA. Asi mismo, ningun bien o suministro podra
ser recabado del almacén de Sierra y Selva Exportadora, sin previa entrega de
dicho documento, bajo responsabilidad del responsable det aimacén; el cual
una vez atendido no procederd la devoiucién del bien o suministro.

La unidad de Abastecimiento, debera remitir todas las érdenes de compra y
pedido de los bienes o0 suministro al responsable del aimacén, donde conste el
plazo de entrega por parte del proveedor, asi como todas las condiciones de la
contratacion; en la orden se debera visualizar el area responsable de brindar la
conformidad de dicho bien bajo responsabilidad, a fin que se realice la enirega
correspondiente. Aaguellas érdenes de compra que sean anuladas deberan ser
registradas en ef SIGA, a efecto que el responsable del almacén pueda
visualizarlo.

El responsable del almacén debera solicitar la presencia de profesionales
técnicos especializados y/o del area usuaria, quienes deberan otorgar un visto
bueno a la Guia de Remision, como sefial de conformidad técnica de la
adquisicion, antes de realizar el ingreso al almacén.

Excepcionaimente, aquellos bienes que por su naturaleza no pueden ingresar
fisicamente al almacén, las operaciones de ingreso resulten antieconémicoes, o
se requiera de su uso inmediato o correspondan a intangibles; dichos bienes o
suministros se distribuirdn directamente al area usuaria de la entidad que
formulo el requerimiento; no obstante el Jefe de la Sede Desconcentrada o Jefe
de dicha Cficina, bajo responsabilidad debera apersonarse al responsable del
Almacén a fin de que constate el ingreso del bien, caso contrario regularizar su
ingreso en el almacén dentro de las 24 horas siguiente de ocurrido el hecho;
en dichos casos el responsable del Aimacén debera constar la entrega de los
mismos.

E

L




VIL.

Ay, General Trinidad Moran N° 955-971 - Lince - Lima
T:(51%) 215-0730
BN SBITaeXfL

PERUW de Desarrol_Ié Agraric

6.10

6.11

& sierrayselva
exportadora

“Decenio de la lgualdad de Cportunidades para Mujeres y Hombres”
"Ano de ia Universalizacidn de la Salud”

El responsable del Almacén, esta obligado en efectuar verificaciones
constantes y permanentes sobre los bienes que se encuentran en el aimaceén,
informando por escrito de inmediato a la Unidad de Abastecimiento sobre
cualquier anomatia o deficiencia se pudiera estar presentando con el fin de
subsanarla en el breve plazo.

Esta restringido el ingreso de personas no autorizadas a las instalaciones del
almacén.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

7141

PROCESO DE ALMACENAMIENTO

Comprende actividades a |la ubicacion temporal de los bienes o suministros en
un espacio fisico determinado, con fines de custodia, como via para
trasladarios fisicamente a los/las usuarios/as. El proceso de almacenamiento
consta de lo siguiente:

a) Recepcidn

b) Verificacién y control de calidad

¢} Internamiento

d) Registro y control

e) Custodia

Recepceion

Se inicia con la entrega de los bienes o suministros que han llegado al local del
almacén y termina con la ubicacion de los mismos en el ligar designado para
efectuar la verificacion y control de calidad, para lo cual es necesario tener en
cuenta lo siguiente:

a) La recepcion se efectuara, Unicamente, teniendo el expediente debidamente
conformado con los siguientes documentos:
- Orden de Compra — Guia de internamiento original, debidamente visada
conforme a la normativa de la materia.
- Especificaciones Técnicas visadas por el area usuaria.
- Guia de Remisién en original (Destinatarios SUNAT).

b) Las operaciones concernientes a la recepcion se ejecutaran teniendo en
cuenta las siguientes acciones;

- Examinar en presencia de la persona responsabie de la entrega, ios
registros, sellos, envolturas, embalajes y otros, a fin de informar sobre
cualguier anormalidad.

- Contar las cajas, paquetes. bultos y/o equipos que se reciben,
asegurandose de anotar las disc;apancias encontradas en los
documentos de recibo.
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- Pesar los bultos anotando el peso en las guias y en el exterior del mismo
bulto. Esta accidon no sera necesaria cuando el numero y caracteristicas
de los bienes recepcionados permitan efectuar una verificacién
cuantitativa sin problema alguno.

- Anotar en la documentacion de recibo: nombre de |la persana que hace la
entrega, nombre de la persona gue recibe la mercaderia, nimerc de
placa del vehiculo utilizado en el transporte (cuando sea pertinente) v la
fecha y hera de recepcion.

El responsable del almacén, informara al area usuaria, la recepcién de los
bienes o suministros requeridos.

En caso de que, el responsable del almacén, encuentre diferencias entre lo
fisico y lo descrito en los documentos de adquisicién, los bienes o
suministros no seran admitidos.

7.1.2 Verificacion y Control de Calidad

Actividades orientadas a revisar y verificar que los bienes o suministros
cumplan las caracteristicas que fueron definidas en el requerimiento. Asimismo,
dichas actividades se ejecutan en el drea del almacén independiente de la zona
de almacenaje, e incluyen lo siguiente:

a)

b)

d)

e)
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Retiro de los embalajes, cajas, envolturas u otros, a fin de revisar y verificar
su contenido en forma cuantitativa y cualitativa.

La verificacion cuantitativa se efectuara para comprobar que las cantidades
sean iguales a las que se consignan en la documentacion del recibo, esto
incluye comprobaciones tales como: longitud, capacidad, volumen, peso,
presion, temperatura, fecha de caducidad, segun corresponda.

La verificacion cualitativa, denominada controf de calidad se realizara para
verificar que las caracteristicas y propiedades de los bienes o suministros
recibidos estén de acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas.
La verificacion y control de calidad se efectuara en presencia del proveedor,
cuando ia cantidad y caracteristicas de los bienes o suministros permitan
realizar la verificacién en el momento de la recepcion.

De considerario necesario, el Responsable del almacén, solicitara la
presencia de profesionales técnicos especializados y/o del area usuaria,
quienes deberan otorgar un visto bueno a la Guia de Remision, como sefial
de conformidad técnica de la adquisicion, antes de realizar el ingreso al
almacén.

Una vez verificada los bienes o suministros, el Responsable del almaceén,
procedera a suscribir y sellar la Orden de Compra y la Guia de Remision en
sefial de conformidad, colocandoc "RECIBIDO", junto con la fecha de
verificacion. :
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g) De encontrarse, durante la verificacion, alguna anormalidad o aspecto que
no coincida con la Orden de Compra, las especificaciones ¢ la propuesta
técnica del postor, gue sea subsanable, se procedera a informar al area
usuaria y a la Unidad de Abastecimiento, guienes estimaran evaluar si
dichos bienes o suministros entraran al almacén como “Bienes en Transito”,
hasta que se subsane las observaciones correspondientes, para lo cual se
suscribira un acta detallando las cbservaciones.

7.1.3 internamiento

Actividades destinadas a la ubicacion y preservacidn de los bienes o
suministros en la zona de almacenaje, que incluye o siguiente:

a) Al internarse los bienes o suministros almacenados, se reconocen como
existencias del almacén.

b) Se agrupara las existencias de manera tal que su identificacién sea agil y
oportuna, segun familia, clase, tipo, periodo de vencimiento, dimensién, etc.

¢) Se evitara dividir en grupo de existencias del mismo tipo ubicandolas en
zona de almacenaje distintas.

d) Si el almacén no cuenta con equipos o ambientes especiales para la
conservacion de determinadas existencias, se coordinara con las areas
usuarias, para su respectivo internamiento, quedando bajo responsabilidad
de estos la custodia.

7.1.4 Registro

Actividades destinadas al ingreso de informacién de las existencias, para su
identificacién y posterior control del stock; asi como la emision de reportes en
los que se consignaran los datos sobre ingresos y salidas del almacén y sus
cantidades disponibles a distribuir.

Para el registro de los ingresos y salidas de las existencias del aimacén, se
utilizaran los siguientes documentos:

- Anexo 1 "Tarjeta de Control Visible - BINCARD".

- Anexo 2 "Reporte Resumen Movimiento de Almacén — KARDEX".

- Anexo 3 “Pedide Comprobante de Salida - PECOSA".

- Anexo 4 "Nota de Entrada de Almacén — NEA”,

La secuencia de actividades para el registro y control seran los siguientes:

a) Una vez realizado el internamiento en_el almacén, el Responsable del
Almacén, procedera a registrar en el Anexo 1 “Tarjeta de Control Visible -
BINCARD", que sera colocada junto c¢on las existencias registradas,
asimismo, procedera al ingreso y registrg de la informacion pertinente en el
SIGA —- Modulo Almacen, a efectos d tablecer el stock respectivo.
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De tratarse de bienes patrimoniales (mobiliario, vehiculos, maquinarias y

equipos), el responsable del almacén, coordinara con el Responsable de

Control Patrimonial para su codificacién, asignacion, registro y control de

activos fijos o bienes no depreciables para ser dado de alta por la entidad.

En caso de que las existencias provengan de donaciones, transferencias u

otros conceptos distintos a la compra, el Responsable del almacén,

procedera a generar el Anexo 4 “Nota de Entrada al Almacen — NEA", para

su registro en el SIGA — Médulo Almacén.

El responsable del Almacén, en trabajo conjunto con la Unidad de

Contabilidad, realizaran la conciliacion mensual de los saldos contables

debidamente clasificados por cuentas contables, de conformidad con la

normativa contable gubernamental vigente.

El responsable del almacén, a traves de la Unidad de Abastecimiento

remitira mensualmente a la Unidad de Contabilidad, los siguientes reportes

para el registro contable:

- Anexo 2 "Reporte Resumen Movimiento de Aimacén — KARDEX".

- Reporte de entradas de almaceén.

- Copia del Anexo 3 “Pedidc de Comprobante de Salida - PECOSA" del
mes correspondiente.

- Reporte de salidas del almacén.

- Reporte contable de almacén.

7.1.5 Custodia

Actividades realizadas para que las existencias conserven las mismas
caracteristicas fisicas y numéricas conforme fueron entregadas, garantizando

el

mantenimientc de sus condiciones vy caracteristicas durante el

almacenamiento. Se encuentra a cargo del Responsable del almacén.

a)

Av. General Trinidad Moran N° 955-971 - Lince - Lima

T:{511) 215-0730

Wiy, sielraerpatadoine ool pe

Asimismo, las acciones de custodia seran las siguientes:

Las existencias deberan ser protegidas de elementos naturales como la
humedad, luz, lluvia, temperatura y otros que alteren sus caracteristicas
esenciales, segun lo estipulado en los manuales del fabricante u otros textos
especializados y vinculantes.

El almacén debera estar provisto de los medios y equipos necesarios para
la proteccion de las personas que alli laboren y de las existencias, de
riesgos, internos y externos, asi como de robos, sustracciones, acciones de
sabotaje, incendios e inundaciones.

El tiempo de almacenamiento de las existencias sera de doce (12) meses
contados desde su internamiento, salvo fas excepciones autorizadas por la
Unidad de Abastecimiento. El responsable del almacén, debera informar a
la Unidad de Abastecimiento, sobre aquellas existencias que sobrepasen el
tiempo de almacenamiento para las acciones pertinentes, tales como:

- Distribucién a las areas usuanas de la entidad.

- Baja de existencias.
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d) Para la proteccién del personal del almacén, se debera contemplar los
aspectos de seguridad personal por los dafios que se puedan causar a su
integridad fisica; para tal fin, la Unidad de Abastecimiento dotara al personal
del almacén de los equipos e implementos necesarios para la adecuada
manipulacién de las existencias, tales como:

- Detectores de humo.

- Extintor contra incendios.

- Botiquin de primeros auxilios.

- Mascarilla antipolvo.

- Guantes de fibra para traslado de blenes
- Sefializacién de seguridad.

- Vigilancia constante — 24 horas.

7.2 PROCESO DE DISTRIBUCION

Comprende actividades a la ubicacién temporal de los bienes o suministros en
un espacio fisico determinado, con fines de custodia, como via para
trasladarios fisicamente a los/las usuarios/as. El proceso de almacenamiento
consta de lo siguiente:

a) Solicitud.

b) Acondicionamiento.

c) Despacho.

d)} Entrega.

7.2.1 Solicitud

a) Ei area usuaria debera elaborar el requerimiento y/o pedido a través del
SIGA — Moddulo Almacen y remitilo mediante el Sistema de Gestion
Documentaria -SISGED a la Unidad de Abastecimiento.

b) La unidad de Abastecimiento, a través del Responsable del almacén,
atendera el requerimiento y/o pedido, de acuerdo al stock, median
Comprobante de Salida — PECOSA" elaborado por el Responsable del
almacen.

¢) No se admitira requerimientos por correo electrénico u otre documento.

7.2.2 Acondicionamiento

Ef responsable del almacen, verificarda que el acondicionamiento o
embalaje de los bienes o0 suministros a entregar, se realicen evitando:
- Despostillados, roturas o aplastamiento,

- Dafios por manchas de grasa u otro agente nocivo,
- Deterioro en el acabado, y
- Pérdida parcial, total o extravio.

f‘ ,/“'"'_l’i.‘?‘il"
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7.2.3 Despacho

El responsable det almacén, preparara el pedido para su despacho, registrando
la salida de las existencias en el Anexo 1 "Tarjeta de Control Visible —
BINCARD", para el registro de movimiento fisico de los bienes o suministros.

7.2.4 Entrega

7.3

7.4

a) El responsable del almacén, entregara al area usuaria los bienes o
suministros.

b) E| area usuaria verificara los bienes o suministros recibidos, visando y
sellando en las casillas “solicitante” y "Recibi Conforme” del Anexo 3
"Pedido Comprobante de Salida - PECOSA", en sefial de conformidad.

c) El original del Anexo 3 “Pedido Comprobante de Salida — PECOSA”
quedara archivado en almacén, entregando una copia al area usuaria.

REPOSICION DE STOCK

Proceso que busca mantener la continuidad del abastecimiento, reemplazando

las existencias distribuidas, a fin que se encuentren disponibles en cualquier

momento, asegurando su oportuna distribucién a las areas usuarias. La

reposicién de stock se encuentra a cargo del responsable del almacen, quien

realizara las siguientes actividades:

a) Farmular el informe para la adquisicion por los bienes o suministros que a la
fecha deberan iniciar el framite de reposicidn.

b) Remitir las especificaciones técnicas de los bienes o suministros a
reponerse, a fin que se proceda a |la adquisicion inmediata.

c) Formular el requerimiento a través del SIGA, a fin que se proceda a la
adquisicién inmediata.

d) En caso la reposicién se deba a la comprobacion de hurto o robo, debera
informar el detalle de la ocurrencia a la Unidad de Abastecimiento respecto
a la perdida, robo o hurto, producido dentro de las instalaciones de Sierra y
Selva Exportadora; realizando fa denuncia policial correspondiente en un
plazo maximo de dos (2) dias habiles de ocurrido el hecho. La Oficina de
Administracion, dispondra las acciones pertinentes para la recuperacién y/o
reposicion de los bienes o suministros, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas civiles y/o penales que correspondan, de acuerdo a la
normativa vigente.

INVENTARIO DE EXISTENCIAS

Proceso que consiste en la verificacion fisica de las existencias, a fin de
apreciar su estado de conservacion y condiciones de seguridad.
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7.4.1 Sierra y Selva Exportadora, realizard un (1) inventario fisico de existencias al
31 de diciembre de cada afio, siendo esta una herramienta de sustento para
los estados financieros de la entidad.

7.4.2 La Oficina de Administracion es responsable de conformar la Comisién de
Inventario de Existencias de Almaceén, quien debera elaborar el plan de trabajo
para el inventario de existencias, que incluya el cronograma, los mecanismos
y parametros para su realizacion, que deberan ser aprobados por la Oficina de
Administracion. La Comisién de Inventario de Existencias de Almacén podria
conformar un equipo para la realizaciéon de la toma del inventario de las
existencias en el almacén.

Asimismo, de considerarlo necesario, la Oficina de Administracion podra
asignar a la Comisién del Inventario Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles
Patrimoniales y Software, como responsable del Inventario de Existencias de
Almacen, quien realizara la conformacion del equipo de inventario, pudiendo
estar integrado por servidores civiles de Sierra y Selva Exportadora o en su
defecto por terceros contratados para dicha labor. En ningln caso sera
integrado por personal de almacén, quien solo intervendra en labores de apoyo
o como facilitador.

7.4.3 La Comisién de Inventario de Existencias de Almacén debera elaborar y
suscribir los siguientes documentos:
- Acta de Inventario de Existencias Fisicas de Almacén al 31 de diciembre.
- Acta de Cierre de Inventario de Existencias Fisicas de Almacén.
- Acta de Conciliacién de Inventario de Existencias Fisicas de Almacén.

7.4.4 La toma de inventario fisico de existencias tendra las siguientes condiciones
durante su proceso:;

a) Ordenamiento del almacén. - E! principio del buen ordenamiento en el
almacén debe mantenerse en tedo momento.

b) Documentacidn. - Se debera preparar la documentacion para {a foma del
inventario, para lo cual es necesario considerar lo siguiente:

+ La documentacion referente a los movimientos de entradas y salidas del
almaceén (Pecosas, Kardex, Bincards) debera encontrarse actualizada a
la fecha de inicio de la toma del inventario.

s Suspensi6n temporal de ta recepcion y atencién de requerimientos por el
lapso que dure el inventario.

 Suspension temporal de recepcid internamiento de bienes o©
suministros. Los bienes o suministro e entren a la entidad durante las
fechas del inventaric de existenciag/quedaran temporalmente en la zona
de recepcidn o en un ambiente sgparado, vy seran internados una vez
concluido el inventario.
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7.4.5 LLa toma de inventario de existencias, se realizara bajo el método "Al barrer”, es
decir, empezando por un punto determinado del almacén y continuando con la
verificacion de todas las existencias, sin excepcion alguna. Dicha actividad se
realizara en dos conteos:

a) Conteo del 100% de las existencias.
b) Reconteo, solo en el caso de que existan diferencias.

7.4.6 E! conteo fisico se realizara comparandolo con el saldo del Anexo 1 "Tarjeta de
Control Visible - BINCARD" y los listados de existencias de almacén, emitidos
por el SIGA - Médulo Almacén.

7.4.7 La valorizacion del inventario fisico de existencias sera actualizada al 31 de
diciembre del afio correspondiente al inventario, para su conciliacion con los
saldos valorizados de la Unidad de Contabilidad;, debiendose emitir la
conciliacién que sera firmada por la Comisién de inventario Fisico de
Existencias de Almacén, el responsable del almacén, |a Jefatura de la Unidad
de Abastecimiento y la Jefatura de la Unidad de Contabilidad.

La referida Comision elevara en primera instancia a fa Unidad de
Abastecimiento, dentro de los diez {10) dias habiles siguientes al término del
inventario, un informe con los resultados del inventario de existencias, su
correspondiente conciliacion y comparacion con los saldos contables de los
estados financieros; posteriormente, la Jefatura de la Unidad de
Abastecimiento informara a la Jefatura de la Oficina de Administracion las
acciones o actos administratives ocurridos.

El Jefe de la Oficina de Administraciéon dispondra las acciones administrativas
pertinentes para que se implementen {as recomendaciones de la Comision de
Inventario Fisico de Existencias de Almacen.

7.4 8 Existencias Sobrantes del Almaceén

Si como resultado del inventario de existencias del almacén se determina la
existencia de sobrantes, dichas diferencias se evidenciaran en el Acta de Cierre
de Inventario de Existencias Fisicas de Almacén.

El responsable del Almacenes incorporara las existencias sobrantes al registro
del SIGA - Modulo Almacén, mediante el Anexo 4 "Nota de Entrada del
Almacén — NEA", previo informe técnico.

7.4.9 Existencias Faltantes del Almacén

En el caso que, como consecuencia de la conciliacidon de los registros de
existencias y el inventario fisico de existencias del almacén, se determinen

3

existencias faitantes, la Comision de Inventario Fisico de Existencias de
R ff.‘:’}al:;—-’:\\'*
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Almacen registrara dicha diferencia en el Acta de Conciliacién de Inventario de
Existencias Fisicas del Almacén, procediendo de la siguiente manera:

a) Faltante por robc o sustraccion: Se organizara un expediente con las
investigaciones realizadas, acompafiadas de la denuncia policial efectuado
por el responsable del Almacén.

b) Faltante por merma: Tratandose de existencias de naturaleza solida o
liquida que por caracteristicas propias se volatilizan, sera aceptada siempre
y cuando se encuentre dentro de la tolerancia establecida en la norma
técnica respectiva.

¢) Faltante por negligencia; El responsable del Almacén y los servidores civiles
a cargo de la custodia son responsables, tanto pecuniaria como
administrativamente, de los bienes almacenados considerados faltantes,
debiendo informar a la Jefatura de la Unidad de Abastecimiento y Jefatura
de la Oficina de Administracion.

La Oficina de Administracion, dispondra las acciones pertinentes para la
recuperacion y/o reposicion de los bienes o suministros, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que correspondan, de
acuerdo a la normativa vigenie.

7.5 BAJA DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

7.5.1 Se dara de baja a aquellas existencias que cumplan con las siguientes
caracteristicas;

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

b) Las existencias desactualizadas que, por su obsolescencia técnica, por su
vencimiento o por encontrarse en estado de desuso, descomposicion, dafio
0 deterioro, no son recomendables para su use o consumo humano.

¢) Existencias sustraidas, robadas o extraviadas.

d) La merma producida en las existencias por efecto de volatizacién o por
accion de animaies depredadores.

De tratarse de bienes patrimoniales activos o no depreciables pertenecientes
al patrimonio de la entidad, el tratamiento de baja de bienes sera establecido
conforme 1o dispuesto por la Directiva N° 001-2015/SBN "Procedimientos de
Gestion de los Bienes Muebles” Estatales"”, aprobada mediante Resolucion N°
048-2015/SBN y sus modificatorias, asi como la correspondiente directiva
interna.

7.56.2 La baja de existencias debera ser propuesta y sustentada por el responsable
del almacen de la siguiente manera:
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- Para los casos a) y d) del numeral anterior, la baja se sustentara con el
informe técnico que califique su estado de inutilidad.

- En el caso c¢) del numeral anterior, la baja se sustentara con el informe
tecnico, el expediente de las investigaciones realizadas y la denuncia
policial.

- Para el caso b) del numeral anterior, con el respectivo informe técnico sobre
el deslinde de responsabilidades.

7.5.3 La baja debera ser aprobada mediante Resolucién Jefatural de la Oficina de
Administracién, previo informe técnico emitido por el responsable del almacen
derivado a la Jefatura de la Unidad de Abastecimiento, quien a su vez derive el
expediente mediante informe a la Jefatura de la Oficina de Administracion.

7.5.4 Luego de aprobada la baja, el responsable del Almacén, debera registrar la
baja en el SIGA - Mddulo Almacén, sustentando dicho acto con Ia resolucion
administrativa, quedando dichas existencias en custodia a fin de proceder con
su disposicion final.

7.6 DISPOSICION FINAL DE EXISTENCIAS DADAS DE BAJA

Proceso por el cual ¢l responsable del almacén, recomienda la disposicién final
de existencias dadas de baja de acuerdo a los siguientes casos:

7.6.1 Para Donacion

El responsable del Almacén, evaluara las solicitudes de acuerdo a la
normatividad vigente y elaborara el informe técnico que sustente el acto de
disposicion de la donacién, elevandolo a traves de la Unidad de Abastecimiento
a la Oficina de Administracién para su aprobacion mediante Resolucion
Jefatural.

Aprobada la donacidn, la Unidad de Abastecimiento a través del responsabie
del Almacén debera realizar las acciones gue fueran necesarias para proceder
con el acto de disposicion, el cual concluira con el Acta de Entrega —
Recepcién de Existencias por parte de la entidad receptora.

7.6.2 Para Destruccién

El responsable de! Almacén, elaborara el informe técnico que sustente la
destruccion de existencias dadas de baja, elevandolo a traves de la Unidad de
Abastecimiento a la Oficina de Administracion para su aprobacién mediante
Resolucion Jefatural. Esta accion se efectlta cuando no es posible realizar
actos de disposicidn alguno con aquellas existencias que estén dadas de baja.
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IX.  GLOSARIO DE TERMINOS

Para la adecuada aplicacién de la presente directiva se deben considerar las
siguientes definiciones:

9.1

9.2

9.3

94

9.5

9.7

9.8
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Almaceén

Area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas, destinada
a la custodia y conservacion de los bienes o suministros que van a
emplearse para la producci6n de servicios o de bienes. Depende de la
Oficina de Administracion de Sierra y Selva Exportadora.

Existencias

Bienes o suministros adquiridos para ser destinados al use y consumo de la
entidad y que se encuentran en el almacén. Son custodiados con caracter
temporal, en cantidades disponibles para su posterior distribucién a los/las
usuarios/as, segun las necesidades de los érganos de la entidad.

Inventario Al barrer

Modalidad de conteo del total de las existencias en el almacén, y se realiza en
sentido horario.

Inventario Fisico

Es un proceso de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia real
de los bienes o suministros almacenados, verificando su cantidad, estado de
conservacion o deterioro y de utilizacion, asi como sus condiciones de
seguridad.

Nota de Entrada al Aimacén - NEA

Documento fuente utilizado para el registro y control de la informacién logistica
y contable sobre el ingreso de bienes o suministros al almacen por conceptos
distintos de una adguisicién mediante Orden de Compra, efectuada a los
proveedores nacionales y/o internacionales. Estas pueden ser donaciones,
transferencias, alta de bienes, reingresc de bienes, devoluciones y sobrantes
de inventario.

Orden de Compra - Guia de Internamiento

Documento fuente a través del cual se formaliza la adquisicién de bienes o
suministros, constituyéndose como requisito indispensable para el registro del
ingreso de bienes y suministros adquiridos por la entidad, teniendo incidencia
contable de caracter contractual, por lo que su cumplimiento es obligatoric para
el proveedor dentro de los términos y condiciones que alli se establecen.

Pedido Comprobante de Salida - PECOSA

Documento fuente a traves del cual se materializa ia distribucion de los bienes
0 suministros que salen del almacén con destino a los/las usuarios/as, accién
que tiene incidencia contable definitiva.

Reporte Resumen de Movimiento de Almacén - KARDEX

Resumen del resultado de las operacicnes de entradas y salidas de existencias
del almacén (Importes). Este documento serd elaborado mensuatmente y

B Peon B
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El acto de destruccion se ejecutara dentro de los diez (10) dias habiles de
expedida la Resolucidn Jefatural; para dicho efecto se debera levantar el Acta
de Destruccion elaborada por el responsable del Almaceén. La destruccién
debera ajustarse a las medidas sanitarias vigentes, de ser el caso.

REGISTRO Y CONTROL DE EXISTENCIAS

En este proceso se verificara aguellas existencias que tengan baja rotacidn
asegurandose la vigencia de los mismos cumpliendo si con la programacién de
necesidades respectivas.

Asimismo, el responsable del Almacén, de llevar el sistema de registro y
reportes en los que se consignara los datos sobre ingresos y salidas del local
del almacén de Sierra y Selva Exportadora y |a cantidad disponible a distribuir.

El registro y control se realiza en 10s documentos siguientes.
a) Tarjeta de Control Visible — BINCARD (Anexo 1);

ii) Reporte Resumen Movimiento de Almacén (Anexo 2);

i) Pedido Comprobante de Salida -PECOSA (Anexo 3);

iv} Nota de Entrada al Almacén (Anexo 4).

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.4

8.5
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El almacén atendera en el horario de oficina establecido para la entidad.

El Responsable del Almacén, suscribira actas mensuales de conciliacion de
existencias, en coordinacion con el responsable de la Unidad de Contabilidad.

La implementacion de las medidas de seguridad y de proteccién para |la
custodia y conservacion de las existencias del almacén se realizara en el marco
de la normativa en materia de seguridad y salud en el trabajo, considerando el
presupuesto institucional asignado para tales fines.

Para un adecuado control en la distribucion de las existencias, el responsable
del Almacén, alcanzara a la Jefatura de la Unidad de Abastecimiento el
resumen del movimiento del almacén, el mismo que servird para la conciliacion
de los saldos registrados contablemente con el movimiento fisico realizado por
el almacen de Sierra y Selva Exportadora.

Las situaciones no contempladas en la presente directiva seran resueltas por
la Oficina de Administracion.

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

Sl be
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servira para conciliar los saldos registrados contablemente. Su elaboracion o
emision corresponde al/a la responsable de Control Patrimenial y Aimacenes o
quien haga sus veces.

Registro y Control de Existencias

Sistema de registros y reportes en los que se consigna datos sobre los ingresos
y salidas de los bienes ¢ suministros del almacén de la entidad, asi como las
cantidades disponibles para su distribucién.

El registro y control de existencias se realiza a través de la Tarjeta de Control
Visible de Almacén — BINCARD vy el Reporte de Movimiento de Almacen, en
base a los documentos fuente: Orden de Compra, Nota de Entrada de Almacen
- NEA y Pedido Comprobante de Salida PECOSA, a través del SIGA — Modulo
Almacén

Tarjeta de Control Visible - BINCARD

Formato que suministra informacién sobre movimientos de entradas y salidas
de bienes o suministros en el almacen, asi como determina las existencias en
cantidades totales y unitarias en unidades fisicas, el registro de este documento
debe ser permanente.

9.11 Verificacion Cualitativa

9.12

Consiste en realizar el control de calidad del bien o suministro, verificando que
sus caracteristicas y propiedades cumplan con las especificaciones técnicas
solicitadas y la propuesta técnica del contratista, de ser el caso.

Verificacion Cuantitativa

Consiste en comprobar que las cantidades recibidas sean iguales a las
cantidades consignadas en los documentos de recibo, e incluye la
comprobacién dimensional de identificacion como longitud, capacidad,
volumen, peso, presion, temperaturas, entre otros, seglin se trate cada tipo de
bien o suministro.

ANEXOS

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6
10.7
10.8
10.9

Anexo 1: Tarjeta de Control Visible - BINCARD.

Anexo 2. Reporte Resumen Movimiento de Almacén - KARDEX.
Anexo 3. Pedido Comprobante de Salida - PECOSA.

Anexo 4. Nota de Entrada al Aimacén - NEA.
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ANEXO 1

TARJETA DE CONTROL VISIBLE - BINCARD

BiND CARD
Codigo: Almacen Central Sierra
-Ce T
Marga: Unidad de Medida:
N° MOVIMIENTOS EN UNIDADES
Fecha Do ento| Comp.
¢ cum . E Entrada Salida Saldo
Salida
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ANEXO 2

REPORTE RESUMEN MOVIMIENTO DE ALMACEN — KARDEX
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ANEXO 3

PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA - PECOSA
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ANEXO 4

NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN - NEA
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ANEXO 5

DIAGRAMA DE FLUJO — PROCESQO DE ALMACENAMIENTO (PARTE 1)
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ANEXO 5

DIAGRAMA DE FLUJO — PROCESO DE ALMACENAMIENTO (PARTE 2)
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ANEXO 6

IAGRAMA DE FLUJO — PROCESO DE DISTRIBUCION
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ANEXO 7

DIAGRAMA DE FLUJO — REPOSICION DE STOCK
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ANEXO 8

|IDIAGRAMA DE FLUJO - INVENTARIO DE EXISTENCIAS
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ANEXO 9

DIAGRAMA DE FLUJO — BAJA DE EXISTENCIAS DE ALMACEN
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ANEXO 10

DIAGRAMA DE FLUJO — ENAJENACION DE EXISTENCIAS DADAS A LA BAJA
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