Resolucién o feofatural

21 JUL, 2014

Lima,

VISTO:
El Memorandum (LOG) N° LOG0992/2014, de 9 de abril de 2014, de la Oficina
de Logistica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, en el marco de lo dispuesto en la Ley N° 27658 - Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado, y al amparo de lo dispuesto en la Ley N° 29158 - Ley
Organica del Poder Ejecutivo, mediante la Ley N° 29357 se aprobd la Ley de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores;

Que, bajo ese marco normativo, mediante Decreto Supremo N° 135-2010-RE
se aprobo el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores,
gue establece las actuales competencias y funciones de las diversas dependencias de la
entidad,;

Que, de acuerdo al articulo 31 del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Relaciones Exteriores, la Oficina General de Administracién es responsable de
la gestion administrativa y financiera del Ministerio, y del cumplimiento de las funciones
establecidas en las normas de los Sistemas Administrativos de Contabilidad, Tesoreria y
Abastecimiento;

Que, el articulo 36 del citado Reglamento establece que corresponde a la
Oficina de Logistica, como ¢rgano de apoyo que depende de la Oficina General de
Administracién, las acciones de control de inventario de almacén, que comprenden la
recepcion, el almacenamiento y la distribuciéon de los bienes en la Cancilleria y los Organos
Desconcentrados;

Que, mediante documento de Visto, la Oficina de Logistica propone la
aprobacion de una directiva denominada “Administracion del Almacén del Ministerio de
Relaciones Exteriores”, estableciendo normas, procedimientos y criterios técnicos que orienten
la custodia temporal de los bienes adquiridos y depositados en el Almaceén;

Que, de conformidad con el articulo 32 del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, corresponde a la Oficina General de
Administracion proponer y/o aprobar normas internas vinculadas con los sistemas
administrativos a su cargo, asi como directivas para optimizar la gestion administrativa del
Ministerio;

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y de la
Oficina General de Asuntos Legales del Ministerio de Relaciones Exteriores;
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion

Aprobar la Directiva OGA N° 04-2014 - Administracién del Almacén del
Ministerio de Relaciones Exteriores, que como anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2.- Encargo

Encargar a la Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion,
realizar las acciones necesarias, a efecto de dar cumplimiento a la Directiva OGA N° 04-2014 -
Administracion del Almacén del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Articulo 3.- Publicacion

Disponer la publicacién de la presente Resolucion y su respectivo anexo en el
Portal Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, debiendo ser difundida a todo el
personal de la entidad.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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DIRECTIVA N° 04-2014-MRE

ADMINISTRACION DEL ALMACEN DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

I. FINALIDAD

Regula la administracion, supervisiéon y control del ingreso y salida de los bienes del almacén, a fin
de garantizar su distribucion ordenada a los diferentes 6rganos del Ministerio de Relaciones
Exteriores, en adelante MRE.

Il. OBJETIVO

Establece normas, procedimientos, criterios técnicos y responsabilidades que orienten la custodia
temporal de los bienes adquiridos y depositados en el Aimaceén.

lll. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, son de aplicacion y de obligatorio
cumplimiento por la Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion, de las Oficinas
Desconcentradas, asi como de los usuarios del Almacén.

IV. BASE LEGAL
Generales

Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico;

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto;

Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico;

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado;

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado;

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno;

g. Resolucién Directoral N° 002-2011-EF/51.01, que aprueba la Directiva N° 001-2011-EF/2011-
EF/51.01 “Preparacion y presentacion de la informacion financiera y presupuestaria trimestral y
semestral, por las entidades usuarias del sistema de contabilidad Gubernamental”,

h. Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales;

i. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151,
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Institucionales

j. Ley N°29357- Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores;
k. Decreto Supremo N° 135-2010-RE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones —
ROF, del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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Especificas

I. Decreto Ley N° 22056, que instaura el Sistema Nacional de Abastecimientos;

m. Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP-DNA, que aprueba las Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento. SA.05 — Unidad en el Ingreso Fisico y Custodia Temporal de Bienes y SA.07 -
Verificacion del Estado de Utilizacidén de Bienes y Servicios;

n. Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP-DNA, que aprueba el Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional;

0. Resolucién Ministerial N° 1003/RE-2013, que delega facultades al titular de la Secretaria General
y al titular de la Oficina General de Administracion del Ministerio de Relaciones Exteriores, en
materia de gestion administrativa y de contrataciones del Estado.

Las normas mencionadas en la base legal de la presente Directiva, incluyen sus normas modificatorias,
reglamentarias, complementarias y conexas.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.3

Es competencia de la Oficina General de Administracion a través de la Oficina de Logistica,
gestionar las acciones de control de inventario, almacén, mantenimiento y conservacion de
los bienes adquiridos y almacenados en el MRE, cautelando el racional flujo de distribucién o
suministro, empleo y conservacion, debiéndose observar para el efecto las normas del
Sistema Nacional de Abastecimiento, de Control Interno, la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento, asi como las medidas de austeridad observadas en las disposiciones de
racionalidad en el gasto publico que han sido dispuestas en la Ley de Presupuesto del Sector
Publico, para el ejercicio fiscal correspondiente y sus normas complementarias.

El Almacén es el area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas destinada a la
custodia temporal, la conservacién y distribucion de los bienes, a fin que estos sean
empleados con eficiencia, eficacia y economia en la produccion de bienes o servicios
publicos, lo que a su vez permitird que se logre un balance éptimo entre las necesidades
del(os) usuario(s) y los recursos financieros disponibles por el MRE.

La Oficina de Logistica a través del responsable de almacén, tendra a su cargo la
organizacion, implementacién y supervision de la custodia temporal de bienes (existencias)
que se depositen en el Almacén, por lo que las areas fisicas destinadas a la manipulacion de
los productos, deben estar dotadas de las herramientas técnicas (balanza, escaleras,
carretillas, transpaleta manual, entre otros), que faciliten dicha labor, debiendo establecerse
ademas las medidas de seguridad apropiadas que permitan la ubicacion correcta de los
bienes, asi como brindar proteccion adecuada a las personas que laboran en el Almacén, a
fin de minimizar los riesgos internos y externos, tales como; robos, sustracciones, sabotaje,
incendios, inundaciones, riesgos de higiene ambiental, ruidos, contaminacién de productos
toxicos y otros.
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5.4

5.5

La operatividad del almacén comprende; su almacenamiento, distribucién, despacho y
verificacion de los bienes, cuya custodia temporal se encuentra a cargo del responsable del
Almacén. Las actividades a realizarse se rigen por el principio de “Unidad de Almacen”, todos
los bienes deben ser registrados conforme lo establecen las normas del sistema de
contabilidad gubernamental, cuya accién la efectia la Unidad de Contabilidad adscrita a la
Oficina de Finanzas. No se procedera al ingreso y registro de bienes al almacén, sin que
estos cuenten con la conformidad del responsable del Almacén, quién dara fe del(os) bien(es)
recepcionado(s).

Para realizar una Optima administracién de Almacén, se debe aplicar los procesos
administrativos de almacenamiento, distribucién y de control de stock, que a continuacion se
detallan:

5.5.1 Proceso de Almacenamiento, que comprende lo siguiente;

Recepcion

Verificacion y Control de Calidad
Internamiento

Registro y Control

Custodia Temporal

Ok wn =

5.5.2 Proceso de Distribucion, que comprende lo siguiente;

Formulacién del Pedido
Autorizaciéon de Despacho
Acondicionamiento de Materiales
Control de materiales

Entrega de Materiales

Ok =

5.5.3 Proceso de Reposicion de Stock, que comprende lo siguiente:

1. Formulacién de Requerimiento de Stock
2. Registro y Control de Existencias

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

PROCESO DE ALMACENAMIENTO

Comprende la Recepcion, Verificacion y Control de Calidad, Internamiento, Registro y
Control, y la custodia.
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Proceso de Almacenamiento

Verificacién y A :
Recepcion ":> Control de ":> Internamiento D Reglstro y |]:> 19 ustodual
Calidad Control empora

6.1.1 Recepcion

Es la secuencia de operaciones que se desarrollan desde gue los bienes han llegado
al local de Almacén y termina con su ubicacion en el lugar designado, para verificar y
controlar la calidad.

a. La recepcion se efectia teniendo a la vista la Orden de Compra — Guia de
Internamiento (Anexo N° 2), en adelante O/C-GlI, la Guia de Remisién de parte
del proveedor u otro documento analogo.

b. En larecepcion de los bienes, se debera tener en cuenta lo siguiente:

i. Examinar el bien(es) en presencia de la persona responsable de la

entrega: los registros, sellos, envolturas, embalajes, y otras

_ caracteristicas del embalaje, a fin de informar sobre cualquier

8 \ anormalidad de la recepcion.

i, Contar los paquetes, bultos y/o el equipo recepcionado y asegurarse de
anotar las discrepancias encontradas en los documentos de recibo.

iil. Pesar los bultos recibidos anotando el peso en las guias y en el exterior
del mismo bulto. Esta accion no sera necesaria cuando el numero y
caracteristicas de los bienes recepcionados permitan efectuar una
verificacion cuantitativa sin problema alguno.

iv. Anotar en la documentacién de recibo:

v Nombre de la persona que hace la entrega.

v Nombre de la persona que recibe la mercaderia.

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

v" Fecha y hora de recepcion.

6.1.2 Verificacion y Control de Calidad

La verificacion y control de calidad comprende:

a. Retirar los bienes de los embalajes, para revisar y verificar su contenido.
b. Una vez abiertos los bultos se revisa y verifica su contenido en forma cuantitativa
y cualitativa:



e La verificacion cuantitativa, se efectia para comprobar que las cantidades
recibidas son iguales a las que se consignan en la documentacion de
recibo, ya sea en la O/C - Gl, Gufa de Remision emitida por el proveedor,
comprendiendo ademas las comprobaciones dimensionales de
identificacion, tales como: longitud, capacidad, volumen, peso, gravedad,
presion, temperatura, entre otras.

e La verificacion cualitativa, denominada también control de calidad, la cual
se realizara para verificar que las caracteristicas y propiedades de los
bienes recepcionados estan conforme a las especificaciones técnicas
solicitadas.

c. La verificacion y control de calidad, se efectua en presencia de la persona que
hace la entrega cuando la cantidad y caracteristicas de los bienes permitan
realizar la verificacion cuantitativa y cualitativa en el momento de la recepcion.

d. Si por el nimero y caracteristicas de los bienes recepcionados, fuera necesario
disponer de mayor tiempo para efectuar la verificacion y control de calidad, el
responsable de Almacén suscribira la guia respectiva dando conformidad, tan
solo al numero de bultos y al peso bruto que se ha recibido.

e. Tratandose de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser sometidos a
pruebas de conformidad y/o andlisis, las pruebas o examenes seran derivados
por el responsable del Almacén a especialistas expertos en la materia o entes
especializados del mismo organismo u otros organismos del sector publico, y
excepcionalmente a entidades privadas.

f. La conformidad de la recepcion sera suscrita por el responsable del Almaceén,
quién liquidara la O/C — Gl, por lo que firma y sella en el recuadro de recibi
conforme dicho documento, debiendo a su vez suscribir la guia de remision en
sefial de conformidad, la cual es emitida por el proveedor, con lo que se acredita
la recepcion de los bienes. Asimismo, en la recepcion de los bienes a que se
refiere el literal anterior, su verificacion se sustenta con el informe favorable de
conformidad, el que debe estar adjunto al legajo de documentos.

g. Cuando se trate de la recepcion de bienes perecibles (alimentos, pegamentos,
pinturas, cemento, entre otros), se debe verificar la fecha de vencimiento del
producto, en caso que la fecha haya caducado se dara cuenta inmediatamente al
proveedor de la situacién observada, para que proceda a efectuar su cambio o
reemplazo por otro bien de similares caracteristicas.
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6.1.3

6.1.4

Internamiento de Bienes

El internamiento de los bienes en el Aimacén, se efectuara de acuerdo a lo siguiente;

a.

Se registra por tipo de bien, el que es clasificado segun su naturaleza, ejemplo;
utiles de escritorio, alimentos (se deben utilizar parihuelas para su mejor
conservacion), materiales de construccion, repuestos y otros.

Se debe verificar la fecha de vencimiento, ejemplo; productos lacteos,
legumbres, cemento y otros productos los mismos que deben ser colocados en
un lugar visible y adecuado, para su facil manipulacion.

La recepcion de repuestos de vehiculos, autopartes, equipos y accesorios de
computo, debe realizarse con la participacion y V° B° de los Especialistas en el
tema.

Agrupar los bienes segun su tipo, periodo de vencimiento, dimension, etc.

Se debe evitar dividir un grupo de bienes del mismo tipo, en zonas de
almacenaje diferentes.

De presentarse el caso, en que los espacios disponibles resulten reducidos, se
procede a internar el integro del grupo de bienes en las zonas previstas para las
ampliaciones.

Si en el Almacén, no se cuenta con los equipos (herramientas de almacenaje),
ambientes especiales o adecuados para la conservacidn de determinados
bienes, éstos podran ser internados en otros espacios acondicionados para tal
fin. La responsabilidad de la custodia corresponde al responsable del Almacen,
quién efectlia la constatacion del ingreso y salida del producto, expresando su V°
B° y conformidad.

Registro y Control

Comprende la ubicacion de los bienes adquiridos en las zonas de almacenaje.

a.

Internados los bienes al depdsito de Almacén, se procede a registrar su ingreso
en la tarjeta de control visible (Bind Card) Anexo 3, donde se indica el nombre
del articulo, unidad de medida, cantidad, nimero de la O/C — GlI, en caso de ser
necesario indica la unidad organica a la cual pertenece(n) el(os) bien(s)
adquiridos, fecha de ingreso la cual es colocada junto al grupo de bienes
registrados.




b. Para aquellos bienes que proceden de donaciones, transferencias u otros
conceptos distintos a la compra se procede previamente a formular la
correspondiente Nota de Entrada a Almacén en adelante NEA, Anexo 4, donde
se indica la procedencia, documento de referencia, cantidad, descripcién del
bien, unidad de medida, precio unitario, precio total y fecha de ingreso, previa
verificacion de la Resolucion de aceptacion del(os) bien(es) por el Titular del

pliego.

c. Todos los bienes provenientes de donaciones, transferencias y adquiridos
mediante O/C - GlI, deben ser recepcionados exclusivamente por el responsable
del Almacén, no correspondiendo tal accién a ningun otro servidor del MRE,
prosiguiendo después con su distribucién a través del Pedido Comprobante de
Salida en adelante PECOSA, Anexo 5.

d. Copia del documento de ingreso (O/C — Gl o NEA), se remite al encargado del
control y registro del ingreso, datos que seran consignados en la Tarjeta de
Existencia Valorada de Almacén (Kardex electrénico).

e. Los bienes de capital, mobiliario u otros tipos de bienes depreciables adquiridos
por el MRE, luego de ser verificados y expresar su conformidad de parte del
responsable de Almacén, inmediatamente debe darse cuenta a la Oficina de
Control Patrimonial para su registro en el Margesi de Bienes, quienes
procederan a codificarlo de conformidad a las normas establecidas por la
Superintendencia de Bienes Nacionales, sustentandose dicha adquisicién con la
respectiva O/C — Gl y Guia de Remisién otorgada por el proveedor, antes de ser
puesto en su uso o circulacion.

6.1.5 Custodia Temporal

Son las actividades, que se realizan con la finalidad de que los bienes almacenados
conserven las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que fueron recibidos.

Las acciones de la custodia son las siguientes:

a. Proteccion a los materiales
Referida al tratamiento especifico necesario para que cada articulo almacenado,
a fin de protegerlos de los elementos naturales como la humedad, luz, lluvia,
temperatura, etc. Las técnicas por aplicar seran las estipuladas en normas
técnicas, manual del fabricante u otros textos especializados.

b. Proteccion del local de Almacén
Las areas fisicas del Almacén deben estar rodeadas de los medios necesarios
para proteger a la(s) persona(s), el material almacenado, mobiliario, equipos y
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las instalaciones, a fin de evitar los riesgos internos y externos, referentes a;
robos o sustracciones, acciones de sabotaje, incendios e inundaciones, etc.

Proteccion al personal de almacén

Se debe contemplar todos los aspectos de proteccion al personal por los dafios
que puedan causarle a su integridad fisica; para tal fin, se les debe dotar de los
equipos e implementos necesarios para la adecuada manipulacion de materiales.

Se diseflaran planes de seguridad que contemplen programas de evaluacion
para casos de siniestros (incendios, terremotos, inundaciones), y de
entrenamiento en el manejo de equipos de manipulacién de materiales y de
seguridad.

6.2 PROCESO DE DISTRIBUCION

Comprende la Formulacién del Pedido o Requerimiento, Autorizacion de Despacho,
Acondicionamiento de Materiales, Control de Materiales, y la Entrega de Materiales.

Proceso de Distribucién

Formulacién del
Pedido o
Requerimiento

)

Autorizacién D Acondicionamiento l:> Control de [> Entrega de
de Despacho de Materiales Materiales Materiales

6.2.1

Formulacion del Pedido o Requerimiento

a.

La solicitud de bienes se inicia con el requerimiento y/o pedido efectuado por el
area usuaria por medio del Sistema Integrado de Gestion Administrativa en
adelante SIGA, el que debe estar autorizado por el coordinador o jefe de la
unidad organica correspondiente, conforme a los datos histéricos que se
encuentran registrados en dicho sistema.

El responsable de Almacén, evalla el requerimiento, en caso de que proceda,
elabora y procesa en el SIGA, el Pedido Comprobante de Salida, en adelante
PECOSA.

Una vez que haya sido impreso el PECOSA, este debe ser suscrito por el
responsable de Almacén, aprobando su despacho y rebaja del stock.
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6.2.2

6.2.3

Posteriormente, sera remitido al Jefe de la Oficina de Logistica, para que
autorice y suscriba el formulario PECOSA.

El formulario PECOSA, debe ser llenado teniendo en consideracion la data
registrada en los “Cuadros de Necesidades”, los mismos que deben estar
debidamente conciliados, de acuerdo a las disponibilidades financieras de la
entidad y asi como la disponibilidad del stock de bienes existentes en el
Almaceén.

El responsable de Almacén, establece un calendario para la presentacion de
pedidos de aquellas dependencias cuyo consumo de bienes sea constante.

Los pedidos de bienes que no son de consumo regular, son presentados de
acuerdo al periodo consignado en el cuadro de necesidades.

Autorizacion de Despacho

a.

Una vez autorizado el despacho de los bienes, se hace la entrega de los mismos
a la unidad organica solicitante, para lo cual el jefe o la persona designada por
este, firma el formulario PECOSA de recepcion y expresa su conformidad.

La autorizacidn se efectia para aquellos bienes que figuran en el respectivo
cuadro de necesidades.

La Oficina General de Administracién autoriza pedidos no programados, sélo en
casos de emergencia, los que deben ser atendidos con cargo a los stocks de
seguridad.

La fase de autorizacion comprende lo siguiente:

o Registro del formulario PECOSA.

e  Aprobacion por parte del encargado del Almacén.

e  Valorizacién del formulario PECOSA.

* Registro de las salidas autorizadas de bienes en las Tarjetas de Existencias
Valoradas de Almaceén.

Se prohibe, la entrega de bienes del MRE sin que se haya formulado el
respectivo PECOSA y que este no haya sido autorizado por el responsable del
Almaceén.

Acondicionamiento de Materiales
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6.2.4

6.2.5

El responsable del Almacén recibe y atiende el formulario PECOSA aprobado y
dispone el acondicionamiento de los bienes para su entrega, ubicandolos en el
lugar destinado para el despacho.

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

e Despostillados, roturas o aplastamientos.

* Darlos por manchas con grasas u otro agente pernicioso.

e Deterioro en el acabado.

 Danos por causas climatologicas.

 Pérdida parcial, total o extravio.

Control de Materiales

a.

En el Almacén se establece un control de salida de materiales que sera
encargado al personal de seguridad o vigilancia; o una persona que realice tal
funcion.

El encargado del acarreo o transporte de los bienes debe recabar al salir del
Almacén el formulario PECOSA, el mismo que debe ser verificado por el
personal de seguridad, quienes son los encargados del control de salida de
materiales, verificando si el contenido de los bultos concuerda con el formulario
PECOSA y retendra una copia del mismo, que sera entregado posteriormente al
responsable del controlar el stock.

Cuando el(os) material(es), deben ser trasladados a lugares fuera de la entidad
utilizando medios de transporte, el conductor del vehiculo debe presentar en los
puestos de vigilancia de la entidad copia del formulario PECOSA, segun
corresponda.

El personal de vigilancia, procedera a efectuar la verificacion y constatacién de
los bienes que se retiran del MRE, los que deben estar correctamente descritos
en el PECOSA, expresando su conformidad y V° B° en el referido documento.

Entrega de Materiales

a.

La entrega de materiales, debe realizarse ordenadamente y conforme al
requerimiento efectuado por la unidad organica solicitante, debiendo firmar como
RECIBI CONFORME de los materiales recepcionados.
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b. Elresponsable del AlImacén, debe constatar que la unidad organica solicitante de
los materiales, le devuelva oportunamente copia del formulario PECOSA, el que
debe estar correctamente firmado en el espacio de recibi conforme.

c. Elresponsable del Almacén, verificara que los bienes a despachar y trasladados
fuera del perimetro de la ciudad, deben estar asegurados o coberturados a
través de una péliza de seguro.

6.3 PROCESO DE REPOSICION DE STOCK

Proceso de Reposicion de Stock

Formulacién del
Requerimiento
de Stock

)

Registro y
Control de
Existencias

Procedimiento que tiene por finalidad el mantener la continuidad del abastecimiento,
reemplazando las existencias distribuidas con el fin que éstos se encuentren disponibles y
en el momento requerido por los “usuarios”.

Variables utilizadas

a. Nivel maximo de stock

Cantidad de cada tipo de bien que se estima como suficiente para atender en
condiciones normales y por un periodo determinado, las necesidades de la entidad.

b. Stock minimo o de seguridad

Cantidad de cada tipo de bien que se requiere para garantizar el abastecimiento,
durante el tiempo que demore el pedido de reposicién de stock.

c. Punto de pedido

Es el momento apropiado para iniciar las acciones conducentes a la reposicién de
existencias a fin de evitar el consumo total del stock minimo o de seguridad.

6.3.1 Formulacién del Requerimiento de Renovacién de Stock.

La reposicion de stock se inicia (Punto de pedido) cuando las existencias desciendan al
nivel en que se empieza a consumir el stock minimo o de seguridad, por lo que se

procede de la siguiente manera:
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a. Formular el cuadro de adquisicion, de los bienes a reponer, para iniciar su
reposicion de stock.

b. Remitir el cuadro de requerimiento, a la Oficina de Logistica para su adquisicion.
6.3.2 Registro y Control de Existencias

a. Consiste en un sistema de registros y reportes en los que se consigna datos sobre
ingresos y salidas de bienes de los almacenes y cantidades disponibles para
distribuir.

b. Los registros y reportes se elaboran (en forma manual y/o computarizada), en el
primer caso se emplearan tarjetas y formularios y en el segundo, se utiliza el
disefio de los mismos mediante sistemas de computo. El registro y control de las
existencias se realiza utilizando los formatos siguientes:

* Tarjetas de Control Visible de Almacén
e Tarjetas Valoradas de Existencias (Kardex electronico)
¢ Resumen del Movimiento de Almacén

Los documentos fuente para efectuar los registros son:

* Orden de Compra - Guia de Internamiento.
* Nota de entrada al Almaceén.
e Pedido Comprobante de Salida.

DISPOSICIONES FINALES

7.1 La presente Directiva, debe ser revisada y evaluada periodicamente con la finalidad de
determinar si esta cumpliendo con los fines y objetivos para lo cual ha sido concebida, a fin de
actualizarla, mejorarla y adecuarla a los cambios que podrian suscitarse en el MRE.

7.2 Enlo que no se haya previsto en la presente Directiva, se aplica las normas de control interno
vigentes, emitidas por la Contraloria General de la Republica, referente a aspectos relativos
al almacenamiento de los bienes del Estado.

RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva, el Jefe de la Oficina General de
Administracion, el Jefe de la Oficina de Logistica, el responsable de Almacén y el personal que
labore dentro de las instalaciones del Almacén y que tengan a su cargo la custodia temporal de
bienes.

12




ANEXOS

Anexo 1 Glosario de Términos

Anexo 2 Orden de Compra — Guia de Internamiento (O/C — Gl)
Anexo 3 Tarjeta de Control Visible Almacén (Bind Card)
Anexo 4 Nota de Entrada a Almacén (NEA)

Anexo 5 Pedido Comprobante de Salida (PECOSA)

Los formatos indicados, han sido aprobados mediante la Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP-DNA.




ANEXO 1
GLOSARIO DE TERMINOS

Tarjeta de Control Visible Almacén o Bind Card

Formato utilizado por el Almacén, para registrar los bienes, segln el Catalogo Institucional del SIGA
- MEF, en el caso de bienes de consumo y del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, en
el caso de activos fijos y, en base a la informacion contenida en la respectiva Orden de Compra,
Nota de Entrada de Almacén o PECOSA, la cantidad de bienes que ingresan o salen fisicamente a
través de él.

El referido formato, debe ser colocado en un lugar visible de los bienes de un mismo tipo y sirve
para facilitar su ubicacion y localizacién dentro del Almacén, asi como para su control fisico.

Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén o Kardex
Suministra informacién sobre el movimiento de entrada y salida de bienes en Almacén, asi como
para determinar las existencias en cantidades totales y unitarias, debidamente valorizadas. El
registro debe ser permanente y estara a cargo del Almacén.

Las tarjetas se mantendran en ficheros, denominados Kardex. Seran agrupadas y clasificadas de
acuerdo con las clases de los grupos genéricos del Catalogo Institucional SIGA-MEF (utilizandose
como metodo de evaluacion de las existencias de Almacén, la del Costo Promedio).

Resumen del Movimiento de Almacén

Resume el resultado de las operaciones de entradas y salidas de bienes del Almacén. Este
documento serd elaborado mensualmente y servird para conciliar los saldos registrados
contablemente. Su elaboracién o emisién estara a cargo del responsable de Almacén, siendo
suscrito por el Jefe de la Oficina de Logistica, debiéndose reflejar en dicho documento las entradas
y salidas de bienes

Orden de Compra-Guia de Internamiento (O/C - Gl)

Formato utilizado por la Oficina de Logistica, para formalizar el compromiso de compra adquirido
entre el Ministerio de Relaciones Exteriores y el proveedor y asi como para sustentar por parte del
proveedor, la entrega-recepcion de los bienes adquiridos. Los bienes que el proveedor entregue al
Ministerio de relaciones Exteriores seran unicamente los que figuran en la respectiva orden de
compra, en la cual se indica la cantidad y las caracteristicas de los mismos y, los bienes que reciba
el responsable del Almacén seran aquellos en cuanto a cantidad, calidad, caracteristicas, etc., con
los descritos en el documento fuente. De existir diferencias, el responsable del Aimacén no esta
obligado a recibirlos, debiendo presentar de inmediato el informe y acta al Jefe de Logistica.
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Nota de Entrada a Almacén (NEA)

Sirve de documento fuente, el formato utilizado por el Aimacén para sustentar sobre el ingreso de
bienes al almacén por conceptos distintos a la adquisicién con orden de compra, como: donaciones
o legado en especie, sobrantes de inventario o de obras, fabricacion interna, produccion
institucional.

Pedido Comprobante de Salida (PECOSA)
Formato utilizado, para retirar del Almacén los bienes, requeridos para uso o consumo inmediato,
por los diversos 6rganos del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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ANEXO 2
ORDEN DE COMPRA GUIA DE INTERNAMIENTO

Sistema de Gestidn
Médulo de Logistica

vln8254  ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO N°

N* Exp. SIAF 0000000676 (Bia [Wes | AR

UNIDAD EJECUTORA  : 001 MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES -nl m-
NRO. IDENTIFICACION : DD0O4S
1 DATOS DEL PROVEEDON 2 _CONDICIONES GENERALES R

Sefor(es) :  PC MAGIMPORT S.A.C N® Cusdro Adquisic: 000001

Direccién : AV TUPAGC AMARU N* 815 Tipo de Proceso :  ASP
1501 10 - LIMA / LIMA [ COMAS N* Contrato :
RUC : 20515718436 Teléfono : Fax : Moneda : 5/ TIC ¢

Concepto : ADQUISICION DE INSUMOS PARA SISTEMA DE RESPALDO DE INFORMACION

Proc
Cédigo Cant | Unid. Med. Descripcién Uniario 51 Total S
767400100048 30 | UNIDAD [GINTA TAPE BAGKUP LTOIULTRIUM 4007800 GB. 140.000000, 4,200.00
CARTRIDGE 1DM ULTRIUM GEN 3 400 GB-8O0UGH, ©N S4R19@3.
oM ATICKER [E TMPORTACTON

42 DIAN CALENOARLIO DE ROTIFICADA LA URDEN

PLAZD DR EN
FORMD UE FAC

PREVIA CONFORMIDOAD RESPECTIVA

LA PRESENTE CONTRATACION 8K ENCURKIRR KXCEBTUAUA DF LA LEY O

CONTRATAC TS | EATADG ¥ SU FEGLAMENTO, DE ACUSKDO A L0
DLSPUESTU &M EL LITERAL 3.3 INCTSO H) DEL ARTICULG 3° TF 1A
CITADA LEY

#oae e s el e e el S e (OUATRD ML DOOCIEN ¥ UL/LU0 NUEVOS SULES) v ot o-

AFECTACION PRESUPUESTAL TOTAL S/. 4,200.00 !
Mata/ Monto
Cadena Funclonal FF/RD| Clasif. Gasto
0011 [02.008 0008 9001 3990999 5000003 1-00] 231812
Exonerado 0.00
V. Venta : 3,559.32
LG.V. - 640.68
Tolal : 4,200.00
|
[ Facrrnr 8 nomore ga MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
Dirmecson - JR, LAMPA N*545 1 SOTANO TEL 2042400 7 LIMA - LIMA - LIMA Ruc 20131380101
AT e TR @i KR Einrd A LA algsiente direcidn
JROLAMPA J LIMA - LIMA . LIMA
ELABORADO POR DRUERACION O LA COMPRA CONFORMIDAD
RICHARD CUENTAS X PAGAR
BERROCAL o
MEZONES —ToE T
e
- : c e ;| RESPONSADLL DE ABASTECIMIENTO RESPONSABLE DE in__Mas AAG
REECTNENATE D ADG NEICICRES ¥ SERV. AUXILIARES ALMACEN
NOTA IMPORTANTE :
+ Fl Prowmedon debe sdp nis Facturm copin dn la O/C atandida
Tt et s fermus y wellos (eglamentaros o sutonzadoy.
Husy 10t vt e duvobver e meccaderis Que i #sté de scuerdo con las expeciiceconss ticricas
Fi Contratista (Proveador) to obligh & cumpli las ohligacionss fua i commspordan, b Aancion do quasds 20 cony wi E st
(AL 130 el de ls Ley 0w el Cataao) )
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Resolucin o Jofatural

ANEXO 3

TARJETA DE CONTROL VISIBLE ALMACEN

Ministerio de Relaciones
Exteriores

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE LOGISTICA
AREA DE ALMACEN

TARJETA DE CONTROL VISIBLE

Ne 001 L CEN  GENERAL
ARTICUI GCINTA CONTOMETRON®70

CODIGO ALMACEN: ..........5 717200020038
UBICAGION: oo DA
UNIDAD DE MEDIDA: ... GUNIDAD

DOCUMPNTO MOVIMIFNTO EN UNIDADES
FECHA REGISTRADOR

CLASBE DOC, N* INGRESO BALIDA SALDO
— INVENTARIO AL }1 DE DICIEMBRE il)m. 2012] :160 -
£ 02 /AT | P e Dog A /2e . S
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ANEXO 4
NOTA DE ENTRADA A ALMACEN
Sistema ltegrado 6e Gestion Administratva Focha: gro3gs
Mbduio de Logistica Ko © i1y
verion 63,54 Phgina: 101
NEA - OTROS
Nro. Entrada ; 1
UNDAD EJECUTORA : 001 MANISTERI DE RELACIONES EXTERIORES
KRO. IDENTIFICACION : connas
NotaEntrada ;% Noneda 8 Tipo Cambio :
Entregadopor  : AQUAWORKS PERU SAC Fecha + 01032013 TipoUso  : Consumo
Tipo de Ingreso : NEA - OTROS Amacén + ALMACEN GENERAL
Recibidopor  : VALDIVIA MANSILLA DORIS LILIANA Documento  : AMC 001812
Observaciones  : AMC N° O01-RE-2012.- OC/ N 105:2013 ADICIONAL A LA ENTREGA DE AGUA DE 20T TipoPresup. Presupuesto lns!
ndd  Tgo e Cadad P Ve
Cota yegr  ugp Ot Lo g Teg Untao  Toul
a2 SNMARCA
1301060302 UNIDAD Censume 200000 0023000 &%
200000
$0
RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO RESPONSABLE DE ALMACEN
¥ SERV. AUX.
18
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PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA

Siaierna g2 0e Geasér Asmrarai

PEDIDG - COMPROBANTE DE SALIDA No
P BANTE DE SALID,

UNIDAD LJECUTORA 00 MNETERIO OE RELACKINES EXTERIRES.
WHO. IENTHICACION (0ot

Canirode Coslo  © MIOOPRI (RRECCION OF PRIVAEGIS E INMUNDADES
Entregar s ¢ PAROOH AUBRY LILIANA CATALINA W Pegigo: 00801 — "
Tares $ €001 GERENCIA PEAMANENTE -
Aimacén  00K00. ALMACEN GENERAL el w| ow ot | Proamy | Acvasou | ot Mt
(Juntificacion  : s scicka of vesente pedio para la mpnsora del Se Adean Won haad ® 002 | 0002 | e | 5001123 | 0001
SOLICITADOS ORDEN DE DESPACKO
Unidag Marca Valor
| Cantidad
Co0igo Cantidsd Bescripcidn Modida PU. Toul
1 TerenooeeyT 12005 TONER 0F WRef SION PARA WP CO0 REF 41270 NEGRO UNOAD TN AR | Al A Al
Tota anmxn
SOLCITANTE )] XRRYAE RESPONSABLE DEL ALMACEN RECHI CORFORME )i FECHA
- 1
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