| | =
CARGO| my ......5%
GERENCIA GENERAL REGIONAL =) | |

PROVYECTO ESPECIAL REGIONAL
PLAN DE MEJORAMIENTO DE RIEGO EN SIERRA Y SELVA

PLAN MERISS INKA

y sl L e -O
A N MERISS INKA

DIRECCIGN DE ADMINISTRACION

“Afo de la Universalizacién de la Salud” = , =
"Cusco Capital Histérica del Perd Eacti 1 § JL N ZBLG

L
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EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN MERIS$ DEL
GOBIERNO REGIONAL CUSCO

VISTO:

El Informe N° 146-2020-GR-CUSCO-PERPM/DA, de fecha 30 de abril de 2020, del Director de
Administracién, CPC. Fernando Tenorio Ferndndez, por el cual solicita la aprobacion de la Directiva
denominada “Normas ¥ Procedimientos para el control v manejo de Almacsn Central y Almacenes de
Obra de los proyectos de Inversicn ejecutados por la modalidad de Administracion Directa en el Proyecto
Especial Regional Plan MER/S, ", Hoja de Tramite N° 606 y demas antecedente::

CONSIDERANDO:

Que, el Proyecto Especial Regional Plan MERISS, es un érgano desconcentrado del Cobierno
Regional Cusco, con personeria juridica de derecho publico, con régimen laboral privado, responsable de
formular y ejecutar programas Y proyectos relativos a la Gestién Integrada de Hiego en las cuencas de la
Regién Cusco, mediante sus Unidades de Gestion desconcentrada territorialmente con la finalidad de
contribuir al desarrollo agropecuario sostenible y competitivo, incidiendo directamente en la mejora de la
calidad de vida de la poblacién rural.

Que el Decreto Ley No. 22056 instituye el Sistema de Abastecimiento, otorga a la Direccidn
Nacional de Abastecimiento atribucién para emitir normas relativas a adquisicion y asignacién nacional de
bienes y servicios no personales.

Que, mediante Resolucion Jefatural No. 335-90-INAP/DNA, se aprueba el Manual de
Administracién de Almacenes para el Sector Puablico Nacional, se establecen normas, procedimientos y
responsabilidades para la administracién de almacenes en organismos del sector publico nacional.

Que, el literal D. sobre NORMAS ESPECIFICAS de la Resolucién Jefatural No. 335-90-INAP/DNA,
sefiala: “1. £/ almacén es un drea fisica seleccionada bajo criterios v técnicas adecuadas: destinadas a la
custodia y conservacion de los bienes que van a emplearse para la produccicn de servicios o de bienes
RN econdmicos. Las actividades que en &l se realizan esencialmente son las que corresponden a los procesos

3 técnicos de Abastecimiento denominados Almacenamiento v Distribucion. 2. Fn cada orgarnismo, a nivel
central o desconcentrado, el 6rgano de abastecimiento tendrd a su cargo la organizacion e implementacién

de uno o mds almacenes para la custodia temporal de los bienes que suministra”.

Que, la Directiva propuesta sobre Normas y Procedimientos para el control y manejo de Almacén
Central y Almacenes de Obra de Jos proyectos de Inversion ejecutados por la modalidad de Administracion
Directa en el Proyecto Especial Regional BPlan MERISS, tiene como finalidad uniformizar procedimientos
técnicos a fin de establecer un adecuado control y manejo del ingreso y salida de bienes de almacén central
y los almacenes de obra de los proyectos de inversion ejecutados por la modalidad de Administracién
Directa, para evitar la pérdida y deterioro de los mismos.

Que, en atencién al Informe N° 146-2020-GR-CUSCO-PERPM/DA, de fecha 30 de abril de 2020,
del Director de Administracién, CPC. Fernando Tenorio Fernandez, por el cual swlicita la aprobacion de la
Directiva denominada “Normas ¥ Procedimientos para el control Y maiico de Almacen Central y
Almacenes de Obra de los proyectos de Inversion efecutados por la modalidad de Administracion Directa
en el Proyecto Especial Regional Plan MERISS’, mediante proveido consignado en Hoja de Tramite N° 606,
el Director Ejecutivo dispone y autoriza la elaboracién de la resolucion directoru! de aprobacién de dicha
Directiva.
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En consecuencia, estando o los documentos del visto, con las wisaciones del Director de
Administracion, de la Direccién de Planificacion y Presupuesto, de la Direccidn de Sistemas de Riego, de la
Direccién de Supervision, Liguidacion y Transferencia de Proyectos y Asesoria Legal.

En ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas por el Decreto Hegional N° 005-90-AR/RI,
asi como mediante Resolucién Ejecutiva Regional No. 029-2020-CR-CUSCO /GR,

$E RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR | DIRECTIVA N° 07-2020- GR-CUSCO-PERPM-DE,

denominada “NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA EL CONT, ROL ¥ MANLIO DE ALMACEN CENTRAL ¥
ALMACENES DE OBRA DE LOS PROYECTOS DE INVERSION EJECUTADOS POR LA MODALIDAD DE
ADMINISTRACION DIRECTA EN EL PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN A2£R/55", cuyo texto en anexo
forma parte de la presente Resolucién Directoral.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR « Ia Direccion de Administracion y Oficinas correspondientes,
el cumplimiento de la presente resolucién.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la presente resolucion 2 transcriba a los Organos

Administrativos del Proyecto Especial Regional Plan MERISS, para su conccin et o, cumplimiento « los fines
-— correspondientes de Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ COMPLLASE.
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HOJA DE TRAMITE

FECHA: 01/05/2020

NRO: 606

DOCUMENTO : INFORME N° 146-2020-GRCUSCO-PERPM-DA.

ASUNTO : SOLICITA APROBACION DE DIRECTIVAS ADMINISTRATIVAS
| PARA ENTREGAR A LA OFICINA DE: FECHA FOLIOS FIRMA |
ASESORIA LEGAL 69

1SS INKA 1

|'"'~...—\:3 1 'l NUISEA L L‘JriL

INDICACIONES:

15. Para su Atencidn 8. Prepara Respuesta 1. Segun lo Solicitado

16. Acompaiiar antecedentes 9. Informar 2. Su Conocimiento

17. Participar en reunién 10. Por corresponderle 3. Publicar

18. Constancia/Certificado 11. Opinién y Recomendacion 4.  Entrevistarme

19. Devolver interesado 12. Formular Contrato 5. Revision y Tramite
. 20. Accidn necesaria 13. Formular Adenda 6. Archivar

21. Firma 14. Formular Resolucién D. 7. Otros

Observaciones
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INFORME N° 146-2020-GR-CUSCO-PERPM/DA

A - ING. LUIS ARAGON GRANEROS
DIRECTOR EJECUTIVO PER PLAN MERISS
DE . CPC FERNANDO TENORIO FERNANDE?
DIRECTOR DE ADMINISTRACION PLAN MERISS
ASUNTO ; SOLICITA APROBACION DE DIRECTIVAS ADMINISTRATIVAS
FECHA . Cusco, 30 de Abnt del 2020

Tengo el agrado de dingirme a Usted, con la finalidad de solicitar a su Direccion la Aprobacion Mediante
Resoiucion Directoral y es como sigue

DIRECTIVA N° 02-2020-GR-CUSCC-PERPM-DA
Disposiciones para la Administracion de Garantias presentadas por 105 Postores
adjudicatanos y/o Contratistas al Proyecto Especial Plan MERISS INKA

DIRECTIVA N° 03-2020-GR-CUSCO-PERPM-DA
Directiva que Regula las Contrataciones por Montos Menores o fguales a Ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias - UIT

DIRECTIVA N° 04-2020-GR-CUSCO-PERPM-DA
Disposiciones que reguian el procedimiento de Fiscalizacion Postenor de la
Documentacion presentade por el postor ganador de la buena pro en los
procedimientos de seleccion del Proyecto Especial Pian Menss Inka

DIRECTIVA N° 05-2020-GR-CUSCO-PERPM-DA

Directiva para la Entrega y Recepcién de Cargo de Servidorss an el Proyecto
Especial Plan MERISS - PERPM

Es cuanto informo a Usted. Para su conocimiento y fines pertinentes

Alentarmente
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DIRECTIVA N° 002-2020-GR-CUSCO-PERPM-DA

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DE GARANTIAS PRESENTADAS POR
LOS POSTORES ADJUDICATARIOS Y/0 CONTRATISTAS AL PROYECTO ESPECIAL
PLAN MERISS INKA

OBJETIVO

Establecer las disposicicnes que regulen el procedimiento para la recepcién, verificacian, contral,
custodia, registro contable, renovacion, devolucion y ejecucién de garanlias presentadas por las
paslores adjudicatarios y/o conlratistas anle Proyecto Especial Plan Meriss Inka, en el ambito de
las narmas legales aplicables,

FINALIDAD

Mantener una adecuada y oportuna adniinistracion de las garantias presentadas por los poslores
adjudicalarios ylo conlralistas que hayan oblenido la Buena Pro, en salvaguarda de los intereses
de la Entidad, velando por el optimo uso de los recursos publicos en procura del cumplimiento de
las normas legales vigentes,

BASE LEGAL

3.1, Ley N° 26702, Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica
de la Superntendencia de Banca y Sequros.

3.2 Decreto Suprema N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico y Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

33.  Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unica Ordenado de la Ley N°
28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

34.  Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27 444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

3.5, Ley N° 28015, Ley de Promocion y Fermalizacion de la Micra y Pequeiia Empresa.

36 Ley N° 30225, Ley de Contralaciones del Estado, y sus modificatorias.

3.7. Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamenlo de la Ley de Contrataciones del Estado, y
sus modificatonias,

3.8.  Resolucion Directoral N* 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 y sus modificalorias

39.  Resolucion Directora N°* 996-2015-PERPM, que aprueba el Manual de Operaciones del
Proyecto Especial Plan Meriss Inka.

3.10. Comunicado N° 002-2016-0SCE/PRE, Relacion de Empresas del Sistema Financiero y de
Seguros, autorizadas a emitr Documenlos como Garantia en los Procesos de
Conlratacion Publica.

3.11. Resolucion N° 357-2009-0SCE/PRE, que aprueba la Directiva N°© 009-2009-0SECE/CD
sobre lineamientos para la aplicacion de la garantia de fiel cumplimiento por prestaciones
dccesorias.

ALCANCE
Las disposiciones conlenidas en la presente directiva son de obligatonio cumplimiento para los

servidores: Responsable de Logistica, Especialista en Logistica, Tesorero y Contador de la
Unidad Orgéanica Direceion de Administracion.

V.

DISPOSICIONES GENERALES.

5.1.

5.2,

53,

DEFINICIONES

5.11.  Garantia: Mecanismo para proteger, resarcir ylo asequrar el cumplimiento de
abligaciones contraidas en un contrato suscrito por el Prayecto Especial Plan
Meriss. Tiene como finalidad asegurar el cumplimiento del contrato ya
formalizado y las responsabilidades del contratista derivadas del mismo.

51.2.  Carta Fianza: Es el documento por el cual se establece las candiciones que el
fiador, quien necesariamente debe ser una enfidad financiera, se compromete
a garantizar a una persona natural o juridica ( deudor) la obligacion que éste
deba realizar ante un lercera (entidad). En caso de incumplimiento del deudor,
el fiador asume Ia obligacion por el monto garantizado.

513.  Pdliza de Caucion: Contralo de seguro por el cual la empresa asequradora
(garante), mediante el cobro de una prima, prolege al asequrada (acreador)
contra el incumplimiento de una obligacion especifica asumida legal o
voluntariamente por el garantizada ( deudor principal o fiado), proteccién que
opera evidenlemente a los témminos y condiciones que consten en la
carrespondiente poliza.

5.1.4.  Contrato: Es el acuerdo para crear, reqular, modificar o extinguir una relacian
juridica dentro de los alcances de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Realamento.

515. Postor Persona natural o juridica que participa en un procedimiento de
seleccion, desde el momento en que presenta su oferta,

5.46. Contratista E| proveedor que celebra un contrato con una Enfidad, de
conformidad con las disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado y de
su Reglamenta.

TIPOS DE GARANTIA

De acuerdo con Jo establecido por la Ley de Contrataciones del Estada y su
Reglamento, los documentos del procedimiento de seleccion establecerdn el Tipo de
Garantia que deberan olorgar los postores ylo conlratistas, pudiendo ser Carta Fianza
ylo Pdliza de Caucion

CARACTERISTICAS DE LAS GARANTIAS
El Proyecto Especial Plan Meriss Inka silo aceplara aquellas garantias que sean

a) Incondicionales: No deben estar sujetas a condicion alguna que suspenda o cese
sus efeclos.

b) Solidarias: Se refiere a la responsabilidad compartida al cumplimiento de la
obligacion, es decir, tanto el deudor (proveedor que conlratd con e Estado) como &l
liador {empresa que emite la garanlia). son indistintamente responsables del
cumplimiento de la obligacion, sequn el compromiso asumido.

c) lrrevocables: No podrén perder eficacia o valor por indicacian del contratista.

d) De realizacion automatica La ejecucion de las garantias se realizard sin
procedimiento previo alguno anle el banco o la compaiia de seguros u olra
aulorizada, debiendo ejecutarse sin expresion de causa y a solo pedido de la
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y MANEJO DEL ALM&CEN
CENTRAL Y ALMACENES DE OBRA DE LOS PROYECTOS DE INVERSION
EJECUTADAS POR LA MODALIDAD DE ADMINISTRACION DIRECTA EN EL
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN MERISS.

DIRECTIVA N° 07-2020-GR-CUSCO/PERPM-DE
I. OBIJETIVO

Establecer normas, criterios, procedimientos y responsabilidades que regulen el
control y manejo del almacén central y los almacenes de obra de los proyectos
de inversion ejecutadas por la modalidad de administracion directa en el
Proyecto Especial Regional Plan MERISS.

II. FINALIDAD

Uniformizar los procedimientos técnicos a fin de establecer un adecuado control
y manejo del ingreso y salida de bienes del almacén Central y los almacenes de
obra de los proyectos de inversion ejecutadas por la modalidad de
administracion directa, a fin de evitar perdida y deterioro de los mismos.

BASE LEGAL

- Manual de Administracién de Almacenes para el sector publico Nacional,
aprobado por Resolucion Jefatural N@ 335-90-INAP/DNA.

- Normas Generales del Sistema de Abastecimiento, aprobado por -Resolucion
Jefatural N@ 118-80-INAP-DNA

- Resolucion Ejecutiva Regional N°® 996-2015-GR CUSCO/GR, que aprueba el
Manual de Operaciones del PER PLAN MERISS, Articulo 25° (09 -10- 2015)

ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion vy
cumplimiento obligatorio del responsable de almacén de la sede central, de los
almaceneros y Residencias de Obra del Proyecto Especial Regional Plan MERISS
- PERPM que tengan relacion directa con la ejecucion de obras por la modalidad
de administracion directa.

DEFINICIONES

5.1. Almacén.- Area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas y
organizada de manera logica, ordenada y sistematica destinadas a la
recepcion, aceptacion, custodia temporal, conservacion y distribucion de
los bienes que van a ser utilizados por los usuarios en el cumplimiento
de los objetivos del PERPM,
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5.2.

5.3.

5.4.

5.10.

Unidad de Almaceén.- Es el principio por el cual todos los bienes son
incorporados en el registro contable del PERPM, la Unidad de
Contabilidad no procedera al registro de bienes ingresados sin la
intervencion del Almacén.

Areas Fisicas de Almacén.- Son aquellas zonas previamente definidas
y diferenciadas que permitiran implantar una organizacion técnica y el
flujo de recursos de acuerdo a normas establecidas las cuales debe
contar con: recepcion, despacho, corredores, pasadizos, zona de
almacenaje y zona de transito.

Administracion del Almacén.- Corresponde a las tareas relacionadas
con la determinacion de los métodos de registro, la determinacion de los
puntos de rotacion, las formas de clasificacion y el modelo de re-
inventario determinado por los métodos de control (el cual determina las
cantidades a ordenar o producir, segin sea el caso), especificamente
comprende el almacenamiento, distribucion y verificacion de los bienes.

Bienes.- Recursos que bajo la forma de materiales o suministro son
medibles y son utilizados para la produccién de otros bienes o la
prestacion de los servicios que debe brindar al PERPM para la
consecucion de sus objetivos. También son bienes los muebles e
inmuebles de acuerdo a la legislacion civil, asi como las existencias y
otros activos para fines contables.

Bienes patrimoniales.- Son aquellos bienes que pertenecen al
PERPM, que pueden haber sido adquiridos, por compra, donacion,
legado, actos legales vigentes, descrito en el Catdlogo Nacional de
Bienes del estado.

Almacén central.- Area encargada de recepcionar segun orden de
compra los bienes, insumos, materiales para las diversas obras y oficinas
de la sede central del PER Plan MERISS.

Almacén de obra.- Area fisica seleccionada bajo criterio y técnicas
adecuadas, destinada a la custodia y conservacion de los materiales
herramientas, insumos y bienes que va a emplearse en Obra.

Orden de Compra-Guia de Internamiento (0/C).- es el documento
fuente mediante el cual, la entidad a través de la Oficina de Logistica
formaliza el compromiso de adquisicion de bienes entre PERPM vy el
Proveedor, asi mismo, sustenta la entrega y recepcion de los bienes
adquiridos.

Pedido Comprobante de Salida (PECOSA).- es el documento que se
utiliza para formalizar la entrega de los bienes del Almacén al usuario

Trabajemos
integridad
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final, consta de dos partes "Pedido" (lo solicitado) y Comprobante de
Salida" (lo despachado); es el documento fuente de utilizacion de los
materiales o bienes.

5.11. Nota de Entrada a Almacén (NEA).- documento fuente que se utiliza
para registrar el ingreso o reingreso de bienes al Almacén Central o a los
Almacenes de obra segun corresponda, por concepto distinto a la
adquisicion con Orden de Compra, tales como donaciones,
transferencias, sobrantes de obra, etc.

5.12. Inventario.- Es una forma de verificacion fisica que consiste en
constatar la existencia o presencia real de los bienes almacenados,
apreciar su estado de conservacion y condiciones de seguridad.

5.13. Tipos de Inventario.-

a) Inventario masivo.- incluye todos los bienes
almacenados, comprende la verificacion fisica de los bienes
en uso y del Almacén, forma parte del inventario fisico
general o inventario anual. Se debe efectuar una vez al afio,
cerrando las operaciones del Almacén, es decir al 31 de
diciembre de cada afo y sirve de sustento para los estados
financieros de la entidad.

b) Inventario selectivo.- Comprende un grupo de bienes
previamente seleccionados se realiza periddicamente o cada
vez que sea necesario verificar que los registros del stock se
mantienen al dia completos y exactos sirve para comprobar
que las existencias fisicas concuerdan con los registros del
Bincard y el Kardex, correspondientes. Se realiza sin
paralizar las actividades del Almacén, solo se efectla el
blogueo temporal de la documentacion y el despacho del
grupo de bienes objeto del inventario, por el plazo que se
estime dure el mismo. Se debe efectuar como minimo una
vez al mes sobre los bienes que el Responsable del
Almacén disponga sean verificados.

5.14. Proceso de almacenamiento.- Es un proceso técnico del
abastecimiento y sus actividades estan relacionados a la ubicacion
temporal de bienes en un espacio fisico determinado con fines de
custodia y control para evitar su utilizacidn no autorizada, como via para
trasladarlos a los usuarios que lo requieran. Comprende las siguientes
fases.

a) Recepcion: Consiste en la secuencia de operaciones que
se desarrollan a partir del momento en que los bienes han
llegado al local del Almacén y termina con la ubicacién de
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5.15.

5.16.

6.1.

GOBIERND REGIONAL

los mismos en el lugar designado para efectuar la
verificacion, recepcion y despacho.

Se procede con verificacion, control de calidad y aceptacion
realizandose la revision cuantitativa y cualitativa que sirve
para determinar que las caracteristicas y propiedades de los
bienes recibidos estén de acuerdo con las especificaciones
técnicas y que las cantidades remitidas sean concordantes
con la Orden de Compra y/o Contrato. En este proceso
participara el area usuaria del bien, cuando se trate de
bienes con caracteristicas especiales o de alta tecnologia a
solicitud de los almaceneros.

b) Internamiento.- Comprende acciones para la ubicacion de
los bienes en los lugares previamente asignados.

c) Registro y control.- Comprende el registro en las tarjetas
de control visible.

d) Custodia.- Conjunto de actividades que se realizan con la

finalidad que los bienes almacenados conserven las mismas
caracteristicas fisicas y numéricas en que fueron recibidos.

Proceso de Distribucion.- comprende la formulacion del pedido, la
autorizacion de despacho, el acondicionamiento de materiales, el control
de materiales y la entrega de materiales. La verificacion se efectla a
traves del inventario fisico cuyos resultados permiten realizar acciones
de baja de bienes y reposicion de stock.

Proceso de Inventario.- Corresponde a realizar la toma de inventario
general de las existencias fisicas en el Almacén central y almacenes de
obra del PERPM lo que comprende: Determinar las clases y cantidad
actual de las existencias del Almacén, Determinar las existencias
obsoletas y/o deterioradas del Almacén, Viabilizar las futuras
adquisiciones en el proceso de la programacion, determinar y sustentar
los saldos correspondientes para los efectos del balance general al 31 de
diciembre de cada afio fiscal.

NORMAS GENERALES.

Referidas a la Administracion del Almacéen

a) Todos los bienes son incorporados por el Almacén Central en el
registro contable del PERPM por Unidad de Almacén, cumpliendo las
normas establecidas para tal fin, la Oficina de Contabilidad
procederd al registro de bienes ingresados previa intervencion y
conformidad del Almacén.
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b) La Direccién de Administracion es la responsable de designar al
responsable del Almacén Central y a los responsables de los
Almacenes de Obra, los mismos que deberdn contar con la
experiencia debida acreditada y los estudios técnicos necesarios para
el caso.

= — M

C) El Residente en coordinacién con el Inspector o Supervisor de la
Obra, tendra a su cargo la organizacion e implementacién del
almacén de la obra, para la custodia temporal de los bienes que
administrara.

d) El Almacén Central y/o Aimacén de Obra deberd mantener un
control estricto de los materiales que ingresan de tal manera que la
permanencia de los productos no debe superar la fecha de
vencimiento, si el producto es perecible, el Responsable de Almacén

- con la debida antelacion debera informar a la Administracion y/o
Residencia seglin sea el caso, para que se disponga su ofrecimiento
a las Direcciones de Linea y/o unidades organicas del PERPM, o de
ser el caso se disponga su baja conforme a ley.

e) En caso de los bienes que no puedan ingresar fisicamente al
Almacén Central del PERPM (equipos instalados, maquinarias,
vehiculos, materiales puestos en obra, etc.) o tenga la celeridad de
utilizarlos de inmediato (medicamentos viveres, etc.) estos seran
asignados directamente a los encargados de su uso, traslado o
custodia, el Almaceén Central constatard y canalizara el tramite de
documentos y registros respectivamente.

f) El Responsable de Almacén Central, Almacén de Obra, el
Responsable de Control Patrimonial conjuntamente con el Contador,
suscribirdn Actas de Conciliacion de los bienes que se encuentran
bajo su control, sin perjuicio del acta anual que suscribieron como
resultado de los inventarios anuales,

g) Los responsables de las metas presupuestales (proyectos en
ejecucion y/o actividades) en caso de ser estrictamente necesario
tendran a su cargo la organizacion e implementacion de uno o mas
almacenes de acuerdo a las necesidades de trabajos existentes para
la custodia temporal de los bienes que administra, siempre en
coordinacion con el Almacén Central.

h) Los encargados de almacén tienen la responsabilidad de advertir o
alertar a su jefe inmediato o Residente de Ora, previo andlisis de la
pre existencia y/o stock minimo de los bienes o materiales de uso
frecuente, accion que evitara el desabastecimiento en las obras.
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Normas Referidas al Inventario Fisico

a)

b)

Corresponde a la Direccién de Administracion impartir instrucciones,
fijar plazos, establecer mecanismos e instrumentos y determinar
responsabilidades, a efectos de realizar la verificacion de bienes de
Almacen.

La Toma de Inventario Masivo o General de las existencias fisicas en
el Aimacen Central y en los Almacenes de Obra, estara a cargo de la
Comision de Toma de Inventario General de Existencias de Almacén,
la misma que sera designada segin la normatividad vigente
aplicable.

El PERPM establecera dos tipos de inventarios; El Inventario es una
forma de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia o
presencia real de los bienes almacenados, apreciar su estado de
conservacion o deterioro y condiciones de seguridad.

¢ Inventario Masivo

Incluye a todos los bienes almacenados. Forma parte del
Inventario Fisico General que comprende la verificacion fisica de
bienes en uso de Almacén.

El Inventario masivo se llevara a cabo como minimo una vez al
afio, cerrando las operaciones del almacén es decir al 31 de
diciembre de cada afio, siendo sustento para determinar los
Estados Financieros del PERPM.

El inventario fisico masivo de existencias del Almacén debera de
ser programada para su realizacion dentro de la ultima quincena
de diciembre y la primera quincena de enero de cada afo
respectivamente el tiempo de duracion del inventario sera
planteada en el cronograma de ejecucion, bajo responsabilidad
de la Comision de Toma de Inventarios.

La Direccion de Administracion conformara una Comisidn de
Inventario que sera aprobada mediante  Resolucion
Administrativa, la misma que se encargara de organizar y dirigir
los actos necesarios para el Inventario Masivo y se solicitard la
participacion de un representante del Organo de Control
Institucional.

¢ Inventario selectivo.
Comprende a un grupo de bienes previamente seleccionados. Se

realiza periddicamente o cada vez que sea necesario comprobar
que los registros de stock se mantienen al dia, completos y
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5 4
3
»

CoO

D



_GERENCIA GENERAL REGIONAL b=

- GOBIERNO REGIONA
PROVECTO ESPECIAL REGIONAL - SOBIERNC IONAL

PLAN DE MEJORAMIENTO DE RIEGO EN SIERRA YV SELVA L cusco
. A
PLAN MERISS INKA iy

— 514

exactos; y verificar que las existencias fisicas concuerden con los
registros de las Tarjetas de Control Visible de Almacén. Se
realiza sin paralizar las actividades del Almacén; solo se efectla
el blogueo temporal de la documentacion y el despacho del
grupo de bienes objeto de inventario por el plazo que dure el
mismao.

d) La Comision de Toma de Inventario General de Existencias de
Almacén estard conformada por los miembros siguientes:

El Responsable de la Oficina de Administracion (Preside)
Un Representante de la Oficina de Control Patrimonial.
Un Representante de la Oficina de Contabilidad.

El Responsable del Almacén Central.

Un Representante de la Oficina del OCI (opcional)

LS =

e) La toma de Inventario General de las existencias fisicas en el
Almacén Central y almacenes de Obra del PERPM, debera determinar
esencialmente la cantidad actual de las existencias precisando la
clase a la que pertenecen, ademas de identificar las existencias
obsoletas y las que se encuentran en estado de deterioro a fin de
optimizar la programacion de las futuras adquisiciones.

f) Determinar y sustentar los saldos correspondientes para los efectos
del Balance General al 31 de diciembre de cada afno fiscal.

g) Por principio general, en el acto de inventario no intervendra el
personal encargado de Aimacén, lo que no impide su presencia para
facilitar la identificacion y constatacion del acto por interés
individual, opcionalmente un representante de la Oficina de Control
Institucional puede participar como veedor.

h) Previa a la toma de inventario, se suscribird el acta de corte
documentario respecto de la documentacion sustentatoria de ingreso
y salida de bienes del afio a inventariar, la misma que debera estar
debidamente firmada por el responsable del Almacén y el Presidente
de la comision de inventario.

El inventario fisico masivo de existencias del Almacén se efectuara
dentro de la Ultima quincena de diciembre y la primera quincena de
enero de cada afio respectivamente, el tiempo de duracion del
inventario sera planteada en el cronograma de ejecucion, bajo
responsabilidad de la Comision de Toma de Inventarios.

Durante el proceso de toma de Inventario Fisico, la Comision de
Inventario deberd cerciorarse de la existencia de bienes obsoletos,
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de ser el caso elevara un acta informando de dicha ocurrencia y de
ser necesario recomendara la baja de dichos bienes.

Responsabilidades del Almacenero

a)

b)

d)

e)

g)

Verificar y suscribir los documentos de conformidad sobre el ingreso
y salida de los bienes, para el caso de las obras contaran con la
conformidad previa del Residente y Supervisor o Inspector de obra
cautelando su recepcidn e ingreso conforme a las especificaciones
técnicas del requerimiento.

Proteger, controlar y velar por la seguridad y mantenimiento del
local y equipos del almacén, asi como de los documentos fuentes de
ingresos y salidas de bienes de almacén.

Velar por el buen uso, conservacién y custodia de los bienes a su
cargo.

Mantener actualizado el registro del movimiento de los bienes,
mediante la Tarjeta de Control Visible y Tarjeta de Control de
Ingresos y Salidas de Materiales, reportando diariamente al
Residente de la Obra de ser el caso.

Coordinar la oportuna reposicion y existencia del stock.

Mantener al dia, el archivo de todos los documentos fuentes de
ingreso y salida de bienes del almacén, asi como informes,
memorandum y otros documentos recepcionados.

Es responsabilidad del responsable de almacén  remitir
mensualmente los movimientos de almacén dentro de los 06
primeros dias habiles del mes.

h) Toda informacion emitida por el Responsable de Almacén debe ser

veraz, en caso de detectarse falsedad en los datos, se informara a
los érganos competentes para las acciones correspondientes.

PROCESO DE ALMACENAMIENTO.

El almacenamiento es considerado como un proceso técnico del abastecimiento,
las actividades comprendidas se refieren a la ubicacion temporal en un espacio

fisico determinado, como bienes en custodia, los que seran trasladados
fisicamente temporalmente o definitiva a las areas y proyectos solicitantes,

comprende los siguientes procesos:
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a) Recepcion.

* Emitida la Orden de Compra-Guia de Internamiento, una copia
debidamente firmada y comprometida en el SIAF, es remitida al
Almacén Central para ser entregada de ser el caso a los
responsables de almacén de los proyectos y/o actividades, para su
conocimiento y seguimiento correspondiente.

» El Responsable de recepcion de los bienes para el caso de la Sede
Central es el Responsable de Almacén de la Sede y cuando los
bienes son entregados en obra es el Responsable de Almacén de
obra, Asistente Administrativo y Residente de Obra.

* La recepcion de bienes y/o equipos que cuentan con caracteristicas

especificas estara a cargo de la dependencia especializada en el bien

. objeto de contratacion. En esa medida, debe colaborar y participar
en la verificacion técnica, previa a la conformidad.

e El computo de plazos para la recepcion de bienes entregados por los
proveedores, es en dias calendarios, se inicia una vez notificada la
Orden de Compra - Guia de Internamiento, el plazo incluye el Gltimo
dia de entrega por parte del proveedor.

 El horario de recepcion de los bienes tanto en la Sede Central asi
como en la obra, debera de ser dentro de las horas y dias de trabajo
establecidos, no pudiendo ser recepcionadas en otros horarios bajo
responsabilidad del que disponga.

* La recepcion se realizard teniendo en consideracion la Orden de
Compra y/o contrato suscrito y Guia de Remision, verificando que los
bienes estén de acuerdo con los requerimientos y caracteristicas
técnicas descritas; asi como examinando, el peso, medida, estado,
condiciones etc., Todo ello se realizard en presencia de la persona
que entrega los bienes, a fin de comunicar cualquier inconveniente o
anormalidad. De no encontrarse conforme informar al respecto.

» De existir alguna observacion a las entregas derivadas de procesos
de seleccion, se debera tomar en cuenta las disposiciones
establecidas en el Reglamento de la Ley de Contrataciones, referidas
a “Recepcion y Conformidad” - “De existir observaciones, la Entidad
las comunica al contratista, indicando claramente el sentido de
estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni
mayor de diez (10) dias. Dependiendo de la complejidad o
sofisticacion de la contratacién, Subsanadas las observaciones
dentro del plazo otorgado”,

La comunicacién al proveedor debera de realizarse por escrito y este
debe ser notificado a través de la Direccién de Administracion previo
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informe del responsable de Almacén (central y/o obra segln
corresponda) y Residente de Obra de ser el caso.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes
manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones
ofrecidas, en cuyo caso el responsable de almacén no efectiia la
recepcion, debiendo considerarse como no gjecutada la entrega.

De existir alguna observacion en las entregas derivadas de las
compras menores a 8 UIT y que el bien, insumo, material, no
cumplan con las caracteristicas del requerimiento descritas en la
Orden de Compra — Guia de Internamiento, o se encuentren en
deficiente estado fallas, etc., el producto no debe ser recepcionado
por el personal encargado de su recepcion, bajo responsabilidad.

Se debe registrar claramente en la documentacidn que recibid los
bienes (Guia de Remision):

- Firma y nombre completo de la persona que hace la entrega (si
tuviera sello este debe consignar el nombre completo)

- Nombre completo de la persona que recibe los materiales.

- Ndmero de placa del vehiculo utilizado en el transporte (cuando
corresponda)

- Fecha y hora de recepcion.

Los documentos como Facturas, Guia de Remision, reportes de
originalidad, acta de conformidad u otro documento que forme parte
de la entrega de los bienes, seran entregados por el responsable
almacén mediante informe a la Oficina de logistica.

b) Internamiento.

Esta accion corresponde al ingreso de los bienes en el Almacén
Central y Almacén de Obra.

El ingreso del bien, material, e insumo es debidamente ordenado,
dispuesto y ubicado adecuadamente en un espacio previamente
asignado que garantice el buen estado de los bienes.

Segun la distribucion y clasificacidn de los espacios en las zonas de
almacenaje antes de internar los bienes debera considerarse la
Infraestructura  disponible, considerar areas que por sus
caracteristicas resulten apropiadas y que las operaciones que en
ellas se realicen eviten tropiezos e inconvenientes y que ademas el
costo de acondicionamiento resulte econdmico.

10
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* Previo al internamiento verificar el espacio disponible, la cantidad
prevista de bienes por almacenar, la cantidad clase de bienes, nivel
de manipulacién, condiciones ambientales, caracteristicas del
mobiliario y equipo necesario para su conservacion, nivel de
seguridad, etc.

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

» Ubicar los bienes respetando las areas asignadas segln el tipo de
bien y caracteristicas en la zona de almacenaje de tal manera que su
identificacion sea rapida y oportuna.

e Se podra internar bienes excepcionalmente en otras zonas de

almacenaje, bienes que por su naturaleza deben de contar con

o condiciones especiales para su almacenaje, en todos los casos el
responsable del Almacén deberd efectuar la constatacion del ingreso,

control de las salidas y conformidad del mismo cuando corresponda.

e Prever los espacios necesarios en concordancia a las Ordenes de
Compra notificadas, para almacenar los bienes adquiridos.

* Almacenamiento de material inflamable y/o combustibles

v El almacenero y el residente de obra debe asegurar que toda
area seleccionada para almacenamiento de materiales
combustibles y/o inflamables sea adecuada y que estos estén en
recipientes especificamente disefiados para el tipo de material.

v' Los materiales inflamables y/o combustibles no deberin ser
almacenados, transferidos o trasladados de un depdsito a otro en
las proximidades de trabajos con llama abierta o cualquier otra
fuente de ignicidn.

v" Que tenga ventilacion adecuada para prevenir acumulacién de
vapores 0 gases en el area de almacenamiento.

¥ No se debe almacenar inflamables y/o combustible a menos de 7
m de cualquier estructura habitada y a menos de 15 m de
fuentes de ignicion.

c) Registro y Control

* Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se procederd a
registrar su ingreso para establecer el Stock en:
- Tarjeta de control visible.
- Tarjetas de existencias valoradas de Almacén — Kardex del
Sistema informatico del control de almacén.

11
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- Nota de entrada al Almacén- NEA (para bienes que provengan de
donaciones, transferencias y/u otro similar).

» El registro y control del combustible cuando son suministrados
directamente en los establecimiento de distribuciéon (Grifos) el
pedido se realizara utilizando el formato Orden de Pedido de
Combustible debidamente autorizado por el Residente de Obra y/o
Supervisor de Obra, debiendo llevar obligatoriamente la Tarjeta de
control visible y la Tarjeta de existencias valoradas de Almacén —
Kardex del Sistema informatico del control de almacén.

e Cuando Corresponda y fuera el caso que se internen bienes
patrimoniales deberan de informarse obligatoriamente al
Responsable de Control Patrimonial, para el procedimiento
respectivo seglin normatividad, codificacion y registro en el SIGA Y
= SIMI, entre otros;

e El kardex, es una herramienta de uso indispensable para el area de
Almaceén, el que permite un control constante de existencias. Entre
los documentos fuentes se tiene:

- Nota de Ingreso a Almacen.
- Nota de salida de Almacén.
- Orden de Compra.

- Guia de remision

e Es responsabilidad de la Oficina de Logistica a través del
Responsable del Almaceén Central remitir mensualmente a la Oficina
de Contabilidad los movimientos de almacén tanto del almacén
central y almacenes de obra, dentro de los 10 primeros dias habiles
del mes, para el caso los responsables de los Almacenes de Obra
debera remitir los movimientos de almacén dentro de los 6 primeros
dias habiles del mes.

d) Custodia

Es el conjunto de actividades que se realizaran con la finalidad de que
los bienes almacenados en el almacén central y en la obra se conserven
con las mismas caracteristicas fisicas y numeéricas en que fueron
recibidas, y comprenden los siguientes aspectos:

e Proteccion de los bienes: esta referida a los tratamientos
especificos que sean necesarios a cada bien almacenado, a fin de
protegerlos de elementos naturales como la lluvia, la humedad, luz,
etc.

12
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Proteccion del local de almacén: se les debe de rodear de
medios necesarios para proteger a las personas, el material
almacenado, mobiliario, equipos y las instalaciones mismas de
riesgos internos y externos. Para tal efecto tomaran medidas a fin de
evitar;

- Robos o sustracciones
- Acciones de sabotaje
- Incendios

- Inundaciones, etc.

Medidas que deben ser evaluados y ejecutados en el caso de obras
por el residente de la obra.

Proteccién al personal que labora en el almacén: se deben
contemplar todo los aspectos de proteccion al personal de almacén
por los dafios que puedan causar a su integridad fisica, con tal fin se
le dotard de los EPP y equipos e implementos necesarios para la
adecuada manipulacidon de materiales.

El Almacenero de Obra: es el responsable de la custodia de los
bienes almacenados, sin embargo para el caso de los almacenes
temporales y/o periféricos de obra, necesariamente tendran personal
de guardiania.

PROCESO DE DISTRIBUCION

La distribucion y atencién de los bienes por el almacén central y almacenes de
obra se efectuara tomando en cuenta:

El pedido de los bienes para el caso del almacén central se hara
mediante el formato pedido de bienes de almacén, debiendo ser
estos en atencion al requerimiento realizado por el area solicitante,
se debe tomar en cuenta antes de la formulacion del pedido que los
bienes hayan sido adquiridos.

Para el caso de los proyectos de inversion, El Residente de Obra, es
la Gnica persona que autoriza dar salida a los bienes del Almacén de
Obra, quien con el apoyo del Almacenero, registrard en el Formato
de Ingreso y Salida de Bienes de Materiales, la salida de los mismos,
de cuyo acto firmara y/o dara el visto bueno correspondiente.

El control de salida de combustible del grifo se realizard mediante el
uso del formato Orden de Pedido de Combustible debidamente
autorizado por el Residente de Obra y/o Supervisor de Obra.

13
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* Una vez autorizada el pedido de los bienes se procederd con la
entrega de los mismos al solicitante,  debiendo de firmar el
responsable de la recepcion la PECOSA.

e Para la atencion de accesorios de computo, repuestos vehiculares,
llantas, etc, entre otros repuestos y accesorios una vez cambiados
deberan ser internados al almacén el accesorio y/o repuesto
malogrados para efectos de control.

» Una vez atendido los bienes se descarga en la tarjeta de control
visible — Bincard a fin de actualizar el Stock.

e El Asistente Administrativo del Proyecto serd el responsable de
monitorear que la documentacion sustentatoria de los bienes que
ingresaron y salieron del Aimacén de Obra este al dia.

-~ IX. RESPONSABILIDAD

La Direccién de Administracién, Oficina de Logistica y la Direccidn de Sistemas
de Riego del Proyecto especial Plan MERISS son responsables de cumplir y
hacer cumplir las disposiciones de la presente Directiva; asi como, el personal
que intervenga en las acciones de control y manejo del almacén Central de la
Sede y los almacenes de obras.

Las Unidades Organicas usuarias en los que corresponda, son los responsables
de cumplir con las disposiciones contenidas en la presente Directiva.
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