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DIRECTIVA GENERAL Nro __(002-2018-GRJ/ORAF/OASA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y MANEJO DE
ALMACENES DE OBRA DE LOS PROYECTOS DE INVERSION EJECUTADAS
POR LA MODALIDAD DE ADMINISTRACION DIRECTA EN EL GOBIERNO
REGIONAL JUNIN

FORMULADO POR : Oficina de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares

___ FECHA DE APROBACION - 23 0CT 2018

OBJETIVO

Establecer normas, criterios, procedimientos y responsabilidades que
regulen el control y manejo de los almacenes de obra de los proyectos de
inversion ejecutadas por la modalidad de administracion directa en el
Gobierno Regional Junin.

Il FINALIDAD

Uniformizar los procedimientos técnicos a fin de establecer un adecuado
control y manejo del ingreso y salida de bienes de 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

- La Constitucion Politica del Estado.

- Ley N° 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus
modificatorias.

Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio

Fiscal 2018.

Decreto Ley N° 22056, que instituye el Sistema Nacional de

Abastecimiento.

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes

Estatales.

Decreto Supremo N° 007-2008-Vivienda, que aprueba el

Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de Bienes

Estatales.

Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, que aprueba el Manual

de Administracién de Almacenes para el Sector Publico Nacional.
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- Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, que aprueba las Normas
Generales del Sistema de Abastecimiento.

- Resoluciéon de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas Técnicas de
Control Interno.

- Resolucién de Contraloria N° 195-88-CG, Normas que regulan la
Ejecucion de Obras por Modalidad de Administracion Directa.

- Directiva N° 005-2009-GR-JUNIN, Normas y Procedimientos para la
Ejecucion de Obras por Ejecucion Presupuestaria Directa en el
Gobierno Regional Junin.

- Ordenanza Regional N° 248-2009-GRJ/CR, que aprueba la
modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Gobierno Regional Junin.

ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio por todos los 6rganos de las Unidades Ejecutoras
del Gobierno Regional Junin que tengan relacion directa con la ejecucion
de obras por la modalidad de administracion directa.

V. NORMAS GENERALES
5.1 DEFINICIONES

5.1.1. El almacén de obra, es un area fisica seleccionada bajo
criterios y técnicas adecuadas, destinadas a la custodia y
conservacion de los materiales, herramientas, insumos y
bienes que seran empleadas en las obras publicas
ejecutadas por el Gobierno Regional Junin, bajo la modalidad
de administracién directa.

5.1.2. La Orden de Compra-Guia de Internamiento (O/C), es el
documento fuente mediante el cual, la entidad a través de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares formaliza el
compromiso de adquisicion de bienes entre el Gobierno
Regional Junin y el Proveedor, asi mismo, sustenta la
entrega y recepcion de los bienes adquiridos por el Gobierno
Regional Junin.

. Pedido Comprobante de Salida (PECOSA), es el documento
que se utiliza para formalizar la entrega de los bienes del
Almaceén al usuario 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
en la obras.
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5.1.4. Nota de Entrada a Almacén (NEA), documento fuente que se
utiliza para registrar el ingreso de bienes al Almacén Central
del Gobierno Regional Junin o al Almacén de las Unidades
Ejecutoras segun corresponda, por concepto distinto a la
adquisicion con Orden de Compra, tales como donaciones,
transferencias, sobrantes de obra, etc.

5.1.5. Es responsabilidad del Almacenero de obra lo siguiente:

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

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

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

¢ Mantener actualizado el registro del movimiento de los
bienes de la obra, mediante la Tarjeta de Control Visible y
Tarjeta de Control de Ingresos y Salidas de Materiales,
sefialados en los Anexos 04 y 06 respectivamente, de la
presente Directiva, reportando diariamente al Residente
de la Obra.

e Coordinar la oportuna reposicién 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, memos y otros documentos
recepcionados.

5.1.6. EI Residente en coordinacion con el Inspector o Supervisor
de la Obra, tendra a su cargo la organizacion e
implementacion del almacén de la obra, para la custodia
temporal de los bienes que administrara.

5.1.7. Todos los bienes que adquiere el Gobierno Regional Junin
para la ejecucion de obras por administracion directa, deben
ingresar fisicamente en forma directa al almacén de la obra,
antes de ser utilizados. En estos casos, el encargado de la
Coordinacion de Almaceén de la Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares o quien haga sus veces en las Unidades
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Ejecutoras debera realizar la verificacién fisica directa de los
bienes y la tramitacibn de los documentos que
corresponden.

. El Inspector o Supervisor y el Residente de Obra verificaran

la existencia, estado y condiciones de almacenamiento de los
bienes a cargo de los almacenes de obras publicas por
administracion directa del Gobierno Regional Junin.

Los bienes sobrantes de obras ejecutados por administracion
directa, seran entregados al Almacén Central del Gobierno
Regional Junin o Almacén de las Unidades Ejecutoras segun
corresponda, mediante la Nota de Entrada a Almacén (NEA),
sefalado en el Anexo N° 03 de la presente Directiva, una vez
que haya concluido la obra para su custodia y utilizacién
posterior conforme a las normas y procedimientos
establecidos para dicho fin.

5.2. PROCESO DE ALMACENAMIENTO

9.2.1.

Recepcién

a) La recepcion de los bienes, materiales e insumos se
inicia a partir del momento en que el proveedor ganador
de la buena pro hace la entrega al Almacén de la Obra;
los mismos que seran recepcionados directamente por
el Almacenero y Residente de Obra, previa coordinacién
con el encargado de la Coordinacién de Almacén del
Gobierno Regional Junin o quien haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras.

b) La recepcion se realizara teniendo en consideracion la
Orden de Compra y Guia de Remision, verificando que
los bienes estén de acuerdo con los requerimientos y
caracteristicas técnicas descritas en la Orden de
Compra; asi como examinando, el peso, medida,
estado, condiciones etc. Todo ello se realizara en
presencia de la persona que entrega los bienes, a fin
de comunicar cualquier inconveniente o anormalidad.

c) Se debe anotar en la documentacion que recibié los
bienes: nombre de la persona que hace la entrega,
nombre de la persona que recibe los materiales, nimero
de placa del vehiculo utilizado en el transporte, fecha y
hora de recepcién.
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d) De existir alguna observacion o 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; el mismo que sera devuelto al
proveedor para que subsane dichas observaciones en
el plazo de 10 dias calendarios como maximo. De lo
cual, el almacenero emitira un informe de la ocurrencia
al Residente de Obra y este a su vez a la Oficina de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares con copia al
Supervisor o Supervisor de Obra.

5.2.2. Internamiento

a) El internamiento comprende las acciones para la
ubicacion de los bienes en los lugares previamente
asignados, cuyas labores son las siguientes:

- Agrupar los bienes, segun su tipo, dimension, etc.

- Ubicar los bienes en el lugar que previamente se les
ha designado en la zona de almacenaje. Se hara de
tal manera que su identificacion sea agil y oportuna.

5.2.3. Registro y Control

Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje se
procedera a registrar su ingreso del bien en la Tarjeta de
Control Visible, segun el formato sefialado en el Anexo N° 04
de la presente directiva, la misma que sera colocada junto al
grupo de bienes registrados.

Asi mismo, el Almacenero de obra mantendra actualizado el
movimiento e inventario de los bienes almacenados.

5.2.4. Custodia

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

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

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

- Robos o sustracciones
- Acciones de sabotaje
- Incendios

- Inundaciones, etc.

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

¢ El Almacenero de Obra es el responsable de la custodia
de los bienes almacenados, sin embargo necesariamente
tendran que dotar del servicio de guardiania de noche.

Inventario fisico de almacén

Es una forma de verificacion que consiste en constatar la
existencia o presencia real de los bienes almacenados,
apreciar su estado de conservacion o deterioro y condiciones
de seguridad; para lo cual, se debe tener en cuenta los
siguientes tipos de inventario:

e Inventario Masivo; incluye a todos los bienes
almacenados, comprende la verificacion fisica de bienes
en uso y de almaceén.

¢ |Inventario Selectivo; comprende a un grupo de bienes
previamente seleccionados. Se realiza periédicamente o
cada vez que sea necesario comprobar que los registros
de stock se mantiene completos y exactos, y verificar que
las existencias fisicas concuerden con los registros en las
Tarjetas de Control Visible de Almaceén.

e EI Almacenero de Obra no tendra participacion directa
en los inventarios, solo intervendran para indicar el lugar
en que se encuentran ubicados los bienes.
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5.2.6. Registro y control de existencias

Consiste en un sistema de registros y reportes en lo que
se consigna los datos sobre los ingresos y salidas de los
bienes recibidos, y los saldos disponibles por distribuir.
Los registros y reportes se elaboraran en forma manual o
mediante proceso automatico de datos, en el primer caso
se utilizara las tarjetas y formularios, sefialados en los
anexos de la presente directiva y en el segundo se
utilizara el disefio de los mismos; los datos registrados no
deben tener borrones ni enmendaduras y deben estar
debidamente firmados por los responsables, asi como se
debe registrar detalladamente todos los datos requeridos
en las tarjetas o formatos del registro y control de
existencias, bajo responsabilidad del Almacenero de la
Obra.

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

- Tarjeta de Control Visible de Almacén

- Control de Ingresos y Salidas de Materiales

Los documentos fuentes para efectuar el registro son:
- Guias de remisién y Orden de Compra

- Pedido Comprobante de Salida

V. MECANICA OPERATIVA O PROCEDIMIENTO

6.1. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS BIENES
EN LOS ALMACENES DE OBRA DE LOS PROYECTOS DE

INVERSION EJECUTADAS POR ADMINISTRACION DIRECTA

6.1.1. La recepcion de los bienes se realizara en base a la Orden
de Compra — Guia de Internamiento, emitida por la Oficina de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares y Guias de Remisién
entregadas por el Proveedor, en donde anotara el nombre de

la persona que hace la entrega, nombre de la persona que
recibe los materiales, numero de placa del vehiculo utilizado
en el transporte, fecha y hora de recepcion. El Alimacenero y
Residente de Obra, en caso de encontrar conforme firmara la

recepcion en senal de conformidad en ambos documentos,
en caso de existir anomalias o disconformidad anotara las
observaciones a que hubiera lugar.
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El Almacenero aperturara una Tarjeta de Control Visible de
Almacen, segun el Anexo N° 04 de la presente Directiva, por
cada bien ingresado, tomando en cuenta lo detallado en la
Guia de Remision y Orden de Compra, procurando ser claro
y especifico. Cada salida de bienes también se registrara en
dicha Tarjeta, con la fecha del movimiento del bien. Se dara
salida a los bienes de acuerdo a su llegada, es decir,
mediante el método PEPS (Primeras Entradas y Primeras
Salidas).

A la llegada de cada bien es obligacion de todo Almacenero
de Obra, revisar minuciosamente la cantidad, peso, calidad,
medida, marca, cddigo patrimonial, etc; en caso de existir
diferencias o anomalias, el Almacenero elaborara un informe
al respecto, para que la Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares o quien haga sus veces, tome las
acciones que corresponda.

El Almacenero de Obra, mantendra actualizado las Tarjetas
de Control Visible de Almacén y el Formato de Control de
Ingreso y Salida de Materiales, sefialados en el Anexo N° 04
y 06 respectivamente, de la presente Directiva, cuyo ingreso
y salida de bienes deben estar sustentados con los
documentos pertinentes, bajo responsabilidad.

. De igual manera la informacion del rubro de combustible,

sera sustentada con la documentacion necesaria para su
verificacion exacta de los datos. El control de salida de
combustible del grifo se realizara mediante el uso del
Formato Orden de Pedido de Combustible y el control diario
por equipo de este insumo se realizara mediante el uso del
Formato Tarjeta de Control Visible, sefialados en los Anexos
N°® 05 y 04 respectivamente, de la presente Directiva; siendo
asi, que toda informaciéon emitida por el Almacenero de
Obras debe ser veraz, en caso de detectarse falsedad en los
datos, se informara a los érganos competentes para las
acciones correspondientes.

Al cierre de la obra, el almacén sera desactivado debiendo el
Almacenero, Administrador, Residente y Supervisor de la
Obra y un representante de Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares o quien haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras, efectuar un inventario de los saldos existentes en
la obra y entregarlos mediante Acta debidamente valorizado
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y detallando la cantidad, al Almacén Central de la Sede del
Gobierno Regional Junin o Almacén de la Unidad Ejecutora,
segun corresponda.

6.1.7. Recibido los saldos existentes de la obra, el Almacenero del
Almacén Central de la Sede del Gobierno Regional Junin o
Almacén de las Unidades Ejecutoras, segun corresponda,
elabora la Nota de Entrada a Almacén (NEA), conforme al
Anexo N° 03 de la presente Directiva.

6.1.8. Concluida la obra y elaborada la Nota de Entrada a Almacén

(NEA) por los bienes sobrantes no utilizados; el

J o\ Administrador de Obra, bajo responsabilidad remitira todos

& \1‘\ los documentos fuentes de ingreso y salida al Residente de

S ;‘,E_f; Obra con copia al Supervisor de Obra para que sean
Vi incluidos en la elaboracion de la pre liquidacién de la obra.

ERR
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6.2. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE LOS BIENES DEL
ALMACEN DE OBRA DE LOS PROYECTOS DE INVERSION
EJECUTADAS POR ADMINISTRACION DIRECTA

6.2.1. El Residente de Obra, es la Unica persona autorizada para
solicitar la salida de los bienes del Almacén de Obra, quien
con el apoyo del Almacenero, registrara en el Formato de
Ingreso y Salida de Bienes de Materiales sefalado en el
Anexo N° 06 de la presente Directiva, la salida de los
mismos, de cuyo acto firmara y/o dara el visto bueno
correspondiente.

6.2.2. El Administrador de Obra sera el responsable de mantener al
dia la documentacién sustentatoria de la informacién de los
bienes que ingresaron y fueron retirados del Almacén de
Obra.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

7.1. Dejar sin efecto cualquier norma de caracter interno que se oponga
a lo dispuesto en la presente directiva.

RESPONSABILIDAD

8.1. La Oficina Regional de Administracion y Finanzas, Oficina de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares y la Sub Gerencia de Obras
del Gobierno Regional Junin o las que hagan sus veces en las



Gobierno Regional Junin

8.2

8.3.

BIIRRA ¥ BILVA
OSTENIBLE CON IDENTIDAD!

iDESARROLLO §

“Ano del Dialogo y Reconciliaciéon Nacional”

Unidades Ejecutoras, 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 de almacenes de
obras por administracion directa.

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

La Oficina Regional de Control Institucional, velara por el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

REGISTRESE, DIFUNDASE Y APLIQUESE

(/
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GERENTE GENERAL REGIONAL
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ANEXOS

- Anexo N° 01: Orden de Compra — Guia de Internamiento
- Anexo N° 02: Pedido Comprobante de Salida

- Anexo N° 03: Nota de Entrada a Almacén

- Anexo N° 04: Control Visible de Almacén

- Anexo N° 05: Orden de Pedido de Combustible

- Anexo N° 06: Control de Ingresos y Salida de Materiales

11
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ANEXO N° 03

NOTA DE ENTRADA A ALMACEN N° -201

PROCEDENCIA

DESTINO

REFERENCIA

META

MES ANO
1.- ARTICULOS BIENES USADOS 2.- VALOR PASEM
CANT. DESCRIPCION o/C SIAF ESPEC. UNID. PREC TOTAL
ARO MED. UNT. s/.
LY R ——
TOTAL

ADMINISTRADOR DE OBRA

(e) COORDINADORA DE ALMACEN

ALMACENERO DE OBRAS

SUB DIRECTOR DE ABASTECIMIENTOS
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IDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD! A N Exo N o 04

Pt

CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

T
L
Iy e 5 S S A 8 RS A
UNIDAD DE MEDIDA. . coovvovvveeesissessssssesessesesssasesssssssssss sessssessssseessss sesses sosssssesssssssssssssssssessssanssssassssssas
COMPROBANTE MOVIMIENTOS

FECHA CLASE N° ENTRADA SALIDA SALDO




ANEXO N° 05

ORDEN

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

PROGRAMA DE INVERSHINES ... i i
ORDEN DE PEDIDO DE COMBUSTIBLE

Huancayo de del 201 ____

Senores del Grifo

Vehiculo / Maquinaria :
Nombre del Chofer

De Servicio

Agradeceré a Ud. atender con el Despacho de Combustible segun el detalle siguiente:

CANT. DESCRIPCION PRECIO GLN. IMPORTE

Gasolina de 90 Oct.
Gasolina de B4 Oct.
Petrdleo B-5
OTROS:

X

OBS. TOTAL: S/.
FULL: RESERVA:
SERVICIOS AUXILIARES Y SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
EQUIPO MECANICO Y SERVICIOS AUXILIARES
JEFE INMEDIATO RECIBI CONFORME - CHOFER

DNIN®

Atendido por:
CONTROL Grifo




ANEXO N° 06

3
¢

CONTROL DE INGRESOCS Y SALIDA DE MATERIALES

i

] j AL Y R
| IDESARROLLO SOSTEMIBLE CON IDENTIDAD!
!

Chra: Cddigo:
Articuio: Unidad de Medida: S

, SURATA Partida Nombres y Apeliidos Fi
Feoha [-trmeieeel Salida | Saldo | p 00 DESCRIPCION y Ape irma
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