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PROCEDIMIENTOS DE OPERAdif)N Y CONTROL DE ALMACENES
DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

DIRECTIVA DE ORGANO N° 001  .2014-MINAGRI-OA

Formulado por: Unidad de Logistica

Fecha de aprobacion:

I OBJETIVO .

Establecer mediante la presente Directiva, las normas, criterios, procedimienios y
responsabilidades para la operacién adecuada y eficiente de los almacenes del Ministerio
de Agricultura y Riego. ' '

FINALIDAD : |

2.1. Se brinde y regule el procedimiento operativo del servicio de ingresos y egresos
respecto de bienes en proceso de adquisicién o adquiridos, para su custodia y hasta
su despacho a las éreas pertinentes. : '

2 2. Normar el ejercicio y cumplimiento de las funciones del personal de la entidad que
labora en el Almacén. ‘ ,

3 Establecer las responsabilidades administrativas, sin perjuicio de las civiles y penales
a que hubiere lugar, de los funcionarios y personal que labora en el Almacén.

2.4. Ejercer un control permanente en el procedimiento de recepcion, ingresos y salida de
los bienes del almacén que se encuentren en proceso de adquisicién o que hubieran
sido adquirides, asi como la utilizacién, conservacién y ubicacion de estos bienes.

BASE LEGAL

3.1. Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo, Ley N° 29158,

3.2. Decreto Legislativo N° 997, Ley de Qrganizacién y funciones del Ministerio de
Agricuitura y Riego, modificada por Ley N° 30048. -

3.3. D.S. N° 031-2008-AG, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministetio de
Agricultura y Riego. :

3.4, Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

ALCANCE
Las disposiciones contenidas en ia presente Directiva, son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio de la Unidad de Logistica de la Oficina de Administracion, y del personal que
hagan uso directa o indirectamente del servicio de Almacén,
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DEFINICIONES

Almacén . ‘

Area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas y organizada de manera
légica, ordenada y sistematica, destinada a la recepcion, aceptacion, custodia,
conservacion o despacho de los bienes que van a emplearse para el optimo servicio gue
en todas sus dreas brinda el Ministerio de Agricuitura y Riego. '

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 se
detallan a continuacién:

a) Recepcidony Despacho .
Es el lugar donde se recibiran los materiales y bienes tanto adquiridos a proveedores

como aquellos que sean devueltos por razones de no haberse utilizado. De igual forma

es aqui donde se efectuara la entrega de los materiales a los usuarios para su .
consumo o activacién en los casos que carresponda. Las zonas de recepcion y
despacho deberdn estar claramente delimitadas para evitar confusiones entre la

aceptac:on ¥ expedxcton de materlates

La recepcic’)n consiste en la secuencia de operaciones que se desarrollan a partir del

momenio en que los bienes han Hlegado al local del Aimacén y termina con su

ubicacion en la zona correspondlente luego de haberse realizado la verificacién y

. controt de calidad,

b). Corredores y pasadizos

Son los ambientes determinados para el transito tanto de materiales, personas o
vehiculos siendo estos principales y transversales, debiendo estar sefializados vy

‘ estructurados de forma rectilinea de manera obligatoria.

¢) Zona de almacenaje
- Es el lugar fisico donde se colocan los bienes recibidos pudiendo estos ser:

Almacenes, Zonas, Niveles, Sub Niveles, Estantes, Anaqueles y otros que se deba

adecuar a las caracteristicas de los materiales en resguardo.

El almacén debe contar con un area fisica que permita la adecuada realizacién de las
operaciones que en ella se realicen y debe contar con muebles y equipos necesarios
para la apropiada conservacién, proteccién y control de los bienes en custodia, la
seleccion del mobiliario y equipo se tomara en cuenta en relacion a las caracteristicas

de los bienes que se almacenan y con su seguridad.
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d) Zona de fransito y Puesta a Punfo
Zona inmediata a la recepcion y despacho donde se ubican los materiales recibidos
en espera  de su locacion definitiva o de los que requieren ser puestos a punto para
ser expedidos a los usuarios.

5.3 Locacion de contingencia

Zona que pueda convertirse temporalmente en almacén, para cubrir una contingencia
eventual de almacenamiento, debiendo estar previamente designada como parte de una
politica logistica de la Entidad.

5.4 Sistema de Catalogacion

Proceso de descripcion de las caracteristicas fisicas, guimicas, funcionales y/o
administrativas que distinguen a cada material, con la finalidad de identificarlo y
diferenciarlo de los demas e incluirlo en un catdlogo de materiales previa evaluacion y
asignacion de un cédigo que permita su identificacion e individualizacion por parte de los
LSUarios,

NORMAS

8.1. El almacenamiento es un proceso técnico del abastecimiento y sus actividades estan

referidas a la ubicacion de bienes en un espacio fisico determinado con fines de custodia
y control para evitar su utilizacion no autorizada, como via para trasladarios a los usuarios
que los requieren.

s, 6.2. Consta de 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 ubicacion de los
mismos en el lugar designado para efectuar la verificacion, recepcién y despacho.

k) Verificacidn- control de calidad-aceptacion
Es 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 solicitadas y que las cantidades remitidas sean
concordantes con las requeridas. En este proceso participara el area usuaria del
bien, cuando se trate de materiales especiales o de alta tecnologia, a solicitud de
los almacenercs.

¢} Internamiento
Comprende acciones para la ubicacién de los bienes en los lugares previamente
asignados.
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d) Registro y Controi
Comprende el registro en ia tarjeta de control visible.

e} 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

6.3. El inventario final deberé contener el detalle de los bienes, correspondfente a existencias
(no activos fijos).

6.4. Responsabilidades especificas del responsable del Almacén

- Cumplir y hacer cumplir la Directiva que regula los Procedimientos de operacion y
control de almacenes del Ministerio de Agricultura y Riego.

- Comunicar al Director de a Unidad de Logistica el incumplimiento de la presente
directiva o irregularidades que involucren la seguridad y custodia de los bienes
almacenados, asi como su respectiva documentacion.

- Supervisar y coordinar con los encargados de las bodegas del Almacén fa
verificacion y suscripcién de la conformidad sobre el ingreso de bienes a la
entidad.

- Coordinar y supervisar la proteccién y control de las existencias en custodia.

- Velar por {a Seguridad y mantenimiento del local y equipos de almacén.

- Efectuar la distribucién de bienes conforme al programa establecido.

- Coordinar la oportuna reposicién de stock

- Emitir los reportes del movimiento de bienes en almacén.

MECANICA OPERATIVA

7.1 Recepcion:

a) La recepcién se efectiia sobre la base de su correspondiente orden de compra,

ETTE debidamente comprometida en el SIAF y guia de remisién u otro documento
’%}\ analogo, a fin de verificar que coincidan en su contenido.
ol b) La recepcién de los bienes se ejecutaran conforme a lo siguiente:
S éj = Examinar en presencia de la persona responsable de la entrega: Los
e f\f‘}/ registros, sellos, envolturas, embalajes etc. de no encontrarse conforme,

informar al respecto.

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

= Pesar los bultos recibidos registrando el peso en las guias y en el exterior
del mismo. Esta accién no serd necesaria cuando el ntmero ¥



o)

“Decenic de las Personas con Piscapacidad en el Peni”
“Aio dg la promocion de Lz Industria Responsable y def Compromise Climdtico”

caracteristicas de los bienes recepcionados permitan efectuar una
verificacion cuantitativa.
Anotar en la documentacion de recibo: (Guia de Remisidn): Nombre de la persona
que hace la entrega, nombre de la persona que recibe la mercaderia, nimero de
placa del vehiculo utilizado en el fransporte (de ser pertinente), fecha y hora de
recepcion.

7.2. Verificacién- control de calidad-aceptacién
Las actividades que se realizan dentro de esta fase deben ser ejecutadas en un lugar
predeterminado independiente de la zona de almacenaje; comprende las acciones
siguientes:

2)

3)

4)

5)

6)

Retirar los bienes de los embalajes.

Una vez abierfos los bultos se procedera a revisar y verificar su contenido en

forma cuantitativa y cualitativa.

La verificacion cuantitativa se efectuard para comprobar que las cantidades
recibidas son iguales a las que se consignan en la documentacion de recibo.
Incluye las comprobaciones dimensionales de identificacion, tales como: fongitud,
capacidad, volumen, peso, temperatura, etc.

La verificacion cualitativa o control de calidad, se realizara en la verificacion de

caracteristicas y propiedades de los bienes recepcionados, debiendo encontrarse

de conformidad con las especificaciones técnicas solicitadas.

La verificacion y control de calidad se efectlia en presencia de la persona que
hace la entrega, en cuanto a la cantidad y caracteristicas de los bienes
recepcionados, debiendo encontrarse de conformidad con las especificaciones

téenicas solicitadas,

Si por el nimero y caracteristicas de los bienes recepcionados sea necesario
mayor tiempo para efectuar la verificacién y contro! de calidad, el encargado del

Almacén suscribird la guia respectiva dando conformidad solo por el nimero de

bultos recibidos y peso bruto respectivo, dejando constancia que resta verificar las

caracteristicas cualitativas del bien, producto o especie recibido por lo que no se

emite su conformidad. |

7) Tratdndose de bienes que por sus caracteristicas técnicas ameriten ser

sometidos a pruebas de conformidad y/o andlisis, las pruebas y/o examenes
seran solicitados por el encargado del Almacén a través de la Unidad de
Logistica, a especialistas de la misma entidad u otros del sector piblico o
especialistas del sector privado.

En el caso de compras de papel o productos relacionados a dicho rubro, a
efectos de contar con la conformidad de su recepcidn, para ser ingresado al
Almacén debe contar, ademas de los otros documenios, con el Informe del
laboratoric que certifique su calidad y su coincidencia con las condicipnes
técnicas exigidas en las bases, conforme a fos cuales el proveedor gand la buena
pro.
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8) La conformidad de la recepcidn serd suscrita por el responsable del Almacén en el
rubro de la Orden de Compra y guia respectiva. Se sustenta en la verificacion que
éste realice o con el informe favorable de las pruebas de conformidad a que se
refiere el literal anterior.

9) Se debe tener cuidado en la fecha de vencimienic de los bienes perecibles
{alimentos, pinturas, cemento, etc.). ‘

7.3. Internamiento

Comprende acciones para la ubicacion de los bienes en los Jugares previamente

asignados, Se ejecutaran las labores siguientes:

1. Agrupar los bienes segln su tipo, periodo de vencimiento, dimensién, etc.

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

3. Se evitara dividir un grupo de bienes, para ello en situaciones excepcionales o
de fuerza mayor, se podra internar bienes en otras zonas de almacensaje a
través de otros drganos u organismos de la Entidad que cuenten con elios. La
responsabilidad de la custodia corresponde a estos Mltimos. El responsable del
Almacén debera efectuar la constatacion del ingreso y la conformidad del
mismo.

7.4 Registro y Control
Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se procedera a registrar su
ingreso en la tarjeta de control visible, la misma que serd colocada junto al grupo
de bienes registrados.
Para aquelios bienes gue proceden de donaciones, transferencias u otros
conceptos distintos a la compra, se procedera previamente a formular la
correspondiente nota de entrada a almacén.

7.5. Custodia

l.as acciones concernientes a la custodia son las siguientes:

1. Proteccion a los materiales: esta referida los tratamientos especificos que son
necesarios a cada articuio almacenado, a fin de protegerlos de elementos
naturales como la humedad, luz, Huvia, temperatura, etc. Las técnicas por
aplicar seran las estipulaciones en normas técnicas, manual del fabricante u
ofros textos especializadas,

2. Proteccion del local de almacén: a las areas fisicas destinadas a servir de
almacén se las debe rodear de medios necesarios para proteger a las
personas, el material almacenadeo, mobiliario, equipos y las instalaciones
mismas, de riesgos internos y externos, Para el efecto se tomaréan medidas a
fin de evitar: robos o sustracciones, acciones de sabotaje, incendios e
inundaciones.

3. Proteccién al personal de Almacén: se deben contemplar todos los aspectos de
proteccion al personal por los dafios que puedan causar a su integridad fisica:
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con fal fin se les dotara de los equipos e implementos necesarios para la
adecuada manipulacién de los materiales. Asi mismo se disefiaran planes de
seguridad que contemplaran programas de evaluacién para casos de siniestros
(incendios, terremotos, inundaciones), y de entrenamientos en sl manejo de
equipos de manipulacion de materiales y de seguridad,

7.6. De los Despachos

1. Una vez autorizado el Despacho de los bienes, se procedera a hacer entrega,
de los mismos a la dependencia solicitante, debiendo firmar el responsable de
la recepcién y entrega del bien en la PECOSA en el campo de solicitante y
recibi conforme, indicandose la fecha de recepcion,

2. La autorizacion se oforga para aquellos bienes que figuran en el respectivo
cuadro de necesidades, los que deberan ser calificados por la Unidad de
logistica, a ftravés de Adquisiciones, siendo atendidos con el stock de
contingencia.

3. Se autorizard pedidos no programados sdlo en los casos derivados de
situaciones de emergencia, los que deberan ser calificados por la Unidad de
Logistica. Siendo atendidos con ef stock de seguridad.

4. Esta fase comprende lo siguiente:

- Formulacion del Pedido Comprobanie de Salida-PECOSA realizada en el
SIGA.

- Aprobacion del responsable del Aimacén.

- -Valorizacion del pedido de comprobante de salida-PECOSA sera realizada
automaticamente en el SIGA;

- Registro de las salidas autorizadas de bienes en las tarjetas de control
visible del Almacén.

5. Esta prohibido que el almacenero haga entrega de bienes sin contar con el
respectivo pedido de comprobante de salida (PECOSA).

6. En caso de bienes provenientes de donaciones, debera registrarse el ingreso
mediante Nota de Entrada al Almacén, correspondiendo al responsable del
Control Patrimonial entregar los siguientes documentos:

- Copia del Acta de Aceptacion de Transferencia y Donacién.

- Acta de enfrega-Recepcion.

- Relacién valorizada en nuevos soles de los bienes a registrar (hoja de
trabajo debidamente codificada y con la unidad de medida de acuerdo al
catalogo de bienes).

- Informe de Control Patrimonial solicitando el respectivo registro

- Otros documentos complementarios,

7.7. Det Registro Contable
Para efectuar los registros en la cuenta existencias, se tendrd en consideracion los
reportes de ingresos, salidas y saldos de existencias del Almacén,
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7.8. El Control Y Prohibiciones

w

7.9.

7.10.

7.11.

El responsable del Aimacén: controlara la recepcién o internamiento de los bienes
previa verificacion, registro, control de los bienes adquiridos por la Unidad de
Logistica a través de Adquisiciones.

Los requerimientos de bienes se canalizaran a tfravés de la Oficina de
Administracion y sera remitido a la Unidad de Logistica.

Prohibido eliminar una orden de Compra emitida y registrada en ¢! sistema.
Prohibida ia eliminacién del pedido de comprobante de salida —PECOSA,
procesada, registrada e informada al area correspondiente.

Para el caso de bienes duraderos: engrapadoras, perforadores, tijeras y otros,
seran requeridos indicande el nombre del usuario final.

El responsable del Almacén tendra una copia de la Orden de Compra de los
bienes.

Los formularios: Pedido Comprobante de salida-PECOSA tendrén un original y dos
copias, cuya distribucién serd: Original para el Almacén, una copia para
contabilidad y otra para el area solicitante. Los formularios tendran su propio
nimero correlativo generado por el Médulo de Almacén del SIGA.

Del inventario Fisico De Existencias.

Es una forma de verificacién fisica que debe realizarse en el espacio fisico del
Almacén destinada especiaimente a ello,

Consiste en verificar la existencia fisica de los bienes almacenados, apreciar su
estado de conservacién, deterioro y condiciones de seguridad y podran ser los
siguientes:

Inventario Masivo

Comprende la verificacion fisica de todas las existencias almacenadas, forma parte
del Inventario Fisico General, y se efectia cerrando las operaciones del almacén
por uno o varios dias de acuerdo al caso, como minimo una vez por afio ya que sirve
de sustento a los estados financieros.

Inventario Selectivo

Comprende la verificacion de un grupo de existencias previamente seleccionadas, se
realiza periédicamente o cada vez que sea necesario comprobar que los registros de
stock se mantengan al dia, completos y exactos; y que concuerden con las tarjetas
de control visible de almacén y los saldos del kardex a través del inventario de
Almacén Acumulado a determinada fecha emitido por el SIGA.

Se realiza sin paralizar las actividades del almacén.
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7.12. Baja De Bienes
Es el procedimiento que consiste en la extraccion del registro patrimonial y contable
del grupo de existencias gue como  resultado del inventario fisico estén
considerados para el efecto, siendo objeto de baja en los siguientes casos:

a} Los bienes fungibles sinlestrados que se encuentran en completo estado de
inutifidad.

b) La merma producida en las existencias por efecto de volatilizacién o por
accion de animales predadores.

¢} Las existencias sustraidas, robadas o perdidas,

Asimismo, la baja de un bien debe ser propuesta y debidamente sustentada por el
responsable del Almacén, en la forma siguiente:

a) Para los casos a) y b) la baja se sustentara con el informe técnico el que
califica su estado de inutilidad.

b) En el caso c) la baja se sustentara con el expediente de las investigaciones
realizadas y la denuncia policial.

La baja de los suministros o existencias del Almacén, debe ser aprobada mediante
Resolucidn Administrativa de la Oficina General de Administracion, previo informe
técnico favorable de la Unidad de Logisiica,

7.13. Enajenacion
Es el proceso por el cual el responsable del Almacén recomienda la disposicidn
final de los bienes dados de baja de acuerdo a los siguientes casos:

a. Para Donacién
El responsable del Almacén evalla ia solicitud y elabora un informe técnico
recomendando la donacion, remitiéndolos posteriormente al responsable de g
Unidad de Logistica como sustento para la emision de la respectiva resolucion
administrativa.

b. Paraincineracion y destruccién
El responsable del Almacén elabora un informe técnico y recomienda la
incineracion y destruccidn, seglin sea el caso, derivandose a la Unidad de
Logistica para la respectiva Resolucion Administrativa de aprobacidn. Esta
accion se efectlia cuando no es posible realizar acto de disposicion alguna con
las existencias de bienes del almacén qgue estén de baja.
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c. Parala Venta
El responsable del Aimacén elabora el informe sefialando 1a cantidad de bienes
existentes, caracteristicas cualitativas de cada una y con valores de inventario,
elevandose al responsable de la Unidad de Logistica, para que elabore las
bases y efectiie el proceso logistico que corresponda.

IX. RESPONSABILIDADES

9.1.La Unidad de Logistica de la Oficina de Administracion es responsable del debido vy
estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva,

9.2.l incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera la responsabilidad
administrativa, civil y/o penal a que hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto en la
Legislacion vigente,

10



f N° 0225-2014-MINAGRI-OA

Lima, 19 de Mayo del 2014
VISTO:

El Memorandum N° 252-2014-MINAGRI-OA-UL, de la Unidad de
Logistica, que propone el proyecto de Directiva "Procedimiento de Operacion y
Control de Almacenes del Ministerio de Agricultura y Riego”;

CONSIDERANDO:

Que, a fin de ejercer un control permanente en el procedimiento de
recepcidn, ingresos y salida de los bienes del almacén que se encuentren en
proceso de adquisicién o que hubieran sido adquiridos, asi como la utilizacién,
conservacion y ubicacion de estos bienes, es necesario instaurar un procedimiento
operativo del servicio de ingresos y egresos respecto de bienes en proceso de
adquisicion o adquiridos, para su custodia y hasta su despacho a las é&reas
pertinentes;

Que, en consecuencia, es necesario emilir el documento de gestion que
establezea las normas, criterios, procedimientos y responsabilidades para la
operacion adecuada y eficiente de los almacenes del Ministerio de Agricuitura y
Riego, por lo que resulta necesario aprobar la Directiva "Procedimiento de
Operacion y Control de Almacenes del Ministerio de Agricultura y Riego”,
propuesta por la Unidad de Logistica con el documento del visto;

Que, la Directiva Sectorial N° 001-2-AG-2002 “Normas para la
formulacién, trémite, aprobacién y actualizacién de Directivas”, aprobado por la
Resolucion Ministerial N° 0536-2002-AG, dispone en su numeral 2.3 gue son -
Directivas de Organo aquellas que contienen disposiciones de aplicacién en un
solo 6rgano del Ministerio, precisando en su numeral 4 que deben contar con a
visacidn de los jefes de drgano del nivel central del Ministerio cuya competencia
funcional se encuentra involucrada en las normas que contienen la Directiva, y
con la visacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

Que, la mencionada Directiva Sectorial establece en su numeral 5.4 que
la aprobacion de las Directivas, tratandose de Directivas de Organo, compete al
jefe de drgano;

Con el visto bueno del Director de la Unidad de Logistica y el Director
General de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 997 — Ley de Organizacién
y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, modificado por la Ley N°



30048; el Decreto Supremo N° 031-2008-AG que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura; y la Directiva Sectorial N°
001-2-AG-2002 “Normas para la formulacién, tramite, aprobacion y actualizacién
de Directivas”, aprobado por la Resolucién Ministerial N° 0536-2002-AG

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva de Organo N° 001 -2014-MINAGRI-OA
‘Procedimiento de Operacion y Control de Almacenes del Ministerio de
Agricultura y Riego”.

Articulo 2.- Nofificar la presente Resolucién a las diversas dependencias
del Ministerio para su conocimiento y estricto cumplimiento;

Articulo 3.- Encargar a la Unidad de Tecnologia de la Informacién la
publicacion de la presente Resolucién y la Directiva aprobada en el articulo 1,
que forma parte integrante de [a presente, en la pagina Web del Ministerio de
Agricultura y Riego.

Registrese y comuniquese.

--------------------------------
......................
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