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DESPACHO PRESIDENCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE LOGISTICA

ARFA DE ALMACEN
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y OPERACIONE_S
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General
de Administracion
y Operaciones

UNIDAD
ORGANICA

DIRECCIONISUBDIRECC!ONUEFATURAIAREA Direccion de Logistica =
Almacen

ENTREGA DE COMBUSTIBLE j

Denominacion del Procedimiento

Usuario que inicia el Usuario que Termina el
Procedimiento Procedimiento
Area de Almacén Area de Almacén

Objetivo: Cumplir con la normatividad  vigente, Manua! de
Administracion de Almacenes para el Sector Publico, Resolucion
Jefatural N° 335-90- INAP/DNA.

Requisitos

Tiempo estimado
efectivo de duracion
del procedimiento

Objetivo del
Procedimiento

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
estimado por
cada acciéon

Unidad Organica que

Resultado 0
ejecuta la accion

Producto

Acciones o tareas

Suministro de combustible con documentos de
control  como Tarjetas  de Control  de
Combustible y Vales de Combustible (los Vales
para atencion en el grifoes a través de formatos
establecidos por el contratista).

Area de Aimacén

| Reporte

De acuerdo a necesidades, Sé& dota de Area de Aimacén

combustible (Preferencial, narmal y apoyo).

Unidades Organicas

Solicitan Combustible y/o Lubricantes al Area de
Almaceén.

Solicita

Autoriza la entrega, de vales de Combustible
yla lubricantes 2 Unidades Orgénicas, fa Unica Direccion de Logistica

responsable de los vales es el Area de Almacén.

o} Autorizacién

La “Conformidad” del Vale de salida sera
firmada luego del suministro, por el chofer
asignado al vehiculo que recibe el combustible 0

lubricante.

Unidades Organicas

Entrega

Registra, consolidad informacion de vales Area de Aimacén

entregados e informa a 1a Direccion de Logistica Reporte

Término (T) Operacion ()}

Archivo (A) Decision (D)

inicio (1)

nicas que regulan el procedimientoy adjuntar copias

Indicar las Normas legales y téc

Breve descripcion del Asunto

Fecha de Publicacién
09-09-90 Manual de Administracion de Almacén

11-10-06 ROF del Despacho Presidenciat
Normas Técnicas de Control interno NG| N° 300-07

ade Abastecimiento

Referencia

Resolucion Jefatural N° 335-90 INAP/DNA

D. S. 066-2006-PCM
Resolucifgn de Contraloria N° 072-98-CG 02-07-98
Resolucion Jefatural N° 118-80- 25-07-80 Normas Generales del Sistem

INAP/DNA %
Decreto Ley N° 22056 29-12-77 Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento

o Aprueban Reglamento General de Procedimientos
Decreto Supremo N 154-01-EF 18-06-01 Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal




INSTRUCCIONES

FORMULARIOS
e N Y A SHIDA
¢ Diresior tica
Firma de! Jefe de la WugREQY fcrasponsable Fecha
_FRANCISCO ZAVALETAMARIN
ALMACEN

Despacho Presidencial




| T ENTREGA DE COMBUSTIBLE \

.Unsidad‘esogéa as  Direccion de Logistica

-------------- Autorizacion

Solicita

Entrega

Reporte .




CCCdC

C CCCc

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ORGANICA

Direccién General
de Administraciéon
y Operaciones

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Direccién de Logistica -
Area de Almacén

E)enominaci(m del Procedimiento [ ALMACENAMIENTO

Usuario que termina el

Usuario que inicia el .
o .. Requisitos
procedimiento procedimiento
Proveedor Direccién de Logistica

Tiempo estimado

Objetivo: Garantizar que el ingreso, registro, control y
efectivo de duracion

Objetivo del . . . .
) custodia de los bienes internados, se realicen conforme a las
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Procedimiento normas que los regulan. del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Tipo Resultado o Tiempo | {;1dad Organica que
N/O Acciones o tareas estimado . -
) Producto i ejecuta la accion
por accion
Entregan productos adquiridos para Remisién de
01 |almacenamiento adjuntando la Orden de 1 | productos Proveedores
Compra y la Guia de Remision. adquiridos
Recepciona los bienes teniendo a la vista )
02 |los documentos de recibo: Orden de O | Recepcién Area de Almacén
Compra y la Guia de Remision.
De encontrarse una irregularidad, se . i
03 | informa a Direccion de Logistica. O |Informe Area de Almacén
04 Rfacepcmna mforme.verbal o escrito y D Autonz‘acmn de Direccién de Logistica
dispone o no recepcién. Retorna a fase 02. Recepcidn
Anota en el documento de recibo el '
nombre de la persona que hace la entrega,
: y nombre de la persona que recibe la .
05 | mercaderia, nimero de placa del vehiculo O | Identificacién Area de Almacén
utilizado para transportar la mercaderia
cuando corresponda, asi como fecha y hora
de recepcion.
Verifi 1 o de los bi Revisién y .
06 Rer. ay co‘x;’.cro alel reél rlo e tos :enfa; ' O | verificacién del Area de Almacén
evisa y verifica el embalaje y contenidlo. contenido
Contrasta los bienes entregados, en calidad . .
07 |y cantidad, con la Orden de Compray la O | Verificacién Area de Almacén
Guia de Remision.
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En el caso de bienes que por sus

08 | pruebade conformidad, solicita a

técnica.

examenes.
10 Ejecuta Prueba técnica y remiten
resultados.

fase 09.

a fase 18.
Remite documentacion que dio ori
ingreso de bienes a la Direccién de

Logistica.

16

caracteristicas ameritan ser sometidos a
Direccién de Logistica disponer prueba

Recepciona y encargaa especialistas dela
09 |sede o expertos independientes, los

et A SRR T s €2

O | Solicitud

Area de Almacén

O | Prueba Técnica

Recepciona, en caso de ser conforme
1 devuelve al Area de Almacenes, caso
contrario devuelve a proveedor. Regresa a

O | Resultados

]

D | Prueba técnica

Otorga conformidad de la recepcion enla
12 | Orden de Compray Guia respectiva. Pase

gen a

—
Recepciona y archiva documentacion.
Recepciona, registra, analiza, evaliay
15 | deriva a Direccion de Contabilidad y

Finanzas. ]
Devenga la Orden de Compra €n el sistema

SIAF; paralelamente la registra en el
sistema interno SIAD, habilitandolas a fin o
de ingresarlas al almacény posteriormente

a los almacenes periféricos (de bienes,

alimentos, combustible

18 |05 bienes y los agrupa.

registrado.
Para aquellos bienes que pro
donaciones, transferencias u otro

Entrada al almacén.

adquiridos.

Recepciona, registra’y archiva.

Traslada los bienes al almacén. Deposita

Registra el ingreso de los bienes en la
tarjeta de control visible. Coloca la tarjeta
de control visible junto al grupo de bienes

ceden de

farmacia).

Realizan el registro sistematico en las

tarjetas de existencia valorada de almacén,
17 . i

que es registrada a traves del SIAD -

almacenes.

S

conceptos distintos se formula una Nota de

Solicita al responsable de la Subdireccion

orme,
arala
y los

de Abastecimiento, mediante inf

21 | todos los elementos necesarios p
proteccion material del personal
bienes adquiridos para su almacenamiento.

Entrega lo solicitado y las normas técnicas
o manual del fabricante de los bienes

Firma Conformidad

Remite

Archivo

Deriva

-

Habilitacion de
Orden

(SIAF y SIAD)

O | Kardex

O |Internamiento

O |Registroy Control

Nota de Entrada al
almacén

O |Solicitud

T | Normas Técnicas

Direcci6n de Logistica

Especialista/
Independiente

Direcci6n de Logistica

Area de Almacén

Area de Almacén
——————
Direccién de Logistica
e 2

Direccion de Logistica

e,

Direccién de
Contabilidad y
Finanzas

Area de Almacén

Area de Almacén

Area de Almacén

Area de Almacén

Area de Almacen

Direccion de Logistica

Direccién de Logistica
Area de Almaceén




(*) Tipo:  Inicio (I) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacién (O—)]

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Resolucidn Jefatural N°335-90 . .
INAP/DNA 09-09-90 Manual de Administracién de Almacén
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial

02-07-98 Normas Técnicas de Control Interno NCI N°

300-02
Resolucién Jefatural N°118-80- 25-07-80 Normas  Generales del  Sistema de
INAP/DNA Abastecimiento
Decreto Ley N° 22056 29-12-77 Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento
e -Examinan registros, sellos, envolturas y embalajes con los que se entregan
los bienes.
INSTRUCCIONES . C'uentan 1.05 ['aaquetesf bultos y/o equipos recePc1onados. Anotan las
discrepancias si las hubiere en los documentos de recibo.
e Pesan los bultos y anotan los pesos en las guias y en el exterior del mismo
bulto.
e Orden de Compra y/o Guia de Internamiento.
FORMULARIOS . Tar!eta de Co.ntrol .meble de almacén.
e Tarjeta de existencia valorada de almacén.
» Nota de Entrada al Almacén.
Firma del Jefe de la U}iéad O}énica o responsable Fecha

o

“FRNCISCO ZAVALETAMARIN
, ALMACEN
N




 ALMACENAMIENTO

Direccion de
" Contabilidad y
- Finanzas

5

Direccién'de | Especialista/
* Legistica “Independiente

Proveedores ~ Area de Almacén

Inicio
( ) |

» Recepcion

k

" Remision.de
_productos- -
adquiridos

k.

Resultados

informe

 Identificacion.

Revisiony Prueba
verificacion del Técnica
contenido : h 4

4 i

i | Habilitacién de
. NO : Orden
i | (SIAF y SIAD)

.

| Verificacién

*

Solicitud:

2

‘Firma
Conformidad

Pasa
Fase 18

........

iKardex: L
interhamiento.
‘Registroy Controt-
NEA ]

v

Solicitud
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General
de Administracién
y Operaciones

UNIDAD
ORGANICA

Direccién de Logistica

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA Area de Almacén

| Denominacién del Procedimiento | DISTRIBUCION DE BIENES

Usuario que termina el
procedimiento
Area de Almacén

Usuario que inicia el
_procedimiento
Unidades Orgénicas

Requisitos

Tiempo estimado

Objetivo del efectivo de duracién
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Procedimiento del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . -
N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o estimado por Um.dad organica que
") Producto ) ejecuta la accién
accion
Formula pedido de bienes del Cuadro . e
Unidad
01 de Necesidades (PECOSA). I | PECOSA nidades Organicas
Recibe la PECOSA firmada por el
02 |responsable de la Unidad Orgénica y O | Verificacién Area de Almacén
acondiciona bienes para su entrega.
Entrega los materiales con una copia
03 |delaPECOSA a encargado de O | Entrega Area de Almacén
recepcionar los bienes.
Recepciona y firma la PECOSA en
sefial de conformidad conjuntamente
04 |con el almacenero, cualquier T | Constatacién Unidades Organicas,
observacion se anota en la PECOSA y
comunica a solicitante.
Atiende los requerimientos Direccion General de
05 | Extraordinarios emitidos por las O | Autorizacion Administracion y
Unidades Organicas. Operaciones
Analiza, evalta, coordina y de ser Pedidos no
06 | conforme. Dispone la atencién del O] ! Direccién de Logistica
. . programados
pedido extraordinario.
Coordina con el Area de Almacén, la o
i6n de los bi zad Autorizacién de . ‘
gy |atencion delos bienes autorizados o D | Pedido no Area de Almacén
en su defecto, adquiere los bienes 7
- Programado
solicitados.
Se emite la PECOSA respectiva en
08 atenc1énlal re.quermuento . O |Entrega Area de Almacén
extraordinario y entrega bienes al
solicitante.

C OO0




Registra las entregas de bienes en
registro estadistico de consumo para . . R o
09 | control e informa a Direccién de O | Registro Estadistico Direccién de Logistica
Logistica.
Recepciona y formula informe L
10 semestral del consumo y remite a o Informe Semestral zx;;cc 1§n ngeral de
Direccién General de Administracion de Consumo o muamén Y
y Operaciones. peraciones.
Recepciona, registra, analiza y deriva a . . .
1 Direccién de Logistica. O |Deriva Direccion de Logistica
12 Recepciona, registra, analiza, evalua o Bvaluaaén'?ara Direccion de Logistica
para programacion. Programacién
13 | Archiva copia de PECOSA. A | Archivo Area de Almacén
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y‘ adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Resolucién Jefatural N°335-90 . . .
INAP/DNA 09-09-90 Manual de Administracién de Almacén
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.
Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG 02-07-98 Normas Técnicas de Control Interno NCI N
300-01, 06. B}
Resolucién Jefatural N°118-80- 25.07-80 Normas Generales del  Sistema de
INAP/DNA Abastecimiento.
Decreto Ley N° 22056 29-12-77 Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Aprueban Reglamento General de
18-06-01 Procedimientos Administrativos de los Bienes

Decreto Supremo N° 154-01-EF

de Propiedad Estatal.

INSTRUCCIONES .

Es el proceso técnico del abastecimiento que consiste en un conjunto de

actividades de naturaleza técnico-administrativa, referida a la directa satisfaccion

de necesidades (entrega de bienes).

Elaboracién y registro del Pedido Comprobante Salida

e Valorizacién del Pedido Comprobante de Salida a través del SIAD
(valorizacién de PECOSAS)

e  Registro automatico en las Tarjetas Valoradas de Almacén (KARDEX)

FORMULARIOS

Pedido Comprobante se Salida (PECOSA).
Pedido de Bienes.

Firma del Jefe de 4

Fecha

FRANEISCO ZAVALETAMARIN

ALMACEN
Despacho Presidencial




DISTRIE

CION DE BIENES

- Direccién.General de
.Adjminisfraciény -| Direccidn de Logistica

Unidades Organicas | . Areade Almacén.
. ' o o Operaciones

L

Pedidos no

| Autorizacion >
programados

- Verificacién. -

PECOSA

Entrega

Registro
. Estadistico

Entrega - ——

Y
'~ Infgrme -
+-Semestral de: |
Consumo "

Deriva

k

Evaluacion
. para
i --Programacion

4
&
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< DATOS DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Direccién General Direccion de
" de Administraciény DIRECCION/SUBDIRECCION/]EFATURA/AREA Logistica - Area
ORGANICA .
‘ Operaciones de Almacén
‘ Denominacion del Procedimiento ‘ INVENTARIO FISICO DE BIENES DE ALMACEN l

Usuario que inicia el Usuario que termina el . .
o . s s Requisitos
procedimiento procedimiento

Direccion General . . . o
. . . oo Ordenamiento del almacen, ordenamiento de Documentacion,
de Administracion Equipo Verificador . . .
. Equipo de verificadores y Medios 0 Instrumentos.
y Operaciones

Tiempo estimado
efectivo de duracion '
del procedimiento

{ Verificar que los requerimientos de stock se mantengan al
dia y que las existencias fisicas concuerden con las tarjetas
de control visible y tarjeta de existencia valorada.

Objetivo del
Procedimiento

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

. Tiempo . .
Tipo Resultado o estimado por Unidad Organica que

ejecuta la accion

N/O Acciones o tareas A o facto
accién A
Precisa instrucciones, plazos, o General de
i i ecci6on Genera
mecarusmaos, instrumentos y . cic n
01 | responsabilidades a efecto de realizar 1 Autoriza gcglemax::l%trzglon y
racion

. ——

la verificacion de bienes en Almacén.

Recepciona, y comunica a Area de
Direccién de Logistica

02 | Almacénla realizacién de un

inventario.

03 Recepciona y se prepara para la
realizacion del inventario.

04 Recepciona y propone equipo de
verificadores.

Autoriza y designa equipo de
verificadores.

O | Comunicacién

Ordenamiento

Propuesta de
Equipo
Autorizaciény
Designacion de
Equipo
Comunicaciona
O |Integrantes de
Equipo

Area de Almacén

Direccién de Logistica

Direccion General de
Administracion y
Operaciones

Recepciona y notifica a integrantes y Direccion de Logistica

comunican conformacion.

Términos de ) .. L.
Direccion de Logistica

Referencia

Imparten Términos de Referencia. Se
bloquea internamiento y despacho de
bienes.

Organiza a equipo verificador y
solicita medios para trabajo de campo.

Instalacioén

Recepciona requerimientos y entrega O |Entrega de me dios

medios para verificacién.
Distribucién de

medios
Verificacion

Recepciona, registra, distribuye.

Se efectiia trabajo de campo.




Formula informes de resultados de . o
12 trabajo de campo Y los remite. T |Informe Equipo verificador .
Recepciona, registra, analiza y Propuesta de
13 | propone acciones administrativas que | O Acciones Direccién de Logistica
correspondan. Pasa a fase 15. Administrativas
Recepciona, registra y dispone A
14 acciones administrativas y remite o Dispone acciones zxgec_cxf)r;Ge%eral de
copias a Direccién de Logisticay administrativas o ministracion y
Direccién de Contabilidad y Finanzas peraciones
15 | Archiva informe. A | Archivo Direccién de Logistica
l () Tipo: _ Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacion (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

f Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

Resolucion Jefatural N°335-90 L

INAP/DNA 09-09-90 Manual de Administracién de Almacen.

D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.

Resolucién de Contraloria N° 072:98-CG 02:07-98 v Tecnicas de Control Interno NCLN

Resolucion Jefatural N° 118-80- 25.07-80 Normas  Generales del Sistema de

INAP/DNA Abastecimiento.

Decreto Ley N° 22056 29-12-77 Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Aprueban Reglamento General de

Decreto Supremo N° 154-01-EF 18-06-01 Procedimientos Administrativos de los Bienes
de Propiedad Estatal. J

s Comprende a un grupo de bienes previam
s Se realiza periodicamente 0 cada vez qu

stock se

existencia valorada correspondiente.

INSTRUCCIONES

deteriorados seran

Se realiza sin parali
la documentacién y el de
se estime en el mismo.
formula la denuncia en el primer caso y
para las investigaciones apropiadas;

comisién evalia causas. Los bienes que como
dados de baja de acuerdo a su reglamento.

zar las actividades del almacén; sélo se efectta el bloqueo tempofal de
spacho del grupo de

Si presenta: Faltante de
luego en ambos se presente un informe a la DGAO

ente seleccionados.
e sea necesario comprobar que los registros de
mantienen al dia, completos y exactos; y verificar que las existencias fisicas

concuerden con los registros de las tarjetas

Faltante por merma,

de control visible de almacén y la tarjeta de

bienes objeto del inventario, por el plazo que
Almacén (por robo o negligencia), se

se sefialard los casos y la
resultado del inventario se encuentren

Catalogo de bienes.

-

FORMULARIOS

Tarjeta de Existencias valoradas.
Tazjeta de Control Visible de almacén.
e Registrode Inventario.

] Degpacho 3
Firma del Jefe de fa Unidad Organica o responsable

Fecha

/MctscozmALETAMARlN
‘ ALMACEN
Despacho Presidencial o por



|NVENTARIO FiSICO DE BIENES DE ALMACEN

l R
. Direecion General:de : o
l Administraciény -« - | Direccion de Logistica:
Operaciones ’ '

+ Area de Almacén | Equipo verificador

|
i
|

»| Ordenamiento.

| e Cormunicacion |

Autoriza I

Propuesta de
Equipo

Autorizacion

- Comunicacion:
o a l_ntegrante‘.,s
de Equip0 .-

informe )

Propuesta da’
| Acciones
 Administrativas:






