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RESOLUCION GERENCIAL No 03§-2019-11AP-GG

Iquitos, 25 J”N ‘7019

VISTO:  El Memorando N° 120-2019-1IAP-OPPyR, de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, que opina sobre la propuesta de Directiva sobre
“LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, MANEJO Y ATENCION DE ALMACEN DEL IIAP”, el Informe N°
134-2019-11AP-0Al, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana-lIAP, debe
contar con una Directiva actualizada que cubra las necesidades institucionales para mejorar la
administracion, manejo y atencion a los usuarios por parte de los responsables de Almacén, tanto de la
Sede Central, como en las Sedes Regionales;

Que, resulta necesario contar con una directiva de “LINEAMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION, MANEJQ Y ATENCION DE ALMACEN DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE
LA AMAZONIA PERUANA - [1AP";

Que, el inciso h) del articulo 31° del Reglamento de Organizacion y
Funciones {ROF) del Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana - [1AP, aprobado por Acuerdo N°
247/036-2010-11AP-CS del Consejo Superior en la XXXVI Sesidn Ordinaria del 26 de mayo de 2010;
modificado en sus articulos 8°, 9° y 10° mediante Acuerdo de Consejo Superior N° 272/043-2013-11AP-CS
del 17 de diciembre de 2013, sefiala como funcién de la Gerencia General aprobar por Resolucion
Gerencial los reglamentos de los comités de coordinacién y soporte gerencial, normas y directivas
internas, manuales de procedimientos administrativos o técnicos u otros similares;

Con las visaciones de la Oficina General de Administracién, de la Oficina
de Planeamiento y Racionalizacidn y de la Oficina de Asesoria Juridica;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar la Directiva N°® 005-2019-11AP-GE:
“LINEAMIENTQS PARA LA ADMINISTRACION, MANEJO ¥ ATENCION DE ALMACEN DEL IIAP”, que como
anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Oficina General de Administracién
su inmediata aplicacidn, y al programa BIOINFQ su publicacién en la pagina web institucional.

REGISTRESE y COMUNIQUESE.
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DIRECTIVA N° 0£5-2019-11AP-GG

26 JUN 2018

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, MANEJO Y ATENCION DE ALMACEN DEL
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA - lIAP

I OBJETIVO

La presente directiva, tiene como objetivo establecer los procedimientos para el adecuado
manejo de existencias del almacén de la Sede Central y Sedes Regionales del 1AP.

Il FINALIDAD

Establecer los lineamientos para normar el proceso de almacenamiento, control y distribucién
de las existencias de almacén, en todas las dependencias del IIAP que cuenten con el drea de
almacén autorizadas.

1. BASE LEGAL

a) Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publica.

b) Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2019.

c) Decreto Supremo N°82-2019-EF Texto Unico Ordenado del Ley de Contrataciones del

Estado - Ley N° 30225,

d) Decreto Supremo N° 344-2018-EF- Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
y su modificatoria.

e) Reglamento de la ley marco de Comprobantes de Pago, Resolucién N° 007-99/SUNAT.
f) Dispositivos complementarios pertinentes (cudles?, si no se conoce eliminarlo).
V. ALCANCE.

La presente directiva es de aplicacién al almacén de la Sede Central y de las Sedes Regionales
del lIAP.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 El Almaceén, es el drea fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas, destinada
a la conservacion y custodia de bienes en forma temporal, a fin de que estos sean
entregados a los usuarios finales, en forma oportuna.

PROCESO DE ALMACENAMIENTO

En este proceso el encargado de Almacén debe realizar las fases que a continuacién se
especifican:

a. Recepcion

b. Verificacion



5.2
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5.4

Internamiento
Registro-Control
Custodia

Todos los bienes que adquiera el IIAP, deben ingresar a través de almacén, en las
condiciones y especificaciones técnicas establecidas la orden de compra que permitira
un control efectivo de los bienes adquiridos.

Para aquellos bienes que sean adquiridos o recibidos en las Sedes Regionales del lIAP
(San Martin, Ucayali, Amazonas, Hudnuco, Madre de Dios), el Administrador del IIAP
Regional es el responsable de recepcion, verificacion, internamiento, custodia y
entrega del bien al drea usuaria. El responsable del drea usuraria firmard el acta de
conformidad del bien adquirido, para el tramite del pago.

Aquellos bienes que sean adquiridos en la Sede Central del IIAP. El responsable de
Almacén o quién haga sus veces es el responsable de la recepcion, verificacién,
custodia y entrega del bien al drea usuaria. El responsable del drea usuraria firmaré el
acta de conformidad del bien adquirido, para el tramite del pago.

El responsable de almacén o quién haga sus veces, recepcionara los bienes teniendo a
la vista la orden de compra - guia de internamiento, verificando la cantidad, el peso,
medida y otras caracteristicas de los bienes adquiridos; accidn que lo realizara en
presencia del proveedor, con la finalidad de dar o emitir su conformidad y/o informar
cualquier anomalia.

El responsable de almacén o quién haga sus veces, solo podra proceder a firmar la
orden de compra — guia de internamiento. Una vez determinada y establecida la
conformidad de las condiciones y/o caracteristicas de los bienes adquiridos.

En caso de equipos de laboratorio o equipos sofisticados, el proceso de verificacidn de
los equipos debe hacerse en presencia del personal especializado en la materia para la
conformidad del equipo adquirido.

Aquellos bienes que no puedan ingresar fisicamente al almacén del IIAP sede Central o
IIAP Regionales, (equipos, maquinarias, vehiculos, etc.) o urge utilizarlos de inmediatos
tales como {medicamentos, viveres, etc.) se asignardn directamente a los encargados
del uso, el traslado o custodia; el responsable del almacén canalizara el tramite de los
documentos y registros, previa constatacién.

PROCESO DE DISTRIBUCION
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Para el proceso de distribucion el responsable del almacén o quien haga sus veces
formularédn el pedido de comprobante de salida — PECOSA, en el que se consignara:

Nombre de la dependencia solicitante, nombre de la persona que autoriza el pedido,
nombre de la persona que recepcionard el bien, el destino, lugar y fecha, cantidad,
unidad de medida.
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5.10

5.11

5.12
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5.14

Descripcion del bien {marca, modelo, serie, color, dimensiones, etc.), nimero de orden
de compra y meta a la que pertenece el bien solicitado.

El PECOSA, se formulara sin enmendadura alguna, y autorizado por la instancia
correspondiente.

Solo son responsables del cumplimiento del cuadro de necesidades las oficinas
solicitantes y de su ejecucion y la Unidad de Logistica.

En ninglin caso se entregaran bienes de almacén sin la PECOSA, bajo responsabilidad
del encargado del almacén o quien haga sus veces.

El movimiento de los bienes lo realiza el responsable de almacén, debiendo tener la
informacién al dia y deberd proporcionar informacion oportuna a la Unidad de
Contabilidad para el tratamiento contable correspondiente.

Asimismo debera proporcionar a la Unidad de Control Patrimonial la relacion de bienes
de capital adquiridos cada mes, adjuntando la PECOSA debidamente firmada, factura,
gufa de remisién, C/P y otros documentos sustentatorios del gasto, para el registro en
el Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales-SINABIP.

La tarjeta de control visible de almacén, deben reflejar los saldos actualizados de

existencias, en valores unitarios.

Queda terminantemente prohibido el ingreso a los locales del almacén de personas no
autorizadas.

El Jefe de la Unidad de Logistica, como responsable de la Unidad, realizard visitas
inopinadas al almacén de la Sede Central y Sedes Regionales, con la finalidad de
prever, verificar e informar, el estado, la existencia y movimiento de los bienes de

almacén.

VII. SUPERVICION DE LA DISTRIBUCION FINAL

El personal de almacén queda autorizado por el Jefe de la Oficina General de Administracion (
OGA), para realizar visitas inopinadas a cada o6rgano o area usuaria; a fin de prevenir la
existencia de ambientes no autorizados para almacén de bienes en cantidad que supere su

necesidad mensual.

VIIl. DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE

7.1. Para el abastecimiento de combustible a la flota vehicular, equipos y otros del IIAP; la
Institucion, tiene contratos establecidos con grifos o servicentros de la localidad tanto en
la Sede Central como en las Sedes Regionales.

7.2. Los combustibles son los siguientes: Gasolina de 84 octanos, gasolina de 90 octanos vy
petréleo (Bio Diesel B-2/B-5).

7.3. El responsable de almacén y o quien haga sus veces en las Sedes Regionales es el
encargado del control y distribucién del combustible.



7.4. La distribucién de combustible, se realizara de acuerdo a la propuesta emitida por el drea
usuaria, en coordinacién con la Unidad de Logistica o quien haga sus veces en las Sedes

Regionales.

7.5. Cada responsable de una Unidad Vehicular, debe contar con una VITACORA de control de
combustible, aprobado por el Jefe de la Unidad de Logistica, para un adecuado control.

. Se debe tener en cuenta las siguientes indicaciones:

v Sélo se debe despachar combustible directamente en el tanque de los vehiculos
autorizados, estando prohibido hacerlo en recipientes, baldes, y depésitos entre otros,
salvo los casos debidamente justificados por el drea usuaria ante la Jefatura de la
Unidad de Logistica o quien haga sus veces en las Sedes Regionales, como es el
combustible para uso de equipos y maquinarias que operan fuera del perimetro
urbano, entre otros.

v Toda atencién por emergencia, urgencia o necesidad operativa, deben contar con la
aprobacién del Jefe de la Unidad de Logistica o quien haga sus veces en las Sedes
Regionales.

v En el vale de atencion debe consignarse lo siguiente: la cantidad que ingresa al tanque
del vehiculo y/o equipo. No deben generarse excedentes, a fin de evitar mal uso o
suspicacias del usuario. La placa del vehiculo, nombre y DNI del conductor. Debe ser
sellado y visado por el responsable del Almacén o quien haga sus veces.

o La distribucion del vale de combustible es la siguiente:

v’ Original: Para el grifo, a fin de que sea adjuntado a la factura por la cobranza del
combustible despachado.
v Copia: Para el control de despachos de Almacén.

XI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

la Oficina General de Administracién brinda las facilidades pertinentes a la Unidad de
Logistica, para cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva.
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