| Podor, fodtiiiiod

No 585-2013- GG-FF
Lima, g 3 DIC. 2013

VISTO:

El Memorandum N°1325-2013-GP-GG/PJ, de la Gerencia de
Planificacién y el Memorandum N°2255-2013-GAF-GG/PJ, de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, mediante el cual se da la conformidad al Proyecto de
“Reglamento para el Registro y Control de Bienes y Suministros en el Almacén Central
y Almacenes Periféricos”;

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucién Administrativa N® 1008-2007-GG-PJ de fecha 18
de diciembre de 2007, se aprobd la Directiva N° (011-2007-GG-PJ, "Normas y
Procedimientos para el Registro y Control de los Bienes y Suministros en el Aimacén

A3 JUD/ - ",
L o o5, "4< Central y Almacenes Periféricos”;
[
.§ Que, es necesario que el Poder Judicial cuente con documentos
% internos de gestidon, que permitan uniformizar y optimizar los procedimientos de

acuerdo a las normas establecidas que regulen el registro y control de ingrescs y
salidas de bienes en el Almacén Central y Almacenes Periféricos del Poder Judicial;

Que, la actual Directiva requiere de normas y disposiciones especificas
que garanticen el registro uniforme de las operaciones correspondientes a la
verificacion, recepcion, custodia y distribucién de los bienes en el Almacén Central de
la Gerencia General y las Cortes Superiores de Justicia que no operan como Unidades
Ejecutoras y su correspondiente adecuacién a las normas establecidas en el Manual
para la Formulacion de Documentos Normativos de Gestion del Poder Judicial,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 318-2013-P-PJ, de fecha 14 de
octubre de 2013;

Que, la Gerencia de Administracidon y Finanzas, ha presentado el
proyecto denominado “Reglamento para el Registro y Control de Bienes y Suministros
en el Almaceén Central y Almacenes Periféricos”; contando con la conformidad de ia
Gerencia de Planificacién, Subgerencia de Racionalizacién y la Oficina de Asesoria
de la Gerencia General;
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De conformidad con el inciso e) del Articulo 7° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Gerencia General, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 278-2011-CE-PJ, y su norma modificatoria, en uso de |as atribuciones
conferidas al Gerente General;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Reglamento para el Registro y Control de
Bienes y Suministros en el Almacén Central y Almacenes Periféricos, que forman parte
integrante de la presente Resolucion:

Articulo Segundo.- Deréguese [a Resolucion Administrativa N® 1008-
2007-GG-PJ.

Articulo Tercero.- Encargar a la Gerencia de Administracién y Finanzas
de la Gerencia General del Poder Judicial, la difusién del contenido y alcance de ia
presente Resoclucién y sus adjuntos.

Registrese, comuniquese y cimplase.

Hag, ALEJANDRO JRIENEZMORALES
Gerentg Ceneral
PODER JUDICIAL
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INTRODUCCION

El presente Reglamento establece las normas que deberan observar los
Almacenes Periféricos de las Cortes Superiores de Justicia, que no operan
como Unidades Ejecutoras, y el Almacén Central de la Gerencia General del
Poder Judicial, a fin de determinar el procedimiento uniforme que debera regir
en las diferentes operaciones correspondientes a la verificacién, recepcion,
custodia y distribucion de los bienes en el Almacén Central y Almacenes
Periféricos. De igual manera, lo concerniente al registro adecuado de los
ingresos y salidas de las existencias de bienes en el Almacén Central y
Almacenes Periféricos.

Asimismo, el presente documento sera util para emitir informacion mensual de
las existencias fisicas y valoradas en el Almacén Ceniral, Almacenes
Periféricos y determinar la adecuada aplicacion contable de las operaciones
generadas por [os ingresos y salidas de suministros de bienes del Almacén
Central de la Gerencia General y de los Almacenes Periféricos.

Se precisa que el presente documento esta dentro de los alcances del Manual
% para la Formulacién de Documentos Normativos de Gestion Administrativa del
5 Poder Judicial, segin R.A. N° 318-2013-P-PJ.
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TITULO SEGUNDO
DE LOS PROCEDIMIENTOS GENERALES

CAPITULO |
COMPETENCIAS DEL ALMACEN CENTRAL Y PERIFERICO
CAPITULO I

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE BIENES POR EL ALMACEN CENTRAL Y
ALMACENES PERIFERICOS

/. CAPITULO Il

' DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LAS ORDENES DE COMPRA
CAPITULO IV

. CONTROL Y PROHIBICIONES
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INVENTARIO
CAPITULO Il

FORMAS DE EFECTUAR EL INVENTARIO
CAPITULO IlI

BAJA DE EXISTENCIAS DE ALMACEN
DISPOSICIONES FINALES
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REGLAMENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y
SUMINISTROS EN EL ALMACEN CENTRAL Y ALMACENES PERIFERICOS

TiTULO PRIMERO
GENERALIDADES

woroy, %, Articulo 1° Naturaleza
3 (.—'f\’\ A

Establecer procedimientos de acuerdo a las normas establecidas que regulen
5, o & el registro y control de ingresos y salidas de bienes en el Almacén Central y
[/ ) e ..
Dinigtroct Almacenes Periféricos del Poder Judicial.

Articulo 2° Finalidad

Determinar el procedimiento que regule las operaciones que se relacionan
con la verificacion, recepcion, custodia vy distribucion de los bienes en el
Almacén Central y Almacenes Periféricos.

Registrar en forma diaria y adecuada los ingresos y salidas de las
existencias de bienes en el Almacén Central y Almacenes Periféricos.

Controlar y verificar en forma oportuna los saldos de existencias de bienes
en custodia temporal de los respectivos almacenes periféricos a nivel
nacional.

Emitir informacion mensual de las existencias fisicas y valoradas en el
Almacén Central y Almacenes Perifericos.

Determinar la adecuada aplicaciéon contable de las operaciones generadas
por los ingresos y salidas de suministros de bienes del Aimacen Central de
la Gerencia General y de los Almacenes Periféricos.

Articulo 3° Alcance

El presente Reglamento es de aplicacién al Almacén Central de la Gerencia
.. General y Almacenes Periféricos ubicados en las diferentes Administraciones
¥ e ”'ij:; de las Cortes Superiores de Justicia del Poder Judicial a Nivel Nacional, con
i excepcion de las Unidades Ejecutoras.
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Articulo 4° Base Legal

a.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

Ley de Presupuesto del Sector Plblico del ejercicio fiscal respectivo.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus normas modificatorias, en adelante, el
Reglamento.

Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado, en
adelante, la Ley y sus modificatorias.

Resolucién Administrativa N° 023-2005-P-PJ de fecha 08 de Febrero 2005-
Delegacién de los sefiores Presidentes de las Cortes Superiores de Justicia
de la Republica, las facultades para mejor ejercicio de la funcidn
administrativa respecto a los procesos de adquisiciones y contrataciones de
bienes y servicios.

Resolucion Administrativa N° 050-2011-P-PJ, aprueba delegar al Gerente
General y Gerente de Administracion y Finanzas, las facultades de
aprobacién, autorizacion y supervisién las contrataciones de bienes y
servicios.

Resolucion Administrativa N° 278-2011-CE-PJ, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Gerencia General del Poder Judicial y sus
modificatorias.

Manual de Administracién de Almacenes para el Sector Plblico Nacional,
aprobado con Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP.

Normas Internacionales de Contabilidad — Sector Publico.

Procedimiento de Contrataciones de Bienes y Servicios en la Gerencia
General del Poder Judicial (P-001-2013-GG/P/PJ).

Procedimiento de Contrataciones Directas de Bienes y Servicios (P-002-
2013-GG/P/PJ).
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TiTULO SEGUNDO
DE LOS PROCEDIMIENTOS GENERALES

Articulo 5° Definiciones:

Almacén Central: Es el area que depende de la Subgerencia de Logistica de la
Gerencia de Administracion y Finanzas de la Gerencia General del Poder
Judicial, conforme a las nommas legales vigentes, encargada de recepcionar,
verificar, registrar, custodiar en forma temporal, los bienes adquiridos, donados

e it y/o transferidos a la entidad, asi como, distribuirlos a quien corresponda en

Almacenes Periféricaos: Son areas que dependen de la Administracion de las
Cortes Superiores de Justicia de la Republica y/o dependencias del Poder

Judicial a nivel nacional, que por razones de distancia y oportunidad, se hace

a.

necesario mantener en ellos determinado stock de bienes, encargadas de
recepcionar, verificar, registrar, custodiar en forma temporal y abastecer los
bienes a las Unidades Organicas, Administrativas y Judiciales de dicha
Dependencia.

Tarjetas Bincard: Denominacion que se da a las tarjetas de control visible
que tienen como finalidad registrar el ingreso, salida y saldos (no
valorizado) por cada bien almacenado, reflejando el saldo en cantidades
de estos bienes. Es de uso exclusivo y permanente del almacenero y debe
ubicarse junto al grupo de bienes en ella registrados.

Kardex: Tienen como finalidad suministrar informacién sobre el movimiento
de entrada y salida de bienes del almacén, asi como, mostrar el valor
unitario y total de estos bienes, el mismo que se visualiza en el sistema de
Almaceén.

Ingreso de Bienes al Almacén Central y Almacenes Periféricos: Los
bienes adquiridos deben ingresar fisicamente al Almacén Central o
Almacenes Periféricos antes de ser utilizados, con excepcion de aquellos,
que por su naturaleza, contenido y finalidad, son remitidos directamente al
organo solicitante o usuario, previa comunicaciéon y/o coordinaciéon con el
area de Almacén y la Subgerencia de Control Patrimonial y Saneamiento,
como corresponde. La documentacién sustentatoria debe obrar
necesariamente en los almacenes citados.
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d. Existencias: Son los bienes que se encuentran almacenados con caracter
temporal para su posterior distribucién al usuario final.

e. Plazo de permanencia de los hienes de activo en el Almacén Central y
Almacenes Periféricos: Los activos fijos podran permanecer en stock del
Almacén Central y Almacenes Periféricos, por un periodo no mayor de
sesenta (60) dias calendario, en resguardo de las condiciones Optimas de
operacion y/o funcionamienio, evitando el deterioro, depreciacion u
obsolescencia; asi como en resguardo de la garantia comercial, de ser el
caso.

En caso de excederse dicho plazo, el encargado del Almacén Central o del
Almacén Periférico, al dia siguiente al vencimiento de dicho plazo,
informara a la Subgerencia de Logistica en la sede central y al responsable
de Logistica en la Corte Superior de Justicia, para la disposicion de los
bienes.

Documentos fuente que utilizaran para el ingreso en el Almacén
Central y Almacenes Periféricos

1) Orden de Compra-Guia de Internamiento: Documento a través del
cual se formaliza la adquisicion de un bien, constituyendo a la vez el
formulario indispensable para dar ingreso del mismo al almacén, este
tiene incidencia contable.

2) Pedido de Comprobante de Salida - PECOSA por consumo:
Documento a fravés del cual se materializa la distribucion de los bienes
que salen del Almacén Central y Almacenes Periféricos con destino al
usuario final, accion que tiene incidencia contable definitiva. Se emite en
cuatro (04) juegos, cuya distribucion sera; dos (02) juegos para el
almaceén, un {(01) juego para el usuario y un (01) juego para vigilancia,
los formularios tendran su propic nimero correlativo.

3) Pedido de Comprobante de Salida - PECOSA por Transferencia:
Documento a través del cual se materializa la distribuciéon o despacho de
los bienes que salen del Almacén Central con destino al Almacén
Periférico, asi mismo, de ser necesario, este formato también se utilizara
en casos de devolucién o transferencia de bienes —entre almacenes;
accién que tiene incidencia contable a nivel de subcuentas, considerado
como una distribucion interna. Se emite en cuatro (04) juegos, cuya
distribucién sera: dos (02) juegos para el almaceén, un (01) juego para el
usuario y un (01) juego para vigilancia, los formularios tendran su propio
ndmero correlativo.

O(ﬁyms‘a ‘e, 4) Nota de Ajuste por ingresos o Nota de Entrada Almacén (NEA):

N i Documento mediante el cual se registra el ingreso de bienes al Almacén
Central 0 Almacén Periférico por concepto distinto a la adquisicién
efectuada a los proveedores nacionales y/o internacionales, estas

8
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pueden ser donaciones, transferencias, alta de bienes, reingreso de
bienes, devoluciones y sobrantes de inventario debidamente
sustentados; accién que tiene incidencia contable.

Para la asignacion y distribucion de los bienes a nivel nacional la
Subgerencia de Logistica dispone:

a. Almacén Central, cuyo &ambito de atencibn y competencia
comprende a:

o Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.
« Organo de Control Institucional.

e Procuraduria Publica.

e Gerencia General.

Almacenes Periféricos a Nivel Nacional.

b. Almacenes Periféricos, cuyoc ambito de accion y ubicacion es el
siguiente:

e Corte Suprema de Justicia de la Republica.
e Cortes Superiores de Justicia de los Distritos Judiciales.

s Oficina de Control de la Magistratura (OCMA).

Articulo 6° Valuacion de Existencias

En la valuacién de existencias, el método aplicado para los bienes que
adquiere la Entidad sera el de costo promedio.

Para el caso de los bienes de capital con valor unitario o superior a un octavo
(1/8) de la unidad Impositiva Tributaria — UIT no es aplicable el costo promedio,
debiéndose registrar y tramitar su distribucién con los valores de adquisicion
= y/o ingreso mediante donaciones, transferencias y otros.
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TiTULO TERCERO
DE LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
CAPITULO |
COMPETENCIAS DEL ALMACEN CENTRAL Y PERIFERICO

<R J UDIC
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Articulo 7° Competencias del Almacén Central

%
£
Nt %l g 3 . e . . . s

- _,05‘ a. Registrar, conciliar, controlar y conducir el proceso de centralizaciéon y

consolidacion del movimiento de las existencias, emitiendo reportes
mensuales de entradas, salidas y saldos de existencias.

Verificar que el registro de bienes contemple la correcta unidad de medida,
codigo del bien, metas, fuente de financiamiento y niveles de aprobacion
establecidos en el Catalogo de Bienes del Ministerio de Economia y
Finanzas - MEF.

Cumplir estrictamente con la entrega de los repories a la Subgerencia de
Contabilidad, relacionados con el movimiento del Almacén Central y
Almacenes Periféricos, debiendo tener en consideracién lo siguiente:

1) La fecha de cierre de movimientos de ingresos, salidas y saldos
mensuales de| Almacén Central, sera el ultimo dia laborable de cada
mes.

2) Remitir via correo electrénico, el Gltimo dia de cada mes; los reportes
de saldos de bienes de los Almacenes Periféricos al Almacén Central
y posteriormente dicha informacién por conducto regular los 3 primeros
dias habiles del siguiente mes para su consolidacién y remision de
Saldos del sistema a la Subgerencia de Contabilidad dentro de los 5
dias habiles después del cierre.

3) Efectuar oportunamente la reposicion o solicitud de los bienes (Anexo
N°1}, teniendo en cuenta el stock minimo de seguridad, a fin de
mantener la continuidad del abastecimiento.

Verificar con el requerimiento del usuario final y/o cuadro de distribucion los
datos consignados en el Pedido de Comprobante de Salida — PECOSA,
especialmente referente al nombre (nombres y apellidos) y dependencias
del destinatario o usuario final, quien efectla y suscribe la PECOSA.

Efectuar la entrega del bien adquirido al usuario final dentro del plazo de
diez (10) dias habiles del ingreso al Almacén Central con el
correspondiente Pedido Comprobante de Salida -PECOSA.

10
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Articulo 8° Competencias de los Almacenes Periféricos

a. Registrar, conciliar y controlar el movimiento de las existencias, emitiendo
reportes mensuales de entradas, salidas y saldos de existencias.

b. Informar el saldo de existencias mensuales al Almacén Central de Ia
Subgerencia de Logistica, debidamente firmados por los responsables, a
excepcion del mes de diciembre cuya fecha de cierre sera comunicada en
la respectiva Cartilla del Inventario Anual.

Efectuar oportunamente la solicitud de reposicion de bienes teniendo en
cuenta el stock minimo de seguridad.

Verificar los datos consignados en el Pedido de Comprobante de Salida -
PECOSA, especialmente referente al nombre (nombres y apellidos) y
dependencias del destinatario o usuario final, quien efectia y suscribe la
PECOSA.

Efectuar la entrega del bien adquirido al usuario final dentro del plazo de
diez (10) dias habiles, teniendo en cuenta fa fecha de ingreso al Almacén
Periférico con el correspondiente Pedido Comprobante de Salida -
PECOSA.

Remitir los reportes mensuales del cierre del movimiento y saldos de los
Almacenes Periféricos dentro de los tres (03) primeros dias al Aimacén
Central, por correo electrénico, via regulacién con documento.

CAPITULO Il

“ RECEPCION Y DISTRIBUCION DE BIENES POR EL ALMACEN CENTRAL Y
ALMACENES PERIFERICOS

% Articulo 9° El Almacén Central y Almacenes Periféricos realizaran las

1)

$L =siguientes acciones respecto a los bienes adquiridos:
i

&
o

a. Ingresar el bien adquirido sobre la base de su correspondiente orden de
compra-guia de internamiento, debidamente comprometida en el SIAF,
guia de remision, solicitud de bienes (Anexo N°1) y factura, a fin de verificar
gue coincidan en su contenido.

b. Los bienes en custodia temporal en los respectivos almacenes, deben
encontrarse registrados en las respectivas tarjetas de control visible de

11
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existencias -~ Bincard (Anexo N°2), seglin datos de la Orden de Compra y
otros; asi como, en el mddulo informatico instalado.

c. Si por el nimero y caracteristicas de los bienes recepcionados fuera
necesario contar con mayor tiempo para efectuar la verificacion y control de
calidad; el responsable del Almacén Cenfral y/o del Almacén Periférico
suscribiran la guia respectiva dando conformidad sélo al nimero de bultos
y peso bruto recibido.

Tratdndose de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser sometidos a
- pruebas de conformidad, éstas seran dadas, segln contrato, por las areas
responsables, areas solicitantes o areas especializadas de la Gerencia

General, que deberan ser remitidas al Almacén dentro de siete (07) dias
habiles.

De igual manera deberan proceder los Jefes de las Oficinas de Administracion
Distrital de las Cortes Superiores de Justicia y dependencias que dispongan de

Los bienes que no cuenten con las especificaciones técnicas dadas por el area
usuaria y/o solicitante, no seran recepcionados, dandole el plazo establecido en
el contrato, para que realice el respectivo cambic de acuerdo a lo solicitado,
caso contrario, se informara a la Subgerencia de Logistica para las acciones
correctivas pertinentes.

‘?{\rticulo 11° Del ingreso de bienes activos

3
‘Para el ingreso de bienes activos al Almacén Central y Almacenes Periféricos
se coordinara con la Subgerencia de Control Patrimonial y Saneamiento,
remitiendo dentro de los cinco (05) primeros dias Utiles de cada mes copias de
las Ordenes de Compra, copias del expediente de contratacion, Guia de

Articulo 12° Del ingreso de bienes adquiridos a través de convenios
internacionales y/o provenientes de donaciones

Debe registrar el ingreso del bien mediante Nota de Entrada al Almacén (NEA),
correspondiéndole a la Subgerencia de Control Patrimonial y Saneamiento
entregar los siguientes documentos:

12




Reglamento para el Registro y Control de Bienes y Suministros en el Almacén Central
y Almacenes Periféricos
R-001-2013-GAF-GG-PJ-VOO

a. Copia de la Resolucion Administrativa del Poder Judicial aceptando la
transferencia y/o donacién.

b. Acta de Enirega-Recepcion.

c. Relacién valorizada en nuevos soles de los bienes a registrar (hoja de
frabajo debidamente codificado y con la unidad de medida de acuerdo al
Catalogo de Bienes).

d. Otros documentos complementarios.

de la Gerencia General del Poder Judicial seran aprobados por la Subgerencia
de Logistica.

Los requerimientos de las dependencias y/o juzgados de las Cortes Superiores
de Justicia seran aprobados por la Administracion de la Corte segun
disponibilidad de existencias con la correspondiente Solicitud de Bienes (Anexo
N°1).

Articulo 14° De los despachos

Estos se materializaran con la entrega de los bienes a través del medio de
transporte autorizado mas conveniente. El documento fuente para este
procedimiento es el Pedido de Comprobante de Salida por Transferencia - PT
(Anexo N°4) o Pedido de Comprobante de Salida por Consumo -PC (Anexo
N°5), segun corresponda.

Los despachos que efectie el Almacén Central con destino a los Almacenes
Periféricos obedecen a lo siguiente:

Por reposicion de stock o atencién exiracordinaria, segtn requerimiento
aprobado por la Subgerencia de Logistica.

Por distribucién de bienes programados, segun las metas (o dependencias)
descritas en la Orden de Compra para la adquisicién de bienes como
resultado de Licitacion Publica u otros procesos.

i3
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CAPITULO I
DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LAS ORDENES DE COMPRA
Articulo 15° Ordenes de Compra de las Cortes Superiores

cw Jup,  LOS Jefes de las Oficinas de Administracion Distrital de las Cortes Superiores
LG i rn . . . - e z
;1000\,,“(» oe,j':;;( de Justicia a nivel nacional remitiran las Ordenes de Compra documentadas

% % directamente a la Subgerencia de Contabilidad con los siguientes listados:

21 9Udag
Rey

P

Y

»a%

% o ,‘\i*s a. Formato de Ingreso a Almacén-Orden de Compra documentada, firmado
por el encargado del Almacén Periférico y el Jefe de la Oficina de
Administracion Distrital.

Certificado de Crédito Presupuestario.
Cotizacién ganadora.

Requerimiento del area usuaria.

Estudio de posibilidades que ofrece el mercado.
Cuadro de liquidacion

Especificaciones técnicas.

Consulta RUC.

Conformidad del area usuaria (Licitacién Pdblica, AMC, ADS; ADP), de
acuerdo al contrato y a la Ley de adquisiciones.

La Conformidad de las compras directas de bienes, en la cual no se aplica
a la Ley de Adquisiciones solo firma del encargado del Almacén Central en
la Guia de Remision.

Articulo 16° Ordenes de Compra de la Gerencia General

O b
QOQ viB C.
R

%t El area de Almacén Central tramitard directamente a la Subgerencia de
Al « o 4 .
wy)uizng Contabilidad las Ordenes de Compra ingresadas y documentadas con los

e siguientes listados:

-

a. Formato de Ingreso a Almacén-Orden de Compra documentada, firmado
por el encargado del Almacén Central.
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¢. Cotizacién ganadora.

d. Requerimiento del area usuaria.

e. Estudio de posibilidades que ofrece el mercado.
f.  Cuadro de liquidacion

Especificaciones técnicas.

. e

-

Consulta RUC.

‘GR JUD[ g
h

Conformidad del area usuaria (Licitacion Publica, AMC, ADS; ADP vy
otros), de acuerdo al contrato y a la Ley de adquisiciones.

j. La Conformidad de las compras directas de bienes, en la cual no se aplica
a la Ley de Adquisiciones solo firma el encargado del Almacén Central en
la Guia de Remision.

Articulo 17° Documentacion sustentatoria de las Ordenes de Compra a
nivel Nacional para su remisiéon a la Subgerencia de
Contabilidad

Las Oficinas de Administracion Distrital de [as Cortes Superiores de Justicia y/o
el Area de Almacén Central de la Subgerencia de Logistica deberan remitir a la
Subgerencia de Contabilidad las Ordenes de Compra debidamente
documentadas de acuerdo al siguiente detalle:

a. Orden de compra numerada, fechada y con la impresién del nimero de
referencia del proceso de seleccién, con numeracion de SIAF, debidamente
firmada y sellada, en caso de la Gerencia General por el Subgerente de
Logistica, el encargado del Area de Bienes y del Aimacén Central y de ser
el caso de los Almacenes Periféricos el encargado de Almacén, encargado
de Logistica y/fo Administrador con la firma y fecha de notificacion al
proveedor de la Orden de Compra.

Guia de Remisién, debidamente sellada y firmada por el encargado del
Almacén Central y/o Almacén Periférico, segln corresponda.

Factura, cuyo monto debe coincidir con el detalle de la Orden de Compra y
Guia de Remisién.

Documentacion sustentatoria de acuerdo a Formato de Verificacién de
Documentos (Anexo N°6).

Formato de Ingreso a Almacén-Orden de Compra Documentada.

15
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f. Certificado de Crédito Presupuestario.

CAPITULO IV
CONTROL Y PROHIBICIONES

<, Articulo 18° La Subgerencia de Logistica, las Oficinas de Administracion
- Distrital de las Cortes Superiores de Justicia y de las dependencias que
cuenten con Almacén Periférico, seran las encargadas de supervisar los bienes
adquiridos, mecanismos de almacenamiento, registro, control y distribucién de
éstos.

Articulo 19° La Subgerencia de Contabilidad efectuara inventarios al Almacen
Central y Almacenes Periféricos en forma periddica y sin previo aviso.

Articulo 20° El Almacén Central controlara la recepcion o internamiento, previa
verificacién, registro, control y custodia de los bienes adquiridos por la
Subgerencia de Logistica; asi mismo, supervisara el manejo de los Almacenes
Periféricos a través de la documentacién sustentatoria; de acuerdo a la
programacion pre establecida de visitas inopinadas y la disponibilidad
presupuestal respectiva; correspondiéndole consolidar la informacién a nivel
del Pliego Presupuestario del Poder Judicial.

Articulo 21° Los requerimientos de bienes se canalizaran Unica y
* exclusivamente a través de las respectivas Oficinas de Administracion Distrital
de las Cortes Superiores de Justicia o las que hagan sus veces en las
dependencias que cuentan con Almacén Periférico.

‘I Articulo 22° El Almacén Central efectuara los despachos directamente a la
~ Oficina de Administracion Distrital de cada Corte Superior de Justicia, a través
de su Almacén Periférico, evitando que estos bienes tengan como destino otras
dependencias dentro del ambito de accidén de las Cortes Superiores de Justicia,
< JUg, a excepcion de aquellos bienes que, por su naturaleza o caracteristica

LCM DEp
<

o \ . ' :
% ‘-s,\;partlcular, sean necesarios enviarlos directamente al usuario.
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Articulo 23° Bajo ningin motivo se procedera a la eliminaciéon de la Nota de
Ingreso y el Pedido de Comprobante de Salida -PECOSA, lo que si se podra
dar es la anulacién de las mismas conservando su respectivo ndmero
correlativo.

Articulo 24° Para el caso de bienes duraderos, tales como: engrapadores,

iR g, .. e g , )
2 aeoe 9 perforadores, tijeras y otros; los requerimientos, sélo podran ser atendidos con
R L
P&y < & la debida sustentacion.
i h 5
.-13; b 3 &:'5'
%‘q .',§:\
Imipigreo®
e Articulo 25° Los formularios: Pedido Comprobante de Salida por

Transferencia y Pedido Comprobante de Salida por Consumo, tendran cuatro
(04) juegos, cuya distribucion sera: Dos (02) juegos para el Almacen, un juego
para el usuario y un juego para vigilancia; los formularios tendran su propio
numero correlativo generados por el Modulo de Almacén.

_Articulo 26° Los Jefes de las Oficinas de Administracion de los Distritos
Judiciales designaran un responsable del Almacén Periférico, el cual sélo
desempefiara funciones propias del Aimaceén.

TITULO CUARTO
DEL INVENTARIO FiSICO A LAS EXISTENCIAS
CAPITULO |
INVENTARIO

Articulo 27° La verificacion fisica de las existencias de los bienes
almacenados, debe realizarse tanto en el Almacén Central como en los
Almacenes Periféricos, apreciando su estado de conservacion, deteriorc y
condiciones de seguridad a través de los inventarios, que podran ser:

a. Inventario Masivo, comprende la verificacion fisica de 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 afo ya que sirve de sustento a los estados
7 >8§ financieros.

&
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b. 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 conirol visible
de almacén -Bincard (Anexo N°2} y las tarjetas de existencias valoradas -
kardex (Anexo N°3). Se realiza sin paralizar las actividades de almacen.

'-JE'R Jup, Cr
4 Ja\-‘“ Og;

"q:(;; Articulo 28° En caso que como consecuencia de la conciliacién entre los

_ E registros de existencias y el inventario fisico realizado se determinen bienes

o d\,\\i‘ faltantes_, se procfedera de acuerdo a lo _dlspgesto; para IeIIo, la Comision de
imigtr® Inventario actuara de acuerdo a la normativa vigente, considerando:

L
o

PR Y,

@ L
_")ﬁ"\ LS ten

a. Siel faitante es por robo o sustraccion
b. Sielfaltante es por merma

¢. Si el faltante es por negligencia

CAPITULO i
FORMAS DE EFECTUAR EL INVENTARIO

Articulo 29° Sobrantes del Inventario:

Es el procedimiento que consiste en la incorporacion fisica contable del grupo
de existencias que estan en condicion de sobrantes de inventario, como
consecuencia de la conciliacién entre los reportes de exisiencias y el inventario
o verificacion fisica. Para ello se debe proceder de la siguiente manera:

a. Determinar el origen, principalmente entre las siguientes causas:

1) Documentos fuentes no registrados en las tarjetas de existencias
valoradas o Bincard (Anexo N°2).

2) Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el respectivo
Pedido Comprobante de Salida - PECOSA.

3) Entrega de un bien similar en lugar del que figura en el sobrante.

En el caso que el origen de los sobrantes de inventario se deba a las dos
(2) primeras causas indicadas en el literal anterior, éstos se incorporan en
los registros de existencias formulando la respectiva Nota de Entrada de
Almacén (NEA), con la documentacion sustentatoria.
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c. Cuando los sobrantes tienen su origen en la entrega de un bien similar en
lugar del sobrante, implica que la misma cantidad del bien sobrante debe
figurar como faltante en bien similar entregado. En este caso realizara el
ajuste respectivo en el Kardex (Anexo N°3) anulando las salida del bien
sobrante, la misma que sera sustentada con el informe de la Comision de
Verificacion de Inventario Final; previo inicio de la determinacién de
responsabilidades. Asimismo, se registrara la salida del bien faltante.

4 fArticulo 30° Faltantes del inventario:
L &
)

A, s - oy - .

“rise®  En el caso que como consecuencia de la conciliacién entre los registros de
existencias y el inventario fisico realizado se determinen bienes faltantes, la
Comision de Verificaciéon actuara de la forma siguiente:

a. Faltante por robo o sustraccion: Organizara un expediente de las
investigaciones realizadas acompanadas de la denuncia policial
correspondiente.

Faitante por merma: Tratandose de bienes, sdlidos o liquidos, que por su
naturaleza se volatilizan, sera aceptada siempre y cuando esté dentro de la
tolerancia establecida en la norma técnica respectiva. Cuando la merma
ocurra por accion de animales depredadores, la Comision de Verificacion
informara sobre si la merma se debe estrictamente a esta causa, segun
Resolucion Jefatural N° 335-INAP- 1990 que aprueba el Manual de
Almacenes del Sector Publico.

Faltante por negligencia: El responsable de almacén, el servidor o
servidores a cargo de la custodia de los bienes, son responsables tanto
pecuniaria como administrativamente de ocurrir una pérdida.

CAPITULO llI
BAJA DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

J.\.lé . . . .
(< Articulo 31°.- Se dara de baja a los bienes que como resultado del inventario
fisico general estén considerados para tal proceso.

Los bienes fungibles siniestrados que se encuentran en completo estado
de inutilidad.

La merma producida en las existencias por efecto de volatilizacion o por
accion de animales depredadores.
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c. Los bienes perdidos por robo o sustraccion.

d. Bienes que por su vencimiento o su estado de descomposicion no son
recomendables para el consumo humano.

e. Existencias que reflejan poca rotacion por el espacio mayor de un {1) afio
como minimo, segan movimiento mostrado en la Tarjeta de Control Visible
de Almacén (Bincard).

K Articulo 32° La baja es aprobada mediante Resolucién Administrativa por el
"’%,-,,is“a.-.\°° Gerente de Administracion y Finanzas y se sustenta en la forma siguiente:

Para los bienes fungibles siniestrados que se encuentren en completo
estado de inutilidad y merma producida en las existencias por efecto de
volatilizacion o por accion de animales depredadores, se sustentar con el
informe técnico que califica su estado de inutilidad.

En los casos de bienes perdidos por robo o sustraccion, se acompana con
el informe de la Comision de Inventario, el expediente de Ilas
investigaciones realizadas y la denuncia policial correspondiente.

En el caso de bienes que por vencimiento o su estado de descomposicion
no son recomendables para su consumo, se adjunta el Informe Sanitario
respectivo y el Informe del Organo de Control Institucional, con el propésito
de deslindar responsabilidades; de ser el caso. ’

Resuelta la baja se registra, informa y sustenta su salida con la Resolucion
respectiva.

s MU
P R,

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El inventario final debera contener todos los bienes de almacén,
suministros y activos.

Segunda.- El inventario de los Almacenes Periféricos debera consolidarse con
el Inventario del Almacén Central y remitirse a la Subgerencia de Contabilidad.

Tercera.- La Gerencia de Informéatica de ia Gerencia General, sera la
responsable de optimizar el sistema informatico del Médulo de Almacenes,
. JUp, desarrollando aplicativos que permitan mejorar el registro y control del

SiSA 08

% ‘*’suministro de bienes por el Almacén Central y Almacenes Periféricos, asi como
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Asimismo brindar el soporte técnico a fin de mantener y garantizar el fin
propuesto y aprovechar al maximo los recursos tecnolégicos de la institucion.

Cuarta.- El responsable de Almacén Central y/o del Almacén Periférico, tiene la
responsabilidad de informar a la Subgerencia de Logistica de la Gerencia de
Administracién y Finanzas y Jefes de las Oficinas de Administracién de los
Distritos Judiciales, segan corresponda, sobre el incumplimiento del presente

Qo\"—“u"faf% Reglamento que involucren la seguridad y custodia de los bienes almacenados.
T (R} &,
;g; ‘)6 "Q@ A
‘-’:v? f s &
gy S ANEXOS
fe. S )
Minigtratt

ANEXO 1°: Solicitud de Bienes.

ANEXO 2°: Tarjeta de Control visible — Bincard.

ANEXO 3°: Kardex.

ANEXO 4°: Pedido de Comprobante de Salida —Transferencia.
ANEXO 5°: Pedido de Comprobante de Salida — Consumo.
ANEXO 6°: Formato de Verificacion de Documentos — Compra.
ANEXO 7°: Flujo de Ingreso de Bienes y Activo Fijo al Almacén.
ANEXO 8°: Ingreso de Bienes por Instituciones Extranjeras.

ANEXO 9°: Ingreso de Bienes adquiridos a través de Convenios Internacionales.

ANEXO 10°: Salida de Materiales del Almacén Central.
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ANEXO N*1
[T
pIgl | o [T |
F_‘]EI PODER JUDICIAL BEL PER
SOLICITUD DE BIENES N°
Sres, Sub Gerencla de Loglistica
Poder Judicial
Dependencla Solicitante:
Por medio de la presente solicitamaes se sirvan suministramos fo siguiene:
. Unldad
Cadigo Bascripeion Medida Cantidad
&
3 ot
P 11
Wl b‘r’ P 3
e
TOTAL

USUARIO BIENES DURADEROS:

N° tle Parsonas que labora en el Araa Salicitante:

Parlodo de consuma de lo solicitado: ‘_‘_—‘\

Firma y Sello Solicilanie
Para ser llenado por 2] Sub Gerente de Logistica
APROBADO NO APROBADO

Firma y Selfo del 5ubrGerente de Logistica Firma y Sello del Sub Gerente de Logistica

ANEXQO N°2
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TARJETA DE CONTROL VISIBLE
BINCARD

CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

DESCRIPCION:
CODIGO: UNIDAD DE MEDIDA
FECHA COMPROBANTE MOVIMIENTOS
CLASE N°® ENTRADA| SALIDA | SALDO
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ANEXO N°3
Cficina General
de Administracidn
Ju
KSOER D’C_‘/
2 geh g KARDEX DE ALMACEN
v
s & % | [ FECHA |
J: inacén : ALRACEN CENTRAL - PODER JUDICIAL,
E] CODIGO DESGRIFCION
2 ) B = o INGRESOS SALIDAS $ALDOS
3
15.1: SFECHA [ Doc. CONCEPTO CANT, | PRECIO | TOTAL | CANT. | PREGIO |  TOTAL CANT, | PREGIO | TOTAL
Mrinistea®

Tolalsa
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ANEXO N°4

PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA
TRANSFERENCIA

coDtGo DE LA
DEPENDENCIA
DEPENDENCIA SCLICITANTE:
SOLICITO ENTREGAR A:
"
CON DESTING A: LUGAR Y FECHA
AATICULOS SOLICITADOS ORDEN DE DESPACHO
LN M
ol % UNIDAD DE VALORES
KRl TAd = “’(‘ N CANTIDAD VEDIDA DESCRIPCION CODIGO CANTIDAD CODIGO PATRIMONIAL
2 ALMASER ) UNITARIG TOTAL
3 T
~
ﬂ:‘"\\ "
i3 ey oA,
_r“"“‘z’a Vo
» wge
.I
TOTAL
CUENTAS DELMAYOR | | I
FORMULARIO UTILIZADO HASTA £L REGLON
| [ ] e INCLUSIVE
{Enletras) FECHA RECEPCION
SOUCITANTE 1EFE DE ADMINISTRACION JEFE DE ALMACEN RECIBI CONFORME
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ANEXO N°5

PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA

CODIGO DE LA
DEPENDENCIA
R JUD DEPENDENCLA SOLICITANTE:
PF" o :

3 JCh Dg, SOLICITO ENTREGAR A; N

B < %,

y & B ow CON DESTING A:

;& ® 0 a: WGARY FECHA
3 .‘E ARTICULOS SOLICITADOS ORDEN DE DESPACHO

d

- =

Pl V.
4(1 UNIDAD DE ALORES
w | camone IR DESCRIPCION conico CANTIDAD CODIGO PATRIMGNIAL
UNITARIC ToTAL
TOTAL
CUENTAS DEL MAYOR | | [
IFDF.MUI.AH]D UTIIZADO HASTA EL REGLCN
| ] | | e INCLUSIVE
(En letras) FEGHA RECEPCION
SOLICITANTE JEFE DE ADMINISTRACION JEFE OE ALMACEN RECIBI CONFORME
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<

ANEXO N°6

FORMATO DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS -COMPRA

Loglstica Contabitidad Tesoreria
DOCUMENTOS _ ,
CUMPLE{ V) CUMPLE { ) CUMPLE (V)
1.- Orden de Compra
Qq,E.R J UD;C/ 2.- Acta de Recepcidn y Conformidad de los Bienes (cuando la
C;Q o2 %%, Tadquisicion incluya instalacion deberé acompafiarse la conformidad
Fg 2 o
§ . - 8- Reporte de Ingreso por Orden de Compra emtido del Sistema de
o 68, JRImacén
% ¢

4 - Guia de Remision emitida per el proveedor v recepcionada por

elPJ

5.- Factura y/u otro documento de pago autorizado por SUNAT

6.- Reporte "Consulta RUC" del Proveedor (actualizado) que
evidencie condicion de activo, habido y hallado

7.- Cuadro de Liguidaciones de pagos {solo en compras periddicas)

8.- Contrato vigente

9.- Acta de otorgamiento de Buena Pro {solo en procesos de menor
cuantia que no derive a contrato)

40.- Copia del Certificado de Crédito Presupuestario

sp

11.- Cédigo de Cuenta Interbancaria, vigente y aprobado en el SIAF]

12.- Nimero de Cuenta Corriente de Detracciones (vigents)

REVISADO:Visto y Sello del analista que revisé ef expediente para
¢l framite de pago

Cigy oo oo g|, oy g o
gy oo Onoigp opmy, g g o

ol Oglf Scyjolfop oo &) ol o).

1.-El Proveedor suscribird la Orden cuando corresponda,

Nota: El personal Logistico visara los documentos que correspondan.

Elaborado por:

Firma y Sello del Administrador o

Sub Gerente de Logistica:

6.- Incluye otros conceptos tales como, penalidad, garantia de fiel cumplimianto, entre otros.

Firma y Selle Jefe Cficinal Areas:

REVISADO POR CONTABILIDAD

[REVISADO POR TESORERIA

Detalle de Observaciones:

Detalle de Observaciones:

Subsanacion de Observaciones:

Subsanacion de Chservaciones:
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ANEXO N°7
FLUJO DE INGRESO DE BIENES Y ACTIVO FIJO AL ALMACEN

FLUJO DE INGRESO DE BIENES Y ACTIVO FIJO AL ALMACEN

LOGISTICA PROVEEDOR ALMACEN CONTROL PATRIMONIAL
( o ) Recepciona
bienes
Recibela OIC y automaticamente
Y remite bienes ¥ se crea el ingreso
Valida ylo corige €on Guia de por Orden de
enel Remisidn Compraal
requerimiento la ) adimiando ef Amagén,
descrpeion y archivg
chdigosies conienienda las
de activo fo. series en case de
hienes activos.
¥
] El sistema
Enite la OiCy Ko autogenera k2
Que ¢l sistema PECOSA
autométicamente — para ¢l usuaio
defina 5i esun
activo fjo o no.
En coordingcitn
con Almacén,
asigna Cédige a
Cada Activa Fijo
del Archive
Detallad con las
series defos
g bienes.
1 ]
Secargael
Archivo que
confieng ef defalle Y
delas series de
cada Active Fijo. FiN )
f

28



Reglamento para el Registro y Control de Bienes y Suministros en el Almacén Central

y Almacenes Periféricos
R-001-2013-GAF-GG-PJ-V00

ANEXO N°8

{ INICIO )

2y b X
o o
3 [} Proceso de
a, "‘f eompra
% F
% 3
7,
¥
Envia QC
Con descripeién y . I oc
cddigo si es de -
activo fijo

-]

h 4

3
En_ntregarb.ren corn Recepcionar blen y
niimero da serie si verificar con OC,GR,
se tratg de bienes U selicitud de Blenes y
activos Factura

!
:

informar a Unidad
Orgénica Verificar
responsable de » cumplimiento de
conformidad del requlsitos
bien
No
h 4
informar a ]
Proveedor para
cambilo
" Emitir Informe
Blan Actve? >t do Conformidad
Si
Coordinar con
Controf
No Patrimonial
Etiquetado de
Activos
h
»| Ingrosar el bien
Custodiar ef
bien
Remitir QC
documentada a
Contabificad

.
{ FIN
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ANEXO N°9

INGRESO DE BIENES ADQUIRIDOS A TRAVES DE CONVEMN!IOS INTERNACIONALES

i)

INICIC
JUD J'\‘egﬁ Dﬁzﬂ de ( )
R ompra de
‘SDE' IC:{ Inatitucién
™ Ok Dg, ‘V( oxtranjera
+ Q\) ‘!‘“ .
P &y t 3
a ~
g l; r‘é ¥
3;; e Q’S E:g:ﬁ:j:::: ;:" Recepclonar bien de
» do & Orden de
= s sorfe s se trata de >
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ANEXO N°10

SALIDA DE MATERIALES DEL ALMACEN CENTRAL

{ INCIO )

Consulta stock
de bienes en
linea

A

Y
Evaluar pedido y
v°B° a atender de acuerdo a
requerimiento i programacién y
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