
DIRECTIVA No O i i -  2007-GG-PJ 

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE 
BIENES Y SUMINISTROS EN EL ALMACEN CENTRAL Y ALMACENES 

PERIFERICOS 

1. OBJETIVO 

Establecer Normas y Procedimientos que regulen el Registro y Control de 
ingresos y salidas de Bienes en el Almacén Central y Almacenes Periféricos del 
Poder Judicial. 

11. FINALIDAD 

2.1 Determinar el procedimiento que uniformice las diferentes operaciones 
que se relacionan con la Recepción y Distribución de Bienes en el Almacén 
Central y Almacenes Periféricos. 

2.2 Registrar adecuadamente los ingresos y salidas de las existencias en 
forma mensual de bienes en el Almacén Central y Almacenes Periféricos. 

2.3 Controlar en forma oportuna los saldos de las existencias de bienes en 
custodia temporal de los respectivos almacenes. 

2.4 Emitir información mensual de las existencias físicas y valoradas en el 
Almacén Central y Almacenes Periféricos. 

2.5 Determinar la adecuada aplicación contable de las operaciones generadas 
por los ingresos y salidas de suministros de bienes de los Almacenes. 

111. ALCANCE 

La presente Directiva es de aplicación al Almacén Central de la Gerencia 
General y Almacenes Periféricos ubicados en las diferentes Administraciones 
de las Cortes Superiores de Justicia y otras dependencias del Poder Judicial a 
nivel nacional. 

IV. BASE LEGAL 

4.1 Decreto Supremo No 083-2004-PCM-Texto Único Ordenado de la Ley de 
Contrataciones y Adquisiciones del Estado. 

4.2 Decreto Supremo No 084-2004-PCM-Reglamento de la Ley de 
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y modificatorias. 
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4.3 Ley No 2841 1 Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto. 
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4.4 Ley No 28927 Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 
2007. 

4.5 Resolución Administrativa No 161 -2001 -CE-PJ que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones de la Gerencia General del 
Poder Judicial. 

4.6 Resolución Administrativa No 023-2005-P-PJ de fecha 08 de Febrero 
2005 - Delegación en los señores Presidentes de las Cortes Superiores 
de Justicia de la República, las facultades para mejor ejercicio de la 
función administrativa respecto a los procesos de adquisiciones y 
contrataciones de bienes y servicios. 

4.7 Manual de Administración de Almacenes para el Sector Público 
Nacional, aprobado con Resolución Jefatura1 No 335-90-INAP. 

4.8 Normas Internacionales de Contabilidad - Sector Público. 

V. VIGENCIA 

A partir del día siguiente de la fecha de suscripción de la Resolución 
Administrativa que aprueba la presente Directiva. 

VI. NORMAS GENERALES 

6.1 DEFINICIONES: 

1. Almacén Central 
Es el área que depende de la Sub Gerencia de Logística de la 
Gerencia de Administración y Finanzas de la Gerencia General del 
Poder Judicial encargada, conforme a las normas legales vigentes, 
de recibir, verificar, registrar, conservar en calidad de custodia 
temporal, los bienes adquiridos, donados y10 transferidos a la entidad; 
así como, entregarlos a quien corresponda en condiciones óptimas 
de operación y10 funcionamiento. 

2. Almacenes Perifericos 
Son áreas que dependen de la Administración de las Cortes 
Superiores de Justicia de la República y10 dependencias del Poder 
Judicial a nivel nacional, que por razones de distancia y oportunidad, 
se hace necesario mantener en ellos determinado stock de bienes, 
cuyo proceso de almacenamiento y distribución es similar al del 
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r '@ -x? 3. Tarjetas Bincard 
3 Denominación que se les da a las Tarjetas de Control Visible que - 

,* N , .: 
6 % * $  

tienen como finalidad registrar el movimiento (no valorizado) de cada 
' _ -  _i bien almacenado, reflejando el saldo de estos. Es de uso exclusivo y 

permanente del almacenero y debe ubicarse junto al grupo de bienes 
en ella registrados.(Ver Anexo 9 ). 



4. Tarjetas Kardex 
Tienen como finalidad suministrar información sobre el movimiento 
de entrada y salida de bienes en almacén, así como, mostrar el valor 
unitario y acumulado de estos bienes. Llevar el registro actualizado 
de los bienes en este documento es obligatorio. (Ver Anexo 10). 

5. Ingreso de Bienes al Almacén Central y Almacenes Perifericos 
Los bienes adquiridos deben ingresar físicamente al Almacén Central 
y Almacenes Periféricos, antes de ser utilizados con excepción de 
aquellos que por su naturaleza, contenido y finalidad, son remitidos 
directamente al órgano solicitante o usuario; mas no así, la 
documentación sustentatoria que debe obrar necesariamente en los 
Almacenes antes citados. 

6. Existencias 
Son todos los bienes corrientes (suministros) que se encuentran 
almacenados con carácter temporal para su posterior distribución al 
usuario final. 

Plazo de Permanencia de los bienes de activo en el Almacén 
Central y Almacenes Periféricos. 
Los activos fijos podrán permanecer en stock del Almacén Central y 
Almacenes Periféricos, por un período no mayor de sesenta (60) días 
calendario, en resguardo de las condiciones óptimas de operación 
y10 funcionamiento, evitando el deterioro, depreciación u 
obsolescencia; así como en resguardo de la garantía comercial, de 
ser el caso. 

En caso de excederse dicho plazo, el Encargado del Almacén Central 
o del Almacén Periférico, al día siguiente al vencimiento de dicho 
plazo, informará a la Sub Gerencia de Logística en la Sede Central y 
al Responsable de Logística en la Corte Superior de Justicia, para la 
disposición de los bienes. 

8. Documentos fuente que utilizarán para el registro en el Almacen 
Central y Almacenes Periféricos. 

a. ORDEN DE COMPRA -GUIA DE INTERNAMIENTO. Documento 
a través del cual se formaliza la adquisición de un bien, 
constituyendo a la vez el formulario indispensable para dar 
ingreso del mismo al Almacén Central o Almacén Periférico, este 
tiene incidencia contable. (Ver Anexo 1). 

b. PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA POR CONSUMO - 
(PECOSA). 
Documento a través del cual se materializa la distribución de los 
bienes que salen del Almacén Central y Almacenes Periféricos 
con destino al usuario final, acción que tiene incidencia contable 
definitiva. (Ver Anexo 2). 



c. PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA POR TRANSFERENCIA 
-PECOSA DE TRANSFERENCIA (PT). Documento a través del 
cual se materializa la distribución o despacho de los bienes del 
Almacén Central con destino al Almacén Periférico, asimismo, de 
ser necesario, este formato se utilizará en casos de devolución de 
bienes al almacén Central; acción que tiene incidencia contable a 
nivel de subcuentas, distribución interna, (Ver Anexo 3). 

d. NOTA DE ENTRADA ALMACEN (NEA). 
Documento mediante el cual se registra el ingreso de bienes al 
Almacén Central o Almacén Periférico por concepto distinto a la 
adquisición efectuada a los proveedores nacionales y10 
internacionales, estas pueden ser donaciones, transferencias, alta 
de bienes, reingreso de bienes, devoluciones y sobrantes de 
inventario debidamente sustentados; acción que tiene incidencia 
contable. (Ver Anexo 4). 

9. Ámbito de atención y10 competencia de los Almacenes. 
Para la asignación y distribución de bienes a nivel nacional la Sub 
Gerencia de logística dispone de: 

a. Almacén Central, cuyo ámbito de atención y competencia 
comprende a: 
1 ) Consejo Ejecutivo 
2) Inspectoría General 
3) Procuraduría Pública del Poder Judicial 
4) Gerencia General 
5) Oficina de Control de la Magistratura 
6) Oficinas de Administración de los Distritos Judiciales 
7) Oficina de Administración de la Corte Suprema 
8) Sala Penal Especial (Anticorrupción) 

b. Almacenes Periféricos, cuyo ámbito de acción y ubicación es 
la siguiente: 

1) Corte Suprema de Justicia de la República 
2) Cortes Superiores de Justicia de la República 
3) Oficina de Control de la Magistratura 
4) Sala Penal Especializada Anticorrupción 
5) Taller Automotriz de la Sub Gerencia de Logística 

6.2 VALUACION DE EXISTENCIAS 
En la valuación de existencias, el método aplicado para los bienes que 
adquiere la Entidad será el de costo promedio. 
Para el caso de los bienes de capital con valor unitario igual o superior a 
un octavo (118) de la Unidad lmpositiva Tributaria - UIT no es aplicable 
el costo promedio, debiéndose registrar y tramitar su distribución con los 
valores de adquisición y10 ingreso mediante donaciones, transferencias y 
otros. 



VII. NORMAS ESPEC~FICAS 

7.1.- COMPETENCIAS DEL ALMACÉN CENTRAL 

l. Registrar, conciliar, controlar y conducir el proceso de centralización 
y consolidación del movimiento de las existencias, emitiendo reportes 
mensuales de entradas, salidas y saldos de existencias. 

2. Verificar que el registro del ingreso de bienes contemple la correcta 
unidad de medida, código del bien, específicas del gasto, metas, 
fuente de financiamiento y niveles de aprobación establecidos en el 
Catálogo de Bienes del Poder Judicial. 

3. Cumplir estrictamente con el cronograma de entrega de los reportes 
relacionados con el movimiento del Almacén Central y Almacenes 
Periféricos a la Sub-Gerencia de Contabilidad, debiéndose tener en 
consideración lo siguiente: 

a. La fecha de cierre de movimientos de ingresos, salidas y saldos 
mensuales del Almacén Central, será el Último día laborable de 
cada mes. 

b. - Consolidar los reportes mensuales de cierre del movimiento y 
saldos de los Almacenes Periféricos, manteniendo para ello 
permanente coordinación con los responsables de su manejo y 
administración. 

c. Los reportes consolidados de cierre del movimiento de ingresos, 
salidas y saldos mensuales del Almacén Central y de los 
Almacenes Periféricos serán remitidos a la Sub Gerencia de 
Contabilidad, dentro de los primeros cinco días del mes siguiente. 

d. Efectuar oportunamente la solicitud o reposición de bienes, 
teniendo en cuenta el stock mínimo o de seguridad, a fin de 
mantener la continuidad del abastecimiento. 

I ,' - 4. Verificar los datos consignados en el Pedido de Comprobante de 
Salida (PECOSA), especialmente referente al nombre (nombres y 
apellidos) y dependencia del destinatario o usuario final, quién 

< : , "Z 
efectúa y suscribe la PECOSA. 

', 0 ,,. t<' 5. Efectuar la entrega del bien adquirido al usuario final dentro del plazo 

de diez (10) días calendario del ingreso físico al Almacén Central. 

\ 7.2. - COMPETENCIA DE LOS ALMACENES PERlFERlCOS 

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



Efectuar el cierre de almacén el último día laborable de cada mes, 
emitiendo vía sistema informático los reportes del movimiento 
mensual de las existencias de acuerdo a lo establecido en el 
formulario del Anexo 5, los mismos que deben ser remitidos al 
almacén Central de la Sub Gerencia de Logística, debidamente 
firmados por los responsables, a excepción del mes de diciembre 
cuya fecha de cierre será comunicada en la respectiva Cartilla de 
Inventario Anual. 

3. Efectuar oportunamente la solicitud de reposición de bienes teniendo 
en cuenta el stock minino de seguridad. 

4. Verificar los datos consignados en el Pedido de Comprobante de 
Salida (PECOSA), especialmente referente al nombre (nombres y 
apellidos) y dependencia del destinatario o usuario final, quién 
efectúa y suscribe la PECOSA. 

5. Efectuar la entrega del bien adquirido al usuario final dentro del plazo 
de diez (10) días calendario del ingreso físico al Almacén Periférico. 

7.3.- RECEPCI~N Y DISTRIBUCION DE BIENES POR EL ALMACÉN 
CENTRAL Y ALMACENES PERIFÉRICOS 
El Almacén Central y Almacenes Periféricos realizarán las siguientes 
acciones respecto a los bienes adquiridos: 

1. De la recepción, almacenamiento, registro y distribución. 
Ingresar el bien adquirido sobre la base de su correspondiente orden 
de compra-guía de internamiento, debidamente comprometida en el 
SIAF-SP, guía de remisión, solicitud de bienes y factura, a fin de 
verificar que coincidan en su contenido. 

Los bienes en custodia temporal en los respectivos almacenes, 
deben encontrarse registrados en la respectiva tarjeta de control 
visible de existencias (bincard), según datos de la Orden de Compra 
y otros; así como, en el módulo informático instalado. 

Si por el número y características de los bienes recepcionados fuera 
necesario contar con mayor tiempo para efectuar la verificación y ls>i control de calidad; el Jefe de Almacén Central y10 Almacén Periférico 
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suscribirán la guía respectiva dando conformidad sólo al número de 
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bultos y peso bruto recibido. 
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Ordenes de Compra de las Cortes Superiores 
Los Jefes de las Oficinas de Administración de las Cortes Superiores 
de Justicia a nivel nacional remitirán las Ordenes de Compra 
documentadas directamente a la Sub Gerencia de Contabilidad con 
los siguientes listados: 



a. Formato de lngreso a Almacén-Orden de Compra documentada, 
firmado por el encargado del Almacén Periférico y el Jefe de la 
Oficina de Administración. 

b. Formato- Listado de Autorización de Compromisos SIAF, firmado 
por el Jefe de la Oficina de Administración. 

Ordenes de Compra de la Gerencia General 
El Área de Almacén Central tramitará directamente a la Sub Gerencia 
de Contabilidad las Ordenes de Compra ingresadas y documentadas 
con los siguientes listados: 

a. Formato de lngreso a Almacén-Orden de Compra documentada, 
firmado por el encargado del Almacén Periférico y el Jefe de la 
Oficina de Administración. 

b. Formato -Listado de Autorización de Compromisos SIAF firmado 
por el Jefe encargado del Almacén Central. 

Documentación Sustentatoria de las Ordenes de Compra a nivel 
nacional para su remisión a la Sub Gerencia de Contabilidad 
Las Oficinas de Administración de las Cortes Superiores de Justicia 
y10 el Área de Almacén Central de la Sub Gerencia de Logística 
deberán remitir a la Sub Gerencia de Contabilidad las Ordenes de 
Compra debidamente documentadas de acuerdo al siguiente detalle: 

Orden de Compra numerada, fechada y con la impresión del 
numero de referencia del proceso de selección, debidamente 
firmada y sellada, en caso de la Gerencia General por el Sub 
Gerente de Logística y el Encargado del Área de Bienes y, de 
las Cortes Superiores de Justicia por los Presidentes y 
Administradores, respectivamente. 
Formato de lngreso a Almacén - Orden de Compra 
documentada. 
Formato - Listado de Autorización de Compromisos SIAF. 
Registro SIAF fechado. 
Firma y fecha de notificación al proveedor de la Orden de 
Compra. 
Firma del Encargado de Almacén Central y10 Encargado del 
Almacén Periférico y fecha de recepción de los bienes por el 
Almacén (recuadro REClBl CONFORME). 
Impresión en la Orden de Compra del Código de Cuenta 
lnterbancaria del proveedor - CCI. 
Indicación de Retención (Afecto - No Afecto) R.S. No 037-2002- 
SUNAT, D.L. No 912. 
Copia del RUC - SUNAT - Estado Activo del contribuyente. 
Guía de Remisión, debidamente sellada y firmada por el 
Encargado del Almacén Central y10 Encargado del Almacén 
Periférico. 



k. Factura, cuyo detalle debe coincidir con la Orden de Compra y 
Guía de Remisión. 

l. Copia del Contrato, según sea el caso. 
m. Estado de Cuenta, si existe contrato con entregas periódicas. 
n. Copia de la Solicitud u Oficio de requerimiento de disponibilidad 

presupuestal. 
o. Copia del Acta de Otorgamiento de la Buena Pro. 

En caso de incumplimiento de los requisitos antes detallados, la Sub 
Gerencia de Contabilidad devolverá a quien corresponda los 
expedientes incompletos o que contengan errores y falta de firma, 
bajo responsabilidad funcional. 

De los requerimientos 
Los requerimientos de bienes formulados por las diferentes 
dependencias del Poder Judicial a nivel nacional, debidamente 
suscritos por los niveles correspondientes y aprobados por la Sub- 
Gerencia de Logística y10 Jefes de las Oficinas Administrativas de las 
Cortes Superiores de Justicia o quien haga sus veces en las demás 
dependencias, son remitidos al Almacén Central y10 Almacenes 
Periféricos para su atención según disponibilidad de existencias (Ver 
Anexo No 1 1 ). 

Los requerimientos no programados serán remitidos a la Sub 
Gerencia de Logística a fin de que por intermedio del Área de 
Programación sean evaluados y reprogramados de acuerdo a la 
disponibilidad presupuestaria. 

3. De los despachos 
Estos se materializarán con la entrega de los bienes a través del 
medio de transporte autorizado más conveniente. El documento 
fuente para este procedimiento es la Pecosa por transferencia (PT) o 
Pecosa por Consumo (PC), según corresponda. 

Los despachos que efectúe el Almacén Central con destino a los 
Almacenes Periféricos obedece a lo siguiente: 

a. Por Reposición de Stock o Atención Extraordinaria - Según 
requerimiento aprobado por la Sub Gerencia de Logística. 

b. Por Distribución de Bienes Programados - Según las metas (o 
dependencias) descritas en la orden de compra para la 
adquisición de bienes como resultado de Licitación Pública u 
otros procesos. 

4. Área de Saneamiento Físico Legal y Control Patrimonial 
En los casos de bienes adquiridos a través de Convenios 
Internacionales y10 provenientes de donaciones, deberá registrarse 
el ingreso mediante Nota de Entrada al Almacén (NEA), 



correspondiéndole al Área de Saneamiento Físico Legal y Control 
Patrimonial entregar los siguientes documentos: 

a. Copia de la Resolución Administrativa del Poder Judicial 
aceptando la transferencia y10 donación. 

b. Acta de Entrega - Recepción. 
c. Relación valorizada en nuevos soles de los bienes a registrar 

(hoja de trabajo debidamente codificado y con la unidad de 
medida de acuerdo al Catálogo de Bienes). 

d. Informe del Área de Saneamiento Físico Legal y Control 
Patrimonial solicitando el respectivo registro. 

e. Otros documentos complementarios. 

5. Verificación y Control 
Tratándose de bienes que por sus características amentan ser 
sometidos a pruebas de conformidad, éstas serán dispuestas por la 
Sub Gerencia de Logística a especialistas o áreas especializadas 
de la Gerencia General, como es el caso de los repuestos 
informáticos, para vehículos, comunicaciones, entre otros. 

De igual manera deberán proceder los jefes de las Oficinas 
Administrativas de las Cor6es Superiores de Justicia de la República 
y dependencias que dispongan de un almacén periférico. 

7.4.- ENTREGA DE BIENES DEL ALMACEN CENTRAL A LOS ALMACENES 
PERIFÉRICOS 

La entrega de bienes del Almacén Central a los Almacenes Periféricos, se 
sujetará a lo siguiente: 

1. La Oficina de Administración de Corte Superior de Justicia o 
dependencia que cuenta con un Almacén Periférico, recibirá los bienes 
y dará su conformidad, previa verificación de estos, al Pedido 
Comprobante de Salida por Transferencia - PECOSA (PT), que será 
remitida al Almacén Central, bajo responsabilidad, dentro de las 24 *czLp ; horas siguientes de recibida. 

- ' 
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C i  ;2 2. El encargado del Almacén Periférico o quien haga sus veces, al 
1 _ recibir los bienes deberá registrar inmediatamente el Pedido 

+, <e ;?\? Comprobante de Salida por Transferencia - PECOSA (PT) en el 
Y UL ,Si, Bincard y Kardex, para su posterior entrega al usuario final dentro del 

plazo establecido; y en caso de creación de órganos el usuario final se 
precisará al momento de su implementación. 

7.5.- DEL REGISTRO CONTABLE 
Para efectuar los registros en la cuenta de existencias se tendrá en 
consideración los reportes de Ingresos, salidas y saldos de existencias 
tanto del Almacén Central como de los Almacenes Periféricos (Ver Anexos 
6, 7 y 8). 



7.6.- DEL CONTROL Y PROHIBICIONES 

1. La Sub-Gerencia de Logística, las Oficinas de Administración de las 
Cortes Superiores de Justicia y de las dependencias que cuenten con 
Almacén Periférico, serán las encargadas de supervisar los bienes 
adquiridos, mecanismos de almacenamiento, registro, control y 
distribución de éstos. 

2. La Sub Gerencia de Contabilidad efectuará inventarios al Almacén 
Central y Almacenes Periféricos en forma periódica y sin previo 
aviso. 

3. El Almacén Central controlará la recepción o internamiento, previa 
verificación, registro, control y custodia de los bienes adquiridos por 
Sub Gerencia de Logística; asimismo, supervisará el manejo de los 
Almacenes Periféricos a través de la documentación sustentatoria; de 
acuerdo a la programación pre establecida de visitas inopinadas y la 
disponibilidad presupuesta1 respectiva; correspondiéndole consolidar 
la información a nivel del Pliego Presupuestario Poder Judicial. 

4. Los requerimientos de bienes se canalizarán única y exclusivamente 
a través de las respectivas Oficinas de Administración de las Cortes 
Superiores de Justicia o las que hagan sus veces en las 
dependencias que cuentan con Almacén Periférico. 

5. El Almacén Central efectuará los despachos directamente a la 
Oficina de Administración de cada Corte Superior de Justicia, a 
través de su Almacén Periférico, evitando que estos bienes tengan 
como destino otras dependencias dentro del ámbito de acción de las 
Cortes Superiores de Justicia, a excepción de aquellos bienes que, 
por su naturaleza o características particular, sean necesarios 
enviarlos directamente al usuario. 

6. No se podrá eliminar una Orden de Compra emitida y registrada en el 
Módulo de Ordenes de Compra del Sistema WINSISLOG. 

7. Bajo ningún motivo procederá la eliminación del Pedido de 
Comprobantes de Salida - PECOSA, que haya sido procesada, 
registrada e informada al área correspondiente. 

8. Para el caso de bienes duraderos, como son: engrapadoras, 
perforadores, tijeras y otros, los requerimientos, sólo podrán ser 
atendidos con la debida sustentación de uso, indicando el nombre del 
usuario final. 

9. El formulario para la Orden de Compra tendrá un original y tres 
copias, cuya distribución será: Original y Copia para el trámite de 
pago ante las Sub Gerencias de Contabilidad y Tesorería, 
respectivamente (sustenta el Comprobante de Pago), una copia para 



el Área de Almacén Central de la Sub Gerencia de Logística y una 
copia para el proveedor. 

10. Las Ordenes de Compra emitidas por las Cortes Superiores de 
Justicia tendrá un original y tres copias, cuya distribución será: 
Original y Copia para el tramite de pago ante las Sub Gerencias de 
Contabílidad y Tesorería, respectivamente (sustenta el comprobante 
de Pago), una copia pasa el Almacén Periférico y una copia para el 
proveedor. 

11. Los formularios: Pedido Comprobante de Salida por Transferencia y 
Pedido Comprobante de Salida por Consumo, tendrán un original y 
tres copias, cuya distribución será: Original y copia para el Almacén, 
usuario y vigilancia; los formularios tendrán su propio número 
correlativo generados por el Módulo de Almacén. 

12. Las Oficinas de Administración de los Distritos Judiciales designarán 
un responsable del Almacén Periférico, el cual sólo desempeñara 
funciones exclusivas del almacén. 

7.7.- DEL INVENTARIO F~SICO A LAS EXISTENCIAS 

Es una forma de verificación física que debe realizarte tanto en el 
Almacén Central como en los Almacenes Perifetricos. Consiste en 
verificar la existencia física de los bienes almacenados, apreciar su 
estado de conservación y10 deterioro y condiciones de seguridad y 
podrán ser los siguientes: 

l .  Inventario Masivo 
Comprende la verificación física de todas las existencias 
almacenadas, forma parte del Inventario Físico General y se efectúa 
cerrando las operaciones del almacén por uno o varios días de 
acuerdo al caso, como mínimo una vez por año ya que sirve de 
sustento a los estados financieros. 

2. Inventario Selectivo 
Comprende la verificación de un grupo de existencias previamente 
seleccionadas, se realiza periódicamente 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 (Bincard) y las tarjetas de existencias valoradas 
(Kardex). Se realiza sin paralizar las actividades de almacén. 

3. Sobrantes y Faltantes de Inventaria 
Es el grupo de existencias que resulta como consecuencia de ¡a 
conciliación entre los reportes de existencias y el inventario físico 
realizado. 



l. Del Alta 
Es el procedimiento que consiste en la incorporación física contable 
del grupo de existencias que están en condición de sobrantes de 
inventario, como consecuencia de la conciliación entre los reportes 
de existencias y el inventario o verificación física y 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. 

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 
como sobrante. 

b. En el caso que el origen de los sobrantes de inventario se 
deba a las dos (2) primeras causas indicadas en el literal 
anterior, estos se incorporan en los registros de existencias 
formulando la respectiva Nota de Entrada a Almacén (NEA), 
con la documentación sustentatoria. 

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 se procederá a efectuar el 
ajuste correspondiente en la Tarjeta de Control Visible y 
Kardex Valorizado. 

2. De la Baja 
Es el procedimiento que consiste en la extracción del registro 
patrimonial y contable del grupo de existencias que como resultado 
del inventario físico estén en considerados para tal efecto, siendo 
objeto de baja en los siguientes casos: 

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

b. La merma producida en las existencias por efecto de 
volatilización o por acción de animales depredadores. 

c. Las existencias sustraídas, robadas o perdidas. 
d. Existencias que por su vencimiento o su estado de 

descomposición no son recomendables para el consumo 
humano. 



e. Existencias que reflejan poca rotación por el espacio mayor 
de un (1) año como mínimo según movimiento mostrado en la 
Tarjeta de Control Visible de Almacén. 

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

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

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

3) En el caso d) la baja se sustentara con el respectivo 
informe técnico sobre deslinde de responsabilidades. 

4) Para el caso e) deberá previamente circularizarse y10 
ofrecerse estos bienes a las diferentes administraciones 
de las Cortes Superiores de Justicia y demás dependencias 
del Poder Judicial a nivel nacional, para agotar posible 
uso; caso contrario, proceder a su baja. 

5) El Almacén Central recepcionará todos los bienes propuestos 
por los Almacenes Periféricos para su proceso de baja. 

La baja de los suministros o existencias debe ser aprobada 
mediante Resolución Administrativa de la Gerencia de 
Administración y Finanzas de la Gerencia General, previa opinión 
favorable del Almacén Central sobre la base del informe técnico 
correspondiente. 

3. De la Enajenación 
Es el proceso por el cual el Almacén Central recomienda la 
disposición final de los bienes del almacén dados de baja de 
acuerdo a los siguientes casos: 

a. Para Donación 
El área de almacén evalúa la solicitud y elabora informe 
recomendando la donación, remitiéndolos posteriormente a la 
Sub Gerencia de Logística de la Gerencia de Administración y 
Finanzas como sustento para la emisión de la respectiva 
resolución administrativa. 

b. Para Incineración y10 Destrucción 
El área de almacén elabora el informe técnico y recomienda la 
incineración y10 destrucción, según sea el caso, derivándose a 
la Sub Gerencia de Logística de la Gerencia de 
Administración y Finanzas de la Gerencia General con la 
respectiva resolución administrativa de aprobación. Esta 
acción se efectúa cuando no es posible realizar acto de 
disposición alguna con las existencias de bienes del almacén 
que estén de baja. 



c. Para la Venta 
El área de almacén elabora el informe indicando la cantidad 

de bienes existentes en el almacén, características cualitativas 
de cada una y con valores de inventario, elevándose a la Sub 
Gerencia de Logística para que el Área de Compras a su 
cargo elabore las bases y efectúe el proceso logístico que 
corresponda. 

Es necesario, que para los tres casos descritos líneas arriba 
la Sub Gerencia de Logística designe a un Comité Verificador, 
integrada por un servidor de cada una de sus áreas involucradas. 

VIII.- DISPOSICIONES FINALES 

8.1. El inventario final deberá contener el detalle de los bienes de almacén 
correspondiente a existencias (no activos fijos). 

8.2. El inventario de los Almacenes Periféricos deberá consolidarse con el 
inventario del Almacén Central y remitirse a la Sub Gerencia de 
Contabilidad. 

8.3. La Gerencia de Informática de la Gerencia General, será la responsable de 
optimizar el sistema WINSISLOG, desarrollando aplicativos que permitan 
mejorar el registro y control del suministro de bienes por el Almacén Central 
y Almacenes Periféricos; así como, uniforrnizar la información y la 
obtención de reportes de gestión. 

Asimismo, brindará el soporte técnico a fin de mantener y garantizar el fin 
propuesto y aprovechar al máximo los recursos tecnológicos de la 
institución: 

a. El Jefe de Almacén Central y10 Jefe del Almacén Periférico, tiene la 
responsabilidad de informar a la Sub Gerencia de Logística de la 
Gerencia de Administración y Finanzas y10 Jefes de las Oficinas de 
Administración de los Distritos Judiciales sobre el incumplimiento de la 
presente directiva o irregularidades que involucren la seguridad y 
custodia de los bienes almacenados, así como su respectiva 
documentación. 

b. La Orden de Compra es un documento fuente, cuyo formato está 
9 

< x i 
( q?' estandarizado a nivel de la Administración Pública, sin embargo, para un 

$;de< :,+ 
U~ vL  :.' mejor ordenamiento administrativo y manejo de archivos en las 

dependencias de la Entidad, en coordinación con el Área de Compras de 
la sub Gerencia de Logística al inicio de cada ejercicio presupuestal, el 
fondo y10 color del formato será cambiado, asimismo la impresión del 
año será impreso en forma automática por el Sistema Winsislog. 
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PODER JUDICIAL 
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ... 
ALMACEN PERlFERlCO 

(ANEXO 3) 

PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA 
CONSUMO 

DEPENDENCIA SOLICITANTE: 
CODIGO DE LA 
DEPENDENCIA 

SOLICITO ENTREGAR A: EzI 
CON DESTINO A: 

CUENTAS DEL MAYOR: 0 1  
TOTAL 1 0,OWO 1 

1 FORMULARIO UTILLZADO HASTA EL RENGLON 1 

SOLICITANTE 

No INCLUSIVE 

JEFE OFICINA DE ADMLNI-CION JEFE DE ALMACEN PERIFERlCO 

(En letras) FECHA RECEPClON 



PODER JUDICIAL 
SUB GERENCIA DE LOGISTlCA 
ALMACEN CENTRAL 

(ANEXO 4) 

NOTA DE ENTRADA A ALMACEN 

REFERENCIA: I 
PROCEDENCIA: I 
OBSERVACIONES: 1 

1 
ANO 

- - - - - - - 

DIA 

f JEFE DE ALMACEN 

MFS 

SUB GERENTE DE LOGISTlCA 
1 



PODER JUDICIAL 
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE 
ALMACEN PERIFERICO 

(ANEXO 5) 

RESUMEN DE MOVIMIENTO MENSUAL 
ALMACEN PERIFERICO 

1 MES 1 1 AÑ0 1 

Sub Total: 

Sub Total: 

Sub Total: 

Sub Total: 

Sub Total: 

Sub Total: 

VALOR TOTAL 1 

// 

JEFE OFICINA ADMINISTRACION 

CODIGO 

Sub Total: 

Sub Total: 

DESCRIPCION VALOR 
SALDO 

CANTIDADES 
STOCK MIC 

UNIDAD PRECIO 

INGRESOS SALIDAS STOCK FN 



PODER JUDICIAL 
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ... 
ALMACEN PERlFERlCO 

(ANEXO 6) 

REPORTE DE INGRESOS 
A L  -1-1- 



' PODER JUDICIAL 
C O R T E  S U P E R I O R  D E  JUSTICIA DE 
A L M A C E N  PERIFERICO 

(ANEXO 7) 

REPORTE DE SALIDAS 



PODER JUDICIAL 
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ... 
ALMACEN PERlFERlCO 

(ANEXO 8) 

REPORTE DE SALDOS 
AL -1-1- 

VALOR 

u 

PROMEDlO 
UNIDAD 
MEDIDA 

CODIGO DESCRJPCION 



(ANEXO 9) 

TARJETA DE CONTROL VISIBLE 
BINCARD 

VISIBLE DE 

PODER JUDICIAL 

DESCRLPCION: 

CODIGO: UNIDAD DE MEDIDA. 

L 

FECHA COMPROBANTE MOVIMIENTOS 
CLASE ( NO ENTRADA] SALIDA 1 SALDO 

I I 



PODER JUDICIAL 
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ... 
ALMACEN PERIFERICO 

(ANEXO 10) 

EXISTENCIAS VALORADAS DE ALMACEN 

1 / DESDE 1 I HASTA 

EJECUTORA 1 

W I D A D  DE MEDIDA 1 



(ANEXO 1 1 ) 

- - - - - - -- 

REPUBLICA DEL PERU 

FECHA: cznzl 
PODER JUDICIAL 

Códlgo 

Sres. Sub - Gerencia de Logistica u Oficina de Admlnlstraclón C.S.J. 
Poder Judicial 

Dependencia Sollcltante: 

Por medio de la presente solicitamos se sirvan suministramos lo siguiente: 

SUSTENTO DE LA SOLICITUD: 

REFERENCIA SEGÚN OFICIO No : 

No de Personas que labora .n 01 Afea Sdicitanto: 

1 Mes 02 Meses 03 Meses 

I I I I 

Descrlpclón 

Para ser llenado por la Sub Gerencia de Loglstka o Jefe de Oficina 
Adrnlnistracidn C.S.J 

APROBADO 

...................................................................................... 
Firma y Sello Sub Gerencia de Logistica 

o Jefe da Oficina Administración C.S.J 

NO APROBADO 

.................................................................................. 
Firma y Sello Sub Gerencia de Loglstica 

o Jefe de Oficina Adrninistracidn C.S.J 

Un'dad 
Medida 

CanHdad 



ANEXO 12: DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION, REGISTRO, DlSTRlBUClON Y CONTROL DE LOS BIENES DEL ALMACEN CENTRAL 

PROCEDIMIENTO 1: RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES 

PROVEEDOR ALMACEN CENTRAL 

Inicio II 
Prepara mercadería, según 
orden de compra recibida 

Despacha mercadería 

Recibe del proveedor: 
rnercaderia, copia de la 

orden de compra, guía de 
remisión, factura 

A&a la Oróen de Compra 
en sella1 de feceWn. 

actualindose 
automáticamente el kardex t 

recibida coincide con b 
indicado en la orden de 1-< Es confom? ) 

i En el m6dulo infonnáiii "i Firma la orden de compra y 
selecciona la orden de compra a guía de remisión en sefial de 

la que corresponde la entrega, conformidad 

La mercadería recibida Verificada la mercadería se 

ingresa al zona de ubica en los estantes 

despacho correspondiente y actualiza 
bincard 



-1 ANEXO 13: DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y CONTROL DE LOS BIENES DEL ALMACEN CENTWIL 

PROCEDIMIENTO 2: DISTRIBUCION Y CONTROL DE LOS BIENES - ALYICEN CENTWL A LOS USUARIOS DE U GERENCIA GENERAL 

USUARIO DE LA GERENCIA GENERAL 

Iniao 

1 
Elabora requerwntento en el 

Módulo Infomática 

.c 
Transmite vía Mádub 

Infmático SU requewnto a 
la Sub Gerenaa de Logistlca 

Rece~ciona los bsnes y la 
PECOSA de Consumo 

SUB GERENClA DE LOGlSTlCA 

, 
Fimia PECOSA de Consumo 

en seAal de confomdad 

.c ,- 

1 
l -- 

-- 1 

l 
ALMACEN CENTRAL l 

1 

, 

J 
Venffca si la mercadería 
reabda colnade con ta 
PECOSA de Consumo 

k u e h r e  PECOSA de 

Revea requennnento y lo 
aprueba 

\ 
3 

%. 
a. 

l 

1 
Transmite requerimiento 

aprobado al Ahnacén b 

I 

Consumo b Reabe PECOSA de Consumo Archrva PECOSA de 

Infonnátm 

Prepara el despacho de lo 
sollatado de acuerdo al 

requerimiento 
A ------' l 

Reabe requenmento 
aprobado 

C O ~ S U ~ O  -iin ---l-* - l 

Elabora PECOSA de - 
Consumo, vía Módulo 



ANEXO 14: DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION, REGISTRO, DlSTRlBUClON Y CONTROL DE LOS BIENES DEL ALMACEN CENTRAL A LOS ALMACENES 
PERlFERlCOS 

PROCEDIMIENTO 3: DlSTRlBUClON Y CONTROL DE BIENES 
I 

ALMACEN 3RTE SUPERIOR DE JUSTICIA O DEPENDENClA 
CON ALMACEN PERlFERlCO 

Inicio Q 
SUB GERENCIA DE LOGlSTlCA 

Transmite vía Módulo 
Iníomiático su requerimiento Revisa requerimiento y lo 

a la Sub Gerencia de aprueba 
Logitiica 

Transmite via Modulo 
Infotm&b el requerimiento 

aprobado al Almacbn k miento Elabora PECOSA de 
WUWJ 

Transferenaa, vía módulo 
infonnático 

Entrega al transportista los Prepara el despacho de lo 
bienes y la PECOSA por solicitado de acuerdo al 

Transferencia requerimiento 





1 
ANEXO 16: DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION, REGISTRO, DlSTRlBUClON Y CONTROL DE LOS BIENES DEL ALMACEN PERlFERlCO 

.t - 

Prepara despacho m a c h o  Entrega al transportista 10s Traslada los bienes con la 
Elabora PECOSA por 

de b s o l i o  de acuerdo a bienes con la PECOSA de PECOSA de Consumo 
consumo vía Módulo -4 Consumo correspondiente correspondiente Informátiico requerimiento 

l Entrega los bienes con la 
PECOSA de Consumo 

correspondiente ! Recibe los bienes con la 
Entrega los bienes con la PECOSA de Consumo 

PECOSA de Consumo correspondiente i 
Verifica si los bienes 

recibidos coinciden con la 
PECOSA de Consumo 

l 

Recibe la PECOSA de 
Consumo para la 

conespondiente revisin y10 
archivo 

Recibe la PECOSA por 
Consumo para la devolución NO 

- 
al Almacén Periférico 

respedwo 

T 
Firma PECOSA por 

consumo, y la devuelve al 
transporttsta 1 



--- 

ANEXO 17: DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y CONTROL DE LOS BIENES EN LOS ALMACENES PERIFERICOS 

PROCEDIMIENTO 6: RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES 

PROVEEDOR 

Inicio z 
( Prepara mercaderia. segun 

orden de compra recibida 

f 

Despacha mercaderia 

Activa la Orden de Compra 
en sena1 de recepción, 

actualizándose 
automaticamente el kardex 

l 

, 

La mercadería recibida 
ingresa al zona de 

despacho 

C--- 

NO 

, 

Recibe del proveedor: 
mercadería, copia de la 

orden de mmpra, guía de 
remisión, factura 

En el módulo infomrático 
selecciona la orden de compra a 

la que mt'responde ia entrega, 

Verificada la mercadería se 
ubica en los estantes 

correwondiente y adualiza 
bincard 

. 
, 

t 
Firma la orden de compra y 

gula de remisibn en sena1 de 
confomudad 

VeIifica si la mercadería 
recibida coincide con lo 
indicado en la orden de 

compra 

Envía documentación 
sustentatoria a la Sub 

Gerencia de Contabilidad 

- 




