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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL No.()z?— 2015-SEDAM HYO.S.A./GG

Huancayo, 06 MAR. 2015

VISTO:

El R/ N° 21-2015-SH.SA/OGPP de fecha 23 de febrero de 2015, emitido por el Jefe de la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto, solicitando la aprobacion de la Directiva: LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN DE SEDAM HUANCAYO S.A.; y

CONSIDERANDO:

7 Que, la Contraloria General de la Republica en concordancia a la Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema
/ Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica norma que tiene como objetivo propender al

apropiado y oportuno ejercicio de control gubernamental, para prevenir y verificar la correcta utilizacion y gestion
de los recursos del Estado, control gubernamental a través de la supervision, vigilancia y verificacion de los
actos y resultados de la gestion publica, a mérito del cual, mediante Resolucion de Contraloria General N°
320-2006-CG aprueba las Normas de Control Interno que constituyen lineamientos, criterios, métodos y
disposiciones para la aplicacién y regulacion del control interno en las principales areas de la actividad
administrativa u operativa, entre otras, con el proposito de promover una administracion adecuada de los

¥ JSIl recursos publicos en las entidades del Estado, sefialando que los titulares, funcionarios y servidores de cada
.., y

entidad, segun su competencia , son responsables de establecer, mantener, revisar y actualizar la estructura de
control interno en funcion a la naturaleza de sus actividades y volumen de operaciones; asi como la obligacion
de los titulares, la emision de las normas especificas aplicables a su entidad, de acuerdo con su naturaleza,

% . estructura, funciones y procesos en armonia con lo establecido en las Normas de Control Interno;

41 Que, en el marco del Control Interno la Unidad de Racionalizacion y Estadistica de la Oficina General de

Planificacion y Presupuesto ha formulado en coordinacion con las areas especificas pertinentes la DIRECTIVA:
LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN DE SEDAM HUANCAYO
S.A., como mecanismo de control respecto a la UNIDAD, RACIONALIDAD Y EFICIENCIA DE LOS PROCESQS
DEL SISTEMA DE ABASTECIMIENTO, y con la finalidad de i) Llevar el control estricto de las existencias del
almacén, ii) Abastecer oportunamente de bienes a las unidades organicas y obras, iii) Establecer el manejo
efectivo de los procesos y control, iv) Dotar oportunamente con informacion a las unidades organicas
correspondientes, y v) Evitar acumulacion de existencias e impulsar el movimiento de las mismas; Directiva que
se encuentra debidamente visada en sefial de conformidad por el Jefe de la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto, por el Gerente de Administracion y Finanzas y Jefe de la Oficina General de Asesoria Legal, por lo
que resulta viable su aprobacion;

Que, consecuentemente y estando a las facultades y atribuciones conferidas por el Articulo 54° y 55° del
Estatuto Social de la Empresa, con la visacion del Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, Gerente de
Administracion y Finanzas (e ) y Jefe de la Oficina de Asesoria Legal;

SE RESUELVE:
PRIMERO.- APROBAR a partir de la fecha la DIRECTIVA: LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

ADMINISTRACION DEL ALMACEN DE SEDAM HUANCAYO S.A., el mismo que consta de VIII Capitulos, y de
los siguientes Anexos:

B
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Anexo 1: Nota de Ingreso al Almacén

Anexo 2: Nota de Pedido de Almacén
Anexo 3: Nota de Salida de Almacen

Anexo 4: Orden de Compra

Anexo 5: Kardex de Almacén

Anexo 6: Tarjeta de Control Visible (Bincard)

0o ‘; EGUNDO.- DISPONER al Jefe de la Oficina General de Informatica y Computacion implemente
ecuadamente el Sistema de Almacén y dotar de los equipos necesarios para lograr la unidad, racionalidad y
%caenma de los procesos del Sistema de Abastecimiento de Bienes, el mismo que estara entrelazada con las
unidades organicas de la empresa, para efectos de mantener activa y permanentemente el inventario de
existencias en almacén y lograr la racionalizacion de los bienes en existencia.

"ﬁe Admlnlstrat:lon y Finanzas, efectuar de manera inopinada la supervision y control a través del acta
&y

!».. =/ correspondiente, respecto al cumplimiento de la Directiva aprobada por la presente Resolucion dando cuenta de
cualquier desviacion y/o transgresion de las normas del Sistema de Abastecimiento, para efectos de dictar las
medidas correctivas oportunas y pertinentes.

CUARTO.- HAGASE de conocimiento la presente Resolucion con las formalidades de ley al Organo de Control
Institucional, Gerencia de Administracion y Finanzas, Jefe del Area de Logistica, Jefe del Area de Contabilidad
General, Responsable de la Unidad de Almacén, Responsable de la Unidad de Patrimonio y a las demas
instancias administrativas, para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Ing. Marco Ram r[r '

g uri
GERENTE GENERAL (2)
SEDAM HUANCAYO SA.

ARA
05-03-2013
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DIRECTIVA: LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

ADMINISTRACION DEL ALMACEN DE

SEDAM HUANCAYO S.A.

OBIJETIVO

Establecer normas, criterios, procedimientos y responsabilidades para la administracién
del Almacén de SEDAM HUANCAYO S.A.

II FINALIDAD

Llevar control estricto de las existencias del almacén.

Abastecer oportunamente de bienes a las unidades organicas y obras.

Establecer el manejo efectivo de los procesos y control.

Dotar oportunamente con informacién a las unidades organicas correspondientes.
Evitar acumulacién de existencias e impulsar el movimiento de las mismas.

u b wWwmn

I BASE LEGAL

6 Ley N© 26338 - Ley General de Servicios de Saneamiento.

¢ D.S.NP09-95-PRES - Reglamento de la Ley General de Servicios de Saneamiento.

¢ D.S.N°023-2005-VIVIENDA - T.U.O. del Reglamento de la Ley General de
Servicios de Saneamiento y modificatorias.

¢ Ley N© 28518 -Ley de Modalidades Formativas Laborales.

¢ Reglamento de la Ley de Modalidades Formativas Laborales, D.S.N°007-2005-TR,

¢ Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento.

é Estatuto Social de SEDAM HUANCAYO S.A.

¢ R.O.F. - Reglamento de Organizacion y Funciones de SEDAM HUANCAYO S.A.,

aprobado con Resolucién de Directorio N© 034-2006-SHSA/PD.

¢ M.O.F. - Manual de Organizacién y Funciones de SEDAM HUANCAYO S.A.,
aprobado con Resolucion de Directorio N© 036-2006-SHSA/PD.

¢ R.LT. - Reglamento Interno de Trabajo de SEDAM HUANCAYO S.A. aprobado con
Resolucidn de Directorio N© 021-2014-SHSA/PD.

¢ Reglamento del Comité de Bajas y Ventas de Bienes Patrimoniales de SEDAM
HUANCAYO S.A., aprobado con Resolucion de Directorio N°© 027-2012-
SDAM.HYO..S.A./PD (04/07/2012).

¢ Directiva Toma de Inventarios de Existencias y Patrimonio en SEDAM HUANCAYO
S.A., aprobado con Resolucidon de Gerencia General NO© 086-2009-
SEDAM.HYQ.S.A./GG (24/04/2009).

IV  ALCANCE

Lo dispuesto en la presente Directiva, es de aplicacién por todas las unidades organicas
de la Empresa SEDAM HUANCAYO S.A.
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NORMAS GENERALES

10.

El Almacén es una unidad organica, ubicada en un &rea fisica destinada a la
custodia, conservacion y distribucion de los bienes que van a emplearse en la
Empresa.

Las areas fisicas destinadas a servir de almacén, deben estar dotadas de medios
para proteger a las personas, al material, a los productos, a los articulos, etc,
almacenados y a la misma infraestructura interna y externa, de riesgos internos vy
externos y evitar robos, sustracciones, sabotaje y afrontar circunstancias de
incendios, sismos, inundaciones, etc.

La administracion del Almacén comprende el almacenamiento, distribucién vy
verificacion de los bienes de propiedad de la Empresa, cuya custodia temporal se
encuentra a cargo del Almacén Central.

El proceso de almacenamiento comprende: i) la recepcion, ii) la verificacion y control
de calidad, iii) el internamiento, iv) el registro y control y v) la custodia. La
verificacion se efectla a través del inventario fisico y los resultados obtenidos
permiten realizar baja de bienes o reposicién de stock. El proceso de distribucion
comprende: i) la formulaciéon del pedido, ii) la autorizacién de despacho, iii) el
acondicionamiento de materiales, iv) el control de materiales y v) la entrega de
materiales.

Son bienes los materiales y suministros que son medibles y utilizados por las
diferentes unidades organicas de la Empresa para la prestacion de servicios de agua
potable, alcantarillado y colaterales.

El Almacén debe contar con un ambiente adecuado que cuente con los espacios
necesarios para recepcion, almacenamiento y entrega de materiales.

El Almacén estd ubicado en la Av. San Carlos N° 1900 Huancayo. En caso de que se
requiera el uso de almacenes periféricos, éstos se utilizardn por periodos
determinados vy sdlo en los casos especiales como es el caso de ejecucion de obras
por administracion directa e insumos quimicos en la Planta de Tratamiento de
Vilcacoto.

Los bienes gue no pueden ingresar fisicamente al almacén como es el caso de
equipos instalados, vehiculos, los accesorios de los vehiculos u otros en casos de
emergencia, seran asignados directamente al trabajador que tendrd a cargo el bien,
informando de este hecho al Area de Logistica, Almacén y Patrimonio.

El responsable de almacén emitird la documentacidon correspondiente por el ingreso y
salida del bien, a la presentacion del Acta de Conformidad firmada por el trabajador
gue tendrd a su cargo el bien, y con el visto bueno del jefe inmediato.

El Area de Logistica y el Area de Contabilidad, a través del Responsable del Almacén
y el Responsable de Patrimonio efectuardn mensualmente la conciliacién de
informacion suscribiendo el acta respectiva, esta acciéon es adicional al Inventario
Anual gue se realiza de manera obligatoria.

Los bienes deben estar en constante movimiento, debiendo la unidad organica
requirente utilizar lo solicitado y adquirido, la permanencia en el almacén no debe
superar el ano calendario desde la fecha de ingreso al almacén y registro en la
Tarjeta de Control Visible de Almacén - Bincard.

Se debe tener especial cuidado con los productos perecibles, como son el cemento,

pegamento y otros.
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12.

15.

17.

El responsable del Almacén debe informar mensualmente al Jefe del Area de
Logistica sobre el stock de almacén, precisando los casos de bienes que permanecen
por tiempo prolongado, a fin de que sean ofrecidos a otras unidades orgénicas que lo
necesiten.

La administracion del almacén estd a cargo de un Responsable, estando
terminantemente prohibida la entrada de personal ajeno u otras personas no
autorizadas.

El registro de existencias es diario, no debiendo efectuar acumulaciones y/o
regularizaciones.

La infraestructura, la distribucién de espacio, la dotacion de muebles, anaqueles,
equipos y otros, deben considerar las medidas de sequridad gque no pongan en riesgo
la integridad de los trabajadores que laboran en el almacén y de quienes concurren a
dicho recinto, como son otros trabajadores y proveedores, asi como los bienes all
instalados.

Son Factores a considerar en la seleccion y organizacion de los locales para
almacenes los siguientes:

a) Las operaciones deben efectuarse en un drea fisica adecuada y espacio
suficiente, a fin de evitar inconvenientes y contratiempos por falta de espacio.

b) La zona y local donde esta ubicado el Almacén, deben reunir condiciones que
eviten el deterioro 6 merma ocasionado por agentes atmosféricos, asi como
preservar la integridad humana y fisica ante acciones de terceros o de
desastres naturales.

c) Proveer de mobiliario y equipos que permitan la conservacion de los bienes,
considerando la necesidad, tiempo de almacenamiento, factores relacionados con
el tipo de piso, humedad, calor, frio, suciedad, etc.

d) Eleccién de extintores apropiados para combatir siniestros que se puedan
producir, asi como establecer una ubicacién adecuada.

La utilizacion del espacio debe contemplar la mejor disposicion posible de
almacenaje, proporcionar equilibrio 6ptimo entre la utilizacién del espacio y la
eficiencia de manejo poniendc especial atencibn en dar a los bienes una
clasificacion adecuada que agrupe en secciones 6 anaqueles correlativos a aquellos
gue guarden cierta semejanza, considerar lo siguiente:

. Espacio disponible

Cantidad prevista de bienes por almacenar

Cantidad de clase de bienes.

. Manipulacién que necesitan

Caracteristicas del mobiliario y equipos necesarios para su conservacion.
Seguridad gue hay que proporcionar a los bienes,

Control gue necesitan.

Se deben identificar y evaluar los riesgos para ejecutar las acciones
correspondientes, complementario a ello, como medida preventiva se debe brindar
proteccion a los trabajadores mediante la sefalizacién de las instalaciones del
almacén, aplicar medidas de proteccion personal y colectiva y proporcionar los
equipos de proteccion individual y los procedimientos de trabajo.
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NORMAS ESPECIFICAS

6.1 Proceso de Almacenamiento
El almacenamiento es un proceso técnice del abastecimiento, cuya finalidad es la
custodia temporal de los bienes, hasta su retiro por la unidad organica requirente.

6.1.1

Recepcion, Verificacion y Control de Calidad

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Consiste en la secuencia de operaciones gque se desarrollan a
partir del momento que los bienes han llegado al Almacén, previa
verificacion cuantitativa (longitud, capacidad, volumen, peso, presion,
temperatura, cantidad, peso, medida, marca, etc.) y cualitativa
(control de calidad para verificar las caracteristicas y propiedades de
los bienes de acuerdo a las especificaciones técnicas solicitadas).

Para que el Responsable del Almacén recepcione, examine y verifique
los bienes, debe contar previamente con la orden de compra en base
a la cual verificaréd las caracteristicas técnicas del bien(es) a recibir.
Toda verificacion y control de calidad se realiza en presencia de la
persona responsable de la entrega de los bienes, a fin de informar
sobre cualquier anormalidad.

El proveedor proporcionara la Guia de Remision, la cual sera firmada y
sellada por el Responsable del Almacén luego de la verificacion de los
bienes, para tal efecto, anotara en la documentacion de recibo:

» Nombre de la persona que hace la entrega

» Nombre de la persona que recibe la mercaderia

« Numero de placa del vehiculo utilizado en el transporte

« Fecha y hora de recepcion.

* Discrepancias encontradas en documentos de recibo.

En el caso de que los bienes materia de recepcién ameriten ser
sometidos a pruebas previo al otorgamiento de conformidad como el
caso de equipos informaticos, bombas, motobombas, medicinas,
alimentos, etc.), se comunicard de inmediato a la unidad orgénica
requirente y/o unidad organica especializada para que emita la
respectiva Acta de Conformidad, el cual se adjuntard a la orden de
compra.

Esta Acta de Conformidad, es sélo en casos especiales cuyas
caracteristicas técnicas son complejas y requieren pruebas, mas no asi
para bienes comunes cuya verificacién es sencilla y rutinaria.

Si el proveedor intenta entregar el bien (es) después de la fecha de
entrega establecida en la orden de compra, el Responsable de Almacén
comunicara al Jefe del Area de Logistica, quien determinard si autoriza
o no la recepcidn, esta situacidn debe ser anotada en los documentos
de recibo.

No proceden entregas parciales, salvo que la orden de compra precise
esa forma de entrega y cuente con el cronograma respectivo.

No proceden entregas parecidas o equivalentes, sino de acuerdo a lo
consignadc en la orden de compra.

No procede hacer la entrega - recepcién con otros documentos gue no
sean la Guia de Remision u otro autorizado por la SUNAT,

El Responsable de Almacén entregara al Area de Contabilidad General,
la guia de remisiéon, nota de ingreso al almacén y Acta de
Conformidad, dentro de las 24 horas después de recibido dicho
documento, para que éste prosiga con el tramite de la orden de
compra para fines de pago al proveedor.

El proveedor debe entregar al Area de Logistica de la Empresa la
factura correspondiente dentro de los dos dias habiles siguientes
después de la emision de la Guia de Remision y entrega de bien(es).

El Responsable de emisién de érdenes de compra debe entregar la



documentacion que sustenta la compra a la Gerencia de
Administracién - Tesoreria, para el trémite de pago, accién que debe
realizarse aplicando el Principio de Inmediatez.

6.1.2 Internamiento
a) Comprende acciones para la ubicacién de los bienes en lugares
previamente asignados.
b) Los bienes deben ser agrupados segln su clase, dimensién, etc.
c) Ubicarlos en los lugares previamente asignados en la zona de
— almacenaje. Su ubicacion debe permitir identificacién &gil y oportuna.
| d) No se debe almacenar bienes de la misma clase en
diferentes lugares.

6.1.3 Registro y Control

a) Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje, se procederd a
registrar su ingreso en la Tarjeta de Control Visible (Bincard), la
misma que sera colocada junto al grupo de bienes registrados.

b) El registro de existencias es diario, no debiendo efectuar
acumulaciones y/o regularizacicnes.

c) El Area de Logistica, a través del Responsable de Almacén entregara
semanalmente al Area de Contabilidad General - Unidad de
Patrimonio, las Notas de Ingreso y Notas de Salida emitidas, debiendo
clasificar por separado en tres grupos: i) gastos operativos, ii) obras y
ili) programas.

d) El Area de Logistica, a través del Responsable de Almacén entregara
mensualmente al Area de Contabilidad General - Unidad de Patrimonio
los Reportes siguientes:

- Reporte Detallado de Entradas a Almacén

- Reporte Detallado de Salidas del Almacén

- Resumen de Movimientos de Existencia.

- Relacién de Ordenes de Compra con ingreso parcial.

- Relacion de Ordenes de Compra pendientes de ingreso al Almacen.

6.1.4 Custodia
a) Consiste en ejecutar las actividades necesarias con la finalidad de que
los bienes almacenados conserven sus mismas caracteristicas fisicas y
la misma cantidad en que fueron recibidos.
b) Todos los bienes, deben ser protegidos de elementos naturales como
la humedad, luz, lluvia, etc.

N c) Las areas fisicas (infraestructura), destinadas a servir de almacén,
£y deben contar con los medios necesarios para proteger a las personas,
3 los bienes almacenados, mobiliario, equipos y las instalaciones

3 mismas, de riesgo interno y externo. Para tal efecto se tomaran
medidas a fin de evitar:
- Robos & Sustracciones
- Acciones de Sabotaje
- Incendios
- Inundaciones, etc.

d) Se debe brindar proteccién al personal a fin de disminuir los riesgos
a los que estan expuestos, para ello, se les dotard de los equipos
de proteccion personal e necesarios para la adecuada manipulacion
de materiales. Asi mismo, se disefiaran planes de seguridad que
contemplaran programas de evacuacion y primeros auxilios para
casos de siniestros (incendios, terremotos, inundaciones) y de
entrenamiento en el manejo de equipos de seguridad.




6.1.5 Consumo

a) El responsable del Almacén debe informar mensualmente al Jefe del
oo Area de Logistica sobre el stock de almacén, precisando los casos de
bienes que permanecen por tiempo prolengado, a fin de que sean
ofrecidos a otras unidades organicas que |lo necesiten,

6.2 Proceso de Distribucion

= / ' a) Consiste en ejecutar las actividades necesarias para la satisfaccion de necesidades

! ' de las unidades organicas de la Empresa.

b) La unidad orgdnica solicitante emite la Nota de Pedido para solicitar bienes en el
almacén, ello en base al Cuadro de Necesidades gestionado anteriormente por el
Area de Logistica y la disponibilidad de bienes.

c) El Area de Logistica a través del Responsable del Almacén, tiene la potestad de
limitar la atencién de los pedidos a menor cantidad, considerando el stock, las
medidas de austeridad o en el caso la unidad orgénica solicitante cuente con
bienes suficientes a su cargo.

d) La Nota de Pedido debe ser firmado por el trabajador solicitante de los bienes, con
visto bueno del jefe inmediato y autorizacién del Jefe del Area de Logistica.

e) El responsable de almacén, recibird la Nota de pedido y procedera a entregar los

E bienes solicitados.

f) Es responsabilidad del personal del almacén efectuar el registro de las salidas en
el kardex y bincard respectivo.

6.3 Proceso de Inventario Fisico de Almacén

Es una forma de verificacidon fisica que consiste en constatar la existencia vy
presencia real de los bienes almacenados, apreciar su estado de conservacion o
deterioro y condiciones de seguridad.

El Area de Logistica y el Area de Contabilidad General, realizard selectivamente
inventarios o constataciones fisicas inopinadas periddicamente a los almacenes,

El Responsable de Almacén no tiene participacion directa en la ejecucién del
inventario, salvo para indicar la ubicacidén de los bienes, cuando los responsables del
& inventario lo requieran.

6.3.1 Tipo de Inventario:

. Inventario General o Masivo: Incluye a todos los bienes
: almacenados, forma parte del Inventario Fisico General que
— : comprende la verificacién fisica de bienes en uso y de almacén.
g Se pueden realizar en un momento determinadoc, cuando sea
) necesario o sobre la base de un ciclo continuo de inventarios
= WS4 programados por el Area de Logistica o Area de Contabilidad.

. Inventario Parcial, Especial o Selectivo: Se analizan cada vez

= que sea necesario verificar o reajustar el registro de stock de un

articulo determinado, por ejemplo, cuando el registro de un articulo

muestra un balance de cero, a pesar de haber existencias o cuando

- determinado articulo es denegado en el almacén y la tarjeta de
registro indica que existe disponibilidad para la entrega.




6.3.2 Condiciones previas al Inventario:

Ordenamiento del Almacén: E|! orden debe mantenerse en todo
momento en el Almacén, y con mayor énfasis durante el proceso de toma
de inventario. Debe almacenarse de manera separada los bienes y

,1—7 . N
A materiales que forman parte de los gastos operativos y los que forman
/ parte de los gastos de obras.
/,/ Personal necesario: El personal responsable y de apoyc que realizaran
pd el inventario debe tener nociones del material a inventariar y estar en

condiciones que exigen habilidad y capacidad fisica, honradez vy
experiencia en la toma de inventarios.

El equipo de apoyo para la realizacién de inventarios, es autorizado por la
/ Gerencia de Administracion a propuesta del Area de Contabilidad General
N a través de la Unidad de Patrimonio.

5/ ECON-ALFRE

Medios e instrumentos: Se debe dotar al equipo de verificadores, con
los instrumentos necesarios tales como: catdlogos, winchas, calibradores,
metros, balanzas y otros que le permitan verificar las medidas,
denominaciones, pesos, codigos, etc., de todos los bienes que se estd
verificando.

Documentacion: La documentacién debe encontrarse actualizados en
forma permanente y con mayor énfasis en el caso de toma de
inventarios, considerando lo siguiente:

¢ Registros Contables y de Almacén al dia: kardex, bincard, y otros.

¢ Bloqueo de documentacion de entrada y salida.

¢ Corte documentario (notas de pedido, notas de salida).

e Suspender la recepcion y entrega de bienes por el periodo de 2 dias,
para facilitar la toma de inventario.

6.3.3 Formas de efectuar el Inve ntario:

¢ Al barrer: Se efectla el conteo sin excepcion alguna de todos los
bienes almacenados.

¢ Selectivo: Se procede a escoger de las existencias, los bienes sobre
los cuales se tiene interés, sin importar su ubicacién.

e 6.3.4 Determinacién de bienes sobrantes:
/pi_ Si en el proceso de inventario se determina la existencia de bienes
5 | sobrantes, de debe determinar el motivo que lo genera mediante la
! a\}"; verificacion de documentos fuente que no fueron registrados en las
Loan wiS” Tarjetas de Existencias Valoradas, bienes entregados en menor cantidad a
la autorizada, de ser asi, los responsables de la toma de inventario
informaran de este acontecimiento, y el responsable de almacén efectuara
los correctivos del caso.
De resultar que el faltante se debe a la entrega de un bien por otro que en
tal caso figuraria como sobrante, se procederd a efectuar los ajustes
respectivos con el debido sustento sin perjuicio de la determinacién de
= responsabilidades.
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6.3.5 Determinacion de bienes faltantes:

En el caso de que como producto del inventario se determine la existencia
de faltante de bienes, los responsables de la toma de inventarios deberan
emitir el informe respectivo, pudiendo darse los casos siguientes:

+ Faltante por robo o sustraccidn: El responsable del almacén debe

efectuar la denuncia correspondiente ante las autoridades policiales, y

\ emitir el informe respectivo a su jefatura inmediata adjuntando la
documentacion que lo sustente.

" . s rs .

: Cf?‘ e Faltante por merma: Se puede dar con bienes sélidos o liquidos que

- e it FE0o 1) por su naturaleza se volatilizan, de ser asi, el responsable de almacén
2\ CORKLLOCLLA /3 emitira el informe respectivo, sustentado técnicamente y con la

documentacion respectiva.

e Faltante por negligencia: El responsable del almacén y trabajadores
= de apoyo, son responsables de la custodia de los bienes gue ingresan
al Almacén, por lo gque de determinarse faltante de bienes, los
responsables de la toma de inventario, emitirdn el informe respectivo,
en base al cual la empresa realizard las acciones administrativas
necesarias para la determinacion de responsabilidades y sanciones
respectivas.

6.4 Baja de Bienes:
Como resultado del inventario se determinarédn los bienes que estdn en condiciones
de ser dados de baja, dandose los casos siguientes:
« Bienes fungibles que se encuentren en completo estado de inutilidad.
¢ La merma producida en los bienes por efecto de volatilizacién o depredacion
por animales (roedores).
¢« Los bienes sustraidos, robados o extraviados.
» Los bienes que por su estado, vencimiento o descomposicién no son factibles
= de ser consumidos.
e = Los bienes que permanecen en custodia del almacén por periodos mayores a
un afio, lo que consta en el bincard.

6.4.1 Procedimiento para la baja:

S Para dar de baja los bienes como resultado del Inventario Fisico General,
LSS se regira por lo dispuesto en el Reglamento del Comité de Bajas y Ventas
W de Bienes Patrimoniales vigente.

6.5 Reposicion de Sto ck:
Son las acciones técnico - administrativas que permiten mantener la continuidad del
abastecimiento a fin de que se encuentren disponibles en cualquier momento.

Para tal efecto, es responsabilidad del Responsable del Almacén, informar
mensualmente sobre el stock de almacén, precisando los que no tienen movimiento.

Las adquisiciones las efectla el Area de Logistica a través de la Unidad de
programacion y Adquisiciones y de acuerdo al Cuadro de Necesidades y Plan Anual
de Contrataciones.

6.6 Registro y control de existencias

Consiste en un sistema de registros y reportes en los que se consignan datos




sobre Ingresos y Salidas de bienes del Almacén. Los Registrosy Reportesse
elaboraran en forma manual y/o mediante procesos automaticos de datos; en el
primer caso se empleara tarjetas y formularios y en el segundo se utilizara el
disefio de los mismos.

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

6.6.6

El Registro y control de existencias se realiza en los documentos
siguientes:

e Tarjetas de Control Visible de Almacén - bincard.

e Tarjeta de Existencia Valorada de Almacén - kardex.

« Nota de Ingreso al Almacén.

e Pedido Comprobante de Salida.

. Resumen mensual del movimiento de almacén.

» Conciliaciébn mensual del movimiento de los almacenes.
¢ Orden de Compra.

e  Guias de Remision.

e Notas de Salida de Almacén.

La toma del inventario de Bienes Patrimoniales y Existencias es
responsabilidad del Area de Contabilidad General a través de la Unidad de
Patrimonio.

El Area de Logistica debe realizar verificaciones periddicas y sorpresivas al
almacén, informando a la Gerencia de Administracion en caso de identificar
anomalias.

De identificarse anomalias o faltantes, se notificara al trabajador
responsable, quien en el plazo maximo de 48 horas deberd informar sobre
la ubicacion o destino del bien y observaciones planteadas.

El trabajador responsable tiene la obligacién de reponer el bien faltante
con otro de igual naturaleza y caracteristicas, dentro del plazo de 72 horas,
de lo contrario autorizar el descuento de su remuneracién por el costo del
bien, el cual serd determinado por el Area de Logistica en base a una
cotizaciébn actualizada del mercado, sin perjuicio de las sanciones
correspondientes.

De haberse cumplido los plazos establecidos, y el trabajador no haya
informado sobre el destino o ubicacion del bien, o haber efectuado la
reposicion del mismo, o autorizado el descuento de remuneraciones, el
Area de Logistica, informard al a Gerencia de Administracion para que
ejecute las acciones correspondientes.

6.7 Tramite de documentos

6.7.1

Para recepcion de bienes

« Recepcionar los bienes con guias de remisién, donde se indique en
forma clara el N°, Fecha, Procedencia, Persona que Entrega,
Conductor y Deta lle; la misma que la firmara el encargado de
almacén anotando las observaciones a que hubiera lugar. En caso de
llegar bienes sin documento el almacenero esta obligado a elaborar
la guia de recepcidn, considerando lo antes sefialado.

« Apertura una tarjeta de control visible de almacén (Bincard), por
cada bien nuevo ingresado, tomando en cuenta lo detallado en



= el documento de entrega, procurando ser claro y especifico. Cada
Egreso de bienes se registrara en esta Tarjeta, con la fecha vy
numero de la Nota de Pedido. Se dar2a salida a los bienes de acuerdo
= a su llegada.

/ « A la llegada de cada bien es obligacion del almacenero revisar

minuciosamente su cantidad, peso, calidad, medida, marca, etc. En
caso de merma en cantidad y peso, anotar las observaciones y
elaborar un informe al respecto.

« Mensualmente elaborard vy remitirda al Area de Logistica Ia
informacién de bienes en el formato resumen mensual del
movimiento de almacén, sustentando con documentos los Ingresos vy
Egresos, adjuntando los mismos al informe.

e Sj se remite bienes a algin almacén periférico se elabora Guia de
Remisidn-Recepcién de bienes y se incluird esta informacion en el
respectivo resumen mensual.

s El almacenero estd obligado a presentar puntualmente todos los
meses la informacion (Ultimo dia mes), caso contrario se le
responsabilizara por cualquier anomalia.

e FEl almacenero debera tener cuidado en el llenado de los formatos y
tarjetas Bincard, evitando en lo posible borrones y adulteraciones.

« Toda la informacién emitida por el almacenero debera ser veraz, caso
contrario de detectar falsedad en la misma se informara a los 6rganos
superiores para las sanciones que el caso requiera.

5 6.7.2 Para retiro de bienes

- La unidad organica solicitante que requiera retirar los bienes de Almacén,
tramitaré la Nota de Pedido, firmada por el trabajador solicitante y jefe
inmediato superior y visto bueno del Jefe del Area de Logistica.

El Responsable del Almacén atenderd el pedido, registrando el retiro en los
documentos respectivos y emitiendo la Nota de Salida de Almacén, en
original y 2 copias, a ser distribuidos de la siguiente manera:

Original | Para el Informe Mensual de Movimiento de

Almacén, debe contar con la firma de recepcidn del

| trabajador que recibe el bien.

primera | Para archivo Almacén Central y control de descargo |

| copia de almacén, debe contar con la firma de recepcién

| del trabajador que recibe el bien.
segunda | Para el trabajador que retira los bienes.

| copia

VII RESPONSABILIDAD

« Son responsables del cumplimento de la presente Directiva la Gerencia de
Administracién y Finanzas, el Area de Logistica, el Area de Contabiiidad, el
Responsable de Patrimonio, los Responsables del Almacen, los responsables de los
Almacenes Periféricos, y las Unidades Orgénicas usuarias.
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e El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,
generaran las sanciones administrativas correspondientes de acuerdo a la
= < normatividad vigente.

e la Gerencia de Administracién y Finanzas el Area de Logistica y el Area de
Contabilidad General, son responsables de la implementacién y aplicacion de la
— presente Directiva.

ViII DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
s« Cuando se suscite Rotacion de Trabajadores para el puesto de quien se desempefa

como Responsable de Almacén, deberd efectuarse el acta de entrega debidamente
detallada y de acuerdo a la directiva vigente sobre el particular.

+ El Area de Logistica en la Unica unidad orgénica responsable de autorizar la puesta
en funcionamiento de almacenes periféricos, los cuales son temporales.

« La Oficina General de Informatica y Computacion se encargara de dotar del sistema
informatico necesario al Almacén, para llevar a cabo lo dispuesto en la presente
directiva, y brindar capacitacién sobre su uso al personal involucrado.

« Desde que se pone en funcionamiento un sistema informatico, el uso de éste es de
caracter obligatorio por el Responsable del Almacén, trabajadores del almacén, Area
de Logistica, Unidad de Patrimonio, y unidades organicas en lo que corresponde.

11



ANEXO N° 01

NOTA DE INGRESO AL ALMACEN
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ANEXO N° 02

NOTA DE PEDIDO DE ALMACEN
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ANEXO N° 03

NOTA DE SALIDA DEL ALMACEN
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- ANEXO N° 04

ORDEN DE COMPRA
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ANEXO N° 05

KARDEX DE ALMACEN
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ANEXO N° 06

TARJETA DE CONTROL VISIBLE (BINCARD)
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