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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL NO 1 I 5 . 2O2l.SEDACHIMBOTE S.A.

Chimbote, 20 de octubre del2021

VISTO: El lnforme PLAN No 0112-2021de fecha 15 de octubre del2021 y su proveido de

Gerencia Generalde fecha 18 de octubre de|2021, disponiendo la emisión delacto resolutivo; y,

CONSIDERANDO

Que, mediante lnforme PLAN No 112-2021 de fecha 15 de octubre de\2021, el jefe de la Oficina

de Planeamiento, remitió a la Gerencia General la Directiva N0 009-2021 - SEDACHIMBOTE S.A. - GEGE "Lineamientos

para la Administración de Almacén de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado del Santa, Casma y Huarmey

Sociedad Anónima. EPS SEDACHIMB0TE S,A.", solicitando su aprobación mediante acto resolutivo; y,

Que, la Directiva N' 009-2021-SEDACHIMBOTE S.A, - GEGE "Lineamientos para la

inistración de Almacén de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado del Santa, Casma y Huarmey Sociedad

Anónima. EPS SEDACHIMBOTE S.A,", está compuesta por cuatro (04) capítulos, doce (12) artículos y dos (02)

disposiciones complementarias; y,

Que, la referida directiva conforme a su Articulo 1, indica que su objetivo es: establecer normas,

criterios, procedimientos y responsabilidades, que garanticen la adecuada adminiskación de los almacenes de la EPS Servicio

de Agua Potable y Alcantarillado del Santa, Casma y Huarmey Sociedad Anónima - SEDACHIMBOTE S.A.; y,

Que, mediante proveido de fecha 1B de octubre del2021en el informe No PLAN No'112-2021 de

fecha 15 de octubre del2021,la Gerencia General dispuso: "Gerencia de Asesoria Jurídica. - Elaborar Resolución"; y,

Que, siendo ello así, resulta necesario aprobar en todos sus extremos el contenido de la Directiva

denominada: "Lineamientos para la Administración de Almacén de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado

del Santa, Casma y Huarmey Sociedad Anónima - EPS SEDACHIMBOTE S.A.", remitida mediante lnforme PLAN N' '112'

2021de fecha 15 de octubre de|2021, que cuenta con los vistos de la Gerencia de Administración y Finanzas, Oficina de

Planeamiento, y la Gerencia de Asesoria Juridica, y;

Que, con los vistos de la Gerencia de Administración y Finanzas y Gerencia de Asesoría Juridica,

y en uso de las facultades contenidas en el Reglamento de Organización y Funciones - ROF y Manual de Organización y

Funciones - MOF, aprobados con Resolución de Gerencia General N0 065-2020 y Resolución de Gerencia General N" 066-

2020 respectivamente; así como en uso de las facultades conferidas por el Estatuto de SEDACHIMBOTE S.A., Designación

contenida en el Acuerdo de Directorio N' 008-2021-E en Sesión Exkaordinaria No 005-2021 de fecha 05 de Agosto de\2021,

v,

SE RESUELVE: :

ARTíCULO PRIMERO: Aprobar la Directiva N" 009-2021-SEDACHIMBOTE S.A. - GEGE

"Lineamientos para la Administración de Almacén de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado del Santa,

Casma y Huarmey Sociedad Anónima . EPS SEDACHIMBOTE S.A.", y sus anexos, la misma que está por cuatro (04)

capítulos, doce ('12) artículos, y dos (02) Disposiciones Complementarias, y que obra adjunta como parte integrante de la

presente Resolución.

ARTICULO SEGUNDO: Disponer la difusión de la Directiva N" 008-2021-SEDACHIMBOTE

S.A. - GEGE "Lineamientos para la Administración de Almacén de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado

del Santa, Casma y Huarmey Sociedad Anónima - EPS SEDACHIMBOTE S.A.", en los demás Órganos de la empresa,

siendo responsables de su aplicación y cumplimiento la Gerencia de Administración y Finanzas y la Jefatura de Logística.
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL NO 115.2021.SEDACHIMBOTE S,A.

ARTICULO TERCERO: Notificar el contenido de la presente resoluciÓn a la Gerencia de

Administración y Finanzas, Gerencia Comercial, Gerencia Técnica, Gerencia de Asesoría Juridica, Oficina de Planeamiento,

y demás instancias competentes interesadas.

Registrese, Comuniquese y

SENMACHE

GENERAL
ING.

S.A.

Ge¡,iERAt
GERENCIA 

>
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DIRECTIVA N'OO9 - 2021 . SEDACHIMBOTE S.A. - GEGE

LrNEAMrENros y pRocEDtMrENTos pARA LA ADMtNrsrRAcróN oe ALMAcEN
DE LA EPS SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL SANTA,

cAsMA y HUARMEv soctEDAD nNórulrtm - Eps sEDAcHtMBorE s.A.

CAPITULO I

DISPOSICIONES PRELIMINARES

Artículo l'. Objetivo

Establecer normas, criter¡os, procedimientos y responsabilidades, que garanticen la adecuada
adm¡nistración de los almacenes de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado del Santa,

Casma y Huarmey Sociedad Anón¡ma - SEDACHIMBOTE S.A.

Contar con un instrumento normativo de gest¡ón, que permita llevar una mejor admin¡strac¡Ón,

supervisión y d¡stribución f{sica de los bienes y materiales, para benef¡cio de todas las unidades

orgán¡cas de SEDACHIMBOTE S.A., garantizando un mayor control sobre el uso adecuado de los

mismos, mejorando la efic¡encia en el servicio adm¡nistrat¡vo correspond¡ente.

Artículo 3o. Alcance

La Direct¡va, es de aplicación y cumpl¡m¡ento obl¡gator¡o de todas las unidades orgánicas, y

pr¡ncipalmente, por el área de Loglst¡ca y del Técn¡co de Almacenes de SEDACHIMBOTE S.A.

Artículo 4o, Base Legal

4.1 Const¡tución Polftica del Per
4.2 Decreto Legislativo N" '1439 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento
4.3 Reglamento del Decreto Legislat¡vo N" 1439 - Decreto Legislat¡vo del Sistema Nac¡onal de

Abastec¡miento, aprobado mediante Decreto Supremo N' 217-2019-EF
4.4 Resolución Jefatural N" 11E-80 INAP/PDA-Que aprueba las Normas Generales del Sistema

de Abastecimiento.
Ley N" 27658, Ley Marco de Modernización de la GestiÓn del Estado.

Ley N'28716, Ley de control lnterno de las Ent¡dades Públicas.

Resolución de Contralorfa N' 320-2006-CG Normas Generales de Control lnterno

Decreto Legislativo 1280 - Decreto Legislativo que aprueba la Ley Marco de la Gestión y

Prestación de los Servicios de Saneamiento.

4.9 Decreto Leg¡slativo N" 1440 - Decreto Leg¡slativo del sistema Nacional de Presupuesto

Públ¡co.

Artículo 5", Responsab¡l¡dades

5.1 La Gerenc¡a de Administración y F¡nanzas y la Jefatura de Logfst¡ca, son responsables de la

apl¡cación y cumpl¡miento de la presente Directiva

4.5
4.6
4.7
4.8

Artículo 2'. F¡nalidad
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5.2 Es responsab¡lidad del Técnico de Almacenes:

5.2.1 Supervisar, verificar y suscrib¡r la conform¡dad, a la cantidad de bienes que ingresan al

Almacén Central; previa verificaciÓn, opinión y aprobación del control de calidad, el

mismo que está a cargo del área usuar¡a, quien emitirá el informe de conformidad de

los bienes recib¡dos (en el caso obras, el Residente y/o inspector del proyecto de ser el

caso), todo ello dir¡gido a la Gerencia de Administración y Finanzas.

5.2.2 Velar por la seguridad, orden y mantenimiento del local y equipos de Almacén,

haciendo de conoc¡m¡ento de su jefe inmediato sobre cualquier observac¡Ón.

5.2.9 Efectuar la entrega de bienes conforme a la recepc¡Ón realizada para las áreas, obras

o proyectos solicitantes, preservando la documentac¡ón que la sustenta.

5.2.4 Coordinar con los responsables de las áreas usuarias, para la recepción, ver¡ficac¡Ón,

internamiento y posterior transferencia de bienes.

5.2.5 Emit¡r los reportes mensuales de Movim¡ento de Almacén, a la jefatura de Logfstica

para su trám¡te a las áreas correspondientes.

5.2.6 Cuando por neces¡dad del serv¡cio los bienes son entregados en otra área que la

empresa determ¡ne, la recepciÓn y conform¡dad está a cargo del área usuar¡a y/o

res¡dente de obra o quien haga sus veces, qu¡enes suscriben la guía de rem¡siÓn y nota

de ingreso a almacén de obra, asimismo emiten el informe de conformidad

deb¡damente suscr¡to, al responsable del almacén qu¡en selectivamente, se apersonará

al lugar.

Artfculo 6'. Modlf¡caciones y actuallzaciones

Considerando el dinamismo de los procesos adm¡nistrativos y de gestiÓn, la presente D¡rectiva podrá

ser modificada o actualizada en función de la evaluación periódica de los procesos. Para tal efecto,

las unidades orgánicas que lo estimen conven¡ente, presentan sus propuestas con los fundamentos

correspond¡entes.

culo 7', Sobre el Almacén

7.1 El almacén es el área flsica y deb¡damente estructurada y planificada para custodiar, proteger

y controlar los bienes de activo fijo o vaf¡able de la EmPresa, que van a ser ut¡lizados en el

cumplimiento de los fines institucionales. En él se realizarán los procesos técnicos de

almacenamiento, ¡nventario y distr¡bución de los b¡enes.

7.2 Todos los bienes o suministros adqu¡r¡dos deberán ¡ngresar con su documentaciÓn que la

sustenta a través de almacén, siendo cons¡derado existencias'

7.3 El responsable del Almacén solicitará la presenc¡a de profesionales técnicos especializados y/o

del área usuaria quienes brindarán la Conformidad Técnica de la adquisición'

7.4 El ea de Logfstica de SEDACHIMBoTE S,A., tendrá a su cargo la organización e

¡mplementac¡ón de uno o más almacenes para la custod¡a temporal de los bienes que

suministra. Para ello, deberá tener en cuenta los aspectos de segufidad, facilidad de recepciÓn

y otros que perm¡tan el meior cumplimiento de la función.

7.5 Está restr¡ngido el ¡ngreso de personas no autorizadas a las instalaciones del almacén.

TC\NA

CAPITULO II

DISPOSICIONES GENERALES
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CAPITULO III

DrsPostctoNES ESPEcÍr¡cls

Artículo 8'. Del proceso de almacenamiento

8.1 El almacenamiento, es un proceso técnico de abastecimiento, cuyas actividades están

orientadas a la ubicación temporal de los bienes en un espacio ffsico determinado, con fines

de custodia como vfa para trasladar físicamente (temporal) a quienes lo necesitan.
g.2 En el proceso de almacenamiento se desarrollan las fases de recepciÓn, verificaciÓn, control

de calidad, internamiento, registro, controly custodia.

8.2.1 Recepción
8.2.1.1 Se lleva a cabo con los documentos siguientes:

,/ Orden de Compra en su fase de compromiso y constancia de notificaciÓn

del referido documento al proveedor.
/ Gula de remisión u otro documento considerado por el Reglamento de

ComProbantes de Pago

8.2.1.2 Se examina en presencia de la persona responsable de la entrega: los registros,

sellos, fechas de vencimiento, envolturas, embalajes, etc., a fin de informar

cualquier inconsistencia o anormalidad.

A.2.1.3 Se cuenta y verifica los paquetes, bolsas, cajas y/o equipos recepcionados, y se

asegura de anotar las discrepancias encontradas en los documentos de

recepción. El pesaje puede omitirse cuando el número y caracterfsticas de los

bienes recepcionados permitan efectuar una verificación cuantitativa sin

problema alguno.
8.2.1.4 En la documentaciÓn de recepciÓn se anota:

/ Nombre de la persona que hace la entrega.
I Nombre de la persona que recibe la mercaderfa.
r' Número de placa del vehículo utilizado en el transporte (cuando sea

pertinente) Y;

'/ Fecha y hora de recePciÓn'

8.2.2 Ye¡iiicación y control
Comprende actividades que deben realizarse en un lugar predeterminado independiente

de la zona de almacenaje.
g.2.2.1 Se efectúa en presencia de la persona que hace la entrega y el responsable del

área usuaria, quien debe certificar según corresponda que, los bienes

entregados están en conformidad con lo solicitado. Asimismo, se debe realizar

la confrontación con los siguientes documentos: Orden de Compra, Gufa de

remisión u otro documento análo9o'

8.2.2.2 Cuando sea necesario y por la complejidad de las especificaciones técnicas de

los bienes, se solicita OpiniÓn Especializada.

A.2.2.3 En casos excepcionales, cuando las especificaciones técnicas de los bienes

sean de muy alta especialidad o complejidad, y la entidad no cuente con personal

especializado, SEDACHIMBOTE S.A., solicita opinión de personal externo, la

misma que estará sustentada mediante informe técnico'
g.2.2.4 Si por el número y caracterfsticas de los bienes recepcionados fuera necesario

mayor tiempo para efectuar la verificación y control de calidad, el responsable

del Almacén Central suscribe la Gula respectiva dando conformidad sÓlo por el

número de bienes recibidos y el peso bruto respectivo'
g.2.Z.S La verificación cuantitativa implica comprobar que las cantidades recibidas son

iguales a las que se consignan en la documentación de recepciÓn, labor que

corresPonde al Almacén Central'
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8.2.2.6 La verificación cualitativa se realiza tomando en cuenta las características y
propiedades de los bienes recepcionados y que éstos estén de acuerdo con las
especificaciones técnicas solicitadas, labor que corresponde al área usuaria o a
quien haya realizado el requerimiento del bien internado en el almacén.

8.2.2.7 Tratándose de bienes que por sus caracterlsticas ameritan ser sometidos a
pruebas de conformidad, las pruebas o exámenes son de entera responsabilidad
del área usuaria, de acuerdo a las especificaciones técnicas.

E.2.2.8 La recepción de bienes es responsabilidad delAlmacén Centraly es suscrita en
el rubro respectivo de la Orden de Compra y Guía respectiva.

8.2.2.9 El responsable del área usuaria o quien solicitó el requerimiento del bien
internado en elAlmacén Central de SEDACHIMBOTE S.A., emitirá su informe
de conformidad respectiva del bien, en razón al cumplimiento de las
especificaciones técnicas y demás caracterfsticas del bien, con el visto bueno
del inspector de ser el caso.

8.2.3 lnternamiento
Comprende acciones orientadas a ubicar los bienes en los lugares previamente
asignados en el almacén, de manera talque su identificación sea ágily oportuna.
8.2.3.1 Debe agruparse los bienes según su tipo, período de vencimiento, dimensión,

etc.
8.2.3.2 No se divide un grupo de bienes del mismo tipo en zonas del almacén distintos.
8.2.3.3 Si elAlmacén Central no cuenta con los equipos o ambientes especiales para la

conservación de determinados bienes, éstos se internarán a través de los
almacenes especiales para su custodia.

8.2.4 Registro y control
El registro y control de almacén, suministra el movimiento de entrada y salida de bienes,
permitiendo determinar existencias en cantidades totales y unitarias, debidamente
valorizadas.
8.2.4.1 Una vez ubicados los bienes en la zona de almacenaje, se registra su ingreso en

la Tarjeta de Control Visible (BlN CARD), la misma que es colocada junto al
grupo de bienes registrados.

8.2.4.2 En el caso de bienes que provienen de donaciones, transferencias u otros
conceptos distintos de la compra, previamente se formula la correspondiente
Nota de lngreso de Almacén, especificando que corresponde a Donaciones,
transferencias u otros conceptos.

8.2.4.3 Copia deldocumento de ingreso (Orden de compra, Guía de lnternamiento, Nota
de lngreso a Almacén), sirven para el registro del ingreso en la Tarjeta Control
Visible (BlN CARD)

8.2.4.4 Los bienes equipos recepcionados son comunicados a Patrimonio, para su

registro y codificación respectiva.
8.2.4.5 De darse el caso, el registro y control de combustibles de la EPS, una vez

recepcionado estará a cargo y de exclusivo control, bajo responsabilidad del
Supervisor de Servicios Generales.

8.2.4.6 De darse ajustes en los precios de los bienes con posterioridad a su recepción y

registro, el área de Logística, comunicará al Responsable de Almacén para su

actualización en el registro correspondiente, con conocimiento a contabilidad.
8.2.5 Custodia

8.2.5.1 Se trata de la función principal del almacén, la misma que debe asegurar la

custodia de los bienes sin deterioros, mermas ni riesgos, conservando las
caractertsticas fÍsicas y numéricas en que fueron recibidas. Los bienes quedan
depositados en el almacén durante un periodo determinado, relativamente breve.

8.2.5.2 Cada bien almacenado transitoriamente en elAlmacén Centralde la EPS, debe
ser protegido de elementos naturales como: humedad, luz, lluvia, etc., de

of\c\NA
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acuerdo a las recomendaciones estipuladas en las Normas Técnicas, Manualdel
Fabricante, u otros textos especializados.

8.2.5.3 Cuando los bienes o materiales son transferidos a los almacenes especiales y/o
almacenes periféricos o de obra, la custodia de los bienes almacenados asegura
que conserven la misma característica física y numérica en que fueron recibidos.
Corresponde asumir la custodia, a los responsables del área usuaria, quienes
recepcionaron en calidad de transferidos delAlmacén Central.

8.2.5.4 Las áreas físicas destinadas a servir de almacén, deben ser implementadas de
medios necesarios para proteger a las personas, el material almacenado, el
mobiliario, equipos e instalaciones, de riesgos internos y externos, asícomo de
robos, sustracciones, acciones de sabotaje, incendios, inundaciones, etc.

8'2.5.5 El responsable del Almacén deberá informar a la Jefatura de Logfstica sobre
existencias con vencimiento próximo para su distribución a áreas usuarias a fin
de evitar su baja.

8.2.5.6 Se debe considerar todos los aspectos de protección al personal que labora en
almacén, por los daños que puedan causar a su integridad flsica, dotándole de
los equipos e implementos necesarios para la adecuada manipulación de
materiales y diseñando Planes de Seguridad que contemplen programas de
evacuación para casos de siniestros (incendios, terremotos, inundaciones, etc.)
y de entrenamiento en el manejo de equipos, de manipulación de materiales y
de seguridad.

Artículo 9o. Del proceso de distribución

La Distribución es el proceso que comprende el movimiento y traslado de bienes e insumos, desde
elAlmacén y consiste en el conjunto de actividades de naturaleza técnico - administrativas, referidas
a la directa atención de necesidades, incluyendo las operaciones de distribución interna. Este
proceso comprende las fases siguientes:
9.1 Formulación de pedido

9.1.1 Para este proceso se empieza con elformulario de la Nota de Pedido.
9.1.2 Corresponde la formulación de la Nota de Pedido, alárea usuaria.

9.2 Autorización de despacho
9.2.1 La autorización se otorgará a aquellos bienes que figuran en la respectiva Orden de

Compra solicitados por cada área usuaria, de la forma siguíente:
/ Número y registro de la Nota de Pedido.
'/ Aprobación delárea de Logística y Gerencia de Administración y Finanzas./ Valorización de la Nota de Pedido

9.3 Acondicionamiento de materiales
9.3.1 El responsable de Almacén, recibirá las Notas de Pedido aprobadas y dispondrá el

acondicionamiento de los bienes para su entrega, colocándolos en lugar destinado para
el despacho.

9.4 Gontrol de materlales
9.4.1 En los almacenes periféricos de Obra, será asumido por el Residente, lnspector y

almacenero de obra.
9.4.2 El materialo bien que salga de almacén, será verificado por el Responsable delAlmacén,

según Nota de Pedido y retendrá una copia del mismo y Nota de Salida para ser
entregada al área usuaria para su controly una copia para archivo de Almacén.

9.4.3 Cuando el material o bien remitido a lugares fuera de la Entidad utilizando medios de
transporte, el transportista deberá estar registrado e identificado por el área de Servicios
Generales.

9.4.4 El transportista, portará copia de la Orden de Salida de material del Almacén Central,
documento verificado por el personal de vigilancia de turno en la sede de Almacén.
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9.5 Entrega
9.5.1 El Responsable delAlmacén o quien haga sus veces entregará al área usuaria los bienes

o suministros.
9.5.2 El área usuaria verificará los bienes o suministros recibidos, visando en las casillas de

"solicitante# y #Recibl Conforme" de la Nota de Salida, en señal de Conformidad.
9.5.3 El original de la Nota de Salida quedará en Almacén, con copia al área usuaria y a

Contabilidad.

Artículo 10". Det lnventario físico de atmacén

Es una forma de verificación ffsica que consiste en constatar la existencia o presencia real de los
bienes almacenados, apreciar su estado de conservación o deterioro y condiciones de seguridad

El personalque realiza el inventario ffsico, debe ser independiente de aquellos que tienen a su cargo
el registro y manejo de activos, salvo para efectos de identificación

Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario de bienes versus la información
contable, se deben investigar en un plazo no mayor de diez (10) días hábiles de concluido el
lnventario. Luego, se desarrolla la conciliación y ajuste con autorización de la Gerencia de
Administración y Finanzas.

10.1 Son condiciones previas al inventario
10.1.1 Ordenamiento de Almacén: El principio del buen ordenamiento debe mantenerse

en los almacenes en todo momento. Sin embargo, es imprescindible cuando se trata
de realizar inventarios.

10.1.2 Documentación: Es necesario preparar la documentación paralatoma de inventario;
siendo estos:
./ ControlVisible de Almacén, debe estar aldfa.
'/ Bloqueo del internamiento de bienes recepcionados durante el período de

inventario. Estos quedarán temporalmente en la zona de recepción y serán
internados una vez concluido el inventario.

r' Despacho de materiales y equipos correspondientes a Pedidos, Nota de Pedido
pendientes de atención. Los bienes de pedidos no reclamados permanecen en
lazona de despacho.

'/ Suspender la recepción de pedidos por un perlodo prudencial antes del inicio del
inventario.

'/ Formatos a utilizar (Acta de lnicio de Toma de lnventario de Existencias de
Almacén, Acta de Finalización de Toma de lnventario de Existencias de
Almacén).

'/ Formato de Nota de lngreso, Balance de Materiales por tipo y Balance por cuenta
contable.

10.1.3 Equipo de verificadores
/ Cuando se trate del lnventario Físico General, la verificación física será realizada

por la Comisión encargada de dicho inventario, el cual corresponde a la Gerencia
de Administración y Finanzas, proponer la conformación de dicha Comisión.

,/ Si se trata del lnventario Ffsico de Almacén, los responsables de la Gerencia de
Administración y Finanzas, designarán la Comisión de Verificación, la que en
ningún caso será integrada con personal de Almacén. Estos últimos, intervendrán
para indicar el lugar en que se encuentren ubicados los bienes.

10.1.4 Medios o lnstrumentos
El equipo de verificadores será dotado de medios adecuados tales como catálogos,
winchas, calibradores, metros, balanzas, etc., que les permita certificar las medidas,
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denominaciones, pesos, códigos, etc.; de cada uno de los bienes que se está
verificando.

10.2 Formas de efectuar el inventario
10.2.1 Al barrer

se reariza er inventario por er equipo de verificación de manera generar, sin excepción
alguna de todos los bienes almacenados. Esta modalidad se utilizará para efectuar el
¡nventario masivo de Almacén.

10,2.2 Por selección
consiste en constatar ra veracidad de las exrstencias der grupo de bienes sobre ros
cuales se tiene ¡nterés, sin importar su ub¡cación. Esta forma se ut¡l¡za para realizar
¡nventarios de tipo selecflvo.

10.3 Sobrantes de inventario
si en el proceso de ¡nventario se estabrece bienes sobrantes, se procederá en ra forma
sigu¡ente:
10.3.1 Determinar su origen, pr¡nciparmente entre ras siguientes causas: Documentos fuente

no registrados en las Tarjetas de Existencias Valoradas.
10.3.2 Bienes entregados en menor cantidad a ra reg¡strada en ra Nota de ped¡do.
10.3.3 Entrega de un b¡en sobrante de armacén se rear¡zará una Nota de rngreso de

Almacén.
10.4 Faltante de Almacén

Si como consecuencia de la concil¡ac¡ón entre los registros de ex¡stencias y el ¡nventario físico
real¡zado se determine faltantes, la comisión de verificación actuará de la forma siguiente:
10.4.1 Faltante por robo o sustracc¡ón:

Elaborará un expediente con las investigac¡ones realizadas, acompañadas de la
denuncia polic¡al correspondiente.

10.4.2 Faltante por merma:
Tratándose de bienes sóridos o rtquidos que, por su naturareza se vorat¡zan, será
aceptada siempre y cuando esté dentro de la tolerancia establecida en la norma
respect¡va.

10.4.3 Faltante por negligencia:
El récnico de Almacenes o servidores a cargo de la custodia, son responsabres tanto
pecuniaria como administrativa de la pérdida.

La Gerencia de Admin¡stración y Finanzas, dispondrá las acciones pertinentes para ra
recuperación y/o reposición de los bienes o suministros, sin perju¡cio de las responsabilidades
administrat¡vas, civiles y/o penales que corresponda.

Artículo 11'. Baja de blenes

1'1 1 Se dará de baja a los b¡enes que como resultado del lnventario Físico estén considerados
para dicho proceso. Para el efecto, deberá efectuarse la ¡dent¡ficación de los bienes a darse
de baja.

1 1.2 Son ob.¡eto de baja, reba.ias y dism¡nuc¡ones:
1 1 .2.1 Los bienes fungibles s¡niestrados que se encuentren en completo estado de inutilidad.
11.2.2 la merma produc¡da en las ex¡slencias por efecto de volat¡lización o por acc¡ón de

animales depredadores.
'1 1.2.3 Los b¡enes perdidos por robo o sustracción.
11.2.4 los bienes que, por su vencimiento, OBSOLESCENCIA o su estado de

descomposición, no son recomendables para el consumo.
'l 1.3 El procedimiento para la baja, rebaja y disminución se real¡zará:

11.3 1 Para er primer y segundo caso, con er rnforme Técn¡co der Responsabre derArmacén,
el que cal¡f¡ca su estado ¡nseruible.

OFICINA
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11.3.2

11.3.3

11.3.4

1 1.3.5

Para el tercer caso, con er informe de ra comisión de rnventario, er exped¡ente de ras
investigaciones real¡zadas y la denunc¡a pol¡cial correspond¡ente.
En el cuarto caso, con el ¡nforme san¡tar¡o respect¡vo y el informe de contror rnterno
sobre desl¡nde de responsabilidades.
Resuelta la baja, se registra, ¡nforma y sustenta su sal¡da con el acto resolutivo
correspondiente.
Para efecto de enajenación de los b¡enes dados de baja, se procederá conforme a la
normativa vigente.

Artículo 12". Registro y control de exlstenc¡as

12.1 cons¡ste en un sistema de registros y reportes en ros que, se consigna datos sobre ingresos
y salidas de bienes del local de almacén y cantidades dispon¡ble a distribuir.
Los reg¡stros y reportes se pueden eraborar de manera manuar o mediante proceso
automát¡co de datos. En el primer caso, se utilizará tarjetas y formularios, y en el segundo, se
empleará el diseño de los mismos.
El regisho y control de existencias se realiza en los siguientes documentos:
12.3.1 Tarjeta de Control visible Almacén.
12.3.2 Nota de lngresos a Almacén.
12.3.3 Nota de sat¡da de Almacén
'12.3.4 Kardex Valorizado
Tar¡eta de Control Visible Almacén:
12.4.1 Finalidad: controrar en unidades frsicas er movimiento y sardo de cada bien

almacenado. Es de uso excrusivo der Responsabre der Armacén y permanecejunto ar
grupo de bienes en ella registrados.

Nota de lngreso a Almacén:
12.5.1 Finalidad: servir de documento fuente y se utiriza para ¡nformar sobre er ¡ngreso de

bienes al almacén, por conceptos d¡versos de ra adqu¡s¡ción ind¡cados en ra orden de
Compra.
NOTA: La note de tngreso e Almacén se util¡za por el ingreso de bienes por
concepto de:
/ Compras de blenes, materiales y otros.
r' Donación de b¡enes.
/ Producción de bienes.
r' Alta de bienes.
/ Sobrantes de inventario.
r' Remesa de bienes.
/ Traspaso de bienes.
/ Reingreso de bienes.

Al área de Loglstica le compete consignar los s¡guientes datos:/ Encabezamiento.
r' Columna 1 Articulos.
/ Columna 2 Valores

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6 Nota do Ped¡do
'12.6.1 F¡nal¡dad: serv¡r de documento fuente en er que se efectuará el pedido, se autoriza

y registra la salida de bienes de almacén.
12.6.2 utilización: Este formurario es de ut¡rización compart¡da por ras dependenc¡as

soticitantes, Logtstica y Contabilidad.

oÉlclNA
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CAPITULO IV

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. Los casos no previstos en la presente Directiva, serán resueltos por la Gerencia de
Administración y Finanzas y la jefatura de Logfstica.

Segunda. La presente Directiva entrará en vigencia a partir del día siguiente de su aprobación
mediante Resolución de Gerencia General.
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Anexo N"01

Tarieta de Gontrol Visible de Almacén
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Anexo No03

Nota de salida de Almacén
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Anexo No02

Nota de lnq a Almacén
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Anexo No04

Orden de salida de materiales v otros
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ANEXO 5

Acta de inicio de inventario de existencias de almacén

AcrA DE rNcro DE TNVENTAR¡o rÍs¡co DE sumrNrsrRo DE A ALMAcEN AL MES
DE ........202

Siendo las_ horas del día da,l mes de 

- 

del 202-, en el
ALMACEN de la EPS SEDACHIMBOTE S.A., con sede en Jr. La Caleta N' 176- 146,
Distrito de Chimbote, Provincia del Santa, Departamento de Ancash, se da por iniciado el
|nventarioFísicode,conparticiacióndelosseñores:
(Nombre y Cargo); (Nombre y Cargo) y (Nombre y Cargo) responsable del Almacen de la
EPS SEDACHIMBOTE S.A.

En señal de conformidad, se firma el presente acta

OFICINA
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Siendo las_ horas del día del mes de del 202_, en el
ALMACEN de la EPS SEDACHIMBOTE S.A., con sede en Jr. La Caleta N' 176- 146,
Distrito de Chimbote, Provincia del Santa, Departamento de Ancash, se da por concluido
el lnventario Físico de con particiación de los
señores: (Nombre y Cargo); (Nombre y Cargo) y (Nombre y Cargo) responsable del
Almacen de Ia EPS SEDACHIMBOTE S.A.

En señal de conformidad, se firma el presente acta.

ANEXO 6

Acta de finalización de inventario de existencias de almacén
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ANEXO N'07 D IAG MA DE FLUJO PROCESO ALMACE IENTO 11ra. Parte)

Recepcionar los bienes
o suministros que han

llegado al almacán

Contar los paquetss,
bultos y/o oqu¡pos

rec¡b¡dos.

Exam¡nar los reg¡stros,
sellos, envolturas,
émbalaj€s y otro3.

Anotar las d¡screpanc¡as
en los documentos de
recibo y no adm¡t¡r los
bian6s o sumin¡stros.

Anótsss en documénlos de rec¡bo los
nombrss ds la persona que hace la

entr€gá, del que recibe la mefcadería,
número de pla€ dsl vehfculo utilizado

on ol transports (aando sea
necesar¡o). la facha v hora.

Raalizar 6l mtiro da los
ambalajos, cias.
snvolturas u otros.

Reálizar lá vorifi€ción cuantitativa

del contBn¡do da los b¡enes o
sumin¡stros recibidos.

Realizar la var¡fioac¡ón oual¡tativa
(control de cal¡dad) de los bienes

o 6umiñ¡slros recibido§

lnformar al área usuaria y la
de Logfst¡cá aquellas

obseruac¡ones que sean
subsanables.

Suscribir y sBllar la Orden de

Compra y la Guía do Remisión
en s€ñalde conlom¡dad

colocando "RECIBIDO'. junto

tNrcto

El Responsabls del Almacén
informará al área usuaria, la

rocepc¡ón de los bienes o
sum inistros requor¡dos.

Oe ser ol caso pesar los bullos

gúios y on cl cloriordel migm
bullo.

¿Existen diferonc¡as entre
lo fis¡@ y lo descrito en
los documentos d6
adquisición?

sl

NO

FIN

Podrá solicitar la presncia de
profesionales tácni@s
€special¡zados y/o del área usuar¡a,
qu¡engs darán visto bueno a la Guía
dá Remisión, €n señal de
conformidad tém¡É de adqu¡sic¡ón.
antos d6l ingreso al álmacén.

NO

{Conforme?

SI

Orden de Guía de
Remisión

RESPONSABLE

OEL

ALMACEN

Evaluar si bienes o sumin¡stros
entrarán al almacén mo

'B¡fies en Tránsito' hasta que
so subsanen las

obseryac¡ones, para lo cual s6
suscr¡birá un acta detallando

las obsarvacionos.

JEFATURA DE
LOGISTICA/AREA

USUARIA

Subsanar las
obsoryacronesPROVEEDOR

A
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ANEXO N"O7 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ALMAGENAMIENTO (2da. PaTte)

BLE

DEL

ALMACEN

S¡ el almacén no cuenta con los
equipos o ambiontss especialés
para la mnseruación de
dstsrminadas existenc¡as, se
coordinará con las ár6as usuarias
para su respeclivo internam¡ento.

D6 tralarsB do b¡en6s patrimoniales.
se rssl¡zerá la codil¡cáción,
as¡gnac¡ón, rog¡stro y mntrol de
aclivos tlos o b¡en€s no
depreciablgs para sor dados de alta
por la ent¡dad.

¿Existenc¡as provi€nen d6
donac¡ones, transfsrencias
u otros concsptos d¡st¡ntos
a la compra?

sr

NO

Realizar la conciliac¡ón de los

saldos contables, en traba¡o

conlunto con la JEFATUBA DE

CONTABILIDAD TINANCIERA.

Real¡zar la custod¡a de las
sxistenc¡as, gararfizando la
onseryación de las característrÉs
,ísicas y numéricas @n las que
fuaron recib¡dos. FIN

Remitir monsualment€ a la JEFATURA
OE CONTABILIOAD FINANCIERA. los
r€portes; KARDEX, reporle de lngreso
y Sal¡da da almaoén y reporte contable
de almacén.

Agrupar las ex¡slenc¡as

en la zona de
almaconaje para que
su identmcación sea
ágil y oporluna.

Registrar el ingreso de
las óx¡stencias an la
Tariata de Control
Visible de Almacén.

Fomular la Nota de lngreso
para su r69¡stro an al
AVALON-Modulo Almacén.

Registrar la información
pert¡nente a las existenc¡as

almacenadas en el

AVAION-Modulo Almacén.

Realizar el registro conlable.

FIN

B

JEFATURA DE
CONTABILIDAD

FINANCIERA
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ANEXO N"O8 DIAGRAMA DE FLUJO DE DISTRIBUC¡ON

JEFATURA
DE

LOGISTICA

RESPONSABLE
DE

ALMACEN

AREA
USUARIA

tNtcto
¿Confome?

Archivar la Nota de Sal¡da
original y entregar @pia al
área usuaria.

ped¡do v¡sando y sellando
la Nota de salida.

PtegaÍat el ad€cuado
acond¡cionm¡onto o
ombalaje do los bien€s o
suministros a entregar.

Atender rBquerimiento y/o
psdido de acuerdo al
stock msdiant€ la Nota de
Sál¡.1á

Preparar 6l pedidopara su
despacho, registrando la
salida d6 las existenc¡as
6n la Tarjeta de Control
Vis¡ble de Almácén.

Reslia la éntrega d6
bienes o sum¡n¡stros al
áree usuaria.

Realizar la subsanación
correspondiente.

VarifiGr los b¡€nes o
suministros recib¡dos.
contrastando con la Nota
ds Salida.

Roc¡b¡r cop¡a de la Nota
de Sal¡da.

Elaborar al
raquerim¡ento ylo
pedido a través del
AVALON-MóduIo do
Almacén v remil¡rlo.

'Solicitant€" y "R€cibi
Conforme' da la Nota de
Salida.

A

FIN

A

d
lY

V
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ANEXO N"Og DIAGRAMA DE FLUJO BAJA DE EXISTENCIAS

lNtcto

i

lnforme FIN

OFICINA

Elaborar la propuesta
y sustento de la baja
de las ex¡stencias de
almá.ón

Registrar la baja el
AVALON-Módulo de
Almacén.

RESPONSABLE

DE

ALMACEN

JEFATURA

DE

toGrsTrcA

lnforme

GERENCIA DE

ADMIN]STRACION

Y FINANZAS

\,)
:-**|}i

lnforme

Ver¡f¡car, otorgar V"
B" y lramitar a
GEGE.

Resolución

Aprobar la Baja de
Ex¡stenc¡as mediante
Resoluc¡ón.

GERENCIA
GENERAL

o

p
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