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OFIC. DE PLANEANENTO
SECRETARIA “Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

29 OCT 2021

RE % %B IDO
Reg. \ Hora: ——— Chimbote, 20 de octubre del 2021

.

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 115 - 2021-SEDACHIMBOTE S.A.

VISTO: El Informe PLAN N° 0112-2021 de fecha 15 de octubre del 2021 y su proveido de
Gerencia General de fecha 18 de octubre del 2021, disponiendo la emision del acto resolutivo; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe PLAN N° 112-2021 de fecha 15 de octubre del 2021, el jefe de la Oficina
de Planeamiento, remiti6 a la Gerencia General la Directiva N° 009-2021 - SEDACHIMBOTE S.A. - GEGE “Lineamientos
para la Administracion de Almacén de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado del Santa, Casma y Huarmey
Sociedad Anénima - EPS SEDACHIMBOTE S.A.”, solicitando su aprobacion mediante acto resolutivo; y,

, Que, la Directiva N° 009-2021-SEDACHIMBOTE S.A. - GEGE “Lineamientos para la
dministracion de Almacén de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado del Santa, Casmay Huarmey Sociedad
Anénima - EPS SEDACHIMBOTE S.A.”, esta compuesta por cuatro (04) capitulos, doce (12) articulos 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 administracion de los almacenes de la EPS Servicio
3  deAgua Potable y Alcantarillado del Santa, Casma y Huarmey Sociedad Anonima — SEDACHIMBOTE S.A.; Y,

Que, mediante proveido de fecha 18 de octubre del 2021 en el informe N° PLAN N° 112-2021 de
fecha 15 de octubre del 2021, la Gerencia General dispuso: “Gerencia de Asesoria Juridica. — Elaborar Resolucion”; y,

Que, siendo ello asi, resulta necesario aprobar en todos sus extremos el contenido de la Directiva
denominada: “Lineamientos para la Administracion de Almacén de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado
del Santa, Casma y Huarmey Sociedad Anénima - EPS SEDACHIMBOTE S.A.”, remitida mediante Informe PLAN N° 112-
2021 de fecha 15 de octubre del 2021, que cuenta con los vistos de la Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de
Planeamiento, y la Gerencia de Asesoria Juridica, y;

Que, con los vistos de la Gerencia de Administracion y Finanzas y Gerencia de Asesoria Juridica,
y en uso de las facultades contenidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y Manual de Organizacion y
Funciones - MOF, aprobados con Resolucion de Gerencia General N° 065-2020 y Resolucién de Gerencia General N° 066-
2020 respectivamente; asi como en uso de las facultades conferidas por el Estatuto de SEDACHIMBOTE S.A., Designacion
contenida en el Acuerdo de Directorio N° 008-2021-E en Sesion Extraordinaria N° 005-2021 de fecha 05 de Agosto del 2021;

Y,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: Aprobar la Directiva N° 009-2021-SEDACHIMBOTE SA. - GEGE
“Lineamientos para la Administracion de Almacén de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado del Santa,
Casma y Huarmey Sociedad Anénima - EPS SEDACHIMBOTE S.A.”, y sus anexos, la misma que esta por cuatro (04)
capitulos, doce (12) articulos, y dos (02) Disposiciones Complementarias, y que obra adjunta como parte integrante de la
presente Resolucion. ’

ARTICULO SEGUNDO: Disponer la difusion de la Directiva N° 008-2021-SEDACHIMBOTE
S.A. - GEGE “Lineamientos para la Administracion de Almacén de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado
del Santa, Casma y Huarmey Sociedad Anénima - EPS SEDACHIMBOTE S.A.”, en los demas 6rganos de la empresa,
siendo responsables de su aplicacion y cumplimiento la Gerencia de Administracion y Finanzas y la Jefatura de Logistica.
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 115 - 2021-SEDACHIMBOTE S.A.

ARTICULO TERCERO: Notificar el contenido de la presente resolucién a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, Gerencia Comercial, Gerencia Técnica, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento,
y demés instancias competentes interesadas.

Registrese, Comuniquese y Cimpla
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DIRECTIVA N° 009 — 2021 - SEDACHIMBOTE S.A. - GEGE

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACEN
DE LA EPS SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL SANTA,
CASMA Y HUARMEY SOCIEDAD ANONIMA - EPS SEDACHIMBOTE S.A.

CAPITULOI
DISPOSICIONES PRELIMINARES
Articulo 1°, Objetivo
Establecer normas, criterios, procedimientos y responsabilidades, que garanticen la adecuada

2 ladministracién de los almacenes de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado del Santa,
Casma y Huarmey Sociedad Anénima — SEDACHIMBOTE S.A.

Articulo 2°. Finalidad

Contar con un instrumento normativo de gestion, que permita llevar una mejor administracion,
supervision y distribucion fisica de los bienes y materiales, para beneficio de todas las unidades
organicas de SEDACHIMBOTE S.A., garantizando un mayor control sobre el uso adecuado de los
mismos, mejorando la eficiencia en el servicio administrativo correspondiente.

Articulo 3°. Alcance

La Directiva, es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todas las unidades organicas, y
principalmente, por el area de Logistica y del Técnico de Aimacenes de SEDACHIMBOTE S.A.

Articulo 4°. Base Legal

4.1 Constitucion Politica del Per
— 4.2 Decreto Legislativo N° 1439 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento
4.3 Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 217-2019-EF
Resolucion Jefatural N° 118-80 INAP/PDA — Que aprueba las Normas Generales del Sistema
de Abastecimiento.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 28716, Ley de control Interno de las Entidades Publicas.
Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas Generales de Control Interno.
Decreto Legislativo 1280 — Decreto Legislativo que aprueba la Ley Marco de la Gestion y
Prestacién de los Servicios de Saneamiento.
4.9 Decreto Legislativo N° 1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

Articulo 5°. Responsabilidades

5.1 La Gerencia de Administracion y Finanzas y la Jefatura de Logistica, son responsables de la
aplicacién y cumplimiento de la presente Directiva.
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5.2 Es responsabilidad del Técnico de Almacenes:

521

522

523

524

525

526

Supervisar, verificar y suscribir la conformidad, a la cantidad de bienes que ingresan al
Almacén Central; previa verificacion, opinién y aprobacién del control de calidad, el
mismo que esta a cargo del area usuaria, quien emitira el informe de conformidad de
los bienes recibidos (en el caso obras, el Residente y/o inspector del proyecto de ser el
caso), todo ello dirigido a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Velar por la seguridad, orden y mantenimiento del local y equipos de Almacen,
haciendo de conocimiento de su jefe inmediato sobre cualquier observacion.

Efectuar la entrega de bienes conforme a la recepcién realizada para las areas, obras
o proyectos solicitantes, preservando la documentacion que la sustenta.

Coordinar con los responsables de las areas usuarias, para la recepcion, verificacion,
internamiento y posterior transferencia de bienes.

Emitir los reportes mensuales de Movimiento de Aimacén, a la jefatura de Logistica
para su tramite a las areas correspondientes.

Cuando por necesidad del servicio los bienes son entregados en otra area que la
empresa determine, la recepcién y conformidad esta a cargo del area usuaria y/o
residente de obra o quien haga sus veces, quienes suscriben la guia de remisién y nota
de ingreso a almacén de obra, asimismo emiten el informe de conformidad
debidamente suscrito, al responsable del almacén quien selectivamente, se apersonara
al lugar.

Articulo 6°. Modificaciones y actualizaciones

Considerando el dinamismo de los procesos administrativos y de gestion, la presente Directiva podra

ser modificada o actualizada en funcién de la evaluacion periddica de los procesos. Para tal efecto,
las unidades organicas que lo estimen conveniente, presentan sus propuestas con los fundamentos
correspondientes.

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

#Xrticulo 7°. Sobre el Almacén

7.1 El almacén es el area fisica y debidamente estructurada y planificada para custodiar, proteger

y controlar los bienes de activo fijo o variable de la Empresa, que van a ser utilizados en el
cumplimiento de los fines institucionales. En él se realizaran los procesos técnicos de
almacenamiento, inventario y distribucién de los bienes.

7.2 Todos los bienes o suministros adquiridos deberan ingresar con su documentacién que la
sustenta a través de almacén, siendo considerado existencias.

7.3 Elresponsable del Almacén solicitara la presencia de profesionales técnicos especializados y/o
del area usuaria quienes brindaran la Conformidad Técnica de la adquisicion.

7.4 El drea de Logistica de SEDACHIMBOTE S.A., tendrd a su cargo la organizacion e
implementacién de uno o mas almacenes para la custodia temporal de los bienes que
suministra. Para ello, debera tener en cuenta los aspectos de seguridad, facilidad de recepcion
y otros que permitan el mejor cumplimiento de la funcion.

7.5 Esta restringido el ingreso de personas no autorizadas a las instalaciones del almacen.
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CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 8°. Del proceso de almacenamiento

8.1 El almacenamiento, es un proceso técnico de abastecimiento, cuyas actividades estan
orientadas a la ubicacion temporal de los bienes en un espacio fisico determinado, con fines
de custodia como via para trasladar fisicamente (temporal) a quienes lo necesitan.

8.2 En el proceso de almacenamiento se desarrollan las fases de recepcion, verificacion, control

de calidad, internamiento, registro, control y custodia.

8.2.1 Recepcion

8.2.1.1 Se lleva a cabo con los documentos siguientes:
v Orden de Compra en su fase de compromiso y constancia de notificacion
del referido documento al proveedor.
v Guia de remision 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.
8.2.1.3 Se cuenta y verifica los paquetes, bolsas, cajas y/o equipos recepcionados, y se
asegura de anotar las discrepancias encontradas en los documentos de
recepcion. El pesaje puede omitirse cuando el nimero y caracteristicas de los
bienes recepcionados permitan efectuar una verificacién cuantitativa sin
problema alguno.
8.2.1.4 En la documentacion de recepcion se anota:
v Nombre de la persona que hace la entrega.
v Nombre de la persona que recibe la mercaderia.
v Numero de placa del vehiculo utilizado en el transporte (cuando sea
pertinente) y;
v' Fechay hora de recepcion.
8.2.2 Verificacion y control
Comprende actividades que deben realizarse en un lugar predeterminado independiente
de la zona de almacenaje.
8.2.2.1 Se efectua en presencia de la persona que hace la entrega y el responsable del
area usuaria, quien debe certificar segun corresponda que, [0S bienes
entregados estan en conformidad con lo solicitado. Asimismo, se debe realizar
la confrontaciéon con los siguientes documentos: Orden de Compra, Guia de
remision u otro documento analogo.
8.2.2.2 Cuando sea necesario y por la complejidad de las especificaciones técnicas de
los bienes, se solicita Opinion Especializada.
8.2.2.3 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 opinién de personal externo, la
misma que estara sustentada mediante informe técnico.
8.2.2.4 Si por el numero y caracteristicas de los bienes recepcionados fuera necesario
mayor tiempo para efectuar la verificacion y control de calidad, el responsable
del Almacén Central suscribe la Guia respectiva dando conformidad s6lo por el
numero de bienes recibidos y el peso bruto respectivo.
8.2.2.5 La verificacién cuantitativa implica comprobar que las cantidades recibidas son
iguales a las que se consignan en la documentacion de recepcion, labor que
corresponde al Almacén Central.
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8.2.2.6 La verificacion cualitativa se realiza tomando en cuenta las caracteristicas y
propiedades de los bienes recepcionados y que éstos estén de acuerdo con las
especificaciones técnicas solicitadas, labor que corresponde al area usuaria 0 a
quien haya realizado el requerimiento del bien internado en el aimacén.

8.2.2.7 Tratandose de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser sometidos a
pruebas de conformidad, las pruebas o exdmenes son de entera responsabilidad
del area usuaria, de acuerdo a las especificaciones técnicas.

8.2.2.8 La recepcion de bienes es responsabilidad del Aimacén Central y es suscrita en
el rubro respectivo de la Orden de Compra y Guia respectiva.

8.2.2.9 EIl responsable del area usuaria o quien solicitd el requerimiento del bien
internado en el Almacén Central de SEDACHIMBOTE S.A., emitira su informe
de conformidad respectiva del bien, en razén al cumplimiento de las
especificaciones técnicas y demas caracteristicas del bien, con el visto bueno
del inspector de ser el caso.

8.2.3 Internamiento

Comprende acciones orientadas a ubicar los bienes en los lugares previamente

asignados en el almacén, de manera tal que su identificacion sea agil y oportuna.

8.2.3.1 Debe agruparse los bienes segun su tipo, periodo de vencimiento, dimension,
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 el Almacén Central no cuenta con los equipos 0 ambientes especiales para la
conservacion de determinados bienes, éstos se internaran a través de los
almacenes especiales para su custodia.

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 (BIN 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 Ingreso de Almacén, especificando que corresponde a Donaciones,
transferencias u otros conceptos.

8.2.4.3 Copia del documento de ingreso (Orden de compra, Guia de Internamiento, Nota
de Ingreso a Almacén), sirven para el registro del ingreso en la Tarjeta Control
Visible (BIN CARD)

8.2.4.4 Los bienes equipos recepcionados son comunicados a Patrimonio, para su
registro y codificacion respectiva.

8.2.4.5 De darse el caso, el registro y control de combustibles de la EPS, una vez
recepcionado estara 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 recepcion y
registro, el area de Logistica, comunicara al Responsable de Almacén para su
actualizacion en el registro correspondiente, con conocimiento a contabilidad.

8.2.5 Custodia

8.2.5.1 Se trata de la funcion principal del almacén, la misma que debe asegurar la
custodia de los bienes sin deterioros, mermas ni riesgos, conservando las
caracteristicas fisicas y numeéricas 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 el Aimacén Central de la EPS, debe
ser protegido de elementos naturales como: humedad, luz, lluvia, etc., de
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acuerdo a las recomendaciones estipuladas en las Normas Técnicas, Manual del
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 caracteristica fisica y numérica en que fueron recibidos.
Corresponde asumir la custodia, a los responsables del area usuaria, quienes
recepcionaron en calidad de transferidos del Almacén Central.

8.2.5.4 Las areas fisicas 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, asi como de
robos, sustracciones, acciones de sabotaje, incendios, inundaciones, etc.

8.2.5.5 EI responsable del Almacén debera informar a la Jefatura de Logistica sobre
existencias con vencimiento préximo para su distribucion a areas usuarias a fin
de evitar su baja.

8.2.5.6 Se debe considerar todos los aspectos de proteccién al personal que labora en
almaceén, por los dafios que puedan causar a su integridad fisica, dotandole de
los equipos e implementos necesarios para la adecuada manipulacion de
materiales y disefiando Planes de Seguridad que contemplen programas de
evacuacion para casos de siniestros (incendios, terremotos, inundaciones, etc.)
y de entrenamiento en el manejo de equipos, de manipulacién de materiales y
de seguridad.

Articulo 9°. Del proceso de distribucion

La Distribucion es el proceso que comprende el movimiento y traslado de bienes e insumos, desde
el Almacén y consiste en el conjunto de actividades de naturaleza técnico - administrativas, referidas
a la directa atencién de necesidades, incluyendo las operaciones de distribucion interna. Este
proceso comprende las fases siguientes:
9.1 Formulacién de pedido

9.1.1 Para este proceso se empieza con el formulario de la Nota de Pedido.

9.1.2 Corresponde la formulacién de la Nota de Pedido, al area usuaria.
9.2 Autorizacion de despacho
9.2.1 La autorizacién se otorgara a aquellos bienes que figuran en la respectiva Orden de
Compra solicitados por cada area usuaria, de la forma siguiente:
v Numero y registro de la Nota de Pedido.
V' Aprobacién del area de Logistica y Gerencia de Administracién y Finanzas.
v Valorizacion de la Nota de Pedido
9.3 Acondicionamiento de materiales

9.3.1 El responsable de Almacén, recibira las Notas de Pedido aprobadas y dispondra el
acondicionamiento de los bienes para su entrega, colocandolos en lugar destinado para
el despacho.

9.4 Control de materiales

9.4.1 En los almacenes periféricos de Obra, sera asumido por el Residente, Inspector y
almacenero de obra.

9.4.2 Elmaterial o bien que salga de almacén, sera verificado por el Responsable del Almacén,
segin Nota de Pedido y retendra una copia del mismo y Nota de Salida para ser
entregada al area usuaria para su control y una copia para archivo de Almaceén.

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

9.4.4 El transportista, portara 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 ElResponsable del Almacén o quien haga sus veces entregara al area usuaria los bienes
O suministros.
9.5.2 El area usuaria verificara los bienes o suministros recibidos, visando en las casillas de
“solicitante# y #Recibi Conforme” de la Nota de Salida, en sefial de Conformidad.
9.5.3 El original de la Nota de Salida quedara en Almacén, con copia al 4rea usuaria y a
Contabilidad.

Articulo 10°. Del Inventario fisico de almacén

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

El personal que realiza el inventario fisico, debe ser independiente de aquellos que tienen a su cargo
el registro y manejo de activos, salvo para efectos de identificacion

Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario de bienes versus la informacion
contable, se deben investigar en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles de concluido el
Inventario. Luego, se desarrolla la conciliacion y ajuste con autorizacién de la Gerencia de
Administracion 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 Documentacion: Es necesario preparar la documentacién para la toma de inventario;
siendo estos:

v' Control Visible de Almacén, debe estar al dia.

v Bloqueo del internamiento de bienes recepcionados durante el periodo de
inventario. Estos quedaran temporalmente en la zona de recepcion y seran
internados una vez concluido el inventario.

v Despacho de materiales y equipos correspondientes a Pedidos, Nota de Pedido
pendientes de atencién. Los bienes de pedidos no reclamados permanecen en
la zona de despacho.

v Suspender la recepcion de pedidos por un periodo prudencial antes del inicio del
inventario.

v Formatos a utilizar (Acta de Inicio de Toma de Inventario de Existencias de
Almacen, Acta de Finalizacion de Toma de Inventario de Existencias de
Almacén).

v Formato de Nota de Ingreso, Balance de Materiales por tipo y Balance por cuenta
contable.

10.1.3 Equipo de verificadores

v" Cuando se trate del Inventario Fisico General, la verificacién fisica sera realizada
por la Comisién encargada de dicho inventario, el cual corresponde a la Gerencia
de Administracion y Finanzas, proponer la conformacion de dicha Comision.

v' Si se trata del Inventario Fisico de Almacén, los responsables de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, designaran la Comisién de Verificacién, la que en
ningln caso sera integrada con personal de Almacén. Estos ultimos, intervendran
para indicar el lugar en que se encuentren ubicados los bienes.

10.1.4 Medios o Instrumentos
El equipo de verificadores sera dotado de medios adecuados tales como catalogos,
winchas, calibradores, metros, balanzas, etc., que les permita certificar las medidas,
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10.2

10.3

denominaciones, pesos, codigos, etc.; de cada uno de los bienes que se esta
verificando.

Formas de efectuar el inventario

10.2.1 Al barrer
Se realiza el inventario por el equipo de verificacién de manera general, sin excepcién
alguna de todos los bienes almacenados. Esta modalidad se utilizara para efectuar el
inventario masivo de Almacén.

10.2.2 Por seleccion
Consiste en constatar la veracidad de las existencias del grupo de bienes sobre los
cuales se tiene interés, sin importar su ubicacion. Esta forma se utiliza para realizar
inventarios de tipo selectivo.

Sobrantes de inventario

Si en el proceso de inventario se establece bienes sobrantes, se procedera en la forma

siguiente:

10.3.1 Determinar su origen, principalmente entre las siguientes causas: Documentos fuente
no registrados en las Tarjetas de Existencias Valoradas.

10.3.2 Bienes entregados en menor cantidad a la registrada en la Nota de Pedido.

10.3.3 Entrega de un bien sobrante de almacén se realizara una Nota de Ingreso de
Almaceén.

Faltante de Almacén

Si como consecuencia de la conciliacién entre los registros de existencias y el inventario fisico

realizado se determine faltantes, la comision de verificacion actuara de la forma siguiente:

10.4.1 Faltante por robo o sustraccion:
Elaborara un expediente con las investigaciones realizadas, acompaiiadas de la
denuncia policial correspondiente.

10.4.2 Faltante por merma:
Tratandose de bienes solidos o liquidos que, por su naturaleza se volatizan, sera
aceptada siempre y cuando esté dentro de la tolerancia establecida en la norma
respectiva.

10.4.3 Faltante por negligencia:
El Técnico de Aimacenes o servidores a cargo de la custodia, son responsables tanto
pecuniaria como administrativa de la pérdida.

La Gerencia de Administracién y Finanzas, dispondra las acciones pertinentes para la

recuperacion y/o reposicion de los bienes o suministros, sin perjuicio de las responsabilidades

administrativas, civiles y/o penales que corresponda.

Articulo 11°. Baja de bienes

111

11:2

1.3

Se dara de baja a los bienes que como resultado del Inventario Fisico estén considerados

para dicho proceso. Para el efecto, debera efectuarse la identificacion de los bienes a darse

de baja.

Son objeto de baja, rebajas y disminuciones:

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

11.2.2 La merma producida en las existencias por efecto de volatilizacién o por accién de
animales depredadores.

11.2.3 Los bienes perdidos por robo o sustraccion.

11.2.4 Los bienes que, por su vencimiento, OBSOLESCENCIA o su estado de
descomposicion, no son recomendables para el consumo.

El procedimiento para la baja, rebaja y disminucién se realizara:

11.3.1 Para el primer y segundo caso, con el Informe Técnico del Responsable del Aimacén,
el que califica su estado inservible.
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11.3.2 Para el tercer caso, con el informe de la Comisién de Inventario, el expediente de las
investigaciones realizadas y la denuncia policial correspondiente.

11.3.3 En el cuarto caso, con el informe sanitario respectivo y el informe de Control Interno
sobre deslinde de responsabilidades.

11.3.4 Resuelta la baja, se registra, informa y sustenta su salida con el acto resolutivo
correspondiente.

11.3.5 Para efecto de enajenacion de los bienes dados de baja, se procedera conforme a la
normativa vigente.

Articulo 12°. Registro y control de existencias

12.1

12.2

12.3

124

12.5

12.6

Consiste en un sistema de registros y reportes en los que, se consigna datos sobre ingresos

y salidas de bienes del local de almacén y cantidades disponible a distribuir.

Los registros y reportes se pueden elaborar de manera manual o mediante proceso

automatico de datos. En el primer caso, se utilizara tarjetas y formularios, y en el segundo, se

empleara el disefio de los mismos.

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

12.3.1 Tarjeta de Control visible Almacén.

12.3.2 Nota de Ingresos a Almacén.

12.3.3 Nota de Salida de Almaceén

12.3.4 Kardex Valorizado

Tarjeta de Control Visible Almacén:

12.4.1 Finalidad: Controlar en unidades fisicas el movimiento y saldo de cada bien
almacenado. Es de uso exclusivo del Responsable del Almacén y permanece junto al
grupo de bienes en ella registrados.

Nota de Ingreso a Aimacén:

12.5.1 Finalidad: Servir de documento fuente y se utiliza para informar sobre el ingreso de
bienes al almacén, por conceptos diversos de la adquisicion indicados en la Orden de
Compra.

NOTA: La nota de Ingreso a Almacén se utiliza por el ingreso de bienes por
concepto de:

Compras de bienes, materiales y otros.

Donacién de bienes.

Produccién de bienes.

Alta de bienes.

Sobrantes de inventario.

Remesa de bienes.

Traspaso de bienes.

Reingreso de bienes.

Al area de Logistica le compete consignar los siguientes datos:

v" Encabezamiento.
v" Columna 1 Articulos.
v Columna 2 Valores

LR T

Nota de Pedido

12.6.1 Finalidad: Servir de documento fuente en el que se efectuara el pedido, se autoriza
y registra la salida de bienes de almacén.

12.6.2 Utilizacion: Este formulario es de utilizacion compartida por las dependencias
solicitantes, Logistica y Contabilidad.
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CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. Los casos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos por la Gerencia de
Administracion y Finanzas y la jefatura de Logistica.

Segunda. La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucion de Gerencia General.
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Anexo N°01

Tarjeta de Control Visible de Almacén
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Anexo N°03

Nota de salida de Almacén
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Anexo N°02

Nota de Ingreso a Almacén
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Anexo N°04

Orden de salida de materiales y otros

Descripciones y Especificaciones
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ANEXO 5

Acta de inicio de inventario de existencias de almacén

ACTA DE INCIO DE INVENTARIO FiSICO DE SUMINISTRO DE A ALMACEN AL MES
DE ........ 202

Siendo las horas del dia 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 iniciado el
Inventario Fisico de , con particiacion de los serfores:
(Nombre y Cargo); (Nombre y Cargo) y (Nombre y Cargo) responsable del Aimacen de la
EPS SEDACHIMBOTE S.A.

En sefial de conformidad, se firma el presente acta.
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ANEXO 6
Acta de finalizacién de inventario de existencias de almacén
Siendo las horas del dia 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
=, € Inventario Fisico de , con particiacién de los
L\sefores: (Nombre y Cargo); (Nombre y Cargo) y (Nombre y Cargo) responsable del
ofAlmacen de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

En senal de conformidad, se firma el presente acta.
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ANEXO N°07 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ALMACENAMIENTO (1ra. Parte

RESPONSABLE
DEL

ALMACEN

O—->

Recepcionar los bienes
o suministros que han
llegado al aimacén

INICIO

I

Examinar los registros,
sellos, envolturas,
embalajes y otros.

El Responsable del Almacén
informaré al drea usuaria, la
recepcién de los bienes o
suministros requeridos.

Orden de
Compra

Contar los paquetes, De ser el caso pesar los bultos
» bultos y/o equipos recibidos anotando el peso en las
e guias y en el exterior del mismo
recibidos. bulto.
¢ Existen diferencias entre NO Anotar las discrepancias

lo fisico y lo descrito en
los  documentos de

adquisicion?

en los documentos de _,O
recibo y no admitir los

bienes o suministros.
FIN

Sl

Anétese en documentos de recibo los
nombres de la persona que hace la
entrega, del que recibe la mercaderia,
numero de placa del vehiculo utilizado
en el transporte (cuando sea
necesario), la fecha vy hora.

Guia de
Remision

v

. Realizar el retiro de los
embalajes, cajas,
envolturas u otros.

v

Realizar la verificacién cuantitativa
del contenido de los bienes o
suministros recibidos.

Podra solicitar la presencia de

Realizar la verificacion cualitativa

(control de calidad) de los bienes
o suministros recibidos

profesionales técnicos
especializados y/o del drea usuaria,
quienes daran visto bueno a la Guia
de Remision, en sefal de
conformidad técnica de adquisicion,

¢Conforme?

NO

antes del ingreso al almacén.

Informar al érea usuaria y la
H>Jefatura de Logistica aquellas
observaciones que sean
subsanables.

S

Suscribir y sellar la Orden de
Compra y la Guia de Remision

e en sefial de conformidad

colocando “RECIBIDO", junto
con la fecha de la verificacion.

o

Evaluar si bienes o suministros
entraran al almacén como

JEFATURA DE “Bienes en Transito” hasta que
LOGISTICA/AREA se subsanen las
USUARIA observaciones, para lo cual se
suscribira un acta detallando
las observaciones.
Subsanar las
PROVEEDOR observaciones
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ANEXO N°07 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ALMACENAMIENTO (2da. Parte)

o Agrupar las existencias Si el almacén no cuenta con los
en la zona de equipos o ambientes especiales
9 almacenaje para que para la conservacion de
su identificacién sea determinadas existencias, se
agil y oportuna. coordinard con las areas usuarias
para su respectivo internamiento.
B
A
- ; De tratarse de bienes patrimoniales,
Registrar el ingreso de se realizara la  codificacion,
las existencias en la asignacién, registro y control de
Tarjeta de  Control activos fijos o bienes no
Visible de Almacén. depreciables para ser dados de alta
por la entidad.
: g . Sl
¢ Existencias provienen de
donaciones, transferencias g:{r;nul::‘ la r:;:salr:e I:gresec:
u otros conceptos distintos
ala compra? AVALON-Modulo Almacén.
NO
SPONSABLE
DEL
ALMACEN
Registrar la informacién
pertinente a las existencias
almacenadas en el
AVALON-Modulo Almacén.
Realizar la conciliacion de los
saldos contables, en trabajo
conjunto con la JEFATURA DE
CONTABILIDAD FINANCIERA.
l Realizar la custodia de las O
existencias, garantizando la >
9| -conservacion de las caracteristicas
fisicas y numéricas con las que
fueron recibidos. FIN
Remitir mensualmente a la JEFATURA
DE CONTABILIDAD FINANCIERA, los
reportes: KARDEX, reporte de Ingreso
y Salida de almacén y reporte contable
de almacén.
A
JEFATURA DE
CONTABILIDAD ) . [E——
Realizar el registro contable.
FINANCIERA
FIN




ANEXO N°08 DIAGRAMA DE FLUJO DE DISTRIBUCION

1\ SEDACHIMBOTE S.A,

Autorizar la atencion del

JEFATURA pedido visando y sellando  }—
la Nota de Salida.
DE
LOGISTICA
Preparar el adecuado
acondicionamiento o
embalaje de los bienes o
suministros a entregar.
A
Preparar el pedido para su Archivar la Nota de Salida
RESPONSABLE Atender requerimiento y/o despacho, registrando la P originaly entregar copia al
DE pedido de acuerdo al salida de las existencias drea usuaria.
stock mediante la Nota de en la Tarjeta de Control
ALMACEN Salida Visible de Almacén. A
A4
Realizar la entrega de
bienes o suministros al
drea usuaria.
Realizar la subsanacién
X correspondiente.
y
Verificar los bienes o
suministros recibidos,
contrastando con la Nota Recibir copia de la Nota
de Salida. de Salida.
Elaborar el IS
requerimiento ylo
AREA pedido a través del
AVALON-Médulo  de
USUARIA Almacén v remitirlo.
INICIO ¢ Conforme?

Visar y sellar las casillas
“Solicitante” y “Recibi
Conforme" de la Nota de
Salida.
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ANEXO N°09 DIAGRAMA DE FLUJO BAJA DE EXISTENCIAS

RESPONSABLE Elaborar la propuesta e 23%'%3"; '\I;‘é d?]?ga deel
DE O —p] v sustento de la baja |t Kbt én' —PO
ALMACEN de las existencias de :
almarén FIN
INICIO Informe A
) -
JEFATURA 4 -
DE Elaborar informe para - 'Mf f
la baja de las T
LOGISTICA existencias. -
Informe
A 4
> GERENCIA DE Verificar, otorgar V° i
»\ ADMINISTRACION By tamitar a [~
- :
7] YFINANZAS BEDE.
‘ Informe
\;\
N\ *
% Y
y Qg Aprobar la Baja de :
s/ GERENCIA Existencias mediante |-~ -
GENERAL Resolucién. f
Resolucién
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