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Visto el Memorandum N° 915-2013/SERPAR-LIMA/GG/MML, de fecha 12 dé diciembre, de la

Gerencia General. ' j y :
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N CONSIDERANDO: f R e %

3L Que, conforme a [o establecido en el articulo 22° de los Estatutos del Servicio de Parques de Lima
L?L . . aprobado mediante Ordenanza N° 758-MML, “El Gerente General es el funcionario administrativo de més alto
_Q); . ”jt’x ) (/ ‘l\h i :D rango de la institucion y ejerce como Titular de Ia Entidad. Es el representante de la misma y el encargado de

©7 0 wZ (A} velar por el cumplimiento y ejecucion de los acuerdos que tome el Consejo y de los demas asuntes que este le
Lo A encargue o delegue”; )
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Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 23° de! antes mencionado estatuto, son funciones y
o) {,LL liu 0; O&ribucit_)nes del gerente general, inciso g) susqribir la correspondencia de la Entidad y expedir resolucioqgs de
,_Q;C'f’fi sl Gerencia General en asuntos de su competencia; ©

- Que, resulta necesario establecer noras y procedimientos para & administracion del Al !iac
Central y los Almacenes de los parques zonales y metropolitanos de! Servicio de Parques de Lima; Ve

PETII Que, mediante Memorandum N° 915-2013/SERPAR-LIMA/GG/MML, de fecha 12 de diciemb?, P
§o° =) Gerencia General, solicita proyectar una Directiva que desarrolle las normas y procedimientos que rige fr
g T} Sistema de Abastecimiento y Servicios Auxiliares sobre ¢! adecuado funcionamiento de todos los almagen
\o, o@x‘z?&ﬁﬂj de la entidad. ‘
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Con las visaciones de la Gerencia Adminisirativa, Oficina de Planificacion y Presupuesto y Ofi
Asesoria Legal,
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ARTICULO PRIMERQ.- APROBAR, la Directiva N° (p{ -2013/SERPAR-LIMA/GG/MML

\Q’w_‘/ “Lineamientos y procedimientos para la administracion del Aimacén Central y los Almacenes de los parques
zonales y metropolitanos del Servicio de Parques de Lima”.

R ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que se remita copia de la presente Resolucion a las Gerencias,
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Lineamientos y Procedimientos para la
Administracion del Almacén Central y los Almacenes
de los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR - LIMA.

DIRECTIVA N° 005 2014/GG/SERPAR-LIMA

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN

CENTRAL Y LOS ALMACENES DE LOS PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS DEL
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SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Elaborado por: Sub Gerencia de Abastecimientos y SS.AA.

OBJETIVO

Establecer normas, procedimientos y responsabilidades en la administracién del
Almaceén Central y los Almacenes de los Parques Zonales y Metropolitanos del Servicio
de Parques de Lima SERPAR - LIMA.

FINALIDAD

Lievar un control de los Ingresos y Salidas de bienes del Almacén Central, asi como de
los Almacenes de los Parques Zonales y Metropalitanos del Servicio de Parques de
Lima SERPAR - LIMA, a fin de evitar pérdidas y establecer responsabilidades, si
hubiera lugar.

AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de aplicacién para la Gerencia Administrativa, la Sub Gerencia
de Abastecimiento y Servicios Auxiliares (SGASA), la Sub Gerencia de Contabilidad, la
Unidad de Informatica, el Almacén central y los Almacenes de los Parques Zonales y
Metropolitanos del Servicio de Parques de Lima SERPAR - LIMA.

APROBACION VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente directiva es aprobada por la Gerencia General, su vigencia es permanente
y su actualizacion se efectuara a propuesta de la Sub Gerencia de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares SGASA y de la Gerencia Administrativa.

RESPONSABILIDAD
La Gerencia Administrativa sera responsable de la supervision y vigilancia del
cumplimiento de las normas y procedimientos de la presente Directiva.

La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares sera responsable de la
implementacién y control de aplicacién y del cumplimiento de las normas y
procedimientos de la presente Directiva.

El Jefe del almacén central y los encargados de los sub almacenes son responsables
de la ejecucion de las normas y procedimientos de la presente Directiva.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva, generara la
sancion administrativa pertinente de acuerdo a la normatividad vigente.
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VL. BASE LEGAL

« Decreto Ley N° 22058, que instituye el Sistema de Abastecimiento desde el 01
de Enero de 1978, '

« Ley N° 29151, Ley General de! Sistema Nacional de Bienes Estatales.

s+ Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 28151

o Resolucién Jefatural N° 118-80 INAP-DNA, que aprueba las Normas Generales
de! Sistema de Abastecimiento, SA.05 Unidad en el Ingreso Fisico y custodia
temporal de bienes y SA.07 Verificacién del estado de utilizacién de bienes y
servicios.

s Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP-DNA, que aprueba el Manual de
Administracion de Almacenes para el Sector Publico Nacional.

e Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

e Decreto Supremo 154-2001-EF, Reglamento General de. Procedimientos de los
bienes de Propiedad Estatal.

e Ordenanza N° 758-2005, Aprueban el Estatuto del Servicio de Parques de Lima

SERPAR — LIMA.

VIL. DISPOSICIONES GENERALES

7.4. La administracion del Almacén comprende el Almacenamiento, Distribucion y
Verificacidn de los bienes, de propiedad y los que posea el SERPAR — LIMA, cuya
custodia temporal se encuentra a cargo del almacén centrat y los almacenes de
los Parques Zonales y Metropolitanos. Se rige por el principio de “Unidad de
Almacén” (Normas de Control Interno para el area de Abastecimiento y Activos
Fijos 300-02).

= -

7.1.1. El proceso de almacenamiento comprende:

a) La recepcion

b} La verificacién y control de calidad
c) E!l internamiento

d) E! registro y control

e) Verificacion

7.1.2. El proceso de distribucién comprende:

a) La formulacion del pedido

b) l.a autorizacién del despacho

) El acondicionamiento de materiales
d) El control de materiales

e) La entrega de materiales

7.1.3. La Verificacion, se efectia a través del Inventario Fisico y sus resultados
permiten realizar acciones de baja de bienes y reposicion de stock.

Por el principio de “Unidad de Almacén” todos los bienes son incorporados en el
registro contable de! SERPAR — LIMA por el Almacén Central o con participacion
de éste. La Sub Gerencia de Contabilidad no procedera al registro de bienes
ingresados sin la intervencion de! Jefe de la Unidad de Almaceén.
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Lineamientos y Procedimientos para la
Administracion del Almacén Centrat y los Almacenes
de los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR — LIMA.

7.2.

7.3.

74

7.5.

7.6.

7.7

El Almacén central y los Sub almacenes son areas seleccionadas bajo criterios y
técnicas adecuadas, destinadas a la custodia y conservacién de los bienes. Las
actividades que en elios se realizan esencialmente son las que corresponden a los
procesos técnicos de abastecimiento.

Todos los bienes que adquiera el SERPAR — LIMA, deberan ingresar a través del
Almacén bajo la supervision de la Unidad Funcional de Almacén, aun cuando la
naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en el lugar o
dependencia que lo solicita. Ello permitird un contro! efectivo de los bienes
adquiridos.

El Jefe de la Unidad de Almacén tendrd a su cargo la organizacién e
implementacion del mismo.

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Almacén, hacer cumplir entre otras,
las acciones siguientes:

7.51. Presenciar, verificar, recibir y suscribir la conformidad del ingreso de los
bienes.

7.5.2. Proteger y controlar la existencia en custodia.

7.5.3. Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos del aimacen.
7.5.4. Efectuar la distribucién de bienes conforme a lo solicitado.

7.5.5. Reportar la oportuna reposicién de Stock.

7.5.6. Emitir los reportes de maovimiento de bienes en almacen.

Factores a considerar en la seleccién y organizacion del local del Almacén Central
y de los Sub Almacenes. -

76.1. Area fisica adecuada; debe permitir que las operaciones que en ella se
realicen eviten tropiezos e inconvenientes por falta de espacios. Que
permitan un adecuade movimiento de los bienes.

7.6.2. Seguridad; el local debe reunir condiciones que eviten el deterioro 0 merma
ocasionados por agentes atmosféricos, asi como preservar la integridad de
fas personas que laboran en él.

7.6.3. Facilidad de recepcién; contemplar la no interferencia con otras actividades
que ejecuta la institucion; debe existir vias de acceso para personas y
vehiculos a fin de que los proveedores entreguen sin dificultades los bienes.

7.6.4. Infraestructura disponible; considerar areas que por sus caracteristicas
resulten apropiadas y que ademéas el costo de acondicionamiento resulte
economico.

La distribucion y clasificacién de los espacios en las zonas de almacenaje del
Almacén Central y los Sub Almacenes deber ser cuidadosamente estudiadas,
poniendo especial atencién en dar a los bienes una clasificacién adecuada que
agrupe en secciones ¢ anaqueles correlativos aquellos que guarden cierta
semejanza. Son aspectos a considerar:
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7.7.1. Espacio disponible

7 7.2. Cantidad prevista de bienes por almacenar

7.7.3. Cantidad de cada clase de bienes

7.7.4. Manipulacion que necesian

7.7.5. Caracteristicas que presentan

7 7.6. Condiciones ambientales que necesitan

7.7.7. Caracteristicas del mobiliario y equipo necesarios para su conservacion
7.7.8. Seguridad que hay que proporcionaries

7 7.9. Control que necesitan

7.7.10. Frecuencia de demanda de cada tipo de articulo

7.7.41. Apilamiento de acuerdo a las caracteristicas de los bienes.

7.8. Solo las personas que laboran en €l almacén central y sub almacenes deben tener
acceso a sus instalaciones, y distribuir los bienes segun su requerimiento.

79 E| almacén central se encontrara ubicado en la sede institucional del SERPAR —
LIMA y los sub almacenes €n los Parques Zonales y Metropolitanos; estos
almacenes seran determinados € implementados  por la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Generales SGASA, debiendo ser registrados como tal -
en el SGA y SIML.

.7.40. La condicién laboral del personal responsable del almacén central y sub
almacenes debera ser Permanente o CAS, debido a laresponsabilidad pecuniaria
y administrativa de los bienes a su cargo.

7.11. La permanencia de los bienes en el almacén no debe superar los seis meses

desde su fecha de ingreso fisico o registro en la tarjeta de Control Visible de
Almacén — BINCARD.

Treinta (30) dias calendario anteriores al vencimiento del plazo indicado en el
parrafo precedente, el responsable de almacén debera informar a la SGASA la
condicién de los bienes, a que se refiere el presente numerai, para que se
disponga su oferta a los Administradores de los diferentes Parques zonales Y
metropolitanos u otras 4reas usuarias que pudieran utilizarlo o su posterior baja de
ser necesario.

\ DRECTORA &
e &
\"‘tf?fgfsz‘ﬁ’ 712. La Sub Gerencia de Contabilidad y la Sub Gerencia de Abastecimiento ¥

Servicios Auxiliares, a través de! Jefe de la Unidad de almacén y el responsable
del Control patrimonial suscribiran actas mensuales de fos bienes que s€
encuentren bajo su control, sin perjuicio del Acta anual que suscriben como

consecuencia de los Inventarios anuales.

7.13. El registro y control de los bienes se realizard a través del Sistema de Gestion
Administrativo SGA y los sistemas informaticos que provea la Unidad informatica.
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Administracion del Almaceén Central y los Almacenes
de los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR — LIMA.

7.14. La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, debera preocuparse
en forma constante por el mantenimiento preventivo de los bienes, a fin de
conservar su estado optimo de funcionamiento y prolongar su periodo de vida Otil.
Por lo que en forma mensual 10s Administradores de los Parques Zonales vy
Metropolitanos deberan enviar un informe a la SGASA sobre los bienes que
requieren ser reparados.

Vill. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. Del Proceso de Aimacenamiento

E| almacenamiento es un proceso técnico del abastecimiento, las actividades
concernientes a este proceso, astan referidas a la ubicacion tem poral de bienes en
un espacio fisico determinado, como bienes en custodia, para ser trasladados
fisicamente (temporal o definitivo) a Ios organos solicitantes que los utilizaran
(usuarios).

8.1.1. Recepcion:

a) Consiste en la secuencia de operaciones que se desarrollan desde que los
bienes llegan al almacén y termina con la ubicaciéon de los mismos en el
lugar designado para efectuar la verificacion. :

b) La recepcion se efecttia teniendo a la vista la Orden de Compra — Guia de
Internamiento (Anexo 1) y la respectiva Guia de Remision (compra directa)

c) Si la compra €s por proceso de seleccion, se debera contar con: Copia del
contrato y acta de recepcion-conformidad del area usuaria.

d) EI responsable del almacén, al recibir la Orden de Compra — Guia de
Internamiento, debera verificar los plazos de entrega de los referidos bienes.
La transmision a la base de datos del SGA y la entrega fisica de la Orden de
Compra es responsabilidad de la SGASA.

e) El computo de plazos, para la entrega de bienes por parte de los

proveedores, se efectuard en dias calendario, a partir del dia siguiente de
recibida la Orden de Compra por €l proveedor, incluyendo el Ultimo dia de la
entrega de la mercaderia; lo contrario debe constar en la Orden de Compra
respectiva y el contrato cuando corresponda.
Si el proveedor procurara la entrega de los bienes en fecha posterior al
plazo establecido, tal situacion debe ser comunicada a la SGASA, sdlo
podra ser recepcionada por indicacién expresa a través de un proveido o un
e-mail de dicha Sub Gerencia o de quien esté delegado para dicho fin. Tal
situacién debe ser anotada como observacion en la QOrden de Compra o
Guia de remision que como cargo presenta el proveedor, con firma y sello
de la persona gue autoriza la recepcion.
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f) En la fase de recepcion se debera tomar debida nota de lo siguiente:

e« Examinar en presencia de la persona encargada de la entrega: los
registros, sellos, envolturas, embalajes, etc. a fin de informar sobre
cualquier aspecto irregular.

« Contar los paquetes, bultos y/o equipo recibido y asegurarse de anotar

2s diferencias encontradas con los documentos de recibo.
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« Anotar en la Guia de Remision:
Nombre de {a persona que hace la entrega
Nombre de la persona que recibe la mercaderia
Numero de placa del vehiculo utilizado en el transporte {de ser
necesario)
Fecha y hora de recepcion

g) El responsable de almacén no recepcionara bienes que en cantidad sea
menor al consignado en ta Orden de Compra, ni los que pretendan ser
entregados con documentos que no sean los comprobantes de pago
reconocidos por Superintendencia de Administracion Tributaria — SUNAT.

8.1.2. VERIFICACION Y CONTROL DE CALIDAD

Estas actividades deben efectuarse en un lugar predeterminado,
independientemente de la zona de almacenaje, comprende las siguientes
acciones: '

a) Retirar los bienes del embalaje para revisar y verificar su contenido en
forma cuantitativa y cualitativa.

b) La verificacién cuantitativa se efectuara para comprobar que las cantidades
recibidas son iguales a las que se consignan en [a documentacion de
recibo, incluye comprobaciones tales como: Longitud, capacidad, volumen,
peso, etc. para lo cual deberd contar con los instrumentos y herramientas
necesarios para tal fin. _

c) La verificacion cualitativa, denominada control de calidad se realizara para
verificar que las caracteristicas y propiedades de los bienes recibidos estén
de acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas.

d) La verificacion y control de calidad se efectia en presencia de la persona
que hace la entrega cuando la cantidad y caracteristicas de los bienes
permitan realizar la verificacion cuantitativa y cualitativa en el momento de i3
recepcion.

e) Si por el numero y caracterfsticas de los bienes recibidos fuera necesario
mayor tiempo para efectuar la verificacion y control de calidad, el
responsable del almacén suscribira la Guia respectiva, dando conformidad
s6lo por el nimero de bienes y/o peso bruto segin corresponda.

f) Tratandose de bienes que por sus caracteristicas ameriten ser sometidos a
pruebas de conformidad (bienes informaticos, medicinas, entre otros), las
pruebas o examenes seran realizadas por las areas usuarias 0 especialistas
que conocen la naturaleza del bien a recibir, debiendo dar el visto bueno o
emitir un informe favorable de las pruebas de conformidad, el mismo gque
debera ser adjuntado a la Orden de Compra correspondiente como prueba
de la conformidad a la recepcion.

g) La conformidad de la recepcion de los bienes sera suscrita por el
responsable de amacén en el rubro respectivo sefialado en la Orden de
Compra y Guia de Remision correspondiente.
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8.1.3. INTERNAMIENTO

Comprende ias actividades orientadas a la ubicacién de los bienes en los

WRRESS previamente asignados en base a las siguientes acciones:
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a) Agrupar l0s bienes segun su tipo, periodo de vencimiento, dimension, etc.

b) Ubicar l0s bienes en forma ordenada, en lugares previamente asignados en
la zona de almacenaje, de tal manera que su identificacion sea agil y
oportuna.

c) Se evitara dividir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de
almacenaje distintas.

d) Los bienes que por sus caracteristicas no puedan ser custodiados en el
almacén, seran ubicados en espacios disponibles; lugares que cuenten con
las medidas y condiciones apropiadas para su conservacion y seguridad.

8.1.4. REGISTRO Y CONTROL

a) Una vez ubicados los bienes en Jas zonas de almacenaje, se debe registrar
su ingreso en el BINCARD (Anexo 2), la misma que sera colocada junto al
. grupo de bienes registrados. Asimismo, su ingreso S€ registrara en la

Tarjeta de Existencias valoradas del Almaceén — Kardex (Anexo 3) en el
Modulo de almaceén del SGA, a efectos de establecer el stock de almacén.
£n el caso de bienes que provengan de donaciones, transferencias y otros
conceptos, distintos a la compra, se procedera a formular la correspondiente
Nota de Entrada de Almacén — NEA (Anexo 4) y su registro en el modulo de
almaceén del SGA, prev'lamente a la recepcion.

b) La copia de la Orden de Compra — Guia de Internamiento O la Nota de
Entrada al almacén deberan ser custodiadas por €l responsable del registro
del Kardex, enla Sub Gerencia de Abastecimiento.

¢) Los Dbienes patrimoniales internados  seran informados  al personal
responsable del Control Patrimonial de la SGASA, para la codificacion
_‘ . 3 correspondiente y su registro en el SGA y el SIMI, teniendo en cuenta el
) 5 4 : Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado aprobados para tal fin.

d) La SGASA, remitira mensualmente a la Sub Gerencia de Contabilidad para
registro contable, los siguientes reportes del SGA:

e Reportede Entradas de Almaceén;

« Reporte Detallado de Entradas de Almaceén,
« Reporte de Salidas de Almacen; ¥

. Resumen Contable del Almacén.

Los Kardex, s€ mantendran en poder del Area de Almacen de la Sub
Gerencia de Abastecimiento Y SS.AA.

8.1.5. CUSTODIA

Es el conjunto de actividades a cargo del almacen central y sub almacenes, a
fin de que i0s bienes almacenados conserven las mismas caracteristicas
fisicas y numericas en las que fueron recibidas, para tal efecto tener en
cuenta lo siguiente:
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a) Proteccién a los materiales: esta referido al tratamiento especial que

requiere cada articulo almacenado, 2 fin de protegerlos de elementos

naturales como la humedad, Uz, fluvia, temperatura, etc. Las técnicas por
aplicar seran las estiputadas en las normas técnicas, manual de fabricante U
otros texlos especializados.

b) Proteccion del local del almacén: referida a las areas fisicas destinadas a
los aimacenes; l0s ambientes deben ser adecuados a fin de salvaguardar la
integridad fisica de los trabajadores Y materiales aimacenados. Para tal
efecto se tomaran las medidas necesarias para evitar:

e Rohoso systracciones
. Acciones de sabotaje
e Incendics

« Inundaciones, eic.

c) Proteccion al personal de almacén: se debe contemplar todos 10S
aspectos de proteccion al personal que labora en el Almacén Central y los
Sub aimacenes de los Parques Zonales y Metropolitanos, por los dafos que
puedan causar @ su integridad fisica;, con tal fin se dotara de los equipos €
implementos necesarios para la adecuada manipuiacion de materiales.
Asimismo, la Gerencia Administrativa encargara la elaboracién de planes de
seguridad gue contemplaran planés de evacuacion para ¢asos de siniestros
(incendics, terremotos € inundaciones), Yy de entrenamiento en él manejo de
equipos de manipulacion de materiales y de seguridad.

8.2. DEL PROCESO DE DISTRIBUCION

Proceso que consiste en un conjunto de actividades de naturaleza técnico-
administrativa, referidas a la directa satisfaccién de necesidades. Incluye
operaciones de traslado interno. Consta de las fases siguientes:

- 8.2.1. FORMULACION DEL PEDIDO
a) Se emplea el formato Pedido Comprobante de Salida PECOSA (Anexo 5}

b) Se formula en base a tos respectivos Cuadros de Necesidades debidamente

conciliados en el Presupuesto Institucional de Apertura (P'A), de acuerdo a

las posibilidades financieras del Servicio de Parques de Lima SERPAR -
LIMA 'Y disponibilidad de bienes de almacén.

c) Corresponde la formutacién del requerimientc 2 las Unidades Organicas, el

mismo que sera tramitado y aprobado a través del modulo de almacén SGA

por el Jefe de dicha unidad, asimismo el requerimiento sera impreso y
debera estar visado por el jefe de la Unidad Organica; seguidamente el
responsable de almacén etabora ta PECOSA a través del SGA, el mismo
que sera impresc para su tramite y firma por la persona encargada de
recoger el pedido.

d) Una vez suscrita la PECOSA por la persona encargada de recoger el pedido
del area usuaria solicitante, el jefe de atmacén autorizara su despache.

8.2.2. AUTORIZACION DE DESPACHO

autorizacion se otorga para aquellos bienes que figuran en el respectivo
o de Necesidades.

2 ,
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by Se autorizara pedidos no programados solo en los casos derivados de
situaciones de emergencia, los qué seran calificados por €l Sub Gerente de

Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

c) El jefe de almacén con la PECOSA debidamente firmada, con los sellos y
\oB° autorizados, registra las salidas en el SGA Y Kardex respectivos.

d) Estara prohibido hacer entrega de bienes almacenados, sin contar con el
respectivo Pedido Comprobante de Salida PECQOSA, bajo responsabilidad
del Jefe de la Unidad de almacén y encargados de los sub almacenes.

8.2.3. ACONDICIONAMIENTO DE MATERIALES

a) Los responsables del almacén central y sub almacenes recibiran los Pedidos
Comprobantes  de salida PECOSA, aprobados vy dispondran el
acondicionamiento de l0s bienes para su entrega.

. b) Retiraran los bienes de su ubicacion y los colocaran en el lugar destinado
para el despacho.

¢) El acondicionamiento ylo empalaje de los articulos por distribuir debe
realizarse en forma tal que s€ evite:

m « Roturas o aplastamiento

(>} o

§ g 2 « Dafios por manchas con grasas u ofro agente nocivo
o) A = . .

S S « Deterioro

« Dafios por causas climatolégicas
¢ Pérdida parcial, total 0 exiravio

8.2.4. Entrega de bienes al usuario -

a) Al momento de efectuar ia entrega de bienes, el responsable de almacén
debe cuidai que la persona gue los reciba verifique las caracteristicas
originales del producto, su vigencia y Ias caracteristicas detalladas en el
formulario PECOSA.

b) El responsable del almacén, debera verificar que el area de destino haya
suscrito el formulario PECOSA con la conformidad respectiva.

o PARGYy
Ve o "'a‘

c) Efectuar los registros en forma inmediata el movimiento de salida en las
Tarietas de Control Visibie BINCARD.

8.2.5. Supervision de la Distribucién Final

- L)
Mificagifn N
e

A

El personal de la Unidad de almacen estara autorizado por la Sub Gerencia
de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, para realizar visitas inopinadas a
logs sub almacenes, a fin de prevenir |a existencia de ambientes no
autorizados que aimacenen bienes en una cantidad que Supere su
necesidad mensual.
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8.3. INVENTARIO FISICO DEL ALMACEN

El Inventario Fisico de existencias, es la relacion detallada, cuantificada y
valorizada de los bienes existentes a una determinada fecha en la entidad, de
acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes Nacionales, asi como todos aquellos
bienes que sin estarlo son susceptibles de ser incorporados el patrimonio de
SERPAR — LIMA.

Finalidad:

a) Determinar las clases y cantidad actual de las existencias de los almacenes.

b} Determinarlas existencias obsoletas, deterioradas y dafadas (por reparar).

¢) Viabilizar las futuras adquisiciones en el proceso de la programacion.

d) Determinar mediante este proceso con exactitud la situacion y estado de los
bienes al 31 de diciembre de cada afio. Este proceso permitird comparar €l
resultado final del inventario con el inventario del afio anterior y realizar los
registros contables conciliados.

8.3.1. Tipos de Inventarios

a) Inventario Masivo, incluye todos los bienes almacenados, comprende la
verificacion fisica de los bienes en uso y del almacén, forma parte del
inventario Fisico General o Inventario Anual. Se debe efectuar 1 vez al afio,
cerrando operaciones del aimacén, es decir al 31 de diciembre de cada afio
y sirve de sustento para los estados financieros de la Entidad.

b} Inventario Selectivo, comprende un grupo de bienes previamente
seleccionados. Se realiza periodicamente o cada vez que sea necesario
verificar que los registros del stock se mantienen al dia, completos y
exactos, comprobar que Ias existencias fisicas concuerdan con los registros
actividades del Ailmacén, soélo se efectia el bloqueo temporal de la
documentacion y el despacho del grupo de bienes objeto del inventario, por
el plazo que se estime dure el mismo. Se debe efectuar como minimo cada
trimestre. )

8.3.2. Formas de efectuar el inventario

a) Al Barrer

E! Inventario realizado por el Equipo de Verificadores, efectuando e! conteo,
son excepcion alguna, de todos los bienes aimacenados. Esta modalidad se

ot PARQHF‘P
ORI la utilizara para efectuar el Inventario masivo de todos los almacenes.
g ws g
L U ibanthesioinat !/ b) Por Seleccion
53‘, GIRECTORA ,«-!
“Eoaregi Consiste en constatar la veracidad de las existencias del grupo de bienes

sobre las cuales se tiene interés, sin importar su ubicacion. Esta forma se
utiliza para realizar inventarios de tipo selectivo.

8.3.3. Preparacion del Inventario

La Gerencia Administrativa, es el érgano responsable de desarrollar las
acciones correspondientes, precisando las instrucciones, plazos,
canismos, instrumentos vy responsabilidades para el levaniamiento del
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Inventario Fisico de los Bienes patrimeniales y de los no depreciables de

acuerdo a la Resolucion N° 039-98/SBN.

De la Comisién de Inventarios:l.a Gerencia General mediante Resolucién
designara la Comision de Toma de Inventarios General de Existencias de
los Almacenes, la misma que estara conformada como sigue:

a) Un representante de la Gerencia Administrativa (Presidente)

b) Un representante de |a Sub Gerencia de Abastecimiento (Miembro)

¢) Un representante de la Sub Gerencia de Contabilidad (Miembro)
Asimismo la OCI| designara un representante para que participe como
Veedor en la toma de inventarios.

La comisién podra valerse del apoyo de persenas para la ejecucion de la
Toma de Inventaric General de Existencias de Almacén, las mismas que no
deberan superar el nimere de cuatro (4) miembros.

Por principio general, en el acto de inventario no intervendra el personal
encargado del almacen, 1o que no impide su presencia para facilitar la
identificacién y constatacion del acto por interés individual.

El respohsable del almacén, entregara al Presidente de la Comision de
inventario, las llaves del almacén bajo su custodia, quien sera el Unico
responsable que abrira y cerrara el almacén durante la toma de inventaric
fisico de existencias del almaceén.

Son condiciones previas al inventario fas siguientes:

Ordenamiento del almacén, el principio del ordenamientc debe
mantenerse en los almacenes en todo momento, sin embargo se hace
necesario cuando se trata de realizar inventarios.

Los productos defectuosos (vencidos, deteriorados o dafiados) por
diversas causas se colocaran en anaqueles © espacios fisicos
sepa?ados. debidamente ordenados y clasificados, para facilitar ia torma
de inventarios.

a) La fecha, fijada para la toma de inventarios en los almacenes sera
establecida por-la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares.

b) Facilidades para la toma de Inventarios, La Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares y La Gerencia de Administracién
de Parques (GAP) debera brindar las facilidades necesarias para que
los Inventariadores efectien la toma de inventarios Fisicosde
Existencias en los almacenes, bajo responsabilidad, asi como disponer
que el Jefe de la Unidad de Almacén, el encargado delalmacén y el
Administrador del Parque estén presentes en la toma dei Inventario
Fisico, debiendo prever contar con personal de apoyo queé colabore con
el procesao de estiba, carga, traslado, acomodo que sea necesario para
una adecuada toma de Inventario de las existencias, bajo
responsabilidad.

¢) Comunicacion, la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares, comunicard por escrito a las areas usuarias que deberan
requerir sus necesidades con anticipacién, para ser despachadas por

los almacenes hasta dos dias habiles antes del inicio del inventario.
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Adicionalmente los almacenes colocaran avisos o rotulos en lugares
visibles, en los que se comunigue a las dependencias usuarias el dia o
dias que permaneceran cerrados por efectos de inventario, a fin de que
en los dias de la toma del inventario no haya movimientos en los
almacenes.

e) Documentacion, es imprescindible preparar la documentacién para la
toma de inventario, para lo cual es necesario considerar lo siguiente:

« ElKardex y el Bincard, deben estar al dia

« Biogueo del internamiento de los bienes recibidos, durante el
periodo de inventario. Estos guedaran temporalmente en la
sona de recepcion y seran internados una vez concluido el
inventario.

« Despacho de materiales y equipos correspondientes a [os
formularios PECOSA, guedan pendientes de atencion. Los
bienes de pedidos no reclamados permanecen en la zona de
despacho.

o Suspender la recepcion de pedidos por un {1) dia antes del
inicio del inventario.

+ Se podra contratar previo proceso de seleccion, a una empresa
particular que realice la toma del Inventario Fisico de
Existencias de Almacén.

fy Equipo de verificadores:

e Si se trata del Inventario fisico del Almacén Central, el Sub
Gerente de Abastecimiento y Servicios Auxiliares designa la
Comision de Verificacion, la que en ningun caso sera integrada
con personal de almacén, éstos ultimos intervienen para indicar
el lugar en gue se encuentran ubicados los bienes. Cuando se
trate del Inventario fisico general dicho equipo estara
conformado de acuerdo a lo establecide enyel numeral 4, rubro

"Il de la Norma General de Abastecimiento SA 07 “Verificaeion
del Estado y Utilizacion de Bienes y Servicios”.

Previa a la Toma de Inventario, se elaborara el acta de corte
documentario respecto de Ia documentacion sustentatoria de
ingreso y salida de bienes del afio a inventariar, la misma que
debera estar debidamente suscrita por el responsable del almacén
y por la comisién de toma de inventarios.

<3 FARQ’/‘.‘?
& VB e 8.3.4. Funciones de la Comision:
= A}
" - . . . .
! st it ! | a) Al inicio y al final de la toma de inventario, se levantara un acta de
‘\@J%:‘“E””":ﬁgf conformidad de la recepcidn y entrega del almacen, siendo firmada por ios
\i’i”'fi?‘,‘ri‘--"" miembros designados de la comision.

b) El procedimiento a utilizar es el mismo que el usado para la verificacion de
bienes muebles, con la excepcién del etiquetado, a razén de gue estos son para
consumo inmediato y que la contrastacion de lo encontrado fisicamente se
efectuara con la informacién que figure en cada Tarjeta de Control Visible de
Almacén o BINCARD, para finaimente contrastarlas con las Tarjetas de
istencias Valoradas de almacén y el resumen del movimiento de Almaceén.
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¢c) Verificara el correcto ordenamiento de los bienes, antes de iniciar el
inventario fisico de existencias de los almacenes.

d) Proporcionar el material indispensable para la toma y procesamiento del
___inventario fisico de existencias del almacén.

e) Emitir un informe final respecto a la Toma del Inventario Fisico de
Existencias de los Almacenes a la Gerencia Administrativa, con sus comentarios y
sugerencias, programas de trabajo, Planillas de corte documentario, copia del
listado de control de tarjetas emitidas y entregarlas a la Gerencia Administrativa,
bajo responsabilidad, en un plazo que no excederd los cinco (5) dias (tiles a partir
de la culminacion del inventario.

Los resultados, se oficializan, concretan, presentan, expresan mediante l0s
documentos siguientes:

a) Corte documentario con fotocopias de los documentos de ingresos y salidas
(Anexo 9)
Acta de Inventario (Anexo 10)

o

)
¢) Listado de Productos Valorizados
d) Listado de Productos defectuosos — Reporte del estado del bien (Anexo 11)
e) Listado de articulos con saldo cero (Anexo 12)
f) Kardex sistematizado, emitido por el SGA

La distribucién de los documentos con los resultados de los inventarios serd la
siguiente:

- Original Gerencia Administrativa.

- 1ra. Copia Sub Gerencia de Contabilidad.

- 2da. Copia Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.
- 3ra. Copia para la Administracion de cada Pargle.

- 4ta. Copia para cada almacén inventariado.

En el caso de determinarse faltantes y/o sobrantes en el reporte de conciliacion de
inventarios, el inventariador emitira un Memorando de justificacion de dichas
diferencias (Anexo 13) en la cual se le otorgard el plazo para su descargo y se
adjuntard el reporte de Sobrantes (Anexo 14) ylo faltantes (Anexo 15), segun

PAR
e gy corresponda.
/s 7, 2
O ) 8.3.4. Sobrantes de Inventarios
L% Wt e (s ymﬁ'{'t}
A ORECTORM . . . . . .
T &7 Sien el proceso de inventarios se establece la existencia de bienes sobrantes,

e se llevaran a cabo las siguientes acciones:
a) Determinar si su origen, es como resuitado de los siguientes casos:
¢« Documentos fuente no fueron registrados en las Tarjetas de
Control Visible de Almacén BINCARD.
e Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el
respectivo Pedido Comprobante de Salida PECOSA
« Entrega de otro bien en lugar de! que figura como sobrante.
b) Cuando fos sobrantes del almacén se deban a los dos primeros casos
indicados en el literal anterior, éstos se incorporardn en |os registros de
E;Q‘Lﬁ‘,c‘},gii istencias formulando la respectiva NEA.
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realizar el ajuste en el respectivo Kardex, anulando la salida del bien
sobrante, hecho que sera sustentado con el informe del Equipo de
Verificadores, previo inicio de la determinacion de responsabilidades vy
registrando la salida del bien faltante.

8.3.5. Faltahte de Almacén

En el caso que como consecuencia de la conciliacion realizada, entre 10s
registros de existencias y el inventario fisico, se establezca un registro de
bienes faltantes, el Equipo de Verificadores actuara de la siguiente manera:

a) Faltante por robo o sustraccion, el responsable del aimacén organizara
un expediente de las acciones realizadas acompafnadas de la denhuncia
policial correspondiente.

b) Faltante por merma, tratandose de bienes sdlidos o liquidos, que por su
naturaleza se volatilizan, sera aceptada siempre y cuando esté dentro de la
tolerancia establecida en la norma técnica respectiva. Cuando la merma
ocurra por accion de animales depredadores, la Comisidon de Verificacion
evaluara e informara sobre si la merma se debid estrictamente a esta
causa.

¢) Faltante por negligencia, Los servidores encargados de los almacenes y
custodia de los bienes son responsables, tanto pecuniaria como
administrativamente de los bienes a su cargo. En el informe del Equipo de
Verificadores se especificara tal situacion, para las acciones administrativas
de deslinde de responsabilidades que correspondan.

8.4. ACCIONES DE ALTAS Y BAJAS DE BIENES

-

8.4.1. La Baja

Es el procedimiento consistente en la extraccion fisica y contable de los
bienes del patrimonio.

Se autorizard mediante Resolucion de la Gerencia General con indicacion
expresa de las causales que la originaron.

5 8.4.2. El Alta
%:'“5““’“1&5 Es el procedimiento consistente en la incorporacion fisica y contable de
Wit bienes al patrimonio de SERPAR - LIMA, dentro de fos 30 dias de

recepcionados. -
8.4.3. Clasificacion de bienes

a) Los responsables de los almacenes seran los encargados de efectuar la
clasificacion y evaluacion de los bienes que se encuentran como existencia
en el almacén.

b) Se dara de baja a los bienes que como resultado del Inventario Fisico
! General estén considerados para tal proceso.
i
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8.4.4. Son causales de baja

a) Estado de Excedencia, recae &n los bienes que encontrandose en
condiciones operativas en el aimaceén, no son utilizados por el érea usuaria
y se presume que permaneceran en la misma situacién por tiempo
indeterminado. ‘

b) Obsolescencia técnica, se presenta cuando los bienes a pesar de
encontrarse en condiciones operativas, no permiten un eficaz desempeno,
debido a los cambios y avances tecnologicos.

c) Pérdida, Robo o sustraccion, debe sustentarse con la denuncia policial y el
informe que emita el Jefe del area usuaria o el Administrador del Parque.

d) Mantenimiento o Reparacion Onerosa, cuando ei costo del
mantenimiento, reparacion o repotenciacion de un bien es significativo, en
relacion a su valor real.

. e) Destruccion o Siniestro, ia causal dei siniestro recae en el bien que ha
sufrido dafio, pérdida o destruccion parcial o total, a causa de un incendio 0
fendmeno de la naturaleza, lo cual debera ser sustentado con la informacion
de los dafos ocasionados.

La causal de Destruccion, opera cuando el bien ha sufrido un dafio grave a
consecuencia de hechos accidentales o provocados que no sean calificados
como siniestro. Esta causal serd sustentada sobre ja base de la denuncia
policial, cuando corresponda.

f) Estado de Inutilidad, en el caso de bienes o herramientas que hayan sufrido
deterioros y que sean inservibles para realizar trabajos.

g) Vencimiento de la fecha de vigencia, se aplica cuando los bienes han
vencido o su estado de descomposicion no son recomendables para su
consumo. Se presenta en los casos de los insumos que se utilizan para
mantenimiento de plantas, mantenimiento de piscinas u otros.

h) Otras causas, no tipificadas que justifique la Baja de un bien.
8.4.5. El procedimiento para la Baja

La Baja de un bien debe ser propuesta y debidamente sustentada por la Sub
Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

. _-i qt,

a) La Unidad Organica responsable del Controi Patrimonial de oficio o a
pedido de algunos de los encargados de almacenes, podra solicitar la Baja
de bienes a la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

b) Para tales efectos el responsable del Control Patrimonial, remitira a la
Gerencia Administrativa.

e La solicitud del encargado det Aimacén, si fuera el caso.
« Informe Técnico de la Oficina de Control Patrimonial de acuerdo al
formato contenido en el (Anexo 8).

Proyecto de Resolucion

pagina 15 de 41




"R i K FAMUUED U LIVEA '
Lineamientos y Procedimientos para la
Administracion del Aimacén Central y los Almacenes
de los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR ~ LIMA.

c) La Gerencia Administrativa evaluara el expediente administrativo y de
encq.mrarlo conforme suscribird la Resolucion, las misma que debe
especificar lo siguiente:

¢ Lacausal de baja
+ La cantidad de bienes muebles
¢ La relacion valorizada de los bienes muebles.

l.a Resolucion que aprueba la Baja de los bienes debera ser emitida dentro
de |0s treinta (30) dias de haber recibido el informe técnico.

d) Caso contrario podra devolverlo a la Sub Gerencia de Abastecimiento y
SS.AA. con ias observaciones correspondientes.

8.4.6 Procedimientos para la disposicion de bienes dados de Baja del Aimacén

lLa Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares recomienda la
disposicion de los bienes dados de baja de acuerdo a lo siguiente:

a) ParaDonacion:

¢« La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares evalla
las solicitudes de acuerdo a la normatividad vigente y elabora €l
informe técnico que sustente el acto de disposicion de la donacion,
2\ elevandolo posteriormente a la Gerencia Administrativa como
v ;ﬁ sustento para la emision de |a respectiva Resolucion.
"Aﬁbﬁfig e Emitida la Resolucion, la Sub Gerencia de Abastecimiento y
i Servicios Auxiliares debera llevar a cabo las acciones que fueran
necesarias para proceder con el acto de disposicion, e que
concluird con la suscripcion del Acta de Entrega y Recepcion de
Bienes por parte de la entidad receptora (Anexo 16)
b) ParaDestruccion: _

¢ La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares elabora
el informe técnico y recomienda la destruccién, de ser el caso,
elevandolo a la Gerencia Administrativa, con el respectivo proyecto
de Resolucion que dispone la destruccion. Esta accion se efectia
cuando no es posible realizar acto de disposicidn alguno con los
bienes del almacén que estén dados de baja.

c) El acto de entrega — recepcion, se hara de conocimiento del Organo de
Control Institucional OCI, para que participe en calidad de veedor, salvo
que voluntariamente desista. Igual situacién procede en el caso de haberse
aprobado la destruccidn o eliminacion.

5. Reposicion del Stock

Comprende un conjunto de acciones de naturaleza técnico — administrativa
inherentes a la funcion del responsable del almacén central, Gue tiene por finalidad
mantener la continuidad del abastecimiento, reempiazando las existencias
distribuidas, a fin de que se encuentren disponibles en cualguier momento y
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8.5.1. Variables Utilizadas, El responsable del aimacen central y los responsables
de los almacenes de los Parques Zonales y Metropoiitanos elaboraran informes
mensuales sobre el stock de bienes en el almacen teniendo en consideracion
las siguientes variables:

a) Nivel Maximo de stock, cantidad de cada tipo de bien que se estima es
suficiente para atender en condiciones normales y por un periodo
determinado las necesidades de la entidad.

b) Stock Minimo o de seguridad, cantidad de cada tipo de bien que se
requiere para garantizar el abastecimiento, durante el tiempo que demore el
tramite de reposicion del stock.

¢) Punto de Pedido, inicio de las acciones conducentes a la reposicion de
existencias a fin de evitar el consumo total del stock minimo o de seguridad.

8.52. Cuantificacion de las Variables, La Sub Gerencia de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares, debera cuantificar las variables que permitan
establecer los puntos de pedido por cada tipo de bien al inicio de cada afo
de las estadisticas proporcionadas por €l responsable del alimacén central.

La determinacion de cada una de ellas se efectua de la siguiente manera:

a) La magnitud del nivel maximo de stock, esta dado por la cantidad de un tipo
de bien que se requiere para atender las necesidades de todos los organos
de SERPAR — LIMA, en un periodo determinado (trimestral, semestral,
anual)

Si las necesidades exceden excepcionalmente las cantidades para periodos
himensuales o mensuales, segln corresponda, se utilizard como documento
fuente los Cuadros de Necesidades.

b) El stock minimo o de seguridad se determina empieando la siguiente

formula:
Stock Minimo = Q x t2
1

Donde:
Q = nivel maximo de stock
t1 = tiempo en que se estima se consumira totaimente Q.

t2 = tiempo que se considera demora el tramite de reposicion
de stock.

8.5.3. Formulacion de! requerimiento o renovacion de stock, el trémite de
reposicion de stock se inicia cuando ias existencias desciendan al nivel en que se
empieza a consumir el stock minime o de seguridad, para tal efecto el responsable
del almacén procedera a:

a) Formular la relacion de bienes que a la fecha requieran de reposicién de
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b) Remitir mediante documento dicha relacion a la Sub Gerencia de
Abastecimiento y SS.AA. a fin que se proceda a coordinar con los 6rganos
usuarios la adquisicion inmediata.

c) Coordinar con la Sub Gerencia de Abastecimiento y SS.AA., a fin de racionar
la distribucién hasta que se efectiie la reposicion de existencias.

8.6. Registro y Control de Existencias

8.6.1. Consiste en un sistema de registros y reportes en los que se consigna datos
sobre ingresos y salidas de bienes del almacén y cantidades disponibles a
distribuir.

8.6.2. Los registros y reportes se pueden elaborar de manera manual 0 mediante
el SGA, en el primer caso se utilizaran tarjetas y formularios y en el segundo
caso se empleara el diseno de los mismos.

8.6.3. El registro y control de existencias se realizara en los documentos
siguientes: .

a) Tarjeta de Control Visible de Aimacén — BINCARD

« Finalidad, controla en unidades fisicas el movimiento de entrada y
salida de cada bien almacenado. Es de uso exclusivo del
responsable, del almacén y permanece junto al grupo de bienes en
ella registrados.

s Descripcion, el formulario consta de las especificaciones
siguiehtes: Utilizacion y Cuerpo.

b) Tarjeta de Existencias Valoradas del almacén - KARDEX

e Finalidad, suministrar informacion sobre el movimiento de entrada
y salida de bienes en el almacén, asi como determinar las
existencias en las cantidades totales y unitarias debidamente
valorizadas. El registro en este documento debe ser permanente
en el SGA y se encuentra a cargo del personal de almacén.

e Descripcién, el formulario a utilizar cuenta con las siguientes
especificaciones: Encabezamiento, Cuerpo y Base.

% PARQGE G . . . )
&“ Ve Re "'eo e Utilizacién, las tarjetas de existencias valoradas del almacén
= PA . . . 2 4
& z constituyen el registro valorizado del almacén que sera procesado
fv: 7 >
et por ef SGA.

x%)% OIRECTORA &

R &
o, L
~ -X"??:Wnﬁ“ +&

c) Nota de Entrada de Almacén -~ NEA
e Finalidad, servir de documento fuente, se utiliza para informar
sobre ingresos de bienes al almacén por conceptos distintos de la
adquisicion con Orden de Compra, por los siguientes conceptos:
- Donacion de bienes
Sobrantes de inventario
Traspaso de bienes o reingreso de bienes.
Descripcion, el formulario a emplear consta de las
especificaciones siguientes: Encabezamiento, Cuerpo y Base.
Utilizacién, este formulario es de utilizacién compartida por las Sub
Gerencias de Abastecimiento y Contabilidad.
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« Numero de Copias y distribucion:
- Criginal, Sub Gerencia de Contabilidad
- 1ra. Copia: Archivo almacén
- 2da. Copia: Registro ¥ Control de Existencias
. 3era. Copia: Registro ¥ Control Patrimonial (en caso de
ingreso de blenes patrimoniales)

d) Pedido Comprobante de Salida — PECOSA
« Finalidad, servir de documento fuente, en el que se efectia el
pedido, se autoriza'y registra la salida de bienes del almacén.
» Descripcion, el formulario a utilizar consta de las especificaciones
siguientes: Encabezamiento, Cuerpo y Base.
«  Utilizacién, este formulario es de utilizacién compartida por las
dependencias  solicitantes,  por las Sub Gerencias de
Abastecimiento y Contabilidad.
= Numero de copias y distribucion:
- Original: Sub Gerencia de Contabilidad
, - 1ra. Copia: Archivo de almacén
. - 2da. Copia: Registro y control de existencias
- 3ra. Copia: Registro y contro! patrimonial (sélo en el caso de
salidgs de bienes patrimoniales)
- 4ta. Copia: Dependencia solicitante.

] 8.6.4. Los documentos fuente para efectuar los registros son:
NG JRECTOR g3

%
i,

2 ot a) Orden de Compra
b) Nota de Entrada de Almacén NEA
¢) Pedido Comprobante de Salida PECOSA

8.6.5. Las areas usuarias, almacén central y los sub almacenes deberan contar en
forma ordenada con los siguientes documentos:

a) File de Orden de Compra — Guia de Internamiento y Guia de Remision,
con el resumen mensual.

b) File Nota de Entrada de Almacén — NEA, con el resumen mensual.

c) File Memorandos:

DIAECTORA » Bienes sin Movimiento

7 = Control de Stock (minimo y maximo} y Otros.

Nl

8 6.6. La salida de los bienes patrimoniales de los ambientes de SERPAR — LIMA
para efectos de transferencia, donacion, préstamo, reparacion Y
mantenimiento, se realizara con el Permiso de desplazamiento de Bienes
Patrimoniales (Anexo 6} debidamente sustentada.

8.6.7. La asignacién de bienes muebles, enseres y equipos, se realizara con la

Transferencia de Bienes Patrimoniales (Anexo 7) en la cual se sustenta la
entrega o recepcion del bien, firmado por el Sub Gerente de Abastecimiento
y Servicios Auxiliares.

........
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8.6.8 La toma de Inventario de bienes patrimoniales y de los almacenes estara a
cargo de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a través
de las personas responsables del Control Patrimonial y del Jefe de la
Unidad de Almacén: de ser necesario pedra contar con el apoyo de un
proveedor especializado. La informacion de bienes patrimoniales sera
remitida a la Superintendencia de Bienes Estatales a mas tardar el 28 de
febrero, en tanto que la informacion contable sera-remitida a la Sub
Gerencia de Contabilidad el 31 de enero.

8.6.9. La Sub Gerencia de Abastecimiento y SS.AA. debera realizar verificaciones
periodicas e inopinadas de los bienes asignados, de encontrarse
observaciones o hienes faltantes se procedera de la siguiente manera:

a) Se pondra este hecho de conocimiento del Jefe del organo
correspondiente.

b) Se comunicara al trabajador que le fuera asignado los bienes observados
o faltantes, quien debera absolver en quince (15) dias calendario, las
observaciocnes formuladas.

¢) Sin perjuicio de las sanciones administrativas que correspondan, el
trabajador debera reponer el bien con otro de igual naturaleza o pagar
segun el precio de mercado vigente, de no hacerlo, se le descontara este
valor de sus remuneraciones y/o honorarios. Para tal efecto la Sub
Gerencia de Abastecimiento y SS.AA. de acuerdo a su cotizacion
actualizada, determinara el costo del bien perdido.

d) Si transcurrido el plazo sefialado, el trabajador no ha cumplido con
absolver las observaciones o reposicion del bien faltante, la Sub
Gerencia de Abastecimiento informara a la Gerencia Administrativa para
que adopte las acciones que corresponda.

8.6.10. El jefe de la Unidad de almacén central y los encargados de los sub
almacenes de los parques zonales a través de los Administradores deberan
comunicar oportunamente a la Sub Gerencia de Abastecimiento y SS.AA.,
todo movimiento al interior del drea o préstamo de bienes patrimoniales a
otro organo.

ad

©r >
e

\

, m;;;m;éeé;ﬁ&‘if;_)sx. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

{HRE s? o

9.1. El personal que se requiera para la administracion de almacenes periféricos seran
contratados con la participacién de la Sub Gerencia de Abastecimiento y SS.AA.

9.2. La Unidad de Informatica se encargara de perfeccionar los sistemas informaticos
que se utilizan en los procesos técnicos a que se refiere la presente Directiva.

0.3. Desde la puesta en funcionamiento de los aplicativos informatices proparcionades
por la Unidad de Informatica, su uso es obligatorio después de la capacitacion y la
recepcion de los manuales por parte de los usuarios.
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Xi. FLUJOGRAMAS

UNIDAD ORGANICA

AREA DE ALMACEN - SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Y SERVICIOS AUXILIARES ({(SGASA) DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA (GA) — GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

ENTRADAS DE BIENES/HERRAMIENTAS/INSUMOS/OTROS A
ALMACEN CENTRAL

suB GERENCIA DE
ABASTECIMIENTQ Y SS.AA.

ALMACEN

SUB GERENCIA DE
CONTABILIDAD

i 3
H H
INICIO

g TG AT AT U i e

v

odac A .
0 g AT " g
i < (Contratacién Directa
i (Orden de Compra) 1.
: _ b
§ % Proceso de Seleccion gup}
j e e A

ON et s 5

Sl

P e B

w  SGA
e KARDEX

-,

i PROVEEDOR
v
o d
|
i £z
, 4 Copia Orden de E ,,
i Compra o Contrato g %
i < GuiadeRemision gw*
T :\::x-‘:;:mw"”*’ww
4
: Consignar en la G/Remision:
«» Nombre p/entrega
% Nombre p/recibe
% FechayHora de Recepc.
+» N2 de Placa del
transoorte.
o "
T o
Z Verificacién:
|
if % Cualitativa
@ < Cuantitativa
; Internamiento — Registrar: |
§ £ i
% Tarjeta BINCARD — INFORME MENSUAL

i e W T SR AR L
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Y. GLOSARIO DE TERMINOS

SERPAR - LIMA: Servicio de Parques de Lim
Ul: Unidad de Informatica
SGASA: Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
SGA. Sistema de Gestion Administrativa
Bienes: Recursos que bajo la forma de materiales, herramientas O suministros
son medibies y son utilizados para la produccion de otros bienes o la prestacion
by de los servicios que debe brindar el SERPAR — LIMA para la consecucion de
A sus objetivos. También son bienes l0s muebles e inmuebles de acuerdo a 'a
P ;‘ legislacion civil, asi como 'as existencias y otros activos para fines contables.

F. Bienes Patrimoniales: Son aquellos bienes que constituyen Bienes de Uso O
Vehiculos, Maquinarias Yy ofros para efectos contables, conforme a las
caracteristicas contenidas en ia NIC SP N° 17, inmuebles, Maguinaria y Equipo
y el Plan Contable Gubernamental vigente; €s decir, bienes que estan en
poder del SERPAR — LIMA para su uso en la produccion o suministro de bienes
y servicios, para locacion a otros, 0 para fines administrativos, s€ espera sean
utilizados (vida utif) durante mas de un periodo (un afio), no son objetos de
operaciones de venta, estan sujetos a depreciaciones y que su valor sea mayor
a 1/8 de la UIT (Unidad Impositiva Tributaria) vigente a la fecha de su
adquisicion.

moow»

35 fgasol®, >
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UNIDAD ORGANICA

AREA DE ALMACEN — SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Y SERVICIOS AUXILIARES (SGASA} DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA (GA) - GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

SALIDAS DE BIENES/HERRAMIENTAS/INSUMOS/OTROS A
ALMACEN CENTRAL

SGASA SUB GERENCIA DE
AREA USUARIA VoB® ALMACEN CONTABILIDAD
& "y
i :
LN
3‘3;.\ A e w_:,'{%
= Mg o) REQUERIMIENTO
1 R qscma a"i '%L
"Uﬂsc.w‘ '/ SGA
BRHRE DR TR e Y T
j PECOSA -
| SGA-ATENDIDO
3
L
PECOSA
| FIRMA
RECIBIDO
INFORME
MENSUAL
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UNIDAD ORGANICA T

AREA DE ALMACE

N — SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Y SERVICIOS AUXILIARES (SGASA) DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA (GA

PROCEDMIENTO

)
BAJA DE BIEN ES/SUMINISTROS/HERRAMIENTAS

['SUB GERENCIA DE

ABASTECIMIENTQO Y SS.AA.

ALMACEN

VeB®

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

INSTITUCION O ASOC.

SIN FINES DE LUCRO

NICIO

S emm

SRR

. IDENTIFICA BIENES,
i MATERIALES CON:
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»
"t

4
7

Excedencia

-

&
"

b A TSR SRR T T

<4 Tiempo mayor a 06

L
T
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T 2 e

ELABORA:

materiales.
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2% Relacién de bienes,
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¥

INFORME

e
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PROYECTO
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Xil. ANEXOS

ANEXQO 1: Orden de Compra.

ANEXO 2: Tarjeta de Control Visible de Almacén — BINCARD.
ANEXO 3: Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén — KARDEX.
ANEXO 4: Nota de Entrada al Aimacén — NEA.

ANEXO 5: Pedido Comprobante de Salida — PECOSA.

ANEXO 6: Permiso de desplazamiento de Bienes Patrimoniales.
ANEXO 7: Transferencia de Bienes Patrimoniales.

ANEXO 8: Informe Técnico — Procedimiento de Baja.

ANEXO 9: Corte Documentarlo {Inventario Fisico).

ANEXO 10: Acta de Inventario Fisico de Existencias.

ANEXO 11: Reporte de Estado del bien.

ANEXO 12: Reporte de Articulos con Stock Cero.

ANEXO 13: Memo Justificacién de Diferencias Fisicas de Inventario de Existencias.
ANEXO 14: Sustento de Diferencias (Sobrante).

ANEXO 15: Sustento de Diferencias (Faltante).

P

ANEXO 16 Acta de Entrega/Recepcién (Baja y Disposicion final).
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[ ANEXO 1 J

MUNICIPALIOAD METROPOLITANA DE LIMA

o ’ 08412013

SERPARsa SERVICIO DE PARGUES DE LTMA
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ORDEN DE COMPRA
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ANEXO 2

SERIEN® |
UNIDAD DE MEDIDA

2z
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Q ol

A
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&
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DIRECTORA &,
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eacitnd
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L ANEXO 3 ]

MURICTPALIDAD METROPOLITAKA DE LIMA
SERVICIO DE PARQUES DE tiMa
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| auexos |

- . MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
- | SERVICIO DY
‘SEHFA | PARQUES BE LIMA SERVICIO DE PARQUES DE UIMA

—

r%i“ 1 0911000000!}

NEA - NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN Fecha l 01/08/2013 i

1 # Facturn
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ALMACEN ALMACEN CENTRAL # O # GIR
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i 3 LETTL TP ..2,.____’ )
o mmﬁgwl U
Q. 7
. %, :
N T
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[ ANEXQ 5
. MURICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
SERPARIENGI e L SERVICIO DE PARQUES DE LIMA g V§ %:? ! Pecosa N¢ l 00170602240 l
Fecha [ 2501072013 !
PECOSA .
Pedido Comprobants de Salida

SOLICITANTE: GARCIA DURANTE FIDEL BRATZO

{ Em Codigo [resuripaton TM. Avez Clusifirpdor Sec Fuse 4w T ol
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2053 00D REF CHEIHL NEGRO PERSTNAL
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Eu*! '
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Pagina 30 de 41



 SERPAR | 52025 L

Lineamientos y Procedimientos para la
Administracion del Almacén Central y los Almacenes
de Ips Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR — LIVA,

ANEXO 6

PERMISO DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES

A= 7 5

. Acto sobre Bienes Patrimoniales:

Reposicion por Garantia....... Por Reparacion........ Por Prestamo.........

DATOS GENERALES
DEL QUE ENTREGA:

ORIGEN: USUARIO:

DEL QUE RECIBE:
DESTINO: DIRECCION:

DOCUMENTO IDENTIDAD: FECHA DE RETORNO DEL BIEN:

ENTREGUE CONFORME | RECIBI CONFORME

Firma vy Sellos

Patrimonial

Diswribucion ‘acibe ai{ios}
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SERPAR'SERVICIO DE
| PARQUES DE LIMA
Lineamientos y Procedimientos para la
Administracién del Almacén Central y los Almacenes

de los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR - LIMA.

ANEXO 7
SERPAR&?%DE MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA «
A DE LA SERVICIO DE FARGUES DE LIMA o1
Loe |
TRANSFERENCIA DE BIENES PATREMONIALES
i ORIGEN 7
éNDMBFLE DEL LSUARIO QUE ENTREGA R OQSWB';TDﬂRES PEREA, GERMAN ECUARDO
{ DEPENDENCIA GEAENCIA DE ADNINISTRACION
'k UBMCACION FISICA (AMBIENTE} UNIDAD DE INFORMATICA
| S— 5
S— R —
BESTING
NOMBRE DEL USUARIO QUE RECIBE GARBAJAL MARAVI, DSCAR ARMANDO
LIEPENDENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION DE FARQUES
UBICACKON FISICA (AMBIENTE) ATASINISTRACION PARQUE LLOQUE YUPANGUE i B
OBSERVACION
Orsarvacion ©
' b
G (Bstado de comszovcin) I REGULAR; M MALO: BBUENG, N NUEVO
MARCA MOBELO SERTE! coLaR [ 204
ITEM COD-PATHAM.  COD.SBN DESCRIPCION MEDIDAS
3 FORZA L1 IXPISIELY - R NEQRO L]
OUSERVACTIONES
3 oAt gy FETABLITAGOR FOTLLA MR INTHOATH - B NEGAD H
GHHERACIONES )
3 FONZA VRITHE ARMEETL - BN REGRG »
ONFERVACIONES
& OOt TP RNTY ESTRER AR FORTA L] 1D - SN NEGARO L]
- OBSERVACIONLS
T L3 - FORA wae [T S Gy »
¥ HESKRVACIONES -
i
TOTALDEBIENES YCOMPONENTE | £ %:
VERIFICADD POR ENTREGE CONPIRME HECT3S CONTOUME -
\B* HEL RESPONSABLE DE LA HNIDAD ORUANICA SELLOY FIRMA SFLLD Y FIRMA
Nour: B Usieario g ciona 1o bi vonadar o4 " d-'hn{m,am;yumaﬁ._ £
Cm}wiuwmudrqafmmdémammmdupadmmfm j
por:  JSOTACURD -
e

Pagina 32 de 41



Lineamientos y Procedimientos para la

' SERVICIO DE
Administracion del Almacén Central y ios Almacenes
de los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR —LIMA.

S E R PA R PARQUES DE LIMA

ANEXO 8
INFORME TECNICO

&

PROCEDIMIENTO DE BAJA
VALOR

CARACTERISTICAS DEL BIEN

SUSTENTACION DE LA CAUSAL

CAUSAL DE LA BAJA

: QL

CHEEN

dolfs

roays :

R 4/ DISPOSICION FINAL SUSTENTACION DE LA RECOMENDACION
RECOMENDADA

2%, ks

Ny, Aﬁjﬁ'}\?" {
" trn.

5
G

=
A

[kl [c!a

-

Q

OTRA INFORMACION RELEVANTE:!

APROBACION APROBACION
DE LA BAJA DE LA BAJA
V°B° SGASA
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SERPAR !S5 oe Lma
Lineamientos y Procedimientos para la

Administracién del Almacén Central y 10S Almacenes
de los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR — LIMA.

ANEXO 9

INVENTARIO DE EXISTENCIAS...........
CORTE DOCUMENTARIO

INVENTARIO DE SUMINISTROS DE ALMACEN. ..o o

En la fecha de Corte Documentario, se han encontrado los siguientes documentos no

tramitados en el registro de Kardex del Almacén:

Nota de Ingresos

tado

‘.« Dichos documentos seran ingresados en la.fecha, para proceder a la emision del lis

*.- definitivo que servira de base para la Toma de Inventario.

Lima, de de 201
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Lineamientos y Procedimientos para la
Administracion del Almacen Central y los Aimacenes
de los Parques Zonales y Metropolitanas de SERPAR — LIMA.

ANEXO 10

ACTA DE INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS AL ............

En la ciudad de Lima, siendo las ........... horas del dia ....... de ......... TR de ..........,
reunidos en 1as INStAlaciones del ... ,
pertenecientes al Servicio de Parques de Lima, sitoen ... SR s e ,

las siguientes personas:

Representante de la Comision de Inventarios . Sr.
Administrador del Parque : Sr.
Jefe o Encargado de Almacén : Sr.
Inventariador : Sr.

. Dieron por concluida la Toma Fisica de Inventario de Existencias al ....... de ............. de.....,
con los resultados que se adjuntan en los respectivos formatos y hojas de trabajo:
1) Tarjetas de Conteo , (Anexo ) folios
2) Corte documentario (Anexo ) folios
3) Listado de Inventario Fisico (Anexo ) folios
4} Formato de sustento de diferencias (Anexo ) folios
5) Listado de Existencias Valorizado (Anexo ) folios
6) Conciliacion de Inventario (Anexo ) folios
7) Reporte del Estado del bien (Anexo ) folios
8) Listado de articulos con saido cero (Anexo ) folios

Ademés, se adjunta las respectivas copias de los Ultimos documentos fuente y de las tarjetas
g; control, debidamente visadas por el Administrador y Jefe o encargado de Almacén,

N Documentos Fuente .

— . Neas folios
Vo Bo ',‘o |

\_ N\, ¢ Pecosas folios

Z...2..5

Y i s e, '} 10) Tarjetas de Control

3 DIRECTORA &

ET ¢ Tarjetas de Kardex folios
o Tarjetas Bin card folios
s Stock de Existencias folios
o ando fe de lo actuado y consignado en el presente Acta de ...... folios, se suscribe la misma
%y g 2N dos ejemplares originales en sehal de conformidad, dejando constancia que ésta ha sido

elaborada sin enmendaduras ni ahadiduras.

Pagina 35 de 41



SERPARI:R25: uma

Lineamientos y Procedimientos para la
Administracion del Aimacén Central y los Almacenes
de los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR — LIMA.

ANEXO N° 11

MODELO DE REPORTE DE ESTADO DEL BIEN

A}

ALMACEN: UBICACION:
FECHA: INVENTARIO FISICO AL:
ADMINISTRADOR: RESPONSABLE ALMACEN:
CODIGO DESCRIPCION DEL COSTO ESTADO DEL
ARTICULO PROMEDIO BIEN

BUENO DEFECTUOSO | VENCIDO
UNIDADES UNIDADES UNIDADES FECHA

2 7
2
2

rdt ey a—r

% DAECTOR 3

PARG
AR
vET an

3
RN
I
I

AL DI

\ e datbons |/
N TORA
, e

| OBSERVACIONES:

ez,
B
‘\‘mvr:_ciimq

N
,R.;,r,\“

JEFE/ENCARGADO ALMACEN INVENTARIADOR
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Lineamientos y Frogeusiis e 1=
Administracion del Almacén Central y 105 Almacenes
de los Parques Zonales ¥y Metropolitanos de SERPAR - LIMA.

ANEXO 12

REPORTE DE ARTICULOS AL .c.cvmemmmreees

3 ?Akqt,f

) f

m

] . ’»;‘.
3

i
3
o /.
Y Mt mabhecsonat !
“E OmECWORA &
E & |

Responsable de Almacén
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SERPARI AR 5e uma

Lineamientos y Procedimientos para la
Administracion del Almaceén Central y los Almacenes
de los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR — LIMA,

ANEXO 13

MEMORANDUM N° -2013-SERPAR-LIMA/COM.DE INV.

A : Administrador del Parque ...
ASUNTO : Justificacion de Diferencias Fisicas de Inventario de Existencias
REFERENCIA : Directiva N®...........co e,

FECHA : Lima, ......... de ... de............

Tengo el agrado de dirigirme a usted para comunicarle que como resuitado de la Toma de
Inventario Fisico de Existencias al ........ de de ............. , efectuado en las
instalaciones del almacén .......... .. .ooii i a su cargo, se ha determinado
Diferencias Fisicas determinandose Sobrantes/Faltantes en los items que se detallan en el
formato adjunto, razén por la cual se le solicita remitir a fa Comision de Inventario, un informe
técnico debidamente sustentado en el plazo de 48 horas, bajo responsabilidad, para la
evaluacion respectiva. ‘

Asimismo, comunico a usted que los referidos bienes quedaran inmovilizados hasta que se
disponga los ajustes correspondientes, lo que comunico a fin que se sirva tomar las medidas
_necesarias.
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Lineamientos y Procedimientos para la
Administracion det Aimacén Central y los Almacenes
de los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR -~ LIMA.

ANEXO 14

FORMATO DE SUSTENTO DE DIFERENCIAS POR INVENTARIO

Al

(SOBRANTE)
AL cereirnaranenes
. RESPOMSADIE 1rvcvsroevssssssrereosssnsss s ssame s
CODIGO | DESCRIPCION UNIDAD DE TOTAL TOTAL
DEL ARTICULO MEDIDA STOCK | STOCK
FISICO

----------------

SOBRANTE | SUSTENTO DOC.
ANEXO
SISTEMA

— — |
]
I
—
I
A PARQU@
e
(2 2
'”’2 3
RRCYT ‘;?n;;;;ﬂ", -
Ty DIRECTORA :_;:’
e INVENTARIADOR
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SERPAR 555025 L

Lineamientos y Procedimientos para la
Administracion del Almacén Central y log Aimacenes
de los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR — LIMA.

ANEXO 13

MEMORANDUM N° -2013-SERPAR-LIMA/COM.DE INV.

A ; Administrador del Parque ...
ASUNTO : Justificacion de Diferencias Fisicas de Inventario de Existencias
REFERENCIA : Directiva N°.........oi

FECHA : Lima, ......... de .. de............

Tengo el agrado de dirigirme a usted para comunicarle que como resultado de la Toma de
inventario Fisico de Existencias al ........ de i de ... . efectuado en las
instalaciones del alMacen ..........ccccocoiveiiviiannieeeenieonnn. @ SU CANGO, S€ ha determinado
Diferencias Fisicas determinandose Sobrantes/Faltantes en los items que se detallan en el
formato adjunto, razén por la cual se le solicita remitir a la Comision de Inventario, un informe
téchico debidamente sustentado en el plazo de 48 horas, bajo responsabilidad, para la
evaluacion respectiva.

Asimismo, comunico a usted que los referidos bienes quedaran inmovilizados hasta que se
disponga los ajustes correspondientes, lo que comunico a fin gue se sirva tomar las medidas
necesarias.

Se adjunta el Anexa correspondiente.

Atentamente,

ot PARGy,
AT
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Lineamientos y Procedimientos para la
Administracion del Almacén Central y log Almacenes
de los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR - LIMA.

ANEXO 15

FORMATO DE SUSTENTO DE DIFERENCIAS POR INVENTARIO

(FALTANTE)

.........................................................................................................

DESCRIPCION TOTAL | FALTANTE SUSTENTO | DOC.
DEL ARTICULO STOCK ANEXO
SISTEMA

‘%:watut};r;&;yi%&{‘rj INVENTARIADOR
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SERPAR SERVICIO DE
PARQUES DE LIMA
Lineamientos y Procedimientos para la
Administracion del Almacén Central y los Almacenes

de los Parques Zanales y Metropolitanos de SERPAR — LIMA,

ANEXO 16

ACTA DE ENTREGA

£n las instalaciones de (nombre de la entidad publica donante), con sede en (Av., Calle, Jr.)

................... , del distrito de.....coconiins provincia de ......eeneY departamento de
..................... Calas ... haras del dia oovreiein A€ del 201..., se reunieron los
representantes, por la (el) (nombre de Ia entidad publica donante), el (la) (Sr.) (Sra.)
......................................... identificado con DNI N ..y Encargado de la Unidad de
Control Patrimonial, y por la (el)(nombre de la entidad publica o privada donataria), ubicada en
la (el) (Av., Calle, Jr.} oo , del distrito de.......cocooeeein , provincia de ..o y
departamento AE e el {18) (S1.) (SF8.) v Jidentificado con DNI
N e , (cargo).

La reunién tuvo como finalidad proceder a la entrega de los bienes muebles objeto de
donacién, detallados en el Anexo adjunto (1), los cuales fueron dados de baja mediante la
Resolucion N o (deben mencionarse todas las Resoluciones que aprobaron la
baja de los bienes muebles objeto de entrega mediante la presente Acta).

Dicha donacion fue aprobada mediante la Resolucién N°........cooon . bajo el término de
“TRANSFERENCIA EN LA MODALIDAD DE DONACION", de conformidad a lo dispuesto por el
Reglamento de la Ley 29151, aprobado mediante el D.S. N 007-2008-VIVIENDA, la Directiva
N° 009-2002/SBN, que regula la donacion de bienes muebles (2).

Estando de acuerdo las partes, previa verificacion fisica de los bienes muebles materia de
entrega, firman la presente y su anexo en sefial de conformidad.

i i Qe QUE ENTREGA: EL QUE RECIBE:

1y basrcaya
%, DIRECTOR &, -

RN
N s asosett

Lo @i (1) El Anexo debera especificar as caracteristicas de los bienes muebles: denominacion,
codigo patrimonial, detalle
técnico, estado de conservacion y valor. R
{2) Ademas deberan citarse las disposiciones internas de la entidad publica donante, en el caso
de haberlas.
(3) Firma del Responsable de la Unidad de Control Patrimonial
(4) Firma del representante de la entidad donataria.

Pagina 41 de 41




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43

