. @ Muricipatdad Meropolans SERPAR| 8765285 una L

"Aflo de la Inversién para el Desarrollo Rural y 2 Segurided Alimentaria®

_ YD
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N® -2013

Lima, X de D2, doa013

LA GERENCIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
HA DICTADO LA SIGUIENTE RESOLUCION

Visie e Memarandum N° B15-2013'SERPAR-LIMA/GGIMML, de fecha 12 de dluiembre, de la
Garencla Ganeral.

CONSIDERANDO:

Que, conforme 3 b establecido en el artikculo 22* de los Estatifios del Sanviclo de Pamues de Lima
aprobado mediante Ordenanza N® 758-MML, *El Gerenle General es el funcionario administralivo da mas allo
rango de |2 Inslitucion y ejerca como Titular de la Entidad, Es ef represaniants de |a misma y el encargadc de
velar por el cumpiimientn y ejecucidn de los acuerdos que lome el Consejo ¥ de los demés asunlos que esla o
encargue o dalegua”,

Qus, de acuardo a lo establecido en sl artfoulo 23° del antes meru:iunadﬁ eslalulo, son funclones y
alribuciones del perente general, Inclso g} suscriblr I comespondencia de la Entidad y expedir resoluciones de
Gerencla Genarel en asuntos de su competencls;

Que, resulta necesaro asiabbcar normas y procediMientos para |a administracién del Almacén
Central y los Almacenes de log pamues zonales y metropolilancs del Servicia de Parques de Lima;

Que, inadlanie Memarandum N® B15-201SERPAR-LIMA/GGMML, da fecha 12 de diclembr, &
Gorencla General, soficita proyectar una Direcllva que desamolle las nomas y procadimientos gue rige ol
Sistema de Abastecimiento y Servidlos Auxillaces sobre sl adecusdo finclonamlenta de Indes Yos almacenes
de la enlidad,

Cen las visaciones de ks Gerencia Administrativa, Oficina de Pianificacidn y Prestpussio y Oficina de
Asesarla Legal,

SERESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° OO{ 201 SERPAR-LIMAIGGMML
‘Lineamientos y procadimientos para la administracidn del Almacén Cenlral ¥ s Almacenes de los pargires
zonales y melropolianos del Serviclo de Pamues de Lma',

ARTICULC SEGUNDO.- DISPONER, que se rsmita copla 8 la presenta Resoluclon a las Gerencias,
Sub Gerenglas y oficinas del Serviclo de Pamues de Lima, as! como su publicacin en el Portal Web d= la
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SE FI PAH , PRRGUIEY B Lisra
‘ Lineamiantos y Procedimientos para Ia
Administracion del Almacén Central y los Alinscenss
dz [os Pargues Zonales y Melropoiilanos de SERPAR — LIMA.

! DIRECTIVA Ne 00 2014/GGISERPAR-LIMA

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN
CENTRAL Y LOS ALMACENES DE LOS PARQLUES ZONALES Y METROPOLITANOS DEL
SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Elaborado por: Sub Gerencilz de Abastecimientos y SS.AA,

L OHJETIVO
Establecer normas, procedimlentos y responsabliidades en la administracién dsl
Almaceén Central y los Almacenes de los Parques Zonales y Metropolitanos del Serviclo
de Pamues de Lima SERPAR - LIMA.

. FINALIDAD
Llevar un conlrol de los Ingresos y Selldas de blenes de! Almacén Central, asl como de
los Almacenes de los Parques Zonales y Metropolltanos del Servicio de Parques de
Lima SERPAR - LIMA, a fin de evitar pérdidas y establecer responsabliidadss, si
hubiera lugar,

.  AMBITO DE APLICACION
La presente directiva es da aplicacién para la Gerencia Administrativa, la Sub Gerencla
de Abastecimiento y Serviclos Auxiliares (SGASA), la Sub Gerencla de Conlabliidad, la
Unided de Informatica, el Aimacén cenlral y los Almacenes de los Parques Zonales y
AW S Metropolitanos del Serviclo de Parques de Lima SERPAR - LIMA.

e
Fl . ,:!-"
N Pmmeror, Iv.  APROBACION VIGENCIA Y ACTUALIZACION
w La presente direcliva es aprobada por la Gerendla General, su vigencla es permanente-
y su actuallzaclén se efectuard a propuesta de Ja Sub Gerencla de Abastecimiento y
Servicios Auxitiares SGASA y de la Gerencia Administrativa,

RESPONSABILIDAD
La Gerencla Administrativa serd responsable de la supervislén y vigilancla del
cumplimlente de las normas y procedimientos de la presente Directiva.

La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares serad responsable de la
implementacidn y control de aplicacién y del cumplimlento de las normas y
procedimientos de la presente Directiva,

El Jefe del almacén central y los encargados de los sub aimacenes son responsables
de |a ejecucién de las narmas y procedimientos de la presente Diractiva,

El Incumplimlento de las dispesiciones conlenides en la presente direcliva, generard la
sancion administrativa pertinente de acuerdo a la normatividad vigente,
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VI, BASE LEGAL

« Decreto Ley N° 22056, que instituye &l Slstema de Abastecimlento desde el 01
ds Enero de 1878.

« LeyN"28151, Ley General del Sistema Naclonal de Blenas Estatales.

v Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprusba el Reglamenlo de |e
Lay N° 29151

» Resolucldn Jefalural N°® 118-80 INAP-DNA, que aprueba las Normas Generales
del Slstema de Abastecimienio, SA.06 Unidad en el Ingreso Fisico y cuslodla
temporal de blenes y SA.07 Verificacion del estado de utllizacion de bienes y
sarvicios.

+ Resoluclon Jefalural N° 335-90-INAP-DNA, que sprueba el Manual de
Adminisiracion de Almacenes para el Seclor Pabllco Nacional.

v Resoluclon de Contraloria N° 320-2006-CG, que apruaba las Normas de
Control [ntermna,

« Decreto Supremo 154-2001-EF, Reglamenta Genersl de Pracedimlentos de los

. blenes de Propledad Estatal.
e Ordenanza N* 758-2008, Aprueban el Estatuto de| Servicio de Parques de Lima

SERPAR — LIMA,

Vil.  DISPOSICIONES GENERALES

7.1, La administracién del Almagén comprende el Almacenamiento, Distribucion y
Verificacitn de los bienes, de propledad y los que posea el SERPAR — LIMA, cuya
cuslodia temporal 58 encuentre a cargo del aimaceén central y los almacenes de
los Parques Zonadles y Metropelitenos. Se rige por el pringiplo de *Unidad de
Almacén" (Normas de Control Interno para el érea de Abastecimiento y Activos
Fljos 300-02).

7.1.1. El procesc de aimacenamiento comprende:

. a) La recapcion
e b) La verificacién y control de calidad
E ”"U_f"fiif«'a::‘-, c) El internamlento

1

d) El reglstro y control
e} Veriflcacion

7.1.2. El proceso de distribucion comprende:
a) La formulacion del pedido

b) La aulorizaclon del despacho

c) El acondicionamiento de materiales
d) El control de maleriales

e) La entraga de materiales

7.4.3, La VerlNeacion, se efactia a través del Inventaro Flsico y sus resullados
permiten reallzar acclones de baja da blenes y reposicidn de stock.

Por el principlo de *Unidad da Almacén® todos los blenes son incorperados en el
reglstro contable del SERPAR ~ LIMA por el Almacén Cenlral o con participacian
de éste. La Sub Gerencla de Contabllidad no procedera al registro de bienes
esados sin 1a inlervencion del Jefe de la Unidad de Almacén.
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7.2. El Aimacén cenlral y los Sub almacenes son areas seleccionadas bajo crilerios y
B técnicas adecuadas, destinadas a Iz cuslodia y conservaclon de los bienes. Las
aclividades que en ellos ss realizan esencialmente son las que corresponden a los

procesos {écnicos de abastecimiento.

7.3. Todos los blenes que adquiera el SERPAR — LIMA, deberan Ingresar a lravés de|
Almacén bajo la supervision de la Unidad Funcional de Aimacén, aun cuando la
naturaleza fisica de los mismos requiera sU ubicaclan direcla en el lugar o
dependencia gue lo solicita. Elle permitird un control efectivo de los bienes
adquiridos.

74. El Jela de la Unidad de Almacén tendrs a su cargo |8 organizacidn e
implementacidn del mismo,

7.5. Es responsabllidad del Jefe de la Unidad de Almacén, hacer cumplir entre olras,
las acciones sigulentes:

7.6.1. Presenclar, verificar, reclbir y suscribir la conformidad del ingreso de los
bienes.

7.6.2, Prateger y controlar la existencia en custodia.

7.5.3. Velar por |a seguridad y manlenimiento del local y equipos del almacén,
7.6.4. Efectuar |a distribucién de bienes conforme a lo sollcitado.

7.6.5. Reportar la oportuna reposiclon de Stock.

7.5.6. Emitir los roportes de movimiento de bienes en almacén,

7.8. Faclores a consldarar an la selecclan y organizaclén del local del Almacén Central
y de los Sub Almacenes.

7.8.1. Area fisica adecuada; debe permilir que las operaciones que en ella se
realicen eviten tropiezos e inconvenlentes por falla de espacios. Que
permitan un adecuado movimiento de los bienes.

7.6.2. Seguridad; el local debe reunir condiclones que eviten el deterioro o merma
ocaslonados por agentes zlmosféricos, asl como preservar 12 Iintegridad de
las personas que laboran en él.

7.6.3. Facilidad de recepcldn; contemplar la no Interferencla con ofras actlvidades
que elecula la Inslilucion; debe existir vias de acceso para personas y
vehiculos a fin de que los proveedaores entreguen sin dificultades los blenas.

7.6.4. Infrasstructura disponible; conslderar dreas que por sus caraclerfslicas
rasullen apropiadas y que ademas el costo de acondiclonamiento results
econdmico.

.7. La distribucién y clasiiicaclén de los espaclos en las zonas de almacenaje del
Almacén Central y los Sub Almacenes deber ser culdadosamenta esludiadas,
poniendo especial atencion en dar a los bienes una clasificacién adecuada que
agrupe en secciones o anagueles correlalivos aquellos que guarden clerta
gmejanza, Son aspeclos s considerar:
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7.7.1. Espacio disponible
77.2. Cantidad prevista de bienas por almacenar
7.7.3, Cantidad de cada clase da bienes
7 7.4, Manfpulaclon que necesiian
7.7.5. Caracteristicas que presanian
7.7.8. Candiclonas ambientales que necesitan
7.7.7. Caraclaristices del mobiliario y equipo nacesarlos para su conservacion
7.7.8, Seguridad qua hay que proporcionaries
7.7.9, Control que necesitan

._ 7 7.10. Frecuencla de demanda de cada tipo de artlculo

| 7.7.11. Apilamienta de acuerdo a las caracteristices de los blenes.

7.8. Stilo las personas gue laboran en ol almacén central y sub almacenes deben lener
acceso a sus insialaciones, ¥ distribuir los blenes segun su requerimlento.

7.9 El almacén cenlral se encontraré ubicado en la sede institucional del SERPAR -~
LIMA y los sub almacenes en los Parques Zonales Y Metropolitanos; estos
almacenes serdn determinados @ implementados por 1@ sub Gerencla de
Abastecimianto y Serviclos Generales SGASA, deblendo ser reglstrados como lal

an el SGA y SIMI,

7.40, La condiclon laboral del personal responsable del almacén cantral y sub
simacenes debera ser Permanente o CAS, debido a la reaponsabilidad pecuniaria

y administrativa de los blenes a su cargo.

7.11. La permanancia de los blenes en el almacén no debe superar los seis meses
desde su fecha de ingreso fisico ¢ registro en la tarjeta de Control Visible de

Almacén — BINCARD.

Trelnta (30) dias calendario anteriores &l vencimiento del plazo indicado en el
parrafo precedents, €l responsable de almacén deberé Informar a la SGASA |a
condicion de los blenes, a qua se reflers el presente numersl, para que se
disponga su oferla @ los Administradores de los diferentes Pargues zonales ¥
metropofitanos U otras areas usuarias que pudieran utllizarlo o su posterior baja de

ser necesario.

712. La Sub Gerencla de Contabilidad y la Sub Gerencla de Abastecimienic Y
Serviclos Auxillares, @ través del Jefe de la Unidad de almacén y el rasponsable
del Contro) patrimonial suscribiran actas mensuales de los blenes que S@
encuantren baje su control, sin perjuicio del Acta anual que suscriben COmMO
consecuencia de los Invenlarios anuales.

713, El registro y control de los bienes se reallzard a traves del Sistema de Gesllon
Adminlstrativo SGA y los sistemas infarmalicos que provea la Unidad Informatica.
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7.14. La Sub Gerencia de Abastecimlento y Serviclos Auxillares, debera preocuparse
an forma constante por el mantenimiento preventivo de los blenes, a fin de
conservar su eslado 6ptimo de funclonamiento y prolongar su perlodo de vida (lil.
Por lo que en forma mensual los Administradores de los Parques Zonales y
Metropolitanos deberén enviar un informe a la SGASA sobre los bienes que
requieren ser reparados.

VIil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. Del Proceso de Almacenamiento

El almacenamiento es un proceso lécnico del abastecimiento, las aclividades
concemlentes a este process, estan referidas a la ubleacion temporal de blenas en
un espaclo fislco determinado, como blenes en cusltodia, para ser lrasladados
fisicamente (temporal o definitivo) a los drganos golichantes que los utilizaran
{usuarios).

8.1.1. Recepcidn:

a) Consiste en la secuencla de operaciones que se desarrollan desde que |os
blenes llegan al aimacén y lermina con la ubicaclén de los mismos en el
lugar designado para efectuar la verificacién.

b) La recepclén se elfectia teniendo a la vista la Orden de Compra — Gula de
Internamienta (Anexo 1) y la respectiva Gula de Remision {compra directa)

o) S la compra es por proceso de selecclon, se debera contar con: Copla del
conirato y acta de recepeién-conformidad del area usuaria.

d) El responsable del almacén, al reclblr la Orden de Compra — Guia de
Internamiento, debera verificar los plazos de enlrega de los referidos blenes.
La transmigion a 1a base de datos del SGA y la entrega {isica de la Orden de
Compra es responsabliidad de la SGASA.

a) El compulo de plazos, para la entrega de blenes por parte de los

proveedores, se efectuard en dias calendario, a partir del dia sigulente de
recibida la Orden de Compra por el proveedor, incluyenda el ditimo diadela
entrega de la mercadera; lo contrario debe constar en la Orden de Compra
respectiva y el cantrato cuando correspanda.,
Si el proveedor procurara |a entrega de los bienes en fecha poslerior al
plazo establecido, tal situacion debe ser comunicada a 8 SGASA, sdlo
podra ser recepcionada por indloacién expresa a través de un proveldo o br
a-mall de dicha Sub Gerenciz o de quien esté delegado para dicho fin. Tal
slluacion debe ser anotads como observacion en I3 Orden de Compra o
Guia de remisidn que como cargo presenla el proveedor, can firma y sello
de la persona que autoriza |a recepclon.

f) En |a fase de recepclan se debera lomar deblda nota de lo siguiente:

« Examinar en presencla de la persona encargada de la enfrega: los
registros, sellos, envolturas, embalsles, etc. a fin de informar sobra
cualquler aspecto Irregular.

+ Caonlar los paquetes, bultos ylo equipo reclbido y asegurarse de anolar

s diferencias sncontradas con los documentos de recibo.
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« Analar en la Gula de Remisidn:
Nombre de |a persona que hace la entrega
Nombre de la persona que recibe la mercaderia
Nimero da placa del vehiculo utilzado en el transporte (de ser
necesario)
Fecha y hora de recepcian

g) El responsable de almacén no recepcionara bienes que €n canlldad sea
menor al consignado en la Orden de Compra, ni los que prelendan ser
entregados con documentos gue no sean los comprobanies de pagoe
reconocidos por Superintendencia de Administracién Tributaria — SUNAT.

8.1,2. VERIFICACION Y CONTROL DE CALIDAD

Eslas actividades deben efectuarse en un jugar predeterminado,
independientemente de la zona de elmacensje, comprande las sigulentes
acciones:

. a) Retirer los blenes dal embalaje para revisar y verificar su contenidc en
forma cuantitaliva y cualilativa,

b) La verificacién cuantitativa se efectuara para comprobar que las canlidades
recibidas son Iguales a las qua se consignan en la documentacion de
recibo, Incluye comprobaciones tales coma: Longilud, capacidad, volumen,
peso, etc. para lo cual debera contar con los Instrumentos y herramientas
necesarios para tal fin.

¢) La verificacién cuslitativa, denominada control de calidad se reallzara para
verificar que las caracterislicas y propiedades da los bienes recibldos estén
do acuerdo con lag especiiicaciones lécnicas solicitadas.

d) La verificacién y control de calidad se efectia en presencia de la persona
que hace la entrega cuando la canlidad y caracteristicas de los blenes
permitan reallzar la verificacién cuantitativa y cualitatlva en el momento de Ia
recepclon.

e) Sl por el nimero y caracteristicas de los bienes racibidos fuera necesario
mayor tiempo para efectuar la verificacion y control de celidad, el
responsable del almacén suscribira la Gule respestiva, dando cenformidad
salo por al nimero da blenes y/o peso bruto segin cofresponda.

f) Tratandose de bienes que por sus caracleristicas ameriten ser somatidos a
pruebas de conformidad (bienes Informélicos, medicinas, enlre otrog), las
pruabas o examenes serén realizadas por las areas usuarias o especialislas
que conocen la naturaleza del bien a reciblr, debiende dar el visto bueno o
amillr un informe favorable de las pruebes de conformidad, el mismo que
deberd ser adjuntado a la Orden de Compra corraspondienle como pruaba
de la conformidad a la recepeion,

g) La conformidad de la recepcién de los blenes sard suscrita por el
respansable de almacén en el rubro respeclivo sefialado en la Orden de
Compra y Guia de Remisldn correspondiente.

8.1.3. INTERNAMIENTO

Comprende las sctividades orlentadas a la ubicacidn de los blenes en los
Wues previamente asignados en base a las siguientes acciones:
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a) Agrupar los bienes segin su lipo, periodo de vencimiento, dimension, etc.

b) Ublcar los bienes en farma ordenada, en lugares previamente gsignados en
la zona de almacenaje, de tal manera que su identificacion sea agil y
oportuna,

c) Se evitara dividlr un grupo de bienes del mismo lipo en zonas de
almacenaje distintas.

d) Los blenes que por Sus caracteristicas no puedan ser cuslodiados en el
almacén, serdn ublcados en espacios disponibles; lugares gue cuenten con
las medidas y condiclones apropladas para su conservaclén y seguridad.

8.1.4. REGISTROY CONTROL

a) Una vez ublcados los biengs en las zonas de almaceng|s, se debe registrar
. su ingreso en el BINCARD {Anexo 2), la misma que sera colocada Junto al
grupa de blenes registrados. Asimismo, su ingreso se registrara en la
Tarjela da Existencias Valoradas dal Almacén — Kardex (Anexo 3) en sl
Madulo de almacén del SGA, a efeclos de establecer el stock de almacen.
£n &l caso de bienas que provengan de donaclones, transforenclas y otros
sonceplos, distintos 8 la compra, se procedera a formular la correspondiente
Nota de Entrada de Almacén — NEA (Anexo 4) y su registro en &l modulo de
almacén del SGA, praviamente a 13 recepcion.

b) La copla de |a Orden de Compra — Gula de Internamiento o la Nota de
Entrada al almacén deberén ser custodiadas por el responsable del registio
del Kardex, en la Sub Gererncla de Abastecimiento,

c) Los bienes patrimeniales internados  seran informados 2l parsonal

responsable del Control Pawimonial de 2 SGASA, para la codlficacion
correspondlente y 58U registro en el SGA y el SIMI, teniendo en cuenta el
Catalogo Naclonal da Bienes Muebles del Estada sprobados para tal fin.

d) La SGASA, remitird mensualmente a la Sub Gerencla de Contebilidad para
registro contable, los sigulentes reportes del SGA:

« Reporie de Entradas de Almacén,

. Reporte Detallado de Entradas de Almacén;
« Reporte de Salidas de Almacen; ¥

+ Resumen Contable del Almaceén.

Los Kardex, sa mantendran en poder del Area de Almacén de la Sub
Gerancla de Aba stecimiento y S8.AA.

m
g 8.1.5. CUSTODIA

Es &l conjunio de actividades a cargo del almacén central y sub almacenes, &
fin de que los bienes aimacenados conserven Ias mismas caracteristicas
fisicas y numeéricas en las gue fueron reclbidas, para tal efecto temer en

cuenta |o sigulente:
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3) Proteccién a 108 materiales: estd referido ol tratemiento cspaclel que
requlere cada arilculo almacenado, 3 fin de protegerlos (e elementos
nalurales como 'a humedad, luz, lluvia, temperatura, elc. Las técnicas por
aplicar seran |as estipuladas enlas normas técnicas, manual de fabricante U
olros ‘exlos especlalizados.

b} Proteccian del local del almacén: referida 2 |as dreas fislcas deslinedas a
los eimecenes; 108 amblentes deben ser adecuados a fin de salvaguardar ia
inlegridad flsica de los trabajsdores ¥ matertales aimacenados. Para tal
efecto se tomarén las medidas necesarias para evitar:

« Roboso sustracclones
« Acclones de sabotaje
+ Incendics

. inundaciones, etc.

c) Proteccién al personal de almacén: se debe cortemplar todos 108
aspactos de protecclon al personal que Jabora en el Almacan Central ¥ las
gub almacenes de |08 Parques Zonales ¥y Metropolitanas, por los dafics que
puadan causer a su integridad flsica; con 12! fin sa dolara de los equipos @
iImplementos necasarios para 8 adecuada manipulacion de maleriales.
Asimismo, 18 Gerencla Ad ministrativa encargara \a glaboracion de planes de
seguridad que contemplaran planes de evacuacicn para casos de sinles\ros
(incendios, terremaolos e inundaclones), y de antrenamiento en el manejo de
gquipos de manipulacion de maleriales y de seguridad.

g.2, DEL PROCESO DE DISTRIBUCH'}N

Procesc que conslste en un conjunio de aclividades de naturaleza técnico-
administrativa, raferides a 18 directa  sallsfacclén de necasldades. Incluye
operaciones da traslado Interna. Consta de las (ases sigulentes: i

8.2.1, FORMULAGION DEL PEDIDO
a) Se emplea €l formato Pedido Comprobante de gallda PECOSA (Anexo 5)

b) Se formula en bage a los respactivos Cuadros de Necesidades debidamente

las posibliidades financieras del gerviclo de Parques de Lima SERPAR -
LIMAY disponibilidad de bianes de almacén.

c) Corrasponde 1a formulacion dal requerimiento 3 las Unidades Organicas, el

mismo que sere tramlitada Y aprobado 8 \ravés del mobdulo de almacen SGA

por € Jefe de diche unidad, asimismo el requerimienio serd Impreso Y
debera estar visado por al jefe da i3 Unidad Organice, seguldamente al
responsable de almacén alabora la PECOSA & través del SGA, el mismo
que serd impreso para sy tramite y firma por la persona encargada de
recoger &l padido.

dy Una vez suscrite la PECOSA por 13 persona encargada de recoger g pedido
de! area usuerla solicitante, el jafe de almacen gutorizard su daspacho.

822 AUTORIZACION DE DESPACHO

. autorizaclén se olorga para aquellos blenes que figuran en el rgspectivo
o de Necesidades.
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b} Se aularizard pedidos no programados s6lo en los casos derivados de
slluaciones de emergencla, |0S que seran calificados par el Sub Gerenle de

Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

o) El Jefe de almacén con la PECOSA debidamente firmada, con los sellos y
\=B® gutorizados, reglsira las salidas en el SGA y Kardex respectivos.

dj Estard prohibido hacer entrega de blenes almacenados, sin contar con el
respectivo Pedido Comprobante de Salida PECOSA, bajo responsabilidad
del Jefe de la Unidad de almacén ¥ ancargados de |os sub almacenes.

8.2.3. ACONDICIONAMIENTO DE MATERIALES

a) Los responsables del almacén cenlral y sub almacenes reciblran los Pedidos
Comprobantes de salida PECOSA, aprobados Y dispondran el
acondiclonamiento de los bienes para su entrega.

b) Retiraran los blenas de su ubicacion y los colocardn en gl lugar deslinado
para el despacho.

c) El acondicionamlento ylo embalaje de los artfculos por distribulr debe
realizarse en forma tal que se avile:

= Roluras o aplastamiento

» Dafios por manchas con grasas u olro agenie nocivo
« Deterioro

« Dafios por nausas cllmatologicas

« Pérdida parcial, total o extravio

-

8.2.4. Entrega de blenes al usuario

a) Al momento de efectuar lz entrega de blenes, el responsable de almacén
debe culdar que la perscna que los reciba verifique las caracleristicas
ariginales del produclo, su vigencia y las caracleristicas detalladas en &
formulario PECOSA.

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

c) Efectuar los registros en forma Inmediata el movimiento de salida en Ias
Tarjetas de Control Visible BINCARD.

B.2.6. Supervisidn de la Distribucian Final

El personal de la Unidad de almacén estara autorizado por la Sub Gerencia
de Abaslecimlento y Serviclos Auxiliares, para realizar visitas Inoplnadas @
jos sub almacenes, a fin de prevenlr la existencia de amblenles no
autorizados que almacenen blenes en una canlidad que supere Su

necesldad mensual.
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8.3, INVENTARIC FISICO DEL ALMACEN

El Inventarlo Fisico de existencias, es la relacion delallada, cuanlificada y
valorizada de los blenes existentes a una determinada fecha en la entidad, de
acuerdo 2! Catdlogo Nacional de Bienes Naclonales, asl/ como todos aguellos
blenes gue sin eslardo son susceplibles de ser incorporados el patrimonio de

SERPAR - LIMA,

Finalldad:

a) Determinar las clases y cantidad aclual de |as existenclas de los almacenes.

b) Deferminar las existenclas obsoletas, delerloradas y dahadas (por reparar).

) Viabiiizar las fuluras adquisiciones en el proceso de la programacion.

d) Delerminar mediante esle proceso con exacliud la situaclén y estado de fos
blenes al 31 de diciembre de cada afo. Esle proceso permitira comparar el
resultada final del Inventarlo con el inventario del ano anterior y reallzar los
registras contables conclifados.

. 8.3.1. Tlpes de Inventarios

a) Inventarlo Masivo, Incluye todos los blenes almacenados, comprende la
verificacion fisica de los blenes en uso y del almacén, forma parte del
Inventario Fislco General o Inventario Anual. Se debe efectuar 1 vez al afio,
carrando operaclones del almacén, es decir al 31 da diciambre de ceda afio
y sirve de sustenlo para los estados financieros de [a Entldad.

b) Inventaric Seleclivo, comprande un grupo de bienas previamente
selecclonades, Se regllza periodicamente o cada vez que sea necesarlo
verificar que los reglistros del stock se mantienen al dla, completos y
exaclos, comprobar que las existencias fisicas concuerdan con los registros
actividades de! Almacén, solo se efectla €l blogueo temporal de la
documentacion y el despacho del grupo de bienes objeta del Inventaria, por
el plazo que se estime dure el mismo. Se debae efecluar como minlmo cada

" irimestre. '

; T 8.8.2. Formas de efecluar el Inventario
._. o a) Al Barrer

El Inventario realizado por el Equipo de Verificadores, efectuando el conteo,
n excepclon alguna, de todos los bienes almacenados. Esta modalidad se
la utilizara para efectuar el Inventarioc masivo de todos los almacenes,

t = nmtzuﬂn

I* I.UAH.'IHM

b) Por Seleccién

Consisle en conslatar la veracldad de las existencias del grupo de blenes
sobre las cuales se tiene Interés, sin importar su ublcacion. Esta forma se
utlliza para reallzar [nventarlos de tipo selectivo,

8,3.3. Preparacion del Inventario

La Gerencia Adminislrativa, es el 6rganc responsable de desamrollar ias
Jcciones  correspondientes, precisando  las  Instrucclones,  plazos,
Roanismos, Instrumantos y responsebilidades para ol levantamlento del

-k
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Inventario Flsico de los Blenes Patrimoniales y de los no depreciables de
acuerdo a |a Resoluclén N° 038-88/SBN,

De la Comisién de Inventariosila Gerencla General mediante Resolucién
designara la Comisidn de Toma de Inventarlos General de Exislenclas de
los Almacenes, la misma gue estard conformada coma sigue:

a) Un representante de la Gerencla Administrativa (Presidente)

b) Un representanle de fa Sub Gerencia de Abastecimiento (Mlembro)

¢) Un represantante de la Sub Gerencia de Contabllidad (Miembro)
Asimlsmo la OCI designard un representante para que parficipe como
Veedor en la toma de inventarios.

La comisién podré valerse del apoyo de personas para |8 ejecucitn de la
Toma de Inventario General de Existencias de Almacén, las mismas que no
deberan superar el nimero de cuatro (4) miembro2.

Por principle general, en el acto de inventario no Intervendra el personal
encargado del almacén, lo que no impide su presencla para facliitar a
identificacién y constatacian del acto por interés individual,

El responsable del almacén, enlregaré al Presidente de la Comisién de
Inventaria, las llaves del almacén bajo su puslodia, quien sera el Unlco
responsable que abrird y cemara el almacén durante la toma de inventario
fisico de existencias del almacén.

San condiclones previas al inventarlo las siguientes!

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

Los productos defectuosos (vencldos, deteriorados o dafiados) por
diversas causas se colocardn en anaqueles o espacios [isicos
separados, debldamente ordenades y clasificades, para facfitar la toma
de inventarios.

a) La facha, filada para la toma de inventarios en los almacenes serd
establecida por lz Sub Gerencla de Abastecimlento y Serviciog
Auxiliares.

b) Facilldades para la toma de Inventarios, La Sub Gerencia de
Abastecimiento y Serviclos Auxiliares y La Gerencia de Admin|straclén
de Parques (GAP) deberd brindar Ias facilidades necesarias para que
los Inventaradores efectien la foma de Inventarios Fisicosde
Exislencias en los almacenes, bajo responsabilidad, asi coma disponer
que al Jefa de la Unidad de Almacén, el encargado delalmacén y el
Administrador del Parque estén presentes en la toma del Inventario
Flsico, deblendo prever contar con personal de apoyo que colabore con
el proceso de estiba, carga, lraslado, acomodo que sea necesarlo para
una adecuada ftoma de Inventarie de las exislencias, bajo
responsablilidad.

¢) Comunicacion, la Sub Gerencla de Abaslecimlento y Servicios
Auxiliares, comunicard por escrito @ las dreas usuarias gue deberdn
requerir sus necesidades con antivipacién, para ser despachadas por

los almacenes hasta dos dlas hdbiles antes del iniclo del inventario.
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Adicionalmente los almacenss colocaran avisos o roulos en lugares
visibles, en los que s comunique 8 las dependencias usuarias el dia o
dias que permaneceran carrados por efectos de [nventarlo, a fin de que
en los dias de la toma del inventario no haya mavimlentos en los
plmacenes.

g) Documentacidn, es Imprascindible preparar ta documentacion parg la
1oma de inventario, para lo cual as necesarlo considerar lo sigulente;

« ElKardex y el Bincard, deben estar al dia

» Blogueo del internamiento de los blenes recibidos, durante el
perfodo de Inventario. Estos quedaran temporaimente en la
zona de recepclon y serén Internados una vez concluide el
Invantarlo,

« Despacho de malerizles y equipos correspondlenies 2 los
formularios PECOSA, quedan pendientes de alencion. Los
blenes de pedidos no reclamados permanecen en la zonza de
despachao.

« Suspender la recepcion de pedidos par un (1) dla anles del
. Inicio del inventario,

« Se podra conltratar previo proceso de selaccion, a una smpresa
parficular que realice la loma del Inventarlo Flslco de
Existencias de Almacen,

f) Egquipo de verificadores:

. Si se trata del Inventario fisico dei Almacén Central, el Sub
Geranle de Abastecimiento y Servicios Auxiliares designa la
Comlsldn de Verilicacion, la que en ningln caso sera integrada
con personal de almacén, éstos Ullimos Intervienen para Indlcar
@l lugar en que se encuentran ublcados los blenes. Cuando se
rate del Inventario fisico general dicho equipo estara
conformado de acuerdo a lo establecido en.el numeral 4, rubro
Iil de la Norma General de Abastecimiento SA 07 *Verificacion
del Estado y Utilizaclon de Blenes y Servicios™.

3 3.,__“w'-'~'~'-m P Frevla a la Toma de:Inventario, se elaborard el acla de corte
e ,ﬁ;e.?" documentario respecto de la documentacian sustentatoria de
. ingreso y salida de blenes del afo a inventariar, la misma que
dabera estar debidaments suscrila por el responsable del almacén
y por la comisién de toma de inventarios.
(0
vear N\ 8.3.4. Funclones de la Comisién:
%
\l{;‘,..f';,'{.;y,;ﬁ':_ a) Al iniclo y al final de la loma de inventarlo, @ levantara un acla de
xn\'f_:'““‘“" ! conformidad de la recepolon y entrega del almacén, siendo flmada por los
i miembros designados de la comision.

b) E! procedimiento a ulllizar es al mismo que el usado para la verlficacién de
bienes muebles, con |a excepcion del eliquelado, a razdén de que eslos son para
consumo inmediato y que la contraslecion de lo enconirado fislicamenla sa
ofectusrd con la Informacian que figure en cada Tarjets de Control Visible de
Almacén o BINCARD, para finalmente conlrastarias con las Terjetas de
Eadatenclas Valoradas de almacén y el resumen del movimiento de Almacén.
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g} Verificard el correclo ordenamienia de los bienes, antes de inlclar el
inventario flsico de existanalas de los almacenes.

:I} Pmpntclonar al materlal indlspansable paca |la loma vy procesamienla desl
- sico de existencias del almaceﬂ

e) Emitr un Informe final respecto 8 la Toma del Inventario Flslco da
Exislencias de los Almacenes a |z Gerencla Administrativa, con sus comentarios y
sugerencias, programas de trabajo, Planillas de corte documentario, copla dael
listado de conlrol de tarjelas emitidas y entregarlas a la Gerencia Adminisirativa,
bajo responsabilidad, en un plazo que no excedera los clnco (5) dias Utlles a partlr
de la culminacién del Inventario.

Los resultados, se aoficiallzan, concrelan, presentan, expresan medlante los
documentos sigulentes:

a) Corte documentaria con folocoplas de les documentas de Ingresos ¥ salidas
{Anexc 9)

b) Acia de Invenlario (Anexo 10)

e) Lislade de Productos Valorlzados

d) Listado de Productos defectunsos — Reporle del estado del bien (Anexo 11)

g) Llslado de articulos con saldo cero (Anexo 12)

f) Kardex sistemallzado, emilide por ef SGA

La distribucion de los documentos con |os resultados de los Invenlarios serd |a
slgulente;

~  Orlginal Gerencla Administrativa,

- 1ra. Copia Sub Geranvia de Contabliidad.

- 2da, Copia Sub Gerencla de Abastecimiento y Serviclos Auxiliares,
- 3ra. Cople para la Administraciéon de cfda Parque,

- 41a, Copla para cada almacén Inventarfado.

e En el caso de determinarse fallantes y/o sobrantes en-el reporte de conclilacién de
‘W/ Inventarios, el invenlariador emillrd un Memorando de |ustificaclén de dichas

diferenclas (Anexo 13) en |a cual se le otorgard el plazo para su descargo y se
adjuntard el reporte de Sobrantes (Anexo 14) y/o faltanles {Anexo 15), segin

m corresponda,
1?

) 8.3.4. Sobrantes de Invenlarios

* 4 Si en &l proceso de invenlarios se eslablece la exislencia de bienes sobrantes,
sa llevaran a cabo las siguientes acclonas:

a) Determlinar si s5u ofigen, es como resultado de |os siguientes casos;
» Documentos fuenta no fueron registrados en las Tarjelas de
Conlrol Vislble de Almacén BINCARD,
« Bienes enfregadas en menor cantidad @ la aulorizada en el
respectivo Pedldo Comprobante de Salida PECOSA
« Enlrega de otre blan en lugar del que figura como sobrante,
b) Cuando los sobrantes del almacén se deban a los dos primeros casos
Indlcados en el ltaeral anlerior, éstos se Incorporaran en los regislros de
xlstencias formulando la respectiva NEA,
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c) Cuando los sobrantes lengan su origen en el Ulimo caso, se procedera a
reallzar el ajuste en el respeclive Kardex, anulande la salida del bien
sobrante, hecho que serd suslentado con el Informe del Equipo de
Verificadores, previo inlclo de la delerminacion de responsabilidades y
reglstrando la salida del bien faltante,

S 1 A A.q'—-.-;wé:fa. 5. F au é’ ﬁré:d e‘-— Al rha“aﬂgﬂ“mrrtmm

En el caso que camo consecuencia de |a concllizcion realizada, entre los
ragistros de existenclas y &l Inventario fisico, se eslablezca un reglstro de
blenes fallantes, el Equipo de Verificadores actuara de | sigulente manera:

a) Faltante por robo o sustraccldn, el responsable del almacén arganizara
un expedients de Ias acclones realizadas acompaiiadas de la denuncia
policlal correspondiente,

b) Faltante por merma, lratdndose de blenes sdlidos o liguldos, que por su

naluralsza se volaltilizan, serd aceptada slempre y cuando eslé dentro de la

. tolerancia establecida en la narme técnica respectiva. Cuando Iz merma
ocurra por acclon de animales depredadores, la Comislén de Verlflcacidn

evaluara e Informard sobre si la merma se debld eslirictamente a esla

causa.

¢) Faltante por negligencla, Los servidores encargados de |os almacenes y
cuslodia de los Dienes son responsables, lanlo pecuniarla como
adm|nistrativamente de los bienes a su cargo. En el informe del Equipo de
Verificadores se especificara fal siluacién, para |as acciones administralivas
de deslinde de responsablilidades que cofrespondan.

8.4. ACCIONES DE ALTAS Y BAJAS DE BIENES

" B4.1.LaBaa

Es el procedimiento conslstenle en la extraccion fisica y conlable da [os
bienes del palrimonio, .

Se aulorizard mediante Resolucién de |e Gerencia General con Indicacion
expresa dae las causales que la originaron.
8.4.2. El Alta

Es el procadimiento consislenle en la incorporacian Iisica y conlable de
bienes al patrimonio de SERPAR ~ LIMA, dentro de los 30 dias de

recepclonados. -
8.4.3, Clasiflcacion de blenes

a) Los responsebles de los almacenes seran los encargados de efectuar la
clasificacion y evaluacion de los blenes que se encuaniran como existancia
en &l almacén.

b) Se darad de baja a los blenes que como resultado del Inventario Fisloo
Genersi eslén considerados para |zl proceso. :

fa
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8.4.4, Son causales de baja: |

a) Estado de Excedencia, recae en los blenes que encantrandose en
condiciones operativas en el almacén, no son utlilzados por el drea usuaria
y se presume que permaneceran en la misma situaclon por tiempo
indeterminado.

b) Obsolescencla técnica, se presenta cuando los blenes a pesar de
enconirarse en condiciones operallvas, no permiten un eficaz desempefc,
debldo a los cambios y avances lecnoldgicas.

c) Pérdida, Roba o sustraccién, deba sustentarse con la denuncia policial y &
informe que emita el Jefe del area usuarla o el Administrador del Pargue.

d) Mantenimlento o Reparacion Onerosa, cuando el costo del
mantenlmiento, reparacién o repotenciacion de un blen es signifloativo, en
relacién a su valor real,

e) Destruccién o Sinlestro, ia causal del sinlestro recae an ef hlen qus ha
sufrido dafio, pérdida o destruccidn parclal 0 tolal, 2 causa de un incendlo o
fanémena de la naturaleza, lo cual deber2 ser sustentado con la Informacion
de los dafios ocasionados.

La causal de Destrucclén, opera cuando el blen ha sufrido un dafio grave a
consacuencia de hechos accldentsles o provocados que no sean callficados
como sinlestro. Esta causal serd sustentada scbre la base de la denuncia

policial, cuando corresponda.

f) Estado de Inutilidad, en el caso de blenes o herramlentas que hayan sufrido
deterioros y que sean Inservibles para realizar trabajos.

-

g) Vencimiento de la fecha de vigencla, se aplica cuando los bienes han
vencldo o su eslado de descomposiclén no son recomendables para su
consumo. Se presenta en los casos de los insumos que se utlizan para
mantenimiento de plantas, mantenimienta de piscinas u otros.

o =
e r.:n’-’,.--'

h) Otras causas, no tipificadas que justiigue iz Baja de un bian.
8.4.5. El procedimiento para la Baja

Lz Baja de un blen debe ser propuesta y dehidamanle susleniada por la Sub
Gerencla de Abastecimlento y Serviclos Auxiliares.

a) La Unidad Orgénica responsable de|l Contral Palrimenial de oficlo o 2
pedido de algunos de los encargados de almacenes, podra sollcilar |a Baja
de bienes a la Sub Gerencla de Abastecimiento y Serviclos Auxiliares.

b} Para tales efeclos el responsable del Control Patrimenial, remitira a '3
Gerencia Adminlstrativa.

« La soliciud del encargadoe del Aimacén, sl fuera el caso.
« Informa Técnico de la Oficina de Control Patrimonial de acuerdo 2l

formato contenido an el {Anexo 8).

Proyecia de Resolucion
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t)

d)

Le Gerencia Adminstrativa evaluard el expedients administrative y de
sncontrarlo  conforme suscriblra la Resolucién, las misma que debe
aspecificar lo siguiente:

« Lacausal de baja

e La canlidad de bienes muebies

« L= relacion valorizada de los blenes muebles.

La Resolucion que aprueba la Baja de los bienes debera ser emltida dentro
de los \reinla (30) dlas de haber recibldo el Informe l&enico.

Caso conlrarlo podra devolverio a la Sub Gerencla de Abastecimiento y
§S.AA, con las observaciones correspondientes,

8.4,6 Procedimientos pare la disposicion de blenes dados de Baja del Almacen

La Sub Gerancla de Abestecimiento y Sarvicios Auxillares recomlenda la
disposiclén de los bienes dados de bala de acuerdo a lo siguiente:

aj

b)

c)

Para Donacion:

« La Sub Gerencia de Abastacimiento y Servicios Auxlliares evalta
las solicitudes de acuerdo a la normatividad vigente y elabora el
Informe 1&cnico que sustente el aclo de disposicldn de la donacion,
eloevandolo posteriormente @ la Gerencia Adminisiraliva como
sustente para la emision de la respectiva Resoludon,

» Emitida la Resoluclon, la Sub Gerencla de Abastecimiento y
Serviclos Auxlllares deberd [levar a cabo las acciones que fueran
necesarias para proceder con el aclo de disposicion, el gue
canclulrd con la suserlpeldn del Acta de Enlrega y Recepcidn de
Bienes por parte de la enfidad receptora (Anexo 16)

Para Destruccién: _

« La Sub Gerencia de Abastecimlentc y Servicios Auxlliares elabora
gl informe écnico y recomlenda la destruccidn, de ser el caso,
elevandolo a la Gerencia Adminlstrativa, con el respectivo proyecto
de Resoluelon que dispone la destruccion, Esta accién se electia
cuando no es posible realizar acle de disposiclén alguno con los
bienes del almacén que estén dados de baja.

El acto de entrega — recepcion, se haré de conocimiento del Organo de
Control Institucional OCI, para que participe en calidad de veedor, salvo
que voluntariamenta desista. lgual siluaclén procade en el caso de haberse
aprobado |2 destruccion o elimingecitn.

5. Reposiclon del Stock

Comprende un conjunto de acclones de naturaleza \écnico —~ administrativa
inherantes 2 la funcidn del responsable del almacén central, que tiene por finalldad

mantener la continuidad del abastecimlento, reemplazanda las exis\encias
dislnbmdas a fin de que se encuentren dispunlbles en cualquier momento y
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Linaamienlos y Procedimientos parz la
Adminisiracldn dol Almacén Central y los Almoceres
da los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR — LIMA.

8.5.1, Varables Ulilizadas, El respansable del almacén central y los responsables
de los almacenes de los Parques Zonales y Melropolitanas elabararan informes
mensuales sobre el stock de bienes en al almacén lenlendo en conslderacion
ias sigulentes variables:

a) Nivel Maximo de stock, cantidad de cada tipo de bien que se eslima es

b)

suficlente para stender en condiciones normales y par un periodo
determinado las necesidades de |2 entidad.

Stock Minimo o de seguridad, cantidad de cada tipo de bien que se
requlere para garantizer el abastecimiento, durante el lempo que demare el

iramile de reposicion del stock,

c) Punto de Pedido, inicio da las acclones conducentes a la reposiclon de

8.52.

a)

exislenclas & fin de evitar el cansumo lotal del stock minimo o de seguridad.

Cuantificatién de las Varizbles, La Sub Gerencla de Abaslecimiento y
Servicios Auxlilares, debers cuanlificar las varlables gue permilan
establecer los puntos de pedido por cada lipo de blen al Inicie de cada afio
de |as estadisticas proporcionadas por el responsable del almacén central.

La determinacién de cada una de ellas se efeclia de la sigulenie manera:

Ls magnitud del nivel méximo de stock, esta dado por |2 canlidad de un lipo
de blen que se requiere para atender |as necesldades ds todos los drganos
de SERPAR — LIMA, en un pericdo determinado (trimestral, semesiral,
anual) 0

5| las necesidades axceden excepclonalmenta las cantidades para perlodos
bimensuales o mensuales, segin corresponda, se ulilizard como dacumento
fuente los Cuadros da Neces|dades.

b) El stock minimo o de seguridad se determina empleando la sigulente

férmula:
Stock Minimo = Q x 12
t1

Donda:
Q = nivel maximo de stock
t1 = tiempo en qua se estima se consumira totzimente Q.

12 = llempo que se considera demorz el limite de reposicidn
de stock.

8.5.3. Formulaclén del requerimienio o renovaclén de stock, el tramite de
reposicién de stock se inicla cuando las existencias desciendan al nivel en que se
ampleza a cansumir el slock minimo o de sequridad, para tal efeclo el responsable

del almacén procedera a;
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b) Remitr mediante documento dicha relaclén @ la Sub Gerencia de
Abaslecimienlo y SS.AA. a fin que se proceda a coordinar con los organos
usuarios 18 adquisicién inmediata.

¢) Coordinar con la Sub Gerencla de Abastecimiento ¥ 55.AA,, a fin de racionar
|a distribucion hasla que se efectia la reposicién de exislencias.

8.6, Reglstro y Conlrol de Existencias

8.6.4. Consisle en un sistema de registros y reportes en los que se consigna dalos
sobre Ingresos ¥ salldas de blenes del almacén y cantidades disponibles a
distribuir.

8.6.2, Los ragistros y reporles se pueden elaborar de manera manual o mediante
el SGA, en el primer caso se utilizaran tarjetas y farmularlos y en el segundo
casa se empleara el disefio de los mismos.

8.6.3. El registra y control de existenclas se realizara en los documentos
(] sigulentes:

a) Tarjeta de Control Visible de Almacén — BINCARD

« Finalidad, controla en unldades fisicas el movimiento de entrada y
salids de cada blen almacenade. Es de uso exclusivo del
responsable, del almacén y permanece Junto 8l grupo de bienes en
ella reglstrados.

« Desecripcién, el formulerio consta de las especficaciones
slgulghtes; Utilizaclén y Cuerpo.

h) Tarjeta de Existenclas Valoradas del aimacén — KARDEX

» Finalidad, suministrar informaclén sobre el movimiento de entrada
y salida de blenes en el almacén, asi como determinar las
exlslencias en |as canlidades tolales y unltarles debldamenta
valorizadas. El registro en esle documento debe ser permanente
en el SGA y se encuentra a cargo del personal de almacén.

« Descripelon, el formulerio & utllizer cuenla con las siguientes
especificaciones: Encabezamlento, Cuerpo y Base.

« Utilizacion, les larjetas de exislenclas valoradas del almacén
constituyen el reglstro valorizado del almacén que serd procesado
por el SGA.

¢) Nota de Entrada de Almacén — NEA

« Flnalidad, servir de documento fuente, se uliliza para nformar
sobre Ingresos de bienes &l almacén por conceplos distintos de la
adquisicién con Orden de Compra, por los sigulentes conceplos:
- Daonacién de blenes
- Bobranles de Inventarlo
- Traspaso de blenes o relngreso de bienes.
Descripclén, el  formularilo 8 emplear consta de  las
aspecificaciones siguientes: Encabezamlento, Cuerpo y Base.
Utilizacidn, esle formutario es de utllizacion compartida por las Sub
Gerencias da Abastecimiento y Contabilidad.
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« Nimero de Copias y distribucién:
- Original, Sub Gerencia de Contabilidad
- 1ra. Copla: Archivo almacén
. 2da. Copla: Reglstro y Control de Existencias
. 3era, Copia: Reglsiro y Confrol Patrimanial (en caso de
Ingreso de blenes patrimeniales)

F]

d) Pedido Comprobante de Sallda - PECOSA

« Finalidad, servir de documento flente, en el que se gfectia ol
pedido, se auloriza y registra la salida de blanes del almacén.

» Descripcian, el formulario a utilizar consta de |as especiflcacionas
sigulentes: Encabezamlento, Cuerpo ¥ Base.

«  Ullizacién, este formulario es de ulllizacién compartida por las
depandencias  sollcitantes,  por las Sub Gerenclas de
Abastecimiento y Contabllidad.

» Numero de coplas y disiribucion:

- Original: Sub Gerencla de Contabilidad

- 4ra, Copla: Archivo de almacén

- 2da. Copia: Reglstro y control de existenclas

- 8ra. Copla: Registro ¥ control patrimonial (sélo en el caso de
walidas de blenes palrimoniales}

- 4ta. Copla: Dependencia solicitante.

8.6.4. Los documenilos fuente para efecluar los reglstros son.

a) Orden de Compra
b) Nota de Entrada de Aimecén NEA
¢) Pedide Comprobante de Salida PECOSA

8.6.6. Las &reas usuarizs, almacén central y los sub almacenes deberan contar an
forma ordenada con los sigulanles documentos:

a) File de Orden de Compra — Guia de Inlernamiento ¥ Gula de Remision,
con el resumen mensual,

b) Flle Nota de Entrada de Almacén — NEA, con el resumen mensual.
c) File Memorandos:

« Bienes sin Movimienlo
«  Control de Stock (minimo y maximo) y Qlros.

8.6.6, La sallda de los blenes patrimoniales de fos amblenles de SERPAR — LIMA
para eleclos de transferencla, donacion, prestamo, reparacién y
mantenimiento, se realizara con el Permiso da desplazamlento da Blenes
Patrimonlales (Anexo B) debldamenie sustentada.

8.6.7. La asignaclén de blenes musbles, enseres y equipos, se realizara con la
Transferencla de Blenes Patrimoniales (Anexo 7) en la cual se sustenta la
enirega o recepcltn del bien, firmado por el Sub Gerente de Abastecimiento
y Sarviclos Auxliiares.
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FAM [GZARQUES 02 LA

B.6.8. La loma de Inventarlo de blenas patrmoniales y de los simecenes eslard a
cargo de la Sub Gerencla de Abastecimiento y Serviclas Auxillares, a lravés
de las personas responsables del Control Patrlmonial y del Jefe de la
Unidad de Almacén; de ser necesario podra conlar con el apoyo de un
proveedor espedializado. La Informaclén de bienes patrimoniales serd
remitida a la Superintendencia de Bienes Eslalales @ mas lardar el 28 de
febrerp, en tanto que la informacidn contable seré-remltida a la Sub
Gerencia de Contabllidad el 31 de enero.

B.6.9, La Sub Gerencla de Abastecimiento y SS.AA. deberd reallzar verfflcaclones
periddicas e Inoplnadas da los blenes asignados, de encontrarse
observaclonas o blanes fallantas se procederd de |a siguisnte manera;

a) Se pondra este hecho de conocimiento del Jsfe del organa
correspondiente. -

b} Se comunicara al lrabajador que |a fuera asignado los blenes observados
o faltantes, qulan deberd absolver en quince (15) dias calendario, las
. observaclones formuladas.

¢} Sin perjuicio de las sanclones administralivas que correspondan, el
trabzjador deberd reponer el bien con olro de Igual naturaleza o pagar
segUn el precio de mercado vigente, de no hacerlo, se |a descontara este
valor de sus remuneraciones y/o honorarios. Para ial efecto la Sub
Gerencla de Abastacimienio y SS.AA. de acuerdo a su colizaclén
aclualizada, determinara el coglo del blen perdido,

d) Sl transcurride el plazo sefialado, el trabajador no ha cumplido con
absolver las observaciones o reposicldn del blen faltante, la Sub
Garencla de Abastecimiento Informard a la Gerencia Administrativa para
que adopte las acclones que coresponda,

8.6.10. Bl jefe de la Unidad de almacén central y los encargados de los sub
almacenes de los parques zonales a lravés de los Administradores deberdn
comunicar oporiunamente a la Sub Gerencla de Abastecimientc y SS.AA.,
tedo movimlento al Interlor del &rea o préstamo de bienes patrimon/ales a
otro érgano.

e

9.1. El persanal que se requiera para la administracién de aimacenes periféricos serdn
caniralados con la participacion de la Sub Gerencia de Abaslecimlento y §8.AA.

8.2, La Unidad de Informélica se encargard de perfecclonar los sistemas Informélicos
gue se ulllizan en los procesos técnicos a que se refiere |a presente Directiva,

9.3. Desde |a puesla en funclonamlento de los aplicativos Informaticos proporelonados
por la Unidad de Informdtica, su uso es obligatorio despuis de |a cepacilacion y la
recepclén de los manuales por parte de los usuarios,
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#n los Parmues Zonales ¥ ;-.'xetmpdw;ums de SERPAR - LIMA.

A
B.
C.
D.
E.

X. GLOSARIO DE TERMINOS

SERPAR - LIMA: Servicio de Parques de Lima
Ul: Upidad de Infarmatica
SGASA: Sub Gerencla de Abastecimiento y Servicios Auxlllares
SGA: Sistema de Gestion Adminlstrativa
Bienes: Recursos que bajo |a forma de maleriales, herramientas o suminlstros
son medibles y son utlllzados para la produccién de otros blenes o la prestacion
de los serviclos que debe brindar el SERPAR — LIMA para la consecucion de
sus objetivos, También son bienes los muablgs & inmuebles de acuerdo a 13
legisiacion civil, asi como las existencias y otros aclivos para fines contables.
Blenes Patrimonlales: Son aquellos blenas que constiluyen Bienes de Uso o
vehiculos, Maguinarias ¥ otros para efectos conlables, conforme a las
caracteristicas contenidas en la NIC SP N" 17, Inmuebles, Maquinaria y Equipo
y el Plen Contable Gubernamental vigente; es declr, bienes que esléan en
poder del SERPAR — LIMA para su uso en la producclon o suministro de bienes
y serviclos, para locaclén a olros, o para fines administralivos, se espera sean
utilizados (vida tll) durante més de un periodo {un afio), no son objelos de
nes de venta, estan sujelos a depreciaclones y que su valor sea mayor
a 1/8 de la UIT {Unidad |mpaosltiva Tributaria) vigente 3 1a fecha de su

adquisicion.
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Xl, FLUJCGRAMAS

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

ENTRADAS DE BIENES!HERRAMIENTAS)‘INSUMOSJ\OTROS A

PROCEDIMIENTO ALMACEN CENTRAL
'SUBE  GERENCIA  DE ALMACEN SUB GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO Y SS.AA. CONTABILIDAD
f_ INICIO _}
L ) |
L
i:_E
. < (Contrateclén Directa —p PROVEEDOR
[Orden de Compra) !
%  Proceso do Seleceldn L
4
/“"— L
= {
% Copia Orden de
Compra o Contrato

% Gulade Remisidn

Consignar en 2 G/Remislén:

Nombre p/entrega
Nombre p/recibe )
Fecha y Hora da Recepc.
N de Flaca del
transoorte.

o o oD

A 4

Verificaclam

Cualitativa
Cuantitativa

=

v

E Internamiento — Replstrar:
l % Tarjeta BINCARD — INFORME MENSUAL
4 5GA
% KARDEX
—
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AREA DE ALMACEN - SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
UNIDAD ORGANICA Y SERVICICS AUXILIARES (SGASA) DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA (GA) ~ GERENCIA ADMINISTRATIVA
SALIDAS DE BIENES/HERRAMIENTAS/INSUMOS/OTROS i}

PROCEDIMIENTO ALMACEN CENTRAL -

SGASA SUB GERENCIA DE
AREA USUARIA \ege ALMACEN CONTABILIDAD
[ INICIO J
L 2
REQUERIMIENTO
SGA I
v
i . PECOSA
Sl SGA - ATENDIDO
]
PARRY,
— |
1Y ool I Bk E
'..i,_‘ ATCIONS PECOSA
FIRMA
RECIBIDD
4
INFORME
MENSUAL
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AREA DE ALMACEN — 5UB
Y SERVICIOS AUKXILIARE
ADMINISTRATIVA (GA

BAJA DE BIENES/SUMINI

“GERENGIA DE ABASTECIMIENTO
S (SGASA) DE LA GERENCIA

=
STROS/HERRAMIENTAS

"SUE GERENCIA DE

GERENCIA

ABASTECIMIENTO Y SB.AA.
ALMACEN

ADMINISTRATIVA __|

INSTITUCION O ASOC,

SIN FINES DE LUCRO

T

E INICIQ J

v

E~ IDENTIFICA BIENES,
MATERIALES CON:

Tlempo mayor 8 06
meses.
Obsolescencla
Excedencia

Otros

u-:v

o e

.

ELABORA!

«» Relacion de bienes,
materiales.

% Proy. Oe Resalucion
de Baja,

INFORME

PROYECTO
RESOLUCION DE BAIA

@ .
i RESOLUCION DE BAJA

v

DIFUSION BRESOLUCION DE
Bala

i S T e |

RESOLUCION DE
BAIA

RESCLUCION DE

L — =

F o

e ——

BAIA
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Xl ANEXOS

ANEXO 1: Orden de Compra.

ANEXO 2: Tarjela de Control Visible de Almacén - BINCARD.
ANEXO 3: Tar|eta de Existencias Valoradas de Almacén - KARDEX.
ANEXO 4: Nota de Eptrada al Almaceén - NEA,

ANEXO 5: Pedido Comprobante de Sallds — PECOSA,

ANEXO B: Permiso de desplazamienlo de Blenes Patrimoniales.
ANEXO 7: Transferencla de Blenes Patrimonizales.

ANEXO 8; Informe Técnlco — Procedimlente de Baja.

ANEXO 8: Corte Documentario (Inventarlo Fisico).

ANEXO 10: Acta de Inventario Fisico de Existenclas.

ANEXO 11: Reporte de Estado del bien,

ANEXO 12: Reporte de Articulos can Stock Cero.

ANEXO 13; Memo Justlflcacidn de Diferencias Fisicas de Inventaric de Existencias.
ANEXO 14: Sustenlo de Diferenclas (Sobrante).

ANEXO 18: Susltento de Diferenclas {Fallants),

ANEXO 18: Acta de Entraga/Recepclon (Baja y Disposiclon final),
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SERPARI 53535z i

Linocamlznlos y Procedimientos pam la
Adminislracian dol Almscén Cenlral y los Almuconss
da los Parques Zonales v Metropolitanos de SERPAR - LIMA.

ANEXO 6

L ——r ST T

" Acto sobre Blenes Patrimoniales: . 5
i)
Reposicion por Ea;ra ntia...... Por Reparacion........ Por Prestamo Otros o !
DATOS GENERALES
DEL QUE ENTREGA:
ORIGEN: USUARIO:
DEL QUE RECIBE:
DESTINO: DIRECCION:
- DOCUMENTO IDENTIDAD: FECHA DE RETORNO DEL BIEN: -
i — e e—— - — —— i |
qﬁ-‘
§ Mot 1
i 2l 108,
1’:3_:h
f‘\ 57 '-‘"\.
oo -:“r '\?’.\
& - e 4
SN e
Lo peraane que rdm qua 50 men arl Iu prasanie, 23 rospanasbio ¥ BU oU ;
byl veg ENTREGUECONFORME | RECIBI CONFORME

Firuta y S<llos

Orgoal . Control Psbiimaonial
Disiribugidn Upds :Receleidng s renkie aliloo) been(us)
Opgda o FReEpamican gue anirecs el {og) ben o)
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 SERPARI5E8beom

Linaailentos y Procedimienios para 1a
Administracion del Almacen Ceriteal ¥ fos Almecsnes
de los Parquea Zanalog Y Maliapclllanos do SERPAR - LIMA.

ANEXO 7

i =11 Y ALIDIRD HETADPOLITANA DE LIMA 14
SERPAR| R3St e vancaie e L i m
ﬂr
TRANSFERENCIA DE BIXNES FATRIMONLALER
R .
| omcmN )
DEMUHTIENCIA GEVENCIA DEADMINIETRADIOH |
Ao FACA (AABZENTEY LINDAD DE INFORMATICA l
RIETIND
| OMMIE DEL SRS QLS LECE BARSASAL MARAYL, OECANANANDD .
(IMNDTENCIA CEMENEEA U2 ADMISTRAION UE 'AOUES
AT PEECA (AMBRNTE) ADMIMIGTRAGIDN MROUE LLDOUE YURANUU
QRIERVACION
’ .r\ [ p—r

mmmh-p-nﬁlmumu-. WELENG, NRURYD
'hu-v‘:-’ fivAl COR BATESL  CO® KDY prarErOnn MABCA MaeL :ﬂ' awon 1=
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(] ' podLL e Tkl -5 a0 ]
TSR AL ICALE
] e T — o CL [ . ]
! DR uYACDNES
(] L L Ll L L] L]
Lz
e L) - T A - L]
UJWI =

rrEw.

Ilrill

- b iThel ey
f.—/ /v‘l'yuuwntmﬁ

s 1-1,”-

£ o~ fﬂlﬂo,-‘

o2 vea"
& a
pid [

v
Ilh tf.

’l DiRLCIOAA

WL

RN LAl

Mo T Dk g k e

b Yoo el —uuu.-h

Caahpabat prm— wﬂ--w- Jod e @ blnaw e sl poe &5 s

]

-—

Pagina 32 de 41

- (

A

110




SERPAR &8s

Lineamlanlos y Progedimienios para |a
Administradién del Almacd Central y los Almacenes
de los Perquas Zonales y Moliopolitsnos oo SERPAR — LIMA,

ANEXO B

INFORME TECNICO

| PROCEDIMIENTO DE BAJA I

.

CARACTERISTICAS DEL BIEN VALOR
’ CAUSAL DE LA BAJA SUSTENTACION DE LA CAUSAL
P i/ BISPOSICION FINAL SUSTENTACION DE LA RECOMENDACION
RECOMENDADA
ol
i O Ay
N
Zrope”

OTRA INFORMACION RELEVANTE:

APROBACION APROBACION
DE LA BAJA DE LA BAJA
Vo8¢ Control Patrimonial VOB SGASA
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SERPAR! %5025 5e v
Lingamisnlos y Procedimienios pard la
Adminlstracion del Aimaceén Cerntral ¥ los Almacenos
do los Pamues Zonoles y Matropolanny de SERPAR — 1IMAL

ANEXO 8

INVENTARIO DE EXISTENGIAS. |11\ 1osvociesos
CORTE DOCUMENTARIO

INVENTARIO DE SUMINISTROS DE ALMACEN. ...ccvinarses s qasscseninsainee

En lp feche de Corle Documentaria, se han encontrado los sigulentes documenios no
tramitados en el regisiro de Kardex del Almacén:

Nola de Ingrescs
— NRO. | FECHA TEM DESORIPCION UM, |_CANTIDAD
I E————

- et
| _ITEM DESCRIPCION U.M. [ CANTIDAD
o
M 27 B -
g~y TN
! ’,j_l
""‘quf"‘r'r =a pre—m—

“,. Dichos documanios seran ingresados en la fechs, para proceder 2 @ emisién del listado

*. - definitivo que servird de base pera la Toma de Inventario.

Lima, de de 201

§
{
|
i
i
!
1
|
\ Paglna 34 de 41
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SERPARI| 5560285 ma

Uheamisntas y Procedimienice para |3
Administracion del Almaeén Central y los Aimacenes
de las Pargues Zonales y Melopaliianas di SERPAR - LIMA,

ANEXO 10
ACTA DE INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS AL _...........
En la cludad de Lima, siendo Ias ........... horas del dia ,......de ............. giusainiond de ..ocvvrenny
reunidos en |as INSIAIZCIoNBS gl ...........iuiiaiii i rmesi e e ey e s e et
pertenecientes al Servicio de Parques de Lima, SHO 8N ..ot e
las sigulenles personas:
' Representanie de la Comislén de Invenlarios  : Sr.

Administrador del Parque : Sr.
Jafa o Encargado de Almacén 3 Sr.
Inventariador : Sr.
Dieron por conclulda la Toma Fisica de Inventario de Existencias al .......d8 ............. de.....,
con los resullades que se adjuntan en los respectivos formalos y hojas de trabzjo:

1) Tarlelas de Conteo ) (Anexoc ) folios

2) Corle documentario {Anexc ) folics

3) Listado de Inventarlo Flsico (Anexo ) folios

4) Formato de sustenta de diferencias (Anexa ) folios

5) Listado de Existenclas Valorizado (Anexo ) folios

6) Conclliacion de Invenlario (Anexa } folios

7) Reporte del Estado del blen (Anexo ) folics

8) Listado de articulos con saldo cero (Anexo ) folios

‘-/\ L Ademas, se adjunta las respeclivas coplas de los (iltimos documentos fuenle y de las larjetas
(‘_1’-"”‘“ ﬂ‘q',' control, debldamente visadas por el Administrador y Jefe o encargado de Almacén,
Y. oespectivamente.

_ 9) Documentos Fuente .
;“ VeRcoy « Neas folios
-’;m « Pecosas folios

-::' %'
Qﬁf’"@"%@““l 10) Tarjetas de Conlrol

e, + Tarjetas de Kardex fclios
» Tarjetas Bin card follos
s Slock da Existenclas follos

ando fe da lo actuado y consignado an el presente Acta de ... follos, se suscribe la misma

n dos elemplares originales en sefal de canformidad, dejando canstancla que ésta ha sido
elaborada sin enmendaduras ni afiadiduras.
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 SERPAR|S5ewn

Lineamienias y Procedimientos para 1
Administracién del Almacén Canlfral y los Almacencs
d= \og Pamues Zonales y Mampalilenos da BERPAR - LIMA,

ANEXO N° 11

MODELO DE REPORTE DE ESTADO DEL BIEN -

.

[ALMACEN: UBICACION: N
FECHA: INVENTARIO FISICO AL:
ADMINISTRADOR: RESPONSABLE ALMACEN:
CODIGO | DESCRIPCION DEL COSTO ESTADO DEL
| ARTICULO PROMEDIO BIEN
P BUENO | DEFECTUOSO [ VENGCIDO 3
UNIDADES | _UNIDADES | UNIDADES | FECHA |
5 = _
@
_ 7% ny It
1 P et e ) &
|
JEFE/ENCARGADO ALMACEN  INVENTARIADOR
Pagipa 38de 41
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SERPA H |fadoues oe una

LINEarmiamias,y Frileum s i pae - =
Administeacion del Almacén Central y los Almocenss
de los Parques Zonales ¥ Matropolltanss de SERPAR ~ LIMA.

ANEXO 12
REPORTE DE ARTICULOS AL ...... iovirsr.. CONSTOCK CERO
N° CODIGO DESCRIPCION DEL ART ICULO UNIDAD | CANTIDAD

e R S SRS
e e

(Er——

vayR

C

Responsable da Almacén
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SERPAR/:5a525%e uua

Lineamlenlos y Mrocedimlentos pars [a

Admiulstracion cel Almacén Cuntral y los Almacenss

to Ios Parguos Zonales y Melopalitanos de SERPAR — LIMA.

ANEXO 13

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

A s Administrador del PArqUEe .........cooeueeiiime cavsniinsseen 1o
ASUNTO : Justificaclén de Diferenclas Fislcas de Inventarlo de Exlslencias
REFERENCIA : Directiva N®,..........ooooo.

FECHA ; LIma, vooevvvee B8 oyiaivreeee v insmreeenn 88

Tengo el agrado de dirigirme a usled pera comunicarle que como resultade de [a Toma de
Inventario Fisico de Existenclas al ........ d@ .....coo.c.ooiveee0® Liviiinne..., 8feciuado en las
instalaclones del aimacén ., Creepes . .asu oargn se ha determinado
Diferenclas Fisicas datermlnéndusa SabranlasfFallanles en Ins flems que se delallan en el
formato adjunto, razén por la cual se le soliciia remltir a la Comision de Inventario, un Informe
téenico debldamente sustentado en el plazo de 48 horas, bajo responsabllidad, para la
avaluaclén respectiva,

Aslmismo, comunico a usted que los referldos blenes quedaran Inmavilizados hasla que se
disponga los ajusles correspendientes, |o que comunico a fin que se sirva lomar las medidas

Wy necesarias.
"ﬂ"-.

s L L e Y

Inventariador
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ySER PAR! PAES be LA i "
Lineamizntns v Procsdiniening pars E]

Adrmiinlstracion del Almacdn Cantral ¥ los Almacends
ge ips Parguas Zonales y M atropolitanos de SERPAR - LINA,

ANEXO 14

FORMATO DE SUSTENTO DE DIFERENCIAS POR INVENTARIO

.

(SOBRANTE)

AL I.Dl.ll’l--lll'c

T@en: T ‘

.
Responsable:

| €ODIGO | DESCRIPCION UNIDAD DE | TOTAL [ TOTAL | SOBRANTE SUSTENTO \uoc. _'.
i DEL ARTICULO | MEDIDA STOCK | STOCK ANEXO
FISICO | SISTEMA

_T
.

- | . B
e P —
{14
I —r
R
L ]
|

INVENTARIADOR
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SERPAR |58 s
Linsamlenlos y Procedimionfos para la

Administraclén del Almocén Central y los Almacenos
da los Pamues Zonsles y Malropolitanos t's SERPAR - LIMA,

ANEXO 13

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

A 4 Administrador del ParQUe ......veeeemsmasreconnmemonme

ASUNTO : Justificacién de Diferencias Flsicas de Inventario de ExIstencies
5 REFERENCIA Directiva N ..o veecin e

FECHA $ Lima, ....-...- G8 TTPL O . - SOMNT T

Tengo el agrado de dirigirme a usted para comunicarle que como resullatio de la Toma da

Inventario Fisico de Existenclas al ........ AE orocreresrneessns s OB (agieeesionny EfECIUADD €N las
instalaciones del almacen ........ ooeriieosiiere. B SU cargo, se ha determinado

Diferencies Fisicas determinandose Sobrantes/Fallentes en los [tems que se detallan en sl
farmato adjunto, razdn por la cual s8 le solicita remilir a la Comisién de Inventario, un informa
técnlco debldamente suslentado en el plazc de 48 hores, bajo responsabilidad, para la

evaluaclon respectiva.

blenes quedardn Inmovilizados hasta qua se

Asimismo, comunico a usted que los referidos
tomar las medidas

i dispanga los sjustes correspondlentas, lo_que comunico a fin que se sirve

ifiTy . necesarias.
LI TEN

%F adjunta el Anexo correspondients.
i !

Inventariadar

= i | ot (]
f'a i o

——
—
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SEH PAR!‘P& €5 DE LINA £ *
Linasmientos y Procechinlentns pam la
Adminisiracian dal Almactn Cental y los Almacencs
du los Parques Zonoles y Matropoliianos g2 SERPAR - LIMA.

ANEXQ 16

ACTA DE ENTREGA

En las Instalaciones de (nombre de la entidad pablica donante), con sade en (Av., Calle, Jr.)
i, dEl dISIO DBy provincia de ..eegemmsriesinf departamento de
.. del 201..., se reunieron los

SNy T — de) dia wpsicnens QBrsiennns

representantes, por la {el) (nambre de la entidad pliblica donante), el (12) (Sr.) (Sra.)
identificado con ONI N .icianiienens Encargado de la Unidad de
Contre! Patrimonlal, y por la {e!){nombre de la entided publica o privada donataria), ubicada en
la {el) (Av,, Calle, J6) coiemisini . del distrito d€....ciuaniiinn provincla de ..y
departamento de ...i.esws el () (Sr.) (Sra.) ,_Jdanhﬂoadn con ONI

N 1oseessssesnsianssens (GEFGOY

La reunlén tuvo coma finalidad proceder a la entrega de los bienas muebles obleto de

 donacién, detallados en el Anexo adjunto (1), los cuales fueron dados de baja mediante la

“ResolUCiON N oiweemsaniiersemnas {deben menclonarse lodas las Resoluciones que aprobaron la
baja de los bienes muebles objelo de entrega mediante la presente Actz).

Dicha donacién fue aprobada medlanta la Resolucion N i bajo el térming de
"TRANSFERENCIA EN LA MODALIDAD BE DONACION®, de conformidad a lo dispuesto por el
Reglamento de la Ley 28161, aprobado mediante e| D.5. N 007-2008-VIVIENDA, la Directiva
N°® 008-2002/SBN, que regula la donacian de bienes muebles (2).

Estando de acuerdo las parles, previa verlficacion fisica de los blenes muebles materia de
entrega, firman la presente y su anexo en sefal da conformidad.

EL QUE RECIBE!

N & 3 . TN S R———

- Tﬁ) £] Anexo deberd especificar las caracteristicas de los bienes muebles: denominacion,
fx cbdigo patrimonial, detalle

i \éenico, estado de conservacion y valar, o
(2) Ademas deberan cltarse las disposiclones internas de la entidad pablica donante, en el caso

de haberias.
(3) Firme de! Rosponsable de la Unidad de Control Patrimonial

(4) Firme del re presentante de [a entldad donataria,

¥
by Mo i rmm D | ')
’1‘ mE CTORL ¢
. "

¥

o* F“nuuf‘- -
A R
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SERPAR| & oe1m
Adminlstraclon o
te los Parques Zonoles y

Linaanienins y Procoscimienios para la

ol Almacén Centeal ¥ los Almacenes
wMulmpolllanos U8 LERPAR — LIMA,

ANEXO 15

ATO DE SUSTENTO DE DIFERENCIAS POR INVENTARIO

FORM
i (FALTANTE)
1' - | B
|
FATITTacén: - - __"k
i.L_ - — _ -
| Responsablae! ..4
CODIGO | DESCRIPCION JNIDADDE | TOTAL |TOTAL | FALTANTE |SUSTENTO DOC. |
, DEL ARTICULO | MEDIDA STOCK | STOCK ANEXO |
- | ¥ FISICO | SISTEMA \
R — i
|k 7 . f B - —
[ M — - S——
e =y .
| i = "
| r m:-:; | ifi {1_ o -“‘
s Sy g nt® il B, i — N |
e — |— .___'i
| | ]
- E - 3
!
"
; <
e, 48 L
f"gxggﬁy INVENTARIADOR
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