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FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad optimizar procedimientos, criterios, Yy
responsabilidades para una adecuada administracion del Almacén de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.

IIl. OBJETIVO

Establecer lineamientos, criterios, procedimientos y responsabilidades para una
adecuada administracion del Almacén de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A.
— EMILIMA S.A., con el objeto de optimizar las pautas para el almacenamiento,
distribucion y verificacion de los bienes y existencias.

lIl. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion para la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales., Gerencia de Proyectos de EMILIMA S.A., para el Circuito Magico del Agua -
CMA, y otros segun corresponda.

IV. BASE LEGAL

4.1 Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

4.2 Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.

4.3 Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Aprueba las Normas Generales del
Sistema de Abastecimiento.

4.4 Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, Aprueba el Manual de Administracién
de Almacenes para el Sector Publico Nacional.

4.5 Acta de Sesién Ordinaria N° 11 del Directorio de la Empresa Municipal Inmobiliaria
de Lima — EMILIMA S.A. de fecha 14.06.2021; mediante la cual se aprueba la
modificacion parcial del Reglamento de Organizacion y Funciones.

4.6 Resolucion de Gerencia General N° 000058-2021-EMILIMA-GG de fecha
09.08.2021; que aprueba la Directiva N° 01-2021-EMILIMA-GPPM -
“Procedimientos para la Elaboracion, Aprobacion o Modificacion de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”.
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VI.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias
y conexas, de ser el caso.

RESPONSABILIDADES

La Gerencia de Administracién y Finanzas es responsable de supervisar el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES
a. Paralos fines de la presente Directiva se entendera por:

1. Bienes: Recursos que bajo la forma de materiales o suministros son medibles y
son utilizables para la produccién de otros bienes o la prestacién de los servicios
gue debe brindar EMILIMA S.A. para la consecucion de sus objetivos. También
son bhienes los muebles e inmuebles de acuerdo a la legislacion civil, asi como
las existencias y otros activos para fines contables.

2. Bienes Patrimoniales: Son aquellos bienes que constituyen Bienes de Uso o
Vehiculos, Maquinarias y otros para efectos Contables.

3. EMILIMA S.A.: Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A.

GACCTI: Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de

la Informacion.

GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.

SGA: Sistemas de Gestion Administrativa.

SGC: Sub Gerencia de Contabilidad.

SGLSG: Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales.

Usuario: Persona natural o juridica proveedora de bienes, entidad publica,

organo y personas que prestan servicios a EMILIMA S.A. bajo cualquier

modalidad, que entregan o reciben bienes del almacén.

»

© N O

b. La administracion del almacén corresponde el almacenamiento, distribucion vy
verificacion de los bienes de propiedad y los que posea EMILIMA S.A., cuya custodia
temporal se encuentra a cargo del almacén Teatro Conde de Lemos y el almacén de
Jr. Ucayali N° 266, establecido para tal fin. Se rige por el principio de “Unidad de
Almacén”.

El proceso de almacenamiento comprende: i) la recepcion, ii) la verificacion y control
de calidad, iii) el internamiento, iv) el registro y control, y, v) la custodia.

El proceso de distribucion comprende: i) la formulacién del pedido, ii) la autorizacion
de despacho, iii) el acondicionamiento de materiales, iv) el control de materiales, vy,
v) la entrega de materiales.

La verificacion se efectda a través del inventario fisico y sus resultados permiten
realizar acciones de baja de bienes y recepcion de stock.
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Por el principio de “Unidad de Almacén” todos los bienes son incorporados en el
registro contable de EMILIMA S.A. por el almacén central o con participacion de este.

La Sub Gerencia de Contabilidad no procederd al registro de bienes ingresados sin
la intervencion del almacén.

c. Bajo responsabilidad del responsable administrativo de los o6rganos, las
adquisiciones de bienes a través de la Caja Chica o las Ordenes de Servicios
generadas para la estructuracion de bienes, deben ser comunicadas por el érgano
qgue adquirio el bien o recibié el servicio de estructuracion, a la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales, para que el responsable del almacén y el area
responsable del control patrimonial, segun corresponda, regularice los registros
correspondientes.

d. El almacén es el area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas
destinada a la custodia temporal, la conservacion y distribucion de los bienes que van
a ser utilizados en el cumplimiento de los fines institucionales.

El almacén central se encuentra ubicado en la Sede Institucional de EMILIMA S.A.,
sito en Jr. Ucayali N° 266, Lima, Almacén Teatro Conde de Lemos sito en Jr. Hudnuco
Cdra. 8, Barrios Altos, y, el almacén periférico sera determinado e implementado por
la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, debiendo ser registrados como
tal. Los responsables de los 6rganos que cuenten con almacén periférico
comunicaran a la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales el nombre de la
persona responsable cuyas funciones comprendan la administracion del almacén
periférico, dependiendo técnicamente de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales y funcionalmente del 6rgano correspondiente.

e. La permanencia de los bienes en el almacén no debe superar el afio calendario,
desde su fecha de ingreso fisico o registro en la Tarjeta de Control Visible de AlImacén
— Bincard (Anexo N° 3).

Treinta (30) dias calendario anteriores al vencimiento del plazo indicado en el parrafo
precedente, el responsable del Almacén debera informar al Sub Gerente de la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales la condicion de los bienes, a que se
refiere el presente numeral, para que se disponga su oferta a los 6rganos de
EMILIMA S.A. que pudieran utilizarlo o su posterior baja de ser necesario.

f.  Aquellos bienes que no puedan ingresar fisicamente por ningin almacén de
EMILIMA S.A. (Equipos instalados, vehiculos, etc.) o urge utilizarlos de inmediato
(medicamentos, viveres, vehiculos, etc.) se asignaran directamente a los encargados
de su uso, traslado o custodia; el almacén canaliza el trdmite de los documentos y
registros, previa constatacion.
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g. La Sub Gerencia de Contabilidad y la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales a través del responsable de Almacén y el responsable de Control
Patrimonial suscribiran actas de conciliacion al 30 de junio de cada afio de los bienes
gue se encuentran bajo su control, sin perjuicio del Acta Anual que suscriben como
consecuencia de los Inventarios Anuales.

h. El registro y control de los bienes se realizara a través del Sistema de Gestidn
Administrativa — SGA o los sistemas informéticos complementarios que provea la
Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 Proceso de Almacenamiento.

El almacenamiento es un proceso técnico de abastecimiento. Las actividades
concernientes a este proceso estan referidas a la ubicacion temporal de bienes en
un espacio fisico determinado con fines de custodia como via para ser trasladados
fisicamente (temporal o definitivo) a los 6rganos solicitantes que los utilizaran.

El proceso de almacenamiento comprende:

7.1.1 Recepcién:

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

b. Emitida la Orden de Compra — Guia de Internamiento (Anexo N° 1) por la
Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, una copia de las mismas
es entregada al almacén central y al almacén periférico correspondiente,
dicha Orden de Compra — Guia de Internamiento debe contener
necesariamente el nimero de expediente. El responsable de la recepcion
de bienes debe verificar que dicho registro de encuentre en fase
“Compromiso”.

c. El responsable del almacén, al recibir la Orden de Compra — Guia de
Internamiento, debera constatar que se incluya la constancia de
notificacion del referido documento al proveedor, con firma y fecha de
recepcion. La transmision a la base de datos del SGA y la entrega fisica
de la Orden de Compra — Guia de Internamiento es responsabilidad de la
Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales.

El computo de plazos, para la entrega de bienes por parte de los
proveedores, se efectuara en dias calendario, a partir del dia siguiente de
recibida la Orden de Compra — Guia de Internamiento por el proveedor,
incluyendo el ultimo dia de la entrega de mercaderia; lo contrario debe
constar en la Orden de Compra, Guia de internamiento respectiva y el
contrato cuando corresponda.
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Si el proveedor efectua la entrega de los bienes en fecha posterior al plazo
establecido, tal situacion debe ser comunicada a la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales y solo podr4 ser recepcionada por
indicacion expresa de dicha Sub Gerencia o de quien este delegado para
dicho fin. Tal situacion debe ser anotada como observacién en la Orden de
Compra, Guia de Internamiento o Guia de Remisidbn que como cargo
presenta el proveedor, con firma y sello de la persona que autoriza la
recepcion.

d. El responsable del almacén efectuara la recepcion teniendo a la vista los
documentos de recibo (Orden de Compra — Guia de Internamiento, Guia
de Remision, Factura, Cargo de Recepcion de la Orden de Compra — Guia
de Internamiento por el proveedor u otros documentos considerados por la
legislacion tributaria como comprobante de pago), debiendo ejecutar las
acciones siguientes:

e Examinar en presencia de la persona responsable de la entrega: Los
registros, sellos, envolturas, embalajes, fecha de vencimiento y otras
caracteristicas del embalaje, a fin de informar sobre cualquier
anormalidad en la recepcién.

e Contar y pesar los paquetes, bultos y/o el equipo recibido, anotando
las discrepancias encontradas en las Guias de Remisién y en el
exterior de los bultos.

o El pesaje puede omitirse cuando el nimero y caracteristicas de los
bienes recibidos permitan efectuar una verificacion cuantitativa.

¢ Anota en la documentacién de recibo lo siguiente:

- Nombre de la persona que hace entrega de la mercaderia.

- Nombre de la persona que recibe la mercaderia.

- Numero de la placa del vehiculo utilizado en el transporte (cuando
sea pertinente).

- Fechay hora de recepcion.

Las facturas u otros comprobantes de pago recibidos por el almacén seran
entregados al especialista que realizo el proceso de adquisicion para que
se dé el Sistema de Gestiobn Documental y se tramite el registro del
devengado ante la Sub Gerencia de Contabilidad. Cuando las empresas
emitan sus facturas después de la entrega de los bienes con la Guia de
Remision, conforme al contrato suscrito, deberan presentar la factura ante
EMILIMA S.A. como méaximo dentro de los dos (02) dias habiles siguientes
de la fecha de recepcién de los bienes.
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e. El responsable del Almacén no recepcionara bienes que en cantidad sea
mayor al consignado en la Orden de Compra o los contratos de
adquisicion, ni los que pretendan ser entregados con documentos que no
sean los comprobantes de pago reconocidos por la Superintendencia de
Administracion Tributaria — SUNAT.

7.1.2 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. Laverificacion cuantitativa se efectuara para comprobar que las cantidades
recibidas son iguales a las que se consignan en la documentacion de
recibo, incluye comprobaciones tales como: longitud, capacidad, volumen,
peso, presion, temperatura, para lo cual se 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 efectlia 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
la recepcion.

e. Sipor el nUmero y caracteristicas de los bienes recibidos fuera necesario
mayor tiempo para efectuar la verificacion y control de calidad, el
responsable de almacén suscribira la guia respectiva dando conformidad
solo por el numero de bultos recibidos y el peso bruto segun corresponda.

f.  Tratdndose de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser sometidos
a pruebas de conformidad (bienes informéaticos, medicinas, entre otros), las
pruebas o exdmenes seran encargadas con el formulario PECOSA a las
areas usuarias o especialistas que conocen de la naturaleza y fines del
bien a recibir; debiendo dar el visto bueno o emitir un informe favorable de
las pruebas de conformidad, el mismo que debera ser adjuntado a la Orden
de Compra correspondiente como prueba de la conformidad de la
recepcion. Mientras no se otorgue la conformidad no se podra tramitar el
devengado en el registro SGA del bien adquirido; la salida del almacén se
registraré a través de cuentas de control contable.
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g. La conformidad de la recepcién sera suscrita por el responsable de
almacén en los rubros respectivos de la Orden de Compra — Guia de
Internamiento y de la Guia de Remision correspondientes, la misma que
se debe sustentar en la verificacion que este realice o con el informe
favorable de las pruebas de conformidad a que se refiere el numeral
anterior.

7.1.3 Internamiento:

Comprende acciones orientadas a la ubicacion de los bienes en los lugares
previamente asignados, en base a las siguientes especificaciones:

a. Agrupar los bienes segun su tipo, periodo de vencimiento, dimension, etc.

b. Ubicar los bienes en el lugar que previamente se les ha designado en la
zona de almacenaje.

c. Se evitara dividir un grupo de bienes del mismo tipo segun grupo genérico
del catalogo de bienes, en zona de almacenajes distintos.

d. EIl responsable de almacén efectla la constatacién del ingreso y dara
conformidad al mismo.

Los bienes que por sus caracteristicas no pueden ser custodiados en el
almacén, seran ubicados en espacios disponibles que cuenten con las medidas
necesarias para su conservacion y seguridad.

7.1.4 Registro y Control:

a. Una vez ubicados los bienes en las zonas de almacenaje se procedera a
registrar su ingreso en la Tarjeta de Control Visible (Bincard), la misma que
sera colocada junto al grupo de bienes registrados. Asimismo, su ingreso
se registrard en el Sub Modulo del SGA, a efectos de establecer el stock
de almacén. Para aquellos bienes que proceden de donaciones,
transferencias u otros conceptos distintos a la compra se procedera
previamente a formular la correspondiente Nota de Entrada a Almacén-
NEA.

b. Las copias de la Orden de Compra — Guia de Internamiento o la Nota de
Entrada al Almacén deberadn ser custodiadas por el responsable del
registro del Kardex, en la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales.
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c. Sobre los bienes patrimoniales que se incorporan a la Institucion (bienes
muebles adquiridos y/o trasferidos), la Sub Gerencia de Logistica y
Servicios Generales, a través del responsable de almacén, debera remitir
copia de las Ordenes de Compra o Notas de entrada a almacén, con la
documentacion sustentatoria al area de Control Patrimonial, para su
codificacién y registro respectivo, previo a la entrega de los bienes a los
usuarios finales. Los bienes patrimoniales de propiedad de EMILIMA S.A.
serén identificados con una etiqueta en la que figure el cédigo correlativo
interno, el cédigo patrimonial (Cédigo SBN de 12 digitos) y la descripcion
del bien (Registro y Codificacion de los Bienes Patrimoniales aprobado con
Resolucion N° 046-2015-SBN — Directiva N° 001-2015-SBN Procedimiento
de Gestion de los Bienes Muebles Estatales y modificado con Resolucion
N° 084-2018-SBN).

d. La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, remitira
mensualmente a la Sub Gerencia de Contabilidad para registro contable,
lo siguientes reportes:

- Reporte de Entradas de Almacén;

- Reporte Detallado de Entradas al AlImacén;
- Reporte de Salidas de Almacén; vy,

- Resumen Contable del Almacén.

Los Kardex, se mantendran en poder del Area de Almacén de la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales.

7.1.5 Custodia:

Es el conjunto de actividades que se realizan con la finalidad de que los bienes
almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que
fueron recibidos, el cual comprende las siguientes acciones:

a. Cada articulo almacenado debe ser protegido de elementos naturales,
como la humedad, luz, lluvia y otros que alteren sus caracteristicas
esenciales, que los vuelvan indtiles para su uso, segun lo estipulado en las
normas técnicas, manual de fabricante u otros textos especializados.

b. Las areas fisicas destinadas a servir de almacén deben ser provistas de
los medios necesarios para proteger a las personas, el material
almacenado, mobiliario, equipos y las instalaciones mismas de riesgos
internos y externos, asi como los robos o sustracciones, acciones de
sabotaje, incendios, inundaciones, etc.

10
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c. lgualmente se deben considerar todos los aspectos de proteccién al
personal que labora en el almacén por los dafios que puedan causar a su
integridad fisica. La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales se
encargara de proveer de los equipos e implementos de proteccién al
personal para la adecuada manipulacion de materiales; asi mismo debera
disefiar planes de seguridad en coordinacién con la Oficina de Defensa
Nacional, que contemplen programas de evacuacion para casos de
siniestros (incendios, terremotos, inundaciones) y de entrenamiento en el
manejo de equipos de manipulacién de materiales y de seguridad.

7.1.6 Reporte de Consumo:

Es funcion del responsable del almacén de EMILIMA S.A.; tener a su cargo una
estadistica de consumo de los bienes de uso comun, que permita determinar
la atencion a una real necesidad; y sirva como documento de trabajo de
referencia para realizar una adecuada programaciéon del abastecimiento de los
bienes.

7.2 Proceso de Distribucion

Consiste en un conjunto de actividades de naturaleza técnico — administrativo
referidas a la directa satisfacciébn de necesidades, incluyendo las operaciones de
traslado interno. Este proceso comprende:

7.2.1 Formulaciéon del Pedido:

a. Se emplea el Formato Pedido Comprobante de Salida — PECOSA (Anexo
N° 6).

b. Se formula en base a los respectivos Cuadros de Necesidades
debidamente conciliados en el Plan Anual de Contrataciones de acuerdo a
las posibilidades financiares de EMILIMA S.A. y disponibilidad de bienes
en el almacén.

c. La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales establecera un
calendario para la presentacion de pedidos por parte de los 6rganos
usuarios, cuyo consumo de bienes es constante.

d. Corresponde la formulacion de la PECOSA al responsable del almacén, la
gue sera transmitida a través del Modulo del SGA; en el cual se valoriza
los bienes a entregar, el que serd impreso para el tramite de firma del
solicitante.

11
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e. Cuando por razones de austeridad se tenga que limitar la atencién de los
pedidos a un grupo de bienes, la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales, puede asumir la formulacién de la PECOSA.

7.2.2 Autorizacién de despacho:

a. La autorizacién de despacho se otorgara para aquellos bienes que figuren
en el respectivo Cuadro de Necesidades y que hayan sido programados
por cada area usuaria para su adquisicion.

b. Se autorizaran pedidos no programados solo en el caso que se deriven de
situaciones de emergencia, calificados por el Sub Gerente de la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales, atendiéndose con cargo al
stock de seguridad.

Esta fase comprende lo siguiente:

- Numeracion y registro del Formulario PECOSA.

- Aprobacién del Sub Gerente de la Sub Gerencia de Logistica y
Servicios Generales y del responsable del Almacén.

- Registro de las salidas de bienes autorizadas en el Kardex.

7.2.3 Acondicionamiento de materiales:

a. El responsable del almacén recibira el formulario PECOSA, aprobado y
dispondra el acondicionamiento de los bienes para su entrega,
colocandolos en el lugar destinado para el despacho.

b. En el caso de distribucion con destino a localidades fuera del area de Lima
Metropolitana, ser4 necesario determinar el tipo de embalaje a utilizar
segun el lugar de destino.

c. En el caso de bienes embalados se procedera al marcado, sellado,
numerado, ademas de otras sefiales indicadoras de los bultos (rotulado).

d. El acondicionamiento o embalaje de los articulos por distribuir debe
realizarse en forma tal que se evite:

- Despostillados, roturas o aplastamiento.

- Darios por manchas con grasas u otro agente nocivo.
- Deterioro en el acabado.

- Pérdida parcial, total o extravio
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7.2.4 Control de materiales:

a. Elresponsable del almacén establecera un control de salida de materiales,
encargando a una persona para tal funcion.

b. Los materiales que salgan del almacén seran verificados por el
responsable del almacén o quien tenga dicha funcion, segun el formulario
PECOSA y retendra una copia del mismo, para el registro y control de stock
a través del registro en el Kardex. Los bienes patrimoniales salen del
almacén, adicionalmente, con el Acta N° 8. La asignacion de los bienes
patrimoniales a los usuarios finales sera registrada por el personal
encargado del control patrimonial.

c. Cuando el material es remitido a lugares fuera de EMILIMA S.A. utilizando
medios de transporte, el transportista presentara en la puerta de acceso
ante el agente de seguridad, copia del formulario PECOSA y la Orden de
Salida de Bienes Patrimoniales — Anexo N° cuando se trate de bienes
patrimoniales.

d. Cuando el bien salga a otro almacén el formulario PECOSA no genera
variacion en las cuentas del activo o gasto, sino solo en las cuentas de
control (cuentas de orden), debiendo consignarse tal situacion en la
PECOSA.

7.2.5 Entrega de materiales al Usuario:

a. Al momento de efectuar la entrega de materiales, el responsable del
almacén debe cuidar que la persona que los reciba verifique las
caracteristicas originales del producto, su vigencia y las 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.

c. Es funcién inherente al almacén el que los bienes a despachar fuera de la
ciudad, este amparada por la cobertura de un seguro.

7.2.6 Supervision de la Distribucion Final de los bienes:
a. El personal del almacén estara autorizado por la Gerencia de
Administracion y Finanzas para realizar visitas inopinadas a cada 6rgano,
a fin de prevenir la existencia de ambientes no autorizados que almacenen
bienes en una cantidad que supere su necesidad mensual.

7.3 Inventario Fisico de Existencias de Almacén.
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Es una forma de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia o presencia
real de los bienes almacenados, apreciar su estado de conservacion y condiciones
de seguridad.

7.3.1 Tipos de Inventarios:

a. Inventario Masivo. - Se efectuara cerrando las operaciones del almacén
por uno o varios dias, como minimo una vez por afio. Requiere de un
apropiado programa y sirve de sustento de los estados financieros de
EMILIMA S.A.

b. Inventario Selectivo. - Se realizara sin paralizar las actividades de
almaceén; solo se efectla el bloqueo temporal de la documentacién y el
despacho del grupo de bienes objeto de inventario por el plazo que se
estime dure el mismo.

7.3.2 Preparacion del Inventario:

Corresponde al Sub Gerente de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales impartir instrucciones, fijar plazos, establecer mecanismos e
instrumentos y determinar responsabilidades, a efectos de realizar la
verificacion de bienes del almacén.

Son condiciones previas al inventario las siguientes:

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

b. Documentacion, es imprescindible preparar la documentacion para la toma
de inventario, para lo cual es necesario considerar lo siguiente:

- El Kardex y el Bincard, deberan estar al dia.

- Bloqueo del internamiento de los bienes recibidos, durante el periodo
de inventario. Estos quedaran temporalmente en la zona de recepcién
y serén internados una vez concluido el inventario.

- Despacho de materiales y equipos correspondientes a los formularios
PECOSA, quedan pendientes de atencion. Los bienes de pedidos no
reclamados permanecen en la zona de despacho.

- Suspender la recepcion de pedidos por un periodo de dos (02) dias
antes de inicio del inventario.
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- Cuando se trate del Inventario Fisico General, la verificacion sera
realizada por un Equipo de Verificadores, designado por la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales.

- Se podra contratar previo proceso de seleccién, a una empresa
particular que realice la toma del Inventario Fisico de Existencias de
Almaceén.

c. Medios e Instrumentos, el Equipo de Verificadores sera dotado por la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales, de los instrumentos
necesarios, tales como: Catalogos, winchas, calibradores, metros y
balanzas, que le permitan certificar las medidas, denominaciones, pesos,
cadigos, etc. De cada uno de los bienes que se esté verificando.

El Equipo de Verificadores para el caso de inventario fisico de almacén
sera designado por el Sub Gerente de la Sub Gerencia de Logistica y
Servicios Generales, el cual no puede ser integrado por el personal de
almacén. Cuando se trate del inventario fisico general dicho equipo estara
conformado de acuerdo a lo establecido en el numeral 4, Rubro Ill de la
Norma General de Abastecimiento SA.07 “Verificacion del Estado y
Utilizacion de Bienes y Servicios”.

7.3.3 Formas de efectuar el Inventario:

a. Al Barrer

El inventario es realizado por el Equipo de Verificadores, efectuando el
conteo, sin conexion alguna, de todos los bienes almacenados. Esta
modalidad se utilizara para efectuar el Inventario Masivo del Almacén.

b. Por Seleccién

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

7.3.4 Sobrantes de Inventarios:

Si en el proceso de inventario se establece la existencia de bienes sobrantes,
se llevaran a cabo las siguientes acciones:

a. Determinar si su origen, es como resultado de los siguientes casos:

- Documentos fuentes no fueron registrados en las Tarjetas de Existencias
Valoradas y Tarjetas de Control Visible de almacén.

15



DIRECTIVA N° 010-2021-EMILIMA-GAF - “Directiva de
Procedimientos parala Administracion del Almacén de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A”

- Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el respectivo
pedido Comprobante de Salida.
- Entrega de otro bien en lugar del que figura como sobrante.

b. Cuando los sobrantes del almacén se deban a alguno de los dos (02)
primeros casos indicados en el literal anterior, estos se incorporan en los
registros de existencias formulando la respectiva NEA.

c. Cuando los sobrantes tengan su origen en el Ultimo caso, se procedera a
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 y
registrando la salida del bien faltante.

7.3.5 Faltante de Inventarios:

En el caso que, como consecuencia de la conciliacion realizada, entre los
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 almacén organizara un
expediente de las acciones realizadas acompafiadas de la denuncia
policial correspondiente.

b. Faltante por merma: TratAndose de bienes solidos o liquidos, que por su
Naturaleza se volatizan, sera aceptada siempre y cuando este dentro de la
tolerancia establecida en la norma técnica respectiva. Cuando la merma
ocurra por accién de animales depredadores, la Comision el Equipo de
Verificacion evaluara e informara sobre si la merma se debi6 estrictamente
a esta causa.

c. Faltante por negligencia: Los servidores a cargo de la custodia de los
bienes y el responsable del almacén 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.

7.4 Bajade Bienes

Se dara de baja a los bienes que como resultado del Inventario Fisico General estén
considerados para tal proceso.

7.4.1 Son objetos de baja:

a. Los bienes fungibles siniestrados que se encuentran en completo estado
de inutilidad.
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b. La merma producida en las existencias por efecto de volatilizacién o por
accion de animales depredadores.

c. Los bienes sustraidos, robados o extraviados.

d. Los bienes que por su vencimiento o su estado de descomposicién no son
recomendables para consumo.

e. Los bienes que no fueron retirados del almacén en el plazo a que se refiere
el literal e) del numeral VI de la presente Directiva segun el movimiento
mostrado en el Bincard.

7.4.2 El Procedimiento para la baja:

La baja de un bien debe ser propuesta y debidamente sustentada por la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales de la siguiente manera:

a. Para los casos definidos en los literales (a) y (b) del numeral (no coincide
ese numeral), la baja se sustentara con el informe técnico que califica su
estado de inutilidad.

b. Para el caso definido en el literal (c) del numeral precedente, la baja se
sustentard con el informe de la comisién de inventario, el expediente de las
investigaciones realizadas por la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales y la denuncia policial correspondiente.

c. Para el caso definido en el literal (d) del numeral precedente, con el
respectivo informe técnico sobre el deslinde de responsabilidades.

d. Para el caso definido en el literal (e) del numeral precedente, con el
respectivo informe del responsable del almacén.

e. Para la baja de suministros o existencias debe ser aprobada mediante
Resolucién de Gerencia General.

7.4.3 Procedimientos parala disposicion de bienes dados de baja del almacén:

La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales recomienda la disposicion
de los bienes del almacén dados de baja, de acuerdo a lo siguiente:

a. Para Donacion:

- La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales evalia las
solicitudes de conformidad a la normativa vigente y elabora el informe
técnico que sustente el acto de disposicion de la donacién, elevandolo
posteriormente a la Gerencia General como sustento para la emision
de la respectiva Resolucion de Gerencia General.

17



DIRECTIVA N° 010-2021-EMILIMA-GAF - “Directiva de
Procedimientos parala Administracion del Almacén de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A”

- Emitida la Resoluciéon de Gerencia General, la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales deberd llevar a cabo las acciones que
fueran necesarias para proceder con el acto de disposicién, el que
concluira con la suscripcion del Acta de Entrega y Recepcion de
Bienes Patrimoniales por parte de la entidad receptora, cuando sea un
bien patrimonial.

b. Para Destruccion:

- La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales elabora el informe
técnico y recomienda la destruccién, de ser el caso, elevandolo a la
Gerencia General, con el respectivo proyecto de Resolucion de
Gerencia General que dispone la destruccion. Esta accion se efectua
cuando no es posible realizar acto de disposicion alguno con los
bienes del almacén que estén dados de baja.

- El acto de disposicion de ejecutar dentro de los diez (10) dias de
expedida la respectiva Resolucion de Gerencia General. Para dicho
efecto se deberd levantar previamente el Acta de Destruccion
elaborada por la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales. La
Resolucion de Gerencia General autoritativa deberd consignar la
relaciéon de los bienes, la fecha, hora y lugar del Acto Publico. La
destruccién debera ajustarse a las medidas sanitarias vigentes de ser
el caso.

c. Parala venta por subasta publica o restringida

- La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales elabora el informe
indicando la cantidad de bienes existencias en el almacén,
caracteristicas cualitativas de cada uno, con valores de inventario, de
conformidad a la normativa vigente, elevandolo a la Gerencia General,
con el respectivo proyecto de Resolucion de Gerencia General por el
cual se dispone la venta por subasta publica o restringida de los bienes
dados de baja.

Emitida la Resolucion de Gerencia General la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales debera llevar a cabo las acciones que
fueran necesarias para proceder con el acto de disposicion, sea venta
por subasta publica o restringida.

- La venta por subasta publica se llevard a cabo en Acto Publico
convocado mediante publicacién por una vez en el Diario Oficial El
Peruano con una anticipacion minima de cinco (05) dias habiles a su
fecha de realizaciéon; la compraventa se realizara& mediante la
adjudicacion del bien que corresponda al postor que ofrezca la mejor
oferta, por encima del precio base determinado a valor comercial.
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- La venta por subasta restringida se realiza por invitacién a por lo
menos tres (03) postores y se efectuara para lotes de bienes muebles
cuyo valor comercial total sea inferior a tres (03) Unidades Impositivas
Tributarias.

En el caso de bienes no adjudicados en subasta publica, se realizara nueva
convocatoria, para la cual el precio base tendra una deduccion del 20%.

El monto total recaudado, previa deducciéon de los gastos respectivos,
serén asignados a la Unidad Ejecutora — Administracion.

Para los Actos de disposicion, previstos en los incisos (b) y (c) del presente
numeral, se contara con la presencia de Notario Publico, un representante
del Organo de Control Institucional en calidad de veedor, asi como un
representante de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales.

7.5 Reposicion de Stock:

Comprende un conjunto de acciones de naturaleza técnico — administrativa,
inherente a la funcion del responsable del almacén, que tiene por finalidad mantener
la continuidad del abastecimiento, reemplazando las existencias distribuidas, a fin de
gue se encuentren disponibles en cualquier momento y asegurar asi, que lleguen a
los usuarios oportunamente.

7.5.1 Variables Utilizadas: El responsable de almacén elaborara informes mensuales
sobre el stock de bienes en el almacén 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 EMILIMA S.A.

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 reposiciéon de stock.

c. 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.

Cuantificacion de las Variables: la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales, debera cuantificar las variables que permitan establecer los
puntos de pedido para cada tipo de bien al inicio de cada afio sobre la base
de las estadisticas proporcionadas por el responsable del almacén central.

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 EMILIMA S.A., en un periodo determinado (trimestral,
semestral y anual).
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Si las necesidades exceden excepcionalmente a las cantidades para
periodos bimensuales o mensuales, seguin corresponda, se utilizaran
como documentos fuente los Cuadros de Necesidades.

7.5.2 Formulacion del Requerimiento de Renovacion de Stock: El tramite de
reposicion de stock se inicia cuando las existencias desciendan al nivel en que
se empieza a consumir el stock minimo o de seguridad, para tal efecto el
responsable del almacén procedera a:

a. Formular la relacién de bienes que a la fecha requieran de reposicién de
stock.

b. Remitir mediante documento, dicha relacion a la Sub Gerencia de Logistica
y Servicios Generales, a fin que se proceda a coordinar con los érganos
usuarios la adquisicion inmediata.

c. Coordinar con el Sub Gerente de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales, a fin de racionar la distribucion hasta que se efectie la
reposicion de las existencias.

7.6 Registro y Control de Existencias:

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

7.6.2 Los registros y reportes se pueden elaborar de manera manual o mediante
proceso automatico de datos, en el primer caso se utilizaran tarjetas y
formularios y en el segundo caso se empleara el disefio de los mismos.

7.6.3 El registro y control de existencia se realizara en los documentos siguientes:

a. Tarjeta de Control Visible de AlImacén — Bincard (Anexo N° 3)

- Finalidad: Controla en unidades fisicas el movimiento y salida de cada
bien almacenado. Es de uso exclusivo del responsable del almacén y
permanece junto al grupo de bienes en ella registrados.

- Descripcion: El formulario a emplear consta de las especificaciones.

b. Tarjeta de Existencias Valoradas del Almacén - Kardex (Anexo N° 4)
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- Finalidad: Suministrar informacién 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 Modulo SGA 'y
se encuentra a cargo del personal del almacén.

- Descripcién: El formulario a utilizar consta de especificaciones.
c. Nota de Entrada al AlImacén - NEA (Anexo N° 5)

- Finalidad: Servir de documento fuente, se utiliza para informar sobre
los ingresos de bienes al almacén por conceptos distintos de la
adquisicion con Orden de Compra.

- Descripcién: El formulario a utilizar consta de especificaciones.
d. Pedido de Comprobante de Salida - PECOSA (Anexo N° 6)

- 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 especificaciones.

7.6.4 La salida de los bienes patrimoniales de los ambientes de EMILIMA S.A., para
efectos de transferencia, donacion, contrato de comodato, préstamo,
reparacion o mantenimiento, se realizara con la Orden de Salida de Bienes
Patrimoniales (Anexo N° 7), debidamente suscrita.

La verificacion fisica y control de salida del bien constituye una obligacion
contractual de la empresa que presta el servicio de vigilancia privada en
EMILIMA S.A.

7.6.5 La asignacion de bienes muebles, enseres y equipos, se realizara con el Acta
de Entrega y Recepcion de Bienes Patrimoniales (Anexo N° 8), en la cual se
sustenta la entrega o recepcién del bien, firmado por el Sub Gerente de la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales y el usuario.

7.6.6 La toma de inventario de Bienes Patrimoniales y del almacén, estara a cargo
de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, a través del personal
responsable del Control Patrimonial y del Almacén; de ser necesario podra
contar con el apoyo de un proveedor especializado, debiéndose iniciar como
maximo el primer dia habil del afio fiscal y culminar con la presentacion del
Informe Final dentro de los dos (02) meses posteriores. La informacion de
bienes patrimoniales sera remitida a la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales a més tardar el 31 de marzo de cada afio, en tanto que la informacion
contable sera remitida a la Sub Gerencia de Contabilidad de la GAF, a mas
tardar el ultimo dia del mes de febrero de cada afio.
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7.6.7 La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales debera realizar
verificaciones periddicas y sorpresivas de los bienes asignados, de encontrarse
observaciones o bienes faltantes se procedera de la siguiente manera:

a. Se pondra este hecho de conocimiento al Gerente de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

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

c. 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. Para tal efecto la Sub Gerencia de Logistica
y Servicios Generales de acuerdo a una cotizacion actualizada,
determinara el costo del bien perdido.

d. Si transcurrido el plazo sefialado, el trabajador no ha cumplido con
absolver las observaciones o reposicién del bien faltante, la Sub Gerencia
de Logistica y Servicios Generales informara al Gerente de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, para que adopte las acciones que
correspondan.

7.6.8 Los Gerentes o cargos similares de los Organos de EMILIMA S.A., bajo
responsabilidad, deberdan comunicar oportunamente a la Sub Gerencia de
Logisticay Servicios Generales, todo movimiento al interior del area o préstamo
de bienes patrimoniales a otro érgano.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1 El personal que se requiera para la administracion de almacenes periféricos sera
contratado con la participacion de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales.

8.2 La Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacién se encargara de perfeccionar los sistemas informéticos que se utilizan
en los procesos técnicos a que se refiera la presente Directiva.

8.3 A partir de la entrada en vigencia de la presente Directiva, deja sin efecto la Directiva
N° 007-2017-EMILIMA-GAF: “Lineamientos y Procedimientos para la Administracion
del Almacén de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.,
aprobada mediante Resolucion de Gerencia General N° 048-2017-EMILIMA-GG, de
fecha 31 de mayo de 2017.
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IX. ANEXOS

ANEXO N° 1:
ANEXO N° 2:
ANEXO N° 3:
ANEXO N° 4:
ANEXO N° 5:
ANEXO N° 6:
ANEXO N° 7:
ANEXO N° 8:

Orden de Compra — Guia de Internamiento.

Inventario Fisico.

Tarjeta de Control Visible de Almacén — Bincard.
Tarjeta de Existencias Valoradas del Almacén — Kardex.
Nota de Entrada al Almacén — NEA.

Pedido Comprobante de Salida — PECOSA.

Orden de Salida de Bienes Patrimoniales

Acta de Entrega y Recepcién de Bienes Patrimoniales.
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ANEXO N° 1
Orden de Compra — Guia de Internamiento.

ORDEN DE COMPRA

AREA BOLIITANTE:

s Bor (e
D recclon :
D et wric Prow Dist
FeL: Fax
Tewiono E-mal
Lugarde Enfrega Feoha de Enfrega Fom afo de Fago

Rem Reg. Maia Chydfoadar Cant. Unbiad Cal Blemc Dewrpolon Pu Todal

1

z

B

&

0

zm
MM E t
[ "
T
" !
"
G LI . Fl Specics Minks
el e da EMLIMA 54
Crsccion. Jr. Uiyl M 288- Chncas o Limsi we N 2ENE
Habonds pr
SELSG BAF

Encangado de las Conlratac iones

Apueba i Conbrakacion

Fimay Salo

Fimay Selo
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ANEXO N° 2
Inventario Fisico.
INVENTARIO FISICO
FECHA:
ITEM |[CODIGO CUBSO USO | EST DENOMINACION DEL MATERIAL MARCA MODELO STOCK UNIDAD| P. UNIT P. TOTAL UBICACION
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ANEXO N° 3
Tarjeta de Control Visible de Almacén — Bincard.

Tarjeta de Control Visible de Almacén - Bincard

TARJETA DE CONTROL
VISIBLE DE ALMACEN - BINCARD
NO
Articulo:
Codigo:
Unidad de Medida:
Ubicacion:
(1} ' COMPROBANTE MOVIMIENTO
@) (3)
FECHA CLASE (a) N°(b) | ENTRADA(a) | SALIDA(b) | SALDO

()
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ANEXO N° 4
Tarjeta de Existencias Valoradas del Almacén — Kardex.

FECHA:

HORA:
- PAGINA:__ DE_
Tarjeta de Existencias Valoradas del Almacén - Kardex
ANO
AREA USUARIA: .
N° DE IDENTIFICACION;
Almacén;
Destino de Uso: Periodo: Desde: hasta:
FECHA | Tipo | Doc. | OC CANTIDA PRECIO IMPORTE C0ST0
DES (5) 5(1)

() |Tars.| N | N [ENTRADAS | SAUDAS | SALDOS | UNITARIO | ENTRADAS | SALIDAS | SALDOS | PRONEDID
Q6 1@ ) ] ) () | (®) | (1 )
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ANEXO N° 5
Nota de Entrada al Almacén — NEA.

W:

NEA -NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN

Facha

PROVEEDOR: #FACTURA:
ALMACEN: 00 ESR:

Item Codigo Descripcion M Area  Clsificador3ec_ Func  Cant PiU Total

1

o

JEFE O LA SGLSG RESPOMSABLE DE ALMACEN

Firma y Sello Firma y Selo
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ANEXO N° 6
Pedido Comprobante de Salida — PECOSA.

Pecosa W°

PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA - PECOSA

SOLICITANTE:
ALMACEN:
ltem Codigo Descripeion UM Ara Clasificador Sec. Func.  Cant. PiU Total

1

E T R ]

n

M oga =l

Bom oM

=

SOLICITANTE JEFEDE LASGLSG RESPONSABLE DEALMACEN | RECIBI CONFORME FECHA

Fima y Sello Fima y Selle Fima y Sello
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ANEXO N° 7
Orden de Salida de Bienes Patrimoniales

N
FECHA:

ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

PERSONA AUTCRIZADA:

Nombres y Apellidos:

DI N® Telsfono:

Empresa:

Motivo:

Referencia:

RELACION DE BIENES:

JITEM | CODIGO | DESCRIPICON ] MODELO | MARCA | SERIE | ESTADD | OBSERVAC.
E
AUTORIZADO:
| Ve B® SERVICIO DE
JEFE DE LA GAF V° B° JEFE DE LA 5GLSG SEGURIDAD
HS
HE
DIA MES ANO

{ FECHA DE SALIDA DEL BIEN

FECHA DE RETORNO DEL BIEN

FIRMA DEL VIGILANTE

1 OF. 5GLSG

| VIGILANCIA

PROVEEDOR
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ANEXO N° 8

Acta de Enfrega v Recepcidn de Bienes Patrimoniales

En la Ciudad de Lima, siendo las horas del dia de

de 20 __, en alencién al (documento del requerimiento) de
(nombre de la unidad Organica Solicitante), se hace entrega a
(nombre y cargo de la persona a quien se le asigna el bien); en
calidad de préstamo el (los) bien (es) patrimonial (es) en eslado de conservacién bueno (s) o
regular (es) y operativo (s), segln el siguiente detalle:

DESCRIPCION DEL BIEN CODIGO MARCA MODELO SERIE

En sefial de conformidad, se suscribe el presente documenlo en original y copia.

Lima de de 20
Firma, Nombres, Apellidos Firma del Jefe da la 55156

y Cargo del Funcionario
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