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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° OLIX - 2017-EMILIMA-GG
Lima, 3 1 MAYU 2017

VISTO:

El Informe N° 102-2017-EMILIMA-OGPPR del 31.05.2017, por el que la Oficina
General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion emitié opinién favorable al
proyecto de Directiva “Lineamientos y Procedimientos para la Administracién de Almacén
de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, elaborado por la
Oficina General de Administracién y Finanzas, en coordinacion con la Oficina de Logistica
y Servicios Generales, y solicité su aprobacion a través del resolutivo correspondiente;

CONSIDERANDOS:

\\\u\*‘ qu\ Que, EMILIMA S.A. fue creada con Acuerdo de Concejo N° 106 del 22.05.1986, como
24 . empresa de propiedad de la Mun1c1pahdad Metropolitana de Lima, la cual ejecuta obras por
=) ]encargo de esta ultima; :

l.l

Ny\jm’bvr Que, el articulo 1° del Decreto Ley N° 22056, establece que se instituye a partir del

1° de enero de 1978 el Sistema de Abastecimiento que conforman como Oficina Central
Técnico Normativa la Direccional Nacional de Abastecimiento de Instituto Nacional de
Administracion Publica, y como érganos de ejecucion, las Oficinas de Abastecimiento de
los Ministerios, Organismos cuyos Jefe tienen rango de Ministro, Organismos Publicos
Descentralizados y Concejos Municipales; 4

Que, asimismo, el articulo 2° del Decreto Ley en mencion, indica que corresponde
al Sistema de Abastec1rn1ento asegurar la unidad, racionalidad, eficiencia y eficacia de los
procesos de Abastecimiento de bienes y servicios no personales en la Administraciéon
Publica, a través de procesos técnicos de catalogaciéon, registro de proveedores;
programacion, adquisiciones, almacenamiento y seguridad, distribucién, registro y control,
mantenimiento, recuperacion de bienes y disposicion final;

Que, de acuerdo al articulo 2° de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional
de Bienes Estatales, las normas contenidas en la misma, asi como en las normas
reglamentarias y aquellas que emita la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales -
SBN son de estricto cumplimiento para las entidades que conforman el Sistema Nacional
de Bienes Estatales, en concordancia con las competencias y autonomias atribuidas por.la

—_ Constitucion Politica del Peru y las leyes correspondientes; asimismo, para las personas
"z naturales o juridicas que ejerzan algiin derecho sobre bienes estatales;

| Que, en cuanto a las entidades que conforman el Sistema Nacional de Blenes
Dstatales conforme al articulo 8° de la citada Ley, se advierte que se encuentran los
goblernos locales y sus empresas, asi como las empresas estatales de derecho publico, por
““Jlo que su ambito de aplicacion alcanza a EMILIMA S.A.; .~

Quie, el articulo 11° de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, establece que las entidades publicas que conforman el Sistema Nacional de
Bienes Estatales realizaran los actos de adquisicion, administracion, disposicion, registro
y supervision de los bienes estatales, de acuerdo con lo dispuesto por la presente Ley y su
reglamento;

Que, el articulo 7° del Reglamento de la Ley N° 29151, aprobado por Dedrétb
Supremo N° 007-2008-VIVIENDA y modificatorias, dispone la obligacién por parte de las
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entidades de adecuar sus procedimientos, conforme a los alcances de la Ley, el Reglamento
y las Normas que emita el Ente Rector (SBN);

Que, de acuerdo al articulo 118° del citado Reglamento, la Oficina General de
Administracién o la que haga sus veces de cada entidad es el 6rgano responsable del
correcto registro, administracion y disposicién de sus bienes muebles;

Que, por su parte, el Manual de Administracién de Almacenes para el Sector Publico.
Nacional, aprobado por Resoluciéon Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, en su Seccion .l
Generalidades, literal D Normas Especificas, numeral 2, establece que corresponde al
o6rgano de abastecimiento o el que haga sus veces la organizacion e implementacion de
almacén para la custodia temporal de los bienes que suministra cada Entidad Publica;

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de EMILIMA S.A., establece
en su articulo 23° que la Oficina General de Administracién y Finanzas es el 6rgano de
apoyo encargado del proceso de asignacion y administracion transparente y eficiente de los
recursos de la institucién, asi como la ejecucidon financiera a través de los sistemas de
: contabilidad, tesoreria, abastecimiento o logistica y de control patrimonial;

Que, a su vez, se advierte en su articulo 24°, literal c), que la Oficina General de
Administracién y Finanzas tiene entre sus funciones, definir, actualizar y proponer
directivas de caracter interno para la administracion de los recursos financieros, materxales
y el potencial humano, asi como otros aspectos de su competencia;

Que, de acuerdo a los articulo 32° y 33° literal j) y n) del ROF de EMILIMA S.A,, la
Oficina de Logistica y Servicios Generales es el 6rgano encargado de adquirir y proveer los
bienes y servicios de las unidades organicas de la Empresa, dependiendo jerarquicamente
de la Oficina General de Administraciéon y Finanzas, teniendo, entre otras funciones;
programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de almacén y de distribucién de los
bienes y servicios para la ejecucion de las actividades y proyectos de gestion empresariales,
segun correspondan; y ademas, supervisar y controlar los depdsitos y almacenes de la
empresa cautelando la integridad de los bienes que se internan en ellos, respectivamente;

Que, la Resolucion de Gerencia General N° 011-2016-EMILIMA-GG de fecha
24.02.2016, aprobd la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGPPR - “Procedimiento para la
formulacién, aprobacion o modificacion de directivas de la Empresa Municipal Inmobiliaria
de Lima S.A. - EMILIMA S.A”, cuya finalidad es contar con un instrumento normativo que
regule y uniformice los criterios y procedimientos para la formulacién, tramite, aprobac1on
difusién y actualizacién de Directivas Institucionales en la Empresa;

Que, la Directiva en mencién establece en su numeral 5.3.1. que los proyectos de
. Directiva seran formulados por las unidades organicas, conforme a sus competencias, ja
1y sea por propia iniciativa o por disposicién superior;

P |
'7 :'; Que, el numeral 5.3.2. de la Directiva dispone que dichos proyectos de Dlrectlva
L +/deben estar acompanados de un Informe Técnico de érgano que a formula, conteniendo la
sustentac1on del proyecto, la necesidad, importancia y las mejoras que se lograra de contar
con dicha Directiva:

Que, a su vez, la Directiva en mencién prevé en su numeral 6.1.1. que las unidades
orgamcas elaboraran los proyectos de Directivas de su competencia con sus respectivos
dlagramas de flujo, debiendo remitirlos a la Gerencia u Oficina de la cual dependen, para

su consideracién y visacién pertinente; quien la remitira con el respectivo informe técnico
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que lo sustenta, a la Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion para
su analisis técnico correspondiente, en el marco de su competencia;

Que, del mismo modo, en el numeral 6.1.2 de dicha Directiva, se prevé que
“efectuado el analisis respectivo la Oficina General de Planificacién, Presupuesto.y
Racionalizacién, de encontrarlos conforme, emitira su informe técnico y visara el proyecto
de Directiva y lo remitira a la Oficina General de Asuntos Legales para su revisiéon y oplmon
en los aspectos de su competencia [...]"; :

Que, por otro lado, la citada Directiva desarrolla en su numeral 6.3 la estructura
que deben de contar las Directivas a formularse en EMILIMA S.A., que comprende su
Codificacion, Titulo y Texto de la misma, abarcando este ultimo lo referente a: i) Finalidad,
ii) Objetivo, iii) Alcance, iv) Base Legal, v) Disposiciones Generales, vi) Disposiciones
Complementarias, viii) Disposiciones Transitorias, ix) Disposiciones Finales, y x) Anexos;

Que, sobre el particular, se advierte que:

- El Proyecto de Directiva para “Lineamientos y Procedimientos para, la
Administracion de Almacén de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
S.A. — EMILIMA S.A.” ha sido elaborado por la Oficina General .de
Administracién y Finanzas, en el marco de sus funciones dispuestas en el
ROF de EMILIMA S.A., y a fin implementar las recomendaciones del Organo
de Control Institucional de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

- La Oficina General de Administracién y Finanzas como unidad organica
competente en materia, en coordinacién con la Oficina de Logistica y
Servicios Generales de EMILIMA S.A., a través del Memorando N° 081-2017-
EMILIMA-OGAF del 29.05.2017, y la Exposicion de Motivos adjuntada;
sustent6 el proyecto de Directiva en mencion, indicando la necesidad e
importancia de la misma.

-~ A suvez, la Oficina General de Planificaciéon, Presupuesto y Racionalizacién,
a través del Informe N° 102-2017-EMILIMA-OGPPR de fecha 31.05.2017,
emiti6 opinién técnica del proyecto de Directiva en mencién, por lo que derivo
la misma a la Oficina Genera de Asuntos Legales para su pronunciamientoj
conforme a lo indicado en la Directiva N° 01-2016- EMILIMA—
OGPPR.

— En cuanto a la estructura del Proyecto de Directiva, de la lectura efectuada
a la mismas, se observa que:

v La Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizaciéon
como unidad organica competente, otorgé la siguiente codificacion:
“Directiva N° 007-2017-EMILIMA-OGAF”.

v' Asimismo, se indic6 como Titulo del Proyecto de Directiva . el
siguiente: “Lineamientos y Procedimientos para la Administracién de
Almacén de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A”

v" El Proyecto de Directiva materia de presente Informe cuenta con la
estructura detallada e indicada en lo que respecta al texto de Ia

il ,} Y/ - Enese orden de ideas, se advierte que el proyecto de Directiva codificado con
el N° 007-2017-EMILIMA-OGAF, denominado “Lineamientos y
Procedimientos para la Administracion de Almacén de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, ha cumplido con los lineamientos
y directrices senalados en la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGPPR.
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Que, en el marco de lo antes senalado, el Proyecto de Directiva “Lineamientos y
Procedimientos para la Administraciéon de Almacén de la Empresa Municipal Inmobiliaria
de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, ha sido elaborado por la Oficina General de Administraciéon
y Finanzas como unidad organica competente en materia, en coordinaciéon con las Oficina
de Logistica y Servicios Generales, conforme se indica en el Informe N° 102-2017-EMILIMA-
OGPPR de fecha 31.05.2017, de la Oficina General de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacién, la que otorgd opinion favorable al mismo junto con la Oficina General de
Administracion y Finanzas;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica, con la conformidad de la Oficina General de
Asuntos Legales, atendiendo al sustento técnico y marco legal, emitié el Informe N° 103-
2017-EMILIMA-OGAL-OAJ del 31.05.2017, elaboré el proyecto de Resolucién de Gerencia
General para su visacién por los 6rganos y unidades organicas con competencias en la
materia, y su suscripcién por el Titular de la Entidad, de corresponder;

Que, estando a lo antes expresado, con el visto bueno de la Oficina Generai-dé
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, la Oficina General de Administracion iy
Finanzas, la Oficina de Logistica y Servicios Generales, y de la Oficina General de Asuntos
~Legales;

© SE RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar, la Directiva N° 007-2017-EMILIMA-OGAF - Directiva
“Lineamientos y Procedimientos para la Administracién de Almacén de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”, documento que como Anexo forma
parte integrante de la presente Resolucién. ‘

Articulo Segundo: Disponer, que la Oficina General de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacién, en coordinacién con la Oficina de Tecnologia de Informacién y
Comunicacion, publique en la Pagina Web de EMILIMA S.A. la Directiva N° 007- 2017-
EMILIMA-OGAF.

Articulo Tercero: Encargar, a la Oficina de Secretaria General la notificaciéon de la presente
Resolucion de Gerencia General a los 6rganos y a las unidades organicas de EMILIMA S.A.
con competencia en la materia, para su cumplimiento obligatorio.

‘| REGISTRESE Y COMUNIQUESE

CWOLL/(/L/O AA-.'
WARIA CORBERD VASQUER

SONIA T
Gerente General

EMILIMA S.A
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DIRECTIVA LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ALMACEN DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA- EMILIMA
S.A.

EXPOSICION DE MOTIVOS

INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A., aprobado en sesién N° 20 de fecha 21 de agosto de
2013 por Acuerdo de Directorio N°3, establece en su articulo 23° que la Oficina
General de Administracién y Finanzas, es el érgano de apoyo encargado del
proceso de asignacion y administracion transparente y eficiente de los recursos
de la institucion; asi como la ejecucion financiera a través de los sistemas de
contabilidad y tesoreria , abastecimientos o logistica y de control patrimonial,
con observancia de las disposiciones legales vigentes, asi como de ,la
administracion de los recursos humanos y de asegurar la tecnologia de la
informatica u comunicacion. Depende jerarquicamente de la Gerencia General
y se encuentra a cargo de un funcionario con categoria de Gerente.

Asimismo, el inciso c) del articulo 24° del mismo cuerpo legal, precisa que son
funciones de la Oficina General de Administracion y Finanzas “Definir,
actualizar y proponer directivas de caracter interno para la administracion de
los recursos financieros, materiales y el potencial humano si como otros
aspectos de su competencia”

En tal contexto le corresponde a la Oficina General de Administracion y
Finanzas proponer y gestionar la aprobacion de una Directiva, que establezca
las normas, procedimientos y responsabilidades en la administraciéon del
almacén de EMILIMA S.A., del CMA-PR y de las obras financiadas con
recursos del Fondo Metropolitano de Renovacién y Desarrollo Urbano -
FOMUR y de los almacenes periféricos de tal manera, que hagan previsible
una gestion eficiente, por parte de la OGAF, a través de la Oficina de Logistica
y Servicios Generales

PROBLEMATICA A ABORDAR

EMILIMA S.A., no cuenta actualmente con una Directiva de Administracion de
Almacenes dentro del marco vigente que aprueba Las Normas Generales del
Sistema de Abastecimiento SA 05 Unidad en el Ingreso Fisico y Custodia
-\ Temporal de Bienes y SA 07 Verificacion del estado de utilizacion de bienes sy
; servicios, asi mismo, implementar la recomendacién efectuada por el érgano

/ de control institucional de la MML, Informe No 036-2015-2-4234

La directiva propuesta propone optimizar, normas, criterios, responsabilidades
para una adecuada administraciéon del almacén de EMILIMA S.A., de CMA-PR
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de FOMUR vy de los almacenes periféricos tal manera, que hagan previsible
una gestion eficiente, por parte de la OGAF, a través de la Oficina de Logistica
y Servicios Generales

ALCANCES DE LA PROPUESTA

La propuesta dispone:

* Implementar medidas de seguridad necesarias para preservar las
existencias de almacén- :

= Determinar el stock de los bienes de alta rotacion

= Dar lineamientos a los almaceneros a efectos de verificar periddicamente los
bienes y materiales

= Contar con estadistica de consumo de los bienes y/o materiales

= |mplementar la recomendacion formuladas-por el OCl de la MML.

ANALISIS COSTO - BENEFICIO

La aprobaciéon de la propuesta no generard gastos adicionales en el
presupuesto asignado a la Oficina General de Administracién y Finanzas, en
tanto su implementacion esta vinculada principalmente a factores
administrativos.

IMPACTO DE VIGENCIA DE LA NORMA

La aprobacion de la propuesta como instrumento legal de gestion regulara
expresamente las funciones previstas en los articulos 24° literal c) y 32° y 33°
literales j), y n) del Reglamento de Organizacién y Funciones de Emilima,
vinculados a la Oficina General de Administracion y Finanzas y de la Oficina de
Logistica y Servicios Generales.
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DIRECTIVA N° 007-2017-EMILIMA-OGAF

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN DE LA
EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A. - EMILIMA S.A.

FINALIDAD

Optimizar normas, criterios, responsabilidades y procedimientos para una adecuada administracion
del Almacén de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. ~EMILIMA S A., del Circuito Magico
del Agua del Parque de la Reserva - CMA-PR, de las obras financiadas con recursos del Fondo
Metropolitano de Renovacion y Desarrollo Urbano -FOMUR y de los Almacenes periféricos.

OBJETIVO

Establecer normas, procedimientos y responsabilidades en la administracion del Almaceén de
EMILIMA S.A. del Circuito Méagico del Agua-CMA del Parque de la Reserva, de las obras financiadas
con recursos del Fondo Metropolitano de Renovacion y Desarrollo Urbano -FOMUR y de los
Almacenes periféricos.

ALCANCE

La presente Directiva es aplicacion para la Oficina de Logistica y Servicios Generales - OLSG,
Gerencia de Proyectos de EMILIMA S.A. Asimismo, para el CMA-PR, asi como a los usuarios de
almacen.

BASE LEGAL

4.1 Decreto Ley N° 22056, que instituye el Sistema de Abastecimiento desde enero 1978.
4.2 Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, modificada por Decreto Legislativo N° 1341.

4.3 Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y modificatorias.

4.4 Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, que aprueba las Normal Generales del Sistema
Abastecimiento SA.05 Unidad en el Ingreso Fisico y Custodia Temporal de bienes y SA.07
Verificacion del estado de utilizacion de bienes y servicios.

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

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

4.7 Decreto Supremo N°® 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151,

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

4.9 Resolucion N° 087-2016-EMILIMA-GG, que aprueba el “Reglamento de Altas, Bajas y Actos de
Disposicion de EMILIMA SA."

4.10 Resolucion N° 015-2017-EMILIMA-GG, que aprueba la Directiva N° 002-2017-EMILIMA-OGAF
- Directiva "Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles de la Empresa Municipal Inmobiliaria
de LimaSA.

4.11 Acta de Sesion de Directorio N° 100-101-00000020, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de EMILIMA S A.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Del Almaceén Central y/o Periféricos

5.1.1 El almacen es el érea fisica seleccionada bajo criterios técnicos y adecuados destinado
a la custodia temporal, la conservacion y distribucion de los bienes y/o materiales que
van a ser utilizados en el cumplimiento de los fines de la empresa.

:5.1.2 El almacén central se encuentra ubicado en la Sede de EMILIMA S.A. Los almacenes

perifericos seran determinados e implementados por la OLSG. Las gerencias ylu
Sem, - oficinas generales, el CMA-PR y el FOMUR que cuenten con almacenes periféricos
i 1

/ /
Z \ ¥/

EMILINY
VLAY ! /






EM | L‘ MA ’ EMPRESA MUNICIPAL Normas y Procedimientos para la Administracidon del
INMOB”_IARIA DE LIMA Almacén de EMILIMA S.A.

comunicaran a la OLSG el nombre de la persona responsable de los mismos que se
encargara de su administracion y reportara a la OLSG, manteniendo vinculacion
funcional con el érgano correspondiente.

5.1.3 La administracion del almacén comprende el almacenamiento, distribucién y verificacion
de los bienes y materiales, de propiedad y los que posea EMILIMA S.A., cuya custodia
temporal se encuentra a cargo del aimacén central y almacenes periféricos establecidos
para tal fin. Se rige por el principio de “Unidad de Aimacén”.

514 Solo a través de almacén central y/o periféricos, se realiza el ingreso fisico y
almacenamiento de bienes y/o materiales adquiridos, asi como de aquellos que pueden
proceder de conceptos distintos a la adquisicién (recuperados, saldos que ingresan,
donacién, entre otros).

.5.1.5 En casos excepcionales, que la naturaleza o caracteristicas de los bienes y/o materiales
lo justifiquen, ingresaran directamente al o6rgano, unidad orgénica u obra previa
coordinacion con el responsable de Almacén Central y/o Periférico, en ese sentido el
area usuaria asume las responsabilidades por la custodia y conservacion de los bienes

— ylo materiales, sin que ello considere que los responsables de Aimacén no verifiquen la
&C\A GG/?%‘;_ entrega y tramite de aimacenamiento de los bienes y/o materiales en un espacio fisico
3:7 o adecuado.
G il
/
\@\_/v/ 5.1.6 Por el principio de “Unidad de Almacén” todos los bienes y/o materiales son
’hlumsi?.;" incorporados en el registro contable de EMILIMA S.A, por el Aimacén Central o con

participacion de este.

.5.1.7 La permanencia de bienes y/o materiales en el almacén no debe superar el afio
calendario desde su fecha de ingreso fisico o registro en la Tarjeta de Control Visible de
Almacén - Bincard (Anexo No 4)

Treinta (30) dias calendarios anteriores al vencimiento del plazo indicado en el parrafo
precedente, el responsable del almacén debera informar al jefe de la OLSG la condicion
de los bienes y/o materiales a que se refiere el presente numeral, para que se
determine su disposicion a las gerencias y/u oficinas generales de EMILIMA S.A. que
pudieran utilizarlo o, en su defecto, dar de baja de ser necesario.

.5.1.8 Adicionalmente, en los casos en que los bienes que no puedan ingresar fisicamente por
ningun almacén de EMILIMA S.A., las operaciones de ingreso resulten antieconémicas,
o urja utilizarlos de inmediato, se asignara directamente al personal de EMILIMA S.A.
encargado de su utilizacién, quien debera pertenecer al area usuaria de EMILIMA S.A.
que formuld el requerimiento. En dicho caso el responsable de Almacén debera
constatar la entrega de los bienes y/o materiales.

.5.1.9 El registro y control de los bienes patrimoniales se realizara a través de los sistemas
informaticos complementarios que provea la Oficina de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion - OTIC.

5.2 Responsabilidad y/o funciones
5.2.1 De la Oficina General de Administracion y Finanzas

5.2.1.1 Supervisar el cumplimiento de lo normado en la presente Directiva.
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5212

Disponer que la Oficina de Contabilidad y Finanzas - OCF no proceda al
registro de bienes ingresados sin la intervencion del almacen.

5.2.2 Del Jefe de la Oficina de Logistica y Servicios Generales

5.2.3

5.2.2.1

5.2.2.2

5.2.2.3

5224

Implementar las medidas de seguridad necesarias para preservar las
existencias de Almacén.

Determinar anualmente en coordinacion con el personal encargado del
Almacén el stock de los bienes de alta rotacion y que sean necesaria su
reposicion para el normal funcionamiento de la empresa.

Dar lineamientos al responsable de Almacén, a efectos verificar
periodicamente de los bienes y/o materiales en el Almacen Central y/o
Periféricos.

La OLSG a traves del responsable del almacén y el responsable de control
patrimonial, suscribiran actas de conciliacion al 30 de junio de cada afo de los
bienes que se encuentran bajo su control, sin perjuicio del Acta Anual que
suscriben como consecuencia de los inventarios anuales.

Del responsable de Almacén

EMILIMA S.A. encargara ylo contratara al responsable del Almacén Central y/o
Periferico, debiendo ser un Tecnico Superior y/o egresado en Contabilidad,
Administracion y/o carreras afines, con experiencia suficiente (minima de 01 afio) en
actividades compatibles y asumiendo responsabilidades afines.

El responsable de Almacen tiene las siguientes responsabilidades:

5.2.3.1

5.23.2

5.2.3:3

5.2.34

9:2.35

Presenciar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de los bienes
y/o materiales.

Proteger, custodiar y controlar las existencias del Almacén Central y/o
Periferico.

Velar por la seguridad y mantenimiento del local, asi como disponer al interior
las medidas adecuadas para dicho fin.

Efectuar la distribucion de bienes y/o materiales conforme a la programacion
establecida en coordinacion con el Jefe de Logistica y Servicios Generales.
Desarrollar sus labores dentro y fuera del espacio fisico del Almacén y/o
Periférico, usando elementos protectores, de seguridad y manipulacion
necesarias de acuerdo con el tipo de existencias almacenadas.

Tener a su cargo una estadistica de consumo de los bienes y/o materiales de
uso comun, que permita determinar la atencion a una real necesidad; y sirva
como documento de trabajo de referencia para realizar una adecuada
programacion del abastecimiento de bienes y/o materiales.

Suscribir los Pedidos Comprobantes de salida (PECOSAS) de entrega de
Bienes a los Usuarios.

Emitir reportes de movimientos de bienes en el Almacén Central y/o
Perifericos.

Las demas previstas en la presente Directiva.
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5.2.4 De los usuarios

5.24.1 Los gerentes, subgerentes, jefes de oficina general y jefes de oficina son los
responsables de velar y promover el cumplimiento de las disposiciones de la
presente Directiva.

5.2.4.2 Bajo responsabilidad del responsable administrativo de cada gerencia y/u
oficina general, las adquisiciones de bienes y/o materiales a través de la caja
chica o las ordenes de servicios generadas para la estructuracion de bienes,
deben ser comunicadas por la gerencia y/u oficina general que adquirio el bien
o recibo el servicio de estructuracion, a la OLSG para que el responsable del
almacen y del control patrimonial, segun corresponda, regularice los registros
correspondientes.

9.2.5 Consideraciones en los Almacenes de Obra (periféricos)

5251 Los bienes ylo materiales que adquiere la empresa para obras por
administracion directa deben ingresar fisicamente al almacén de cada obra,
antes de ser utilizados.

5.25.2 El Residente, Supervisor y/o Inspector de obra verificaran las existencias,
estado y condiciones de almacenamiento de bienes y/o materiales a cargo de
los almacenes de obra.

5253 El Residente, Supervisor y/o Inspector de obra tendra a su cargo en
coordinacion con la OLSG, la organizacion e implementacion del almacén de
obra, para la custodia temporal de los bienes y/o materiales que administra.

5254 Los almacenes de obra en lo posible deben de funcionar en una zona
cercana a la obra en ejecucion.

5255 Al concluir la obra, el almacén sera desactivado debiendo el responsable de
Almacen con el coordinador administrativo, Residente, Supervisor y/o
Inspector y un representante de la OLSG, efectuarad un inventario de los
saldos existentes y entregarlos mediante Nota de Entrada de Almacén - NEA
al Almacen Central con copia a la OCF para la elaboracion de la liquidacion
financiera de la obra.

9256 De ser el caso los sobrantes de materiales de construccion y bienes de

. consumo en calidad de nuevos de las obras por administracion directa, seran
entregados al Almacen Central mediante una Nota de Entrada a Almacén —
NEA, para su custodia y uso futuro en nuevas obras o para el mantenimiento
y/o reparacion de infraestructura.
5.2.5.7  Los responsables de almacén de obra, deberan recibir de parte de la OLSG
una capacitacion y orientacion sobre los procedimientos y normatividad
interna de la empresa sobre aspectos de su competencia.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Del proceso de almacenamiento en el Almacén Central y Periféricos

El almacenamiento es un proceso técnico del abastecimiento. Las actividades concernientes a
este proceso estan referidas a la ubicacion temporal de bienes y/o materiales en un espacio
fisico determinado, en condicion de custodia, para ser trasladados fisicamente (temporal o

I
J

SRR )z , : o s o
\\” / N / definitivo) a los organos, unidades organicas y obras solicitantes que lo utilizaran. El proceso
\ Dy, de almacenamiento comprende:
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6.1.1 Recepcion

a. Consiste en la secuencia de operaciones que se desarrollan desde que los bienes
y/o materiales 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 No 2) por la OLSG, una
copia con las firmas correspondientes es entregada al almacén central y/o almacén
periferico correspondiente. El responsable de la recepcién de los bienes ylo
materiales debe mantener un archivo de las mismas.

c. El responsable del almacen, 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 o medio electronico. La entrega fisica
de la orden de compra es responsabilidad de la OLSG.

El computo de plazos para entrega de bienes por parte de los proveedores se
efectuard en dias calendarios, a partir del dia siguiente de recibida la orden de
compra por el proveedor incluyendo el ultimo dia de la entrega de la mercaderia.

Si el proveedor efectla la entrega de los bienes y/o materiales en fecha posterior al
plazo establecido, tal situacion debe ser comunicada al jefe de la OLSG, y solo
podran ser recibidos por indicacion expresa de dicha jefatura o de quien este delego
para dicho fin. Tal situacién debe ser anotada como observacion en la orden de
compra o guia de remision 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 remision, factura, cargo de
recepcion de la orden de compra por el proveedor y contrato este (ltimo cuando
corresponda u otros documentos considerados por la legislacion tributaria, como
comprobante de pago), debiendo ejecutar las acciones siguientes:

= 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 recepcion.
= Contar y pesar los paquetes, bultos y/o el equipo recibido, anotando las
discrepancias encontradas en las guias de remision y en el exterior de los bultos.
= El pesaje puede omitirse cuando el numero y caracteristicas de los bienes y/o
materiales recibidos permitan efectuar una verificacion cuantitativa.
= Anotar en la documentacion de recibo lo siguiente:
o Numero de Orden de compra.
o Nombre y DNI de la persona que hace la entrega de los bienes y/o
materiales.
o Nombre de la persona que recibe los bienes y/o materiales.
o  Numero de placa del vehiculo utilizado en el transporte, de ser el caso.
o  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 sean
remitidos a tramite documentario y se tramite el pago correspondiente ante la OCF.

El responsable del almacén no recibird bienes y/o materiales que en cantidad sea
menor al consignado en la orden de compra o los contratos de adquisicion, ni los
“que pretendan ser entregados con documentos que no sean comprobantes de

pagos reconocidos por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria -
SUNAT
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6.1.2 Verificacion y Control de calidad

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

Retirar los bienes y/o materiales del embalaje para revisar y verificar su contenido en
forma cuantitativa (cantidad) y cualitativa (calidad).

La verificacion cuantitativa se efectuard 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 debera contar con los instrumentos y herramientas
necesarios para tal fin.

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

La verificacion y control de calidad se efectlia en presencia de la persona que hace
entrega.

Si por el nimero y caracteristicas de los bienes y/o materiales recibidos fuera
necesario mayor tiempo para efectuar la verificacion y control de calidad, el
responsable del almacen, suscribira la Guia de Remisién respectiva dando
conformidad solo por el nimero de bienes y/o materiales y/o peso bruto segln
corresponda.

Tratandose de bienes y/o materiales que por sus caracteristicas ameritan ser
sometidos a pruebas de conformidad (bienes informaticos, equipos, entre otros), las
pruebas o examenes seran encargados con el formulario PECOSA a las &reas
usuarias o especialistas que conocen de la naturaleza del bien y/o material a recibir,
debiendo dar el visto bueno o emitir un informe favorable de las pruebas de
conformidad, el mismo que deberd ser adjuntado a la orden de compra
correspondiente como prueba de la conformidad a la recepcion.

La conformidad de la recepcion de los bienes y/o materiales sera suscrita por el
responsable del almacén en el rubro respectivo de la Orden de Compra — Guia de
Internamiento y Guia de Remision correspondiente.

Internamiento

Una vez otorgada la conformidad a los bienes y/o materiales, el personal encargado del
almacén procedera a la ubicacion de los mismos en las zonas de almacenaje
previamente asignados en base a las siguientes acciones:

a.

a.

Agrupar los bienes y/o materiales segln su tipo, periodo de vencimiento, dimensién,
etc. Se hara de tal manera que su identificacion y ubicacion sea &gil y oportuna.

Se evitara dividir un grupo de bienes y/o materiales del mismo tipo ubicandolos en
zonas de almacenaje distintas.

6.1.4 Registroy Control

Una vez ubicados los bienes y/o materiales en las zonas de almacenaje, se debe
registrar su ingreso en la Tarjeta de Control Visible de Almacén (Bincard), la misma
que sera colocada junto al grupo de bienes y/o materiales registrados. Asimismo, su
ingreso se registrara en la Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén — Kardex
(Anexo N° 4) en el modulo de almacén que disefie la OTIC, a efectos de establecer
el stock de almacén. En caso de bienes y/o materiales que provengan de
donaciones, transferencias u otros conceptos distintos de la compra, se procedera a

6
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formular la correspondiente Nota de Entrada de Almacén -NEA (Anexo N° 6) y su
registro en el médulo de almacen.

b. La copia de la Orden de compra — Guia de Internamiento o Nota de Entrada al
Almacén deberan ser custodiadas por el responsable del registro del Kardex, en la
OLSG.

c. Los bienes patrimoniales internados seran informados al personal a cargo del
Control Patrimonial de la OLSG, para la codificacion correspondiente y su registro.

d. La OLSG remitira mensualmente a la OCF, para el registro contable los reportes
siguientes:
=  Reporte de entradas de almacén,
= Reporte detallado de entradas al almacén,
=  Reporte de salidas de almacen; y,
= Resumen contable de almacen.

6.1.5 Custodia

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

a. Cada articulo almacenado debe ser protegido de elementos naturales como la

r\A G humedad, la luz, la lluvia y otros que alteren sus caracteristicas esenciales, que los

4/6“ vuelvan inttiles para su uso, segun lo estipulado en las Normas Técnicas, Manual

L“’ ) del Fabricante u otros textos especializados.
Las areas fisicas destinadas a servir de almacén deben estar provistas de los
Z?/rmm - medios necesarios para proteger el material almacenado Igualmente se deben

considerar todos los aspectos de proteccion al personal que en el almacén por los
dafios que se puedan causar a su integridad fisica.

6.2 Del Proceso de Distribucion

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

6.2.1 Formulacion del Pedido

a. Se utiliza el formulario Pedido — Comprobante de Salida — PECOSA (Anexo N°7)

b. Se formula en base a los respectivos Cuadros de Necesidades debidameite
conciliados en el Plan Anual de Contrataciones de acuerdo a las posibilidades
financieras de la empresa y disponibilidad de bienes en el almacén.

c. La OLSG establecera un calendario para la presentacion de pedidos por parte de los
6rganos y unidades organicas (usuarios) cuyo consumo de bienes y/o materiales es
constante.

d. Corresponde la formulacion de la PECOSA al 6rgano y unidad orgénica (usuario), la
que sera tramitada a través de la OLSG.

e. Cuando por razones de austeridad se tenga que limitar la atencion de los pedidos a
un grupo de bienes y/o materiales, la OLSG informara a los 6rganos y unidades
organicas.

Autorizacién de Despacho

La autorizacion de despacho se otorgara para aquellos bienes y/o materiales que
figuran en el respectivo Cuadro de Necesidades. Esta fase comprende lo siguiente:

-
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Aprobacién del jefe de la OLSG y del responsable del almacén
c. Valorizacion del bien y/o material solicitado; y
d. Registro de las salidas autorizadas en el Kardex

6.2.3. Acondicionamiento de Bienes

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

6.2.3  Entrega de Materiales al Usuario

a. Al momento de hacer entrega de bienes y/o 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\E‘-EZ:\ 6.2.4 Supervision de la Distribucion Final
S SO El personal del almacen estara autorizado por la Oficina General de Administracion y
/ﬁ,b!-/\\'%\ Finanzas - OGAF para realizar visitas inopinadas a cada gerencia y/u oficina general a
"‘? T) fin de prevenir la existencia de ambientes no autorizados que almacenen bienes y/o

il materiales en una cantidad que supere su necesidad mensual.

6.3 Del Inventario Fisico de Existencias (Anexo 3)

Es una forma de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia o presencia real de

e\, los bienes y/o materiales almacenados, apreciar su estado de conservacion y condiciones de

\ seguridad, su procedimiento se realizara de acuerdo a lo establecido en la Directiva para la

jE Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles de EMILIMA S.A., en los aspectos que le sea
aplicable.

6.3.1 Tipos de Inventario

a. Inventario Masivo. - Incluye todos los bienes almacenados, comprende la verificacion
fisica de los bienes y/o materiales en uso y del almacén, forma parte del inventario
fisico — General o Inventario Anual. Se debe efectuar una vez al afio cerrando las
operaciones del almacen, es decir el 31 de diciembre de oada afo y sirve de sustento
para los estados financieros de la empresa.

b. Inventario Selectivo. - Comprende un grupo de bienes y/o materiales previamente
seleccionados. Se realiza periddicamente o cada vez que sea necesario verificar que
los registros del stock se mantienen al dia, completos y exactos y comprobar que las
existencias fisicas concuerdan con los registros del bincard y el Kardex
correspondiente. Se realiza sin paralizar las actividades del almacén, solo se efectua el
bloqueo temporal de la documentacién y el despacho del grupo de bienes ylo
materiales objeto del inventario, por el plazo que se estime dure el mismo. Se debe
efectuar como minimo una vez al mes sobre los bienes y/o materiales que el
responsable del almacén disponga sean verificados.

6.3.2 Preparacion del Inventario

Son condiciones previas al inventario las siguientes:
8
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& Ordenamiento del almacen
b. Preparar la documentacion para la toma de inventario, para lo cual es necesario
considerar lo siguiente:
= ElKardex y el Bincard, deben estar al dia.
= Bloqueo del internamiento de los bienes recibidos, durante el periodo del
inventario.
= Despacho de bienes, materiales y equipos correspondientes a los formularios
PECOSA quedan pendientes de atencién.
= Suspender la recepcion de pedidos antes del inicio del inventario, para dicho efecto
la OLSG comunicara a los usuarios a través del correo interno de EMILIMA S A.
= Cuando se trate del inventario fisico general la verificacion sera realizada por un
equipo de verificadores, designados y/o contratados de acuerdo con las normas
vigentes. i

c. Dotar al equipo de verificadores de ser el caso, de instrumentos necesarios, tales como:
catalogos, winchas, calibradores, metros y balanzas, que le permitan certificar las

\Xg\h_GE&,},__ medidas denominaciones, pesos, codigos, etc., de cada uno de los bienes ylo
‘{9/ %E ?’27‘\ materiales que se este verificando.
w 0 =
op V , .
\U) 6.3.3  Sobrantes de Inventarios
/
NS

Si en el proceso de verificacion se establece bienes y/o materiales sobrantes, se
procedera con las siguientes acciones:

o Documentos fuentes no registrados en las tarjetas de existencias valoradas.

e Bienes entregados en menor cantidad a la registrada en el respectivo
comprobante de salida.

o Entrega de un bien similar en lugar del que figura como sobrante.

\ a. Determinar su origen, es como resultado de las siguientes causas:

b. Cuando los sobrantes de almacén se deban a las dos primeras causas indicadas en el
literal anterior, estas se incorporan en los registros de existencias formulando la
respectiva Nota de Entrada a Almacén - NEA

Cuando los sobrantes tengan su origen en la entrega de un bien y/o material similar en
lugar del sobrante; se procedera a realizar el ajuste en el Kardex.

Faltante de Almacén

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 y/o materiales
faltantes. E! equipo de verificadores actuara de la siguiente manera:

Cuando el motivo sea por robo o sustraccion, el responsable del almacén organizara un
expediente de las acciones realizadas acompafiadas de la denuncia policial
correspondiente.

Cuando el motivo sea por merma, tratandose de bienes y/o materiales solidos o
liquidos, que por su naturaleza se volatizan, seran aceptados siempre y cuando estén
dentro de la tolerancia establecida en la norma técnica respectiva, bajo otras
consideraciones se emitira un informe sustentatorio.
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6.4.

6.5

Sorpspue®

c. Cuando el motivo sea por negligencia, el comité de verificacion emitira un informe que
recomiende deslinde de responsabilidades que correspondan.

Baja de Bienes

6.41  Se dara de baja a los bienes y/o materiales que como resultado del Inventario Fisico
General estan considerados para tal proceso.

6.42  Son objeto de baja:

a. Los bienes y/o materiales fungibles siniestrados que se encuentren en estado de
inutilidad. :

b. La merma producida en las existencias por efecto de volatizacion o por accion de

animales depredadores.

Los bienes y/o materiales sustraidos, robados o extraviados.

Los bienes y/o materiales que por su vencimiento o su estado de descomposicion no

son recomendables para su consumo humano.

e. Los bienes y/o materiales que no fueron retirados del almacén en el plazo a que se
refiere el primer parrafo del numeral 5.1.7 de la presente Directiva segun el movimiento
mostrado en el Bincard.

a o

6.4.3  El procedimiento para la baja:
La baja de un bien debe ser propuesta y debidamente sustentada por la OLSG, de
acuerdo con el procedimiento establecido en el Reglamento de Altas, Bajas y Actos de
Disposicion de EMILIMA S.A., en los aspectos que le sea aplicable.

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 que se encuentren
disponibles en cualquier momento y asegurar asi, que lleguen a los usuarios oportunamente.

6.5.1 El responsable de almacén elaborara informes mensuales sobre el stock de bienes y/o
materiales en el aimacén teniendo en consideracion las siguientes variables:

a.  Nivel Maximo de Stock.
b.  Stock Minimo o de Seguridad.
c.  Punto de Pedido.

La OLSG, debera cuantificar las variables que permitan establecer los puntos de pedido
para cada tipo de bien y/o material al inicio de cada afio sobre la base de las estadisticas
proporcionadas por el responsable del almacén central.

6.5.2. Formulacion del Requerimiento de Renovacion de Stock. - el tramite de reposicion de
stock se inicia cuando las existencias descienden al nivel en que se comienza a consumir
el stock minimo o de seguridad, para tal efecto el responsable del almacén proceders a;

a. Formular la relacion de bienes y/o materiales que a la fecha requieren de reposicion de
stock.

b. Remitir mediante documento dicha relacion a la OLSG, a fin de que proceda a coordinar
con las unidades organicas y/u érganos la adquisicidn inmediata.

c. Coordinar con el jefe de la OLSG, a fin de racionar la distribucion hasta que se efectué
la reposicidn de las existencias.
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6.6. Registro y Control de Existencias

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

6.6.6

6.6.7

SMILIMN \

‘--_//

Consiste en un sistema de registro y reportes en los que se consignan datos sobre ingresos
y salidas de bienes y/o materiales del almacén central y/o periféricos, y caracteristicas
disponibles a distribuir.

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.

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

Tarjeta de Control Visible de Almacén - Bincard (Anexo N° 4)
Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén- Kardex (Anexo N° 5)
Nota de Entrada al Aimacén (Anexo N° 6)

Pedido Comprobante de salida — PECOSA (Anexo N° 7)

a0 o

La salida de los bienes patrimoniales de los ambientes de EMILIMA S.A., para efectos de
transferencias, donacion, contrato de comodato, préstamo, reparacion o mantenimiento, se
realizara con la orden de salida de Bienes patrimoniales (Anexo N° 8), debidamente
suscrita.

La verificacion fisica y control de salida del bien y/o material constituye una obligacion
contractual de los encargados del servicio de seguridad y vigilancia en EMILIMA S.A.

La asignacion de bienes muebles, enseres y equipos, se realizara con el Acta de Entrega y
Recepcion de Bienes Patrimoniales (Anexo N° 9) en la cual se sustenta la entrega o
recepcion del bien y/o material, firmado por el jefe de la OLSG vy el usuario.

La toma de Inventario de bienes patrimoniales y del aimacén estara cargo de la OLSG, a
través del personal responsable de control patrimonial y del almacén; de ser necesario
padra 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 meses posteriores. La informacion de bienes patrimoniales sera remitida a la OCF
dela OGAF a mas tardar el tltimo dia del mes de febrero de cada afio.

La OLSG debera realizar verificaciones periddicas y sorpresivas de los bienes asignados, de
encontrarse observaciones o bienes faltantes se procederéa de la siguiente manera:

Se pondra este hecho de conocimiento del jefe del drgano correspondiente.

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

Sin perjuicio de las sanciones administrativas que correspondan el trabajador debera reponer
el bien con otro de igual naturaleza o pagar segln el precio de mercado vigente, de no
hacerlo, se le descontara el valor del bien de sus remuneraciones. Para tal efecto la OLSG
de acuerdo a una cotizacién actualizada, determinaré el costo del bien perdido.

Si transcurrido el plazo sefialado, el trabajador no ha cumplido con absolver las
observaciones o reposicion del bien faltante, la OLSG informara al jefe de la OGAF para que
adopte las acciones que correspondan.

Los gerentes o jefes de oficina general de EMILIMA S.A., bajo responsabilidad, deberan
comunicar oportunamente a la OLSG todo movimiento al interior de sus gerencias y oficinas
generales o préstamo de bienes patrimoniales a otra gerencia.
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| VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1 El personal que se requiera para la administracion de almacenes periféricos sera contratado
'« con la participacion de la OLSG.
712 la OTIC se encargara de perfeccionar los sistemas informéaticos que se utilizan en los
e procesos técnicos a que se refiere la presente directiva.
S 7.3 Desde la puesta en funcionamiento de los aplicativos informéaticos proporcionados por la OTIC,
su uso sera obligatorio después de la capacitacion y la recepcion de los manuales por parte de
los usuarios.
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VIl ANEXOS

ANEXO N° 01 Glosario de Términos

ANEXO N° 02: Orden de Compra — Guia de Internamiento-

ANEXO N° 03: Inventario Fisico.

ANEXO N° 04: Tarjeta de Control Visible de Almacén — Bincard.
ANEXO N° 05: Tarjeta de Existencias Valoradas del Almacén — Kardex.
ANEXO N° 06: Nota de Entrada al Almacén — NEA.

ANEXQO N° 07: Pedido Comprobante de Salida — PECOSA.

ANEXO N° 08: Orden de Salidas de Bienes Patrimoniales.

ANEXO N° 09: Acta de Entrega y Recepcion de Bienes Patrimoniales.
ANEXO N° 10: Flujogramas.
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Anexo N° 01: Glosario de Términos

1. Almacén Periférico: Es elllas' areas(s) fisicamente acondicionada para custodiar temporalmente los
bienes y/o materiales de las gerencias y/u oficinas generales, el CMA-PR, el FOMUR vy de las obras
ejecutadas por administracién directa, que, por razones de distancia y oportunidad, se hace necesario
mantener en ellos determinado stock de bienes y/o materiales.

2. Existencia de Almacén: Bines y/o materiales que se encuentran custodiados en el Almacén Central ylo
Periférico para atender las necesidades de los érganos, unidades organicas, CMA.PR, FOMUR y obras
por administracion directa.

3. Nivel Maximo de Stock: Cantidad de cada tipo de bien y/o material que se estima es suficiente para
atender en condiciones normales y por un periodo determinado las necesidades de la empresa.

4 Stock Minimo o de Seguridad: Cantidad de cada tipo de bien y/o material que se requiere para
. garantizar el abastecimiento durante el tiempo que demore el tramite de reposicion del stock.

5. 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.

6. Orden de Compra - Guia de Internamiento: Documento a través del cual se efectia la entrega del
pedido de bienes y/o materiales del Almacén Central y/o Periférico a los usuarios, asi como se autoriza
y registra la salida de los mismos.

. OLSG: Oficina de Logistica y Servicios Generales.

14






E M I LI MA / EMPRESA MUN’CIPAL Normas y Procedimientos para la Administracidn del
INMOBILIARIA DE LIMA nieos gra kol

Anexo N° 2: Orden de Compra - Guia de Internamiento.

NE
ORDEN DE COMPRA Total
Fecha
AREA SOLICITANTE:
Senfor (es):
Direccion:
Departamento: Prov.: Dist.:
Ruc: Fax: ) J
Telefono: E-mail:
Lugar de Entroga Fecha de Entrega Formato de Pago

Item Req. Meta Clasificador Cant. Unidad Cat. Bienes Descripcion P/U Total T

i ‘

2

3

4

5

6

7

8

9

10

-/CONDICIONES GENERALES
Cbservacionss:

“ELPLAZOMAXIMO PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES ES DE TRES (03) DIAS CALENDARIOS CONTABILZADOS A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE DE LA SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA.

LA ENTREGA DE LOS BIENES SE REAUSARA EN JR. UCAYAL 280- CERCADO DE UMA.

7LOS BIENES QUE NO CUMPLAN CON LAS CARACTERISTICAS TECNICAS O ESTEN DARADAS DEBERAN SER REPUESTOS PREVIA OBSERVACION AL DIA SIGUIENTE DE REGEPCION DEL BIEN

SILLA ERGONOMICA COLCR NEGRO CCOIGO ERGO-301

DE LA CONFORMIDAD DEL BIEN

*LUEGO OE RECEPCIONADO LOS BIENES. LA CONFORMIDAD Y V*B*DE LA DA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN UN PLAZO MAXIMO DE 05 DIAS.

DELPAGO

" CON DEPOSITO EN CTA. A LA ENTREGA DEL BIEN, PREVIA PRESENTACION DE LA FACTURA. * LA CONFORMIDAD EMITIOA POR EL AREA USUARIA.

*PLAZO MAXIMO PARA ELPAGO 0 DIAS CALENDARICS DE COM PLETADO LOS ANTERIORES REQUISITOS.

DE LA PENALIDAD

*EN GASO DE ATRAZO INJUSTIFICADO POR PARTE OEL PROVEEDCR, SE APLICARA UNA PENALIDAD NO MAYOR AL DIEZ FOR (10 % DEL MONTO CONTRAGTUAL CALGULADO EN BASE AL PLAZO REQUERIDO.
PENAUDAD DIARIA 0.0 X MONTO

F X PLAZOEN DIAS

I:sscncncm PRESUPUESTAL

ACTIVIDAD: EMIUMA

FU PROG SuBPR Fte. Fto. Especifica Monto

Facturar a nombre de EMILIMA S.A.

Oireccion: Jr. Ucayal N° 266- Carcado de Lirma Ruc: N° 201262360738

Babarado por:

oLsG OGAF
Encargado de las Contrataciones Aprueba la Contratacion
Firma y Sello Firma y Sello
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Anexo N° 04: Tarjeta de Control Visible de Almacén — Bincard.

Almacén de EMILIMA S.A.

Tarjeta de Control Visible de Almacén - Bincard

Normas y Procedimientos para la Administracion del

TARJETA DE CONTROL
VISIBLE DE ALMATEN - BINCARD
NO
Articulo:
Cadigo:
Unidad de Medida:
Ubicacién:
(1) COMPROBANTE MOVIMIENTO
(2) (3)
FECHA CLASE (a) N°(b) | ENTRADA(a) | SALIDA(b) | SALDO
' ()
17
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EMPRESA MUN|C|PAL Normas y Procedimientos para la Administracidn del
INMOB”.IARIA DE LIMA Almacén de EMILIMA S.A.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO N° 04

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

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

o Encabezamiento

Nombre del Formulario: Tarjeta de Control Visible de Almacén

Nimero de Tarjeta: se numeran correlativamente las tarjetas empleadas
en el registro de un mismo tipo de bien y/o material.

Articulo: Denominacion y caracteristicas del bien y/o material almacenado
(una tarjeta para cada tipo de bien)

Codigo: Segln catalogo nacional y/o CUBSO (codigo tnico de bienes y
servicios)

Unidad de Medida; Término usado para contar, medir o pesarlos bienes
ylo materiales almacenados.

Ubicacion. - Se detalla la zona de ubicacion del articulo en el almacén.

o Cuerpo:

Columna 1: Fecha. - la correspondiente al dia, mes y afio del movimiento.
Columna 2: Comprobante: (a) Denominacién o clase y (b) nimero del
documento fuente que da origen al movimiento.

Columna 3: Movimiento (unidades fisicas) dividida en tres (03) sub filas:

3a | Entrada: Cantidad de bienes y/o materiales
ingresados
3b | Salida: cantidad de bienes y/lo materiales
egresados
3¢ | Saldo: Diferencia de sub columnas (3a) y (3b)

18
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Anexo N° 05: Tarjeta de Existencias Valoradas del Aimacén — 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. | OIC CANTIDA PRECIO IMPORTE C0ST0
DES (5) S(7)

() |Trns.| N | N ["ENTRADAS | SALIDAS | SALDOS | UNITARIO | ENTRADAS | SALIDAS | SALDOS | PRONEDIO
@16 1@ @ ) ) (6 e | () | (1) 8

19
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO N° 05

=  Finalidad. - Suministrar informacion sobre el movimiento de entrada y salida de bienes ylo
materiales en el almacén central y/o periféricos, asi como determinar las existencias en las
cantidades totales y unitarias debidamente valorizadas. El registro en este documento debe ser
permanente en el sistema que OTIC formule y se encuentre a cargo del personal de almacén.

=  Descripcion. - El formulario a utilizar cuenta con las siguientes especificaciones:
o  Encabezamiento
e Nombre del Formulario: Tarjeta de Existencias Valoradas del Almacén — Kardex (se
indica el afio).
 Unidad Ejecutora: Se especifica: Almacén central, aimacén CMA- PR., Almacén Central
Obras, Almacén de cada obra etc.
 Numero de identificacion. - se numera correlativamente las tarjetas empleadas en el
registro de un mismo tipo de bien y/o material.
e Almacén.
e Destino de uso.
e Periodo: se indica desde que fecha hasta que fecha.
o Cuerpo
e Columna 1: Fecha: la que corresponde al dia, mes y afio del movimiento de cada uno
de los bienes y/o materiales.
e Columna 2: Tipo de documento que ampare el movimiento de bienes y/o materiales en
el almacen.
e Columna 3: Nimero correspondiente al documento de entrada o salida.
e Columna 4: Numero de Orden de Compra — Guia de Internamiento
e Columna 5: cantidades dividido en tres (03) sub filas:

5a | Entrada: Cantidad de bienes y/o materiales
ingresados
5b | Salida: cantidad de bienes y/o materiales
egresados
5c | Saldo: Diferencia de sub columnas (5a) y (5b)

e Columna 6: Precio Unitario: valor de cada articulo ingresado o egresado
e Columna 7: Importes: dividido en tres (03) sub filas:

7a | Entradas: Valor en moneda nacional de los bienes ylo
materiales ingresados

7b | Salidas: Valor en moneda nacional de los bienes y/o materiales
egresados ' '

7c | Saldo: Diferencia de sub columnas (7a) y (7b)

e Columna 8: Costo promedio: Esta columna se utilizara al aplicarse el método de
valuacién (Costo Promedio)

= Base. - para consignar las firmas de:

QNSTRACT o OLSG.
/O 4/}:0 ,
/ \Z o Responsable del almacén.
y .0, = Utilizacion. - Las Tarjetas de Existencias Valoradas del Almacén constituyen el
<S4 registro valorizado del movimiento del almacén.
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Anexo N° 06: Nota de Entrada al Almacén — NEA.

N°

NEA - NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN

Fecha

PROVEEDOR: 4FACTURA:
ALMACEN: #OC: 4GR:

them Codigo Descripcion U.Mm. Area  ClasificadorSec. Func. Cant. P/U Total

1

2

JEFE DE OLSG RESPONSABLE DE ALMACEN

Firma y Sello Firma y Seilo
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO N° 06

= Finalidad. - servir de documento fuente, se utiliza para informar sobre ingresos de bienes ylo

materiales al almacén por conceptos distintos de la adquisicion con orden de compra- guia de
internamiento, por los siguientes conceptos:

o Donacién de bienes y/o materiales

o Alta de bienes y/o materiales

o Sobrantes de Inventario

o Remesa de bienes y/o materiales

o Traspaso de bienes y/o materiales

o Reingreso de Bienes y/o materiales

o Sobrantes de obra

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

= Encabezamiento
Fecha, hora y pagina: Indicar la fecha, hora de formulacion del documento y el nimero de pagina.
Nombre del formulario: Nota de Entrada al Almacén
Numero el asignado al documento en forma correlativa
Nombre de la Unidad Organica
Numero de identificacion
Con destino a
Referencia

ecuadro Central
Nota de Entrada
Entregado por: detallar nombre y apellidos de la persona que entrega el bien y/o material
Tipo de Ingreso
Recibido por: detallar nombres y apellidos
Observaciones: anotaciones importantes
Moneda
Fecha
Almacen
Documento
Tipo Presupuesto
Tipo de cambio: en la fecha de entrada al almacén
Tipo uso

OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OWMOOO0OO0OO0OO0OoO0

= Cuerpo
o Columna 1.- item, el que corresponde seqgun el catalogo nacional de bienes y/o el CUBSO
o Columna 2.- Descripcion: nombres y caracteristicas de cada bien y/o material recibido
o Columna 3.- Cuenta anotar en cada recuadro el codigo de la cuenta divisionaria: asi como los
respectivos importes en moneda nacional
Columna 4: Unidad de medida: término usado para contar, medir o pesar los bienes y/o materiales
recibidos
Columna 5: Tipo de uso
Columna 6: Cantidad de bienes y/o materiales recibidos
Columna 7: lote
Columna 8: Fecha expiracion
Columna 9: Cantidad Total
Columna 10: Precio Unitario: valor estimado o consignado en la documentacion de la referencia
Columna 11: Valor Total: Producto de multiplicar la columna (9) cantidad total, por la columna (10)
Precio Unitario.

(¢]

O O O 0O 00 o

Base. - para consignar las firmas de:
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o OLSG
o Responsable dlel almacén

= Utilizacion. - Este formulario es de utilizacion compartida por la OLSG y OCF

.= Numero de Copias y Distribucion

QOriginal Para remitir a la OCF

1ra copia | Archivo del almacén

2da copia | Registro y control de existencias

3ra copia Registro y control patrimonial (en caso de ingreso de bienes
patrimoniales
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Anexo N° 07: Pedido Comprobante de Salida — PECOSA.

" |Pecosa N°

PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA - PECOSA

Fecha

SOLICITANTE:
ALMACEN:

them Codigo Descripcion u.m. Area Clasificador Sec. Func. Cant. PIU Total

1
2
3

°8° 13 13

14

15

16

21
22
23
24

25

SOLICITANTE JEFE DE OLSG RESPONSABLE DE ALMACEN RECIBI CONFORME FECHA

Firma y Sello Firma y Sello Firma y Sello
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO N° 07

Finalidad. - Servir de documento fuente, en el que se efectué el pedido, se autoriza y se registra la salida
de bienes y/o materiales de almacén.

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

o Encabezamiento

Fecha: localidad de la dependencia, hora de formulacion del documento y el nimero de pagina
Nombre del formulario: Pedido — Comprobante de Salida - PECOSA

Numero: es el nimero correlativo a cada pedido comprobante de salida - PECOSA

Unidad Organica

NUmero de Identificacion

o Cuerpo. - donde se describe en la:

Centro de costos '
Numero de pedido

Entregar a: Nombre del funcionario o servidor que recibiré los bienes y/o materiales solicitados. En
ningun caso suscribira el recibir conforme otra persona distinta de la sefialada en el presente rubro.
Tarea

Almacén

Destino: consignar el lugar, 6rgano o unidad organica donde van hacer utilizados los bienes y/o
materiales

Justificacion

Parte superior derecha:

Parte izquierda del cuerpo: Articulos solicitados

Columna 1: Numero: aparecen impresos los nimeros de cada uno de los renglones en forma sucesiva
Columna 2: Cédigo: El que corresponde segun catalogo de bienes y/o materiales y/o CUBSO
Columna 3: Cantidad, nimero de bienes y/o materiales solicitados

Columna 4: Descripcion: nombre o denominacion de los bienes y/o materiales solicitados

Columna 5: unidad de medida, término usado para contar, pesar bienes y/o materiales.

Parte Derecha del cuerpo; Orden de despacho

Para indicar las cantidades que el jefe de la OLSG y el responsable de almacén autorizan la entrega del

bien y/o material, se divide en:

Columna 6: Marca .
Columna 7: Cantidad, numero de bienes y/o materiales que se autoriza despachar
Columna 8: Valor, precio unitario y total, por cada tipo de blen y/lo materiales (los valores unitarios se
extraen de los respectivos Kardex)
o Base
Solicitante: jefe del érgano usuario
Responsable jefe de la OLSG
Responsable del aimacén
Recibi conforme: persona autorizada para recibir los bienes y/o materiales solicitados
Fecha de recepcidn. - fecha en la que se efectia la entrega
o Utilizacion
Este formulario es de utlllzamon compartida por las dependencias solicitantes, porla OLSG y laF
° Numero de Copias v Distribucién

o ——,

,.;{;\;C‘A Gs}"@& 25
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Original Para remitir a la OCF

1racopia | Archivo del almacén

2da copia | Registro y control de existencias

3ra copia Registro y control patrimonial (en caso de ingreso de bienes y/o
materiales patrimoniales)

4ta copia Dependencia solicitante
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Anexo N° 08: Orden de Salidas de Bienes Patrimoniales.

Ne:
FECHA:

ORDEN D& SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

PERSONA AUTORIZADA:

Nombres y Apellidos: DNI Ne Teléfono:
Empresa: :
Motivao:

Referencia:

RELACION DE BIENES:

EITEM CODIGO DESCRIPICON ] MODELO |.MARCA | SERIE | ESTADO ] OBSERVAC.

.\ AUTORIZADO:
JEFE DE LA 1 Ve'B° JEFE DE LA OFICINA Ve B® SERVICIO DE.
OGAF | oLSG SEGURIDAD
) H:S
H.E
DIA_ ] MES ] ANO

1 FECHA DE SALIDA DEL BIEN
FECHA DE RETORNO DEL BIEN

FIRMA DEL VIGILANTE

1 OF. OLSG

L VIGILANGIA

" | PROVEEDOR
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Anexo N° 09: Acta de Entrega y Recepcion de Bienes Patrimoniales.

Acta de Entrega y Recepcidn de Bienes Patrimoniales

En la Ciudad de Lima, siendo las horas del dia de
de 20 _, en atencién 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 préstama-el (los) bien (es) patrimonial (es) en estado de conservacion bueno (s) o
regular (es) y operativo (s), segtn el siguiente detalle:

DESCRIPCION DEL BIEN CODIGO MARCA MODELO SERIE

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

Lima de de20 __

Firma, Nombres, Apellidos Firma dei Jefe de la oLsG
y Cargo del Funclonario g

£ R
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INMOBILIARIA DE LIMA

Almacén de EMILIMA S.A.

Anexo 10: Proceso de Almacenamiento en el Almacén Central y/o Periféricos

Recepcion S , Internamiento Registro y Control Custodia
Verificacion y Control de Calidad
Recibirdel OLSG I3 Verificarejforma Ubicar en fas zonas de Registrarl.os bienes Protegerlosbienesy(o
0/C Guia de N cu?ntlltatlvay Malmacenaje los bienes| | y/lo materialesenel materialesenalmacén
Internamiento cualitativa,conel P—— Brindar, Kardex o en de medios naturales que
; proveedor ! su defectoNEA limiten su uso.
Recepcionar los bieneg A y 4
y/o materiales Agrupar los bienes y/of R — Conservar las
entregados por el Cumple con materialesportipo, | | atrimonialesal Res caracteristicas fisicas y
proveedor los req. de _@ periodo, vcto, entre dz Control Patrimoni:a numeéricas en que
l calidad? otros fueron recibidos
erificarlos bienesy/d l l
imateriales, embalajes Emitirelinforme Fin
peso, entre otros. Suscribit I mensual para el —
’ conformidad de Registro Contable
y recepcion de bienes
Recibiry verificar del y/o materiales
proveedor factura o
comprobantes de
pago.

i

Si

Cumple con

requisitos?

Devolveral proveedor
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Almacén de EMILIMA S.A.

Anexo N° 10:Proceso de Distribucién en el Almacén Central y/o Periféricos

Responsable de Almacén

Organo/Unidad Organica

Oficina de Logistica y Servicios Generales

Inicio

pedidoat

Formulacionde

PECOSA

ravésde la

Verificarque los
bienesy/o materiales
se encuentranen el

CNC

¥

Iramitar
través

la PECOSA a | _
de la OISG

No

—» por el responsable de

Aprobar la PECOSA

Almacén

!

Valorizacién del bien
y/o material solicitado

l

Registro de las salidas
autorizadas en el
Kardex

Numeraciénde la
PECOSA y aprobacion

R
Ica

.

Disponerel
acondicionamiento de
bienesy/o materiales

.

Disponerel
acondicionamiento de
bienesy/o materiales

I
y

Colocar los bienesy/o
materialesenel drea
de despacho.

I

Entregar losbienes
y/o materiales al
organo y unidad
orgadnica solicitante

ecibiry verificarlas
racteristicas del bier
y/o materiales

I

Realizar visitas
inopinadasde
supervisiona los

Suscribir la PECOSA y
conformidad
respectiva

S

O, PRES
Shiaid

Al

NS 7N A

érganos y unidades

v

Prevenirla existencia
de bienesy/o
materialesen
almacenesno

i}

Verificarla existencia
de bienesy/o
materiales que

superenla necesidad

mensual.

w
o






