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DIRECTIVA GENERAL N° -2017-DV-SG

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES EN LA COMISION
NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS - DEVIDA

L. OBJETIVO:

Establecer disposiciones para el almacenamiento, verificacion y control de calidad, registro,
distribucion, custodia, reposicién de stock, baja, alta y destruccion de bienes en los almacenes
de la Sede Central, Oficinas Zonales y de Coordinacién de DEVIDA.

1. FINALIDAD:

Asegurar, optimizar y uniformizar las operaciones para el almacenamiento, verificacion y
control de calidad, registro, distribucion, custodia, reposicion de stock, baja, alta y destruccion
de bienes en los almacenes de la Sede Central, Oficinas Zonales y de Coordinacion de
DEVIDA.

. BASE LEGAL:

o Ley N” 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Nacionales.

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado Modificado por el Decreto Legislativo N°
1341.

o Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto
Supremo N°® 350-2015-EF, modificado por Decreto Supremo N° 056-2017-EF.

o Ley N® 30114-Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2014, Articulo 25.

o Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Abastecimiento.

o Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el reglamento de la Ley N° 29151.

o Decreto Legislativo N° 824, Ley de Lucha contra el Trafico llicito de Drogas y sus
modificatorias.

o Decreto Supremo N° 047-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA.

o Resolucion Jefatural N® 335-90-INAP/DNA que aprueba el Manual de Administracién de
Almacenes para el Sector Publico.

o Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 093-2016-DV-PE, que aprueba la Estructura
Organica y Funciones de las Areas que componen las Oficinas Zonales de la Comision
Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA.

o Resolucion de Gerencia General N° 049-2011-DV-GG, que aprueba la Directiva General
N° 007-2011-DV-GAI/ULOG “Normas para el Control, Perdidas y Responsabilidad de los
Bienes Institucionales de DEVIDA".

o Resolucion de Secretaria General N® 053-2017-DV-SG, que aprueba la Directiva General
N® 003-2017-DV-SG “Lineamientos para la Formulacién y Actualizacion de Directivas en
DEVIDA".

V. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion de las Unidades
Organicas de la Sede Central, de las Oficinas Zonales y de las Oficinas de Coordinacion de

DEVIDA.
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V. RESPONSABILIDAD:

La Oficina General de Administracién, Unidad de Abastecimiento, Oficinas Zonales, Oficinas
de Coordinacion y los Responsables de Almaceén de la Sede Central, Oficinas Zonales y
Periféricos, son responsables del cumplimento de la presente Directiva, segun corresponda.

VL. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1. El almacén de la Sede Central, Oficinas Zonales y Periféricos, deberan contemplar los
siguientes espacios fisicos: Oficina administrativa; Recepcion y Despacho; Corredores y
pasadizo; y, Zona de almacenaje. Estos espacios deberan estar equipados con un
adecuado sistema de ventilacion y medios contra incendios, con la finalidad de evitar
mermas y deterioros de las existencias de los Almacenes de DEVIDA.

6.2. El Jefe de la Unidad de Abastecimiento (UABA), los Jefes de las Oficinas Zonales (02)
y los de las Oficinas de Coordinacién (OC) contemplaran vy preveran la proteccion
necesaria para el personal que labore en los almacenes de DEVIDA (Sede Central,
Oficinas Zonales y Periféricos), para salvaguardar su integridad fisica de algunos
materiales, dotandolos de equipos e implementos necesarios para la adecuada
manipulacién de materiales y/o insumos quimicos (cascos, mascaras, lentes, fajas,
botas, guantes), previa evaluacion, sustento y requerimiento de los responsables de
Almaceén.

6.3. Solo a través del Almacén, se realiza el ingreso fisico y almacenamiento de bienes
adquiridos y/o que proceden de conceptos distintos a la adquisicion (recuperados,
saldos que reingresan, donacién, entre otros).

6.4. El almacén de la Sede Central, Oficinas Zonales y de Coordinacién tendran un
responsable que se denominara “Responsable de Almacén” de Sede Central, Oficina
Zonal y Periférico, el cual tendra las siguientes funciones:

o Presenciar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de bienes al almacen,
segun corresponda.

Proteger y controlar las existencias de los bienes en custodia.

Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos de almacen.

Efectuar la distribucién de bienes conforme a la programacion establecida.
Coordinar la oportuna reposicion del stock de bienes en almacén.

Emitir los reportes mensuales de movimientos de bienes en almacen.

o 0 ¢ 00

6.5. El Responsable de Almacén (Sede Central, Oficinas Zonales y Periféricos), dentro del
disefio del "Plan de Seguridad de Almacén”, contemplara un Programa de Evacuacion,
en casos de siniestros; y un Programa de Entrenamiento, en el manejo de equipos de
manipulacién de materiales y de seguridad, cuyo documento debera encontrarse
publicado en el portal de transparencia de la Entidad, en el plazo de 20 dias calendario
de aprobado la presente Directiva.

6.6. El Responsable de Almacén (Sede Central, Oficinas Zonales y Periféricos) constatara la
recepcion y entrega de los bienes, considerando la informacién consignada en la orden
de compra y guia de remision, para Adjudicaciones Sin Proceso (ASP) y los documentos
que forman parte del Contrato en los casos de Procedimientos de Seleccion. Cuando no
puedan estar presentes en la recepcion de los bienes, coordinaran con el Area Usuaria
para que realicen la recepcion, constaten la entrega de los bienes y visen la guia de
remision, en dicho caso el Personal Encargado del Aimacén debera constatar la entrega
de los bienes.
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6.7. El Responsable de Almacén (Sede Central, Oficinas Zonales y Periféricos), en
coordinacion con la Unidad de Contabilidad, dentro de los quince (15) primeros dias
calendario del mes siguiente, elaborara y remitira los Reportes Mensuales del
Movimiento de Almacén, que deberan tener como fecha de cierre de registro de
movimientos de ingreso, salidas y saldos mensuales del almacén, el tltimo dia laborable
de cada mes. En el caso de las Oficinas Zonales, estos agruparan la informacion del (de
los) Almacen(es) Periféricos que se encuentran en la(s) Oficina(s) de Coordinacién que
dependen de la Oficina Zonal, para lo cual deberan de adjuntar las recomendaciones
necesarias de implementar de corresponder. Los responsables de Almacén deben
verificar que la documentacién de sustento (Orden de Compra, Nota de Entrada de
Almacen y Pedidos Comprobantes de salida), se encuentren debidamente firmados y
archivados.

6.8. El Responsable de Almacén (Sede Central, Oficinas Zonales y Periféricos) solicitara a la
UABA, o quien haga sus veces en las Oficinas Zonales, de forma oportuna, la reposicion
de bienes que su stock minimo esté por agotarse, considerando el comportamiento del
consumo de cada item y el tiempo que demandaré el tipo de proceso de contratacion,
de dicho bien, para mantener la continuidad del abastecimiento, realizar el reemplazo de
bienes oportunamente y cumplir con los requerimientos de los diferentes Organos o
Unidades Organicas.

6.9. Excepcionalmente, en los casos que la naturaleza o caracteristicas de los bienes lo
justifiquen, ingresaran previa coordinacion con el area de Almacén. Para lo cual El Area
Usuaria recibira de manera directa los bienes que no puedan ingresar fisicamente a los
almacenes de DEVIDA (Sede Central, Oficinas Zonales y Periféricos), por razones
econdmicas, condiciones especiales de abastecimiento; o por la urgente necesidad de
dichos bienes para ejecutar determinados trabajos o eventos especiales en un lugar
distinto al almacén. En estos casos, el Area Usuaria debera entregar la documentacién
correspondiente a los bienes recibidos en un plazo no mayor de 48 horas al
Responsable de Almacén, en dicho caso el Personal Encargado del Almacén debera
constatar la entrega de los bienes.

6.10. El Area Usuaria tendra un plazo maximo de treinta (30) dias calendario, a partir de su
ingreso fisico al Aimacén, para proceder al retiro de los bienes adquiridos, cuando estos
sean activos fijos; caso contrario, el Responsable Almacén estard exceptuado de
responsabilidad por el deterioro de los bienes y de toda responsabilidad administrativa,
posterior a dicho plazo, el responsable de Almacén en coordinacion con el Jefe de la
UABA, podra disponer la utilizacién de los bienes, previa coordinacion con las areas
usuarias que lo requieran.

6.11. El tiempo de custodia de los bienes de Almacén, no podra superar doce (12) meses,
contados desde su internamiento, salvo excepciones autorizadas por el Jefe de UABA.
Antes del vencimiento del plazo indicado, el Personal encargado de Almacén debera
informar a la Jefatura de la Unidad de Logistica para las acciones correspondientes.

6.12. El Jefe de la UABA comunicara al Responsable de Almacén (Sede Central, Oficinas
Zonales y Periféricos) cuando reciba bienes en donacion, transferencia u otros conceptos
distintos a la compra, para que se elabore el Anexo N° 03: Nota de Entrada al Almacén
(NEA), con la informacién consignada en la guia de remisién u otro documento analogo
(Resolucién, Acta de Recepcién, etc.), en dichos documentos se debe especificar el
costo del producto.

6.13. El Area Usuaria designara por escrito, un Coordinador para realizar las acciones
correspondientes al proceso de envio de bienes de la Sede Central a las Oficinas
Zonales o de Coordinacion; y, de la gestion de otras acciones que estén relacionadas
con log'procedimientos descritos en la presente Directiva.
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6.14. El Proveedor estara exonerado de la presentacién de guias de remision, en |a entrega
de los bienes en el Almacén de DEVIDA (Sede Central, Oficina Zonal y Periféricos),
cuando los bienes por sus caracteristicas no generen un traslado fisico, por ejemplo:
licencias de software, abastecimiento de combustible, suscripciones a diarios y revistas
u otros, en este caso solo se presentara copia de la factura y un documento que sustente
la entrega de dichos bienes. En el caso de suscripcion de diarios y revistas es
responsabilidad del &rea usuaria informar a Almacen en forma mensual la entrega y
recepcion de dichos bienes, indicando el N° de orden de compra.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

7.1. Gestion de Bienes Adquiridos:

7.1.1. Recepcién y Salida de Bienes:

a. Recepcion de Bienes en Almacén Central, Oficina Zonal y Periféricos
(adquiridos en Sede Central, Oficina Zonal o de Coordinacién) - Tabla N° 01:

Las Areas Usuarias de la Sede Central, Oficina Zonal o de Coordinacion
requeriran sus bienes, y estos seran entregados por el Proveedor en el
almacén de su sede de trabajo (Almacén Central, Oficina Zonal y Periféricos).

Anotar en la documentacioén de recibo los siguientes datos:

e« Numero de Orden de Compra.

s Nombre y DNI de la persona que hace la entrega de los bienes.

« Nombre de la persona que recibe los bienes.

s Fechay hora de recepcion.

« Numero de placa del vehiculo utilizado en el transporte de ser el caso.

De encontrarse durante la recepcion alguna anormalidad o aspecto que no
coincida con la Orden de Compra, las Especificaciones Técnicas o la propuesta
técnica del postor, de ser el caso, el personal encargado del Almacén debera
proceder a elaborar el Acta de Observaciones a que se refiere el articulo 143°,
numeral143.4 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
otorgandoles los plazos dispuestos en la norma para subsanarlas. En caso el
contratista no cumpla con levantar las observaciones en el plazo otorgado, el
Personal Encargado del Almacén debera reportar la situacion descrita a la
Jefatura de la Unidad de Abastecimiento.

Todos los bienes que cuenten con observaciones seran consignadas como
“MERCADERIA EN TRANSITQ”, hasta que se subsanen las observaciones
correspondientes.

Una vez recibidos, los bienes seran ubicados en el almacén siguiendo los
siguientes criterios de internamiento”:

- Segun su tipo, periodo de vencimiento, dimension, etc. Se hara de tal manera
que su identificacién sea agil y oportuna.

- Se evitara dividir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de almacenaje
diferente.

- En el caso que, los espacios disponibles resulten reducidos, se procedera a
internar el integro de los bienes en zonas previstas para las ampliaciones y
en locales o ambientes cercanos que brinden la seguridad necesaria para la
conservacion de los bienes, materiales y/o equipos.

N
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b. Salida de Bienes de Almacén Central para su envio a Oficinas Zonales o de
Coordinacion (Adquiridos en Sede Central) - Tabla N° 02:

Las Areas Usuarias de la Sede Central podran adquirir bienes que seran
empleados en las Oficina Zonales o de Coordinacién, en este caso se sefialara
en la Orden de Compra que los bienes deberan ser entregados por el
Proveedor en el Almacén Central. Una vez, recibidos los bienes seran remitidos
a las Oficinas Zonales o de Coordinacion, a través del Area de Tramite
Documentario y Archivo (ATDA), haciendo uso del servicio de courier, en
atencion al requerimiento que planteen las Areas Usuarias.

c. Recepcion de Bienes en Oficinas Zonales o de Coordinacién (Adquiridos en
Sede Central) — Tabla N° 03:

Las Areas Usuarias de la Sede Central podran adquirir bienes que seran
empleados en las Oficina Zonales o de Coordinacién, pero que seran
entregados por el Proveedor en el Almacén de la Oficina Zonal o Periférico.

7.1.2. Verificacion y Control de Calidad de Bienes Recibidos — Tabla N° 04:

La verificacion y conformidad técnica se realizara en presencia de la persona que
hace efectiva la entrega de los bienes, el representante del drea usuaria y el
personal Encargado del Almacén, sélo cuando la cantidad y caracteristicas de los
bienes permitan realizar la verificacion cuantitativa y cualitativa en el momento de
la recepcion.

Si por el numero y caracteristicas de los bienes recepcionados fuera necesario
mayor tiempo para efectuar la verificacién y conformidad; el Personal encargado
del Almacen suscribira la Guia de Remision respectiva dando conformidad soélo
por el numero de bultos recibidos, procediendo a colocar el sello de “RECIBIDO
CON CARGO A CONFORMIDAD TECNICA". La verificacion y conformidad
técnica debera realizarse por el drea usuaria y/o técnica, segun corresponda, en
un plazo no mayor de cinco (05) dias calendario.

Se debera verificar si los bienes requieren ser sometidos a pruebas o examenes
técnicos de conformidad, procedimiento que se encontrara descrito en las Bases
del procedimiento correspondiente.

En los casos que el personal encargado del Almacén y el representante del area
usuaria participen en la conformidad, y estén de acuerdo con el bien solicitado, el
Personal Encargado del Almacén imprimird el Acta de Conformidad, debiendo
firmar en sefal de conformidad de manera conjunta con el representante del 4rea
usuaria y el representante del proveedor que entrega el bien.

Una vez, que el/los bien(es) han sido recibidos correctamente, se realizaran las
acciones pertinentes de verificacion y control de calidad, con cargo a dar la
conformidad a los mismos, basandose en los resultados. En caso que el Area
Usuaria esté ausente en el momento de recepcion, el Responsable de Almacén
procedera a la recepcion con cargo a la verificacion posterior.
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Para realizar las pruebas de anélisis o comprobacién de muestra posterior, a cargo
de Entidades o Laboratorios Especializados, a su recepcion, el responsable del
Area Usuaria sustentara y remitira los documentos antes indicados, en el plazo de
diez (10) dias calendario de recibido los resultados de los analisis.

7.1.3. Registro y Control de Bienes Recibidos:

El registro de los ingresos de los bienes a almacén debe efectuarse considerando
la fuente de financiamiento de origen.

Una vez que los bienes son recibidos y cuentan con conformidad del Area Usuaria,
se procedera al registro de los mismos en el Stock, mediante el Software del
modulo de Almacén y en el Anexo N° 01: Tarjeta de Control Visible de Almacén.

Asimismo, el ingreso de los bienes se registrard en la tarjeta de existencias
Valoradas del Almacén — Kardex (Anexo 19).

El registro se realizara con la Orden de Compra y Guia de remision, suscrita por
el responsable del Area Usuaria, quien otorga la conformidad de la recepcion del
bien en el Anexo N° 02: Pedido Comprobante de Salida.

7.1.4. Formulacién y Proceso del Pedido de Bienes en Almacén — Tabla N° 05:

Los pedidos de bienes del stock de almacén, se atenderan oportunamente una
vez, que se haya cumplido el procedimiento establecido.

En el caso de los pedidos no programados, estos se autorizaran sélo en los casos
de urgencia, los que deberan ser calificados por el Jefe de la Unidad de
Abastecimiento previa evaluacion del responsable de Almacén o a quien haga sus
veces, para lo cual el area solicitante debera emitir un informe sustentatorio,
siendo atendidos con cargo al stock de bienes en Almacén, y solo para aquellos
bienes que no guardan relacion con el Cuadro de Necesidades.

7.1.5. Distribucion de los Bienes Pedidos a Almacén — Tabla N° 06:

La entrega de los bienes a las Areas Usuarias sera siguiendo los procedimientos
establecidos.

7.1.6. Distribucion de los Bienes a Beneficiarios — Tabla N® 07:

Las acciones para la distribucién de bienes e insumos a los beneficiarios de la
actividad “Atencién a la Poblacion Pre y Post Erradicacién”, en el marco del
Programa Presupuestal “Programa de Desarrollo Alternativo Integral y Sostenible
— PIRDAIS", se encuentran descritas en la Tabla N° 07 de la presente Directiva.

7.1.7. Reposicién de Stock de Bienes en Almacén:

El Responsable de Almacén debera gestionar oportunamente el abastecimiento
de los bienes necesarios, con la Unidad de Abastecimiento, para contar con el
stock maximo (la cantidad de un tipo de bien que se necesita para atender las
necesidades de todas las dependencias de la Entidad, en un periodo trimestral,
semestral o anual) manteniendo informacién actualizada para determinar el punto
de Pedido (momento propicio para iniciar las acciones conducentes a la reposicién
de existencias a fin de evitar el consumo total del stock minimo o de seguridad),
dado que una vez alcanzado stock minimo o de seguridad (cantidad de bienes por
tipo, que se requieren para continuar con el abastecimiento durante el tiempo que
demore la reposicion del stock) se deberd considerar el tiempo del nuevo
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abastecimiento. Hasta que se reponga los bienes, el Responsable de Almacén
racionara la distribucion de los bienes que tiene en el Aimacén.

7.1.8. Baja de Bienes en Almacén:

La Baja de bienes se ejecutara mediante la cancelacién de la anotacion del bien
en el registro de la entidad, lo que conlleva a la baja contable y a la eliminacion
fisica de los bienes registrados como existencias de almacén, con la
documentacion sustentatoria y se autoriza mediante Resolucion Administrativa.

Tiene las siguientes causales:

Causal Descripcion de la Causal
I - Bienes siniestrados que se encuentran en completo estado de
- inutili .
Tipo A: - dad. )
& - Destruccién accidental.
Tabla N° 08 ) .
- Bienes en desuso.
- Reposicion, reembolso. 7
TipoB: = _. l
- Bienes sustraidos, rob raviados.
Tabla N° 09 u obados o ext os

| - Existencias que por su vencimiento o estado de
descomposicion no son recomendables para su utilizacion o
consumo humano.
- Existencias que reflejan poca rotacién durante mas de un (1) \
Tipo C: afo como minimo, segun movimiento mostrado en el Anexo N° ‘
| Tabla N® 10 01: Tarjeta de Control Visible de Almacén. 3
- Merma de bienes solidos o liquidos, que por su naturaleza se |
volatilizan, sera aceptada siempre y cuando esté dentro de la
‘ tolerancia establecida en la norma técnica respectiva.
| - Merma que ocurra por accion de animales depredadores. |

Una vez que se han determinado los bienes que se daran de baja, se destruiran
los que se encuentren en mayor estado de deterioro y no tienen posibilidad de
uso.

7.1.9. Alta de Bienes en Almacén:

El Alta de Bienes se realizara por las siguientes causales:

a. Sobrantes de inventario de Almacén:

A consecuencia de la conciliacién de reportes de existencia y la verificacion
fisica, realizada por el Responsable de Almacén, durante el inventario se
determinaran sobrantes por:

- Documentos fuentes no registrados en las tarjetas de existencias valoradas.
- Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el respectivo
Anexo N° 02: Pedido Comprobante de Salida

Estos Bienes sobrantes seran incorporados en los registros de existencia de
Almacén a través del Anexo N° 03: Nota de Entrada a Almacén, indicando la
causal del Alta, adjuntando la documentacion sustentatoria.

a. Aceptacion de Donacion.
b. Reingreso de Bienes no utilizados.
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7.2. Gestion de Bienes Donados a DEVIDA de otras Entidades:

Los bienes que recibe DEVIDA en donacion, transferencias u otros conceptos distintos
a la compra se registraran mediante el Anexo N° 03: Nota de Entrada al Almaceén.

El Jefe de la Unidad de Abastecimiento enviara una comunicacién por escrito, al
Responsable de Almacén de la Sede Central, Oficinas Zonales o Periféricos, a fin de que
se elabore el Anexo N° 03: Nota de Entrada al Almacén. Segun las caracteristicas
indicadas en la Guia de Remisién u otro documento andlogo (Resolucion, etc.), los
mismos que deberan mencionar el costo del producto. Luego el Responsable de
Almacén remitira a la Unidad de Contabilidad para hacerlo de conocimiento; en caso sea
un activo fijo, debera ser remitido al Area de Control Patrimonial.

7.3. Gestion de Bienes Donados a otras Entidades de DEVIDA:

En este caso se adquieran bienes cuyo destino final sea para donacion a otra entidad, el
Responsable de Almacén realizara la recepcion, conteo, verificacion y almacenamiento
provisional, custodia y posterior entrega al Area Usuaria.

El Area Usuaria, a través del Coordinador, debera remitir copia de la Resolucion de
Donacién al Responsable de Almacén y al Area de Control Patrimonial (en caso de
bienes de capital) y la Resolucion de Designacion del Personal que actuara en
representacion de la Entidad que recibe el bien.

El Area Usuaria debera realizar las siguientes labores para gestionar la donacion:

- Coordinar y revisar los términos y/o condiciones de entrega de la donacion.

- Gestionar la Resolucién de Donacion de Bienes al Area Usuaria de la entidad
receptora.

- Gestionar el retiro de los bienes del almacén mediante el Anexo N° 02: Pedido de
Comprobante de Salida, la misma que debe contener: el N° de la resolucion que
autoriza la donacién, el nombre de la institucion de destino, nombre, DNI y firma de
la persona que recibe el(los) bien(es), fecha y hora.

- Coordinar con el Area de Control Patrimonial la correspondiente autorizacion de
salida de bienes de capital, de ser el caso.

- Coordinar con el Area de Tramite Documentario y Archivo para su respectivo traslado
a la entidad receptora, segun lo acordado en los términos y condiciones de entrega.

7.4.De la Destruccion:

7.4.1. Son destruidos los bienes o existencias de almacén dados de baja que se
encuentran en mayor estado de deterioro y no tienen posibilidad de uso.

7.4.2. De Procedimiento

a) El responsable de Almacén de la Sede Central, Oficinas Zonales o
periféricos, emitira el Informe Técnico en el que se sustente que las
existencias o bienes de almacén que fueron dados de baja se
encuentran en mayor estado de deterioro y no tienen posibilidad de uso, "
y por tanto es procedente su destruccion.

b) El referido informe sera dirigido a la Unidad de Abastecimiento
adjuntando el proyecto de Resolucién Administrativa, el mismo que se
elevara a la Oficina General de Administracion; la que, de encontrarlo
conforme, emitird la Resolucion aprobatoria correspondiente,
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considerando la relacion de los bienes, el valor de estos y la fecha, hora
y lugar de realizacion del acto.

c) Culminado el acto de destruccion se elaborara el Acta de destruccion
que deje constancia de lo ocurrido, la misma que debe estar suscrita por
el responsable de Almacen, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y
por el personal que designe la Entidad.

El Acta de destruccion debera especificar la relacién de bienes incluidos
en el acto y el valor de estos.

Viil. PROCEDIMIENTO:

Los procedimientos establecidos en las siguientes tablas desarrollan las disposiciones para
la Administracion de Almacenes en la Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas
- DEVIDA:

Recepcién de Bienes en Almacén Central, Zonal y Periféricos (adquiridos en Sede
Central, Oficina Zonal o de Coordinacién) — Tabla N° 01
Resultado Organo
o fUnidad
Producto | Responsable

Tipo de

N Desarrollo del Procedimiento diagrama

Comunica el inicio del proceso de compra de un(os)
bien(es), al Responsable de Almacén (Sede Central,

Oficina Zonal y Periféricos), adjuntando una copia de la Comunicaci
4| Orden de Compra, que debera indicar el numero de | Onescrita ol . ijad de
. : electronica / A
registro SIAF, meta, especifica de gasto y fuente de Orden de |/\Pastecimientol
financiamiento (especificando la Entidad u Organizacion Compra
de procedencia); adicionalmente, se especificara el uso y
destino del bien,
Presenta la orden de compra y la guia de remision Orden de
2 original, con sus respectivas copias (destinatario, SUNAT o Compra / Breisator

y Proveedor), al Responsable de Aimacén (Sede Central, Guia de
Oficina Zonal y Periféricos). Remision
Entrega los bienes al Responsable de Almacén (Sede
Central, Oficina Zonal y Periféricos).

3| *Se exonerara de la entrega de guias de remision, en el 0 Bienes Proveedor
caso de los bienes que por sus caracteristicas no
|| generan un traslado fisico.

El Responsable de Almacén recibe y constata los bienes,
de acuerdo a lo indicado en la orden de compra y guia de
remisién, la cual consignaré las caracteristicas fisicas y

técnica del bien. oo

¢ Coinciden los bienes con lo solicitado en la Orden de Ordende | Almacen
4 Compra? 0-D Compra / |(Sede Central,

4.1. Si: Firma la guia de remision e indica la fecha y hora Guia de | Oficina Zonal

de recepcién, luego entrega las copias correspondientes Remision ode

al proveedor. Coordinacion)

4.2. No: Solicita la presencia del area usuaria para

verificacion y coordinacion de correcciones de ser

pertinentes.

El Responsable de Almacén notifica via formal o correo

electrénico, la llegada de los bienes, adjuntando una

copia de la Orden de Compra, Guia de Remision y )

Factura, a la Unidad de Contabilidad, Unidad de Ofileii de Area de

Abastecimiento, Area de Control Patrimonial y al Area Compra/ |, /imacén
5| Usuaria. I-D | Guiade (g‘;d? i

2 ; . e R cina Zonal

¢Los bienes son equipos informaticos? Remision / & i

5.1. Si: Se noftificara a la Unidad de Tecnologia de Factura | coordinacion)

Informacién y Comunicacion, para la verificacion técnica

correspondiente.

5.2. No: Continua. (Numeral 6)
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El Responsable de Almacén ubica fisicamente los bienes Area de
en un lugar previamente determinado considerando sus: s ng(:é? i
6| caracteristicas; tiempo de permanencia y su rotacién en | O-T | Bienes (Oﬁcﬁm Fral
el almacén, de acuerdo a los criterios para el o de
internamiento de bienes. Coordinacién)
El Responsable de Almacén realiza el ingreso del bien en Area de
el Anexo N° 01: Tarjeta de Control Visible de Almacén y Bienes / & ”c‘i‘"‘éce"t‘ :
en el Software del médulo Almacén. Kérdex / | (Sede Central,
i i Tarjeta de | Oficina Zonal
7| ¢Es un bien de capital? 0-D | control o de
7.1. Si: Notifica al Area de Control Patrimonial, para que Visible de | Coordinacion)
genere el codigo de enlace y etiquete el bien. Almacén
7.2. No: Termina el ingreso.
Area de
Orden de Almacén
8 El Responsable de Almacén archiva la orden de compra A Compra /' |(Sede Central,
y guia a remision original en el file correspondiente. Fsuia 51: Oﬁcin% Zonal
emision 0 ae
Coordinacion)
Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operacion (O) Fin (F)
Salida de Bienes de Almacén Central para su envio a Oficinas Zonales o de
Coordinacién (Adquiridos en Sede Central) - Tabla N° 02
Resultado Organo
N® Desarrollo del Procedimiento d?a';‘::r:a o [Unidad
Producto | Responsable
Requiere el bien a Almacén Central.
¢Es un bien de capital?
1.1. Si: Elabora la relacién de bienes a trasladar, de iiforiie |« .
acuerdo al Informe Técnico del Area Especializada, Técnico del Are"fJU.:‘;Z"a’
1| donde consigna el inicio la entrega y/o distribucién de los | O-D Area Orgr;“anica
bienes, por cada Oficina Zonal o de Coordinacion, la Especializa | goqa Central)
descripcion del bien, Numero de item y el codigo de da
enlace patrimonial, cuando corresponda.
1.2. No: Continua. (Numeral 2)
Remite copia de relacion de bienes a la Unidad de o Areﬁuzuznal
2| Abastecimiento, al Area de Control Patrimonial y Almacén 0 eBaig:'}:S - Org;n?ca
Central. (Sede Central)
> ; 8 Area de
3 Selecgiona y despacha _blenes1 luego informa al o Bienes Mo
Coordinador del Area Usuaria (Sede Central
Solicita el desplazamiento de bienes, al Area de Control RE;?J?;;; ! A’Efjxgggﬁa’
4 dPgtgirenr?ggl, a través del formato “Requisicion para salida 0 para salida | Organica
z de bienes | (Sede Central
Elabora el “Permiso para la salida de bienes fuera de la
Sede”, una vez recibido el formato de “Requisicion”, en -
cuatro (04) copias, que se distribuiran de la siguiente Sy
§ para la
manera: ) ) ) salida de
Un (01) e!empiar para el Area de Control Patrimonial. bienes Area de
5| Un (01) ejemplar para el Usuario que desplaza el bien. 0 fuera de la Control
Un (01) ejemplar para el personal de Seguridad. Sede / | Patrimonial
Un (01) ejemplar para consignar las firmas respectivas y Requisicion
para salida
la fecha de retorno cuando corresponda, la cual serd de bi
= - ienes
devuelta al Area de Control Patrimonial para el control y
seguimiento de los bienes.
El Responsable de Almacén emite el Anexo N° 02: |
6 Pedido de Comprobante de Salida, a nombre del o Cier:grg::n 3;‘::;?1
1‘?rc:'(]narlcriénador de Area Usuaria, que lo recepcionard y lte de Salida | (Sede Central)
Verifica la correspondencia entre los bienes y las Pedido de Area'd
7| caracteristicas de los bienes a trasladar, en el Anexo N° | O  |Comproban Seguaﬁdz A
02: Pedido de Comprobante de Salida. te de Salida
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Salida de Bienes de Almacén Central para su envio a Oficinas Zonales o de

Coordinacion (Adquiridos en Sede Central) - Tabla N° 02

El Responsable de Almacén entrega los bienes al
Coordinador de Area Usuaria. o —
¢ Son bienes de capital? 10,06 fea de
881 si Remite una copia del Anexo N° 02: Pedido de 0-D g";;”g;?g: (Seﬁ? g:i?ran
Comprobante de Salida, al Area de Control Patrimonial.
8.2. No: Continua.
9 Recibe bienes y suscribe Formulario N° 02: Pedido de v é; erg'drgg:n Arefjgzugﬁa’
Comprobante de Salida. he depSa"da Org;n‘?ca
Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operacion (O) Fin (F)
Recepcion de Bienes en Oficinas Zonales o de Coordinacién (Adquiridos en Sede
Central) — Tabla N° 03:
N° Desarrollo del Procedimiento d}’;l;om:‘e . Resu;tado ﬁ]rg;;'::i
Producto | Responsable
Presenta la orden de compra y la guia de remision Orden de
1| original, con sus respectivas copias (destinatario, SUNAT 0 Compra/ | o e edor
y Proveedor), al Responsable de Almacén. Guia de
Remision
Entrega los bienes al Responsable de Almacén.
2 *Se exonerara de la entrega de guias de remision, en el 0 Bi
caso de los bienes que por sus caracteristicas no VR Frauaedor
|| generan un traslado fisico.
El Responsable de Almacén recibe y constata los bienes,
de acuerdo a lo indicado en la orden de compra y guia de
remision, la cual consignara las caracteristicas fisicas y
técnica del bien. Area:do
¢ Coinciden los bienes con lo solicitado en la Orden de Ordende | o cen
3| Compra? 0-D (é;:?: :jae" (Oficina Zonal
3.1. Si: Firma la guia de remision e indica la fecha y hora Remisicn ode
de recepcion, luego entrega las copias al proveedor. Coordinacion)
3.2. No: Solicita la presencia del area usuaria para
verificacion y coordinacién de correcciones de ser
pertinentes.
El Responsable de Almacén notifica via formal o correo
electronico, la llegada de los bienes, adjuntando una
copia de la Orden de Compra, Guia de Remision y
Factura, a la UCONT, UABA, Responsable del Proceso Ordende | 4
. Compra, 58 ge
4 de Compra y al Area.Usunga. ' I-D Guia de Almacén
¢Los bienes son equipos informaticos? Remision y | (Oficina Zonal
4.1. Si: Se notificara a la Unidad de Tecnologia de Factura | © Periférico)
Informacion y Comunicacion, para la verificacion técnica
correspondiente.
4.2. No: Continua. (numeral 3)
El Responsable de Almacén realiza el ingreso del bien,
p:[asra reg;strago correclt:mente en el Almacén. Krende
; Es un bien de capital? i Almacén
8 g.1 . Si: Se remite al Area de Control Patrimonial, para que Q=0 Rl (Oficina Zonal
genere el codigo de enlace y etiquete el bien. o Periférico)
5.2. No: Termina el ingreso.
El Responsable de Almacén elabora el Anexo N° 02: Pedido de Area de
6| Pedido de Comprobante de Salida, luego remite via O  |Comprobant  Almacén
correo electronico al Jefe de la OZ. ede Salida|  (Central)
El Jefe de la OZ o de OC recibe y verifica el Anexo N° 02:
Pedido de Comprobante de Salida. Pedido
¢ Es correcto? de
7| 7.1. Si: Suscribe el Anexo N° 02: Pedido de Comprobante | O —D | Comprob ozZ/oc
de Salida, en sefial de conformidad. ante de
7.2. No: Requiere rectificacién del Anexo N° 02: Pedido Salida
de Comprobante de Salida.
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El Jefe de la OZ o de OC remite los documentos de la

recepcion del bien, de la siguiente manera, via valija a )

Sede central: F?e‘#‘?s‘i’;n

- Al Alimacén Central: la Guia de Remisién (Destinatario | Pedido
y SUNAT) y Anexo N° 02: Pedido de Comprobante de de
Salida. Comprob

8| . A la UABA / Ejecucién Contractual: la Orden de | © | anede | ©2/OC
Compra, la Conformidad de Recepcion del Bien y de Salida/
ser el caso la Factura, en un plazo no mayor de diez ggdn?n do
. Tooe : s pra/

(10) dias calendaric de recibido los bienes, bajo Factirs
responsabilidad, debido a que dichos documentos
necesarios para iniciar los tramites de pago.

Tipo: Inicio (l) Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operacion (O) Fin (F)
Verificacién y Control de Calidad de Bienes Recibidos en Almacén Central, Zonal y
Periféricos — Tabla N° 04

Resultado Organo
Ne Desarrollo del Procedimiento d}:’;‘:a‘::a o Nnidad
Producto | Responsable
Area de
Almacén
El Responsable de Almacén y Area Usuaria retiran el ) (Sede Central,
1 4 : |-D Bienes [(Oficina Zonal o
embalaje de los bienes. de
C;ordinacién)i
rea Usuaria
El Responsable de Almacén y Area Usuaria verifican las
caracteristicas y cantidad de los bienes, de acuerdo a la A e
informacion consignada en la orden de compra y/o guia Blenes) Almacén
de remision. Orden de |(Sede Central,
2| ¢Es correcto? O-D | Compra/ (Oficina Zonal o
2.1. Si: Contintia el procedimiento. Guia de de
2.2. No: Se solicita la subsanacion de las observadas, de Remision ?Urd'l“l’ac"’f‘)’
conformidad con lo establecido en la Directiva de Bienes e
y Servicios de la Entidad.
Verifica las propiedades de los bienes, de acuerdo a las
especificaciones técnicas, con los que fueron requeridos. ‘
¢ Es necesario pruebas analisis? gr'g;‘:?a "e
3 3. Sic .Reallzara las gestlopes necesarias para remitir a O-D | Compra/ | Area Usuaria
las Entidades o Laboratorios Especializados para las Guia de
pruebas correspondientes. Remision
3.2. No: Da conformidad a la UABA o quien haga sus
veces en la Oficina Zonal o de Coordinacion.
4| Eiecuta las pruebas necesarias y remite resultados al | — E;gf;f:rsio"s
Area Usuaria. Especializados
Recibe y revisa resultados de pruebas efectuadas.
¢ El resultado es conforme? Resultad
5.1. Si: Da conformidad a la UABA o quien haga sus os de
5| veces en la Oficina Zonal o de Coordinacién. F-D pruebas | Area Usuaria
5.2. No: Rechaza los bienes y procede de acuerdo a lo efectuada
establecido en la Directiva de Bienes y Servicios de la 3
Entidad.

Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decisién (D) Traslado (T) Operacion (O) Fin (F)
Formulacién y Proceso del Pedido de Bienes en Almacén Central, Zonal o Periféricos
— Tabla N° 05

Organo
N° Desarrollo del Procedimiento Hpo ae Resulato ), _ yyapreg
diagrama| Producto Responsable
1 S:rl:lc;t:a Zr:r;zzaerrruleesl. Médulo Almacén, en la primera | Solicitud | Area Usuaria
5| El Jefe de la UABA deriva al Area de Almacén para su | Proveido UABA
respectiva atencion. / Solicitud
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Area de
Almacen
3 El Responsable de Almacén atiende el requerimiento, la 0 Bienes |(Sede Central,
segunda semana de cada mes. (Oficina Zonal o
de
Coordinacién)
Pedido Area de
El Responsable de Almacén elabora y procesa el Anexo de Almacén
4| N° 02: Pedido de Comprobante de Salida, luego remite a 0 Comprob g}i‘.’e Cze'::r?"
Jefe de la UABA. antede [~Ce SONA0
Salida | oo ordinacion)
Pedido
El Jefe de la UABA suscribe Anexo N° 02: Pedido de de
5 . E Comprob UABA
Comprobante de Salida. A o
Salida
Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decision (D) Traslade (T) Operacion (O) Fin (F)
Distribucién de Bienes Requeridos en Almacén Central, Zonal o Periféricos — Tabla N°
06:
Resultado Organo
N Desarrollo del Procedimiento Lk IUnidad
9 Producto | Responsable
Area de
El Responsable de Almacén solicita los recursos Almacén
| . : % (Sede Central,
1| necesarios para el proceso técnico de operaciones de | Solicitud Oficina Zonal o
traslado interno a Jefe Inmediato superior. de
Coordinacion)
Pedido
2 El Jefe de la UABA, Jefe de la OZ o Jefe de la OC o c orgerob UABA 1 0OZ /
dispone recursos necesarios para el traslado interno. amepde ocC
Salida
Pedido
El Jefe de la UABA, Jefe de la OZ o Jefe de la OC de B s
3| suscribe el Anexo N° 02: Pedido de Comprobante de (0] Comprob OCO
Salida. ante de
Salida.
1 ; ; Area d
El Responsable de Almacén realiza traslado interno, Pedido A|:ne:cé§
4 mediante el Anexo N° 02: Pedido de Comprobante de o c o:*aerob (Sede Central,
Salida, previa suscripcion por el Responsable de amepde Oficina Zonal o
Almacén y Jefe inmediato superior. Salida. de
Coordinacion)
Verifica los bienes que se desean entregar en la
dependencia solicitante. Pedido
¢ Es conforme? de
5| Si: Recibe y visa (Jefe del Organo o Unidad Organica)en | F-D | Comprob | Area Usuaria
el recuadro “Recibi conforme”. ante de
No: Realiza observacién y solicita rectificacion de los Salida.
bienes.
Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decisién (D) Traslado (T) Operacion (O) Fin (F)

Distribucion de los Bienes e Insumos a los Beneficiarios de la Actividad “Atencioén a la
Poblacion Pre y Post Erradicacion”, en el marco del PIRDAIS” — Tabla N° 07

Resultado Organo
N*® Desarrollo del Procedimiento d.::::a?:a o furgld';d
Producto Responsable
Requerimiento de Bienes e Insumos
Extensionista de Campo elabora y presenta el
Requerimiento de Bienes e Insumos, segun
Anexo N° 04 el mes siguiente, a mas tardar el
ultimo dia habil del mes anterior, o cuando las Requerimiento
1 | circunstancias lo ameriten al Coordinador o | de Bienes e |Oficina Zonal
Responsable del Componente/Tarea, el mismo Insumos
que indica como minimo lo siguiente:
» Componente / Tarea a la que pertenece.
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Nacional para el Desarrolio

» Descripcion del bien o insumo a entregar
(tales como abonos, fertilizantes, plaguicidas,
semillas, plantones, materiales, herramientas,
maquinas, equipos u otros adquiridos para el
desarrollo de actividades agropecuarias).

» Unidad de medida.

Cantidad requerida

» Nombre y apellidos del extensionista de

v

campo.

» Nombres vy apellidos completos del
beneficiario.

» N° de DNI del beneficiario.

» Comunidad/Caserio/Centro Poblado

(CP)/Comunidad Nativa (CC.NN)/Sector u
otro, al que pertenece el beneficiario.

El Responsable (0] Coordinador del
Componente/Tarea recibe Requerimiento de
Bienes e Insumos y elabora dentro de los 03 dias
habiles de iniciado cada mes o cuando las
circunstancias lo ameriten, una programacion
mensual de la distribucién de bienes e insumos a

través de un Informe dirigido al Especialista Informe de
Administrativo de la Oficina de Coordinacion, o en Programacion
2 | caso no exista, al Especialista Administrativo de o] de distribucion |Oficina Zonal
la Oficina Zonal, adjuntando los requerimientos de bienes e
alcanzados por los Extensionistas de Campo; INsumos

asimismo remite copia del Informe al
Responsable del Almaceén, al Supervisor de la
Tarea, al Jefe de la Oficina Zonal y al Coordinador
de la Oficina de Coordinacién, de corresponder.

El Especialista Administrativo de la Oficina de
Coordinacién, o en caso no exista, el Especialista
Administrativo de la Oficina Zonal recibe el
Informe y autoriza su atencién a través de su "
Visto Bueno en el Informe emitido por el utorizacion ;

| Remponsshle - ¢ , Coordinador  del| - atencion | Oficina Zonal
Componente/Tarea, derivando dicho Informe con
los requerimientos del Extensionista de Campo al
Responsable del Aimaceén correspondiente.

Entrega y Distribucién de Bienes e Insumos

El Responsable de Almacén o el que haga sus
veces recibe el Informe de autorizacion y previa a
la entrega de los bienes e insumos, verifica que
la programacion de la distribucion de bienes e
insumos este acorde con los requerimientos
presentados por los Extensionistas de Campo.

Luego, entrega los bienes e insumos al Entrega
4 Extgnsionista de Campo o a la persona 0 bienes e Oficina Zonal
designada por el Jefe de la Oficina Zonal y firma iHSINGS

en el en el Pedido de Comprobante de Salida
(PECOSA) e indica la fecha en la que se le
entrega en bien e insumo; asimismo solicita firma
en el PECOSA al Extensionista de Campo o de la
Persona designada y al Responsable de
Abastecimiento o al que haga las veces.

El Extensionista de Campo o de la Persona
Responsable de Abastecimiento o quien haga Firma el =l
5 | sus veces, firman en el Pedido de Comprobante | O pECOsA | Oficina Zonal
de Salida (PECOSA).
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El Extensionista de Campo o de la Persona
designada recibe y entrega los bienes e insumos
al beneficiario (titular), conforme al Acta de
Entrega - Recepcion de Bienes e Insumos,
establecida en el Anexo N° 05, previa
identificacion a través de su Documento Nacional
de Identidad (DNI) y suscripcion y estampando de
la huella digital del beneficiario en el Acta en senal
de conformidad, luego suscribe la misma.

En el caso de no encontrar al beneficiario (titular),
podra hacerse la entrega a algun familiar que
resida en su misma vivienda, previa identificacion
con su DNI, cuya copia adjunta al Acta respectiva;
asimismo indica en el Acta de Entrega -
Recepcion de Bienes e Insumos, el grado de
parentesco (solo podran ser conyuge o
conviviente o hijo(a) mayor de edad), en ningun
caso la recepcion podra realizarse por otras

e : Entrega los
personas no indicadas en el presente literal. bienes e )
Hsiinos sl Oficina Zonal
Asimismo, despues de la entrega de los bienes e beneficiario

insumos al beneficiario, entrega una copia del
Acta de Entrega y Recepcion de Bienes e
Insumos al beneficiario, también remite el original
del Acta al Responsable o Coordinador del
Componente/Tarea y una copia al Responsable
del Almacén, estas ultimas debe ser entregadas
en un plazo maximo de quince (15) dias
calendario contados a partir del dia siguiente de
recibido 2l o los bienes e insumos por de parte del
Almacér.

En el caso, existir bienes e insumos que no
fueron entregados a los beneficiarios, procede a
la devolucion de los mismos en un plazo maximo
de quince (15) dias calendario contados a partir
del dia siguiente de recibidos los bienes e
insumos por parte del Alimacén al Responsable
de Almacén.

El Beneficiario recibe bienes e insumos

Recibe bienes
e insumos

Beneficiarios

El Responsable 0 Coordinador  del
Componente/Tarea recibe Acta y presenta un
Informe, el Ultimo dia habil de cada mes, al Jefe
de la Oficina Zonal o al Jefe de la Oficina de
Coordinacion, cuando corresponda, indicando las
cantidades entregadas, los nombres de las
comunidades y de los beneficiarios, entre otros,
adjuntando fotocopia de las respectivas Acta de
Entrega - Recepcion de Bienes e Insumos.

Informe

Oficina Zonal

Jefe de la Oficina Zonal o al Jefe de |la Oficina de
Coordinacion, cuando corresponda recibe y
revisa Informe.

Informe

Oficina Zonal

El Responsable de Almacén recibe los bienes e
insumos y emite una “"Nota de Entrada a
Almacén” y entrega de una copia de ésta, a la
persona quien solicito y recibié conforme el bien
o Insumo (el mismo que figura en la PECOSA
respectiva).

Nota de
Entrada a
Almacén

Oficina Zonal
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Asimismo, lleva el registro, control y archivo de
las distribuciones efectuadas y de las Actas de
Entrega - Recepcion de Bienes e Insumos.

Verificacion de la Entrega de Bienes e
Insumos a los Beneficiarios

El Supervisor de Campo realiza la supervision
posterior de la entrega de los bienes e insumos a
los beneficiarios, para tal efecto, podra realizar
verificaciones y cruces de informacién referente
al tipo de bien, cantidad, estado, beneficiario que
recibio el bien o insumo, entre otros.

Si como resultado de las acciones de supervision

11| se encontrasen incongruencias en las cantidades o} Informe Oficina Zonal
de bienes recibidos o entregados, documentos
adulterados u otro tipo de observacion al proceso
de entrega de bienes o a la informacién contenida
en los respectivos documentos, el Supervisor de
Campo presenta un Informe al Jefe de la
Oficina Zonal con copia al Jefe de la Oficina
de Coordinacién, de existir.
El Jefe de la Oficina Zonal recibe el Informe
y en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de haber ]
L recibido el Informe, presentg un Informe al g gl g
Director de la Direccion de Articulacion Territorial.
e e P Orecoin d
13 GG EhER digntes ' p 0] Acciones Articulacion
P ' Territorial
Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operacién (O) Fin (F)
Baja de Bienes en Almacén por causal Tipo A — Tabla N° 08
Resultado Organo
N Desarrollo del Procedimiento d'::;‘:a‘:fa o Unidad
Producto | Responsable
El Responsable de Almacén identifica los bienes a dar de
baja, por: Area de
- Estar siniestrados o se encuentren en completo estado Almacen
1| de inutilidad. Bienes | (Seae Ceniral,
- Destruccion accidental. de
- Estar en desuso. Coordinacién)
- Reposicion y Reembolso.
El Responsable de Almacén realiza la valuacion de los
bienes. Area de
¢ Es necesario dar de baja? Sﬁ[“'mé"é’t‘ l
2| Si: Elabora el informe técnico recomendando la baja de | O—D | Bienes ((Jﬂii:a Saibiyd
los bienes, precisando la causal, adjuntado el proyecto de de
Resolucién Administrativa, luego lo remite a la OGA. Coordinacion)
No: Mantiene identificados los bienes.
El Jefe de la OGA evalia el informe técnico que
recomienda la baja de los bienes.
3| ¢Aprueba Informe? o-p | Informe OGA
Si: Aprueba la baja de los bienes y del registro contable Técnico
de la Entidad.
No: Realiza las observaciones pertinentes.
Proyecto de
4 El Jefe de la OGA suscribe proyecto de Resolucion Resolucién 0GA
Administrativa que aprueba la baja de los bienes, donde Administrati
va
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se sefiala la relacién de los bienes, el valor de estos y la
fecha, hora y lugar de realizacion del acto destruccion.
El Jefe de la OGA dispone la ejecucion de la disposicion
de las existencias de Almacén dadas de baja por .
- DEVIDA, dentro de los cinco (05) meses de emitida la 0 S i
Resolucion, mediante donacion y/o destruccion.
Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operacién (O) Fin (F)
Baja de Bienes en Almacén por causal Tipo B — Tabla N° 09
N° Desarrollo del Procedimiento d};’;’ﬁ:; R“t::hdu ?u'?m:
Producto | Responsable
o : : Area de
El Responsable de Almacen identifica los bienes a dar de Almacén (Sede|
1| baja, por: | Bienes |Central, Oficing
- Existencias sustraidas, robadas o perdidas. Zonal o de
Coordinacién)
El Responsable de Almacén realiza la valuacién de los
bienes.
¢ Es necesario dar de baja? Area de
Si: Elabora el informe técnico que sustenta la baja de los . Almacén (Sed
2| bienes, adjuntando el expediente de las investigaci Eh=A0 | st (et o cn
, adjuntando el expediente de las investigaciones Fonal 6 de
realizadas, la denuncia policial y el proyecto de Coordinacion)
Resolucion Administrativo, luego lo remite a la UABA.
No: Mantiene identificados los bienes.
El Jefe de la UABA evalia el informe técnico que
recomienda la baja de los bienes.
3| ¢Aprueba informe técnico? 0-D gﬁ;ﬂﬁ UABA
Si: Aprueba la baja de los bienes, luego remite a la OGA.
No: Realiza las observaciones pertinentes.
4| El Jefe de la OGA recibe y evalta informe técnico. 0 gg:l"; OGA
El Jefe de la OGA suscribe proyecto de Resolucion Proyecto de
5 Administrativa que aprueba la baja de los bienes, donde o Resolucion OGA
se sefiala la relacion de los bienes, el valor de estos y la Administrati
fecha, hora y lugar de realizacion del acto destruccion. va
El Jefe de la OGA dispone la ejecucién de la disposicién
de las existencias de Almacén dadas de baja por i
8| DEVIDA, dentro de los cinco (05) meses de emitida la | T | Denes OGA
Resolucion, mediante donacién y/o destruccion.
Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operacion (0) Fin (F)
Baja de Bienes en Almacén por causal Tipo C - Tabla N° 10
Resultado Organo
N® Desarrollo del Procedimiento d-:l';:;: - o M'E::lad
Producto | Responsable
El Responsable de Almacén (Sede Central, Oficinas
Zonales o Periféricos) identifica los bienes, que tienen Aeon de
existencias en Almacén, que por su vencimiento o estado Almacén
1 de descomposicién no son recomendables para su Bienes | (Sede Central,
utilizacion o consumo humano; o que reflejan poca Oficina Zonal
rotacion durante mas de un (1) afio como minimo, segun ode
movimiento mostrado en el Anexo N° 01: Tarjeta de Coordinacion)
Control Visible de Almacén.
) Area de
El Responsable de Almacén (Sede Central, Oficinas Almacsn
2 Zonales o Periféricos) pone a disposicion, de los Organos Bienes | (Sede Central,
y Unidades Organicas, los bienes para agotar su posible Oﬁcine:j Zonal
0 de
MN0. Coordinacion)
Evalua la necesidad de los bienes ofrecidos. Organos y
3| ;Acepta los bienes? O-D | Bienes Unidades
Si: Realiza procedigilento de requerimiento de bienes. Organicas

Pagina 18 de 40




Directiva General N°007-2017-DV-SG
Disposiciones para la Administracion de Almacenes en la Comision
Nacional para el Desarrollo v Vida sin Drogas - DEVIDA

No: Informa de la no necesidad de los bienes.

El Responsable de Almacén (Sede Central, Oficinas s Afceéa dged
4| Zonales o Periféricos) elabora el informe técnico que o Informe cé?.im"éﬁcmz
sustenta la baja de los bienes y el proyecto de Resolucion Tecnico Zonal o de

Administrativo, luego lo remite a la UABA Coordinacion)

El Jefe de la UABA evalia el informe técnico que
recomienda la baja de los bienes. informie
5| ¢Aprueba informe técnico? 0-D Téenico UABA
Si: Aprueba la baja de los bienes, luego remite a la OGA.
No: Realiza las observaciones pertinentes.

Informe

6| El Jefe de la OGA recibe y evallia informe técnico. @] Téiriico 0GA
El Jefe de la OGA suscribe proyecto de Resolucion Proyecto de

B Administrativa que aprueba la baja de los bienes, donde 0 Resolucion OGA
se sefiala la relacién de los bienes, el valor de estos y la Administrati
fecha, hora y lugar de realizacion del acto destruccion. -
El Jefe de la OGA dispone la ejecucion de la disposicion

8 de las existencias de Almacén dadas de baja por o Bienes OGA

DEVIDA, dentro de los cinco (05) meses de emitida la
Resolucion, mediante donacién y/o destruccion.
Tipo: Inicio (I) Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operacion (O) Fin (F)

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

9.1. En el caso que la tecnologia permita, se implementara el Sistema de Control Visible de
Almacén — BINCARD electrénico en los almacenes de la Entidad, el mismo que
remplazara a la Tarjeta de Control Visible de Almacén — BINCARD (Formulario N° 1);
caso contrario, se continuara utilizando el método tradicional.

9.2. El Responsable de Almacén (Sede Central, Oficinas Zonales o Periféricos) debera
custodiar de manera idénea los bienes que se encuentran en almacén, tomando las
medidas necesarias para evitar los robos o sustracciones, incendios, inundaciones,
accidentes o deterioros fisicos, e implementando las acciones necesarias para:

a. La proteccion a los materiales, se debera dar un tratamiento especifico para cada
articulo almacenado, a fin de protegerios de humedad, luz, lluvia, temperatura, etc.

b. La proteccion del local del almacén, las dreas fisicas destinadas deberan estar
implementadas con los medios necesarios para proteger a las personas, material
almacenado, mobiliario y equipos de riesgo interno y externo.

c. La recepcion, archivo oportuno y custodia de los documentos que sustentan los
movimientos de almacen.

9.3. Cuando se realice el traslado de bienes desde la Sede Central a las Oficinas Zonales o
de Coordinacion o Viceversa, haciendo uso del servicio courier, en cumplimiento de la
Directiva General 004-2017-DV-SG ‘“Disposiciones para Regular la Gestion
Documentaria en el Sistema de Gestién Documental de la Comisién Nacional para el
Desarrollo y Vida Sin Drogas - DEVIDA”, el Responsable de Almacén verificara el estado
de la llegada de los bienes, tanto en cantidad como en calidad, observando que no se
hayan producido dafios durante el traslado, que puedan ser responsabilidad de la
empresa Courier. En este caso comunicara este acontecimiento al ATDA, adjuntando las
pruebas fotograficas necesarias, a fin que se realice las acciones correctivas necesarias.

De no presentarse inconveniente alguno en la recepcién de los bienes del Servicio
Courier, el Responsable del Almacén de la Oficina Zonal o Periférico, firmara los
documentos de recepcion de los bienes y gestionara las firmas que correspondan en el
Pedido de Comprobante de Salida — PECOSA (Formulario N° 02), la misma que debera
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para su control y archivo

correspondiente, en un plazo no mayor de diez (10) dias calendario, posteriores a la
recepcion de los bienes.

9.4. Cualquier controversia o duda sobre la aplicacién de la presente directiva sera resuelta
por la Unidad de Abastecimiento de la Oficina General de Abastecimiento.

ANEXOS

Anexo N° 01:
Anexo N° 02:

Anexo N° 03
Anexo N° 04
Anexo N° 05

Anexo N° 06:
Anexo N° 07:

Anexo N° 08:
Anexo N° 08:
Anexo N° 10:
Anexo N°® 11:
Anexo N° 12:
Anexo N° 13:
Anexo N° 14:
Anexo N° 15:
Anexo N° 16:
Anexo N° 17:

Anexo N° 18:
Anexo N° 19:

Tarjeta de Control visible de Almacén — BINCARD

Pedido de Comprobante de Salida - PECOSA

Nota de Entrada Almacén — NEA

Requerimiento de Bienes e Insumos

Acta de Entrega - Recepcion de Bienes e Insumos

Glosario de Terminos

Diagrama de Flujo: Recepcion de Bienes en Almacén Central, Zonal y
Periféricos (adquiridos en Sede Central, Oficina Zonal o de Coordinacion)
Diagrama de Flujo: Salida de Bienes de Almacén Central para su envio a
Oficinas Zonales o de Coordinacion (Adquiridos en Sede Central)
Diagrama de Flujo: Recepcion de Bienes en Oficinas Zonales o de
Coordinacion (Adquiridos en Sede Central)

Diagrama de Flujo: Verificacion y Control de Calidad de Bienes Recibidos
en Almacén Central, Zonal y Periféricos

Diagrama de Flujo: Formulacién y Proceso del Pedido de Bienes en
Almacén Central, Zonal o Periféricos

Diagrama de Flujo: Distribucion de Bienes Requeridos en Almacén Central,
Zonal o Periféricos

Diagrama de Flujo: Distribucién de los Bienes e Insumos a los Beneficiarios
de la Actividad: Atencion a la Poblacion Pre y Post Erradicacion-PIRDAIS
Diagrama de Flujo: Verificacion de la Entrega de Bienes e Insumos a los
Beneficiarios

Diagrama de Flujo: Baja de Bienes en Almacén por causal Tipo A
Diagrama de Flujo: Baja de Bienes en Almacén por causal Tipo B
Diagrama de Flujo: Baja de Bienes en Almacén por causal Tipo C

Modelo “Acta de Entrega — Recepcién de Bienes en Donacién”

Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén-KARDEX
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Anexo N° 01

TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN (BINCARD)

CODIGO
ARTICULO
UNID MED

FECHA COMPROBANTE INGRESOS SALIDAS SALDO
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N )
Anexo N° 03

NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN (NEA)

Directiva General N*09 7.2017-DV-SG
Disposiciones para la Administracion de Almacenes en la Comision
Nacional para el Desarrollo v Vida sin Drogas - DEVIDA

120 = T 3¢ 15 7 A SR ———————

ENTREGADO POR |:|ALMACEN UE 005 MONEDA | SOLES

TIPO DE INGRESO |:|NEA -OTROS FECHA :| 10/02/2014
RECIBO POR | ALMACEN UE 001 TIPO DE USO ;| CONSUMO
OBSERVACIONES |:|SEGUN OC N° 196-2013 |TIPO PRESUP. |:|INSTITUCIONAL

cODIGO CTA DESCRIPCION U3 STOCK UNIT TOTAL

TOTAL | 115,000.00

RESPONSABLE DE

P
RESPONSABLE DE ALMACEN ABASTECIMIENTO
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Anexo N°: 04

REQUERIMIENTO DE BIENES E INSUMOS

ACTIVIDAD I cisdaniesisapiinssteaaabvesras st s Gorna i EaTse
COMPONENTE R . /S (OO
TAREA i sssaienissesasaddeseveseRi SR sRes e aT st
EXTENSIONISTA DE CAMPO S uavesveserwesssunssssRu SRR RR AR T RN SN EA TS

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

Se solicita los siguientes bienes e insumos, con la finalidad de entregar a los beneficiarios
de Ila Comunidad / Caserio / C.P |/ CC.NN |/ SECTOR u OTRO:

................................................................................................... , en el marco de la
actividad “Atencion a la Poblacion Pre y Post Erradicacién”, que se ejecuta en el ambito
de la Oficina Zonal.........cccvvuveee....
BENEFICIARIO
UNIDAD | CANTIDAD
N° DESCRIPCION DEL BIEN Y/O DE REQUERIDA DNI
INSUMO MEDIDA APELLIDO | APELLIDO NOMBRES

PATERNO | MATERNO COMPLETOS
Firma del Extensionista de Firma del Responsable o
Campo Coordinador de la Tarea

Fetha:... iismmmaminncvinsagnnis
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fﬂ“.‘? i [y
y PERU) Comsionti

Anexo N° 05

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE BIENES E INSUMOS

Siendo las horas del dia de del afio , en el
, distrito de , provincia de

, departamento de , se reunieron las partes: en

representacion de la Comision Nacional para el Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA, el
Extensionista de Campo de la Oficina Zonal ,  Sr./Sra.
.,y por la ota pate el sefior(a)

con DNI N° , en calidad

de Beneficiario, con la finalidad de hacer la Entrega — Recepcién de Bienes e Insumos para la
implementacion de la tarea de , del componente

. en el marco de la actividad: “Atencion a la
Poblacion Pre y Post Erradicacion” que implementa DEVIDA.
Los Bienes e Insumos que se entregan — recepcionan, son los siguientes:

Unidad de

° : : Estado/Marcal/Cédigo
N Bien / Insumo Medida Cantidad

(segun corresponda)

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Siendo las horas del mismo dia y sin mas que afnadir al Acta, firmamos los presentes en
sefial de conformidad.

Extensionista de Campo Beneficiario
Digital
DNI:  DNI:

Pagina 25 de 40




Directiva General N°* £ %2017-DV-SG
Disposiciones para la Administracion de Almacenes en la Comisién
Nacional para el Desarrollo v Vida sin Drogas - DEVIDA

Anexo N° 06

GLOSARIO DE TERMINOS

a. Almacén. - Area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas; destinadas a la
custodia y conservacion de los bienes que van a emplearse para la produccién de servicios
o de bienes econémicos. Las actividades que en él se realizan esencialmente son las que
corresponden a los procesos técnicos de abastecimiento denominados almacenamiento y
distribucion, y estan referidas a la ubicacion temporal de bienes en un espacio fisico
determinado, con fines de custodia como via para trasladarlos fisicamente (temporal o
definitivamente) a quienes los requieran.

b. Area Técnica.- Organos de DEVIDA especializados en el bien que es materia de la
contratacion. En algunos casos, el drea técnica puede ser también area usuaria, dada su
especialidad y funcién canaliza los requerimientos formulados por los usuarios,
estableciendo las especificaciones técnicas o términos de referencia y consolidandolas para
su futura programacion y/o atencién, siendo propias o vinculadas a la actividad que realizan.

c. Area Usuaria de DEVIDA.- Organo de linea, de apoyo o de asesoramiento que forma parte
de la estructura funcional organica de DEVIDA.

d. Almacén Central. - Area fisica que depende de la Unidad de Abastecimiento de la Oficina
General de Administracion de DEVIDA, donde se realiza la recepcion, verificacién y
distribucion fisica de todos los materiales y productos adquiridos por DEVIDA, de
conformidad con la normativa de la materia.

e. Almacén de la Oficina Zonal. - Area fisica que depende de la Jefatura de la Oficina Zonal
correspondiente, donde se realiza la recepcion, verificacion y distribucion fisica de todos los
materiales y productos adquiridos por y para dicha Oficina Zonal, de conformidad con la
normativa de la materia.

f. Almacén Periférico. - Aimacén que se encuentra en las proximidades de la Oficina Zonal
0 en zonas que corresponden a su ambito de intervencién, que depende del Jefe de la
Oficina Zonal correspondiente.

g. Custodia: Acciones orientadas a la proteccion y conservacion de los bienes,
manteniendo las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que fueron recibidas.

h. Existencias. - Son los bienes corrientes (suministros) que se encuentran almacenados con
caracter temporal para su posterior distribucion al usuario final.

i. Nota de Entrada a Almacén (NEA).- Documento que se genera para sustentar el ingreso
de bienes al Almacén Central, por cualquier concepto distinto al de adquisicion, este
documento debera ser autorizado por el Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

j-  Nivel maximo de stock.- Cantidad de cada tipo de bien que se estima suficiente para
atender en condiciones normales y por un periodo de un (01) afio las necesidades de las
areas usuarias de DEVIDA.

k. Orden de Compra - Guia de Internamiento. - Documento que se genera a través del
sistema de informacion vigente y que formaliza la adquisicién de los bienes que se daran
ingreso al almacén, siendo este documento autorizado y visado por el Jefe de la Unidad de
Abastecimiento y por el Encargado del Area de Almacén al momento de la recepcion de
dicha orden de compra.
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. Pedido Comprobante de Salida (PECOSA).- Documento que se genera a través del
sistema de informacion vigente, mediante el cual se materializa y sustenta la distribucién de
los bienes que salen del Almacén Central con destino a los usuarios finales, dicho
documento deber ser autorizado y visado por los Jefes de las respectivas Areas y por el
Jefe de la Unidad de Abastecimiento antes de su atencion.

m. Registro y control de existencias: Sistemas de registros y reportes en los que se consigna
datos sobre los ingresos y salidas de los bienes de Almacén de DEVIDA, asi como las
cantidades disponibles a distribuir. El registro y control de existencias se realiza a través de
la Tarjeta de Control Visible de Almacén (bincard) y el Reporte de Movimiento de Almaceén,
en base a los documentos fuente, Orden de Compra, Nota de Entrada de Almacén y Pedido
de Comprobante de Salida (PECOSA).

n. Reporte de Movimientos de Almacén: Documento que resume el resultado de las
operaciones de entradas y salidas de los bienes del Aimacén del OSCE. Consta entre otros
con los siguientes documentos:

e« Resumen Contable de Almacéen

« Reporte detallado de entradas de Almacen

s Parte Contable de ingresos al Almacén

s Inventario valorizado al Gltimo dia del mes correspondiente
s Relacion de PECOSAS emitidas en el mes correspondiente.

0. Stock minimo o de Seguridad.- Cantidad de cada tipo de bien que se requiere para
continuar el abastecimiento, durante el tiempo que demore el tramite de adquisicion o
reposicion de stock.

p. Tarjetas de Control Visible de Almacén (BINCARD).- Formato en los cuales el Almacén
Central registra el movimiento fisico de ingresos, salidas y los saldos no valorados de cada
bien, el cual podra ser en fisico o electrénico, en caso se cuente con un Sistema de
Informacién.

q. Tarjetas de Existencias Valoradas de Almacén (Kardex).- Formatos en los cuales el
Almacén Central registra a través del sistema de informacion vigente, el movimiento fisico y
valorado de entradas, salidas y los saldos de las existencias de almacén, sustentado por la
Orden de Compra y/o Nota de Entrada a Almacén.

r. Valuacién. - Fijacion del valor monetario unitario que, segun documentos existentes,
corresponde a determinados bienes adquiridos por la entidad.

s. Verificacion Fisica. - Constatacion fisica, medicién, conteo y otros, que se realiza a las
existencias de almacen.

t. Verificaciéon Cuantitativa.- Consiste en comprobar que las cantidades recibidas sean
iguales a las cantidades consignadas en los documentos de recibo, e incluye la
comprobacién dimensional de identificacion como longitud, capacidad, volumen, peso,
gravedad, presion, temperaturas, entre otros, segun se trate de cada tipo de bien.

u. Verificacion Cualitativa.- Consiste en realizar el control de calidad del bien, verificando
que las caracteristicas y propiedades de los bienes recibidos estén de acuerdo con las
Especificaciones Técnicas solicitadas y la propuesta técnica del contratista de ser el caso.

Pagina 27 de 40



Directiva General N*007-2017-DV-SG
Disposiciones para la Administracién de Almacenes en la Comision
Nacional para el Desarrollo v Vida sin Droqas - DEVIDA

Anexo N° 07

Recepcién de BI en Almacén Central, Zonaly Periféricos

Unidad de Abastecimianto Proveedar Area de Almacén

Inkic

¥

1. Comunica el inicio dei
proceso de compra de unfos) ;er«‘r:sem.a ;al:g'd&:
bien(es), al Responsable de | de remisién original
Almacén (Sede Central 1+ 1 2 = ol - . o
Oficina Zonaly Periférices), SO0 8L Fespetles

copias (destinatario,
adjuptarklo Una copria.ce SUNAT y Proveedor)
orden de compra

=)
ormp Ho misicn
|
- |
4. Recibe y constata
3. Entrega los bienes los blenes los

| i "] Anexos Informe y
Proy. de Oficio

4.2 Solicita la
sedinciden los bienests presencia del area
|0 solictado en la Orden No—— usuaria para

verificacion y

de Compra? courdinacién de |

correcciones

Si 4.1 Fima la Guia de ‘
| = Remision eindica 4
fechay hora ‘
L !
5. Natifica la Orden de :
llegada de los
bienes, adjuntando Guia de
una copm de ks b
Orden de Compra, e
Guia de Remision v
Factura — ‘

|
5.1.Notifica ala
UTIC, para la
verificacion técnica
correspondiente

6. Ubjca fisicamente |
los bienes en un
lugar previamente |

determinado |

L 2

7. Realiz= el ingreso

del bien .
[
7.1. Remite al Area
de Control
&> Patrimonial para que
genere codigo de
enlace y etiquete el
bien
No.
¥

72. Termina el
ingreso
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Anexo N° 08
Salida de Bienes de Almacén Central para su envio a Oficinas Zonales o de Coordinacién
Area Usuaria / Unidad Orgénica Area de Almacén ";::‘. ot kvea de Seguridad
INICIO
v

1. Requiere el bien

1.1 Elabora la |
relacion de bienes a
trasladar, de
acuerdo al Informe

Si-a Técnico, donde
consigna el inicio de | |
laentregay/o

7es un bien di
capital?

distribucion de los | i
bienes |
Na
: v

| 2. Remite copia de
relacion de bienes

3. Seleccionay |
despacha bienes |

e 5. Blabora el “Permiso
- pama la salida de
4. Solicita el i bienes fuera de la
desplazamiento de =~ Sede”, una vez
bienes | receprionado el
formato de
“Reguisicion”

6, Emite el Anexo N*

02: Pedido de

Comprobante de !

Salida |
i 7. Verffica la I
‘ ‘ correspondencia |
i —t — #| entre los bienes y las i
| ( caracteristicas de los| |
bienes a trasladar i

8. Entrega los bienes
al Coordinador de
Area Usuaria

&
|

£Son bienes de
capital?

Si

+

. ; |
1. Remite una
9. Recepciona bienes 8 !
| y suscribie Anexo N* copta del Anexo N
02 Pedido de [« ! 02: Pedido de
Comprohante de [ Comprobante de
Salida Salida, al Area de
Contral Patrimenial

v
FIN
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incio

s
1. Presenta la arden
de compray la guia
de remnisan original,
i i respectivas
coptas (destinatanio,
SUNAT y Proverdon

g | | | o

2 Ertrega los bienes

3. Reclbe y constata
log bienes los
Angaos, Informe y

Proy, de Oficio

31 Firrha la Guia de
Remigon @ indics
fecha y hars

4 Notdica s egada
de los bienes,
aduntando una
copia de la Orden de
Compra. Guia de
Remitisn y Factura

42 solicita la
presencia del area
\Uana para
veifitacion y
conrdinaion de
cortections

¥

dél blen recibedo

52 Termina el
Impeso

5. Resdim o ingreso [

Directiva General N°®¥'7-2017-DV-5G
Disposiciones para la Administracion de Almacenes en la Comision

Nacional para el Desarrollo v Vida sin Droaas - DEVIDA

Anexo N° 09

Recepcidn de Bienes en Oficinas Zonales o de Coordinacién
Area de Almacén (Oficina Zonal o Periérico) Area de Almacén (Central)

3¢ Sohoitalla
presencia ded drea
LSS pafa
verificacicny
coordinscion de
COXTRCCiones

41 Notifics ala
UTIC. para la
wenficaion tecmica

correspondhente

51, Remite-al Area

Oficina Zonal

de Control
| Patrinonial para que
geniere codigo e
enlace y ebguste o
bien.
- |
6. Habera &l Anea
N* 02 Pedido de
Caumprobyairite de
| Saldn, lwego remite
via correo
electrinico al Jule
de la Oficing Zond
&
72 Requiere
rectiicacan del
Aneeo N* 02

o] Atvexa N* 02 Pedida

7 Recihe y veritica el

7.1 Suscrie Anexo
N*0z

A Remile los
dowmentos de la
recapidn didl blen ‘

v
AN
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Anexo N° 10
Verificacién y Control de Calidad de Blenes Recibidos en Almacén Central,
Zonal y Periféricos
Area de Almacén Area Usuaria Eﬂmw:ms

INICIO |

v

1. Retira el embalaje de los
bienes, en presencia del
Area Usuaria, |

| |
v | |

2. Verifica las
caracteristicas y
cantidad de los

bienes, de acuerdo a ‘
la informacion

consignada en |a
orden de compray/
o guia de remision

2.1. Solicita la
subsanacion de las [«
observadas

: |

No

3. Verifica las
propiedades de los
»{ bienes, de acuerdo a
las especificaciones

técnicas
. I
3.1. Realizara las
gestiones necesarias
para remitir a las

-gron Entidades o I .
Laboratorios
Especializados para
las pruebas
‘ 3
3.2. Da conformidad 4

ala UABA o quien
haga sus veces en la
Oficina Zonal o de
Coordinacion.

;';:

5. Recibe y revisa
resultados de
pruebas efectuadas

No

5.2. Rechaza los
bienesy procede de
acuerdo a lo
establecido en la
Directiva de Bienesy
Servicios de la
Entidad.

FIN

correspondientes. ‘

4.
pruebas necesarias y
remite resultados al

Area Usuaria.

Ejecuta las
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el Modulo Almacén, |

en laprimera

2. Deriva Solicitudes
de bienes parasu
respectiva atencion.

requerimiento, la

“| segunda semana de

Anexo N° 11
Formulacién y Proceso del Pedido de Bienes en Almacén Central, Zonal o
Periféricos
Area Usuaria Unidad de Abastecimiento Area de Almacén

; [

Inicic |

; i \

1. Solicita bienes en 3. Atiende el ‘

semana de cada mes. cada mes. |
|
| |
|
4 .
5. Suscribe el Anexo 4. Baboray p:‘oc t?sa
S B el Anexo N° 02
N°® 02: Pedido de :
Comprobante de Pedido de
Salida. Comprobante de
Salida
FIN
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N
vl o

Anexo N° 12
Distribucién de Bienes Requeridos en Almacén Central, Oficina Zonal o
Periféricos
Area de Almacén Unidad d':;f;dm"m / Area Usuaria
Inicio
b 4 |
1. Solicita los

recursos necesarios
para el proceso
técnico de | |
operaciones de [
traslado intemo a
Jefe Inmediato

2. Dispone recursos

necesarios para el

traslado intemo de
los bienes

| requerid os. :

.;v

superior. [
|
| |
|
‘ 3, Suscribe el Anexo ‘ ‘
‘ B i N° 02: Pedido de ‘ ‘
| Comprobante de
| Salida. ‘
v | |
4. Realiza traslado interno, l
mediante el Anexo N° 02: ‘ S. Verifica los bienes
‘ Pedido de Comprobante | que se desean
de Salida, previa 1 = { B entregar en la
suscripcion por el | ‘ dependencia
Responsable de Almacén y solicitante
lefe inmediato superior T
'y | |
5.2 Realiza
| | \ observaciony
L — - ’ ] ; ?
| solicita rectificacion | Mo 4Es Conforiie]
‘ de los bienes.
| |
\ Si
‘ 4

5.1. Recibe y visa
(Jefe del Organo o
Unidad Organica) en
el recuadro "Recibi
conforme”

Vv

FIN \
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Anexo N° 15
Baja de Bienes en Almacén por causal Tipo A
Area Almacén Oficina General de Administracién
Inicio
l
¥
1. Identifica los bienes a dar de baja; por
-Estar siniestrados © se encuentren en
completo estado de inutilidad.
-Destruccidn accidental,
-Estar en desuso, |
-Reposicion y Reembolso.
[
. .
2. Realiza la valuacion
de los bienes |
2.2. Mantiene ‘
No & identificados los i |
bienes |
| ||
\ si [
| W |
: 2.1. Elabora el informe |
técnico recomendando = =
12 baja de los bienes, Euas €l informe |
predsando la causal, @Irfg C!Iueb ) {
adjuntado el proyecto S apRRcala e [
[ de Resolicion de los bienes L
' Administrativa [
Fy i ‘ ;
3.2 Realiza las 1 |
L obsenvaciones - No— .}_Agrueb; ‘
pertinentes e
Si
]

—~ I

3.1. Aprueba |a baja de
los bienes y del registro|
contable de la Entidad.

i |
| 3
4. Suscribe proyecto de
Resaolucion
| Administrativa que [
aprueba la baja de los
| bienes, donde se sefiala
[ la relacion de los bienes,
el valor de estosy la
fecha, horay lugar de
realizacion del acto
destruccion

v
5. Dispone la gecucion |
de la disposicion de las
existencias de Almacén
dadas de baja por
DEVIDA, dentro de los
cina (05) meses de
emitida la Resolucion,
mediante donacidn y/o
destruccion.

I |

FIN %

Pagina 36 de 40




Directiva General N'009 -2017-DV-SG
Disposiciones para la Administracién de Almacenes en la Comision
Nacional para el Desarrollo v Vida sin Drogas - DEVIDA

Anexo N° 16
Baja de Bienes en Almacén por causal Tipo B
Avea Ahnact Unidad de Ak Oficina G | de Administracion
Inicio
) 8

1. Identifica los bienes a dar de baja, por.
-Estar siniestrados o se encuentren en

| [completo estado de inutiidad.
-Destruccion accidental.

-Estar en desuso,

-Repaosicion y Reembolso.

.

2. Realiza la valuacion
de los bienes |

2.2. Mantiene
identificados los T -
bienas

Si |
* {
2.1, Elabora elinforme
téenico recomendando —
labaja de los bienes, 3. kvalua el informe
predsando la causal, | tecnico que .
adiuntado el proyecto recomienda la baja
de Resalucion de los bienes
Administrativa
&
| ¥
|
3.2. Realiza las i
obsenvaciones “No 'i:;_':s:,a ‘
pertinentes >
Si

3.1, Aprueba la baja de
los bienes i del registro
contable dela Entidad

4. Recepcionay evalua
informe tecnco

W
5. Suscribe proyecto de
Resolucion
Administrativa que
apiueba la baja de los

bienes, donde se sefiala

la relacion de los bienes,
elvalor de estos y la
fecha, horay lugarde |
realizacidn delacto |

destruccion

h 3
6. Dispone la gjecucion ‘
de la disposicion de [as |
exstencias de Amacén| |
dadas de baja por
DEVIDA, dentrode los
cinco (05) meses de
emitida la Resalucion, |
mediante donacion y/o l
destruccion. ‘

‘AN <+
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Area Almacin

Inicio

L 4

1/ identifica Ios blenes, que fienen
enstenitias en Amacén, que por su
VENGTIENI 0 estado de
s Ls o sonr
parm su utilizackin o constmo humana; o
quie reflejan pocs rotacion dirants mas
ke un (1] 8o como minime, segun
moyvimiento mostrado en el Anexo N* 01,
Tatjets do Control Visitde de Almacsn.

Jabl

Unidades Crganicas,
los benss pars agotar
sy gopible uso.

4 Baboragl
informe &cnico que
sustinta |a baja de
lers biews y o
projecto de
Rasalutian
Ademitiistrabve
T
|
|

Directiva General N*927.2017-0v-5G
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Anexo N° 17

Baja de Bienes en Almacén por causal Tipo C
hm Urnidad de Ak cimi i 1 ods &

3. Evalca la
recsidad de los
knerwes ofrecidos

3.1, Raaliza
Acepialos 51 w| procedimiento de
biones? tEguermEniD e
Inenes

o

32 Infierma dels
nanecesidad de lo
renes

5 Evaltia o Informe
- s 16N,
recomienda la baja
de los bienes
4
52. Realiza las
obienaciones " Ne
pertnentes
Si

2

51 Aprusta la baga de
los bignes y del registm a8 Hﬁr‘,‘s'm,"“"""
caititable dela Ericlad IR A

L
7 Suscribe proyecto de
sohition
Administrativa que
sprueba ls bajs de oy
bienes, donde sk sefals
ta relacion de fos bienes,
el wilor do estes y ls
fecka horay lugarde
reakizacion del actn
destruccion

L3

H Dispone la sjecucion|
de s disposicion de las
exstencias de Almacén

dades de baja pot
DEVIDA, dents de los

cino (015) meses de
emitida fa Resolucion,
mediante donacion y/o

disstrucdiin

¥
FN +
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Anexo N° 18

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE BIENES EN DONACION

En las instalaciones de la Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas
— DEVIDA, con sede en la Av. Benavides N° 2199 “B”, Distrito de Miraflores,
provincia de Lima, departamento de Lima, a las XXXX horas del dia XX de XXXX
de XXXX, se reunieron los representantes, por DEVIDA, los Sres. XXXX, Jefe
de la Unidad de Abastecimiento, identificado con DNI: XXXXX, el Sr. XXXX,
encargado de Almacén, identificado con DNI: XXXX, y por la Asociacion
“XXXXXX” su Representante Legal Sr. XXXXX identificado con DNI N° XXXXX.

La reunién tuvo como finalidad proceder a la entrega de los bienes de consumo
objeto de la donacién, detallado en Anexo N° 01 adjunto que forma parte de la
presente Acta, por un valor neto S/ XXXXX (XXXXXX nuevos soles), los cuales
fueron dados de baja mediante Resolucion de la Oficina General de
Administracion N* XXXXXX.

Dicha donacién fue aprobada mediante Resolucion de la Oficina General de
Administracion N° XXXXXX, de conformidad con lo establecido en la Directiva
N° XXXXX, que norma los procedimientos para el registro y control de bienes y
suministros en el Almacén, aprobada por Resolucion de Secretaria General
XXXXXX.

Siendo las XXXX horas y estando de acuerdo las partes, previa verificacion fisica
de los bienes de consumo materia de entrega, firman la presente y su anexo en
sefal de conformidad.

P 9.9.9.9.0.9.99.0.0.0.6.09.090.00 ASOCIACION
ENCARGADO DE ALMACEN P9 0.0.9.99.0.0.990.90.90.0.0900
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Anexo N° 19

TARJETA DE EXISTENCIAS VALORADAS DE ALAMACEN-KARDEX

FECHA:
HORA:
PAGINA: DE:

TARJETA DE EXISTENCIAS VALORADAS DEL ALMACEN - KARDEX
ARO

UNIDAD EJECUTORA/OFICINA ZONAL:
N® DE IDENTIFICACION:

ALMACEN:
DESTINO DE USO:
TIPO DOC oic PRECIO
FE;;‘"‘ TRANSP N° N® cmq;mes UNITARIO tup?;'res COSTO
2) (3) 4) (8)
ENTRADAS | SALIDAS | SALDOS E“'sw“ SALIDAS | SALDOS |PROMEDIO
(a) (b) () 7a) (7b) {Te) (8)

RESPONSABLE DE ALMACEN
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