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DIRECTIVA N° Qoq -2016-DV-SG

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES EN LA COMISION

NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS - DEVIDA

Elaborada por: Oficina General de Administracion

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para el almacenamiento, distribucion, baja de
bienes, reposicion de stock, registro y control de existencias en los almacenes de la
Sede Central, Oficinas Zonales y periféricos de DEVIDA.

FINALIDAD

Asegurar, optimizar y uniformizar las operaciones relacionadas al almacenamiento,
distribucion, baja de bienes, reposicion de stock, registro y control de existencias en los
almacenes de la Sede Central, Oficinas Zonales y periféricos de DEVIDA.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion a todos los
Organos y Unidades Organicas de Sede Central y Oficinas Zonales.

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion
mediante Resoluciéon de Secretaria General, su vigencia es permanente y su
actualizacion sera a propuesta de la Oficina General de Administracion.

RESPONSABILIDAD

El Jefe de la Oficina General de Administracion, Jefe de Unidad de Abastecimiento,
Jefe de la Oficina Zonal y los Responsables de los Almacenes de la Sede Central,
Oficinas Zonales y periféricos, son responsables de la supervision y cumplimento de la
presente Directiva, asi como de efectuar las acciones respectivas en el marco de sus
competencias y funciones.

ALMACENES EN LA COMISION NACIONAL PARA EL



' DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DE
LComision Nacional para el Desarrollo ALMACENES EN LA COMISION NACIONAL PARA EL
DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS - DEVIDA.

v Vida Sin Drogas - DEVIDA

11 | Presidencia del

Consejo de Ministros

VI. BASE LEGAL

= Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Nacionales.

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

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

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

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

Vil. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Los almacenes de Sede Central, Oficinas Zonales y periféricos, deberan
contemplar de acuerdo a sus posibilidades, areas de uso especificos para:
a. Oficina administrativa.
b. Recepcion y despacho.
c. Corredores y pasadizo.
d. Zona de almacenaje.

7.2 Los Responsables de almacén en Sede Central, Oficinas Zonales y periféricos,
tienen las siguientes funciones:
a. Presenciar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de bienes al
Almaceén, segun corresponda.
Proteger y controlar las existencias en custodia.
Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos de almacén.
Efectuar la distribucion de bienes conforme a la programacion establecida.
Coordinar la oportuna reposicién del stock.
Emitir los reportes de movimientos de bienes en almacén.
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7.3 El Jefe de la Unidad de Abastecimiento y los Jefes de las Oficinas Zonales
deberan contemplar y prever la proteccion necesaria para el personal de Almacén,
a fin de prevenir dafios que puedan causar algunos materiales a su integridad
fisica; con tal fin, se les debera dotar de equipos e implementos necesarios para la
adecuada manipulacion de materiales y/o insumos quimicos (cascos, mascaras,
lentes, fajas, botas, guantes). Asi mismo, deberan considerar al area de Almacén
dentro del disefo de los planes de seguridad que contemplan programas de
evacuacion para casos de siniestros y del programa de entrenamiento en el
manejo de equipos de manipulacion de materiales y de seguridad.
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7.4 En caso los bienes no puedan ingresar fisicamente a los almacenes de la Sede
Central, Oficinas Zonales y periféricos, por razones econdémicas, por particulares
condiciones de abastecimiento (ej. combustible) o, por la urgente necesidad de
dichos bienes, se asignara de manera directa al personal del drea usuaria que
formulé el requerimiento.

7.5 Los responsables de Almacén de la Sede Central, Oficinas Zonales vy
periféricos, deberan constatar la entrega y proceder a la recepcion de acuerdo a
la orden de compra y guia de remisién, en caso no puedan estar presente en la
recepcion de los bienes, deberan coordinar con el area usuaria que formul6 el
requerimiento, para que ellos realicen la recepcion, constaten la entrega de los
bienes y visen la guia de remision.

7.6 Los Encargados del Almacén de Sede Central, Oficinas Zonales y periféricos,
en coordinacion con la Unidad de Contabilidad, deberan elaborar y remitir los
reportes mensuales de movimiento en Almacén dentro de los quince (15)
primeros dias del mes siguiente.

Los reportes mensuales del movimiento del Almacén de la Oficinas Zonales,
deben contener informacién del movimiento de los almacenes periféricos.

Asimismo, deben observar que la fecha de cierre de movimientos de ingreso,
salidas y saldos mensuales del almacén, sera el ultimo dia laborable de cada
mes.

7.7 El responsable del Almacén de la Sede Central, Oficina Zonal y periféricos,
debera solicitar a la Unidad de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracion o quien haga sus veces en las Oficinas Zonales, en forma
oportuna, la reposicion de bienes, teniendo en cuenta el stock minimo, que
estara en funcion de los consumos por cada item y tiempo que demandara el
tipo de proceso de contrataciéon que corresponda.

7.8 En caso de adquisicion de activos fijos, se contemplara un plazo maximo de
treinta (30) dias calendario para que el area usuaria proceda al retiro de bienes
adquiridos, contabilizados a partir de su ingreso fisico al almacén.

7.9 En el caso de bienes recibidos en transferencia u otros conceptos distintos a la
compra, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento enviard una comunicaciéon por
escrito al Responsable de Almacén de la Sede Central, Oficinas Zonales o
periféricos a fin de que se elabore la respectiva nota de entrada al almacén
(Anexo N° 03) segun las caracteristicas indicadas en la Guia de Remisién u otro
documento analogo (Resolucion, etc.), los mismos que deberan mencionar el
costo del producto.
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Viil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 ALMACENAMIENTO
8.1.1. Procedimiento para la recepcion de bienes adquiridos y/o donados.

a) La Unidad de Abastecimiento remitira en forma simultanea, al responsable
del almacén de la Sede Central, Oficina Zonal o periféricos, al proveedor y al
area usuaria, una copia de la Orden de Compra, a fin de que todos ellos se
encuentren oportunamente notificados.

b) El proveedor, presenta la Orden de Compra y la Guia de Remision original,
con sus respectivas copias (destinatario, SUNAT y proveedor) y entrega los
bienes al responsable de almacén de la Sede Central, Oficina Zonal o
periféricos, previa verificacion de las caracteristicas indicadas en la Orden de
Compra.

Estan exonerados de la entrega de Guias de Remision los Bienes que por
sus caracteristicas no generan un traslado fisico, como por ejemplo la
entrega de licencias de software, el abastecimiento de combustible,
suscripciones a diarios y revistas u otros, en cuyo caso, se presentara copia
de la factura y el documento que sustente la entrega de dichos bienes.

c) El responsable de almacén de la Sede Central, Oficina Zonal y periféricos,
debera firmar la Guia de Remisién, debiendo entregar la copia
correspondiente al proveedor y archivar el original en el file “Ordenes de
Compra”.

d) Los bienes recibidos deberan ser ubicados fisicamente en un lugar
previamente determinado en funcion a sus caracteristicas, tiempo de
permanencia en el almacén y su rotacion.

e) En casos que por la naturaleza del producto o por la urgencia del usuario
para ejecutar determinados trabajos o eventos especiales, el ingreso se
podra realizar con la Orden de Compra y Guia de remision; y
simultdaneamente se registrara la salida con el Pedido de Comprobante de
Salida (PECOSA).

f) Los bienes seran registrados en la tarjeta BINCARD y en el Software del
moédulo de Almacén.

L. ALEMAN
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8.1.2 Procedimiento para el Internamiento de bienes

El Internamiento comprende las acciones para la ubicacion de bienes en
lugares previamente asignados, tomando en consideracion los siguientes
criterios:

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

b) Se evitard dividir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de
almacenaje diferente.

c) En 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 conservacién de los bienes, materiales y/o equipos.

8.2 VERIFICACION Y CONTROL DE CALIDAD:

El Encargado del Area de Almacén de la Sede Central, Oficinas Zonales o
periféricos, junto con el area usuaria que solicitd la compra deberan realizar las
siguientes acciones:

a) Retirar los bienes de los embalajes.

b) Revisar y verificar su contenido en forma cuantitativa y caracteristicas,
para comprobar que las cantidades recibidas sean iguales a las que se
consignan en la documentacién con la que se recepciona (Orden de
Compra y Guia de Remision).

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

d) En caso las Oficinas Zonales adquieran bienes que por sus
caracteristicas deban someterse a pruebas especificas, el encargado de
almacén de la zonal solicitara a los especialistas el apoyo para enviar a
un laboratorio los insumos para la verificacion respectiva.

e) El area usuaria sera la responsable de entregar la conformidad de
recepcion.

f) En caso los bienes ingresados no cumplan con las caracteristicas
establecidas en la Orden de Compra, el responsable de Almacén
comunicara al Area Usuaria, a fin que proceda a solicitar la subsanacion
de las observaciones encontradas de conformidad con lo establecido en

la Directiva de Bienes y Servicios de la Entidad.
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8.3 REGISTRO Y CONTROL

8.3.1

8.3.2

El responsable de Almacén de la Sede Central, Oficinas Zonales o periféricos,
segln sea el caso, procedera al registro de ingreso de los bienes al almacen,
en el Software del Modulo de Almacén y en la Tarjeta Visible de Almacén
“Tarjeta de Control Visible — Bincard”(Anexo N° 01).

En el caso de los bienes que procedan de donaciones, transferencias u otros
conceptos distintos a la compra, se hara de acuerdo a la “Nota de Entrada al
Almacén” (Anexo N° 03).

8.4 DISTRIBUCION

8.41

8.4.2

El Encargado del Area de Almacén de la Sede Central, Oficinas Zonales o
periféricos, se encargara y solicitard a su Jefe Inmediato los recursos
necesarios para el proceso técnico de operaciones de traslado interno.

La distribucion se materializara con la entrega de los bienes a las
dependencias solicitantes en la segunda semana de cada mes, mediante el
formato “Pedido Comprobante de Salida” — PECOSA (Anexo N° 02), que
sera suscrito por el Responsable de Almacén, el Jefe de la Unidad de
Abastecimiento y visado por el Jefe de la Unidad Orgénica respectiva, previa
verificacion, por el area usuaria y visado en el recuadro de recibi conforme.

8.5 FORMULACION Y PROCESO DEL PEDIDO:

8.5.1

8.5.2

8.5.3

Se formularan en base a los respectivos cuadros de necesidades
debidamente conciliados con las posibilidades financieras de la
entidad y disponibilidad de bienes en almacén.

La solicitud de bienes se inicia con el pedido en el Software del Modulo de
Almaceén por parte del Jefe del Organo / Area de Comunicaciones o Area de
Archivo y Tramite Documentario u otra Unidad Organica solicitante a la
Unidad de Abastecimiento o a quien haga sus veces, este lo derivara al area
de almacén en la primera semana de cada mes, para su respectiva atencion.
El Encargado del area de almacén o quien haga sus veces atendera el
requerimiento la segunda semana de cada mes; elaborara y procesara el
respectivo Pedido de Comprobante de Salida - PECOSA.

Una vez lista la PECOSA se procedera a suscribirla conjuntamente con el
Jefe del Organo o unidad solicitante.

Los pedidos no programados se autorizaran soélo en los casos de urgencia,
los que deberan ser calificados por el Jefe de la Unidad de Abastecimiento,

L. ALEMAN
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siendo atendidos con cargo al stock, y solo para aquellos bienes que no
guardan relacion con el Cuadro de Necesidades.

8.6 CUSTODIA

8.6.1 Proteccion a los materiales: se debera dar un tratamiento especifico
para cada articulo almacenado, a fin de protegerlos de humedad, luz,
lluvia, temperatura, etc.

8.6.2 Proteccion del local del almacén: las areas fisicas destinadas deberan
estar implementadas con los medios necesarios para proteger a las
personas, material almacenado, mobiliario y equipos de riesgo interno y
externo.

Para tal efecto se tomaran las medidas necesarias para evitar:
+« Robos o sustracciones.
« Incendios.
¢ Inundaciones.

8.7 REPOSICION DE STOCK

Sera responsabilidad del encargado del Area de Almacén de la Sede Central,
Oficinas Zonales o periféricos, realizar un conjunto de acciones de naturaleza
técnico-administrativa, inherentes a la funcién de almacén, a fin de mantener la
continuidad del abastecimiento y reemplazo de bienes oportunamente, a fin de
cumplir con los requerimientos de las diferentes oficinas.

8.7.1 CUANTIFICACION DE VARIABLES:

8.7.1.1 El encargado del Area de Almacén de la Sede Central, Oficinas Zonales o
periféricos, debera coordinar con la Unidad de Abastecimiento o quien
haga sus veces en las Oficinas Zonales para cuantificar las variables que
permitiran establecer los puntos de pedido para cada tipo de bien.

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

= Stock maximo
La magnitud del nivel maximo esta dada por 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.

Si las necesidades son mayores a la capacidad de almacenamiento,
pueden considerarse excepcionalmente cantidades para entregas

L. ALEMAN
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periddicas, segin convenga, para lo cual se utilizara lo sefialado en el
Cuadro de Necesidades.

= Punto de Pedido
Es el momento propicio para iniciar las acciones conducentes a la
reposicion de existencias a fin de evitar el consumo total del stock
minimo o de seguridad.

= 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.

8.7.2 FORMULACION DE REQUERIMIENTO DE RENOVACION DE STOCK:

8.7.2.1 El encargado del Area de Almacén de la Sede Central, Oficinas Zonales o
periféricos, coordinara con la Unidad de Abastecimiento o quien haga sus
veces en las Oficinas Zonales, a fin de:

= Informar oportunamente a la Unidad de Abastecimiento que se ha
alcanzado el punto de pedido, a fin de que se realicen las acciones para
la reposicion de los bienes.

= Racionar la distribucion del stock existente hasta que se efectue la
respectiva reposicion

8.8 DE LABAJA

8.8.1. La Baja 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 Almaceén, con la documentacion
sustentatoria y se autoriza mediante Resolucion Administrativa. Tiene las
siguientes causales:

a) Bienes siniestrados que se encuentran en completo estado de inutilidad.

b) Destruccion accidental.

c) Bienes en desuso.

d) Existencias sustraidas, robadas o perdidas.

e) Reposicion, Reembolso.

f) Existencias que por su vencimiento o estado de descomposicion no son
recomendables para su utilizacion o consumo humano. Existencias que
reflejan poca rotacion por el espacio mayor de un (1) afio como minimo,
segln movimiento mostrado en la Tarjeta de Control Visible de Almacén
segun (Anexo N° 01).

L. ALEMAN
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8.8.2 Procedimiento

a) El Encargado del Area de Almacén de la Sede Central, Oficinas Zonales o
periféricos, identificara los bienes a dar de baja y realizara la valuacion de los
mismos, de resultar necesario; posteriormente elaboraran el Informe técnico
recomendando la baja de los bienes, precisando la causal y lo elevara a la
Oficina General de Administracion para su evaluacion, de encontrarlo
conforme se emitira la Resolucion que apruebe la baja de los mismos y del
registro contable de la entidad.

b) Para la causal sefalada en el literal d) del numeral 8.8.1, el responsable del
Almacén o quien haga sus veces elaborara el Informe Técnico que sustente
la baja a realizar, dirigido a la Unidad de Abastecimiento, adjuntando el
expediente de las investigaciones realizadas, la denuncia policial y el
proyecto de Resolucion Administrativa, el mismo que se elevara a la Oficina
General de Administracion; la que, de encontrarlo conforme, emitira la
Resolucion aprobatoria respectiva. '

c) Para la causal sefialada en el literal f) del numeral 8.8.1, el responsable del
Almacén previamente debera ofrecer estos bienes a las diferentes
dependencias de DEVIDA, para agotar su posible uso; caso contrario,
elaborara el Informe Técnico que sustente la baja a realizar, dirigido a la
Unidad de Abastecimiento, adjuntando el proyecto de Resolucion
Administrativa, el mismo que se elevara al Jefe de la Oficina General de
Administracion; quien, de encontrarlo conforme, emitira la Resolucién
aprobatoria respectiva.

8.8.3 La disposicién de las existencias de almacén dadas de baja por DEVIDA
deberan ejecutarse dentro de los cinco (5) meses de emitida la Resolucion
Administrativa de baja, mediante donacién y/o destruccion.

8.9 DEL ALTA
8.9.1 Aceptacion de bienes por donacion:

En caso de bienes recibidos en donacion el Jefe de la Unidad de Abastecimiento
enviara una comunicacion por escrito al Responsable de Almacén de la Sede
Central, Oficinas Zonales o periféricos a fin de que se elabore la respectiva Nota
de Entrada al Almacén (Anexo N° 03) segun las caracteristicas indicadas en la
Guia de Remision u otro documento analogo (Resolucion, etc.), los mismos que
deberan mencionar el costo del producto.
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8.9.2 Sobrantes de inventario:

Esta causal se aplica cuando como consecuencia de la conciliacién entre los
reportes de existencias y la verificacion fisica durante el inventario se determinen
sobrantes atribuibles a:

1) Documentos fuentes no registrados en las tarjetas de existencias valoradas.

2) Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el respectivo Pedido
Comprobante de Salida.

Por esta causal los sobrantes de inventario se incorporaran en los registros de
existencias, formulando la respectiva Nota de Entrada a Alimacén (Anexo 3), con
indicacion expresa de la causal de Alta y adjuntando la documentacion
sustentatoria.

8.10 DE LA ADQUISICION DE BIENES PARA DONACION:

En caso se adquieran bienes cuyo destino final sea para donacion a otra Entidad,
el almacenero realizara la recepcién, conteo, verificacion y almacenamiento
provisional, para custodia y posterior entrega al area usuaria, a quien
corresponde realizar las siguientes acciones:

- Coordinar y revisar los términos y/o condiciones con los que se acuerda la
donacion.

- Gestionar la resolucion de donacion de bienes.

- Retirar los bienes del almacén mediante el pedido de comprobante de salida
(PECOSA).

- Coordinar con el area de control patrimonial la correspondiente autorizacion de
salida de bienes.

- Coordinar con el area de tramite documentario y archivo para su respectivo
traslado y/o con la Entidad receptora para el retiro de los bienes en la Entidad.

8.11 DE LA DESTRUCCION

8.11.1 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.

8.11.2 Del procedimiento

N. MOSOfIFIRA

a) El responsable del 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
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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, emitira la
Resolucion aprobatoria correspondiente, 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 destruccién, se elaborara el Acta de Destruccion que
deje constancia de lo ocurrido, la misma que debe estar suscrita por el
responsable del Almacén, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y por el
personal que designe la Entidad.

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

IX. GLOSARIO DE TERMINOS

9.1. Almacén. - Area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas;
destinadas a la custodia y conservacion de los bienes que van a emplearse para la
produccion de servicios o de bienes econdmicos. 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.

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

Almacén de la Oficina Zonal. - Area fisica que depende de la Jefatura de la
Oficina Zonal correspondiente, donde se realiza la recepcién, 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.

Almacén Periférico. - Almacén que se encuentra en las proximidades de la
Oficina Zonal o en zonas que corresponden a su ambito de intervencion, que
depende del Jefe de la Oficina Zonal correspondiente.
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9.5. Custodia: Acciones orientadas a la proteccion y conservacion de los
bienes, manteniendo las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que
fueron recibidas.

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

9.7. 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
adquisicién, este documento debera ser autorizado por el Jefe de la Unidad de
Abastecimiento.

9.8. Orden de Compra - Guia de Internamiento. - Documento que se genera a
través del sistema de informacién vigente y que formaliza la adquisicion 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.

9.9. Pedido Comprobante de Salida (PECOSA).- Documento que se genera a
través del sistema de informacion vigente, mediante el cual se materializa y
sustenta la distribucion 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.

9.10. Tarjetas de Existencias 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 electronico, en caso se
cuente con un Sistema de Informacion.

9.11. Tarjetas de Existencias Valoradas de Almacén (Kardex).- Formatos en los
cuales el Almacén Central registra a través del sistema de informacién 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.

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

9.13. \Verificacion Fisica. - Constatacion fisica, medicién, conteo y otros, que se
realiza a las existencias de almacén.
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X. ANEXOS

Anexo N°01 : Formato "Control visible de Almacén” (Tarjeta de Control Visible-
Bincard).

Anexo N° 02 : Formato "Pedido de comprobante de salida" (Pecosa).

Anexo N° 03 : Formato "NEA” (Nota de entrada)

Anexo N° 04 : Modelo "Acta de Entrega — Recepcion de Bienes en Donacion”
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ANEXO 01
Formato "Control visible de Almacén” (Tarjeta de Control Visible — Bincard).

h WA ocny | Presidencia del
E% Consejo de Ministros

CONTROL VISIBLE DE ALMACEN
CODIGO B71.06.0008.0001
ARTICULO COLECTOR REVISTERO DE CARTON L/ANCHO OFICIO
UNID MED UNID

FECHA COMPROBANTE |INGRESOS | SALIDAS |SALDO

M. M6 UEIRA
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Presidencia del

Comision Nacional pars el Desarrolio
Consejo de Ministros § y Vida Sin Drogas - DEVIDA

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

ENTREGADO POR
TIPO DE INGRESO

RECIBO POR
OBSERVACIONES
2013

ANEXO N° 03

NEA - OTROS
NRO. ENTRADA 01-2014

: ALMACEN UE 005
: NEA - OTROS

: ALMACEN UE 001
: SEGUN OC N° 196-

MONEDA : SOLES

FECHA :10/02/2014
TIPO DE

uso : CONSUMO
TIPO

PRESUP. INSTITUCIONAL

CODIGO CTA DESCRIPCION | U.M. |STOCK| UNIT TOTAL
MOCHILA CON
SISTEMA DE
B89.03.0002.0003 | 1301.9999 | REHIDRATACION | UND 176 653.41 115,000.00
115,000.00

RESPONSABLE DE
ALMACEN

RESPONSABLE DE
ABASTECIMIENTO
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oyl Presidencia del
Consesjo de Ministros

ANEXO N° 04

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 Marzo de XXXX, se
reunieron los representantes, por DEVIDA, los Sres. XXXXXX, Jefe de la Unidad de
Abastecimiento , identificado con DNIEXXXXXXX, el Sr. XXXXXXX, Encargado de
Almacén, identificado con DNI: XXXXXX, y por la Asociacion “XXXXXXXXXXX" su
Representante Legal Sr. XXXXXXXXXXXXX identificado con DNI N* XXXXXXXX.

La reunién tuvo como finalidad proceder a la entrega de los bienes de consumo objeto de
la donacidn, detallado en Anexo N° 01 adjunto que forma parte del presente Acta, por un
valor neto S/. XXXXXXX (XXXXXXXXXXXXX Nuevos Soles), los cuales fueron dados de
baja mediante Resolucion de la Oficina General de Administracion N XXXXXXXXXXXX.

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

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.

XXX XXXXXXXXXXXXXXXXX ASOCIACION
ENCARGADO DE ALMACEN XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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