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La Comunicacién Interna NO© 380-2018-SBPA-OGA, mediante el cual la Oficina General de
Administracién eleva al despacho de Gerencia General proyecto de actualizacién de la Directiva No
012-2015-SBPA/OGA “Lineamientos para la Administracion de los Almacenes en el SBPA”

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N© 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, tiene por finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal de manera que se logre
una mejor atencién de la ciudadanfa, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos.

Que, la simplificacién administrativa tiene por objetivo la eliminacién de obsticulos o costos
innecesarios para la sociedad, que generan el inadecuado funcionamiento de la Administracién
Publica, entonces, representa una de las principales acciones que debe ser implementada por las

Que, mediante Informe N© 025-2015-SBPA/OPP la Oficina de Planeamiento Yy Presupuesto, previo
inventario y anlisis de las diferentes directivas con las que cuenta la entidad, ha recomendado su
actualizacion y elaboracién segln sea el caso, por lo que resulta necesario armonizar criterios y
adoptar un proceso uniforme en la elaboracion y formulacion de Directivas a fin de lograr la mayor
eficiencia y eficacia en su aplicacién.

Que, mediante el literal k), del articulo 15, del Reglamento de Organizacién y Funciones vigente de
la entidad, establece como una funcién de la Gerencia General la de Establecer mecanismos de
control interno previo, simultdneo Y posterior, suscribiendo y aprobando Reglamentos y Directivas
internas de trabajo, en todos los niveles de la organizacién as{ como el respectivo seguimiento y
evaluacion de resultados.

Que, el Decreto Supremo N© 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de

; obligatorio cumplimiento, establecif;ndo en su Articulo 2°.- De las Politicas Nacionales, Numeral 10.
{ EN MATERIA DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA, promover la permanente y adecuada

simplificacion de tramites, identificando los mas frecuentes a efecto de reducir sus componentes y el
tiempo que demanda realizarlos, »

Que, mediante Comunicacién Interna N° 038-2018-SBPA/OPP la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto propone la actualizacién de la Directiva: “Lineamientos para la administracién de
Almacenes en la Sociedad de Beneficencia Publica de Arequipa”, con el objetivo de establecer
i i i ci6n de los almacenes de la Sociedad de
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Que, conforme a las atribuciones conferidas a la Gerencia General, segtin el D.S. No 004-2010-
MIMDES (hoy MIMP) y al Reglamento de Organizacion y Funciones vigente de la Sociedad de
Beneficencia Puablica de Arequipa, aprobado con Resolucion N© 154-2013 y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N°© 06-2018-SBPA/OGA, “LINEAMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES EN LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
PUBLICA DE AREQUIPA”, cuyo texto adjunto forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto la Directiva N© 012-2015-SBPA/OGA, “Lineamientos
para la Administracién de los Almacenes en la Sociedad de Beneficencia Pablica de Arequipa”,
aprobada mediante Resolucion de Gerencia General No 456-2015.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Oficina General de Administracién en coordinacion con la
Jefatura de la Oficina de Abastecimiento y Servicios, la implementacién, seguimiento y evaluacién
le la presente directiva. '

@TICULO CUARTO.- Disponer que se remita copia de la presente Resolucién a las diferentes
““Unidades Organicas que conforman la entidad para conocimiento y cumplimiento segiin
co,t"responda.

ARTICULO QUINTO.- Encargar a la Oficina de Estadistica e Informatica la Publicacién de la
presente Directiva en el Portal Web Institucional.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.-

Expediente No 2279-2018 (adjunto 13 folios)

Distribuci6n: Presidencia, OGA, DGBS, DGRE, DGI, CHMHF,

CAR Chaves de la Rosa, CHMHF - rehabilitacion, Hogar de Marfa, Cementerio General,

Albergue “El Buen Jesus”, Of. Contabilidad y Tesorerfa, OAS, i

ORH, Of. Planeamiento y PPto, OAJ, tramite documentario, imagen institucional
OFT
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DIRECTIVA N°...... -2018-SBPA/OGA

“LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS ALMACENES EN LA
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PUBLICA DE AREQUIPA”

FECHA DE ACTUALIZACION: 22,07 ;201 8

I. OBJETIVO

Establecer las normas, criterios, procedimientos para la administracion de los
almacenes de la Sociedad de Beneficencia Publica de Arequipa.

Il. FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que permita el mejoramiento de la administracion,
recepcion, supervision y distribucién de los bienes y materiales a las diferentes unidades
organicas de la entidad, garantizando un mayor control sobre el uso de los mismos.

lil. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicaciéon y cumplimiento
de todas las unidades organicas integrantes de la Sociedad de Beneficencia Publica de
Arequipa.

IV. BASE LEGAL

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General

Ley N° 28716, Ley del Control Interno de las Entidades del Estado

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administraciéon Financiera del Sector Publico

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018

Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes Estatales

Decreto Ley N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento
Resolucion N° 154-2013, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Sociedad de Beneficencia Publica de Arequipa y sus modificatorias.
Resoluciéon N° 177-2013, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la
Sociedad de Beneficencia Publica de Arequipa y sus modificatorias.

Directiva N° 001-2018-SBPA/OPP ‘“Lineamientos para la Formulacion y/o
Actualizacion de Directivas en la Sociedad de Beneficencia Publica de Arequipa”
Resolucion  Jefatural N°335-90-INAP/DNA, que aprueba el Manual
de Administracién de Aimacenes para el Sector Publico Nacional

5.1.1. Almaceén

Es el area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas, destinada
a la custodia y conservacién de los bienes.




5.1.2. Bienes

Recursos, que bajo la forma de materiales y/o suministros son utilizados para
la produccién de otros bienes o para la prestacion de servicios que debe de
brindar la entidad para la consecucion de sus objetivos y meta.

5.1.3. Custodia

Conjunto de actividades que se realizan con la finalidad que los bienes
almacenados conserven las mismas caracteristicas en que fueron recibidas

5.1.4. Distribucion

Conjunto de actividades de naturaleza técnico — administrativa, referidas a la
satisfaccion de necesidades, incluye las operaciones de traslado interno.

5.1.5. Inventario

Forma de Verificacién Fisica que consiste en constatar la existencia o
presencia real de los bienes almacenados, asi como apreciar su estado de
conservacion y/o deterioro.

5.1.6. Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA)

Formato utilizado por Almacén, para retirar del mismo, los bienes que son
requeridos para uso o consumo inmediato por las diversas unidades
organicas que conforman la entidad.

5.1.7. Bincard

Tarjetas de registro y control fisico que te permiten controlar las entradas,
salidas o saldo de los materiales que transcurren en el almacén, pero solo a
nivel de cantidades. se colocan en los anaqueles o andamios junto a los
materiales sujetos a control

5.1.8. Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén - Kardex

Suministra informacién sobre movimiento de entrada y salida de bienes en
almaceén, asi como determinar existencias en cantidades totales y unitarias
debidamente valorizadas. El registro en este documento debe ser permanente
y estara a cargo del Encargado de Almacén. Las tarjetas se mantendran en
ficheros, denominados Kardex.

5.1.9. Orden de Compra-Guia de Internamiento

Formato utilizado por la Oficina de Abastecimiento y Servicios, para formalizar
el compromiso de compra adquirido entre la entidad y el proveedor y
asimismo para sustentar por parte del proveedor la entrega-recepcion de los
bienes adquiridos por la entidad. Los bienes que el proveedor entregue, seran
Unicamente los que figuran y estan descritos en la respectiva orden de
compra, en la cual se indica ademas la cantidad y las caracteristicas propias
de los mismos, siendo los bienes que reciba el encargado de Almacén,
aquellos en cuanto a cantidad, calidad, caracteristicas, etc. Con lo descrito en
el referido documento fuente de existir diferencia alguna, por pequefia que
esta sea, el encargado de Almacén no esta obligado a recibirlos, debiendo



presentar de inmediato el informe correspondiente al Jefe de la Oficina de
Abastecimiento y Servicios.

5.1.10. Nota de Entrada a Almacén

Formato utilizado por la Oficina de Abastecimiento y Servicios para sustentar
sobre el ingreso de bienes al Almacén por conceptos distintos a la adquisicion
con orden de compra, como: donaciones 0 legado en especie, sobrantes de
inventario o de obras.

5.2. La Administracién de Almacén comprende el almacenamiento, distribucion y
verificacion de los bienes queé posee la Sociedad de Beneficencia Publica de
Arequipa, cuya custodia se encuentra a cargo del Almacén Central

5.3. La Oficina General de Administracién, mediante la Oficina de Abastecimiento y
Servicios, velara por la adecuada y eficiente utilizacion de los bienes y/o materiales,
cautelando su uso racional a fin de poder optimizar su administracion

5.4. La Oficina de Abastecimiento y Servicios tendra a su cargo la organizacion e
implementacién del Almacén, para la custodia temporal de los bienes que
suministra, para lo cual las areas fisicas destinadas a servir de almacén. deben de
estar dotadas de los medios de seguridad adecuados para favorecer un ambiente
de control y proteger a las personas, material, productos, articulos, etc.
almacenados, asi como las mismas instalaciones a fin de poder reducir los riesgos
internos y externos, asi como evitar robos, sustracciones, sabotajes, incendios,
contaminacién, entre otros.

5.5. Todos los bienes que sean adquiridos con cargo al presupuesto de la entidad y
aquellos que provengan de donaciones y/o transferencias, sin excepcion deberan
de ser ingresados a los diferentes Almacenes de la entidad. El ingreso o salida de
bienes, contara con la supervision del encargado de Almacén.

6.1. Del Proceso de Almacenamiento
6.1.1. De la Recepcién

a) El encargado de Almacén efectuara la recepcion de los bienes teniendo a
la vista la Orden de Compra, debiendo ejecutar las siguientes acciones:

* Examinar en presencia de la persona responsable de la entrega: los
registros, sellos, envolturas, embalajes, fecha de vencimiento y otras
caracteristicas del embalaje, a fin de poder informar cualquier
anormalidad en la recepcion.

e Contar y pesar los paquetes, bultos y/o el equipo recepcionado,
anotando las discrepancias encontradas, en el documento
correspondiente, asi como en el exterior de los bultos entregados.

 Llenado del ANEXO N° 1 ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE
BIENES, a fin de llevar un mejor control de los bienes que recibe la
entidad. i

» No se recepcionarg, bienes que en cantidad sea menor al consignado

en la Orden de Compra




b)

El encargado de Almaceén, tiene la responsabilidad de:

e Presenciar, verificar, recepcionar y suscribir la conformidad sobre el
ingreso de bienes a la entidad.

» Protegery controlar las existencias en custodia.

o Efectuar la distribucion de bienes conforme a lo establecido en la
presente directiva.

e Coordinar la oportuna reposicion de stock.

e Emitir y suscribir los reportes de movimiento de los bienes del almacén

6.1.2. De la Verificacion y Control de Calidad

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

)

b)

Retirar los bienes del embalaje para revisar y verificar su contenido en
forma cuantitativa y cualitativa

La verificacion cuantitativa, se efectuara para comprobar que las
cantidades recibidas son iguales a las que se consignan en la
documentacion de recibo, tales como: longitud, capacidad, volumen, peso,
gravedad, presion, temperatura, etc. para lo cual se debera de contar con
los instrumentos y herramientas necesarias para tal fin.

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

En el caso de los bienes que por sus caracteristicas ameritan ser
sometidos a pruebas de conformidad, como es el caso de los bienes
informaticos, entre otros, las pruebas o examenes seran encargadas por la
Oficina de Abastecimiento y Servicios a las Unidades Orgéanicas que
conocen la naturaleza y/o funcionamiento del bien a recibir, debiendo dar
el visto bueno y emitir un informe favorable de las pruebas de conformidad
realizadas, el mismo que debera de ser adjuntado a la Orden de Compra
correspondiente como prueba de la conformidad a la recepcion.

La conformidad de la recepcion de los bienes, sera suscrita por el
encargado de almacén en el rubro respectivo de la Orden de Compra y
Guia de Remision correspondiente.

Se debera de verificar y tener cuidado con la fecha de vencimiento de los
bienes perecibles entregados

6.1.3. Del Internamiento

El Encargado de Almacén realiza las actividades orientadas a la ubicacién de

los bienes en los lugares que previamente fueron asignados, teniendo en
cuenta las siguientes acciones:

Agrupar los bienes segun tipo, periodo de vencimiento, entre otras
propiedades que considere pertinentes.

Ubicar los bienes en el lugar previamente asignado en la zona de
almacenaje, de tal manera que su identificacion sea agil y oportuna.

Se evitard dividir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de
almacenaije distintas.

En caso que los espacios disponibles resulten reducidos, se procedera a
internar el integro del grupo de bienes en las zonas previstas para las
ampliaciones.



e)

Si el almacén no cuenta con los equipos y/o ambientes especiales, para la
conservacion de determinados bienes, estos se internaran en otros lugares
que cuente con ellos, los mismos que deberan de realizar la custodia de
dichos bienes. El encargado de almacén efectta la constatacion del
ingreso y da conformidad al mismo (bien).

6.1.4. Del Registro y Control

Entre las acciones para el registro y control de los bienes almacenados
tenemos:

a)

Se adjunta a la Orden de Compra, la fotocopia de la factura y/o Guia de
Remisién que seran sellados por el encargado de almacén, para efectos
del ingreso y su registro en el ANEXO N° 2: TARJETA BINCARD.

El encargado de almacén registrara los bienes en el sistema utilizado para
el almacenamiento.

Una vez ubicados los bienes en las zonas de almacenaje se procedera a
registrar su ingreso en la tarjeta de control, la misma que sera colocada
junto al grupo de bienes registrado. Para aquellos bienes que proceden de
donaciones, transferencias u otros conceptos distintos a la compra se
procedera a formular previamente la Nota de Entrada a Almacén. Se debe
evitar borrones y adulteraciones en la tarjeta de control.

Los bienes que se incorporan al Patrimonio Mobiliario Institucional se
codifican  conforme al procedimiento del control patrimonial
correspondiente.

6.1.5. De la Custodia

Entre las acciones concernientes a la custodia tenemos:

a)

Proteccién a los materiales (bienes): esta referida a los tratamientos
especificos que son necesarios para cada articulo almacenado, a fin de
protegerlos de elementos como la humedad, Iuz, lluvia, temperatura, etc.
Las técnicas a aplicar seran las estipuladas en normas técnicas, manual
del fabricante u otros textos especializados.

Proteccion del local del almacén: a las areas fisicas destinadas a servir
de almacén se les debe de rodear de medios necesarios para proteger a
las personas, el material almacenado, mobiliario, equipos y las
instalaciones mismas de riesgos internos y externos. Para tal efecto se
tomaran medidas para evitar: robos o sustracciones, acciones de sabotaje,
incendios, inundaciones, etc.

Proteccion al personal del almacén: se debe de contemplar todos los
aspectos de proteccion al personal por los dafios que puedan causar a su
integridad fisica; con tal fin se les dotara de los equipos e implementos
necesarios para la adecuada manipulaciéon de materiales. Asi mismo se
diseflaran planes de seguridad que contemplaran programas de
evacuacion para casos de siniestros (incendios, terremotos, inundaciones)
y de entrenamiento en el manejo de equipos.



6.2. Del Proceso de Distribucion

6.2.1. De la Formulacion del Pedido

a)

La solicitud de bienes de inicia con el requerimiento y/o pedido, a través
del ANEXO N° 4: PEDIDO — COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA),
debidamente suscrita por la Jefatura de la Unidad Organica solicitante, la
misma que sera derivada a la Oficina de Abastecimiento y Servicios, para
su posterior derivacion al Area de Almacén

El encargado de Almacén procede a evaluar el pedido y a procesar el
ANEXO N° 4. PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA), para
posteriormente tramitar la suscripcion de la misma con la Unidad Organica
solicitante.

El ANEXO N° 4: PEDIDO — COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA), se
formula en base a los respectivos Cuadros de Necesidades debidamente
conciliados y con la disponibilidad de bienes en almacén.

Los requerimientos no programados seran remitidos a la Oficina de
Abastecimiento y Servicios a fin de ser evaluados y programados de
acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

6.2.2. De la Autorizacion del Despacho

a)

¢)

a)

Una vez autorizado el despacho de los bienes se procedera a hacer
entrega de los mismos a las Unidades Organicas solicitantes, debiendo Ia
Jefatura correspondiente firmar el ANEXO N° 4: PEDIDO -
COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA) de recepcion y conformidad.
Esta fase comprende:

e ANEXO N° 4: PEDIDO — COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA)

e Aprobacion del encargado de Almacén

e Valoraciéon del ANEXO N° 4: PEDIDO - COMPROBANTE DE
SALIDA (PECOSA)

e Registro de las salidas autorizadas de bienes en las Tarjetas de
Existencias Valoradas de Almacén — ANEXO N° 3: TARJETA
KARDEX. \

Esta prohibido que el encargado de almacén haga entrega de los bienes
sin contar con el -correspondiente ANEXO N° 4: PEDIDO -
COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA).

6.2.3. Acondicionamiento de Materiales

El encargado de almacén recibe EL ANEXO N° 4: PEDIDO -
COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA), autorizada y dispone el
acondicionamiento de los bienes para su entrega, colocandolos en el lugar

destinado para su despacho.
El acondicionamiento o embalaje de los bienes por distribuir debe de

realizarse en forma tal que se evite:
e Despostillados, roturas o aplastamientos
Dafios por manchas con grasa u otro agente nocivo
Deterioro en el acabado
Danos por causas climatologicas; y
Pérdida parcial, total o extravio



6.2.4. Entrega de Materiales

a) Al momento de efectuarse la entrega de materiales, el encargado de
Almaceén debe cuidar que la persona que reciba los productos verifique
las caracteristicas detalladas en ANEXO N° 4: PEDIDO -
COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA).

b) Elencargado de Almacén, debera de verificar que la unidad orgéanica de
destino haya suscrito EL ANEXO N° 4: PEDIDO — COMPROBANTE DE
SALIDA (PECOSA), otorgando la conformidad respectiva.

6.3. De la Baja de Bienes
Son objeto de baja

a) Dafio y/o deterioro; desgaste o afectacién de los bienes debido al uso
continuo.

b) Peérdida, robo y/o sustraccién; inexistencia del bien por la vulnerabilidad de los
controles y/o circunstancias fortuitas.

c) Destruccion; afectacion de los bienes por causas ajenas al manejo
institucional.

d) Excedencia; bienes operativos que no se utilizan Yy se presume que
permaneceran en la misma situacién por tiempo indeterminado.

e) Mantenimiento y/o reparacién onerosa; cuando el costo de mantenimiento y/o
reparacion de un bien es significativo, en relacién a su valor real.

f) Reembolso y/o reposicién: opera para los bienes asegurados, cuando los
documentos contractuales correspondientes asi lo determinan.

g) Vencimiento o expirado: se aplica cuando los bienes han vencido o su estado
de descomposicién no son recomendables para consumo.

Las causales antes sefialadas y otras que priven a la entidad del uso de los bienes,
requieren una respuesta oportuna de la Oficina General de Administracion, la
misma que previa calificacion, justificacion documentada e investigacion de ser el
caso, debe proceder a la baja de tales bienes, conforme a las disposiciones
emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

La baja de los bienes sera mediante Resolucién de Presidencia, para
posteriormente elaborar un Acta de los Bienes dados de Baja.

. De la Reposicion de Stock

Conjunto de acciones de naturaleza técnico-administrativa inherentes a la funcién
del encargado de almacén y que tiene por finalidad mantener la continuidad del
abastecimiento, reemplazando las existencias distribuidas, a fin que se encuentren
disponibles en cualquier momento y asegurar asi, que lleguen a los usuarios
oportunamente.

6.4.1. Variables utilizadas

a) El encargado de almacén elaborara informes trimestrales sobre el stock
de bienes existente en el almacén, teniendo en consideracién las
siguientes variables:

1. Nivel Maximo de Stock: Cantidad de cada tipo de bien que se estima
es suficiente para atender en condiciones normales y por un periodo
determinado, las necesidades de la entidad.




2. Nivel Minimo o de Seguridad: Cantidad de cada tipo de bien que se
requiere para garantizar el abastecimiento, durante el tiempo que
demore el tramite de reposicion de stock.

3. Punto de Pedido: Inicio de las acciones conducentes a la reposicion de
existencias a fin de evitar el consumo total del stock minimo.

6.4.2. Formulacion del requerimiento de Renovacién del Stock

a) El tramite de reposicion de stock se inicia cuando las existencias
desciendan al nivel en que se empieza a consumir el stock minimo o de
seguridad, para tal efecto el encargado de Almacén procedera a:

1. Formular el Cuadro de Necesidades por los bienes que a la fecha
debe iniciarse al tramite de reposicion de stock.

2. Remitir el Cuadro de Necesidades a la Oficina de Abastecimiento y
Servicios a fin que se proceda con la accién inmediata.

6.5. Del Registro y Control de Existencias

Consiste en contar con un Sistema de registros y reportes en los que se considera
informacion sobre ingresos y salidas de bienes del almacén, asi como la existencia
de cantidad disponibles para distribuir.

Los registros y reportes se llevan de manera manual y de existir las condiciones
necesarias de manera digital.

El Registro y Control de existencias se realiza en los documentos siguientes:
1. Documentos de Control

e Tarjetas de Control Visible de Almacén — ANEXO N° 2: TARJETA
BINCARD

e Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén — ANEXO N° 3: TARJETA
KARDEX

e Resumen del Movimiento del AlImacén

2. Documentos de Registro

e Orden de Compra — Guia de Internamiento
e Nota de Entrada a Aimacén
e ANEXO N° 4: PEDIDO — COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA)

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERA.- Las Unidades Organicas que conforman la Sociedad de Beneficencia
Pdblica de Arequipa son responsables de supervisar la correcta aplicacion de la
presente Directiva, teniendo en cuenta las normas de racionalidad y austeridad

vigentes.

SEGUNDA.- La Oficina General de Administracién, sera la encargada de velar por el
estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,
determinando las acciones de control correspondiente.




TERCERA.- La Oficina de Abastecimiento y Servicios debers de implementar los
lineamientos detallados en |a presente Directiva, debiendo informar a la Oficina
General de Administracion de los resultados obtenidos.

CUARTA.- Toda situacion no prevista en la presente Directiva, sera absuelta por la
Oficina General de Administracion de |a Sociedad de Beneficencia Publica de
Arequipa.

QUINTA.- La Gerencia General sera la encargada de difundir y hacer cumplir fielmente
lo normado en Ia presente directiva por parte de las diferentes unidades organicas y/o
dependencias, que conforman la Sociedad de Beneficencia Publica de Arequipa

Oficina General de Administracion
Sociedad de Beneficencia Publica de Arequipa



SR\ Sociedad de. i
“i‘i Beneficencia ANEXO N° 1

&7/ Publica de Arequipa

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE BIENES NRO.

Siendo las horas del dia de del 20 , estando
reunidos el Encargado de Almacén . los Sres.

y , pertenecientes al Area
Usuaria , se procedié al levantamiento de la

Presente Acta de Entrega-Recepcién de los bienes, correspondiente a la Orden de

Compra / Contrato N° , suscrito

por quien hace entrega de

los siguiente bienes:

N° DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD | VALORIZADO

Se adjunta Guia de Remision N°:

OBSERVACIONES:

horas del dia de la fecha.

ENCARGADO DE ALMACEN AREA USUARIA: .........cooevvneeenne,

NOMIDBIEE . .c.coooimmammmmimamimmmmminn i mms s s
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FR) Sociedad de

& Beneficencia ANEXO N° 2

\/' Publica de Arequipa

CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

BINCARD
NO
ARTICULO:
CODIGO:
UNIDAD DE MEDIDA:
2 3
1 COMPROBANTE MOVIMIENTO
FECHA a b a b c

CLASE N° ENTRADA SALIDA SALDO

11



/PR Sociedad de

#¢ Beneficencia ANEXO N° 3
&7/ Piblica de Arequipa

SALDO DE MOVIMIENTOS — SALIDAS
CORRESPONDIENTE AL MES DE ____201...

KARDEX

PARTIDA SAﬁDOI AL DEBE HABER SALDO AL

[ e
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ANEXO N° 4

DN Seciedad de
(atas: fi PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA
2¥ Bene Icencia \© CODIGO DE LA
. Publica de Arequips DEPENDENCIA
DEPENDENCIA SOLICITANTE: Lugar y Fecha
PEDIDO N°
» AFECTACION PRESUPUESTAL
Solicito entregar a:
CTA. CONTABLE UNID. EJECUTORA
; SALIDA N°
Con destino a: los siguientes
REN SOLICITADO DESPACHADO VALOR
GLO ARTICULOS ESPECIFICACIONES CANTIDAD UNIDAD DE PRECIO
TOTAL
NES | copico DESCRIPCION CANTIDAD MARCA N°DE SERIE | CLASIFICACION DESPACHADA |  MEDIDA UNITARIO
Muebles y ; TOTAL
Enseres S/ mMMmMm S/,
Nﬁoﬁ S/ et S/ Formulario Utilizado hasta el Reglén
de Bienes S
Maquinaria y S/ Zo _Zo_lcm_<m
oo : [ 1 S (En letras)
SOLICITANTE JEFE OFICINA DE ENCARGADO DE ALMACEN RECIBI CONFORME 13

ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS

- [



