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OBJETTVO

Establecer las normas y procedimientos para el retiro fisico y contable de las
existencias de almac6n de SERPOST S.A. que han perdido la posibilidad de ser
utilizadas, por haber sido expuestos a acciones de diferente naturaleza como
vencimiento, p6rdida, robo o sustracci6n y destrucci6n, entre otros.

ALCANCE

Al Almac6n Central del Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales y al
Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales de la Subgerancia de
Logistica de la Gerencia de Administraci6n de Recursos.

BASE LEGAL

1. Estatuto social de SERPOST S.A.
2. Decreto legislativo N" 685. ley de creaci6n de SERPOST S.A.
3. Resoluci6n de contraloria No 320-2006-cG. Normas de control lntemo.
4. Normativa Interna.

DEFINICI6N

BAJA DE EXISTENCTAS DE ALMACEN.- Es el procedimiento, que consiste en
la extracci6n flsica y contable del Almac6n de SERPOST S.A., bas6ndose en la
propuesta del Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales, aprobada por
la Subgerencia de Logistica y attoizada por la Gerencia de Administraci6n de
Recursos, con indicaci6n expresa de las causales que la originan, tales como:

a) Falta de rotaci6n por m6s de un afio: Aquellas existencias de Almac6n que por
efecto de la baja de diversos equipos, maquinarias, etc. no se requieren utilizar.

b) siniestro: Aquellas existencias de almacdn que han sufrido dafio, p6rdida o
destrucci6n parcial o total, a causa de un incendio o fen6meno de la naturaleza,
encontriindose en estado de inutilidad o inoperatividad.

c) P6rdida, sustracci6n y robo: Esta causal deber6 sustentarse con la copia
certificada de la denuncia policial, el Informe del encargado del Almac6n y el
visto bueno del Jefe del Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales.

d) Destrucci6n parcial o total del bien: Aquellas existencias de Almac6n que han
sufrido daflo grave a consecuencia de hechos accidentales o provocados que no
sean calificados como siniestro. Esta causal ser6 sustentada con un informe
firmado por el encargado del Almac6n.

e) Merma producida en las existencias: La merma se produce por efectos de
volatizaci6n o por acci6n de insectos y/o roedores.

0 Vencimiento y/o Deterioro: Existencias (insumos, materiales) de Almacdn que
se encuentran con fecha de vencimiento caduca ylo en estado de descomposici6n.

g) Otra causa debidamente justificada y sustentada.
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V. PROCEDIMIENTOS

1. El Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales - Almac6n Central
emitir6 un informe en el que detalle:

- Las causales de baja.

- La cantidad de bienes de existencias de almac6n.

- Larelaci6n valorizada de los bienes de existencias de a1mac6n.

- Estado actual del material.

- El total de valor de los bienes de existencias de almac6n.

2. La Subgerencia de Logistica determinar6 y emitir6 un pronunciamiento a las

solicitudes de baja de las existencias del Almac6n, propuestas por el

Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales - Almac6n Central,
recomendando el destino que se debe dar a los materiales dados de baja (venta,

donaci6n, o destrucci6n).

3. La Gerencia de Administraci6n de Recursos evaluarS el pedido antes de su

aprobaci6n.

CUSTODIA DE LAS EXISTBNCIAS DE ALMACEN

4. Las existencias de almac6n dadas de baja, quedar6n bajo la responsabilidad,
custodia y conservaci6n adecuada del Almac6n Central del Departamento de

Abastecimiento y Servicios Generales, debiendo figrrar como tales en el

inventario de SEMOST S.A. No ser6n objeto de inventario posterior, ni podr6n

ser utilizados para las actividades de distribuci6n de materiales.

TRANSFERENCIA DE LAS EXISTENCIAS DE ALMACfN

La transferencia de las existencias de almac6n de SERPOST S.A. se produce por
el traslado de dominio de dicho bien, a titulo oneroso o gratuito, mediante la
entrega y recepci6n de la posesi6n de los mismos al adquiriente.

Las existencias de almacdn que sean dadas de baja, y que puedan ser ritiles para el
sistema educativo, se destinar6n de manera preferente a: entidades o instituciones
educativas priblicas, asociaciones civiles sin fines de lucro, hospitales, comisarias,
cunas infantiles y entidades recicladoras.

VENTA DE LA BAJA DE EXISTENCIAS DE ALMACfN

7. Si el valor total de la relaci6n de los bienes dados de baja para la venta supera las

8 UIT, ser6 elevada por la Gerencia de Administraci6n de Recursos a la Gerencia
General, para su aprobaci6n, previa opini6n y visto bueno de la Oficina de

Asesoria Juridica.

8. Si los Bienes a ser dados de baja no superan las 8 UIT la venta ser6 autorizada
por la Gerencia de Administraci6n de Recursos previa opini6n y visto bueno de la
Oficina de Asesoria Juridica.
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Procedimiento:

i. El personal del Almac6n verificar6 y comprobar6 que los bienes dados de baja

se encuentren plenamente identificados por descripci6n y valor, segrin relaci6n

detallada.

ii. El Departamgnto de Abastecimiento y Servicios Generales trasladar6 el

expediente al Departame,nto de Control Patrimonial y Seguros Generales, para

que ofrezca en venta los bienes dados de baja, por lote, descripci6n u otro, de

acuerdo a la cantidad de bienes, invitando a uno o m6s interesados en la
compra del material dado de baja, a trav6s del correo electr6nico, cartas o

llamadas telef6nicas.

iii. El personal del Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales

verificar6 que el o los participantes en el proceso se encuentren plenamente

identificados con sus documentos de identidad (DN[) y/o RUC.

iv. El personal del Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales

revisar6 todas las propuestas de compra recibidas, elaborando un cuadro

comparativo, eligiendo la propuesta econ6mica mas beneficiosa para

SERPOST S.A.

El Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales solicitar6 al

6rgano de Control Institucional con una anticipaci6n no menor a 48 horas, la

designaci6n de un representante como veedor del acto final con el comprador
(entrega del material).

El Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales solicitara el o
los vouchers de dep6sito por el valor de la venta efectuado por el comprador a

la empresa SERPOST S.A, asimismo, se remitir6 una copia del Acta de

entrega a la Subgerencia de Logistica y a la Gerencia de Administraci6n de

Recursos.

Para la elaboraci6n de la factura o boleta de venta, el Departamento de Control

Patrimonial y Seguros Generales remitir6 al A,rea de Facturaci6n de la
Gerencia Postal, los documentos sustentatorios del dep6sito y actas de venta,

precisando si corresponde el pago de detracci6n por parte del comprador.

DONACI6N DE BIENES DADOS DE BAJA DEL ALMACEN

9. Las donaciones de la empresa a favor de instituciones educativas deben

canalizarse a trav6s de la UGEL correspondiente, quien efecfuar6 la verificaci6n
del estado del bien conjuntamente con los directores de las instituciones

educativas a fin de que sean de utilidad de las mismas; transcurrido el plazo de 30

dias h6biles, de haberse comunicado y sin que la UGEL haya intervenido, la

Empresa deber6 canalizarlo directamente a la instituci6n educativa mediante

resoluci6n de Germcia General.

Procedimiento:

La solicitud de donaci6n se presentar6 ante la empresa, adjuntando 1o siguiente:

i. Copia del DNI del titular o representante de la entidad solicitante.

vl,
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ii. Informe sustentando la necesidad de uso de los bienes y los beneficios que
portar6.

iii. Recibida la solicitud, el Departamento de Abastecimiento y Servicios
Generales evaluard y emitir6 un informe t6cnico.

iv. De obtener una calificaci6n positiva se comunicarA al interesado la admisi6n
de su solicitud.

v. La Gerencia de Administraci6n de Recursos aprobar6 la solicitud y se

realizard la entrega con resoluci6n aprobada por la Gerencia General.

Adem6s se deber6n acompaflar los documentos sustentatorios correspondientes,
asi como el acta de entrega-recepci6n respectiva, suscrita como minimo por un
representante de la Empresa y un funcionario de la UGEL o de la instituci6n
educativa de ser el caso.

ELIMINACION DE EXISTENCIAS DADAS DE BAJA DEL ALMACfN

10. Se procede a eliminar las existencias de Almacdn que Serpost S.A ha dado de

baja cuando no sea posible realizar acto de disposici6n alguno respecto de ellos.
La eliminaci6n ser6 teniendo en cuenta el cuidado y protecci6n del personal y del
medio ambiente.

Procedimiento:

i. El personal del Almac6n Central colocar6 las existencias dadas de baja para su
eliminaci6n en un lugar adecuado y separado segrin las caracteristicas de los
materiales.

ii. La Subgerencia de Logistica coordinar6 con instituciones especializadas para
el recojo de las existencias dadas de baja del Almac6n.

iii. La Subgerencia de Logistica, con una anticipaci6n no menor a 48 horas,
solicitar6 al 6rgano de Control lnstitucional la designaci6n de un
representante para que participe en calidad de veedor de la entrega de los
materiales dados de baja.

iv. La Subgerencia de Logistica elaborar6 el acta correspondiente, la cual serd
firmada por los participantes y el veedor.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

l. Los casos no previstos serin resueltos por la Gerencia de Administraci6n de
Recursos de conformidad con las normas vigentes.

2. El presente documento deja sin efecto al Procedimiento para Baja de Existencias
de Almac6n (LO-P-018.00), aprobado por Gerencia General con fecha 4 de
diciembre de 2008.
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AUToRrzacr6N

El presente documento queda aprobado por la Gerencia General y entrar6 en vigencia
a partir de la fecha de su suscripci6n.

Lima, 2?ilm.?nq
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