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OBJETIVO

Establecer las Normas y Procedimientos para la Recepci6n, Ingreso y Salida de Materiales del
Almac6n de SERPOST S.A., asi como las politicas de control y seguridad, que en conjunto
permitan optimizar, agilizar y asegurar un servicio oportuno del Almacdn Central.

ALCAI\CE

El presente documento alcarza al personal del Departamento de Abastecimiento y Servicios
Generales, Areas de Almac6n, Reproducciones y Servicios Generales, de la Subgerencia de
Logistica, Gerencia de Administraci6n de Recursos, Oficinas y Administraciones de la
Gerencia Postal.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo No 685, Ley de Creaci6n de SERPOST S.A.

3.2 Estatuto Social de SERPOST S.A.

3.3 Resoluci6n Jefatural N" 335-90-INAP-DNA, Manual de Administraci6n de Almacenes
para el Sector Priblico Nacional.

3.4 Resoluci6n de Contraloria No 072-98-CG, Normas de Control Interno para el Area de
Abastecimientos y Activos Fijos - N' 300 y N' 280

3.5 Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

3.6 Reglamento Interno de Trabajo - SERPOST S.A.

3.7 Normativa interna

NORMAS

l. Todo ingreso y salida de materiales del Almac6n Central, contard con un expediente para el
archivo que permanecer6 en su poder.

2. Todos los materiales que adquiera SERPOST S.A., deber6n ingresar a trav6s del Almacdn
Central, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicaci6n directa en el
lugar o dependencia que lo solicit6.

3. Las Guias de Remisi6n, Entrada de Mercancias (Notas de Ingreso), PECOSA - Salida de
Mercancias, deber6n ser claras, precisas, detalladas, sin enmendaduras, tachas o borrones y
estar en completa concordancia con los productos recibidos/entregados.

4. El Personal de Almac6n es responsable de verificar el correcto llenado de las Guias de
Remisi6n, Entrada de Mercancias (Notas de Ingreso), PECOSA - Salida de Mercancias,
que los originales y copias sean exactamente iguales y que en las firmas de las areas
usuarias quedg expresamente claro el nombre y c6digo del solicitante.

5. El Personal de Almac6n ingresarS el registro de bienes en el m6dulo de Almac6n MIGO
SAP-ERP, generando un expediente de ingreso, el mismo que se originard en base a la
Orden de Compra registrada en el Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales.

6. Para la recepci6n de productos, segfn el caso lo amerite, el responsable del subalmac6n
colrespondiente elaborar6 un acta de recepci6n, quien deber6 firmarla junto con el
proveedor y el visto bueno del encargado del Almac6n Central; en el caso de recepci6n de
materiales de alta complejidad se solicitar6la colaboraci6n del fireatlcnica o 6rea usuaria
que corresponda. De ser el caso esta tambi6n ser6 convocada y deber6 suscribir la
conformidad de lo recibido.
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ingrese al Almacdn (parcial o total) referido a una misma Orden de Compra. No deber6
emitirse una sola Nota de Ingreso por materiales amparados en dos (02) o mas 6rdenes de
compra, aunque se trate de los mismos materiales y del mismo proveedor.

8. Las Administraciones Postales, mediante memor6ndum dirigido al Almac6n Central,
designar6n al personal y su suplente, encargados de la recepci6n de los materiales
solicitados mediante PECOSA - Pedido Comprobante de Salida (Anexo 5). En caso de no
contar con las personas autorizadas se designar6 mediante documento oficial o coreo
eleclr6nico, el reemplazo de ellas.

9. El horario de atenci6n a los proveedores ser6 establecido por la Subgerencia de Logistica,
el cual ser6 de lunes a viernes de 8:00 - 12:00 horas y de 14:00 - 17:00 horas, pudiendo
ser variado de acuerdo a las necesidades administrativas y/u operativas de Ia Empresa,
debiendo esta variaci6n ser difundida con la antelaci6n por la Subgerencia de Logistica.

lO.El Area de Seguridad Postal verificar6 que los materiales entregados por el Almac6n con
destino a las Administraciones Postales, est6n debidamente registrados en el documento
que ampare su autorizaci6n de salida de la Sede Central de la Empresa, siendo
responsabilidad del transportista, sustentar la salida del bien, dejando la copia al personal
de seguridad de la o las PECOSAS - Salida de Mercancia,parasu control y registro.

PROCEDIMIENTO

Recenci6n e Ingreso de Materiales

1. El proveedor se dirigir6 al Almac6n con los materiales solicitados.

2. El responsable del subalmacdn proceder6 a revisar y verificar su contenido en forma
cuantitativa y cualitativa, constatando que los bienes que est6 recibiendo correspondan
exactamente (marca, modelo, dimensiones, entre otros) a los consignados en la orden de
compra.

Para compras que superen las ocho (8) UIT, el Departamento de Abastecimiento y
Servicios Generales facilitar6 todos los documentos necesarios al area usuaria, como
orden de compra, contrato, bases administrativas, entre otros, segrin sea el caso, para
que en colaboraci6n con el 6rea t6cnica encargada del bien, verifiquen la calidad y el
cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo realizar pruebas que fueran
necesarias y un informe donde sustente la conformidad del bien, el cual deber6 remitir
en un plazo maximo de 10 dias calendario al Departamento de Abastecimiento y
Servicios Generales para su tr6mite correspondiente. Asimismo, procederd a firmar el
Acta de Recepci6n a los productos, el cual deber6 contener la firma del proveedor, el
responsable del subalmac6n y el visto bueno del encargado del Almacdn Central.

Cuando se trate de bienes sofisticados con caracteristicas especiales que no superen las
ocho (8) UIT tales como equipos de c6mputo, electr6nicos, maquinarias
semindustriales e industriales, que requierao ser sometidos a pruebas, el encargado del
Almac6n Central requerir6 a la unidad orgdnica solicitante ylo 6rea t6cnica
especializada, realizar el control de calidad respectivo de acuerdo a las caracteristicas
t6cnicas seffaladas en la orden de compra o contrato, debiendo suscribir el informe de
conformidad respectivo o levantar el acta de observaciones segfn corresponda.

En caso existan observaciones, se consignar6n en el Acta r9spectiva, indic6ndose
claramente el sentido de estas, d6ndose al contratista un plazo prudencial para su
subsanaci6n, en funci6n de la complejidad del bien. Dicho plazo no podr6 ser menor de
dos (02) ni mayor de diez (10) dias calendario.
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Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanaci6n, la
Empresa podrS resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que
correspondan.

El responsable del subalmacdn efectuar6 la recepci6n de los materiales, procediendo a
su ingreso y registro en el M6dulo de Almacdn MIGO SAP-ERP, (Anexo-l) usando
para ello la copia de la Guia de Remisi6n o Factura (Proveedores y/o Imprenta). Se
generar6 un Expediente de lngreso para el archivo del Almac6n, que constar6 de los
siguientes documentos:

- Copia de la Guia de Remisi6n o Factura

- Formato "Entrada de Mercancias" generado por el m6dulo de Almac6n
MIGO SAP-ERP

- Copia de la Orden de compra

La cantidad de copias de Entrada de Mercancias que generar6 el m6dulo de Almac6n
MIGO SAP-ERP depender6 de la modalidad de adquisici6n:

a. Con Orden de Compra, se emitiriin en original y tres (3) copias, las cuales se
distribuiran como sigue:

Orisinal: Expediente del archivo de Almac6n

Cooias (3) Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales

b. Con Guia de Remisi6n - Imprenta, se emitir6 en original y se distribuir6 como sigue:

del archivo de Almac6n.

En el caso de los materiales que ingresan de un proceso de licitaci6n, se emitir6 los
documentos segrin las bases y/o contrato, acta de recepci6n, informe de conformidad del
iirea usuaria y otros documentos, segrin sea el caso.

El movimiento fisico de los bienes Entrada de Mercancias, PECOSA-Salida de
Mercancias y el saldo de existencias ser6n registrados y controlados por el personal de
Almac6n Central mediante el documento denominado: Tarjeta de Control Visible de
Almac6n.

El procedimiento descrito se efectuardpara todo tipo de ingreso de materiales y bienes
derivados del iirea de reproducciones.

Pedido v Entrega de Materiales

1. Para la atenci6n de pedidos de materiales de las Oficinas y Administraciones Postales a
nivel nacional, se considerari para el caso de oficinas de manera quincenal y de
Administraciones Postales de manera mensual debiendo de prever sus necesidades salvo
caso excepcionales, la solicitud se efectuari via correo electr6nico al encargado del
Almacen Central con copia a los responsables de los subalmacenes debiendo adjuntar
como archivo la PECOSA - Pedido comprobante Salida (Anexo 5), con una
anticipaci6n de 24 horas, solicitando los materiales de acuerdo a los bienes que
correspondan a cada subalmacdn. En este formato se deber6 considerar la dependencia
solicitante, centro gestor, fecha de pedido, descripci6n y cantidad de materiales
solicitados. Este formato deber6 contar con la firma virrual del Administrador postal,
Gerente de Area, Subgerente o Jefe de Departamento (en caso de ausencia deber6n
indicar el nombre y el nirmero de documento con el que se asume, adjuntando ademas el
memor6ndum del reemplazo de ellos).
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Una vez conforme la solicitud de materiales PECOSA - Pedido Comprobante Salida
(Anexo 5), se efectuar6 la recepci6n, verificaci6n del stock y saldo disponible. El
responsable del subalmac6n correspondiente crear6 la reserva y posteriorrrente la
PECOSA-Salida de Mercancias (Anexo 2) en base a su solicitud, dentro del
procedimiento aplicativo MIGO, debiendo crear un archivo anexo donde adjuntar6 el
correo electr6nico de solicitud de materiales.

Seguidamente se proceder6 a imprimir el formato en el procedimiento MIGO,
PECOSA-Salida de Mercancias (Anexo 2), donde se evidenciar6n los materiales
atendidos, siendo visada por los responsables de los subalmacenes correspondientes y el
encargado del Almac6n Central, quien autorizardla salida de materiales.

La solicitud de PECOSA-Salida de Mercancias (Anexo 2), autorizada, ser6 atendida en
el Almac6n Central. El usuario, personal designado (permanente) para la recepci6n de

sus materiales, proceder6 a firmar la recepci6n en seflal de conformidad, anotando su

nombre completo y c6digo de empleado, asimismo, recibirS copia del documento
firmado, el cual deber6 adjuntarlo a su PECOSA - Pedido Comprobante Salida (Anexo
5), original para sus archivos y controles correspondientes

5. Si la dependencia solicitante se encuentra en la Sede de Tomas Valle se entregar6
directamente el material al usuario/solicitante que se designe para tal fin, el cual firmar6
dicha recepci6n.

Para la entrega de materiales a las Administraciones Postales de Lima, ellas autorizar6n
mediante documento al personal y su suplente, quien ser6 responsable de firmar la
PECOSA-Salida de Mercanclas (Anexo 2) en seflal de conformidad. Se proceder6 a

registrar cada entrega en la Lista de Despacho (Anexo 3), precisando el destino, el

nfmero de PECOSA-salida de Mercancias (Anexo 2) y la cantidad de bultos/cajas,

debiendo ser firmado por el transportista de la instituci6n o quien haga sus veces como
responsable del traslado de los bienes.

Para la entrega de materiales a las Administraciones Postales de Provincia, la
Subgerencia de Administraciones Postales autorizard mediante documento al personal y
su suplente, quien ser6 responsable de visar la PECOSA-Salida de Mercancias
(Anexo 2) en seflal de conformidad. Dichos despachos por Salida Nacional se atender6n
con una Guia de Despacho General (Anexo 4) especificando el detalle de la PECOSA:
ntrmero, destino, bultos y pesos.

Las cintas y cartuchos de impresoras, asi como los repuestos vehiculares inservibles de

la sede Tom6s Valle deber6n ser entregados al Almacdn Central como requisito para la
entrega del nuevo bien.

Para el caso de Administraciones Postales de Lima deber6n entregar dichos bienes
inservibles en un plazo m6ximo de 48 horas despu6s de la recepci6n del bien y para las
Administraciones Postales de Provincia ser6 en forma semestral, bajo responsabilidad.

Los repuestos vehiculares inservibles se remitir6n con documento al Departamento de
Control Patrimonial y Seguros Generales para que se proceda de acuerdo a la Directiva
de Control, Registro, Custodia y Venta de Material Inservible que genera SERPOST
S.A.

2.

3.

4.

NoRMAs y pRocEDlMlENTos pARA LA REcEpcl6t. nqcnrso y sauoe DE MATERI.ALES DEI eruectlt
2Uttno$



VI.

SA-NP-008.03
srry{f-1.*;

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. Para el caso de cintas y cartuchos de impresoras inservibles se proceder6 de la siguiente
forma:

a. El Area de Almac6n Central en forma peri6dica informar6 a la Subgerencia de
Logistica la relaci6n de cintas y cartuchos de impresoras inservibles por modelo y
cantidad, para su destrucci6n e inutilizaci6n posterior.

b. La Subgerencia de Logistica comunicar6 al Area de Seguridad y al 6rgano de
Control Institucional la fecha y lugar de destrucci6n con una anticipaci6n de 48
horas.

c. El personal del Almacdn Central ejecutar6 la destrucci6n de las cintas y cartuchos de
impresoras, pudiendo solicitar el apoyo de otras 6reas de la Empresa. 

:

d. Concluida la destrucci6n, se elaborar6 un Acta, la cual ser6 firmada por los
participantes y veedores, debiendo enviarse una copia a la Subgerencia de Logistica.

En el caso de ingreso o salida de bienes que corresponden a grupos gen6ricos cuyo
fasciculo del CatSlogo Nacional arin no ha sido aprobado, para efecto de Registro se
utilizar6n temporalmente los c6digos de SERPOSI S.A.

El presente documento deja sin efecto a las "Normas y Procedimientos para Recepci6n,
Ingreso y Salida de Materiales del Almac6n" (SA-NP-008.02), aprobado por la
Gerencia General con fecha 02 de diciembre de 2013.

4. Cualquier situaci6n no contemplada en el presente documento ser6 resuelta por la
Subgerencia de Logistica.

VII. AUTORIZACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrar6 en vigencia a partir de
la fecha de suscripci6n.
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AtlExo No 1

ENTRADA DE MERCAI\CIAS

RMAS y pRocEDlMIExros PARA LA REcEPcl6N, INcREso Y SALIDA DE MATpruaLss oel- nLMAc6N
I12015 b

SERVICIOS POSTA.ES DET PERU S.A

ENTRADA DE MERCANCIAS 20013 . 5OOOOO1081

Orlgs; Compra Dlrecta Bien Ord. Compra: 45()qm311
Sol. Compra:

Factura N':

Guia de Remision: 2135

Atrnclon: TOTAL102147. PESA'E Y AUTOMATIZACION INDUSTRIAL

979 UN CARGADORDEEA'IERIADE12V.
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ANEXO NO 2

PECOSA.SALIDA DE MERCANCIAS

SERVICIOS POSTAL"ES DEL PERU S.A Fecha: 06.@.2013

Hora: 10:22:08
pag: 1

pEcoSA - sALt DA DE MERCANCTAS 20013 - 4900000001

F.Contable.: 06.08.2013

Almacen: 0008 - Bienes Publicitarios

C.R.P:. 1410100000 - DPTO ABASTECTMTENTOS

Creador por: ESMVEDRA Atencion: TOTAL

7O7O UN PANELPUBUCITARIO TUMINOSO

:;'t
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AI\EXO NO 3

LISTADE DESPACIIO

NoRMAs Y PRoCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, INGRESO Y SALTDA DE MATERIALES DEL ALMACEN
24/Ltnot6

?r- tF#tft--

-'L' 
:cal 5 -ly

Kf$m
LISTA DE DESPACHO

REMITENTE:
ALMACEN

DESPACHo N. 0007

FECHA DE EXPEDICION 1A06/06

rorrullTz I

FIRMA.

Nombre:
MARTIN MORILLO

FIRMA. TMNSPORTES

Nombre:

C0cligo: C6digo:
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ANEXO NO 4

cuia cENERAL

NoRMAS y pRocEDMIENToS peu u necepcldN, INGRESo y SALTDA DE MATERIAL's opr- ru,uectN
241lrDOl6

AEREO SP29.A

TERRESTREl'-r
GUIA GENERAL ( HOJA DE AVISO )

i-^----* 
--t5l !i!.rj { -Gmm

E
PEso rorAL l-56',(" -l

FIRMA DELEMPLEADO

SELLO DE LA OFICINA

REMITENTE
C6digo: 002840 SELLO DE LA OFICINA

REMITENTE

Nombrg--
C6digo:__

TOTAL DE SAGOS

FIRMA DEI EMPLEADO

Hora de Apertura

DESPACHO No: _ HORA:

FECHA DE EXPEDlclol )" rnA /
STINO: EMPRESA O COMPANI,QA"n' 

TRANSpoRTIsTA:
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