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I. OBJETIVO

Establecer procedimientos, criterios y actividades para la organizacién y gestion de
almacenamiento, recepcion, ingreso y salida de materiales del almacén central de
SERPOST S.A. Asi mismo establecer politicas de control y seguridad, que permitan
optimizar, agilizar y asegurar un servicio oportuno.

. ALCANCE

El presente documento alcanza a todo el personal de Serpost S.A. a nivel nacional.
.BASE LEGAL

3.1.Decreto Legislativo N° 685, Ley de Creacién de Serpost S.A.

3.2. Estatuto Social de Serpost S.A.

3.3.Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP-DNA, Manual de Administraciéon de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

3.4. Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, Normas de Control Interno para el
Area de Abastecimientos y Activos Fijos — N° 300 y N° 280

3.5. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

3.6.Resolucion Directoral N° 0011-2021-EF/54.01 Directiva para la gestion de
almacenamiento y distribucién de bienes muebles

3.7.Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

3.8.Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

3.9.Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

3.10. Ley N? 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3.11. Decreto Legislativo N° 1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestion
Integral de Residuos Sdlidos.

3.12. Ley N° 32069 “Ley General de Contrataciones Publicas”

3.13. Decreto Supremo N° 009-2025-EF, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

.Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Abastecimiento.

.Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Decreto Supremo N° 053-2024-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°1211, Decreto Legislativo que
aprueba medidas para el fortalecimiento e implementacion de servicios
integrados y servicios y espacios compartidos.

.Decreto Supremo N° 090-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1211, Decreto Legislativo que aprueba
medidas para el fortalecimiento e implementaciéon de servicios integrados y
servicios y espacios compartidos.
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3.18. Decreto Supremo N° 014-2017-MINAM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1278, Decreto Legislativo que aprueba
la Ley de Gestién Integral de Residuos Sélidos.

3.19. Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA, que aprueba la Norma Técnica
A.130 Requisitos de Seguridad de la Normas Técnicas del Reglamento
Nacional de Edificaciones — RNE.

3.20. Reglamento Interno de Trabajo - SERPOST S.A.
3.21. Normativa interna.

. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Definiciones

4.1. Almacén
Es el area fisica destinada a la custodia temporal de los bienes muebles,
donde se realizan actividades logisticas para garantizar su correcta
conservacion.

. Almacén virtual
Espacio virtual en el sistema informatico de soporte a la gestién de
almacenamiento y distribucion, utilizado para diferenciar el stock del almacén,
segun la naturaleza, ubicacién, finalidad o cualquier otra caracteristica de los
bienes muebles.

. Bienes muebles
Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden ser trasladados de
un lugar a otro sin alterar su integridad, incluyendo los intangibles y las
existencias.

. Devolucién
Reingreso de bienes muebles al almacén desde donde se generaron los
documentos de despacho.

. Existencias en el almacén
Bienes muebles que se encuentran en custodia de manera transitoria en el
almacén para atender las necesidades de las areas usuarias.

. Fecha de vencimiento
Es el dia limite determinado por el fabricante, a partir del cual, el bien ya no
€s seguro para su uso o consumo, tales como alimentos, medicamentos,
productos quimicos, entre otros.

. Guia de internamiento
Documento que contiene la informacion de la compra, detallandose la
cantidad caracteristicas y precio de los bienes contratados. Dicho documento
puede ser la orden de compra y puede emplearse para autorizar el ingreso de
un bien mueble al almacén.

. Kardex
Es el medio de control fisico o electrénico, que tiene por finalidad detallar los
movimientos valorizados en Soles de los ingresos, salidas y existencias de la
totalidad de bienes muebles en el almacén, en base a la formula de costo
promedio.

.9. NEA
Documento para informar el ingreso de bienes muebles al almacén el mismo
que contiene los campos minimos indicados en el Anexo N° 1 — Nota de
Entrada Almacén. La NEA puede ser:

- NEA para produccion

- NEA por donacion

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE ALMACENAMIENTO DE BIENES DEL ALMACEN CENTRAL
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I
! - NEA por diferencia de inventario
NEA decomisados
NEA otros
4.10.0rganizaciones
Son aquellas organizaciones a las que se refiere el numeral 3.3 del articulo 3
de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 3 de su Reglamento, que,
por tener a su cargo la administracion de almacenes, aplican la norma.

4.11.Pareto
Regla 80/20, segun la cual el 20% de los bienes almacenados representa
aproximadamente el 80% del criterio analizado (valor, cantidad, volumen,
rotacion, entre otros) para los bienes del almacén.

4.12.Pecosa
Documento fisico o electrdnico a través del cual se atiende el pedido de
bienes muebles desde el almacén y se autoriza el despacho. Este documento
sustenta la salida definitiva del bien mueble del almacén y contiene los
campos minimos indicados en el Anexo N° 5.

4.13.Pedido de Entrada al Almacén
Documento fisico o electronico a través del cual el area usuaria efectua la
solicitud de ingreso de bienes muebles al almacén.

4.14.PEPS. Primera Entrada Primera Salida
Método de gestion de inventarios que prioriza el despacho de los bienes cuya
fecha de entrada al almaceén es la mas antigua.

4.15.Pérdida del bien mueble
Situacion en la que un bien mueble no se encuentra fisicamente en el
almacén, desconociéndose su ubicacion y/o circunstancias relacionadas a
ello.

4.16.Personal del almacén
Personal capacitado que coadyuva en las actividades que se desarrollan para
el almacenamiento y distribucion de los bienes muebles.

4.17.Punto de destino
Lugar de entrega o descarga de los bienes muebles, tales como la ubicacion
del usuario final, del area usuaria o de otro almacen.

4.18.Registro de control visible
Es el medio fisico o electrénico que tiene por finalidad controlar el movimiento
y saldo de unidades fisicas de cada bien mueble en el aimacén. Se encuentra
ubicado junto al grupo de bienes muebles que registra y contiene los campos
minimos indicados en el Anexo N° 6.

4.19.Reporte de movimientos del almacén
Documento fisico o electronico que detalla los movimientos de entrada y
salida de los bienes muebles en el almacén. Esta conformado, entre otros, de
la siguiente informacion:

Reporte detallado de entradas al aimacén.

Parte contable de ingresos al almacén.

Inventario valorizado en Soles del ultimo dia del mes correspondiente.
Relacién de PECOSAS emitidas en el mes correspondiente.

4.20.Responsable de la gestion de almacenamiento y distribucién
Es el encargado de gestionar las actividades del almacenamiento y la
distribucién de los bienes muebles. Puede tener a su cargo al personal del
almacen.

NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE ALMACENAMIENTO DE BIENES DEL ALMACEN CENTRAL
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4.21.Rutas de distribucion
Recorrido que contiene una o varias rutas definidas en base a una estrategia
que permita organizar la entrega de los bienes muebles.

4.22.Sistema informatico de soporte a la gestion de almacenamiento y
distribucion
Son aquellas aplicaciones informaticas para el registro y uso de la informacién
de almacenamiento y distribucién de los bienes muebles, contenidas en el
SAP-ERP o, de ser el caso, en otros aplicativos informaticos de gestion
administrativa que utiliza el Sector Publico, los cuales deben considerar los
campos previstos en los anexos, segun corresponda.

4.23.Transferencia interna

Movimiento del bien mueble entre sub-almacenes de un mismo almacén, por
decision del responsable de la gestion de almacenamiento y distribucion, para
lo cual se aplica la transaccion MIGO dentro del sistema SAP ERP.

4.24. Transferencia externa
Es la distribucion del bien mueble hacia almacenes con un distinto
Responsable de la gestion de almacenamiento y distribucién. Se efectua a
través de la PECOSA, segun corresponda.

4.25.Usuario final
Es el servidor publico o unidad organica que recibe los bienes muebles como
destinatario final.

4.26.Saneamiento administrativo
Procedimiento orientado a regularizar la situacion administrativa de los
bienes.

4.27.Trazabilidad
Serie de procedimientos que permiten identificar, localizar y hacer
seguimiento a los bienes muebles a lo largo del Departamento de
Abastecimiento.

Acrénimos

4.28.NEA: Nota de Entrada al almacén

4.29.PECOSA: Pedido-comprobante salida

4.30.PEPS: Primeras entradas, primeras salidas.

4.31.SAP ERP: Sytems Applications - Planificaciéon de Recursos Empresariales

5/ V. GESTION DEL ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

Conjunto de actividades para la administracion de los bienes muebles que
contribuyen a que las actividades del Departamento de Abastecimiento se ejecuten
de manera eficiente y eficaz para el cumplimiento de la provisién de servicios
publicos para el logro de resultados.

VI. PARTICIPACION DEL RESPONSABLE DE LA GESTION DE
ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

El responsable de la gestion de almacenamiento y distribucién es el Jefe del
Departamento de Abastecimiento, quien realiza las siguientes acciones: :

a. Garantizar la realizacion de las distintas fases del proceso de almacenamiento
y distribuciéon de bienes muebles, velando por el uso eficiente del espacio y los
recursos disponibles.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE ALMACENAMIENTO DE BIENES DEL ALMACEN CENTRAL
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b. Gestionar los recursos necesarios para la ejecuciébn de actividades
correspondientes al aimacenamiento y distribucion.

c. Coordinar con las areas usuarias y demas actores involucrados respecto de la
planificacion y desarrollo de las actividades referidas al almacenamiento y
distribucion de los bienes muebles.

d. Medir la eficiencia y eficacia de la gestion del almacenamiento y distribucién, a
través de indicadores, realizando las acciones necesarias para el cumplimiento
de las metas y objetivos.

e. ldentificar oportunamente los riesgos y definir acciones que permitan
controlarlos, evitando que se afecte la gestion del almacenamiento vy
distribucion.

f. Atender oportunamente los pedidos de atencion de almacén de bienes
muebles, en funcién a su disponibilidad, y coordinar la oportuna reposicién del

stock.

g. Tomar las medidas necesarias para custodiar y controlar las existencias en el
almacen.

h. Velar por la seguridad y mantenimiento del local, asi como del equipamiento del
almaceén.

i. Implementar estrategias de gestion de almacenamiento y distribucion que
permitan optimizar los costos y garantizar el nivel de servicio requerido.
j. Las demas funciones que le asignen las normas especificas, vinculadas al

almacenamiento y distribucion, de acuerdo con la naturaleza de los bienes
muebles.

Vil. PROCEDIMIENTO PARA LA _ROTACION DE LAS EXISTENCIAS CON
PERMANENCIA MAYOR A UN ANO O CON RIESGO DE VENCIMIENTO

7.1. El personal responsable del almacén identifica las existencias con
permanencia mayor a un (1) afio o con fecha de vencimiento en los proximos
seis (6) meses y las reporta al Jefe del Departamento de Abastecimiento para
su validacion y posterior notificacién.

7.2.El area wusuaria, segun corresponda, remite al Departamento de
Abastecimiento un informe que justifique la excedencia, cuando se va a optar
para la baja del bien mueble.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

De la seleccion y organizacion del Almacén Central

% 8.1. Del almacén
8.1.1.Para la operatividad del almacén se debe contar con los recursos
humanos, infraestructura y equipamiento, incluyendo las herramientas de
gestion, que permitan desarrollar las actividades de almacenamiento y
distribucion. Para dicho efecto, se puede contar con uno o mas
almacenes, de acuerdo con la necesidad.

8.1.2.Las actividades que se desarrollan en el almacén se pueden organizar de’
acuerdo con los siguientes flujos logisticos:

a. Logistica de Entrada: recepcion, verificacion y control de calidad,
internamiento y registro;

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE ALMACENAMIENTO DE BIENES DEL ALMACEN CENTRAL
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b. Logistica Interna: ubicacién, custodia, control de stocks y registro;

c. Logistica de Salida: seleccion de bienes, acondicionamiento, despacho
y registro.

d. Logistica Inversa: devoluciones y registro.

8.2. De los espacios del almacén

El almacén, de acuerdo con su dimensionamiento, cuenta con espacios
definidos, delimitados y sefalizados, plasmados en un plano o croquis, para un
adecuado flujo de las actividades que permita brindar un éptimo nivel de
servicio, tales como:

a. Zona de recepcion: Espacio donde se reciben los bienes muebles y se
realiza la verificacion cuantitativa y cualitativa; asi como, la revisiéon de los
documentos, antes de su internamiento. El disefio, dimensionamiento y
equipamiento permite la adecuada recepcion de los bienes muebles.

b. Zona de almacenaje: Espacio destinado a mantener los bienes muebles en
forma ordenada y en condiciones adecuadas que aseguren la conservacion
de sus caracteristicas.

c. Zona de empaque y embalaje: Espacio destinado a la preparacion de los
pedidos y control de los bienes muebles a ser despachados.

d. Zona de despacho: Espacio destinado a la consolidacién de los empaques
que son requeridos en uno o mas Pedidos de Atencién de Aimacén, segun
rutas de distribucién a fin de poder ser organizados y contrastados con los
documentos de salida.

e. Corredores y pasadizos: Espacios con dimensiones necesarias vy
adecuadas para el éptimo transito de personas, materiales y/o equipos de
acarreo.

f. Zona administrativa: Espacio destinado a las operaciones administrativas
de soporte a la gestion del almacenamiento y distribucion.

g. Patio de maniobras: Espacio destinado al giro y estacionamiento de los

k\sﬂvtx‘ vehiculos que ingresan al almacén.
%) s h. Zona de box: Espacio destinado a la carga y descarga de los bienes
T muebles.
IX. CRITERIOS PARA LA SELECCION DEL LOCAL DEL ALMACEN Y SU ESPACIO
FISICO
\b Para la seleccion y organizacion del espacio fisico del almacén, debe tenerse en
cuenta los siguientes criterios:

9.1.Espacio requerido: El almacén permite que las operaciones se efectien en un
espacio fisico exclusivo y adecuado. Se determina en base a la cantidad y
volumen de los bienes muebles previstos a tener en custodia en un tiempo
determinado y la frecuencia del abastecimiento.

9.2.Seguridad: Los locales reunen las condiciones que permitan preservar la
integridad fisica de los bienes muebles, estructuras, equipamiento y del
personal del almacén ante acciones de terceros o de desastres naturales.

5
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9.3. Caracteristicas de los bienes muebles: El almacén cuenta con
infraestructura y equipamiento adecuado para el almacenamiento de los bienes
muebles, segun su naturaleza (perecibles, explosivos, productos quimicos
toxicos, etc.), asi como para prevenir los riesgos a los que estan expuestos las
personas que laboran en el alimacén y en su entorno.

9.4. Infraestructura disponible: El almacén cuenta con las areas, estructuras o
edificaciones que por sus caracteristicas resulten apropiadas y que permitan
instalar equipamiento acorde a las necesidades u otras condiciones especiales,
cuando corresponda (cadena de frio, temperatura, luz y humedad controlada),
asi como, cumplir las disposiciones sobre: i) seguridad y salud en el trabajo; ii)
seguridad en defensa civil (gestion de riesgos de desastres); y, iii) accesibilidad
para personas con discapacidad.

10.1. El almacén debe contar con mobiliario, equipos y tecnologias que garanticen
un adecuado desarrollo de las actividades, de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones.

10.2. Para la selecciéon del mobiliario, equipos y tecnologias se tendra en cuenta,
entre otros, los siguientes factores:

a. Caracteristicas de los bienes muebles y condiciones requeridas para su
manipulaciéon y conservacion.

b. Idoneidad de los equipos y tecnologias, segun la naturaleza del trabajo.

c. Costo de los equipos, en relacion directa con el uso, mantenimiento y vida
atil.

d. Cantidad de recurso humano que labora en el almacén.

e. Las dimensiones del almacén y su modelo de gestion.

f. Elvolumen de los bienes muebles y su frecuencia de movimiento.

Xl. SEGURIDAD PARA LA INFRAESTRUCTURA

11.1. Para las condiciones de seguridad en la infraestructura de los almacenes, se
tiene en cuenta lo dispuesto en la Norma Técnica A.130 Requisitos de
Seguridad de las Normas Técnicas del Reglamento Nacional de Edificaciones
- RNE.

11.2. El almacén debe contar con pélizas de seguro que proporcionen cobertura
contra todo riesgo de la infraestructura.

Xll. SEGURIDAD PARA LOS BIENES MUEBLES Y EQUIPAMIENTO

Los bienes muebles y equipamiento del almacén deben contar con pdlizas de
seguro que proporcionen cobertura contra riesgos, que minimicen el impacto por
perdidas y que garantice la continuidad de las operaciones. Dichas pélizas dan
cobertura a los bienes muebles hasta su entrega al punto de destino.

XIIl. SEGURIDAD PARA EL PERSONAL

En todas las fases de almacenamiento y distribucién de bienes muebles se cumplen
con las disposiciones establecidas en la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y
su Reglamento, a fin de garantizar la proteccién de todo el personal del almacén, en
el ambito de la seguridad y salud en el trabajo.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE ALMACENAMIENTO DE BIENES DEL ALMACEN CENTRAL
17/06/2025



Serpost «»

SA-NP-008.05 El Correo del Pert

XIV.SANITIZACION, DESINFECCION Y DESINFESTACION

La sanitizacion, desinfecciéon o desinfestacion en el almacén se realiza de manera
semestral a fin de prevenir dafios a los bienes muebles, equipos y/o infraestructura.

XV. ALMACENAMIENTO

El AlImacenamiento de bienes muebles comprende los procedimientos actividades e
instrumentos referidos a la recepcion, verificacion y control de calidad,
internamiento y registro, ubicacion de bienes muebles, preservacion, custodia y
control de stocks.

Las fases del almacenamiento son:

Recepcion de bienes muebles
Verificacién y control de calidad
Internamiento

Registro

Custodia

16.1 Recepcion de bienes muebles

Esta fase comprende las actividades que se desarrollan a partir del momento
en que los bienes muebles llegan al local del almacén e incluye la ubicacion
de los mismos en el lugar identificado para efectuar la verificacién y control de
calidad.

La recepcion se efectua en base a lo establecido en la guia de internamiento
o Pedido de Entrada al Aimacén. Adicionalmente, se tiene a la vista la guia de
remision y otro documento que contenga las caracteristicas de los bienes
muebles a recibir, segun corresponda.

Las recepciones diferentes a la realizada mediante la guia de internamiento
se efectuan considerando |os siguientes aspectos:

a. Los bienes muebles que ingresan producto de convenios internacionales o
donaciones se registran con la respectiva NEA, teniendo en cuenta los
siguientes documentos:

» Documento que contiene la aceptacion de los bienes muebles.
» Relacion valorizada en Soles de los bienes muebles a registrar,
debidamente codificada y con la unidad de medida correspondiente.

b. El documento que ordena el ingreso es el Pedido de Entrada a Almacén
(Orden de Compra).

c. Para los bienes muebles que ingresan al almacén para produccién, se
tiene en cuenta la NEA para produccion. El documento que ordena el
ingreso es el Pedido de Entrada a Almacén (Orden de Compra).

d.Para los bienes muebles que ingresan al almacén como producto
terminado, se tiene en cuenta la NEA por producto terminado. El

Reproducciones.

documento que ordena el ingreso es la guia de remisién del Area de =~
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e. Para los bienes muebles que ingresan por diferencia de inventario, se tiene
en cuenta la NEA diferencia de inventario. El documento de sustento
emitido por la Gerencia de Administracion de Recursos autorizando la
incorporacién de los bienes muebles sobrantes a los registros del almacén.

f. Para los bienes muebles que ingresan por otras causales diferentes a las
mencionadas en los literales anteriores, se tiene en cuenta la NEA otros.

g. La recepcion culmina con la suscripciéon del documento en el que consta la
recepcion y verificacion, y de la guia de remision, previa presentacion del
informe favorable de las pruebas de calidad, cuando corresponda. En el
caso de entregas periodicas de bienes muebles, el documento en el que
consta la recepcion y verificacion se emite por la cantidad total del
entregable establecido en el cronograma de entrega, segun lo previsto en
el requerimiento.

16.2 Verificaciéon y control de calidad

a. Esta fase comprende las actividades orientadas a revisar y verificar que los
bienes muebles cumplan con las caracteristicas sefialadas en los
documentos que sustentan su ingreso.

b. La verificacion es la actividad que se realiza en el almacén para comprobar
que las cantidades recibidas son iguales a las que se consignan en la
documentaciéon para la recepciéon, segun lo establecido en el articulo
anterior. Asimismo, permite verificar el estado del empaque, el embalaje,
asi como el numero de lote y la fecha de vencimiento, entre otros.

c. El control de calidad forma parte de las acciones o actividades que realiza
el area usuaria para dar conformidad a aquellos bienes muebles que por
sus caracteristicas requieren ser sometidos a pruebas, examenes de
conformidad y/o analisis, para validar que las caracteristicas y propiedades
de los bienes muebles recibidos estén de acuerdo con las especificaciones
técnicas solicitadas. En estos casos, una vez verificados los bienes
muebles, se comunica al area usuaria a fin de que ésta realice o coordine
el control de calidad correspondiente.

d. En la logistica inversa se realiza la verificacién de los bienes muebles
devueltos al almacén y se validan las causales para el referido retorno.

e. En los casos que por el nimero y caracteristicas de los bienes muebles
recibidos, se requiera mayor tiempo para efectuar la verificaciéon y/o control
de calidad, se suscribe la guia de remisién respectiva indicando

\/\} unicamente el numero de los bienes muebles o paquetes recibidos.

f. Al término de la verificacion, de encontrarse conforme, se emite el
documento en el que consta la recepcién y verificacion, y se procede a
informar al area usuaria para que efectle la revision correspondiente y
otorgue la conformidad de la prestacién, de corresponder.

g. Las actividades que se realizan dentro de esta fase deben ser ejecutadas
en un lugar predeterminado independiente de la zona de almacenaje.

h. De encontrar observaciones, éstas deben ser comunicadas al Organo
Encargado de las Contrataciones, en el plazo de un (1) dia habil siguiente
de culminada la verificacion, para las acciones correspondientes. Dichas
observaciones se registran en la guia de remision del contratista, indicando
la aceptacién parcial o el rechazo de |a totalidad de la orden de compra.
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i. Segun el resultado de esta fase, los bienes muebles pueden pasar al
estado de liberado (disponibles para su distribucién), observado o
rechazado. En el caso de entregas periddicas de bienes muebles, el
documento en el que consta la recepcion y verificacion se emite por la
cantidad total del entregable establecido en el cronograma de entrega,
segun lo previsto en el requerimiento.

j. Verificacién por muestreo; comprende el procedimiento por el cual se
selecciona una 0 mas muestras aleatorias de los bienes muebles acorde
con las tablas de muestreo, con el objetivo de verificar el cumplimiento de
las caracteristicas del bien mueble. Se realiza para agilizar la revisiéon de
los bienes muebles.

k. Verificaciéon en punto de destino distinto al almacén del contratante:
corresponde cuando el contratista, segun lo establecido en el contrato,
realiza la entrega directamente en un punto de destino distinto al almacén
del contratante, sin la verificacion previa de los bienes muebles por parte
de éste, el Administrador Postal de destino realiza la recepcion y
verificacion de los bienes muebles y suscribe el documento en el que
consta la recepcion y verificacién correspondiente.

I La revision, el control de calidad, asi como cualquier otra actividad que
resulten necesarias para otorgar la conformidad de la prestacion, es
responsabilidad del area usuaria.

16.3 Internamiento

Esta fase comprende las actividades vinculadas con la asignacién de
espacios (ubicaciones) y el traslado de los bienes muebles a la ubicacion
asignada de la zona de almacenaje.

Asignacion de espacios (ubicaciones)

Consiste en determinar la ubicacion éptima para la custodia de los bienes
muebles en el almacén, en funcién a su nivel de rotacidn, unidad de
despacho, dimensiones, fragilidad, peso, temperatura, humedad y sus
condiciones especiales de almacenamiento (controlados, contaminantes,
entre otros). Se consideran los siguientes métodos de ubicacién:

a. Ubicacion especifica o fija: Consiste en asignar un bien mueble a un
espacio de una zona previamente determinada.

b. Ubicacién aleatoria: Consiste en asignar un bien mueble a un espacio
de una zona libre. Para su control se requiere el uso de un sistema
informatico de soporte a la gestién del almacenamiento y distribucién.

c. Ubicaciéon mixta: Es aquella que combina los métodos de ubicacion
especifica y aleatoria, asignando la ubicacion del bien mueble en funcion
a su tipo, naturaleza y nivel de rotacion.

16.4 Registro

a. Esta fase comprende las actividades vinculadas al ingreso de la
informacién en el sistema informatico de soporte a la gestién del
almacenamiento y distribucion con el que se cuente en el almacén o
cualquier otro medio fisico que permita el registro de los movimientos de
los bienes muebles, que permitan realizar la trazabilidad y control de stock.
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b. Esta fase es trasversal a las demas fases de almacenamiento y
distribucion, y considera los siguientes aspectos:

+ Para aquellos bienes muebles que proceden de compra, se contrasta
la informacién de la guia de internamiento y se procede a la NEA.

» Para aquellos bienes muebles que proceden de otros conceptos
distintos a la compra, se elabora la correspondiente NEA, teniendo en
cuenta los documentos que sustentan el ingreso al almacen.

» Ubicados los bienes muebles en las zonas de almacenaje se procede
a consignar su ingreso en el registro de control visible.

» El reporte de movimientos del almacén se realiza por lo menos una
vez al mes y se remite al Dpto. de Contabilidad, dentro de los cinco (5)
primeros dias habiles del siguiente mes.

16.5 Custodia

a. Esta fase comprende las actividades vinculadas a la proteccion de los
bienes muebles almacenados, respecto de elementos naturales como la
humedad, luz, lluvia, temperatura, entre otros, asi como, de otros agentes
externos que afecten la integridad de los mismos, a fin de que conserven
las caracteristicas fisicas y numéricas con las que fueron recibidos,
garantizando el mantenimiento de las mismas durante su permanencia en
el almacén.

b. Los procedimientos para aplicar durante la custodia tendran en cuenta las
normas técnicas, manual del fabricante y otros documentos de caracter
técnico que correspondan, segun el tipo y naturaleza de los bienes
muebles que se almacenan.

c. La permanencia de los bienes muebles en el almacén no debe superar los
doce (12) meses desde su fecha de ingreso fisico, exceptuando aquellos
bienes muebles que por su necesidad ameriten un mayor tiempo de

permanencia en el aimacén y se encuentren debidamente justificados por
el area usuaria.

XVII.DISTRIBUCION

La distribucién comprende los procedimientos, actividades e instrumentos
referidos a las operaciones de asignacion y el traslado de bienes muebles desde
un almacén hacia el punto de destino, garantizando las condiciones de

oportunidad, conservacion y entrega, en concordancia con lo establecido en los
cuadros de distribucion.

XVIII.FASES DE LA DISTRIBUCION

Las fases de la distribucion son:
+ Solicitud
« Acondicionamiento
+ Despacho
« Entrega

18.1 Solicitud

a. Esta fase comprende las actividades a través de las cuales las areas
usuarias generan, en el sistema informatico de soporte a la gestién de
almacenamiento y distribucién o cualquier otro medio fisico con el que se
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cuente, los Pedidos de Atencion de Almacén, los cuales deben indicar la
descripcion y cantidad de los bienes muebles, de acuerdo con la
disponibilidad del stock en el almacén.

b. Una vez formulado el Pedido de Atencién de Almacén, se verifica el stock
disponible, se autoriza el pedido, reservando el stock solicitado, y se
procede con la extraccion y el acondicionamiento.

c. Si se almacenan bienes muebles diferenciados por lote, al momento de
autorizar el pedido, se asigna para despacho aquellos lotes de bienes
muebles que tengan la fecha de vencimiento mas cercana. Caso contrario,
utiliza el método PEPS para la atencién de bienes muebles de demanda
constante.

18.2 Acondicionamiento

Esta fase comprende la extraccion de los bienes muebles de la zona de
almacenaje, su consolidacion por punto de destino y su disposiciéon dentro de
los empaques requeridos, a fin de mantener las condiciones minimas con las
que se mantenian en custodia y evitar dafios y pérdidas durante el transporte.
Para ello, se tiene en cuenta lo siguiente:

a. Con el Pedido de Atencién de Almacén aprobado, se elabora y ejecuta el
acondicionamiento de los bienes muebles para su entrega, pudiendo ser
los siguientes:

e Lugar de entrega de la carga.

« Caracteristicas de los bienes muebles (temperatura y humedad, entre
otros).

Transbordos a que se sometera la carga durante la travesia.
Caracteristicas fisicas del material de embalaje.

Peso y volumen de la carga.

Otras consideraciones del fabricante, de especialistas o del medio de
transporte a utilizar.

b. Se realiza el control de los bienes acondicionados.

c. El rotulado final de los bienes muebles incluye el marcado, sellado,
numerado, ademas de otras sefales que identifiquen los bultos.

18.3 Despacho

Esta fase comprende las acciones destinadas a la identificacion y disposicion
de los bienes muebles para su transporte y respectiva entrega a otro
almacén, al area usuaria o al usuario final, debiéndose realizar lo siguiente:

a. Planificar y ejecutar el despacho.

b. Generar los documentos de salida (PECOSA), los cuales son suscritos por
el responsable de la gestion de almacenamiento y distribuciéon, y el
responsable de despacho.

c. Constatar que los documentos de salida correspondan a los bienes
muebles solicitados. Asimismo, debe verificarse los demas documentos
necesarios, conforme a la naturaleza del bien mueble.

d. Cargar los bienes muebles solicitados en un transporte adecuado a las
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caracteristicas de los bienes muebles a trasladar.
18.4 Entrega

autorizada por el funcionario correspondiente.
BAJA DE BIENES MUEBLES

Comprende el conjunto de acciones referidas al retiro fisico de bienes muebles en
custodia en el almacén y/o del registro del sistema informatico de soporte a la
gestion del almacenamiento y distribucion o cualquier otro medio fisico con el que
se cuente, de aquellos que cumplen alguna causal de baja.

19.1. Causales de baja de bienes muebles
Son causales de baja de bienes muebles, las siguientes:

a. Excedencia: Cuando desaparece la necesidad de determinados bienes
muebles, en relacién con lo inicialmente previsto y que, como
consecuencia, dichos bienes existentes en el almacén ya no seran
utilizados.

b. No apto para su uso o consumo: Cuando los bienes muebles no cumplen
con lo establecido en las especificaciones técnicas con las que fueron
recibidos y, por ende, no garantizan su eficacia ni permiten cumplir de
forma segura la finalidad publica para la que fueron adquiridos.

c. Obsolescencia técnica o pedagogica: Cuando un bien mueble, pese a
encontrarse en optimas condiciones, no tiene un desempefo eficaz por
encontrarse desfasada técnica o pedagdgicamente.

d. Fecha de vencimiento.

e. Otras causales debidamente justificables tales como faltante, siniestro,
merma, pérdida, robo o hurto.

19.2. Procedimiento de baja de bienes muebles

Son objeto de baja los bienes muebles que por su estado configuren alguna
de las causales sefialadas en el articulo anterior. Para tal efecto:

a. En las causales establecidas en los literales a, b, ¢ y d del articulo 19.1
del presente documento, el area usuaria emite un informe solicitando la
baja de los bienes muebles. En un plazo no mayor a siete (7) dias habiles
computados desde el dia siguiente de recibido el informe del area
usuaria, el Responsable de la gestién de almacenamiento y distribucién
elabora y presenta el informe técnico solicitando la baja de bienes
muebles al Jefe del Departamento de Abastecimiento, a fin que evalué el
requerimiento y realice el tramite correspondiente previa aprobacién del
Subgerente de Logistica y del Gerente de Administracion de Recursos,
teniendo en cuenta el contenido establecido en el Anexo N° 7.

b. Respecto de las causales establecidas en el literal e) del numeral 19.1 del
presente documento, el Jefe del Departamento de Abastecimiento emite
el informe técnico solicitando la baja, teniendo en cuenta el contenido
establecido en el Anexo N° 7, para lo cual, puede solicitar la informacién
que resulte necesaria a los drganos y/o unidades organicas

|
I
Esta fase comprende en constatar que la persona a firmar la recepcién esté
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correspondientes.

c. La Gerencia General aprueba mediante resolucion la baja del bien
mueble, en un plazo no mayor a quince (15) dias habiles, computados
desde el dia siguiente de recibido el informe técnico.

d. La Gerencia General remite la resolucién de baja al Departamento de
Abastecimiento y al Departamento de Contabilidad o la que haga sus
veces, para el registro contable.

e. De corresponder, la Gerencia de Administracién de Recursos comunica
dichas circunstancias al organo del Sistema Nacional de Control que
corresponda, para que evalle la determinacion de responsabilidades a
las que hubiera lugar.

19.3. Disposicion de bienes muebles dados de baja

Emitida la resolucion de baja, se ejecuta la disposicion de los bienes muebles,
teniendo en cuenta el marco normativo vigente, en un plazo maximo de cinco
(5) meses. La disposicion de los bienes muebles puede efectuarse por
transferencias, donacion, subasta, destrucciéon o permuta.

REPOSICION

Comprende un conjunto de acciones para mantener la continuidad del
abastecimiento de los bienes muebles, reponiéndolos de manera oportuna, a fin de
que se encuentren disponibles en cualquier momento para entregar a los puntos de
destino en la cantidad requerida.

. SUPUESTOS PARA LA REPOSICION
Los bienes muebles se reponen cuando:

a. Han sido dados de baja y persista la necesidad.
b. Han llegado al punto de pedido.
c. Por vicios ocultos.

~XXIl. VARIABLES UTILIZADAS PARA LA REPOSICION

a. Nivel maximo de stock: Cantidad estimada de cada bien mueble para
abastecer las necesidades en condiciones normales y por un periodo
determinado.

b. Stock minimo o de seguridad: Cantidad estimada de cada bien mueble para
asegurar el abastecimiento durante el tiempo que demore el proceso de
reposicién de stock.

reposicidn de existencias en el almacén, a fin de evitar utilizar el stock minimo

\¥' c. Punto de pedido: Es el momento para iniciar las acciones conducentes a la
o0 de seguridad.

XXIIl. CUANTIFICACION DE LAS VARIABLES

El responsable de la gestion de almacenamiento y distribucién, o el personal de
almacén que tenga la funcién, segun corresponda, coordina con el Organo
Encargado de las Contrataciones, el valor de las variables que permitan establecer
los puntos de pedido para cada bien mueble de la forma siguiente:

a. El nivel maximo de stock se define por la cantidad del bien mueble que se
requiere para atender las necesidades en un periodo trimestral, semestral o
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anual.

b. El stock minimo o de seguridad se determina empleando la siguiente formula:

Q

Stock minimo = -—---—-—--—- x 12
t1

Donde:
Q = nivel maximo de stock
t1 = tiempo que se estima que se consumira totalmente
Q t2 = tiempo que se estima la duracion del tramite de reposicion de
stock

El tramite para la reposicion de stock es el siguiente:

a. El responsable de la gestion de almacenamiento y distribucién comunica al area
usuaria.

b. El area usuaria determina la persistencia de la necesidad y solicita al Organo
Encargado de las Contrataciones la adopcion de las acciones que correspondan
para la reposicion de stock.

c. El responsable de la gestion de almacenamiento y distribuciéon coordina con el
area usuaria a fin de racionar la distribucion hasta que se efectte la reposicion
de stock.

XXV. CROSS-DOCKING

25.1. Comprende el conjunto de actividades que agiliza los flujos logisticos, a
través de las cuales se gestionan las fases de almacenamiento y distribucion
de los bienes muebles, para su inmediato despacho, sin aplicar la fase de
internamiento.

25.2. El Departamento de Abastecimiento puede aplicar este procedimiento de
forma permanente, en parte o en todas sus operaciones, garantizando el
adecuado registro del movimiento de los bienes muebles.

XXVI.LOGISTICA INVERSA

La logistica inversa comprende el conjunto de actividades y procesos de devolucion
de bienes muebles desde el punto de destino al almacén desde donde se
generaron los documentos de salida, en casos debidamente justificados, para su
reutilizacion, reciclado o eventualmente, su destruccion, entre otros.

XXVII. CAUSALES DE DEVOLUCION DE LOS BIENES MUEBLES

Las causales de devolucion son las siguientes:

a. Excedentes por fluctuacion de la demanda, en casos debidamente justificados.
b. Rechazo por error en el despacho y/o en los protocolos. !
c. Productos defectuosos, obsoletos o vencidos.

d. Otras causas debidamente justificadas.
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XXVIII.FASES DE LA LOGISTICA INVERSA

Ademas de las fases que comprende la actividad de almacenamiento, la logistica
inversa incluye las siguientes fases:

a. Identificacion: Comprende el proceso por el cual el punto de destino realiza las
siguientes actividades:

« |dentificacion de los bienes muebles que seran devueltos al almacén de
origen desde donde se generaron los documentos de salida, para lo cual
debe tener en cuenta las causas que motivan o generan la devolucién, las
caracteristicas del bien mueble que sera devuelto, asi como la cantidad de
los mismos.

« |dentificacion del almacén de origen de los bienes muebles.

b. Traslado: Comprende el proceso de traslado de los bienes muebles hacia el
almacén de origen.

c. Clasificacion: Comprende las actividades desarrolladas en el almacén de
origen, destinadas a clasificar los bienes muebles devueltos, con la finalidad de
definir si se van a reciclar, almacenar, destruir, disponer de ellos, entre otros.

PROCEDIMIENTO EN EL ALMACEN CENTRAL

29.1 Todo ingreso y salida de materiales del Almacén Central, contara con un
expediente para el archivo que permanecera en su poder.

29.2 Todos los materiales que adquiera SERPOST S.A., deberan ingresar a través
del Almacen Central, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera
su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicito.

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

29.4 El personal de Almacén es responsable de verificar el correcto llenado de las
Guias de Remision, Notas de Entrada Almacén (Notas de Ingreso), PECOSA
- Salida de Mercancias, que los originales y copias sean exactamente iguales
y que en las firmas de las areas usuarias quede expresamente claro el
nombre y codigo del solicitante.

29.5 El personal de Almacén ingresara el registro de bienes en el mddulo de
Almacén MIGO SAP-ERP, generando un expediente de ingreso, el mismo
que se originara en base a la Orden de Compra registrada en el

‘W_ Departamento de Abastecimiento.
-/ 29.6 Para la recepcion de productos, segun el caso lo amerite, el responsable del

subalmaceén correspondiente elaborara un acta de recepcién, quien debera
firmarla junto con el proveedor y el visto bueno del encargado del Almacén
Central; en el caso de recepcién de materiales de alta complejidad se
solicitara la colaboracion del area técnica o area usuaria que corresponda. De
ser el caso esta también sera convocada y debera suscribir la conformidad de
lo recibido.

29.7 Las Notas de Entrada Almacén (Notas de Ingreso), se emiten por cada lote de
materiales que ingrese al Almacén (parcial o total) referido a una misma
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Orden de Compra. No debera emitirse una sola Nota de Ingreso por
materiales amparados en dos (02) o0 mas 6rdenes de compra, aunque se trate
de los mismos materiales y del mismo proveedor.

Las Administraciones Postales, mediante memorandum dirigido al Almacén
Central, designaran al personal y su suplente, encargados de la recepcién de
los materiales solicitados mediante PECOSA - Pedido Comprobante de
Salida (Anexo N° 5). En caso de no contar con las personas autorizadas se
designara mediante documento oficial o correo electrénico, el reemplazo de
ellas.

El Horario de Atencion de pedidos y Atencion de Proveedores se realizara
segun corresponda:

* Administraciones Postales Lima-Callao y Provincias de 8:00 — 12:45
horas

* Oficinas de Sede Tomas Valle de 14:00 — 17:35 horas
* Proveedores de lunes a viernes de 8:00 — 12:30 horas y de 14:00 —
17:00 horas

Este horario puede ser variado de acuerdo a las necesidades
administrativas y/u operativas de la Empresa, debiendo esta variacion ser
difundida con la antelacién por el Jefe del Departamento de Abastecimiento.

-

A
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29.10 El Area de Seguridad verificara que los materiales entregados por el Almacén
con destino a las Administraciones Postales, estén debidamente registrados
en el documento que ampare su autorizacion 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, para su control y registro.

PROCEDIMIENTO

Recepcion e Ingreso de Materiales

30.1 El proveedor se dirigira al Aimacén con los materiales solicitados.

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

30.3 Para compras que superen las ocho (8) UIT, el Departamento de
Abastecimiento facilitara los documentos necesarios al personal de almacén
para su revision y recepcion de acuerdo al cumplimiento establecido segin
sea el caso, para que en colaboracion con el area técnica encargada del
bien, verifiguen 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 debera remitir en un plazo
maximo de 10 dias calendario al Departamento de Abastecimiento para su
tramite correspondiente. Asimismo, procedera a firmar el Acta de Recepcion
a los productos, el cual deberd contener la firma del proveedor, el

responsable del subalmacén y el visto bueno del encargado del Almacén
Central.

30.4 Cuando se trate de bienes sofisticados con caracteristicas especiales que
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30.6

30.7

30.8

30.9

30.10

30.11

no superen las ocho (8) UIT tales como equipos de cémputo, electronicos,
maaquinarias semindustriales e industriales, que requieran ser sometidos a
pruebas, el encargado del Almacén Central requerira a la unidad organica
solicitante y/o area técnica especializada, realizar el control de calidad
respectivo de acuerdo a las caracteristicas técnicas sefialadas en la orden
de compra o contrato, debiendo suscribir el informe de conformidad
respectivo o levantar el acta de observaciones segun corresponda.

En caso existan observaciones, se consignaran en el Acta respectiva,
indicandose claramente el sentido de estas, dandose al contratista un plazo
prudencial para su subsanacion, en funcién de la complejidad del bien.
Dicho plazo no podra ser menor de dos (02) ni mayor de diez (10) dias
calendario.

Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la
subsanacion, la Empresa podra resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar
las penalidades que correspondan.

El responsable del subalmacén efectuara la recepcion de los materiales,
procediendo a su ingreso y registro en el Médulo de Almacén MIGO SAP-
ERP, (Anexo N° 1) usando para ello la copia de la Guia de Remisién o
Factura (Proveedores y/o Imprenta). Se generara un Expediente de Ingreso
para el archivo del Almacén, que constara de los siguientes documentos:

e Copia de la Guia de Remision o Factura

e Formato “Nota de Entrada Almacén” generado por el de Alimacén MIGO
SAP-ERP

e Copia de la Orden de compra
La cantidad de copias de Notas de Entrada Almacén que generara el

médulo de Almacén MIGO SAP-ERP dependera de la modalidad de
adquisicioén:

a.Con Orden de Compra, se emitiran en original (4), las cuales se
distribuiran como sigue:

Original (1) Expediente del archivo de Almacén

Original (3) Departamento de Abastecimiento

b. Con Guia de Remisiéon — Imprenta, se emitira en original y se distribuira
como sigue:

Original: Expediente del archivo de Almacen

En el caso de los materiales que ingresan de un procedimiento de seleccion,
se emitird los documentos segun las bases y/o contrato, acta de recepcion,
informe de conformidad del area usuaria y otros documentos, segun sea el
caso.

El movimiento fisico de los bienes NEA — Nota de Entrada Almacén,
PECOSA-Salida de Mercancias y el saldo de existencias seran registrados y
controlados por el personal del Almacén Central mediante el documento
denominado: Tarjeta de Control Visible de Almacén.

El procedimiento descrito se efectuara para todo tipo de ingreso de

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE ALMACENAMIENTO DE BIENES DEL ALMACEN CENTRAL
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materiales y bienes derivados del area de reproducciones.

Pedido y Entrega de Materiales

30.12

30.13

30.14

30.15

30.16

30.17

Para la atencibn de pedidos de materiales de las Oficinas vy
Administraciones Postales a nivel nacional, se considerara para el caso de
oficinas de manera quincenal y de Administraciones Postales de manera
mensual debiendo de prever sus necesidades salvo casos excepcionales, la
solicitud se efectuara via correo electrénico al almacén central Tomas Valle
debiendo adjuntar como archivo el formato PECOSA — Pedido Comprobante
Salida (Anexo N° 5), con una anticipacion de 24 horas, solicitando los
materiales de acuerdo a los bienes que correspondan a cada subalmacén.
En este formato se debera considerar la dependencia solicitante, centro
gestor, fecha de pedido, descripcion y cantidad de materiales solicitados.
Este formato debera contar con la firma virtual y/o digital del Administrador
Postal, Gerente de Area, Subgerente o Jefe de Departamento en forma clara
y también legible (en caso de ausencia deberan indicar el nombre y el
numero de documento con el que se asume, adjuntando ademas el
memorandum del reemplazo de ellos).

Una vez conforme la solicitud de materiales mediante el formato PECOSA —
Pedido Comprobante Salida (Anexo N° 5), se efectuara la recepcion,
verificacion del stock y saldo disponible. El responsable del subalmacén
correspondiente creara la reserva y posteriormente la PECOSA-Salida de
Mercancias (Anexo N° 2) en base a su solicitud, dentro del procedimiento
aplicativo MIGO del sistema ERP SAP, debiendo crear un archivo anexo
donde adjuntara el documento recibido via correo electrénico de la solicitud
de materiales.

Seguidamente se procedera a imprimir el formato en el procedimiento
MIGO, PECOSA-Salida de Mercancias (Anexo N° 2), donde se evidenciaran
los materiales atendidos, siendo visada por los responsables de los
subalmacenes correspondientes y el encargado del Almacén Central, quien
autorizara la salida de materiales.

La solicitud de PECOSA-Salida de Mercancias (Anexo N° 2), autorizada,
sera atendida en el Almacén Central. El usuario, personal designado
(permanente) para la recepcién de sus materiales, procedera a firmar la
recepcion en sefial de conformidad, anotando su nombre completo y cédigo
de trabajador, asimismo, recibird copia del documento firmado, el cual
debera adjuntarlo a su PECOSA - Pedido Comprobante Salida (Anexo N°
5), original para sus archivos y controles correspondientes.

Si la dependencia solicitante se encuentra en la Sede de Tomas Valle se
entregara directamente el material al usuario/solicitante que se designe para
tal fin, el cual firmara dicha recepcion.

Para la entrega de materiales a las Administraciones Postales de Lima y
Callao, ellas autorizaran mediante documento al personal titular y su
suplente, quien sera responsable de firmar la PECOSA-Salida de
Mercancias (Anexo N° 2) en sefial de conformidad. Se procedera a registrar
cada entrega en la Lista de Despacho (Anexo N° 3), precisando el destino,
el numero de PECOSA-Salida de Mercancias (Anexo N° 2) y la cantidad de
bultos/cajas, debiendo ser firmado por el transportista de la institucion o
quien haga sus veces como responsable del traslado de los bienes.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE ALMACENAMIENTO DE BIENES DEL ALMACEN CENTRAL

17/06/2025



Serpost .«

SA-NP-008.05 El Correo del Peru

30.18 Para la entrega de materiales a las Administraciones Postales de Provincia,
la Subgerencia de Administraciones Postales autorizara mediante
documento al personal y su suplente, quien sera responsable de visar la
PECOSA-Salida de Mercancias (Anexo N° 2) en sefial de conformidad.
Dichos despachos por Salida Nacional se atenderan con una Guia de
Despacho General (Anexo N° 4) especificando el detalle de la PECOSA:
numero, destino, bultos y pesos.

XXXI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

31.1. Gestion de residuos sélidos

Para la gestion de residuos sélidos generados en las diferentes fases de las
actividades de almacenamiento y distribucién, se tiene en cuenta lo
dispuesto en la Ley de Gestién Integral de Residuos Sdlidos, y su
Reglamento, asi como sus respectivas modificatorias y otras normas
vigentes sobre la materia.

31.2. En el caso de ingreso o salida de bienes que correspondan al Catalogo de
Serpost S.A., deberan estar homologados con el fasciculo del catalogo
nacional.

31.3. Cualquier situacion no contemplada en el presente documento sera resuelta
por la Subgerencia de Logistica.

31.4. El presente documento deja sin efecto a las “Normas y Procedimientos para
Recepcion, Ingreso y Salida de Materiales del Almacén” (SA-NP-008.04),
aprobado por la Gerencia General con fecha 29 de diciembre de 2021.

31.5. HISTORIAL DE VERSIONES:

- Cédigo Nombre ~ | Fecha

SANP-008.04 [0 B de materiles dol aimacen | 29/12/2021
SANP-008.01 | 1o e de materialos cel aimacén | 28/01/2008
SANP-008.00 | 1ot s ce materiales cel aimacen | 29/01/2007

" XXXIl. AUTORIZACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrara en vigencia
a partir de la fecha de suscripcién.

Lima, 09 JuL. 2025
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ANEXO N° 1

NOTA DE ENTRADA ALMACEN

SERVICIOS POSTALES DEL PERU S.A. Fecha: 27.07.2021
Hora: 10:22:08
Pag.. 1
NOTA DE ENTRADA DE ALMACEN 2021-500000272
| Origen: Compra Directa Bien Ord. Compra: 4500000311
F. Contable: 27.08.2021 Sol. Compra:
Almacén: 0004-Materiales Factura N*:
P Guia de Remision 2136
g veedor:  102147-PESAJE Y AUTOMATIZACION INDUSTRIAL Atencion: TOTAL
Cédigo UM Descripcion Adquirido Recibido Saldo
979 UN CARGADOR DE BATERIA DE 12 V. 5.00 5.00 0.00
Observaciones Verif. y Recibido por V*. B*. Amacén
27.08.2013 27.08.2013

PPy

17/06/2028

o

e e T — A " Y R

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE ALMACENAMIENTC DE BIENES DEL ALMACEN CENTRAL

-—

21




SA-NP-008.05

Serpost «»

AL T L e A R R T

ANEXO N° 2

PECOSA-SALIDA DE MERCANCIAS

SERVICIOS POSTALES DEL PERU S.A. Fecha: 27.07.2021
Hora: 10:22:08
Pag.: 1
PECOSA - SALIDA DE MERCANCIAS 2021-4500000001
F. Contable: 27.08.2021
. 0008 - Bienes Publicitarios
) R 1410100000 - DPTO ABASTECIMIENTO
; i’ : ESAAVEDRA Atencidn: TOTAL
Cddigo um Descripcién Cantidad
7070 UN PANEL PUBLICITARIO LUMINOSO 0.00
. |Observaciones Verif. y Recibido por V*. B®. Almacén
27.08.2013 27.08.2013
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REMITENTE:

ANEXO N° 3
LISTA DE DESPACHO
Serpost .«
El Correo del Pert LISTA DE DESPACHO

DESPACHO N*

FECHA DE EXPEDICION N°

PECOSA N* OFICINA DE DESTINO

BULTOS

TRANSPORTISTA FIRMA OBSERVACIONES
SACO CAJA

TOTAL|

' |[FIRMA - ALMACEN

Nombre:

FIRMA - TRANSPORTE

Nombre:

Cdédigo:

Cddigo:
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ANEXO N° 4
GUIA GENERAL
AEREQ SEIWOS |y
SP29-A Ei Correo del Pert
TERRESTRE
RUC: 20256136865
GUIA GENERAL (HOJA DE AVISO)
REMITENTE DESPACHO N° HORA:
FECHA DE EXPEDICION
DESTINO EMPRESA O COMPARIA
TRANSPORTISTA
X - DENTRO X - FUERA X - DENTRO X - FUERA
N° DESPACHO PECOSA N° OFICINA DE OFICINA DE
r\-_ ORIGEN DESTINO SACO PTE SACO PTE PESO PESO
g
TOTAL DE SACOS:| | [ |
PESO TOTAL: |
|
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO }
NOMBRE: NOMBRE:
CODIGO: cODIGO:

HORA DE APERTURA:
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ANEXO N° 5
PECOSA - PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA

S£’/" ST .8 PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA

El Correo del Peru

Avrea Uswaria . 1 Almacen L]
N PEDIDO [=]FY MESI AR0 | RESERYA MIGOD | | PEDIDO PAIGO DA ) B

DEPENDENCIA SOLICITANTE CRP:

Serie 2017 N° 000001

SOLICITA ENTREGAR CON DESTINO A:
LO SIGUIENTE:

ARTICURLOS SOLICITADOS Arc> Usmaria P DOS _Almaces Cestval |
CANTIDAD DESCRIPCION PAAFRIC A N SERIEPLACS COoDIGO CANTIDAD U MEDIDA OBSERVACIONES

- LU I L T O

12

13

FORMULARIO UTILIZADO HASTA EL REMGLOM M- IMCLUSIVE I
A Lotrar

En Caso de Ausencia del Titular:
e gy o TR S R A B B A et A S g g e

FIRMA SOLICITANTE DE SER EL CASO VB

i i T ¥ ri ol
e
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ANEXO N° 6
CONTROL VISIBLE DE ALMACEN
Serpost «»
El Correo del Pert
Control Visible de Almacén
ATHICULD  5crensrssnsessameressesarsesennisns s stiohsssmiis s i n s e ST a
Loo Y 11-7c T SO OO PP PPTTTR
URIIINVIBH & v s i s o oo N o s s Smie v S o s s e i S R A S
(00 Yo [T oY LI U LT Lol o 1 FA ST
FECHA NUM/PED | ENTRADA SALIDA SALDO PROCEDENCIA
DS IV A O S trvevvvusesstesensssernsnsssensesssssansessnesessnssnnsessnnsesssnssnnnssanssssansssssnssessnssaieessnnsennessns i
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ANEXO N° 7
MODELO DE INFORME TECNICO
FECHA:
INFORME TECNICO N° :

I. ANTECEDENTES

ILDESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES

IILLDESCRIPCION DE LA CAUSAL DE BAJA DE LOS BIENES MUEBLES

IV.ANALISIS

V. OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS

VI.CONCLUSIONES Y/O RECOMENDACIONES

Jefe del Dpto. de Abastecimiento
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