UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”
Licenciada con Resolucion del Consejo Directivo N° 002-2022- SUNEDU/CD

RESOLUCION RECTORAL N° 597-R-UNICA- 2024
[ca, 11 de abril de 2024
VISTO:
El Informe N° 051-2024-OAJ-UNICA, Oficio N° 1452-DGA/UNICA-2023, Oficio
2514-2023-OPP/UNICA, referente ala aprobamon de las Directivas elaboradas por al Direccion

Femeral de Administracion.

CONSIDERANDO: .

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, desarrolla sus actividades dentro
le la autonomia de gobierno, académica, administrativa y econdmica, conforme lo establece el
=hrticulo 18 de la Constitucidn Politica del Estado, y'la Ley Universitaria N° 30220;

Que, con Oficio N° 6978-2023-SUNEDU-02-15-02 la Unidad de Registro de
Grados y Titulos de SUNEDU, remite el proveido N° 1087-2023-SUNEDU-02-15-02, que
resuelve: “en virtud de los argumentos expuesto en los considerandos de‘ presente documentoy en

~aplicacion de los principios de legalidad, verdad material y legitimacion, corresponde se declare

] ';,pmbcdente la solicitud de registro de datos, de-la Dra. CECILIA PAQUITA URIBE QUIROZ en
k:;hdad de Rectora (e) de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, a partir del 21 de noviembre

W de/2623;

_ Que, el articulo 112 del Estatuto Universitario, sefiala que la Direccién General de
‘Administracién, es el 6rgano de apoyo responsable de la,gestién administrativa, encargada de
gestionar los recursos materiales, econémicos y financieros para satisfacer las necesidades de las
unidades de organizacién de la universidad; : I :

Que, estando al articulo 44 del Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado
con Resolucion Rectoral N° 1590-R-UNICA-2020 del 28 de noviembre de 2020, sefiala que son
funciones de la Direccién General de Administracidn, entre otras, las: siguientes a) Planear,
organizar, dirigir y controlar, en el dmbito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas
Administrativos vinculados a la gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad,
tesoreria y endeudamiento piiblico,; b) Proponer y aprobar divectivas y normas de aplicacion en el
ambito institucional relacionadas con los Sistemas Administrativos de gestion de recursos
humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico; (...);

, . [ ‘

Que, mediante Oficio N° ' 2574-2023-OPP/UNICA de fecha 11 de diciembre de

2023, el director de la Oficina de planeamiento y Presupuesto, remite el Informe N° 032-2023-
M/UPPM-OPP-UNICA de la responsable de Modernizacion, seflala que la Direccion General de
Administracion a realizado el levantamiento de las observaciones, por lo que se encuentran
conforme y debe proseguir.con el trdmite respectivo; en ese sentido, se da la CONFORMIDAD,
con la finalidad que contintie con el trdmite correspondiente; ‘

Que, con Oficio N° 1452-DGA/UNICA-2023 del 19 de diciembre de 2023, el
director de la Direccion General de Administracion, seflala que estandp al Memorando N° 118-
2023-R-UNICA donde la Rectora dispone la 1mplementa01on de la recomendacion N° 1 de la Carta
de Control Interno emitida por la Sociedad de Auditoria Gordillo Villanueva & Asociados S. Civil;
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por lo que hace llegar el proyecto de DIRECTIVA N° 009-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA DE
GESTION PARA EL ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE BIENES EN EL
ALMACEN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA, para su aprobacion;

Que, mediante Informe N° 051-2024-OAJ-UNICA de fecha 17 de enero de 2024,
el director de la Oficina de Asesoria Juridica, OPINA, que el presente expediente Oficio N° 1435-
DGA/UNICA-2023, que se remite el proyecto de DIRECTIVA N° 009-2023-DGA/UNICA
“DIRECTIVA DE GESTION PARA EL ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE BIENES
EN EL ALMACEN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA, debiendo ser
elevado por ante el Consejo Universitario para su respectiva aprobacion, debiendo de expedirse la
Resolucion Rectoral correspondiente;

Que, el Consejo Universitario en Sesion Ordinaria de fecha 11 de abril de 2024,
acuerdan aprobar la DIRECTIVA N° 009-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA DE GESTION
PARA EL ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE BIENES EN EL ALMACEN DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA,;

1 \ Estando al Acuerdo del Consejo Universitario en Sesion Ordinaria de fecha 11 de
\ jabril de 2024 y en uso de las atribuciones conferidas al Rector de la Universidad Nacional “San
JV\LLHS Gonzaga”, por el articulo 62 de la ley Universitaria N° 30220 y Estatuto Universitario.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la DIRECTIVA N° 009-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA DE
GESTION PARA EL ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE BIENES
EN EL ALMACEN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS
GONZAGA y que en anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- COMUNICAR la presente Resolucion a la Direccion General de Administracion,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Portal de Transparencia y demas

Dependencias de la Universidad para su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y archivese.

n't{E;'nﬁ'Aﬂsm KRISTY
hQRlT;\RlA GBNOI,EEI'.{?GG}UE
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DIRECTIVA N°. 00 -2023-DGA/UNICA

DIRECTIVA DE GESTION PARA EL ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE

BIENES EN EL ALMACEN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS
GONZAGA”

OBIJETIVO

Determinar el procedimiento que uniformice las diferentes operaciones que se relacionan
con la recepcién, almacenamiento y distribucién de bienes y suministros en el almacén de
la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”

FINALIDAD

Establecer procedimientos para el registro y control de ingresos y salidas de existencias en
el almacén de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”.

BASE LEGAL

o Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento

e Decreto Legislativo N° 1278, que aprueba la Ley de Gestién Integral de Residuos
solidos

e Decreto Supremo N2 005-2012-TR, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
la Ley N2 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Resolucidon Directoral N° 0011-2021-EF/54.01, que aprueba Directiva N° 004-2021-
EF/54.01 — “Directiva para la Gestién de Almacenamiento y Distribucién de Bienes
Muebles”, modificada con Resolucién Directoral 0006-2022-EF/54.01

¢ Norma SA.05 “Unidad en el Ingreso Fisico y Custodia Temporal de Bienes”, aprobado
mediante Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA modificada por la Resolucién
Jefatural N° 113-80-INAP/DNA. ’

e Resolucion Jefatural N°335-90-INAP/DNA “Manual de Administracién de Almacenes
para el Sector Publico Nacional”

e Resolucidn de Contraloria N° 072-98-CG “Normas Técnicas de Control Interno para el
Sector Publico”.

. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para el personal responsable del
Almacén, asi como las diferentes unidades organicas que intervienen en la gestién del
almacenamiento y distribuciéon de bienes muebles de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga”
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V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. DEFINICIONES

ALMACEN:

Es el area fisica destinada a la custodia temporal de los bienes, que adquiera la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, y se encuentra a cargo de la Unidad de
Abastecimiento. En el Almacén se recibe, verifica, registra y conserva en calidad de
custodia temporal, los bienes adquiridos (compra), donaciones y/o transferencias
realizadas a la universidad, por convenio y/o cualquier otra modalidad; para
entregarlos a quien corresponda en condiciones dptimas.

AMBIENTES DEL ALMACEN:
Areas destinadas a la recepcién, almacenamiento, empaque, embalaje y entrega de
los bienes, asi como el drea administrativa.

AREA DE RECEPCION:

Espacio donde se reciben los bienes muebles y se realiza la verificacidn, cuantitativa y
cualitativa, asi como, la revisién de documentos, antes de su internamiento (disefio,
dimensionamiento y descripcién de los productos). La recepcion se efectua en base a
lo establecido en las Ordenes de Compra, en la Guia de Remisién y otros documentos
que contengan las caracteristicas de los bienes adquiridos a recibir.

AREA DE ALMACENAMIENTO:
Espacio destinado a mantener los bienes, en forma ordenada y en condiciones
adecuadas que aseguren su conversacion éptima.

AREA DE EMPAQUE Y EMBALAJE:
Espacio destinado a la preparacién de los pedidos y control de los bienes a ser
despachados.

AREA DE ENTREGA Y RECEPCION:

Espacio destinado a la consolidacién y traspaso de los bienes que son requeridos en
uno o mas pedidos de atencion. La recepcidn, se efectia en base a la PECOSA,
entregada por el Almacén, donde la parte usuaria al firmarla otorga conformidad y
recepcién de los bienes entregados que se describen en la PECOSA, que son
sustentados por la Orden de Compra y Guia de Remision.

AREA ADMINISTRATIVA:
Espacio destinado a las operaciones administrativas de soporte a la gestion del
almacenamiento y distribucién.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. ALMACENAMIENTO DE BIENES
El almacenamiento de bienes, comprende los procedimientos, actividades e
instrumentos referidos a la recepcidn, verificacién y control de calidad, internamiento
y registro, ubicacién de bienes, preservacion, custodia y control de stocks.
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6.2. FASES DEL ALMACENAMIENTO

Las fases del almacenamiento son: Recepcion, Verificacidn, Internamiento, Registro y
Custodia. Sin embargo, se desarrollan acciones preliminares a la recepcién de bienes;
el mismo que comprende la programacion de recursos materiales, equipos y otros,
necesarios para lograr una eficiente recepcién. Esto se programa en funcion al
volumen, peso, cantidad, condiciones especiales de conservacion y otras
caracteristicas de los bienes muebles a recibir.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

FASE DE RECEPCION

Esta fase comprende las actividades que se desarrollan a partir del momento
en que los bienes llegan al local de almacén e incluye ubicacién de estos en el
lugar destinado para su almacenamiento. La recepcién se efectya en base a lo
establecido en la guia de internamiento, y en la orden de compra.

Las Recepciones diferentes como es ingresos de productos por convenios
nacionales, internacionales, donaciones, transferencias internas y/o
diferencias de inventarios, se realizan por medio de la NEA.

FASE DE VERIFICACION

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

La verificacidn es la actividad que se realiza en el almacén para comprobar que
las cantidades recibidas son iguales a las que se consignan en la documentacién
para la recepcion, asimismo permite verificar el estado de embalaje, empaque,
fecha de vencimiento entre otros.

En caso que por el numero y caracteristicas de los bienes, se requiere mayor
tiempo para efectuar la verificacion y control, se suscribe la guia de remisién,
indicando Unicamente el nimero de bultos o paquetes recibidos.

FASE DE INTERNAMIENTO

Esta fase comprende las actividades vinculadas con la asignacion de espacios
(ubicacion) y el traslado de los bienes a la ubicacién asignada dentro de la zona
de almacenaje. Consiste en determinar la ubicacidn éptima para la custodia de
los bienes en el almacén, en funcidn a su dimensidn, volumen y peso.

FASE DE REGISTRO

Esta fase comprende las actividades vinculadas al ingreso de la informacién en el
sistema informatico, de soporte a la gestion del almacenamiento y distribucion
con el que se cuente en el almacén, que permite visualizar el registro de los
movimientos de ingreso y salida de los bienes, y muestren el stock de las
existencias. Para aquellos bienes muebles que son despachados se elabora la
correspondiente PECOSA, teniendo en cuenta el pedido.

El reporte de movimientos del almacén se realiza por lo menos una vez al mesy
se remite a la Unidad de Tesoreria y Contabilidad.
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6.2.5.

FASE DE CUSTODIA

Esta fase comprende las actividades vinculadas a la proteccidn de los bienes
almacenados, respecto a elementos naturales, humedad, lluvia, temperatura
entre otros, 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.

La permanencia de los bienes muebles en el almacén no debe superar los doce
(12) meses, desde su fecha de ingreso fisico, exceptuando aquellos que por su
necesidad ameriten un mayor tiempo de permanencia y se encuentren
debidamente justificados por la unidad organica.

En caso de excederse dicho plazo, el encargado del Almacén, al dia siguiente al
vencimiento de dicho plazo, informa a la Unidad de Abastecimiento, para la
disposicién del bien mueble, a otra drea que lo requiera.

6.3. DISTRIBUCION DE BIENES

La distribucién comprende las actividades o instrumentos referidos al traslado de
bienes, desde el almacén hacia el punto de destino garantizando las condiciones de
conservacién y entrega.

6.4. FASES DE LA DISTRIBUCION

La distribucién comprende, las siguientes fases: Solicitud, Despacho y Entrega

6.4.1. SOLICITUD

6.4.2.

Esta fase comprende las actividades a través de las cuales las unidades
organicas generan, en el sistema informatico y/o medio fisico los pedidos, los
cuales deben indicar la descripcidn y cantidad de los bienes requeridos.

Una vez formulado el pedido de atencién de almacén, se verifica el stock
disponible, se autoriza el pedido y se procede con el despacho.

DESPACHO

Esta fase comprende las acciones destinadas a la identificacién y disponibilidad
de los bienes para su entrega a la unidad orgdnica, debiéndose realizar lo
siguiente:

a) Verificar los bienes y ejecutar su despacho.

b) Generar los documentos de salida (PECOSA), y guia de remisidn, los cuales
son suscritos por el responsable de la gestién de almacenamiento vy
distribucién y el responsable del despacho.

c) Constatar que el documento de salida y la guia de remisién correspondan
a los bienes solicitados. Asi mismo debe verificarse los demas documentos
necesarios, conforme a la naturaleza del bien a entregar.

d) Cargar los bienes muebles solicitados en un transporte adecuado a las
caracteristicas de los bienes a trasladar.
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6.4.3. ENTREGA

Esta fase comprende las acciones para el transporte y puesta a disposicion
efectiva de los bienes en el punto de destino. La Unidad Orgéanica al recibir un
bien por parte del Almacén, deberd exigir se muestre y realice la verificaciéon de
este, el cual deberd estar en perfectas condiciones de conformidad a lo
especificado en la Orden de Compra y guia de internamiento.

Los bienes como maquinarias y equipos, que son entregados a la Unidad
Orgdanica, y que se detecte alglin desperfecto interno seran devueltos dentro de
los cinco (5) primeros dias de recibidos, pasado ese tiempo el Aimacén, no recibe
ninguna devolucion, ni se hace responsable de alguna falla o faltante.

6.5.INGRESO, VERIFICACION Y CONTROL DE CALIDAD

6.5.1.

6.5.2

6.5.3.

Ingreso de Bienes al Almacén Central

Esta actividad, esté a cargo del Almacenero, quién es responsable de verificar
que los bienes ingresen fisicamente y en perfectas condiciones al Almacén
Central, antes de ser distribuidos. Los que deben ser entregados en forma
conjunta, de conformidad con lo descrito con la documentacidn sustentatoria
(Orden de Compra, Guia de Remisidn), qué deben obrar necesariamente en el
Almacén.

Verificacion de los Bienes

La verificacion esta a cargo del Almacenero, esta fase comprende la actividad
de revisar y verificar que los bienes cumplan con las caracteristicas sefialados
en los documentos que sustentan su ingreso. La Verificacion es la actividad que
se realiza en el Almacén Central, para comprobar que las cantidades recibidas
son iguales a las que se consignan en la documentacién para su recepcién.
Permite verificar: caracteristicas, el estado del bien, lote y fecha de
vencimiento, entre otros.

Control de Calidad

El control de calidad, forma parte de las acciones o actividades que realiza el
area usuaria, para dar conformidad a los bienes recibidos, que estén de
acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas.

El resultado del Control de Calidad, es el acta de conformidad de entrega, qué
forma parte de la documentacion entregada por el Almacén, en el que consta,
la recepcion y verificacion de bienes al momento de la entrega las areas
usuarias, quienes, con sus firmas en el documento, otorgan su conformidad a
fos bienes entregados.

De encontrarse observaciones, éstas deben ser comunicadas al Almacén, para
que a través del encargado de las Adquisiciones y/o Adjudicaciones, en el plazo
de un (1) dia habil, se comunique al Proveedor, para las acciones
correspondientes. Las observaciones se registran en la Guia de Remisién del
contratista, indicando la aceptacién parcial o el rechazo de la totalidad de la
Orden de Compra.

pag. 6




6.6.Plazo de Permanencia de los bienes en el Almacén Central

Los bienes que se compran directamente para una determinada finalidad, deben
permanecer en el almacén, por un periodo no mayor de treinta (30) dias calendario,
en resguardo de las condiciones Gptimas de operacién, evitando el deterioro, la
depreciacidn u obsolescencia; asi como un resguardo de la garantia comercial, de ser
el caso. En caso de excederse dicho plazo, el Encargado del Almacén, dia siguiente al
vencimiento de dicho plazo, informa a la Unidad de Abastecimiento, para la
disposicién del bien mueble, a otra drea que lo requiera.

6.7.D0CUMENTOS UTILIZADOS PARA EL INGRESO DE BIENES.
6.7.1.0RDEN DE COMPRA (0/C)

6.7.2.

6.7.3.

Documento a través del cual se formaliza la adquisicién de un bien,
constituyendo a la vez el documento indispensable para dar ingreso del bien
y/o insumos al almacén central, este tiene incidencia contable.

Por lo que es responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento, a través del
responsable de adquisiciones, hacer llegar las Ordenes de Compra que se
emiten al Almacén, para que e} coordinador de almacén verifique y contabilice
el ingreso de los bienes y suministros con lo que se especifica en la referida
Orden de Compra, el coordinador refrenda la Orden de Compra de recepcién.

GUIA DE INTERNAMIENTO

Documento que contiene la informacion de la compra, detallandose la
cantidad, caracteristicas de los bienes comprados. Dicho documento puede
emplearse para autorizar el ingreso de un bien al AImacén.

NOTA DE ENTRADA ALMACEN (NEA)

Documento mediante el cual se registra el ingreso de bienes al Almacén
Central, por concepto distinto a la adquisicion efectuada a los proveedores
nacionales y/o internacionales, estas pueden ser donaciones, transferencias,
alta de bienes, reingreso de bienes, devoluciones y sobrantes de inventario
debidamente sustentados; accién que tiene incidencia contable.

6.8.DOCUMENTOS UTILIZADOS PARA EL REGISTRO DE BIENES

6.8.1.

6.8.2.

TARJETAS BINCARD .

Denominacién que se les da a las Tarjetas de Control Visible que tienen como
finalidad registrar el movimiento (no valorizado) de cada bien almacenado,
relajando el saldo de estos. Es de uso exclusivo y permanente del almacenero
y debe ubicarse junto al grupo de bienes en ella registrados.

TARJETAS KARDEX

Tienen como finalidad suministrar informacién sobre el movimiento de
entrada y salida de bienes en almacén, asi como, mostrar el valor unitario y
acumulado de estos bienes. Llevar el registro actualizado de los bienes en este
documento es obligatorio.
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6.9.

6.10.

6.11.

DOCUMENTOS UTILIZADOS PARA LA ENTREGA DE BIENES AL AREA USUARIA.
6.9.1. PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA — (PECOSA)

Documento a través del cual se materializa la entrega, de los bienes que salen
del Almacén con destino al usuario final, accién que tiene incidencia contable
definitiva.

Las PECOSAS, son documentos oficiales que sustentan la entrega fisica del
bien, por parte del almacén. Una vez firmada, no puede presentarse
observaciones, ni devoluciones después de diez dias de recepcion a todos los
productos, por ser ese documento de caracter oficial de recepcién y
conformidad del bien. Una vez emitidas y entregadas al usuario, deberdn ser
devueltas debidamente firmadas, al Almacén en un plazo maximo de quince
(15) dias calendarios, en caso de no realizarlo se considera como recepcionada
colocandole el sello de “recepcionado sin observaciones”

Las PECOSAS, se firman por cuadriplicado, cuya distribucién es: para el control
de Almacén, para el Usuario, Unidad de Tesoreria y Contabilidad, y para
Control Patrimonial.

6.9.2. ACTA DE CONFORMIDAD DE ENTREGA

Documento en el que consta: la recepcion, verificacién de los bienes y sus
caracteristicas técnicas al momento de la entrega al drea usuaria, quienes,
con su firma en el documento, otorgan su conformidad a los bienes recibidos.
Forma parte de la documentacioén entregada por el Almacén al drea usuaria.

6.9.3. PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA POR TRANSFERENCIA — PECOSA DE
TRANSFERENCIA (PT)

Este formato se utiliza en casos de Transferencia de bienes al Almacén Central;
accion que tiene incidencia contable a nivel de subcuentas, distribucion
interna.

AMBITO DE ATENCION Y/O COMPETENCIA DEL ALMACEN
Para la asignacién y distribucién de bienes a nivel de la Universidad Nacional “San
Luis Gonzaga”, el Almacén se sujeta a la estructura organica vigente.

RECEPCION DE DONACIONES, TRANSFERENCIAS, CONVENIOS Y OTRAS

MODALIDADES DE RECEPCION DE BIENES.

En los casos de bienes adquiridos a través de Donaciones, Transferencias,

Convenios y otros, deberan registrarse el ingreso mediante Nota de Entrada al

Almacén (NEA). Debiendo entregar el Almacén, los siguientes documentos:

a) Copia de la Resolucidn Rectoral aceptando la transferencia y/o donacion.

b) Acta de Entrega-Recepcion.

¢) Relacién valorizada en soles de los bienes a registrar (hoja de trabajo
debidamente codificado y con la unidad de medida de acuerdo a la Factura y/o
Guia de Remision.

d) Otros documentos complementarios.
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6.12. DEL REGISTRO CONTABLE

Para efectuar los registros en las cuentas existentes de la Universidad Nacional “San
Luis Gonzaga”, la Unidad de Tesorerfa y Contabilidad tiene en consideracién los
reportes de ingresos, salidas y saldos de existencias del AlImacén.

VII. DISPOSICION FINAL

UNICA. - La vigencia de la presente directiva es partir de la publicacién en el Portal de
Transparencia de la Universidad.
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATO DE KARDEX
Pégina de
Entidad: Fecha /] /
Almacén: Sub almacén:
Mes: Destino de uso:
Familia: Filtro de Item: Ordenado por:
; Cantidad
Cdigo Descripcién Marca Cuenta Un‘;:ad valores

del item Contable i Saldo i Saldo . Saldo Precio

Medida Anterior Entradas | Salidas Actual Entradas | Salidas Actual | Promedio
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ANEXO 2
FORMATO DE PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA N2 Pagina de
Fecha i /
Entrega a:
Almacén de destino:
Entidad:
Justificacién:
Bienes Muebles Seleccionados
Valor
Cédigo ; . N.2 Pedido de ’ ) Fecha de .
N.2 del Item Cantidad Descripcién Atencién de Almacén Unidad de Medida | Lote Vencimiento Marca | Cantidad Precio ol
Unltario
Responsable de la Gestion de Responsable de despacho Recibi Conforme Fecha
Almacenamiento y Distribucién
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ANEXO 3

FORMATO DE REGISTRO DE CONTROL VISIBLE N2

| cédigo Bien Mueble Unidad de Medida
Descripcién del Mueble
Documento Fecha de Cantidad
Fecha - e Lote -
Tipo Ne vencimiento - Entrada Salida Saldo

VoBo
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ANEXO 4

FORMATO DE NOTA DE ENTRADA ALMACEN - NEA N¢

Cddigo de entidad Pagina de
Entidad Fecha / /
Almacén :
Tipo de NEA Doc. Ref.
Entregado por Tipo de uso
Recibido por Tipo presup.
Observaciones
Unidad
N¢ | Cédigo del bien Descripcién Cuenta de Cantidad | Marca | Lote Fec.ha de i Preci? Valor total
contable medida Vencimiento total Unitario

Responsable de la Gestion de
Almacenamiento y Distribucién

Responsable de Recepcion

Fecha de Recepcién
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ANEXO 5
MODELO DE INFORME TECNICO

Fecha:

Informe técnico N.°:

. Antecedentes

Il. Descripcion de los bienes muebles

lil. Descripcién de la causal de baja de los bienes muebles

IV. Andlisis

V. Observaciones y/o comentarios

VI. Conclusiones ylo recomendaciones

Responsable de la gestion de
Almacenamiento y Distribucion
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