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HOJA DE APROBACION

El presente Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales de CEPA y FENADESAL tiene su
fundamento en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Comisién Ejecutiva Portuaria
Auténoma, que en lo pertinente especifican lo siguiente:

NTCIE, Capitulo HI: Normas Relativas al Ambiente de Control. Actividades de Control.

Documentacién, Actualizacion y Divulgacién de Politicas y Procedimientos

Art. 47.- La Presidencia, Gerencia General, gerencias de empresas y demds jefaturas, deberan documentar, mantener
actualizados, dar a conocer a su personal bajo su responsabilidad, mediante procesos de divulgacion efectivos, las
politicas, procesos y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de
Control Interno.

Procesos y Procedimientos
Art. 49.- Los procesos y procedimientos, tanto en su disefio como en su gjecucion, deberdn incorporar sus

propias actividades de control interno, de tal manera que permitan asegurar, que los empleados las
cumplan como parte de sus responsabilidades y obligaciones, que se estin ejecutando los controles
internos previo, concurrente y posterior seglin corresponda, en armonfa con los prop6sitos institucionales
y directrices administrativas o en su defecto, tomar las acciones necesarias para minimizar riesgos”.

Almacén de Materiales

Art. 166.- Los almacenes de materiales de la Oficina Central y de las empresas, se regirdn por el
Instructivo del Almacén de Materiales de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma, autorizado por la
Gerencia General, el cual deberd actualizarse al menos cada tres afios

En razén de lo anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Acta 1622, Punto
VI, de fecha 29 de abril de 1997, por medio del cual se autoriza al Gerente General de la Comision
Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPAY), para que apruebe y se implanten, actualicen y realicen los cambios
y ajustes a los manuales administrativos.

Ingeniero Emérifpy Yelasquez
Gerente ral

Autorizado:

Fecha de autorizacidén y vigencia: 12 de enero de 2016
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales de las empresas de la Comisién Ejecutiva
Portuaria Autdnoma y FENADESAL, tiene como finalidad estandarizar los procedimientos aplicados en los
Almacenes de Materiales de todas las empresas de la CEPA para asegurar el control y administracién de los

bienes adquiridos por cada una de las dreas de gestion,

Proporciona ademds a todos los usvarios del Almacén, la informacién necesaria para acceder al suministro
de bienes o mercaderia para el desarrollo de sus labores; asi como la regulacién, normativa aplicable y
procedimientos a seguir por el personal del Almacén para asegurar el buen uso, control, almacenamiento y
Q administracion de los bienes puestos bajo su custodia, dando cumplimiento a los articulos de la Normas
Técnicas de CEPA referentes al Almacén de Materiales y a otras normas aplicables relacionadas con la

seguridad tanto de los empleados del Almacén como de los bienes que se administran.
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1. OBJETIVO

Regular y controlar el manejo, almacenamiento y distribucion de todos los bienes del Almacén de

Materiales de la CEPA y FENADESAL, en cumplimiento a las Normas Internas de la Comisidn.

II. NORMAS

1.

1.1

1.2

1.3

1.4

L.5

1.6

1.7

Generales

El (la) Encargado (a) del Almacén de Materiales es el responsable de la recepcidn, el resguardo,
almacenaje v la distribucién de los bienes adquiridos a través de UACI o cualquier otro método de

Compra, a excepcion de lo adquirido a través de caja chica, fondo circulante o TAF.

El (la) Encargado (a) del Almacén de Materiales a solicitud del Jefe de Centro de Costo, facilitara

informes en digital o escrito, sobre los consumos de los diferentes articulos.

El (la) Encargado (a) del Almacén de Materiales, habiendo recibido los bienes clasificados como
activos fijos, serd el (la) responsable de enviar al Encargado de Activos Fijos, a mis tardar dos dias
posterior a la recepcion, la documentacién que ampara la adquisicién del bien (Orden de Compra,
Documento de Pago o Contrato), para que se registren los bienes en el SADFL

Los responsables de centros de costo para la elaboracién del presupuesto anual, deberan coordinar
con los Encargados del almacén de materiales y con los Encargados del activo fijo, la clasificacion
de los bienes depreciables (activos fijos) para la creacidn correcta del item correspondiente.

El (la) Encargado (a) del Almacén de Materiales es ¢l Gnico responsable de la creacion de los
codigos de articulos en el SADFIL.

El (1a) Encargado (a) del Almacén de Materiales es el responsable de ingresar todos los Documentos
que afectan las existencias del Almacen.

El (la) Encargado (a) del Almacén de Materiales verificara en el reporte de existencias contra la

existencia fisica, que los movimientos de los articulos generados en el SADFI sean correctos.

PUblica
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1.8 Todo ingreso y salida de articulos sera registrado en el SADFI al momento de realizar el

1.9

1.10

1.12

1.13

1.14

movimiento.

Todo traslado de articulos que afecten las existencias en el SADFI debera ser realizado tnicamente

por el (1a) Encargado (a) del Almacén de Materiales.

Todo articulo que se encuentra en el Almacén de Materiales debe tener un solo cédigo en SADFI,

comiin para todas las empresas.

Todos los articulos que se encuentran en el Almacén de Materiales, deberan estar debidamente

codificados fisicamente.

Todos los articulos que se encuentren en el Catélogo del SADFI deberan contener cantidad minima

y maxima de existencia.

Todo articulo que permanezca mds de seis meses en el Almacén de Materiales sin ser requerido
por la unidad que lo presupuestd, podré ser transferido a otra unidad que lo solicite, habiéndolo

informado previamente.

Toda modificacion a los articulos, ya sea en su codigo o descripeion, deberd coordinarse con el

(la) Encargado (a) del Almacén de Materiales con el propésito de no afectar las cuentas contables.

2, Relacionadas a la Recepcién de Mercaderia

2.1 Para que los bienes que se adquieran por Libre Gestién o por Contratos sean recibidos en el
Almacén de Materiales, el (la) Encargado (a) del Almacén deberé verificar fisicamente contra los
Documentos de Pago, juntamente con la Orden de Compra o Contrato respectivo.

2.2 Antes de dar por recibido los bienes en el SADFI, el (la) Encargado (a) del Almacén verificara
fisicamente junto con el solicitante, que los articulos, las cantidades, especificaciones téenicas y
los precios a recibir sean los mismos que amparan la Orden de Compra o Contrato.

NUmero de revision: Clasificacion de la informacion: Fecha de revisidn: Copia controlada:
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2.3

24

2.5

Toda mercaderia de las empresas de CEPA que sea recibida en el Almacén de Materiales de
Oficina Central, serd enviada por cualquier medio autorizado y se debera entregar directamente al

Almacén de Materiales.

El (1a) Encargado (a) del Almacén dara por recibido los Materiales en el SADFI, cuando los haya
verificado contra los documentos que amparan la compra y cuando el solicitante los haya aprobado

en el Sistema.

Todos los bienes que se adquieran por Libre Gestién o por Contratos, deberan recibirse fisicamente
en ¢l Almacén de Materiales, en ninguno de los casos podra ser entregado al solicitante de manera
directa por parte del Proveedor. Se exceptlian aquellos bienes que por su naturaleza, espacio o
voliimen (ladrillo, grava, arena, tubos de PVC, hierro, lamina de hierro, varillas de hierro, cemento

o equipos estacionarios de gran tamafio), no puedan ser recibidos en el Almacén de Materiales.

3. Relacionadas a la Ubicacion de Articulos

3.1

3.2

33

3.4

Toda la estanteria de las bodegas de! Almacén de Materiales debera estar identificada en forma

alfabética, numérica o alfanumérica.

Los articulos estaran clasificados fisicamente por grupos para su ubicacion en los estantes, de

acuerdo a su naturaleza o funcion, segiin el cédigo asignado.

El (la) Encargado (a) del Almacén de Materiales deberd colocar el cédigo de ubicacion a los

articulos y materiales en el SADFI.

El (la) Encargado (a) del Almacén de Materiales deberd vigilar que se mantengan libre de

obstaculos las entradas, salidas y pasillos del Almacén de Materiales.

4. Relacionadas al Almacenamiento Fisico de Materiales

4.1 Al ubicar materiales debe comprobarse que estén ordenados, estabilizados y asegurados para evitar
caidas y dafios a los mismos.
NUmero de revision: Clasificacién de la informacién: Fecha de revision: Copia controlada:
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4,2 Para colocar o retirar materiales en los estantes, se debe utilizar escaleras o equipos adecuados
para tal fin, evitando utilizar los estantes como escaleras.

4.3 Para la manipulacién de materiales, el personal deberd cumplir con la normativa de Seguridad
Operacional en el Trabajo.

4.4 Los materiales deberan ser almacenados de acuerdo a su clasificacion y nivel de riesgo.

4.5 El empaque de los materiales deberé revisarse por lo menos una vez al afio para determinar su
reemplazo.

4.6 El (la) Encargado (a) del Almacén deberd mantener un archivo actualizado con las hojas de
seguridad de los productos quimicos almacenados.

4.7 Las instalaciones del Almacén de Materiales se deberan mantener limpias y ordenadas.

4.8 El espacio o corredor entre los estantes debe tener un minimo de 1.00 metro, que permita el
libre desplazamiento del personal al momento de retitrar por despacho, colocar o realizar
inventario fisico de los materiales.

5. Relacionadas con los Pedidos al Almacén

5.1 Toda solicitud de articulos debera efectuarse conforme a las existencias disponibles para la unidad
solicitante.

5.2 No se aceptaran solicitudes de pedido al Almacén, que no estén elaboradas en el SADF].

5.3 Toda solicitud de pedido de bicnes deberd realizarse en el SADFI, en el Formulario Pedido de
Bienes y debera ser presentado firmado y sellado por el jefe de la unidad solicitante.

5.4 Todos los pedidos de bienes qué no cumplan con los requisitos exigidos no serdn despachados.

5.5 El (la) Encargado (a) del Almacén de Materiales no despachara los articulos solicitados, si no se
ha recibido la correspondiente S;o]icitud de Pedido de Bienes.
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5.6

5.7

5.8

5.9

Los materiales o bienes solicitados al Almacén de Materiales deberan ser retirados a mas tardar
tres (3) dias héabiles posterior a la notificacion de Preparado, caso contrario sera rechazado y el

usuario debera elaborar un nuevo pedido.

Todo despacho de bienes requerira las firmas en el formulario correspondiente, de quien autoriza,

de quien recibe y de quien entrega los bienes, materiales o repuestos.
Las solicitudes de pedido de bienes al Almacén seran entregadas en el orden de llegada.

Los articulos entregados por el Almacén de Materiales pasan a ser responsabilidad de quien los

. recibe, por lo que éste deber4 verificar la cantidad, el estado y las caracteristicas correspondientes.

5.10 No se permite a ningin usuario extraer bienes o materiales del Almacén sin haber cumplido con

Jos requisitos previamente establecidos, 1o que incluye la autorizacién del Encargado del Almacén.

6. Relacionadas al Inveni:ario

6.1

6.2

6.3

6.4

El Encargado del Almacén de Materiales realizara un cierre mensual de existencias, para establecer

el saldo mensual de las cuentas contables.

Los Encargados del Almacén de Materiales deberan verificar el Catdlogo de Articulos del Almacén

de Materiales comprobando que no existan articulos repetidos con diferentes codigos.

Los Encargados del Almacén de Materiales deberan hacer una revision del Inventario del Almacén

de Materiales al menos una vez al afio

Los articulos deberan clasificarse para determinar su rotacion, de acuerdo a lo siguiente:

6.4.1 Criterio A. Al menos un movimiento en un afio

6.4.2 Criterio B. Al menos un movimiento en tres afios

6.4.3 Criterio C. Ningin movimiento en mas de tres afios
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6.5

6.6

7

7.1

7.2

7.3

Todos aquellos articulos que se hayan determinado dafiados o inservibles en la revision fisica del
inventario, podran ser descargados para su destruccion, previa autorizacion del Gerente General

para Oficina Central o del Gerente de la respectiva Empresa.

El Encargado del Almacén de Materiales revisara una vez al afio, en conjunto con los duefios de
los articulos del criterio C, para seleccionar los que seran descargados por su obsolescencia o
desuso para su destruccion, venta en subasta ptblica o donacion, previa autorizacion del Gerente

General para Oficina Central o del Gerente de la respectiva Empresa.

Relacionadas al Combustible a Granel

El Encargado de los tanques de combustible, deberd comunicar inmediatamente al Encargado (a)
del Almacén cuando los tanques hayan llegado a la cantidad minima de existencia, indicando la

cantidad de combustible a solicitar.

El Encargado (2) del Almacén deberd solicitar un pedido de combustible a la empresa proveedora

inmediatamente se le informe que los tanques se encuentran a su minima capacidad.

Se despachard combustible dnicamente por medio del formulario emitido en el SADFI, el cual

deber4 estar autorizado por el Gerente, Jefes de Departamento o Jefe de Seccion.
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III. PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTO N° 1 Nuevos Articulos

1. Nombre del Procedimiento: Creacion de Nuevos Articulos

2. Objetivo: Dar lineamientos para la creacion y control de nuevos articulos administrados por el

Almacén de Materiales, considerando los niveles de stock, unidad de medida y codificacion

correspondiente.

Formatos utilizados: Sistema SADFI

Frecuencia de uso: Eventualmente

A S o

Descripcidn del Procedimiento:
Paso Responsable
NO

01 Encargado(a) del Almacén

de Materiales

02

03

Normas que aplican al Procedimiento: NTCI de CEPA, Ley de Contabilidad Gubernamental.

Participantes del Procedimiento: Encargado(a) del Almacén de Materiales

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Recibe un requerimiento del solicitante para la creacion
de un nuevo articulo, con el nombre, la unidad de
medida, el precio del mismo y toda la informaci6n
especifica posible, debiendo considerar lo indicado en el
apartado 1.4 Normas Generales de este Manual.

Ingresa en el SADFI y revisa si el articulo ya existe en la
base de datos, si es asi, lo relaciona a su empresa; si no
estd, continiia con el paso 3.

Escribe el nombre del articulo, incluyendo las
caracteristicas especiales que lo hacen tnico: medida,
capacidad y cédigos de parte (no se usa plurales, nombre

comercial, marca, modelo, descripcién, ni unidad de
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04

05
06

07

08

09

10

11 Encargado(a)} del Almacén de

Materiales

12

medida, excepto cuando sean repuestos especificos para
un determinado vehiculo o equipo).
Escribe la abreviatura para el articulo, el cual debe ser
un nombre corto que lo identifique.

Define el tipo de articulo al que pertenece.
Ingresa el Cédigo UNAC al que pertenece el articulo.

Coloca el Cddigo de parte, que sirve de referencia
cuando se necesita comprar repuestos al fabricante, en
caso que aplique.

Coloca el precio del articule de acuerdo a la
investigacion de mercado.

Elige el grupo al que pertenece el articulo, cada grupo
contiene un conjunto de bienes que tienen caracteristicas
o funciones similares.

Marca la palabra “SI” en la casilla Afecta Inventario,
si el articulo pertenece a los especificos presupuestarios
54]1-Bienes de Uso y Consumo 6 61108 — Herramientas
y Repuestos Principales; marca la palabra “NO” en la
casilla Afecta Inventario, si el articulo pertenece al
especifico presupuestario 611-Bienes Muebles (excepto
la cuenta 61108—Herramientas y Repuestos Principales).
Establece el estado del articulo, marcando ACTIVO
cuando se crea el articulo y marca INACTIVO cuando
el articulo ya no se utiliza, por lo que no estara disponible
a los usuarios.

Define la cantidad maxima y minima a mantener en

existencia, de acuerdo a los criterios siguientes:
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» Para consumibles: frecuencia de consumo, capacidad
de almacenamiento, rotacién y caducidad.

* Para herramientas, repuestos y accesorios: Cantidad de

Equipos.

13 Selecciona el ntimero de la cuenta contable previamente
asignado.

14 Selecciona el niimero de Ia cuenta de gastos.

15 Selecciona la cuenta analitica.

16 Elige la bodega en la cual se almacenara el articulo, en

caso que aplique.
17 Define el codigo de ubicacion del articulo.
18 Guarda el cddigo y envia la informacion al solicitante.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO N°2: Recepcion de Mercaderia de los Proveedores.

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Mercaderia de los Proveedores.

2. Objetivo: Verificar que la mercaderia entregada por los proveedores directamente en las

Empresas de CEPA corresponda a la solicitada en la Orden de Compra y el Comprobante

de Pago.

3. Normas que aplican al Procedimiento: Cddigo Tributario, LACAP, NTCI.

Participantes del Procedimiento: Encargado(a) del Almacén de Materiales, solicitante y

Proveedor.

5. Formatos utilizados: Acta de Recepcion, Orden de Compra y/o Contrato.

6. Frecuencia de uso: Frecuentemente.

7. Descripeion del Procedimiento:

Paso N° Responsable

01

02

03

04

05

Encargado (a) del Almacén

o colaborador

Encargado (a) del Almacén
o colaborador y Solicitante
0 Administrador de Contrato

Solicitante

Administrador del contrato

Descripcion de Actividades
Inicio del Procedimiento

Recibe los materiales, herramientas o equipos del
Proveedor, los documentos de pago y Orden de Compra
o0 contrato.

Convoca al solicitante al Almacén para la revision fisica
de los articulos.

Revisan que la mercaderfa coincida con lo solicitado, si
la mercaderia es aceptada, firman y sellan la orden de
compra o elaboran el Acta de Recepcion y firman, en los
casos de contrato.

Devuelve al proveedor la mercaderia si no cumple con lo
solicitado, para que efectlie el cambio respectivo.

Envia el acta original para sello de la UACI y deja una

copia para el expediente de 1a UACI, en caso de contrato.

NUmero de revision:

POblica

Clasificacién de la informacion: Fecha de revisidn: Copia controlada:




A

1 ~ Tmpulsando el progreso Elaborado por:
- de El Salvador P

Nombre del Documento:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ﬁ DEL ALMACEN DE MATERIALES
DE CEPAY FENADESAL

Cdédigo:
MPDAAM oo1/2015

Fecha de Elaboracion:
03/11/2015

Seccion Almacén de Materiales de las
Empresas de CEPA y FENADESAL

Pagina: 17 de 68

06  Encargado (a) del Almacéno Recepcionaen el SADFI la Orden de Compra o en caso

colaborador

07 Solicitante

08 Encargado (a) del Almacén o

colaborador

09

de contrato registra la entrega.

Da por aprobado en el SADFI los articulos recibidos.

Ingresa el nimero del documento de pago en el SADFI

Fotocopia la Orden de Compras o Contrato y los

documentos de pago, envia copia de los documentos a la

Seccion de Contabilidad y archiva una copia.

Fin del Procedimiento

NUmero de revision:;

Clasificacion de la informacidn: Fecha de revision:
PUblica

Copia controlada:




Nombre del Documento: Caédigo:

MANUAL DE’PROCEDIMIENTOS MPDAAM oo01/2015
ﬁ DEL ALMACEN DE MATERIALES Fecha de Baboracion:

|_
%:‘mﬁkgxz el progreso Elaborado por:
~ o meater Seccion Almacén de Materiales de las Pagina: 18 de 68
Empresas de CEPA vy FENADESAL

PROCEDIMIENTO N° 3: Despacho de Activos Fijos al solicitante.

Nombre del Procedimiento: Despacho de Activos Fijos al solicitante.

2. Objetivo: Entregar los activos fijos recibidos en el Almacén a los solicitantes
correspondientes.

3. Normas que aplican al Procedimiento: NTCIL.

4. Participantes del Procedimiento: Encargado(a) del Almacén de Materiales, solicitante,
Proveedor

5. Formatos utilizados: Solicitud de bienes en custodia

6. Frecuencia de uso: Ocasionalmente.

7. Descripcion del Procedimiento:

Paso N°  Responsable Descripeién de Actividades
Inicio del Procedimiento.

01 Solicitante Elabora en el SADFI la solicitud de bienes en custodia y
el Sistema la envia al Encargado del Almacén de
Materiales.
02 Encargado del Almacén Aprueba en el SADFI la entrega del bien y el Sistema
de Materiales notifica al solicitante.
03 Solicitante Imprime el formulario de solicitud de bienes en custodia,
lo firma y lo entrega al Encargado del Almacén de
Materiales
04  Encargado del Almacén de Recibe el formulario, lo firma y entrega una copia al
Materiales

solicitante junto con el activo fijo.

05 Remite una copia del formulario al Jefe o Encargado de
Activos Fijos y al Jefe de la Seccion de Contabilidad.
Archiva el formulario.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO N°4: Ubicacion de Bienes en el Almacén de Materiales.

1. Nombre del Procedimiento: Ubicacion de Bienes en el Almacén de Materiales.
2. Objetivo: Facilitar la ubicacion en los estantes e identificacion de los bienes recibidos, de

acuerdo a la clasificacion previamente establecida.

3. Normas que aplican al Procedimiento: NTCI, Ley de Prevencion de Riesgos.
4. Participantes del Procedimiento: Encargado del Almacén de Materiales y colaboradores.
5. Formatos utilizados: Tarjeta de Identificacion de Bienes
6. Frecuencia de uso: Frecuentemente.
7. Descripcién del Procedimiento:
Paso N°® Responsable Descripcion de Actividades
Inicio del Procedimiento
01 Auxiliar o colaborador Clasifica los bienes recibidos, separandolos en grupos
del Almacén segun su naturaleza o funcién, colocandole el codigo de
inventario para su identificacion.

02 Consulta en el SADFI ¢l codigo de ubicacién existente.
En caso de ser un articulo nuevo crea un nuevo codigo de
ubicacién.

03 Verifica el lugar fisico para la ubicacion.

04 Ubica los bienes codificados en su correspondiente area,
si es un articulo nuevo, elabora una Tarjeta de Ubicacion,
conteniendo la descripeidn del articulo con su respectivo
c6digo y nimero de parte.

05 Coloca en el estante la caja preparada con los bienes,
materiales o repuestos y su respectiva tarjeta, colocando
el cédigo de ubicacion que contiene ocho cifras, asi:

« Cifras 1 y 2: NUMERO DE ESTANTE
NUmero de revision: Clastficacién de la informacion: Fecha de revision: Copia controlada:
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06

« Cifras 3 y 4: NUMERO DE ENTREPANO

« Cifras 5 y 6: NUMERO DE CAJA

« Cifras 7 y 8: NUMERO CASILLA

Ingresa el nuevo cédigo de ubicacion en el sistema, si se

cambia la ubicacion de los bienes, materiales o repuestos

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO N° 5: Despacho de Pedidos de Bienes.

1. Nombre del Procedimiento: Despacho de Pedidos de Bienes.

2. Obijetivo: Entregar los bienes, materiales o repuestos solicitados, a los diferentes Centros de

Costo, a través del SADFI mediante el Pedido de Bienes.

3. Normas que aplican al Procedimiento: NTCI, Ley de Prevencion de Riesgos.

4. Participantes del Procedimiento: Encargado del Almacén de Materiales o Colaborador,

Solicitante.

5. Formatos utilizados: Formularic de pedido de bienes del SADFI.

6. Frecuencia de uso: Frecuentemente.
7. Descripcién del Procedimiento:

Paso N°  Responsable

Descripceion de Actividades
Inicio del Procedimiento

01 Solicitante Elabora el pedido de bienes a través del SADFI y lo
envia a su autorizacion.

02 Gerente, Jefe de Depto. o Autoriza el pedido de bienes en el SADF], lo modifica

Seccion o lo rechaza.

03 Si el Pedido de Bienes es rechazado finaliza el
procedimiento, sies modificado, el SADFI lo devuelve
al solicitante para su correccion.

04 Solicitante Corrige el pedido y lo envia para su autorizacion.

05 Gerente, Jefe de Depto. o Autoriza el pedido y lo envia para su despacho.

Seccion
06 Encargado (a) del Almacéno Verifica que la informacién sea correcta y despacha el
Augxiliar o colaborador del pedido en el Sistema, en caso contrario lo rechaza y
Almacén .
justifica el rechazo.

07 Extrae los materiales o repuestos de su ubicacién para
preparar el pedido.
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08 Solicitante Imprime el pedido de bienes y gestiona las firmas

respectivas.

09 Retira el pedido de bienes y firma de recibido.

10 Encargado (a) del Almacéno Entrega fisicamente el pedido de bienes previamente
Auxiliar o colaborador del preparado y firma el formulario de entregado.
Almacén

11 Descarga de las existencias, en la opcion de entrega del

SADFT.

12 Remite a la Seccién de Contabilidad el reporte de

salidas diarias de los bienes.

13 Archiva una copia del Pedido de Bienes.

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO N°? 6: Conciliacion de Saldos Mensuales.

1. Nombre del Procedimiento: Conciliacion de Saldos Mensuales.

L

Registros Contables.

Frecuencia de uso: Frecuentemente.

NS RW

Descripcion del Procedimiento:

Paso N°  Responsable

01 Encargado (a) del
Almaceén/Oficinita

02

03 Jefe de Contabilidad/Auxiliar
Contable

04 Encargado (a) del Almacén
05 Oficinista de! Almacén
06 Encargado (a) del Almacén

Objetivo: Verificar que ¢l saldo de las existencias del Almacén de Materiales coincida con los

Normas que aplican al Procedimiento: NTCI.
Participantes del Procedimiento: Encargado Almacén de Materiales

Formatos utilizados: Reporte del SADFI

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Emite mensualmente los “Reporte de Saldos por
Valores” (Entradas y Salidas de mercaderia) y el
“Reporte de Unidad por Cuenta” y verifica que estos
reportes esten consolidados.

Envia el “Reporte de Saldos por Valores” y el “Reporte
de Unidad por Cuenta” a la Seccién de Contabilidad
para conciliar con los saldos contables de las existencias
del Almacén.

Revisa que las entradas y salidas del mes coincidan con
las del Almacén de Materiales, en caso contrario se
devuelven al Almacén para su revision y correccion.
Corrige y remite nuevamente los reportes.

Archiva los reportes

Solicita a la Unidad de Informética que se realicen los
respaldos de la informacién correspondientes y efectie
el cierre mensual.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO N° 7: Recepcion de Combustible a Granel (No aplica en Oficina

Central)

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Combustible a Granel (No aplica en Oficina
Central).
Objetivo: Mantener existencia de combustible en los tanques, para el consumo de los equipos

de transporte y operativo de las empresas de CEPA y FENADESAL,

. Normas que aplican al Procedimiento: NTCI, Ley General de Prevencion de Riesgos en los

Lugares de Trabajo.

. Participantes del Procedimiento: Encargado Almacén de Materiales o Colaborador,

Encargado de la Estacién de Combustible y el Proveedor del Combustible.

. Formatos utilizados: Formulario para Recepcién de Combustible
. Frecuencia de uso: Frecuentemente.

. Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion de actividades
Inicio del Procedimiento
01 Gasolinero o Colaborador del Comunica al Encargado (a) del Almacén de
Almacén de Materiales Materiales, que el combustible ha llegado a su cantidad

minima de galones en los tanques, segin los
parametros establecidos en cada una de las empresas

02 Encargado (a) del Almacén, Solicita combustible al proveedor por el medio
Auxiliar o Colaborador establecido en el Contrato o a través del sitio web,

teléfono, correo electronico,etc.)
03 Gasolinero, Encargado (a) del Recibe del proveedor el suministro de combustible

Almacén, Colaborador o Jefe (camién cisterna) y los documentos que amparan la
de Atraque o Encargado de  entrega.
Planta de Emergencia
04 Verifica fisicamente que los marchamos estén sellados
y que los numeros de estos coincidan con lo
manifestado en el Comprobante de Crédito Fiscal o
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05

06

07

08
09

10

11

12

13

Proveedor

Gasolinero, Encargado (2) del
Almacén, Colaborador o Jefe
de Atraque o Encargado de
Planta de Emergencia

Nota de Remisién y que el nivel del producto en la
cisterna (niveles) coincida con lo solicitado.

Revisa los niveles de combustible en el tanque donde
serd depositado el suministro antes y después de la
descarga, a fin de determinar que lo descargado sea lo
solicitado.

Verifica que el combustible a descargar no contenga
agua u otra sustancia diferente al producto a recibir, de
lo contrario no se recibe.

Envia el equipo de proteccion anti-derrame en muelles
con el camioén cisterna, si la descarga se haré en los
tanques de los remolcadores

Descarga el combustible en los tanques

Verifica que todo el producto haya sido descargado de
la cisterna.

Elabora ¢l Acta de Recepcion del Combustible, la
firma junto con el gasolinero, el Administrador de
Contrato y el representante del proveedor.

Fotocopia el CCF y el Acta de recepcidn y entrega los
originales al proveedor

Ingresa en SADFI el Comprobante de Crédito Fiscal
para agregar ¢l nuevo combustible a las existencias.
Archiva los documentos que amparan la Compra de
Combustible

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO N° 8: Despacho de Combustible a Granel

1. Nombre del Procedimiento: Despacho de Combustible a Granel

2. Objetivo: Llevar un control del consumo de combustible suministrado a los equipos de

transporte y operativo de CEPA.

3. Normas que aplican al Procedimiento: NTCI, Ley de Prevencidn de Riesgos, Norma para el

Almacenamiento de Sustancias Quimicas Peligrosas.

4. Participantes del Procedimiento: Encargado de Estacion de Combustible (Gasolinero) o

Colaborador del Almacén de Materiales, Solicitante del sumunistro.

5. Formatos utilizados: Formulario de Pedidos de Combustible, Informe Diario de Combustible

6. Frecuencia de uso: Frecuentemente.

7. Descripcion del Procedimiento:

Pasoe N°

01

02

03

04

05

06

Responsable
Solicitante

Gerente, Jefe de
Departamento o
Seccion

Solicitante

Gasolinero, Encargado,
colaborador o Auxiliar
del Almacén de
Materiales

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento.

Elabora el pedido de combustible a través del SADFI y lo
envia para su autorizacion.

Autoriza el Pedido de Combustible en el SADFI, o lo
rechaza. Si el Pedido de Combustible es rechazado finaliza
el procedimiento. Si el Pedido de Combustible es autorizado,
lo devuelve al solicitante para firma.

Imprime el Pedido de Combustible, si fue aprobado y
procede a la firma de autorizacion.

Revisa en el Pedido de Combustible ya impreso, el nimero
del equipo y centro de costos, la fecha del pedido agregando:
el kilometraje u horémetro, cantidad a suministrar y el
nombre de la persona que recibe el combustible.

Suministra el combustible y lo despacha en el SADFI, para
el descargo en el inventario de existencias.

Remite al Almacén de Materiales los Formularios de Pedidos
de Combustible, con el Informe Diario de Combustible,
previa revisién del Controlador de Equipos (en los puertos
de Acajutla y La Uni6n). '
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07 Encargado,

colaborador Verifica que el Informe Diario de Combustible no contenga

o Auxiliar del Almacén tachaduras ni enmendaduras, lo coteja con los Pedidos de

de Materiales

08

la Seccidn de Contabilidad.

Combustible y remite el reporte de salidas de combustible a

Archiva el Pedido de Combustible y el Informe Diario de

Combustible.
Fin del Procedimiento
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de Trabajo.

Paso n®

01

02

03

04

05

personal contratado.

7. Descripcion del Procedimiento:

Responsable

Encargado (a) del
Almacén, Auxiliar o
colaborador

Equipo designado
para realizar el
Inventario
Encargado (a) del
Almacén, Auxiliar o
colaborador

PROCEDIMIENTO N° 9: Realizacién de Inventario Fisico

1. Nombre del Procedimiento: Realizacién de Inventario Fisico
2. Objetivo: Verificar que las existencias fisicas de los bienes del Almacén de Materiales, reflejen
el mismo saldo de los Registros Contables.

3. Normas que aplican al Procedimiento: NTCI, Ley de Prevencion de Riesgos en los Lugares

4. Participantes del Procedimiento: Encargado del Almacén de Materiales, Colaborador y

5. Formatos utilizados: Formulario para Levantamiento de Inventario Fisico

6. Frecuencia de uso: Una vez al afio, como minimo.

Descripeion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Emite el Listado de Existencias de bienes a la fecha del
inventario fisico.

Distribuye el Listado de Existencias por grupo al personal
Encargado de realizar el conteo fisico de las existencias, asi
como los materiales necesarios.

Realiza el conteo fisico de las existencias, tomando nota de
las diferencias entre el Listado de Existencias y lo fisico.

Analiza las diferencias contabilizadas para encontrar las
causas que originan los sobrantes o faltantes.

Realiza el ajuste por las diferencias encontradas, ya sea por
las entradas y salidas del almacén registradas posterior a la
fecha del listado de existencias emitido para la realizacion
del inventario.
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06

07

Encargado (a} del Elabora el Acta de Inventario Fisico sobre los resultados
Almacén obtenidos del levantamiento del Inventario.
Envia copia del Acta de Inventario Fisico a la seccién de
Contabilidad

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO N° 10: Transferencia de Bienes entre las Empresas de CEPA.

1. Nombre del Procedimiento: Transferencia de bienes entre las Empresas de CEPA.

2. Objetivo: Optimizar el uso de los bienes adquiridos por la Comisién,

3. Normas que aplican al Procedimiento: NTCI, Ley de Prevencién de Riesgos en los Lugares
de Trabajo.

4, Participantes del Procedimiento: Encargados de Almacén, Jefes de Departamentos
Administrativos, Responsables de los Centros de Costo.

5. Formatos utilizados: Reporte de Bienes a Transferir

6. Frecuencia de uso: Eventualmente

7. Descripcion del Procedimiento:

Paso N°  Responsable Descripcion de Actividades
Inicio del Procedimiento
01 Encargado (a) del Almacén  Elabora un listado de todos los bienes que ya no
origen utilizaran los centros de costo de su empresa y lo

remite al Jefe del Departamento Administrativo,
solicitando autorizacion para transferirlo a las otras
empresas de CEPA que lo requieran.
02 Jefe del Departamento Recibe, revisa y autoriza el listado para que sea
Administrativo origen enviado a los almacenes de las empresas y la devuelve
al encargado del almacén.
03 Encargado (a) del Almacén  Envia a los encargados de Almacén de Materiales de
origen todas las empresas de CEPA, el listado de todos los

bienes para que consideren si son Utiles en su empresa.

04 Encargado (a) del Almacén  Remite a los centros de costo de su empresa, el listado
destino recibido para determinar los articulos a solicitar.
NUmero de revision: Clasificacion de Ia informacion: Fecha de revision: Capia confrolada:
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05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

Jefe de centro de costo

Encargado (a) del Almacén

Destino

Jefe del Departamento
Administrativo destino
Encargado (a) del Almacén

destino

Encargado (a) del Almacén

origen

Recibe, revisa y analiza los articulos que puede
necesitar y remite al almacén la lista de los articulos
que utilizara.

Recibe las listas de los centros de costo y las consolida.

Remite la lista consolidada de los bienes a solicitar, al
Jefe del Departamento Administrativo para su
autorizacion.

Recibe, revisa y autoriza ]a lista de bienes a solicitar y
la devuelve al encargado del almacén.

Verifica en el SADFI que los codigos de los bienes a
recibir se encuentran en el Catalogo de la empresa
destino, caso contrario, los relaciona para que se
activen en su Catalogo.

Remite al Encargado (a) del Almacén origen la lista
de los articulos a requerir para realizar la transferencia.
Recibe la lista consolidada de las empresas destino,
verifica las cantidades solicitadas y notifica a cada
empresa las cantidades que va a transferir.

Ingresa al SADFI en la opcién Transferencia entre
Empresas, selecciona la empresa destino, los articulos
y la cantidad a transferir.

Ingresa la justificacion de la transferencia, selecciona
la opcién de guardar y la opcién enviar para que le
llegue al encargado de Almacén destino.

Imprime el listado y lo archiva.

NUmero de revision:

PUblica

Clasificacion de la informacidn: Fecha de revision: Copia contfrolada:




o

Nombre del Documento:; Cédigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MPDAAM 001/2015
f’ _ "_# DEL 312‘%31921; ]F)EEI\IKI&Ai),IﬁE‘éRAII%LES Fecha de Haboracién:
FEPP. ou/s1/20%5
%ﬁﬂ%ﬁﬁdﬂ Progreso Elaborado por:
~ ¢ o Seccién Almacén de Materiales de las Pagina: 32de 68
Empresas de CEPA y FENADESAL
15 Encargado (a) del Almacén  Recibe la notificacién del SADFI sobre los bienes
destino transferidos y verifica que concuerde con los articulos
solicitados, caso contrario, digita la cantidad correcta.
16 Recibe fisicamente los bienes, los acepta en SADFI e
imprime el listado (el Sadfi realiza el descargo en ¢l
Almaceén origen y el cargo en el Almacén destino).
17 Distribuye los bienes a los centros de costo
correspondientes.
18 Notifica a la Seccién de Contabilidad sobre los bienes

recibidos en transferencia.

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO N° 11: Descargo de Bienes por Obselescencia, Deterioro,

Deshuso o Vencimiento.

Nombre del Procedimiento: Descargo de Bienes por Obsolescencia, Deterioro, Deshuso o
vencimiento para su venta en Subasta, Donacion o para su Destruccion.

Objetivo: Dar de baja a todos aquellos bienes que por motivos de obsolescencia, deterioro,
deshuso o vencimiento ya no deben formar parte de las existencias del Almacén de Materiales.
Normas que aplican al Procedimiento: NTCI, Ley de Prevencion de Riesgos, Normas para el
manejo de mercancias peligrosas.

Participantes del Procedimiento: Encargado Almacén de Materiales, Colaboradores, Jefe
Departamento Administrativo, Jefe Seccién de Contabilidad, Jefe de Auditoria Interna,
Especialista designado, Gerente General y Gerente de Empresa.

Formatos utilizados: Reporte de Bienes Descargados.

Frecuencia de uso: Eventualmente

. Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion de Actividades
Inicio del Procedimiento

01 Encargado (a) del Almacén, Emite el listado de bienes ABC y lo envia a los
Auxiliar o colaborador solicitantes, indicando que se procedera al descargo de

los mismos.

02 Encargado (a) del Almacén, Revisan el listado de los bienes contra los bienes
Auxiliar o colaborador y fisicos, determinando los que ya no son utiles para los
solicitante fines de la empresa.

03 Encargado (a) del Almacén  Elabora un nuevo listado con los bienes seleccionados

por los solicitantes y lo remite al Jefe del

Departamento Administrativo para que inicie el

N(mero de revisidn: Clasificacién de la informacién: Fecha de revision: Copia controlada:
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proceso de autorizacion para el descargo de los bienes,
su venta en subasta, donacién o destruccion.
04 Jefe del Departamento Solicita a los Jefes de area, designar un especialista
Administrativo para que determine el valor de los bienes a subastar o
donar.
05 Especialista designado Evalua los bienes y asigna el valor correspondiente,

06

07

08

09

10

11

Jefe del Departamento
Administrativo

Jefe de Auditoria Interna

Jefe del Departamento

Administrativo

Gerente General o Gerente de

Empresa

Jefe del Departamento

Administrativo

Encargado del Almacén de

Materiales

elabora el informe y lo entrega al Jefe del
Departamento Administrativo.

Recibe el informe del especialista y lo remite al Jefe
de Auditoria Interna.

Recibe y revisa el informe, delega a un auditor para
que verifique in situ los bienes y emite su
recomendacion.

Recibe la recomendacién del auditor y elabora el
Memorando solicitando al Gerente General o al
Gerente de la Empresa autorizacién para la subasta,
donacién o destruccion de bienes y su respectivo
descargo.

Autoriza la subasta, donacién o destruccion de los
bienes y su descargo, delegando a auditoria interna la
revision del proceso o lo deniega.

Recibe el Memorando de autorizacién, realiza el
tramite para la subasta, donacién o destruccion y
remite copia al Encargado del Almacén de Materiales.
Prepara los bienes para la subasta, donacién o

destruccion.
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12 Jefe del Departamento
Administrativo
13 Jefe del Departamento

Administrativo, representante

de auditoria interna

14 Encargado del Almacén de
materiales

15

16 Je

17 . Encargado del Almacén de

subasta.

del evento.

Sistema.

Notifica a auditoria interna el lugar, fecha y hora de la

Realizan la subasta en la fecha y hora indicada, la

donacion o la destruccidn y levantan un acta al final

Recibe el acta y realiza el descargo de los bienes en el

Imprime el reporte de los bienes descargados y lo

remite a la Seccion de Contabilidad.

fe Seccion de Contabilidad ~ Emite la partida contable, anexando el reporte de los

bienes descargados.

materiales

Fin del Procedimiento.

Archiva el reporte de los bienes descargados.
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GLOSARIO

Para efectos de este Manual, se definen los términos utilizados que pudieran desconocetse o que

son especificos de este documento.

ABC: Es un método de categorizacion de inventario que consiste en la divisiéon de los
articulos en tres categorias, A, B y C: Los articulos pertenecientes a la categoria A son los mas
valiosos, mientras que los que pertenecen a la categoria C son los menos valiosos. Este método
tiene como objetivo llamar la atencién hacia los pocos articulos de importancia crucial
(articulos A) en lugar de hacia los muchos articulos triviales (articulos C). Para el caso de
CEPA ef término de valioso o menos valioso se sustituye por mucho movimiento (bienes A)
y ningtin movimiento (bienes C) en relacion con el tiempo de almacenaje para decidir el
proceso de subasta, donacion o destruccion.

CEPA: Comision Fjecutiva Portuaria Auténoma.

Granel: Se aplica al producto que se suministra o entrega sin envasar o sin empaquetar.
Marchamo: Es un dispositivo de seguridad con niimero Unico e irrepetible utilizado para
proteger y controlar el manejo de cualquier tipo de bien o producto, durante el periodo de
resguardo o transporte; también sirve para evidenciar plena y claramente cualquier intento de
violacion o apertura del mismo.

Obsolescencia: Es la cafda en desuso de las méaquinas, equipos y tecnologias motivada no por
un mal funcionamiento del mismo, sino por un insuficiente desempeiio de sus funciones en
comparacién con las nuevas maquinas, equipos y tecnologfas introducidos en el mercado.
Solicitud de Bienes en Custodia: Formulario utilizado como comprobante de entrega de un
activo

SADFI: Sistema de Administracién Financiera Institucional utilizado para mecanizar los
procesos en CEPA.

UNAC: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica.

NUmero de revision: Clasificacién de la informacion: Fecha de revisidn: Copia controlada:
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NORMATIVA APLICADA:

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA

Art. 96.- Los receptores de bienes de consumo, equipos y servicios designados para tal fin, serdn
responsables de dejar constancia escrita de la recepcion y ademas se aseguraran que el suministro
cumpla con las caracteristicas establecidas en la orden de compra o contrato. En caso de
determinar bienes dafiados o defectuosos, servicios incompletos o defi cientes, inmediatamente
se hara el informe respectivo, entregando copia al suministrante y a la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional (UACI) absteniéndose de recibir el suministro hasta que no se
haya subsanado la deficiencia; si la deficiencia se detectara después de la recepcion del bien o
servicio se comunicara también por escrito, en ambos casos y de ser pertinente, se deberd hacer
efectiva la garantfa correspondiente.

Almacén de Materiales :
Art., 166.- Los almacenes de materiales de la Oficina Central y de las empresas, se regiran por

el Instructivo del Almacén de Materiales de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma,
autorizado por la Gerencia General, el cual deberd actualizarse al menos cada tres afios.

Art. 167.- La Gerencia Financiera y la Unidad de Auditoria Interna en forma conjunta o
separada, verificaran el cumplimiento del Instructivo por parte de los encargados de Almaceén y
verifi carén tiempos, sistema de inventario, ordenamiento, clasificacién, nivel de seguridad y
determinacion de existencias.

Art. 168.- Los bienes adquiridos para mantener en existencia, tanto en la Oficina Central como
en las empresas, seran registrados y controlados por el Sistema disefiado para tal efecto.

Art, 169.- Los encargados del Almacén de Oficina Central y de las empresas, mantendran
actualizado el Sistema Informatico de Control de Existencias y seran responsables de la custodia,
conservacion y distribucién autorizada. Controlaran que el Sistema realice los descargos
pertinentes y que genere mensualmente reportes con el detalle y monto de los articulos

entregados a cada Unidad organizativa, para que el Departamento de Finanzas realice el

NUmero de revision: Clasificacion de la informacién: Fecha de revisidn: Copia confrolada:

PUblica




Nombre del Documento: Cédigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MPDAAM 001/2015

ﬁ DEL ALMACEN DE MATERIALES Fecha de E —
m . DE CEPAY FENADESAL 03/11 /251 ggborcc'on'

Tmpulsendo el progreso Haborado por:
de’El Szlvador . x » . . .

Seccion Almacén de Materiales de las Pdgina: 38 de 68
Empresas de CEPA y FENADESAL

descargo de las existencias. El Sistema deberd generar reportes parciales por cada una de las
empresas y Oficina Central y uno de toda la Institucién debidamente integrado.

Al 31 de diciembre de cada afio, eclaborardn inventario de las existencias y lo remitira al
Departamento Financiero, para la conciliacidn respectiva.

Art. 170.- CEPA, por medio de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI) mantendra actualizado el Catalogo de Productos, el que debera registrar al menos las
caracteristicas, necesidades y precios de mercado debidamente actualizados, con el propésito de
disponer de informacién confiable y oportuna para realizar nuevas adquisiciones, el que serd
actualizado de forma periodica.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Art. 51.-En todo lugar de trabajo se debe disponer de un inventario de todas las sustancias
quimicas existentes, clasificadas en funcién del tipo y grado de peligrosidad. Asimismo en cada
lugar de trabajo se deberd de contar con las hojas de datos de seguridad de los materiales en
idioma castellano, de todas las sustancias quimicas que se utilicen y que presenten riesgos de
radiacién, inflamabilidad, cotrosividad, toxicidad, oxidacién, inestabilidad o cualquier otro tipo
de peligro para la salud.

CAPITULO IV. ORDEN Y ASEQ DE LOCALES

Art. 59 - El almacenaje de materiales y de productos se hard por separado, atendiendo a Ia clase,
tipo y riesgo de que se trate y se dispondrdn en sitios especificos y apropiados para ello, los
cuales deben ser revisados periddicamente. El apilamiento de materiales y productos debe
hacerse de forma segura, de tal manera que no represente riesgos para los trabajadores y
trabajadoras de conformidad a lo establecido en ¢l reglamento correspondiente... En ningan
momento se permitira el apilamiento de materiales en los pasillos y en las salidas de los lugares

de trabajo.
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3.

Ley de Adqusiciones y Contrataciones de la Asministracién Publica.

Oportunidad

Art. 120.- Los contratos de suministro se celebraran de acuerdo con la politica anual de
adquisiciones y contrataciones, el plan de trabajo y el plan anual de compras y suministros.
Cuando las cantidades para adquirir un determinado bien fueren significativas y su precio
resultase ventajoso, podra celebrarse un soélo contrato para la adquisicién, el que podra
determinar pedidos, recepciones y pagos totales o parciales, por razén de almacenamiento,
conservacion o actualizacidn tecnolédgica.

Recepeion, Incumplimiento y Sancion

Art. 121.- Para la recepcion de los bienes adquiridos por suministro, debera asistir un
representante de la institucién solicitante de la adquisicion, con quien se levantara acta para dejar
constancia de la misma, a entera satisfaccién o con sefialamiento de los defectos que se
comprobaren.

Cuando se comprueben defectos en la entrega, el contratista dispondra del plazo que determine
el contrato, para cumplir a satisfaccién, y en caso contrario, ademas, se hard valer la garantia de
cumplimiento de contrato.

Si el contratista no subsanare los defectos comprobados, se tendra por incumplido el contrato y
procedera la imposicion de sanciones, o en su caso, la extincidn del contrato.

Norma Internacional de Contabilidad n® 2 (NIC 2) Existencias (Anexo)

En todo su contenido

Norma para el Almacenamiento de Sustancias Quimicas Peligrosas.

Acuerdo Ejecutivo No. 1189. Publicado en el Diario Oficial N°389 en fecha 4 de noviembre de
2010.
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VI.

DISPOSICIONES FINALES

La actualizacion de este Manual se realizara cuando los Encargados del Almacén de Materiales de
las empresas de CEPA comuniquen por cualquier medio al Departamento de Desarrollo y Gestion
de Procesos, cambios o mejoras en los procedimientos, asi como cuando por modificaciones en el

Sistema Informatico sea necesario realizar algunos ajustes.

Este documento es propiedad de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA) y ha sido
notificado a los gerentes de las empresas de la Comisién mediante una Circular, en la misma fecha
de su aprobacion y se encuentra electronicamente a disposicion en el Portal Institucional de CEPA,
a fin de que el personal tenga acceso a este documento de manera oportuna y cuente con una copia

para el cumplimiento de los procedimientos que competen a su trabajo.

El presente Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales de CEPA y FENADESAL, deja
sin efecto el Instructivo del Almacén de Materiales de la Comision Ejectutiva Portuaria Auténoma,
autorizado por el Arquitecto Roberto Bard Osegueda, Gerente General, en fecha 09 de octubre del

2008.
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03

04

05

06

VIII. ANEXOS

Anexo N° 1 Procedimientos Aplicables a FENADESAL

Los siguientes procedimientos se aplicaran hasta que se implemente el SADFI en FENADESAL.

Una vez implementado quedarén sin efecto los procedimientos en el ANEXO N°1.

8.
Paso No.

N AR W N

- PROCEDIMIENTO 1: Recepcion de Bienes de los Proveedores

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Bienes de los Proveedores

Objetivo:

Normas que aplican al Procedimiento: NTCI, Ley de Prevencién de Riesgos.

Participantes del Procedimiento:

Definiciones:
Formatos utilizados:

Frecuencia de uso:.

Descripcién del Procedimiento:

Responsable

Encargado (a) del Almacén

Encargado (a) del Almacén

y
Solicitante o Adminsitrador

de Contrato

Administrador del contrato

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Recibe los materiales del Proveedor, los documentos de
pago y Orden de Compra o contrato.

Convoca al solicitante al Almacén para la revision fisica
de los articulos.

Revisan que la mercaderia coincida con lo solicitado, si
la mercaderia es aceptada, firman y sellan la orden de
compra o elaboran el Acta de Recepcion y firman, en
los casos de contrato.

Devuelve al proveedor la mercaderia si no cumple con
lo solicitado, para que efectie el cambio respectivo.
Envia el acta original para firma de la UACI y deja una

copia para el expediente, en caso de contrato.

lT\!L’Jmero de revision:
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07 Encargado (a) del Almacén

08

09
10

Coloca el codigo ya existente al bien, si el bien no tiene
codigo asignado, solicita al técnico de informatica la
creacion del codigo.

Ingresa el documento de pago o nota de remision en el
Sistema FOX y verifica que los datos ingresados estén
correctos.

Fotocopia del documento de pago y lo archiva

Envia copia de los documentos a la Seccién de
Contabilidad al final de mes junto con la partida
contable.

Fin del Procedimiento

PROCEDIMIENTO 2: Despacho de Materiales del Almacén de Materiales

1. Nombre del Procedimiento: Despacho de Materiales del Almacén de Materiales

2. Objetivo: Entiregar a cada Centro de Costos los materiales solicitados a través de los

formularios de Pedido correspondientes.

®© N ;o W

Paso No.
01
02

Participantes del Procedimiento:
Definiciones:

Formatos utilizados:

Frecuencia de uso:

Descripeion del Procedimiento:

Responsable

Encargado de Almacén

Normas que aplican al Procedimiento: NTCI, Ley de Prevencion de Riesgos.

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Recibe la requision de pedidos al Almacén de Materiales,
verificando que esté autorizada por el Jefe del

Departamento solicitante.

NUmero de revision:
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03

04

05

Solicitante

Encargado de Almacén

Localiza en el Almacén los bienes a despachar y los
entrega al solicitante.

Recibe los productos y firma la requision
correspondiente.

Ingresa en el Sistema FOX los datos de la requisicion.
Archiva los documentos y envia copia mensual a la
Seccidn de Contabilidad.

Fin del Procedimiento.

PROCEDIMIENTO 3: Control de Existencias Mensual

1. Nombre del Procedimiento: Control de Existencias Mensual

2. Objetivo: Verificar que el saldo de las existencias del Almacén de Materiales no presente

diferencias con los Registros Contables.

3. Normas que aplican al Procedimiento: NTCI, Ley de Prevencion de Riesgos.
4. Participantes del Procedimiento:
5. Definiciones:
6. Formatos utilizados:
7. Frecuencia de uso:
8. Descripcion del Procedimiento:
Paso No.  Responsable Descripcion de Actividades
01 Inicio del Procedimiento
02 Encargado del Verifica en el Sistema FOX la existencia de los bienes
Almacén y lo compara con la existencia fisica.
03 Emite en el FOX un reporte para archivo de los
movimientos mensuales por Numero de Auditor, por
Detalles Mensual y la Hoja Final del Index de
NUmero de revision: Clasificacién de la informacién: Fecha de revision: Copia controlada:
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Paso No.

04

05
06

Responsable Descripeion de Actividades

Materiales; para reflejar el total de las existencias al

IMes en proceso,

Revisa en el reporte que todo lo descargado e

ingresado coincida con las requisiciones de Salida.

Emite un reporte de las Partidas Contables por fecha

Envia a la Seccién de Contabilidad copia de los

reportes y de los comprobantes de pago.

Fin del Procedimiento.
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Anexo 2 “ Acta de Recepcion” (Procedimiento No. 2)

En {lugar de recepcién de la_ohra, blen o serviglo), ublcada ens | ), ¢ las ___ horas, del
(dia/mes/aiio), reunidos con ef propésito de hacer entrega formal por parte de {nombre_contratiste),
de: {obra, blen o serviclo), correspondiente a (relaclonar el tipo de proceso) {relacionar el cédigo y
denominaelén del procesa) de conformidad al {conirgio/orden de compral nimero , de
fecha (dia/mes/cafic) y con base al informe del {administrador del contrato y el supervisor, etc. si
aplica); presentes los sefiores: por parte del coniratista, (nombre del contratista o sy representante v,
ademds nombrag de suggrvlsor en caso de obra), por parte de la instituclén contratante, [m_jglsj_g_dp_

del contrato, nombre iali o unidad organizativa sollcitonte eic,
Se hace constar que Iu (o [ erviclo) rec!bldo cumple con Ias condiciones y especlficaciones
técnicas, | : 3

Mmmmmmm) y prevlameme deﬁnidas en el contrcﬁo ( orden de compra), las
cudles se detallas o contlhuacton: .

En cumplimiento a los Arts, 82 Bis literal e}, 114, 116 LACAP (estos 2 dltimos, en el case de obra
publica) y 77 RELACAP y no hablendo més que hacer constar, firmamos y ratiflcamos la presente acta.

F. F,

Nombre: Nombre

Administrador del Contrato Supervisor de la obra (sl es el caso)

F. F.

Nombre: Nombre:

(Persona por parte de la Unidad Solicitante} Nombre de Contratista

(S1 aplica) {Representante que entrega por parte del

contratista)

NOTAS:

Este formato detalla el posible contenido de acta de recepcién de obras, bienes o serviclos, por lo que lo
institucién podré adecvaric de conformidad o sus necesidades, sin perder de vista que debe tener como
contenldo minimo lo que dispone el 77 del RELACAP,

Conforme el Art. 82 — BIS LACAP corresponde al Adminlstrador de Contratos y al Contratista elaborar y
suscribir las actas de recepcién parcial, total, provisional o definftiva.

Podra suscribir el acla cualquler ofra persona que se estime converdente como el sollcitante, sl la Institucién
lo estima convenlente.
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Anexo 32 “ Orden de Compra” (Procedimiento N°2)

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA Pégine 1 de 1
PUERTO DE LA UNION 4-Feb-2015
UACI
FINAL BARRIG CONGEFGION, CALLE A PLAYITAS
Telafono: 2537-1306 Fax: 2537-1226
ORDEN DE COMPRA N°13/2015 Expedionts : CEPA-LGOC 28/2016
NRC : 243-7 ClasHicacién MH: Gran Contribuyent Geslor: INGRID MA A RO » EDA
NIT ; 0614-140237-007-8 Qiro: Servicics Portuarios y Aar . ' i assay
Sebores: {180) OMNISPORT S.ABEC.V Fecha: 4-Feb-2015
{SADFt; 918} Requigicionas 43/2016/06
Fax; 60322721986 A”cl““i preres s
Tolefono: 50322721956 Lugar de entraga; OFICINACENT
Gorran: gasante_matropolls@omnisport.com T tos A602-BECCION MEDIO AMBIENT
- E
NIT: 06142709760012 NRG: 4863 entros de Costas

O S T T L o e B e i Blamkiol
UNIDAD 580 .f.‘AMARA FOTOGRAFICA DIGITAL 178.15620: 17&106}0

! GAMARA FOTOGRAFICA MODELD DSC-WRX0 l

! *CARACTERISTICAS Y OARANTIADE ACUERDD A OFERTA. H
17841
CIENTO NOVENTA ¥ NUEVE CON 00 /100 DOLARES 22,59
190,00

-

.
Fireman £ 82 F L

Firma Proveedor
Nombre Proveedor: ROSA bnm}OBAR GAF{C'A
SOORDINADOR COMITE DE ADJUDICACION LIBRE GESTIO!

SE LES SOLIGITA SU COLABORAGION EM EL SENTIDO DE QUE LOS OOCUMENTOS FISCALES QUE PRESENTEN (SOMPROBANTES DE CREDITO FISCAL, FACTURAS 0E CONSUMIGOR FINAL,

RECIDOS. FACTURAS DE EXPORTAGION, NOTAS DE DEDITO ¥ NOTAS DE GREDITO) DEBEN DE CUMPLIR GON 1.0 ESTABLECIDD EN ELARTICULO 114, LITERALES ml ¥ bl ORDINAL 8 DEL C0IG0

TRIBUTARIC, PARATAL EFECTO PROPORCIONAMOS LA INFORMACION GUE LA CEPATIENE REGISTRADAEN LADIRECGION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS DEL MINISTERID Of HAGIENDA:
NOMERE: COMISION EJECUTIVA PORTUARIAAUTONOMA  DIRECCION: EDIFICIO TORRE ROBLE, METROCENTRO, SAN SALVADOR

HIT: 0B14-140237-007-8 NRC: 2427 GIRO; BERVICIOS PORTUARIOS Y AEROPORTUARICS

NO SE RECIBIRAN DOCUMENTOS QUE NO CONTENGAN LA INFORMACION ANTES DESCRITA.

Al COBRAR, presenlar esta Orden con ORIGINAL ¥ TRIPLICADO del COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL & ndmbre de CEPA.
EN CASO DE INCUMPLIMIENTODE OBLIGAGIONES GONTRACTUALES $E APLICARA EL ART. 85 DE LA LACAP,

ESTA ORDEN DEBERA ATENDERSE ANTES DEL  20-Feb-2015

NOmero de revision;
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A r;}é > ' COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
%m ) h ~ PUERTO DE LA UNION

SOLICITUD DE BIENES EN CUSTODIA - No. 572015
Estado del pedido: ENTREGADO '

Anexo 4 “ Solicitud de Bienes en Custodia” (Procedimiento No. 3)

Fecha Estado: 18/MARS2015

C.C. Solicitante; , 4503- SECCION SEGURIDAD FISICA : - Elsborador SANDRAPATRICIAAMA'YAORDONEZ
Gpo) Espe- | Codigo [Ariculo] ™ 7 Deseeipein T T T Unidad | Cant | Cant | VALOR{USH TEETT Cadigo”
.| Ledfico |Técnlco : . Madida | Soliel. { Enfrega Precio lmporte Resp. delse
. ' 1 Promedio Tokal ’
56| 81162 ”527 'IRAmoPoRTmnecoMumcncmne 1scw.ﬁm[mn 3.00 8.00 425 ooououom "3400.00 4503

FALLAS Y MAL ESTADO

REGIBIDQ POR

Nombre: SANDRA PATRICIY AMAYA ORDOREZ

_ _ TTOTAL(USH | . 340000
Motivo:  PARA DISTRIBUIR A LAS DIFERENTES POSICIONES, YA QUE SE REQUIERE SUSTITUIR EQUIPO QUE SE ENCUENTRAN FUERA DE SERVICIOS POR

s B L

-

ENTREGADO PR

AT —

Dia: 4810342015 ala! nguum

Pablica
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Anexo 5 “ Tarjeta de Identificaciéon”(Procedimiento 4)

Tarjeta de ldentificacion de Bienes

EMPRESA:
GRUPO:

1. DESCRIPCION:

2. DESCRIPCION:

3. DESCRIPCION:

4. DESCRIPCION:

5. DESCRIPCION:

CODIGO:
CODIGO:
CcODIGO:
CODIGO:
CODIGO:
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Anexo 6 “Pedido de Bienes” (Procedimiento No. 5)

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
PUERTO DE LA UNION
PEDIDO DE BIENES - No, 14144 { 2015

Estado del pedido:  ENTREGADO PORALMACEN

C.C. 8olicitante: 4402 - SECCION OBRAS CIVILES

‘-‘q-‘.‘-“"-\-.

Facha Estido: {7/SEP2015

Elahorador; ROQUE ELIAS MACHADO LARA -

[Gpo] Espe- Cédigo [Aticuia Descripcion .. Untdad | Cant. CC. Cédigo
citico | Técnico - Medida | Solicl Resp. delUso
17 154112 18524 |PNGULODEHERRODE 218 X 112 X1.52 X 6 UNIDAD FX 05 440E 4402
17 | 64112 215047 [ELECTRODO PARA HIERRO DULGE NORMA B73 DJLIBRA, 11, 4402 4402

FCUTIVA

14

+LES

Q

_i

TOTAL {US$)

4022

Mativo:
Firma: _/ 4/
Nombre: i 0 ph:s
Dia: 1710842015 Diz: 170912015 alas: 064420~
NUmero de revision: Clasificacion de la informacidn: Fecha de revision: Copia controlada:
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Anexo 7 “ Recepcion de Combustible” (Procedimiento N° 7}

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA A’ _3‘

EMPRESA: =EPP;
RECEPCION DE COMBUSTIBLE No. %L?é‘?,ﬂﬂ:ﬂ,”““”
Fecha de la Recepcién: Tipo de Documento: No.

I 1 !
Hora de llegada de [a Osterna: Hora de salida de la Csterna:

% |
Tipo de Combustible: ACEITE DIESEL: GASOLINA REGULAR:

EXISTENCIAS EN LOS TANQUES DE COMBUSTIBLE:

TANNUE| EXISTENCIAS ACTUAL CANTIDAD RECBIDA EXISTENCIAS FINALES

PERSONAL ENCARGADO DE £A RECEPCION

No. PULGADAS GALONES. PULGADAS GALONES PULGADAS GALONES COLABORADOR FHRMA GASOLINERO

PUblica
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Anexo 8 “ Pedido de Combustible” (Procedimiento No. 8)

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
: PUERTODELAUNION
PEDIDO DE COMBUSTIBLE - No. 6321/ 2015 (COPIA)

-~ Estado el pedido; -ENTREGADOPORAMMACEN: =+ »=nv« = r meer won b eememasiedae 0 ot FochaBstador {3MAYIZ0NS =

C.C.Solicitdnte: 4401 - JEFATURA DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Elaborador: ZULEYMA DEL CARMEN LOPEZ FLORES
N° Equipo / Lugariiso: 0801300054 - PICK UP N-6865 NPlaca: N-6865 . Kfomelraje o Millas: 284479.00000000
‘| Gpo. | Espe- || Cédigo | Articulo : Déscrlpeidn Unidad [Tanquef Cant. § Cant -} Canb -__VALOR (US$) c.C.
| clfico || Técrico L Medida | Lleno | Soliel. jAotoriz, | Entrega Precio Importe” || Resp.
- : . Promedio Tetal
28 | 54110 DT WETEDIESEL T GALON E] TO0 000, 447 263679994 11.88) 4401
. - TOTAL [US$) 11,88
Lugary Misién RECORRIDOS INTERNOS Y VIAJE A SAN SALVADOR CON RETORNO AL PLU ’
a Realizar: - ’ X
I
- . SUPERVIDORDETURNO . . ' RECIBIDO POR - ENTREGADOPOR =
) Hma:: . o . Elrma: T Firma:
mebrp: ANDRES ABELINO CRUZ FUENTES - ’ Nomnbre: ZULEYMA DEL CARMEN LOPEZ FLOF _N'OI_'l'ﬂ;lé:ZULEYMADELCARMEN LOPEZF
. Dia: 30412015 2'las: 8:14 AM . . : Dia: 13/05/2015 alas: €:35 AM
J
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Anexo 9 “ Informe de Suministro de Combustible” (Procedimiento No. 8)

TIPO DE COMBUSTIBLE:

COMISIDN EJECUTIVA PIRTUARIA AUTONDMA - PUERTD DE LA UNIDN CONe 1881 . -

No. CENTRO No. . roMTadE | CANTIDAD . GUIEN REGIBE EL COMBUSTIOLE.
souicituo |oecosro| eauibo |No-PLAGA] TwiLss | Eneaion RUTAMIBION NOMBRE [
. [roTaLES:

DMPREBORA LA 236-9560

-~

NOMGRE ¥ FIRMA GLEEN BUMINISTRA EL DOMGUSTIBLE . - * |

HOMAAE ¥ FIRMA ENCAROADO ALMACEN DY MATERIALES
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Anexo 10 ¢

Formulario para Levantamiento de Inventario Fisico”

(Procedimiento 9)
COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA % |
EMPRESA: W e
FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DEL ALMACEN DE MATERIALES
GRUPO: [PERIODO:
EXISTENGIA BN SADH EXISTENCIA FISICA DIFERENCIA
Prec.
Cod_Art) Descripcién B Jde Med Cant[Prom | Valor Cant Valor | Cant | Valor | Estado Comentarios
835  |ADAPTADORMAGHOPVGDET 5407 [UINDAD o[ 02233 201 6 134 3| osttanane
To5  |ADITIVO PARA RADADORES 4007 | GALON 4 100 78 7 sobrantra
107 |AGUA DESM INERALIZADA PARA BATERY 54107 | GALON 21| 15607 z2774421 9 tatante
0 |ARECOMPRMIDOENSPRAY 54107 |BOTE €6} 53545]  emas “ taktanie
31 [BALDEPLASTICO 54707 |UNIDAD sl 2p6] o1 8 g
26#6  |BOLSA PLASTICA £° X7 5407 |PAQUETE 0| o060 7 tatante
9 |BOLSA PLASTICA 27°X35" 5407 [unioap | me4| 0305 seisara faltonte
0 [BOLSA PLASTICA 3¢ X5 5407 juvoap | 58] 02784] 52308
26026 |BOLSA PLASTICA DE 27 X27° 5407 [PAQUETH 00| 4056  aue
2795 |CANALETA PLASTICA 20X 25MM santfuvoan | 18] 220 2mo
2064 |CHTA TEFLON 54107 |ROLLO 8| oz 184
7 |DESNCRUSTANTEDELOZA 5407 |GALON 2| e[  B5
B5 | DESNFECTANTEPARA PISOS 5407 jcaron | 200] 2675] eevsrooe
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2)

1)

Anexo 11 GUIA PARA EL CARGO Y DESCARGO DE BIENES POR
TRANSFERENCIA EN EL SADFI.

PROCEDIMIENTO 10: Transferencia de Bienes entre las Empresas de CEPA.

En el pantalla principal se coloca La opcion de “Transferencia de bienes entre Empresas”, la cual,
debera esta en seguimiento después de la opcidn “Traslado entre centro de costos™.

En esta opcién se da clip para abrir e iniciar-con la transferencia.

Actrvono Compus Ventana [

Mantenimientos

Segiiimiento Entradasa Almacén

Repottes

Salidas de Almacén
Articutos Dafiacos

Ajustes por Inventario Fisico

Traslado entre centros de costo

Trasferencia de ﬁene_s entre'Emnresas

Después de abrir la opcién “Transferencia de bienes entre Empresas”, despliega la siguiente
imagen:

enelmuﬂtann A:tnmu Cumprasn.gm e Ve

]u..gﬂlﬂ'ﬁ'natnl&ﬁﬁ'l{ v Hjmal W2 @B O]

& B[ Elo el FlBli |IJIKILIMINIulPIuIﬂISITIUIVIWIKIYIZI'I de
Fuiha Sobitud
" gano2015

" PENDENTE 0£ ENVIAR AAUTOREZALOH

" OriGen tela transierench ~Dosting de W iraneiarencia

N* de Pedido: Fechn Elubundén:l 0915072015 N"de Pedido: Fea\lEh'borld‘m:I [EREN
Elaborader; | HSO31_| [SONIA RUTH HARTHEZ SAHTARARMA, . 1 ] i '

erpresm | 14| POERTOBEACAIITLA | =]

c. Orgenc 1708 [TREAD ALKACEN GE UATERIALES J CC. Destno: | 1 1]

Motvo: Moty
.Eliifia:ﬁan'slf'ar‘e'ﬁ':":?i] [ Seguimiento | [ amprmir | “Aceptir Transferencia | | o | ! 7|
[origen de fa-Tranferancia- ,[ae:unouelaT ferencla —— 1

unitan |Cantidad @ valor s pneitine] Ao et | A cantided wdlor Centro ge Costo dc
Medts  [tramsferkr  {tranforide USH i M=2.33  transterda {tramferido USS| fa lransferencia
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3) Se coloca en la parte “motive”
justificacion:

@Amhwu Edicion Ver Presupuesto  Almacen elnventzrio  Activo Fijo Cumprus Registro Cnnsuhas Vartana 7

del origen, por qué, se realiza la transferencia, y escribe la

[ REB|EZ 0o~ | LR8B4 < V|ogd K| 2@BO|

TA[BIE\BlECF SR TSR K[ #[R]a] | a|A[E[ T ¥]W[XITIZ] =) <

";tij.r}{?" S]Epeoi o] Ao

Descripsion

Un:gsd  |Cantidad & viflor fGeaea £ zaia Besstipsior
Feddit  [transferit | trantendo D55 )

4) Acciona el botdn de “Modificacién” y [Mf|: luego “Nuevo”
Empresa destino. "

b Padidn
T L NDADALWACEN PEHOEHTE DE ENVIAR A ALTORZACON
" Orkoan dea lransfarencia Dosttod s transtaruacs
N* dePedido: Fecha Elaboracen: | 09102015 " N*de Pedido; Fecha Elmborscibn;| 03102015
Eaborador;] WS031 | [SOHIA RUTH MARTHEZ SANTAMARLA | Bahordor i
Empma[ G4 | |PUERTO DEACANTLA L i
L. Otipn: [ 1708 | JURDAD ALWALEN OF WATERIALES __| CE. Destie: | [ =]
Wolva: L ea tranfieren estos articulos afa empresa de Aeropuerto Hotéo:
[ Imernacional Monsefior Romero por no ser utifes para el Puerto de
| Acajutla,
Enﬂnrtrﬂrlsfarer]tzla j Saguimiento I ‘ Impemir | ACEDIEFII 318 E 5 I ] Imprimir
!Or_igen de I2 Trariferencla ||Denlnn dela Tranferen:la {

Unidsd ¢ wantided valut Centre de Cotlo de
Mudidd  : trgnc'erda [trantendo USS | Ta Transderenria

[ para  seleccionar la

Feuhyg Surictiyd
9N0R0S  PERDENTE OF EHVAR A AUTORZACION
Origen dela transferencia - I Desfinio de 3o mnsler&nda
K" de Pacido: Feeha Eboraeir| 9901072015 " NFde Peddi Fecha Emberactn: | L2015
Elborador| HSOH FoulAnu‘m WARTHEZ SANTAMARIA i i -
Erpresa;f 04 | PUERTO DEACATITLA e 1l i __|
€€, Orign: | 1706 | UNDAD ALIMACEN DE MATERIALES =] ©C. Destrio: | | AERGPUERTO LOMHG0

Molivo: o tranfiaren estos articulos 12 empresa de Aeropuerty Hathro: REROPUSATD HTERNACONAL EL SAVADOR
Internacional Monsetior Romera por no ser utiles para el Puerto de COUISION EJECUTNAPORTUARIAAUTOHOMA
Acajutla. . ] FERRDCARRLES HACIOHALES DE EL SALVADOR

Eoviar transforencia | | |1 | ceptar Transforencio | | j [orewacamRaL .
[Oﬁgen de IaTmnferem:Iu "\esﬁrmd la’ Trnn rendn

'Tm l\'ru;-\ o] Articulo -

Desoripoin |

Cantidad &
transferir

Unidad

Drcripeion
FMedida

Unidag
Medida

T camtded valor Centro de: Costo de
1ranlerido USS [ 1a Transferencia B

transter da
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5) Elige el centro de costo de Ja Unidad del Almacén destino a la que se realizara el traslado de los
articulos.

v R e
H" de Pocido; Fecha Fabaracién: | SHT2075 N* de Pedido: Fecha Elboraciin:] 091062015 |
Elsborador; | WG Eﬁnnmmwrrmu i I i |
Enpress: | IPUERTO DE ACAJITLA i Emprese; [ 03 || AEROPERTO RTERHACONAL EL SALVADOR =]
T e ] | [OREIAD ALKAEEN B WA ERIALES i C.C Destins; | 1 1=
Mat0:{ oo tranfigren estos artiulos a la empresa deAampuerto Kotwe: 2
Internacional Monsefior Romero parno serutlles para el Puerto de
Aeajulla.
Envier wanstetancla | [ Soguimiunio | [ imprime |

[Origen da.la T

Amjutla

Setranfieren estos artioulos a la empresa de Aeropuerto
Internacional Monsefior Romera porna ser ulites para el Puerto de

Enwartransfereucml ISegu]mienh | i e |

s 0944 DENTE B R HZ
r Origen delatransferencia  Destino e a trarsferencia ~
" dePacldc: Facha Esborackn: BIV2015 " de Pedile Fecks Baboraci:| 0SHBR0IS |
Elebordor | WS031|[SONI RTH ARTHEZ SAHTAHARA | faborntor| || i
EH'WHI_ 2] |pmomwm | Epress| 03 \|Aawwmmmmmm&suvmun B _ ‘EI
i, Grign; | tms |pmmmmmiwmues lﬂ CC. Destne: | m_;__\pupfp;}ummemus \D
Hotin: Netive?

giaégﬁﬁﬁian"s:feréidiﬁi [ sequimento | | trapeimic |

IOﬁgen de la Trenfereacia

ftem |Grupo|Espectfico
|
|

Descripeion

ﬂ'né;n’m dela _T_m:nféren'cip :

Cantidad a valor
transTesir tranfendo uss

Unidag Articulo

Medids

GrupojEspecific Descripeion

Lnigad
Hedida

| cantidzd
- transterda

valor Centre de Costo de
tranfesido USS| 1a Transfesencia
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7) Para seleccionar los articulos a transferir haga click en la parte inferior de la opcién y luego click a
[ click derecho para afiadir mas articulos

nuevo o presione

M 2l
Archive  Edicién  Ver Peasupuesto Amacen elnventsrio A.:hwl-'jn Cnmpns

Rzglslm Cnnxulhs \fanl:nl

;...‘ﬁﬂmﬁumnunuh« <> N|ta£iﬂ|:°ﬁ5tl|

~Grfgnn do bn & " Danting o 1o transtarencia
N" ds Pscido: Fecha Baboratién: IIMMNS N“da Pedido: Fecha Elabaracién: | DH{O2015
Euterador:] WSO3T | (SO RUTH MARTHEZ SANTANARI. Etrorador: | [ :
Erprosa:] 04 | PUERTO DEACRIUTLA Erprese: | 03 _ || AEROPUEATO NTERHACIOHAL £L SALVADOR J_[
L, Origm: [ 1708 | [INDAD ALIAACEN CE RATERALES __[ CC. Destho: | 2504 | UNIDAD ALMACEN DE MATERIALES SRR
Wolva:fge estos los & |a empresa de Aerop Mote:
Internacional Monsefior Ramero por no ser utiles para el Puerto de :
 Acautla. N
| s [ I {acapti s [l 11 |

J_Odnun_da Ia Tranferancl

[Destino da ta T

pewns | Umdad | |Cammidadm vatar 5
predina feransteris | trantendo USs
|
Inzsertar
Afiadie \
Restaurar..

TR
transior.de

walor Cremtra do Covta de
tranfendo US3 | la Transferentis

8) Sedesplicga una pantalla para seleccionar los articulos determinados (Todos los que tienen existencias
del catélogo de la empresa Origen) para transferir a otra empresa de CEPA:

Adm}Fﬁo Compras Reglm (onsuim Vsﬂhfli i

1|w|ulpﬁan|

r* Origan di la transierericia Desting dela transtarencia
N°de Pctit Fecha Ewporectn: | BRDETS | N de Poia Fecha Embocacsn] 091015
Eistorador:| V5031 | 50 AUITH WARHEZ SANTARARIA ; [ | |
Enesa:| 04 | PUBRTO DEACAIUTLA : topesss [ 03| [AEROPUERTO WTERMACOHAL EL SUNADOR 1=
2. Qrigen; ﬁmpnmwuﬁmmﬁ — [l || ee vesme: [T2504 | fvmamAnaceN o€ wATERIALES 1=
;

Hotivo:

{hceptar ranslerencia | | Seguimiento | |

tmprinir |

Trasferencia

[Origan ™

| etartonsn |

poar || Carcewr [

cantigid
trensier da
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9) Selecciona los articulos y aparecen en la parte posterlor

~Drien da a trmstorench " Destino do la ransierencia
H* de Pecids: Fecha Elaborackén: | 48:10/2015 | H*de Padide: FemElabnr!dMI 05102015 |
dor;|| WSD31 | [S0NM FUITH MARTHEZ SAKTARMARIA, | it
Emress;] 04 | PUERTGDEACAITLA i Enpress; | 03 || AERDPUEFTD HTERNACIONAL EL SALVADOR g
«C. Orgen: [ 7700 ] JNIDAD ALIAACEN DE WATERALER 7] || o tesne [T2604 |[NGADALMACEN DE MATERIALES 1]
Watho: ce tranfleren estosarticulosata empresa de Aerepuerte Matvo:
Internaclonal Monseflor Ramere por no ser utiles para el Puerto de
Acajutla,
Enviar transterencia | [ '3 | | ir | ‘Acoptar Transfers

-| | .[mpri:mr |

Tcantidad 2 valor
tran;l(:m tanteridn UGy

Centro de Costo e
‘' Trensferenoig

Unidd |
Mewds | rnsferda |rranferido USS

54112 |2n9

la  empresa

10) En caso que no se quieran transferir toda la cantidad de cada articulo seelccionado, puede modificar
la cantldad y selecciona la opcioén E guardar y envia la transferencia dando click a

Destino; el sistema envia un correo comunicando a la

empresa destmo que la empresa origen le ha remitido el listado de transferencia de bienes para ser
aceptado

d 6
} Archive Tdiciin Ver Prasupuesto Almmllnvmulio Actwoi-‘u Cumpm Regm Canwlm Venhn: H

U: mﬁlln[‘"no]nuhalu{»)ll\mﬁlpﬂbnl

[~ Origan dola fraanferatcia [~ Destina dela transierencls
N*ga Transferenda: 1 Fecha Ehhnr:din:l Sonuacts ' de Transterencla: Facha Elaberaciin: OHWGHSi
Eaterpdor:| NSD3 | n“‘“‘“snu Eunmmﬂnm 1 Eaporadar: [ RRZ96" [ LAMUEL (SIDRC AGUERD
Enpresa: plERromEACATDIIA, ] empeean:| na__flemnmmmmmnmmcn __|
L8, Oy T706_| [JMDAD ALMAGEN BE NATERSALES ‘_] :J:.Beurgr [[2504 _jjJM0AD ALMACEN DE MATERWLES ]
WO |2 tranfleren estos artlculos a a empresa de Aeropuerto Mottva:
{anal fiar Romero por no ser utiles para &l Puerto de los articulos ; dela Empresa Puerto de Aca]utla
Acajutla,
[ seguirionts | | tmprear | “Aceplar Transfurencia | | | [imprimir |
I'pﬂqandg_h rank ﬂlkstlnodal'a: 1l
i 140.00) )
2|40, | smz 38 RAZADERA 2" uNDAD | § s
[ 3 [ | %7 s TasreazagmAt Ay 150,00 [ | | | | | [
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11) La empresa Destino verifica que el listado de los Articulos de la transferencia sea el que ampara el
Acta y en caso de haber diferencia modifica la cantidad, ademas coloca el centro de costo que lo
utilizara y selecciona la opcion Guardar B ., y da click en jaceptarTransterencia | , con esto se

efectiia el descargo de las tarjetas de inventario de los articulos transferidos en la empresa Origen y
el Cargo en las tatjetas de inventario de la empresa Destino, y en el reporte del dia aparece ya sea en
“Soporte contable” y en “Reporte de los movimientos mensuales™:

 Origen dele tramsferescia Destinodeia ransfereaca

" de Trarisherencia: 1 Ficha Esbareciin | 09102015 | tede Transterenda; 1 Fecha Emosracin:| U3102015
USO3) | [SOHIA RUTH MARTREZ SANTAMARIA | Eiorador; { RR206 || MANUEL ISIDRO FOMERO |
Erpresac| 04 | POERTO DEACATITLA \ Enpresa:| 03 _ || AEROPUEATD KTERNACONAL EL SAIVADOR 1]
¢, origm: [ 1708 | | HEAD ALACER [E UATERIALES [ 2] || e deswe [ 2504 jmoADAACEN E RATERALES ]
Hofhek Se tranfieren estos articulos ala empresa de Aeropuerto Wofiv:
Internacional Monsedor Romero por na ser uiiles para el Puerto de Sa recibian los artioulos trasladados de fa Empresa Puerto de Acajutta
Aczjutla, i
Sequinients | | tmprimir AceparTrunstetencia | [ sequimiento | [ Impeimir |

Centre de Easto d2
i Transterencio [

sy ung

_________ e b g
Sz [T BRAZADERAT ! s pm 245 2205
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Anexo 12 “ Reporte de Bienes Transferidos” (Procedimiento 10)
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Anexo 13 Guia para el Descargo de Bienes (Procedimiento 11)

GUIA PARA EL DESCARGO EN EL SADFI DE ARTICULOS SUBASTADOS,
DESTRUIDOS Y/O DONADOS.
PROCEDIMIENTO 11: Descargo de Bienes por Obsolescencia, Deterioro, Deshuso o
Vencimiento.

1) Colocarse en la opcion “Descargo de Articulo por Desuso”, que se encuentra en la opcidn
Seguimiento “Trasferencia de bienes entre Empresas™.

Hacer clic en esta opcidn para abrir e iniciar con el descargo.

ot Nesacin
Salchs e Mmacin
Trashdo enbee canbos e costo

' Tmamwmﬁ .
Dasrargy de Articulte pot Detiise ;

A 1 g0
@Archnm Edicidn Ver Pruupum Nma:mg‘nv!rnna Amnljn Cnlrprns R:gmm Consultas Venhm 1

'jl'".' !ﬁﬂiﬂrumlalnlxﬂhﬁlu 4 >x|‘arlﬁ|.eﬂﬂ-m|

Frcha Solicitud

17IMZ01E  FENDIENTE DE zr-ru'LARAAJmhz'ACmé

‘flpqodo’ Uisénrﬂéw { Destruccion I | posacim | {lisudasta |
R 'j'"‘d-lr"".' - Aulorfzacion De'scarg
W do Padif; . Femmoudbnm F'ﬂ“ Kiitorizathn ||
Ehuormr] WS Emmm VARTNEZ SANTANARR. JefeMnhlutrlivo |
Emprosa:|__0* |m-one.u:mmu Justfezictin
c.: Sickant: |79 _| WNI0AD ALIACEN OF WATEALES |__l:_|
umol | ] )
" - 1 Descaigar 1
 Ewar autonizacién | [ segu: | [ tmprimic_§ .

Iteim I'G'i {n:u.l
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3) Se selecciona el tipo de Descargo, como Destruccion, Donacién o Subasta:

Y h ver Prewpuesto A]mume nvertanr.a.ol-"o Cnrrpns .Ragutru ConsuHu-Vmun: 7
j]""nml[BI_Jaln [ BB reflalseBo]
:I“Ialclnlsf-rlsr-ulll:alxlL|u|N|anlulnthluwar:rlzl-Ims

L2 Solicatants:

Froha Salibtug

URDAD ALMAZEN [E AUATERIALES THNR201G  PENDENTE DE BEVIAR 2 AJTORZACKN
IT'P':m de Descargos: { Destruccién | | ponacién | | i Subasm I |
- Informacién del Dagcargo  Autorizacion D ”
N* de Pesido: Fecha Elaborsciédn:| 171122015 Facha Autorizaciin
NS0 MiA RUITH MAXTINEZ SANTAMARIA | Jata o I i
[ ERTO DEACAJUTLA 3
13 s.lcmwi ﬁrna ﬁnmnALUAcm DE MATERIALES. =]

mmml |

[T Bt )
Bradiza Salis

4) Coloca en la parte de Informacion de Descargo, en la casilla “motive” la explicacidn del por qué se hara
el descargo:

Qk:hwa Ed‘ aén Ver  Presupuesto nlm:memertano A:hvorjo Cnrrpm Regutro Consulm thni 1

""§E|E|—J0|n T TRRYICY ] H|PEB|:|| e
i BI I DlTifIﬁITITIYIT!WIﬁlﬁ]?l:lﬁl—ITEUI—I\TII?I?ﬁI?] 14de5 '

e FENDENTE DE VIR AAJTORZACON e clectuz el prescnic descargo de subasladebidoaque fos

articulos g¢ encuenia ¢n obsoletos.
“Tipos de Descargos: [ Destruceiéa | [ Donacién | [ Subasta |
informacin Gl Descaryo ~ Autortzackén detcargs —
N da Peeico; rechnﬂubmdm[mfﬂ 15 | rm-minmisn:| ]
mmpr[ NSE3. Founmmtzwmm dete dmisatntio: | I
Empresa:| 04 Fjsmuucumu Justiicacién:
et [ rmmcmuemmus Jg
Hetvo: Isufncluulmumauumode lubuhdebldoaque!os los :
| seencusntaen
£ Enviar Autorizacion | [ sequimiento | | impricnir |

Medids | Sancitataj C.C. |
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5) Acciona
despliega otra pantalla en la

el

botdn

de

“Modificacion” y luego “Nuevo”
cual se selecciona aiiadir para que

articulos a seleccionar para descargo por subasta. (ver ejemplo)

. o da clic derecho y
despliegue todos los

8 Archivo Edicidn Ve Presupue;to Almuc:na nvertatia Achvo Fjo Cmrpras Reglstro Consuhas Ventam ?

%En..m.lﬂi___J0|ni.$hﬂ|l1 [ >:|1:,

L Sahnhset
UMBAL ALMASEN [E MATERIALES

a2/ BO|

Restaurar...

Tipos de Descargos:. [ Destruccidn | Mo on | B
— Wfermacion des g r— ‘Auterizacion Dy ]
K" e Pecint Fecha Elaboﬁclbn;l TRNRNS Fécha Autorizacidn ]
gm,m.;j WS031 FENIARIFI’.-I WARTHEZ SAHTANARIA | Jafa, tvo: ] |
Empresa:| 64| PUERTO DEACAIITLA | Justficacisng
cC. Solctarte: [_fT08_| pup.c.nm.mcm DEWMATERIALES I
Wotvo: | s i1a &l p te descar
lrﬂcu!ol f 13 ancuama en obl:
_ Degcargar 1
: EnvlnrAutorlzncién - J
- - == Pegar = = = =
; o | Seleccionartodo e
- Insertar ppap—— - - -
| Afiadir ’ I
Eliminar T

6) Se despliega una pantalla para seleccionar los articulos determinados (Todos los que tienen existencias
del catalogo de la empresa) para seleccionar los articulos a subastar, de acuerdo a la imagen:

Tipos de Doscargos:

- tnlo

Zion el Dase

he [C4 |ABRAZADERAS COMDUIT DE 3* Y :
W' dePedde:, = RFRAZADERAS PARA TUBERIA CONDUN DE 2. o8
Eieborndar; L’i?fli [FONIARUT MARTHEZ SANTAMARIA W, 576 [ABRAZADERAS FAfRA TUBERIA CONDUIT DE 34~ UKDAD Z600
Emprene: PUERTO DEACAIUTLA T [#8558 [ACCESORIOS PARASISTEMADE CCTV HVT G33T 1 CANAL ~ UNDAD T
ce. mmmtﬂk&mbﬁm ¥ 1014 [ACETE PENETRARTE BOTE 1.%"‘;
Motvo: 55 efectus <1 p e Henidond| | V7 [4939 [ADAPTADOR HEMBRA DE FVC 3 UNDAD el o
d Lol laen - I [s91s ADITR/O PARA RADIADOR GALOM 2.00

B -snvia'rAutoriza’qi’én | | seguimiente | [ ol {57 [sou7 AGUA DESHINERALZADA PRAA BATERIAS. BALON S0y

[E) X

(]

I | EjmuhrCnnsula I
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7) Los articulos seleccionados para subasta se mostrardn en pantalla, en la parte inferior con el detalle de los
mismos:

g N A
Archive Edicién Ver Presupustu Alml::ene'rwertzrlo MMaFijn Caonrpras P.agm Consulas Il‘r.nhru ?

s@:ﬂ|n{‘m|a|n|.zhn[u 1 rrijwmal | MjLEBO

KA R ORI L APV ES B T A K e Kl B "]1“5

= PEHDIEATE DE ENVIARA A ITOREZACON

S clcctud o pre-u.nlc desta ..:arg'o dc sulasin Gohndo a uua loz
articn oz s€ #ncoenia on absoleios.

Tipis de Descargos: B & | Denagign | | Subsste |
Informackén del Descarg - Autorizacién desceigo -
H* de Padidc; Fcehl!llborleiéu:l 217112015 | ‘Fecha Modificacién; I
Blaborndor: | WE031_| [FONGA RLITH MARTHEZ SANTAWARR ; Infe Admintrativo: [~ i
Empresa:| 04 |[FAERTO DEAGAIITCA Jusincacion:
ce W[mm—“cemﬁ:e‘s_"“—‘ =l I e
Notlva: !s.-r::m.-l res < d . basta debido s .que loa kos E f-_"ﬁé?"ci'?g"u"r*f[
" EnviarA gn | | | [ imprimir '}
| 1 §i119 |[VNDADALMACEN DE MATERIALES ™ [ 54410 ([5960 ADRAZADLRAS SOHDUIT DES* UNDAD 20300 170& |[UNDADALMACEN DE MATERIALES
=z 54119 |[UNDADALMAGEN DS MATERMLES! | s41am, [|5758 [ARRAZAERAS FARA TUBERIA CORDUITDE 2°. UNDAD 35040 | 1706_|UNGAD ALUACEN OF MAYERALES
il’”;”“ 54119' WHDAD ALMACER DE MATERIALES 54119 |[5758 -IABRAZADERAS PARA TUBERIA CONDUIT DE". UHIDAD 22498  $708 BNWMIIACEKD!HATIRIALB‘.
8) Si desea puede modlﬁcar la cantidad de los articulos a subastar y presiona el botén guardar ,

dandole click a [ EnviarAutorizacion | paraque la autorice el jefe inmediato del centro de costo responsable

i3 Archi

o Edicitn Ver Pr:supu&n ‘Hlmacen ¢ nvertario Ad:voﬁu Compras Reglmo Consu)hs Ventam ?

-QHIEI’E_JM-)EJL&H[N i N|Q.gf1n|P§Bm|

“Se efectua el presente gegcargo A& subasta debido 2 que fos
2articulos =e encucnta et obsoletos.

Moivo:

Se efectua el p descargo de

? debido 3 que los 103 |
arfloulos se encuenia'en obsoletos. ) 1

Tipos de Déscargos: | Donacién [ [ Subasta_|
= i6n de] Descaigo  Autorizacién descarge
N de Pedide: Fecha Elabornciin: | 21112015 Facha unmﬁmdan;_l i d
Eabarader, |W§T‘ [FONIA RUTH HARTWEZ SANTAMARL, Jefe Administrativa: il ]
T4 ERTO DE ACAJUTLA Justificacibn:
ct. T708_| [UHDAD ALHACEN DF UATERIALES | [

. EﬂviaiﬁAutoﬂincwq'l l Seguimbento I | smprimtr ]

:-—Te_'sr_argnr I

T sa1re |[UHRADALMACEN DE MAYERMLES " cyijg |[sa68 ADRAZADLRAT SONDUIT DE3Y UNDAD 7500 | 1708 [VNIDAD ALKACEN DE MATERIALES ™|
2 $411% [UNDADALWACEN DE MATERIALES: | g4199" i[s756 [ABRAZADERAS PARA TUBEFIA CONIIT DE 2. UND&D 1300 | 11708 \UNDADALMACEN OF HATERIALES
3 119 [ UNDADALMACEN DE MATERIALES | ™ 54119 %75 | ABRAZADERAS PARA TUBERIA CONDUTDENA. UNDAD 26 | 1706 |UNDAFALUATEN DF MAVERIALES |
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9) FI Sistema envfa un mensaje al jefe de Departamento indicandoles que autorice el descargo y procede a

autorizarlo.

Archrvu Edicién Ver Pﬂsupueﬂo Almamnenvmno AdivoFjo Cormrpras ch: nsul'tas _thma ? v

|“.‘m|gr‘J0|n|xhn|u 0 n|~ag|u|2§5n1

'_- h F’ 1|1(
UNIDA[I AL'.'QCEH b

AmMs  PENDENTE DE ENYWRAAFORZSCON  Se efectua ef presente descarga de subasta debido  que los

articulos 3¢ encuenia en obsoleioy.

Tipos de‘Descargos: |. Dastruceién | { ‘Bonaclén _| | Subasta |

— Informacién del Dascargo

— Autorizacién descargo

N de Pedida: Facha Enboracién; | 11207 | Fectn Rogteackn: [ |
Elaborador:|_MS03 |[SONBARUTH MARTHEZ SANTAMARIA ! Jefs Adminiatrativo; i
P 04 | PUERTE DEACAJUTLA Justificaciin:
oL ]We—' W [ |
Motiva: | Se efectua el p o

Tarticulos 36 encuemn &n ob:nlelm

de debido aqus lox lox |
) |

[Segum:ieuw | [ wprimic |

© Descargar |

Descripcir')'n' del grupo

T omidag
Medida

i i L.F-?EC:an:I:;iC—-——

]uunADALuACEN DE MATERIALES ™|

UARADALUACEN DE NATERIALES ™ | |ADRAZADERAS 2ONDUTT DL3®
2| st1s |UNDADALMACEN DEMATERIALES! | gyyqg (675 | ABRAZADERAS IARATUBERA CONDUTDE 27 UNDAD {300 | 705 UKDADALHACEM DE WATERIALES:
3 54119 | WHDADALMACEN DEWATERMLES | 54119 Jls7%6 JABRAZADERAS PARA TUBERSA CONDUIT DE A" UNDAD 26 | 1705 UNDADALMACEN DE NATERIALES |

10) Ya autorizado por el jefe del centro de costo responsable, el Sistema envia un mensaje al Encargado del
Almacén para que efectué el descargo correspondiente haciendo click en el icono J&’m y
emite el reporte.

G4 Ar:hwu Ed::rﬂn Ver Presupussto Almamn:nvertario Activo Fijo Cnrrprn Regnm Cunsunas Ventina T

P MDA 04 P ERT OJD EACAID T AReric a0 201 SeiDest

lg-‘g-iﬂgn|0|n|$hﬂ|li TR EY AR Y 1=

AL AT LR TR R O g B 5] 5] 0] 7SR 7| Z[ w1605

ech et

s CENDERTE OE ENVIAR A8 JTORZACDN Sl eTucius o1 pros Guoarge do subuaia debido a que 105
articulos se eocdents on ohagletos.
Tipos de Descargos: [ Destruccdn. | [ Bonacian | [ Subasta |
f ackin dal Des - -Autorlzaclon d go
N nemm X Facha Elatioracién: ] M 2MS | Focha ummmn-.|
E_I.bg;‘dorl WST31 | [SONI RUTH WA masmum Jafe oive: [ T — ]
mn— | JPUERTO DE ACAJUTLA —“—'[ 5 :
ce [ +7ea |ﬁ DAD ALWACEN DE MATERIALES, =1 . . JR—— -
Motivo: ls.erectul ‘8l pr.unte descargo ds subasta debido a'que fow tos | [
‘e, } i, . Pescargar l
1 [ ear1e |[VHDADALMACEN DE MAYERMALES | <49 7c |[s69 ADRAZADLRAS LONDUIT DL UNDAD 200 | 4708 [UNDADALMACEN DE MATERIALES ™
2 54118 [[FHEADALMACEN DE MATERIALES: 54119 [[5758 | AERAZADERAS AARATFUBERA CONDUT DE 27, .| uNDaD Tang | 11708 O ALMACEN DE MATERIALES - |
3 3119 1| UNDADALMACEN DE NLATERIALES 54118 ||57%8 | ABRAZADERAS PARA TUBERIA CONDUIT DE M4 UNDAD 28 1708 |JJN ALMACEN DE MATERIALES l-:
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11) Imprime el reporte para el anexo contable y lo archiva con los documentos del dia.

DESCARGO POR SUBASTA:
o - COMISION EJECUTIVA PORTUATIA AUTONGMA
REPORTE DE DESCARGO DE

Estado DESCARGADO

ARTICULCS DE LA SUBASTA - No, 1/ 20145
Fecha Estado: &/NOV2015

Elabarader: SONIA RUTH MARTINEZ SANTAMARIA

C.C. Sollcitante: 1708 - UNIDAD ALMACEN DE RATERIALES
[6po] Espe- | Cédigo JArtieulo Dascripeion Unidad Cant. Cant MALOR C.C.
cifice |Tenize Madida Solicl. | Entrega Pracio Importe Rasp,

Promadio Total

|29 | 54118 | 6O021E | 5969 | ABRAZADERA CONDUMN DE 3% [UNIDAD 200 200 1.96610922 353 | 1305
29 119 | 600207 | 5755 | ABRAZADERA PARA TUBERIA CONDUIT DE 27 UNIDAD 30 300 1. 44000000 132.00|__1306
23 113 |[500055 | 57568 | ABRAZADERA PARA TUBERIA CONDUIT DE 3/4" UNIDAD P 26 _ | 0.69345154 18.08|_ 1708

TOTAL [USS) 543.25

Motivo: Se efectua el présente descargo de subasta debido a que los los articulos se encusnta en obsolotos.

AUTORIZADO POR:

Flrma:
Nombrs: SOMA RUTH MARTINEZ SANTAMARIA
Dis: OIT/2NS5  a las: O1:54 PM

DESCARGO POR DESTRUCCION:

Estado DESCARGADO

1708 - UNIDAD ALMACEN DE MATERIALES

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
PUERTO DE ACAJUTLA

REPORTE DE DESCARGO DE
ARTICULOS DE DESTRUCCION - Ho. 112015
Fecha Estado: O/NOVI2015

Elaborador: SONIA RUTH MARTINEZ SANTAMARIA

. AUTORIZADO POR:

Firma:

C.C. Solicitanta;
[Gpo] Espe- [ Chdigo [Articaio Descripeton Unldad Cant. Cant. WALOR {LrS$) cC.
cifico [Técnien Medida Soliei. Precio Imports Resp.
I — | Promedio Total
29 | 5413 [ GOZi6 | 5069 | ABRAZADERA CONDUIT DE 37 NIDAD 200 200 96510822 393221706
29 | 54119 [BHO207 | 5755 [ ABRAZADERA PARA TUBERLA CONDUIT DE 2° UNIDAD | 300 300 , 44000000 132.00]_ 1708
29 | oaf19 | 600005 | 5756 |ABRAZADERA PARA TUBERLA CONDUIT DE 3/4° URIDAD 26 25 89346154 18.03] 17308
TOTAL {USH) 54325
Motive: | Se efectua el presente descargo de subasta debido a que los los articulos se encuenta en obsoletos. |

Hombre: $OMA RUTHMARTINEZ SANTARARIA

J : Dia: O3/11/2015 2 tas: O1:54 FM
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DESCARGO POR DONACION:

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONHOMA

3 R PUERTO DE ACAJUTLA
'?' REPORTE DE DESCARGO DE
ARTICULOS DE DONACION - No. 112015
Estado DESCARGADO Facha Estadn: &/NOVZ2015
C.C. Soliciante: 1708 - UNIDAD ALMACEN DE MATERIALES Elaborador: SONIA RUTH MARTINEZ SANTAMARIA
Bpo) Esps- | Codigo |Arficulo Dascripeion tinidad Cant Cant. VALOR {LIS$} C.C.
cifico | Técnioo WMedida Solicl. Entrega Praclo mporte Rasp.
Promedio Total
28 | 64119 || 500216 | 5969 | ABRAZADERA CONDUI DE 3° NIDAD 200 200 | 196610822 393 22|_ 1708
29 | 54119 | BO0207 | 5755 | ABRAZADERA PARA TUBERIA CONDUIT OE 2 UNIDAD | 300 300 [ 044000000 132.00] 37¢0
29 | 54119 [ BO00S | 5756 | ABRAZADERA PARA TUBERIA CONDUIT DE 374" UNIDAD 26 26 0.69346154 18,03|_1708
TOTAL (U%S) £43.25

Motive: | Se efectus el presente descargo de subasta debido a que los los articulos ¢ enciuenta en obsoletos.

AUTQREZADO POR:

Flrma:
Nombre: $0MA RUTH MARTINEZ SANTAMARIA
Dla: OMI1/20%5 alas: 01:54 PM

Clasificacién de la informacion: Fecha de revisién: Copia controlada:

PUblica

NUmero de revisién:




