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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 Comisidn Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), que en
lo pertinente especifican lo siguiente:

NTCIE, Capitulo Ill: Normas Relativas a las Actividades de Control
Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 47.- La Presidencia, Gerencia General, gerencias de empresas y demas jefaturas, deberdn 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.

Actividades de Control

Procesos y Procedimientos

Art. 49.- Los procesos y procedimientos, tanto en su disefio como en su ejecucién, deberdn incorporar sus propias

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

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos
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 Comisidén Ejecutiva Portuaria Autbnoma, autorizado por la Gerencia General, el cual
debera actualizarse al menos cada tres afos.

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 Comisidn Ejecutiva Portuaria
Auténoma (CEPA), para que apruebe y se implanten, actualicen y realicen los cambios y ajustes a los manuales
administrativos.

Por lo anterior, el Gerente General de esta Comisidn oficializa y daValidez en todas sus partes al presente Manual

Ing. Emgrito MVeldsque
Ge e General
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de Almacén de Materiales de CEPA y FENADESAL, tiene como finalidad
establecer una guia para la correcta aplicacion de las normas y estandarizar los procedimientos aplicados
al Almacén de Materiales de las empresas de CEPA, para asegurar el control y administracién de los bienes
adquiridos por cada una de las areas de gestion.

Proporcionar ademas, a todos los usuarios del Almacén de Materiales, la informaciéon necesaria para
acceder al suministro de bienes o mercaderia, para el desarrollo de sus labores, asi como el objetivo, el
marco legal, la regulacién y procedimientos a seguir por el personal del Almacén de Materiales para
asegurar el buen uso, control, almacenamiento y administracién de los bienes puestos bajo su custodia,
dando cumplimiento a los articulos de la Norma Técnica de Control Interno Especifica de CEPA, referentes
al Almacén de Materiales y a otras normas o leyes aplicables relacionadas con la seguridad, tanto de los
empleados del Almacén como de los bienes que se administran.

OBIJETIVO

Regular el control del manejo, almacenamiento y distribucion de los bienes del Almacén de Materiales de
las empresas de CEPA y FENADESAL.

MARCO LEGAL

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

Ley Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (LOAFDE)

Cédigo Tributario

Normas Técnicas de Control Interna Especificas de CEPA

Normas Generales de la Contabilidad Gubernamental

Norma Internacional de Contabilidad N° 2 (NIC 2) Existencias

L O N O U A~ W N R

Norma para el Almacenamiento de Sustancias Quimicas Peligrosas

[EEN
©

Normas para El Manejo de Mercancias Peligrosas

[EEN
=

Disposiciones Generales de Presupuestos

12. Ley Reguladora del Depésito, Transporte y Distribucion de Productos de Petrdleo

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
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IV. DEFINICIONES

= ABC: Es un método de categorizacién de inventario que consiste en la divisién de los articulos en tres
categorias, A, By 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, el término de valioso o menos valioso se sustituye
por mucho movimiento (Bienes A) y ningun movimiento (Bienes C) en relacidon con el tiempo de
almacenaje para decidir el proceso de subasta, donacién o destruccion.

CEPA: Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma

Empresas de CEPA: AIES-SOARG, Puerto de Acajutla, Puerto de La Unién Centroamericana, Oficina
Central y FENADESAL.

Granel: Se aplica al producto que se suministra o entrega sin envasar o sin empaquetar.

Marchamo: Es un dispositivo de seguridad con nimero 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 violacidn o apertura del mismo.

Obsolescencia: Es la caida en desuso de las maquinas, equipos y tecnologias motivada no por un mal
funcionamiento del mismo, sino por un insuficiente desempefio de sus funciones en comparacién con
las nuevas maquinas, equipos y tecnologias introducidos en el mercado.

Punto de Pedido: Es la cantidad que se toma de referencia para realizar un pedido en el Almacén de
Materiales para no quedarse sin existencia

SADFI: Sistema de Administracién Financiera Institucional utilizado para automatizar los procesos en las
empresas de CEPA.

Solicitud de Bienes en Custodia: Formulario utilizado como comprobante de entrega de un activo.

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

NORMAS

1. Generales

1.1  ElJefe o Encargado de Almacén de Materiales es el responsable de la recepcidn, el resguardo y la
distribucion de los bienes adquiridos a través de UACI o cualquier otro método de Compra, a
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excepcion de aquellas adquisiciones que fueron pagadas a través de caja chica, fondo circulante
o pago directo.

El Jefe o Encargado de 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 Jefe o Encargado de Almacén de Materiales, habiendo recibido los bienes clasificados como
activos fijos, serd el responsable de enviar al Jefe o Encargado de Activo Fijo la documentacion
gue ampara la adquisicién del bien (Orden de Compra, Documento de Pago o Contrato), para que
se registren los bienes en el SADFI.

Los responsables de centros de costo para la elaboracidon del presupuesto anual, deberan
coordinar con el Jefe o Encargado del Almacén de Materiales y con el Jefe o Encargado de Activo
Fijo, la clasificacion de los bienes depreciables (activos fijos) para la creacion correcta del item
correspondiente.

El Jefe o Encargado de Almacén de Materiales sera el Unico responsable de la creacion de los
codigos de articulos en el SADFI .

Todos los articulos que se adquieran ya sea por: Compras por Libre Gestidn o por Contratos, tiene
que ser entregados al Almacén de Materiales; y en ninguno de los casos podrd ser entregado al
solicitante de manera expedita.

El Jefe o Encargado de Almacén de Materiales y los Administradores de Contratos son los
responsables de ingresar todos los documentos relacionados con las ordenes de compra vy
contratos respectivamente, que afectan las existencias del Almacén.

El Jefe o Encargado de Almacén de Materiales verificara contra la existencia fisica, que los
movimientos de los articulos generados en el SADFI sean correctos.

Todo ingreso y salida de articulos sera registrado en el SADFI al momento de realizar el
movimiento.

Todos los articulos que se encuentren en el Catalogo del SADFI deberdn contener cantidad
minima, punto de pedido y mdxima de existencia.

Todos los articulos que se encuentran en el Almacén de Materiales, deberan estar codificados de
acuerdo al SADFI.

Todo articulo que permanezca mas de seis meses en el Almacén de Materiales sin ser requerido
por la unidad que lo presupuestd, podra ser transferido a otra unidad que lo solicite, habiendo
informado previamente.

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
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2. Pedidos al Almacén

2.1 Todasolicitud de articulos debera efectuarse conforme a las existencias disponibles para la unidad
solicitante.

2.2 Toda Solicitud de Pedido de Bienes debera realizarse en el SADFI y ser presentado firmado y
sellado por la unidad solicitante, para ser despachados.

2.3 Los solicitantes elaboraran los pedidos respectivos en el SADFI, de acuerdo a la programacién
establecida en el Plan de Compras.

. Despacho de Pedidos de Bienes del Almacén

3.1 Los solicitantes de bienes deberan elaborar sus pedidos por medio del SADFI, e imprimir el
formulario para pasarlo al proceso de autorizacion.

3.2 Tododespacho de bienes requerird las firmas en el formulario correspondiente, de quien autoriza,
de quien recibe y de quien entrega los bienes, materiales o repuestos.

3.3 Lassolicitudes de Pedido de Bienes al Almacén seran entregadas por orden de llegada.

3.4 Los articulos entregados por el Almacén de Materiales pasan a ser responsabilidad de quien los
recibe, por lo que éste deberd verificar la cantidad, el estado y las caracteristicas
correspondientes.

El Almacén de Materiales es area restringida a toda persona que no esté asignada a el, por lo que
el ingreso a dicha area debe ser permitido Unicamente por el Jefe o Encargado de Almacén de
Materiales o quien este designe.

. Recepcion de Mercaderia

4.1 EnelAlmacén de Materiales para recepcionar un pedido de bienes, el proveedor debera presentar
el Documento de Cobro (Factura o Comprobante de Crédito Fiscal) y en casos excepcionales Nota
de Remisién, Nota de Envio u Orden de Entrega juntamente con la Orden de Compra o Contrato
respectivo.

El Administrador de Contrato y/u Orden de Compra verificara los articulos, las cantidades y los
precios pactados a recibir, que estos sean los mismos que amparan la Orden de Compra o
Contrato, para aceptar el suministro de bienes en el Alimacén de Materiales.
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Toda mercaderia de las empresas de CEPA que sea recibida en el Almacén de Materiales de Oficina
Central, sera retirada por la persona que delegue el Jefe o Encargado de Almacén de Materiales
de cualquiera de las empresas de CEPA.

4.4  EllJefe o Encargado de Almacén de Materiales recibird el suministro de bienes en el SADFI, previa
verificacion fisica de los bienes contra la documentacién que ampara la compra.

4.5 No se recibirdn bienes o materiales en otra area que no sea el Almacén de Materiales.

. Ubicacion de Articulos

5.1 Toda la estanteria de las bodegas del Almacén de Materiales deberan estar identificadas en forma
alfabética, numérica o alfanumérica.

5.2 Los articulos estaran clasificados para su ubicacion en los estantes, por grupos de acuerdo a su
naturaleza o funcién, segun el cédigo asignado.

5.3 ElJefe o Encargado de Almacén de Materiales deberd colocar el cédigo de ubicacion a los articulos
y materiales en el SADFI.

El Jefe o Encargado de Almacén de Materiales debera vigilar que se mantengan libre de obstaculos
las entradas, salidas y pasillos del area de Almacén de Materiales.

. Inventario

6.1 El Jefe o Encargado de Almacén de Materiales realizard un cierre mensual de existencias, para
establecer el saldo mensual por articulo.

6.2 El catdlogo de articulos de Almacén de Materiales deberd mantenerse actualizado por el Jefe o
Encargado de Almacén de Materiales, haciendo una revision del inventario al menos una vez al
afo.

Los articulos deberdn clasificarse para determinar su obsolescencia o desuso, de acuerdo a lo
siguiente:

a. Criterio A: Al menos un movimiento en un afio
b. Criterio B: Al menos un movimiento en tres afios

c. Criterio C: Ningln movimiento en mas de tres afos
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Todos aquellos articulos que se hayan determinado en la revisidn fisica del inventario como
danados o inservibles, podran ser descargados para su destruccién, con la autorizacion de la
Jefatura del Departamento Administrativo.

El Jefe o Encargado de Almacén de Materiales revisarad 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 venta en subasta, previa autorizacién de Junta Directiva.

. Combustible a Granel

7.1 El Jefe o Encargado de Almacén de Materiales, debera verificar los niveles de los tanques de
combustible cuando hayan llegado a la cantidad minima de existencia, o sea, la cantidad de galones
de combustile donde se hace necesario solicitar al proveedor el abastecimiento del mismo para
atender las necesidades de CEPA (Ver Anexos N° 10y N° 11)

El Encargado del Almacén de Materiales, deberd solicitar un Pedido de Combustible a la empresa
Proveedora inmediatamente se le informe que los tanques se encuentran a su minima capacidad.

Se despachara combustible Unicamente por medio del formulario emitido en el SADFI, el cual debera
estar autorizado por el jefe inmediato. En el caso de Oficina Central, se entregan Vales de Combustible
a los motoristas o empleados responsables de la Misién Oficial, firmado y sellado por el Jefe del
Departamento Administrativo.

. Almacenamiento de Materiales

8.1 Al ubicar materiales debe comprobarse que estén ordenados, estabilizados y asegurados para evitar
caidas y dafos a los mismos.

8.2  Paradepositar o retirar materiales en los estantes, se debe utilizar escaleras o equipos adecuados para
tal fin, evitando utilizar los estantes como escaleras.

Para la manipulacion de materiales, el personal deberd cumplir con la normativa de Seguridad
Operacional en el Trabajo.
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PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO N° 1 - Creacidn de Cédigos de Articulos

. Nombre del Procedimiento: Creacidon de Nuevos Articulos

. Objetivo: Crear cddigos de articulos para que sean utilizados por los diferentes centros de costos en los
procesos de compras.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA
. Participantes del Procedimiento: Encargado del Almacén de Materiales
. Formatos utilizados: Sistema SADFI
. Frecuencia de uso: Eventualmente

. Descripcidn del Procedimiento:

Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe o Encargado | Recibe un requerimiento del solicitante para la creacién de un nuevo articulo, con el
de Almacén de |nombre, la unidad de mediday el precio del mismo, a través de una cotizacién como
Materiales parte de la investigacién de mercado.

Ingresa en el SADFI y revisa, si el articulo ya existe en la base de datos lo relaciona a
su empresa (Ver Anexo N° 1); si no estd continua con el paso 3.

Escribe el nombre del articulo, incluyendo las caracteristicas especiales que lo
hacen Unico: medida, capacidad y codigos de parte (no se usa plurales, nombre
comercial, marca, modelo, descripcién, ni unidad de medida).

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 ONU al que pertenece el articulo.

Coloca el Codigo de Parte, que sirve de referencia cuando se necesita comprar
repuestos al fabricante, en caso que aplique.
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Responsable

Descripcion de Actividades

Jefe o Encargado
de Almacén de
Materiales

Coloca el precio del articulo de acuerdo a la investigacién de mercado (Segun pasol).

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 541 — BIENES DE USO Y CONSUMO o 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, punto de pedido y minima a mantener en existencia, de
acuerdo a los criterios siguientes:

= Para consumibles: frecuencia de consumo, capacidad de almacenamiento,
rotacién y caducidad.
= Para herramientas, repuestos y accesorios: Cantidad de Equipos.

Se asigna el especifico presupuestario al articulo previa consulta al Jefe de el
Presupuesto.

Selecciona el nimero de la cuenta contable previamente asignado.

Selecciona el nimero de la cuenta de gastos.

Selecciona la cuenta analitica.

Elige la bodega en la cual se almacenara el articulo, en caso que aplique.

Se selecciona la opcidn de mantenimiento o consumo

Guarda el cédigo 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.

. 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.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 167
3.2. Cdédigo Tributario, Art. 107
3.3. Ley Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), Art. 121

. Participantes del Procedimiento: Jefe o Encargado de Almacén de Materiales, Administrador de
Contrato u Orden de Compras, Administrador de Contrato de Mercado Bursatil

. Formatos utilizados: N/A
. Frecuencia de uso: Frecuentemente

. Descripcidn del Procedimiento:

Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe o Encargado de Recibe del proveedor los documentos de pago y orden de compra o contrato.
Almacén de Materiales o
Colaborador Convoca con previo conocimiento del Administrador de Contrato u Orden de
Compras, para que se presente al Almacén de Materiales, con el fin de realizar
revision fisica de la mercaderia.

Entrega la documentacion al Administrador de Contrato u Orden de Compras
para que revise que la mercaderia coincida con lo solicitado.

Administrador de Verifica fisicamente que la mercaderia cumpla con las condiciones y/o
Contrato u Orden de caracteristicas establecidas en las bases del proceso de adquisicién, o lo
Compras manifestado en la Orden de Compras, si esta cumple procede a elaborar el
Acta de Recepcidn Parcial o Definitiva segun el contrato, la cual es firmada por
quien entrega la mercaderia en representacion del proveedor y el
Administrador de Contrato u Orden de Compras.
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Paso N°

Responsable

Descripcion de Actividades

Administrador de Contratos

5

Administrador de
Contrato

Devuelve al proveedor la mercaderia si no cumple con lo solicitado, para que
efectue el cambio respectivo. Esto se constata al verificar fisicamente que no
se cumplen las especificaciones técnicas.

Entrega una fotocopia del Contrato, Documento de Pago y el Acta de
Recepcion al Jefe o Encargado de Almacén de Materiales o Colaborador.

Jefe o Encargado de
Almacén de Materiales o
Colaborador

Elabora el Acta de Recepcion por la entrega de la mercaderia del
Administrador de Contrato la cual es firmada por ambas partes.

Administrador de
Contrato

Realiza la entrega en el sistema SADFI para la entrada al Inventario de
existencias e ingresa el Comprobante de Credito Fiscal para el pago al
proveedor (Ver Anexo N° 2).

Envia el acta original para firma de la UACI y deja una copia para el expediente.

Envia memorando a la Gerencia Financiera en Oficina Central para que realice
el pago al proveedor; en el caso de FENADESAL dicho memorando se remite a
la Jefatura Administrativa-Financiera

Administrador de Orden de Compra

11

Administrador de Orden
de Compra

Devuelve al proveedor la mercaderia si no cumple con lo solicitado, para que
efectie el cambio respectivo. Esto se constata al verificar fisicamente que no
se cumplen las especificaciones técnicas.

Entrega una fotocopia de la Orden de Compra, Documento de Pago y el Acta
de Recepcidn al Jefe o Encargado de Almacén de Materiales o Colaborador.

Jefe o Encargado de
Almacén de Materiales o
Colaborador

Realiza la entrega en el sistema SADFI para la entrada al Inventario de
existencias e ingresa el Comprobante de Credito Fiscal para el pago al
proveedor (Ver Anexo N° 2).

Elabora el Acta de Recepcidon por la entrega de la mercaderia del
Administrador de Orden Compra la cual es firmada por ambas partes.

Recepciona en el SADFI la Orden de Compra para su aprobacién.

Administrador de Orden
de Compras

Aprueba en el SADFI la Orden de Compras
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Responsable Descripcion de Actividades

Administrador de Orden |Ingresa el Comprobante de Credito Fiscal para el pago al proveedor al mismo
de Compras y/o Jefe o tiempo se ingresa al inventario de existencias.

Encargado de Almacén
de Materiales o
Colaborador

Contrato de Mercado Bursatil

18 Administrador de Recibe fisicamente la mercaderia con las especificaciones de la Orden de Entrega,
Contrato de Mercado Contrato y Nota de Remisidén, y procede a firmar los documentos antes
Bursatil mencionados, los cuales sirven como Acta de Recepcién Parcial.

Revisa la mercaderia y si no cumple la devuelve al proveedor en un lapso
estipulado por el contrato, para que efectie el cambio respectivo. Esto se
constata al verificar fisicamente que no se cumplen las especificaciones técnicas.

Sila mercaderia es aceptada se realiza el Acta de Recepcion Definitiva y envia para
firma del Proveedor, reenvidandonos una copia de la misma.

Realiza el ingreso (Entregable) de la mecaderia recibida al SADFI.

Recibe de parte del Corredor de Bolsa, la documentacién original para el ingreso
del comprobante de crédito fiscal en el SADFI.

Remite toda la documentacién con Memorando a la Gerencia Financiera para el
pago del proveedor; en el caso de FENADESAL dicho memorando se remite a la
Jefatura Administrativa-Financiera

Entrega la documentacién y la mercaderia al Jefe o Encargado de Almacén de
Materiales o Colaborador

Jefe o Encargado de |Realiza la entrega en el sistema SADFI para la entrada al Inventario de existencias
Almacén de Materiales o | e ingresa el Comprobante de Credito Fiscal para el pago al proveedor (Ver Anexo
Colaborador N° 2).

Elabora el Acta de Recepcion por la entrega de la mercaderia del Administrador
de Contrato de Mercado Bursatil la cual es firmada por ambas partes.

Fotocopia la Orden de Compras, Contrato, Contrato de Mercado Bursatil, Orden
de Entrega y Nota de Remisidn, los documentos de pago, envia copia de los
documentos a la Seccién de Contabilidad y una copia la archiva.

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO N° 3 - Despacho de Activos Fijos al Solicitante

. Nombre del Procedimiento: Despacho de Activos Fijos al Solicitante

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

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1 Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 169
. Participantes del Procedimiento: Jefe o Encargado de Almacén de Materiales, solicitante, Proveedor
. Formatos utilizados: Solicitud de bienes en custodia
. Frecuencia de uso: Ocasionalmente

. Descripcidn del Procedimiento:

Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento.

Solicitante Elabora en el SADFI la Solicitud de Bienes en Custodia (Ver Anexo N° 3) y el
Sistema la envia al Jefe o Encargado del Almacén de Materiales.

Jefe, Encargado o Aprueba en el SADFI la entrega del bien y el Sistema notifica al solicitante.
Colaborador del
Almacén de
Materiales

Solicitante Imprime el formulario de solicitud de bienes en custodia, lo firma y lo entrega al
Jefe o sEncargado de Almacén de Materiales

Jefe, Encargado o Recibe el formulario y lo firma.
Colaborador del
Almacén de

Entrega una copia del formulario al solicitante junto con el activo fijo.

Materiales Remite una copia del formulario al Jefe o Encargado de Activo Fijo y al Jefe de la
Seccidn de Contabilidad.

Archiva el formulario.

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

. Nombre del Procedimiento: Ubicacidén de Bienes en el Almacén de Materiales

. Objetivo: Facilitar la ubicacion en los estantes e identificacidon de los bienes recibidos, de acuerdo a la
clasificacidn previamente establecida.

. Normas que aplican al Procedimiento:

3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 167

3.2. Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos, Arts. 51y 59

. Participantes del Procedimiento: Auxiliar o Colaborador del AlImacén de Materiales
. Formatos utilizados: N/A
. Frecuencia de uso: Frecuentemente

. Descripcidn del Procedimiento:

Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Auxiliar o colaborador Clasifica los bienes recibidos, separandolos en grupos segun su naturaleza o funcion,
de Almacén de colocdndole el cédigo de inventario para su identificacién.
Materiales

Consulta en el SADFI el cédigo de ubicacion existente (Ver Anexo N° 4). En caso de
ser un articulo nuevo crea un nuevo cédigo de ubicacion o se reasigna de codigos ya
existentes.

Verifica el lugar fisico para la ubicacién.

Ubica los bienes codificados en su correspondiente area, si es un articulo nuevo,
elabora una Tarjeta de Ubicacidn, conteniendo la descripcion del articulo con su
respectivo cddigo y niUmero de parte.

Coloca en el estante la caja preparada con la mercaderia y su respectiva tarjeta,
colocando el cddigo de ubicacién que contiene ocho cifras, asi:

e Cifras 1y 2: NUMERO DE ESTANTE

* Cifras 3y 4: NOUMERO DE ENTREPANO
* Cifras 5y 6: NUMERO DE CAJA

* Cifras 7 y 8: NUMERO CASILLA

Si se cambia la ubicacién de la mercaderia, ingresa el nuevo cddigo de ubicacion en
el SADFI

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO N° 5 - Despacho de Pedidos de Bienes en el SADFI

. Nombre del Procedimiento: Despacho de Pedidos de Bienes en el SADFI

. Objetivo: Entregar la mercaderia solicitada a través del SADFI mediante el Pedido de Bienes a los
diferentes Centros de Costo.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1 Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 169
3.2 Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos, Art. 59-62

. Participantes del Procedimiento: Jefe o Encargado del Almacén de Materiales o Colaborador,
Solicitante, Gerente, Jefe de Departamento o Seccidn

. Formatos utilizados: Formulario de pedido de bienes del SADFI.
. Frecuencia de uso: Frecuentemente.

. Descripcion del Procedimiento:

Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Solicitante Elabora el pedido de bienes a través del SADFI y lo envia a su autorizacion (Ver
Anexo N°5)

Gerente, Jefe de Autoriza el pedido de bienes en el SADFI, lo modifica o lo rechaza.
Departamento o
Seccion, Solicitante

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

Solicitante Corrige el pedido y lo envia para su autorizacion.

Gerente, Jefe de Autoriza el pedido y lo envia para su despacho.
Departamento o
Seccidn, Solicitante

Jefe o Encargado, Verifica que la informacidn sea correcta y despacha el pedido, en caso contrario
Auxiliar o lo rechaza y justifica el rechazo.

Colaborador de
Almacén de
Materiales
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Responsable Descripcidn de Actividades

Extrae los materiales o repuestos de su ubicacién para preparar el pedido
despachado.

Solicitante Imprime el pedido de bienes para las firmas respectivas.

Jefe o Encargado, Entrega fisicamente el pedido de bienes previamente preparado y firma el
Aucxiliar o formulario de entregado.

Colaborador de
Almacén de
Materiales

Solicitante Retira el pedido de bienes y firma de recibido.

Jefe o Encargado, Descarga de las existencias, en la opcidn de entrega del SADFI.
Auxiliar o
Colaborador de

Almacen de Archiva una copia del Pedido de Bienes.
Materiales

Remite a la Seccion de Contabilidad el reporte de salidas diarias de los bienes.

Fin del Procedimiento

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica




Nombre del Documento: Fecha de Autorizaciéon y

; Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN |55 4e marzo de 2021

DE MATERIALES DE CEPA Y FENADESAL ; .
C E P a Tipo de Edicion:
Actualizacion

Area Responsable:

Jefe y/o Encargado de Almacén de Materiales de cada | PAgina: 22 de 44
empresa de CEPA

PROCEDIMIENTO N° 6 - Cierre Mensual del Sistema Mecanizado del Inventario del Almacén

. Nombre del Procedimiento: Cierre Mensual del Sistema Mecanizado del Inventario del Almacén
— Aplicable para Puerto de Acajutla y FENADESAL

. Objetivo: Verificar que el saldo de las existencias del Almacén de Materiales no presente diferencias con
los Registros Contables.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interna Especificas de CEPA, Art. 167

. Participantes del Procedimiento: Jefe o Encargado de Almacén de Materiales /Oficinista, Jefe de
Contabilidad/Auxiliar Contable

. Formatos utilizados: Cuenta de Existencias (Saldo),
. Frecuencia de uso: Mensual

. Descripcidn del Procedimiento:

Responsable Descripcion de Actividades

Jefe o Encargado de Almacén | Emite mensualmente en SADFI los reporte de Saldos por Valores (Entradas y
de Materiales /Oficinista Salidas de mercaderia) y reporte de Unidades por Cuenta de Existencias (Ver
Anexo N° 6) y verifica que estos reportes esten consolidados.

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

Jefe de Contabilidad/Auxiliar | Revisa que las entradas y salidas del mes coincidan con las del Almacén de
Contable Materiales, en caso contrario se devuelven al Almacén para su revision y
correccion.

Jefe o Encargado de Almacén | Corrige y remite nuevamente los reportes.
de Materiales/Oficinista

Oficinista de Almacén de Archiva los reportes
Materiales

Jefe o Encargado de Almacén | Solicita a la Gerencia, Departamento, Seccién o Unidad de Informatica (Segun
de Materiales apligue por empresa) que se realicen los respaldos de la informacién
correspondientes y efectue el cierre mensual.

Fin del Procedimiento.

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica




Nombre del Documento: Fecha de Autorizaciéon y

; Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN |55 4e marzo de 2021

DE MATERIALES DE CEPA Y FENADESAL ; .
C E P a Tipo de Edicion:
Actualizacion

Area Responsable:

Jefe y/o Encargado de Almacén de Materiales de cada | PAgina: 23 de 44
empresa de CEPA

PROCEDIMIENTO N° 7 - Recepcion de Combustible a Granel (No aplica en Oficina Central)

. Nombre del Procedimiento: Recepcion 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:
3.1. Normas Técnicas de Control Interna Especificas de CEPA, Art. 169

3.2. Ley Reguladora del Depdsito, Transporte y Distribucién de Productos de Petréleo, Capitulo 20, Art.
5y 6; y Capitulo 50, Art. 13

3.3. Norma para el Almacenamiento de Sustancias Quimicas Peligrosas, Arts. 15y 17

. Participantes del Procedimiento: Gasolinero de CEPA, Supervisor de Operadores de Equipo, Jefes de
Secciones de Eléctrica, Equipos y Servicios, Atraque y Desatraque, Jefe o Encargado de Almacén o
Colaborador, responsables del punto de entrega, proveedor

. Formatos utilizados: Nota de Remision, Comprobante de Crédito Fiscal
. Frecuencia de uso: Cuando sea requerido.

. Descripciéon del Procedimiento:

Paso N° | Responsable Descripcion de actividades

Inicio del Procedimiento

Compra de Combustibles para la Gasolinera

1 Gasolinero de CEPA o Comunica al Jefe o Encargado de Almacén de Materiales, que el combustible
Colaborador de Almacén | ha llegado a su cantidad minima de galones en los tanques, segun el siguiente
parametro de capacidad minima en los tanques:

= 3,000 galones de aceite diésel
= 1,000 galones de gasolina regular (Acajutla y Puerto de la Union).
= 3,000 galones de gasolina regular (AIES-SOARG)

700 galones de aceite diésel (para plantas de emergencia del Puerto de
Acajutla).

1,000 galones de aceite diésel (En el caso de Puerto de Acajutla para las
Gruas Post Panamax)
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= 4,000 galones de aceite diésel (para plantas de emergencia del AIES-SOARG)

Gasolinero o Los diversos Puntos donde se suministran combustible solicitan por medio de
Colaborador de Almacén |un correo electréonico la cantidad de combustible a requerir al Jefe o
de Materiales, Jefes de | Encargado de Almacén de Materiales.

Secciones de Eléctrica,
Equipos y Servicios,
Atraque y Desatraque

Jefe o Encargado o Solicita combustible al proveedor por medio del correo electrénico, de
Colaborador de Almacén | acuerdo a lo establecido en el contrato.
de Materiales

Jefe de Seccién Recibe del proveedor el suministro de combustible (camion cisterna) y los
Eléctrica, Jefe de documentos que amparan la entrega.

Seccién Equipos y
Servicios, Jefe de
Secciéon Atraque y
Desatraque
(Responsables de Punto
de Entrega), Encargado

Verifica fisicamente que los marchamos estén sellados y que los nimeros de
estos coincidan con lo manifestado en el Comprobante de Crédito Fiscal o
Nota de Remision y que el nivel del producto en la cisterna (niveles) coincida
con lo solicitado.

Revisa los niveles de combustible en el tanque donde serad depositado el

de Seccion / Unidad suministro antes y después de la descarga, a fin de determinar que lo

Almacén de Materiales,

Gasolineros o
Colaborador Verifica que el combustible a descargar no contenga agua u otra sustancia

diferente al producto a recibir, de lo contrario no se recibe.

descargado sea lo solicitado.

Proveedor Con el camidn cisterna envia el equipo de proteccién antiderrame en muelles,
si la descarga se hace en los tanques de los remolcadores y las Gruas Post
Panamax (En el caso del Puerto de Acajutla)

Descarga el combustible en los tanques

Gasolinero, Jefe o Verifica que todo el producto haya sido descargado de la cisterna.
Encargado de Almacén de
Materiales o Colaborador
y los responsables del
punto de entrega
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Elabora el Acta de Recepcion del Combustible, la firma el Administrador de
Contrato, Supervisor de Contrato, el representante del proveedor y el
encargado que suministren el combustible.

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

Ingresa en SADFI el Comprobante de Crédito Fiscal para agregar el nuevo
combustible a las existencias y emite el formulario “Detalle de Entrega” (Ver
Anexo N° 7).

Archiva los documentos que amparan la Compra de Combustible

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

. Nombre del Procedimiento: Despacho de Combustible a Granel

. Objetivo: Suministrar combustible a los equipos de transporte y operativo de CEPA y llevar un control
del consumo de mismo.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 169
3.2. Ley de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos, Arts. 51y 52
3.3. Norma para el Almacenamiento de Sustancias Quimicas Peligrosas, Arts. 15y 17

3.4. Ley Reguladora del Depésito, Transporte y Distribucién de Productos de Petréleo, Capitulo 20, Art.
5y 6; y Capitulo 50, Art. 13

. Participantes del Procedimiento: Solicitante, Gerente, Jefe de Departamento o Seccidn, Gasolinero,
Encargado de Punto de Entrega, Jefe o Encargado de Almacén de Materiales o Colaborador

. Formatos utilizados: Formulario de Pedidos de Combustible
. Frecuencia de uso: a diario

. Descripcion del Procedimiento:

Paso N° |Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento.

Solicitante Elabora el pedido de combustible a través del SADFI (Ver Anexo N° 8) y lo envia
para su autorizacion.

Gerente, Jefe de Autoriza el Pedido de Combustible en el SADFI, o lo rechaza.
Departamento o
Seccién

Si el Pedido de Combustible es rechazado finaliza el procedimiento.

Si el Pedido de Combustible es autorizado, lo devuelve al solicitante para firma.

Solicitante Después de su autorizacidn imprime el Pedido de Combustible, y procede a la
firma de autorizacion.

Gasolinero o Revisa en el Pedido de Combustible ya impreso, el cédigo del equipo y centro de
Colaborador de costos, agregando: el kilometraje u hodémetro, cantidad suministrada, quien
recibe el combustible y la fecha del pedido.
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Responsable Descripcion de Actividades

AImaCfen de Si los datos del Pedido de Combustible son correctos, se despacha en el SADFI,
Materiales para el descargo en el inventario de existencias.

Realizan los descargos del combustible solicitado en el SADFI

El dia del despacho de combustible o el dia siguiente habil se reciben los Pedidos
de Combustible ya despachados.

Jefe o Encargado o | Verifica el Informe Diario de Combustible que no contenga tachadura ni
Colaborador de enmendaduras, y compara con todos los Pedidos de Combustible despachados
Almacén de y remite el reporte de salidas de combustible a la Seccidn de Contabilidad.
Materiales o a quien
se designe

Archiva el Pedido de Combustible y el Informe Diario de Combustible.

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO N° 9 - Realizacidn de Inventario Fisico

. Nombre del Procedimiento: Realizacion de Inventario Fisico

. Objetivo: Verificar que las existencias fisicas de los bienes de Almacén de Materiales, reflejen el mismo

saldo de los Registros Contables.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 169
3.2. Ley de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos, Arts. 51y 59

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

designado para realizar inventario

. Formatos utilizados: Listado de Existencias del SADFI

. Frecuencia de uso: Anualmente

. Descripcidn del Procedimiento:

Responsable

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe o Encargado de
Almacén de Materiales

o Colaborador

Emite el Listado de Existencias por Grupo de bienes a la fecha del inventario fisico.
(Ver Anexo N° 9)

Distribuye el Listado de Existencias por grupo al personal Encargado de realizar el
conteo fisico de las existencias.

Equipo designado para
realizar Inventario

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

Jefe o Encargado de
Almacén de Materiales

o Colaborador

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

Cuadra las diferencias a partir de las Entradas y Salidas de Almacén registradas,
posteriores a la fecha del Listado de Existencias emitido para la realizaciéon del
inventario.

Jefe o Encargado de
Almacén de Materiales

Elabora el Acta de Inventario Fisico sobre los resultados obtenidos del levantamiento
del Inventario y es firmado por todos los involucrados en el Inventario Fisico.

Jefe o Encargado de
Almacén de Materiales

Envia copia del Acta de Inventario Fisico a Contabilidad

Fin del Procedimiento

Clasificacion de Informacion:
PUblica
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PROCEDIMIENTO N° 10 - Transferencia de Bienes entre las Empresas de CEPA y FENADESAL

. Nombre del Procedimiento: Transferencia de Bienes entre las Empresas de CEPA y FENADESAL
. Objetivo: Definir el procedimiento de transferencia de bienes entre las empresas de CEPA y FENADESAL.
. Normas que aplican al Procedimiento:

3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 169

. Participantes del Procedimiento: Jefe o Encargado de Almacén de Materiales, Jefe Departamento
Administrativo, Jefe de Centro de Costo

. Formatos utilizados: Formulario de Transferencia de Bienes, Acta de Recepcién de Bienes
. Frecuencia de uso: Eventual

. Descripcidn del Procedimiento:

Responsable Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe o Encargado de Elabora un listado de todos los bienes que ya no utilizaran los centros de costo
Almacén de Materiales | de su empresay lo remite al Jefe del Departamento Administrativo, solicitando
origen (Quien autorizacion para transferirlo a las otras empresas de CEPA.

entregara el bien)

Jefe del Departamento | Recibe, revisa y autoriza el listado para que sea enviado a los almacenes de las
Administrativo origen | empresasy la devuelve al Jefe o Encargado de Almacén de Materiales.

(Quien entregara el
bien)

Encargado del Envia al Jefe o Encargado de Almacén de Materiales de todas las empresas de
Almacén de Materiales | CEPA, el listado de todos los bienes para que consideren si son utiles en su
origen (Quien empresa.

entregara el bien)

Encargado del Remite a los centros de costo de su empresa, el listado recibido para determinar
Almacén de Materiales |los articulos a solicitar.

destino (Quien recibira
el bien)
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Responsable

Descripcidn de Actividades

Jefe de Centro de
Costo

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

Jefe o Encargado de
Almacén de Materiales
destino (Quien recibira
el bien)

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 autorizacidn.

Jefe del Departamento
Administrativo destino
(Quien recibira el bien)

Recibe, revisa y autoriza la lista de bienes a solicitar y la devuelve al Jefe o
Encargado de Almacén de Materiales.

Jefe o Encargado del
Almacén de Materiales
destino (Quien recibira
el bien)

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

Remite al Jefe o Encargado de Almacén de Materiales origen la lista consolidada
y autorizada para realizar la transferencia.

Jefe o Encargado de
Almacén de Materiales
origen (Quien
entregara el bien)

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, para que le llegue al Jefe o Encargado
de Almacén de Materiales destino.

Imprime el listado y lo archiva.

Jefe o Encargado del
Almacén de Materiales
destino (Quien recibira
el bien)

Recibe la notificacidn del SADFI sobre los bienes transferidos y verifica que
concuerde con los articulos solicitados, caso contrario, digita la cantidad
correcta.

Recibe fisicamente los bienes de la empresa origen, cotejando contra el listado
remitido sobre lo solicitado.

Se firma un Acta de Transferencia de Bienes, y firma el Jefe o Encargado de
Almacén de Materiales y el Jefe del Depatamento Administrativo de la empresa
receptora y se remite el Acta original al Almacén de Materiales origen y la otra
Acta original queda en el poder del Almacén de Materiales receptor.

Clasificacion de Informacion:
PUblica
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Responsable Descripcidn de Actividades

Jefe o Encargado de Se recibe y se acepta en el SADFI para descargo de la empresa origen y cargo en
Almacén de Materiales |la empresa destino.

destino (Quien recibira
el bien)

Distribuye los bienes a los centros de costo correspondientes.

Se remite la documentacidn correspondiente a la Seccidén de Contabilidad sobre
los bienes recibidos en transferencia y archiva.

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO N° 11 - Descargo de Bienes por Obsolescencia, Deterioro, Desuso o Vencimiento para
su Venta en Subasta, Donacion o Destruccion

1. Nombre del Procedimiento: Descargo de Bienes por Obsolescencia, Deterioro, Desuso o Vencimiento
para su Venta en Subasta, Donacién o Destruccién.

. Objetivo: Dar de baja a todos aquellos bienes que por motivos de obsolescencia, deterioro, desuso o
vencimiento ya no deben formar parte de las existencias del Almacén de Materiales.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interna Especificos de CEPA, Art. 169
3.2. Norma para el Almacenamiento de Sustancias Quimicas y Peligrosas

. Participantes del Procedimiento: Jefe o Encargado de Almacén de Materiales o Colaborador, Jefe del
Departamento Administrativo, Especialista Designado, Unidad de Auditoria Interna, Junta Directiva,
Jefe Seccion Contabilidad

. Formatos utilizados: Reporte de Bienes de Descargo
. Frecuencia de uso: Eventual

. Descripcidon del Procedimiento:

Responsable Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe o Encargado o Emite el listado de bienes ABC y lo envia a los solicitantes, indicando que
Colaborador de Almacén se procederd al descargo de los mismos.
de Materiales

Jefe o Encargado o Revisa con los solicitantes, el listado de los bienes contra los bienes fisicos,
Colaborador de Almacén determinando los que ya no son utiles para el solicitante.
de Materiales / Solicitante

Se remite el Listado de los Bienes a descargar a las otras empresas de CEPA
y FENADESAL para que revisen el listado y hagan saber sus necesidades de
bienes para su empresa.

Elabora un nuevo listado con los bienes seleccionados por los solicitantes
y lo remite al Departamento Administrativo para que inicie el proceso de
autorizacion de Junta Directiva para el descargo de los bienes, su venta en
subasta, donacion o destruccion.
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Responsable

Descripcion de Actividades

Jefe del Departamento
Administrativo

Solicita a los Jefes de area, designar un especialista para que determine el
valor de los bienes a subastar o donar.

Especialista designado

Evalla los bienes y asigna el valor correspondiente, elabora el informe y lo
entrega al Jefe del Departamento Administrativo.

Jefe del Departamento
Administrativo

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

Jefe de Auditoria Interna

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

Jefe del Departamento
Administrativo

Recibe la recomendacion del Auditor y elabora el MJ solicitando al Gerente
General gestionar ante JD la autorizacion para la subasta, donacién o
destruccién de bienes y su respectivo descargo.

Junta Directiva

Autoriza o deniega la subasta, donacién o destruccion de los bienes y su
descargo, delegando a Auditoria Interna la revisidn del proceso.

Jefe del Departamento
Administrativo

Recibe el Punto de Acta, realiza el tramite para la subasta, donacién o
destrucciéon y remite copia al Jefe o Encargado de Almacén de Materiales.

Jefe o Encargado de
Almacén de Materiales

Prepara los bienes para la subasta, donacién o destruccion.

Jefe del Departamento
Administrativo,
representante de Auditoria
Interna

Realiza la subasta en la fecha y hora indicada, la donacién o la destruccion
y levantan un acta al final del evento.

Jefe o Encargado de
Almacén de Materiales

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

Imprime el reporte de los bienes descargados y lo remite a la Seccion de
Contabilidad.

Jefe Seccidn de
Contabilidad

Emite la partida contable, anexando el reporte de los bienes descargados.

Jefe o Encargado de
Almacén de Materiales

Archiva el reporte de los bienes descargados.

Fin del Procedimiento

Clasificacion de Informacion:
PUblica
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PROCEDIMIENTO N° 12 - Control de Existencias Mensual (Aplica solo a FENADESAL)

. Nombre del Procedimiento: Control de Existencias Mensual

. Objetivo: Verificar que el saldo de las existencias del Almacén de Materiales no presente diferencias con
los Registros Contables.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interna Especificas de CEPA, Art. 167
3.2. Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos, Arts. 51y 59
Participantes del Procedimiento: Jefe o Encargado de Almacén de Materiales
. Formatos utilizados: Cuenta de Existencia (Saldo)
. Frecuencia de uso:

. Descripcidn del Procedimiento:

Paso No. | Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe o Encargado Verifica en el SADFI la existencia de los bienes y lo compara con la existencia

de Almacén de fisica.
Materiales

Emite en el SADFI un reporte para archivo de los movimientos mensuales

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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PROCEDIMIENTO N° 13 - Despacho de Combustible a Granel fuera de Horario Administrativo en el AIES-
SOARG

1. Nombre del Procedimiento: Despacho de Combustible a Granel fuera de Horario Administratvo en el
AIES-SOARG

. Objetivo: Definir el procedimiento a seguir para el suministro de combustible a los vehiculos de
transporte y equipos operativos de CEPA en el Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar
Arnulfo Romero y Galdamez, fuera del horario administrativo, fines de semana y dias de asueto,
realizando los controles respectivos del consumo de combustible.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1 Normas Técnicas de Control Interna Especificas de CEPA, Art. 169
3.2 Ley de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
3.3 Norma para el Almacenamiento de Sustancias Quimicas Peligrosas, Arts. 15y 17

3.4 Ley Reguladora del Depdsito, Transporte y Distribucién de Productos de Petréleo, Capitulo 2° Arts.
5y 6; y Capitulo 5° Art. 13

. Participantes del Procedimiento: Jefe o Encargado de Almacén de Materiales, Colaboradores de
Almacén de Materiales, Supervisor de Turno de Seguridad, Jefe de Turno

. Formatos utilizados: Pedido de Combustible (SADFI)
. Frecuencia de uso: periodicamente, al finalizar el horario administrativo.

. Descripcion del Procedimiento:

Paso No. | Responsable Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe o Encargado Antes de finalizar el horario administrativo, verifica en las bombas de combustible
de Almacén de la cantidad que reflejan los marcadores, anota para efectos de control y realiza la
Materiales o toma fisica de la existencias en los tanques, dejando evidencia del proceso.

Colaborador , . .
Envia a Supervisor de Seguridad, un sobre con las llaves de las bombas de

combustible.

Supervisor de Recibe y custodia el sobre con las llaves de las bombas de combustible.

Seguridad en Turno

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacién:
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Paso No.

Responsable

Descripcidn de Actividades

4

Solicitante

Requiere suministro de combustible al Jefe de Turno en funciones, a través de el
Pedido de Combustible por medio del SADFI.

Jefe de Turno en
funciones

Solicita el sobre con las llaves de las bombas de combustible al Supervisor de
Seguridad en Turno.

Suministra el combustible siguiendo el procedimiento contra entrega de vale y lo

guarda en el sobre donde se encuentran las llaves de las bombas de combustible.

Finalizado el turno, devuelve sobre con las llaves y los vales de combustible
suministrados al Supervisor de Seguridad en Turno.

Supervisor de
Seguridad en Turno

Recibe y envia el siguiente dia habil, el sobre con las llaves de las bombas de
combustible y los vales al Jefe o Encargado de Almacén de Materiales.

Jefe o Encargado
de Almacén de
Materiales

Recibe el sobre con las llaves y los vales de combustible suministrados.

Verifica en los marcadores de las bombas de combustible la cantidad
suministrada segun los vales recibidos, los coteja y realiza la toma fisica de las
existencias en el tanque, dejando evidencia del proceso.

Realiza descargo en SADFI para conciliar las existencias.

Fin del Procedimiento

Revisado y Actualizado por:
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DISPOSICIONES FINALES

El presente documento quedara disponible en el Portal de Transparencia en la pagina web de CEPA

www.cepa.gob.sv cuando haya sido aprobado y publicado; sus actualizaciones y modificaciones se

realizardn siempre que existan cambios en los procedimientos o a solicitud del drea responsable.

Queda sin efecto el Manual de Almacén de Materiales que esta vigente, a la fecha de aprobacion y vigencia
del presente instrumentro.

VIIL.

BITACORA DE ACTUALIZACION

EDICION/
REVISION

FECHA

SECCION Y/O PROCEDIMIENTO
MODIFICADO

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Actualizacién

24 de enero de

2014

Pag. 10
IV. NORMAS GENERALES

Se modificaron y agregaron algunas
normas en relacion a la operatividad del
SADFI y del proceso mismo.

Actualizacion

24 de enero de
2014 y 8 de
Mayo de 2014
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VI. REGISTRO DE BIENES DECLARADOS
OBSOLETOS, INSERVIBLES, EN DESUSO,
HURTADOS, ROBADOS O EXTRAVIADOS.

Se agregd los bienes hurtados y los no
sustituidos por la Aseguradora.

Se agregd la notificacion  mediante
correo electrénico a la Jefatura de
Seguros de Equipos e Instalaciones
posterior al descargo de bienes de activos
fijos, a efecto que sean actualizadas las
polizas de seguros correspondientes.

Actualizacién

24 enero 2014

Pag. 14

VIl. ACTIVACION DE UN BIEN
ADQUIRIDO POR FONDOS PROPIOS,
DONACIONES,  SUSTITUCION  POR
COMPARNIAS ASEGURADORAS Y POR
LICITACIONES O CONTRATOS.

Se agregd las compras por contratos, ya
sea Libre Gestiébn por Contrato o
Licitacién y se eliminaron los literales a) y
b) porque ya no aplican en el proceso.

Se cambié al responsable de notificar las
activaciones de nuevos bienes y se
elimino el documento, por mejoras en el
SADFI informando directamente al
activar el bien. Se solicité a la Gerencia de
Sistemas la mejora.
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SECCION Y/O PROCEDIMIENTO

MODIFICADO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA

24 enero 2014 Se agregd las alertas que el SADFI enviara
con relacidn a retrasos en la devolucion
de bienes en reparacion o
mantenimiento. Se solicité a la Gerencia
de Sistemas la mejora.

Se agregd un nuevo Procedimiento
referente al manejo de residuos de
aparatos eléctricos y electrénicos de
Oficina Central y de las empresas.

Se homologaron los procedimientos en
un trabajo conjunto con los Jefes y
Encargados de Almacén de Mateirales de
todas las empresas de CEPA y FENADESAL

Pag. 35 e Se agregd Procedimiento No. 13

Se agregd Procedimiento N° 13 -|e Se agregd en algunos procedimientos
Despacho de Combustible a Granel| |a referencia del articulado de la
fuera de Horario Administrativo en el| legislacién o norma respectiva
AIES-SOARG
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VIIl. TRANSFERENCIA DE BIENES

Actualizacién | 25 marzo 2017 | Pag. 50

PROCEDIMIENTO N2 14: MANEJO DE
RESIDUOS DE APARATOS ELECTRICOS Y
ELECTRONICOS DE CEPA

Todas las pdginas del Manual

26 octubre
2020

Actualizacion

25 de marzo
2021

Actualizacion

IX. ANEXOS

Anexo N° 1 Creacién de Cadigos de Articulos

A Sistema de Administracion Financiera - Empresa; 04 - PUERTO DE ACAJUTLA Periodo: 2014 Usuaria: sonia.martinez - [Articulos]
A Archivo Edicion Ver Recursos Humanos Presupuesto Almacen e Inventario  Activo Fijo Compras Control de Ingresos Tesoreria Registro  Consultas Ventana 7

H-MEBEHBDD o SRR O 2 B REFDRDO
[al8lcIp[el FIGIH[ 1 [JI&]LIMIN[o[P[a]R[S[T[u]vIw[X[¥[Z] =] 1de 3023

FAJAPARA ALTENRDADOR (140X165UM|

428749
428762
428747

Tipo de Articulo: [ 9
Especifico: [ Sa118

Datos Generales Requeridos

- Tioo Articuio
- Especiine Presupuestang
Uniaro

FAJA PARAMOTOR 5413019
FLTRO DE ALTA PRESION (0500D0100N)
FLTRO DE ALTA PRESION 00600010BN4HC

Informacicn General

O
coaigo: [ 428750

Facha Craacién: [1216/2020

Descripcion rm‘\wu ALTENRDADOR (140X 165MM[S.51X6.5CU_IN.])

Norbre Corto: FAJA

Nomero de parte: [(140X165MM[5. 516, 5CU L))

Unssd de Megia: | 85 [onDAD |

[RepuesTOS =l

ioramionian, Raposeion y Acoosores -l

Ciigo ONU: | [ |
€od Técnico AES
Cod. Técnico FENA.

Cod. TécnicoACA:

Esiado: & ACTVO  © mACTVO Frigh CS1 @ no

Imagen Articulo

Precia Unitario: [200.00 uss)

23115001
23115001
23115001

83415001
83415001

Informacion por Empresa
Empresa: [ 04 [FURRTO BE ACAIITLA
Grupe: [ 72 [GRUA POST-PANAWAX, WARCA GENIIA, WODELD 050065 __ |
Cantcsaiome: f0
Punto Pedido: 200 Cantidad Winima: [100
Precio Promesio: 0000 (USS) Unimo Preco Compra: Q0000 (us's)
Cuenta Existencia: 115001 [FERRAMENTAS, REPUESTOS ¥ ACCESORIDS El
Cuenta Gasto: [83415001 [HERRAMENTAS, REPUESTOS Y ACCESORIOS

=
cusnta Ansitco: [ [ B
|

Afecta nventaro: 51 T No

Cuenta Proyecto: [ [

Estado: F ACTVO (" NACTVO  Uso: © Mantenimiento  Consumible

Datos por Empresa Requeridos

Ruta imagen

Buscar

-Estage
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Anexo N° 2 Nota de Recepcidn (Bienes)

- COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA Pag. 1de1
C E p A PUERTO DE ACAJUTLA 2410212021
NOTA DE RECEPCION (BIENES)

N° Doc. Respaldo: 98363 Fecha de Recepcion: 24/FEB/2021

Empresa: 04 - PUERTO DE ACAJUTLA Recibido por: MS031 - SONIA RUTH MARTINEZ SANTAMARIA
N° Expediente: CEPA-LP 6/2020 N° Proceso: 1568

Proveedor: 1615 - INVERSIONES VIDA, S.A. DE C.V.

Cédigo Descripcion Unidad Cantidad Precio Total recibido
Medida Recibida Unitario (US$) (Us$)

1262 AGUA PURIFICADA GARRAFA 159.00 1.25000000 198.75

Nota. La mercaderia recibida en este momento, aun no afecta existencia. Total (US$): 198.75

Ref. - 4.64995

Anexo N° 3 Solicitud de Bienes en Custodia

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
CEP: PUERTO DE ACAJUTLA
' SOLICITUD DE BIENES EN CUSTODIA - No. 79 / 2020

Estado del pedido: ENTREGADO
¢ : Elaborador: NELSON ERNESTO CONTRERAS MOLINA

C.C. Solicitante: 1606 - SECCION INFORMATICA
[Gpo.| Espe- | Cédigo | Articulo | Unidad |~ Cant. [ _____VALOR(US§) —
| | cifico | Técnico | Medida | Solici. importe ] ;
| e Promedio Total

UNDAD | T 3

Fecha Estado: 20/NOV/2020

E @4560500%{ 4@.09; Is@ i

N ~‘4.57235‘*@A’Hu»lﬁ'ETr\uﬁsﬁm'L -

!

e e et ———

l
|

|

!

|

PUERTO DI

|

S e CEE (e (e R P S R |
|

“ “SECCION 4
_|NFORMATICA
Motivo: PARA INSTALAR EN BODEGA

: @) Firma: /)/7 /Qlul 4
Nombre: NELSON ﬁl‘i{) CQ‘TRERAS MOLINA
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Anexo N° 4 Ubicacidn de Bienes en el Almacén de Materiales

A Sistema de Administracion Financiera - Empresa: 04 - PUERTO DE ACAJUTLA Periodo: 2021 Usuario: soniamartinez - [Ubicacién de Materiales]

A Archivo Edicin Ver Recursos Humanos Presupuesto  Almacen e Inventario  Activo Fijo Compras  Control de Ingresos  Tesoreria  Registro Consultas Ventana ?
PTREBED o SRB > e’ A RFBDO

[Ale[clole[F[a[H] 1 [J[k[[M[n]o[P[a[R]s[T[u[v]w|x|Y[z]=]1de 00t

» | Especifico Av(nul»‘ Descripcion Unidad de Estado ecta Ubicacion Existencia Precio Promedio | Uso Articulo

(uss$)
S4114 1 .ACETMU TAMANO CARTA PARA FOTOCOI A (100U - ACTNVO S 03 09-21-01-05 0.0¢ 0.00000000 CONSUMBLE
54105 FORMULARIO DE SALDA DE CARGA ACTNO 01-19-02-01 567000000 CONSUMBLE
54105 | |LIBRETA RAYADA TAMANO CARTA [“acvo | | |01-05-04.03 | ) 045000000 CONSUMBLE
54105 ORDEN DE SUMNSTROS FORM. 36-2 ACTNO | |01-20-01-01 [ | 265333333 CONSUMBLE
54105 REQUISICION DE COMPRA EN PLAZA ACTNO | |01-27-03-01 361090903 CONSUMBLE
54108 SALDADE HERRAMENTAS ACTNO 01-05-03-05 043000000 CONSUMBLE
54105 TARJETAS DE PESO EN BASCULAS DE EXPORTACION | “acvo | | 02-11-01-01 | 467108333 CONSUMBLE
54105 TARJETAS DE PESO EN BASCULAS DE MPORTACION | actvo |02-01-01-01 ] 300000000 CONSUMBLE
54118 1042 BALERO 108 CD-107 ACTVO | [ [ ] 526000000 CONSUMBLE

Informacion del Articulo Informacion de la Ubicacion
Grupo:[l0 |PAPELERIAY MATERIALES DE OFICNA
Articulo: [l |ACETATO TAMATIO CARTA PARA FOTOCOPADORA (100 U) Bodega: 03 |BODEGAALMACENACA
Especifico: [S4114 Unidad de Medida: [CAJA Estante: [09
Estado: © ACTVO  NACTVO Uso delarticulo: (™ Mantenimiento @ Consumble NwetR1
Afecta Existencias: (¢ SI © no Precio Promedio: [0.00000000

Existencia: 0.000 Reserva: 0.000 Disponble: [0.000

Anexo N° 5 Pedidos de Bienes en el SADFI

C E PA COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
PUERTO DE ACAJUTLA
PEDIDO DE BIENES - No. 1780 / 2021 /‘

Estado del pedido: DESPACHADO POR ALMACEN
—_—" , Fecha Estado: 24/FEB/2021
SeSple ‘ 71906_SECCIONMECANICA Elaborador: EDWIN HERIBERTO VILLEDA SANCHEZ
|Gpo.! Espe- | Articulo| Descripciéon Unida ? -~
{cie | 1 nidad | Cant. | Cant. | Cant. _VALOR (US$) __J CC. [ “Orden | Cédigo
| Medida | Solici. |Autoriz, Entrega| Precio Impone | Resp. Trabajo de Ugg

%) s | ) Promedio |
_ GARRAJ:A . 20:00‘ 2000 20.00, 0.00000000]

——
—
l

: 50"5&01 1262 ﬂcmpua’mcﬁm
e e O 1906

T
e o] —[—UNIDAD ALMACEN DE MA‘FERIALES‘ =

S t. e -NTREGADO
Motivo:  PARA CONSUMO D

ALMACEN DE
MATERIALES B
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Anexo N° 6 Unidades por Cuenta de Existencias (Inventario del Almacén)

- COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA Pag. 1 de 1
c E P A PUERTO DE ACAJUTLA 2410212021
UNIDADES POR CUENTA DE EXISTENCIAS

PERIODO: ENERO /2021

Cuenta Doscripcién Total Unidades. Valor (US§)

23101001 PRODUCTOS ALIMENTICIOS P/ PERSONAS 4,645,000 7.762.91
23101003 PRODUCTOS AGROPECUARIOS ¥ FORESTALES 263.000 8,920.57
23103001 PFRODUGCTOS TEXTILES ¥ VESTUARIOS 0.000 0.00
23103001001 UNIFORMES ©.000 0.00
23103001002 TELAS 73.000 888.39
23103001003 CALZADO 5.000 450.00
23103001004 oTROS 18,398.000 26.898.89
23105001 PRODUCTOS DE PAPEL ¥ CARTON 51,696.000 18,666.24
23106002 MATERIALES DE OFIGINA 4.350.000 2,069.61
23105003 LIBROS, TEXTOS, UTILES DE ENSERANZA Y PUBLICACIONES 12.000 14.49
23107001 PRODUGCTOS DE CUERO Y CAUCHO 208.000 1,933.98
23107003 LLANTAS ¥ NEUMATICOS 0.000 0.00
23107003001 LLANTAS ¥ NEUMATICOS P/ VEHICULOS 67.000 2,416.53
23107003002 LLANTAS Y NEUMATICOS P/ EQ. DE OPERACION a66.000 66.614.57
23107003890 LLANTAS ¥ NEUMATICOS - OTROS 0.000 0.00
23109001 PRODUCTOS QUIMICOS 32,246 260 100,832.09
23109002 PRODUCTOS FARMACGEUTICOS Y MEDICINALES 0.000 0.00
23109003 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 0.000 0.00
23109003001 COMBUSTIBLES 5,594.896 11,612.54
23109003002 LUBRICANTES 567.000 64,283.60
23111001 MINERALES NO METALICOS Y PRODUCTOS DERIVADOS 2,334.000 8,922.96
23111002 MINERALES METALICOS ¥ PRODUCTOS DERIVADOS 52,827 500 66,803.48
23113001 MATERIALES E INSTRUMENTAL DE LABORATORIOS Y USO MEDICO 60.000 158.85
23113002 MATERIALES INFORMATICOS 1,131.000 61,127.21
23113003 MATERIALES DE DEFENSA Y SEGURIDAD PUBLICA 0.000 0.00
23113004 MATERIALES ELECTRICOS 30,486.400 87,008.73
23115001 HERRAMIENTAS, REPUESTOS Y ACCESORIOS 55,189.000 ,154,417.47
23115001001 HERRAMIENTAS, REFUESTOS ¥ ACCESORIOS P/ VEHICULOS ©.000 0.00
23115001999 HERRAMIENTAS, REPUESTOS ¥ ACCESORIOS - VARIOS 0.000 o.00
23115089 BIENES DE USO ¥ CONSUMO DIVERSOS 2,200.000 11,921.74
23117001 MOBILIARIOS 0.000 0.00
23117002 MAQUINARIAS ¥ EQUIPOS 0.000 0.00
23117003 EQUIPOS MEDICOS ¥ DE LABORATORIOS 0.000 0.00
23117004 EQUIPOS INFORMATICOS 0.000 0.00
23117005 HERRAMIENTAS Y REPUESTOS PRINCIPALES 0.000 0.00
23117005001 HERRAMIENTAS ¥ REPUESTOS PRINCIPALES P/ VEHICULOS 0.000 0.00
23117008 BIENES MUEBLES DIVERSOS 0.000 0.00

Total Inventario: 262,829.046 2,713,833.86

Anexo N° 7 Detalle de Entrega (Combustible)

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA Pag. 1de1

AC EPA PUERTO DE ACAJUTLA 2410212021

DETALLE DE ENTREGA

Proveedor Adjudicado: 1513 - UNO EL SALVADOR, SOCIEDAD ANONIMA

Proveedor de Pago: 1513 - UNO EL SALVADOR, SOCIEDAD ANONIMA

Proceso de Compra: C00420201986 ( CEPA-LAUE 7/202 Tipo Proceso: N° Entrega: 4.40812486
Contrato: C00420201986 Documento Respaldo: 08927 Total Entrega (US $): 2,246.88
Fecha Entrega: 23/2/12021 Fecha Ingreso de Entrega: 23/2/2021 13:28:05 Fecha Entrega Fisica: 23/2/2021
Quien Ingreso: SONIA RUTH MARTINEZ SANTAMARIA

D il de ga: Recibi 1,000 galones de Aceite Diesel para la Grda Post Panamax, Eq. 1614, CCF 08927 del 23/02/2021

p

N° Cédigo Articulo / Servicio / Obra Cantidad Precio Unitario (US $) Monto Total (US $)
Centro de Costo : 1823 - UNIDAD OPERADORES DE EQUIPOS

1 2447 ACEITE DIESEL 562.00 1.92240000 1080.38
Centro de Costo : 1802 - SECCION ATRAQUE Y DESATRAQUE

2 2447 ACEITE DIESEL 423.00 1.92240000 813.17
Centro de Costo : 1912 - SECCION ELECTRICA

3 2447 ACEITE DIESEL 15.00 1.92240000 28.83
Centro de Costo :

4 IMPUESTOS 1,000.00 0.30000000 300.00

5 FLETES 1,000.00 0.02450000 24.50

Total (US §): 2,246.88
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Anexo N° 8 Pedido de Combustible (A Granel)

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
ACE PA PUERTO DE ACAJUTLA
; PEDIDO DE COMBUSTIBLE - No. 1755 / 2021
Estado del pedido: AUTORIZADO POR JEFE UNIDAD
C.C. Solicitante: 1823 - UNIDAD OPERADORES DE EQUIPOS
N° Equipo / Lugar Uso: 1480 - GRUA PORTACONTENEDORES

Gpo. | Espe- | Cédigo | Articulo |~ Descripcion
cifico Técnico |

Fecha Estado: 23/FEB/2021
Elaborador: SALVADOR FRANCISCO VALLE
N° Placa: SIN PLACA Kilometraje o Millas: </ s 7/ @7 e
—_VALOR

| Unidad |[Tanque| Cant. | Cant. | Cant. | (;uss) c.c.
| Medida ILIeno Solici. Autoriz. | Entrega Precio " Importe Resp. |

— | [——— R 1S | = Promedio |  Total |
[ 541107@40002 244 ] . —  eAwoN | s K 000 000  0.00000000, vooE' 1823
— | — — —
| |
Y |

/ COMBUSTIBLH|
ATC T

I
-

I e |
TOTAL (USS)

Lugary Misién

a Realizar:

sz MR ECIBIDO POR
Firma:

A 7
Nombre: = 0 4 ( © /M()b’?, (5~ Nombre:
14 <
Dia:

Anexo N° 9 Listado de Existencias por Grupo (Inventario Fisico)

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA Pag.1de 13
ECE PA OFICINA CENTRAL 010372021
LISTADO DE EXISTENCIAS POR GRUPO
AL 01/03/2021

Numerode  Unidad de Existencia
parte medida ($) Total

Precio
Cédigo Descripcion del articulo Total (8)

01 - PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA PERSONAS
224728 AZUCAR EN KLOGRANO o 101077484
1284 CAFE - 268411207
Total por Grupo (USS):
o: 08 TELAS
1268 FRANELA e 10400000
Total por Grugo (USS):
06-CALZADD
1288 ZAPATILLACASUAL FEMENINO COLOR NEGRO 59,00000000
1287 ZAPATILLACASUAL MASCULING 6400000000
Total por Grupo (USS):
08- PRODUCTOS DE PAPEL Y CARTON
BOLSA MANILA TAMARO CARTA - 0.03999913 1,681,000
'BOLSA MANLA TAMARO JUMEO - 018879836 18000 ¥
BOLSA MANILA TAMARO MEDIA CARTA e 003001023 2478000
'BOLSAMANILA TAMARIC OFIGIO - 011123330 1284.000 »

024269838 0000 &
CARPETAS COLGANTES TAMARO OFICIO PARA ARCHIVO - 023361460 8000 v
CARTAPACIO DE CARTON TAVIARO CARTA - 097313452 288,000
‘GARTAPACIO CE CARTON TAVARO OFICIO - 156641688 18,000 ¢

1/ CARTAPACIOS DE 3 ANLLOS - 450786181 76000 ¥

420083 CARTULINA INOEX DE 147 GRAMOS - COLOR BLANCO 00800000 18,000 #

220000  CARTULINA INDEX DE 147 GRAMOS - COLOR CELESTE 008000000 18,000 »

21099 CARTULINAINDEX DE 147 GRAMOS - COLOR VERDE 008000000 1200

M /CONODE PAPEL - 1700 ¢
'CUADERNO ORDER BOOK - 7.000

» ‘CUADERNO ORDER BOOK N0.0246 = 18,000 ¢

312080 FOLDERMANILA TICARTA - 1286000 ¢
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Anexo N° 10 Tarjeta de Existencia Gasolina Regular

COMISION EJECUTIVA PORTUARLA AUTONOMA
ACE pA AEROPUERTO INTERNACIONAL EL SALVADOR SAN OSCAR ARNULFO ROMERC Y GALDAMEZ
TARJETA DE EXISTENCIA

Artiouia: D44E - QABDLINA REGULAR M Paris:
S 16~ COMEUETIELES Minima: 100
Ecpeaifloo: 54140 - combustbies y lubricantes Ubloasidon: ---

[ Dooumenioe | Frocic Frecia Uricagec I Taldoe
Enizada 3 Do, Talida Prosmedic valones Valores
Fooha i Prooseo) I Pago I & Pedido) Uz ] I umT (TS ]

FEERERC / 2021

olmzEE ICIAL D M R EEERRl
olmzEE BOS2021  ITH-A ) a0 EAM2S
olmzEE TR ITH- 23I3.84 640521
mzem Be22021 - ) 231582 635326
oo 8432021 3 ! 251782 £,3E2.07
oo 8212021 B AL : 250002 £371.80
oo BE3/2021 - 2EEETe EEIEEE
oo B53/2021 ' AL 288752 B
oo 85772021 1 2E342 £317.70
o220 [ate il I -5 aE X 28548 £,315.51
oot 8812021 3 ) 288148 631332
om2EE 8532021 - 287142 623141
om2EE B33/2021 ) 285642 £,230.45
Dm2EE 2021 E : 285354 625538
D4z 504/2021 ! k RN £282.18
osmaem s452021 ! 285752 £250.85
osmaem s422021 ! BRI gm0
osmaem 541,202 REEER £23028
osmaenH 543,20 SIETEW 288104 5.234.81
osmaenH 52520 - = 283504 £212.10
oS 9632021 RE 283324 620772
oS TS0 Fal E 283132 6,203.56
oS STe20 281932 617727
osmaem sTev2o PETRATIV 280832 £ 15538
osmaem 55772021 ! 280832 £ 15247
osmaem S7E20 280542 £ 14582
o2 =31/2021 [ 28052 £142.58
o2 ] A a7ET.E £122.851
oo 452021 ! 1 27EEse g 12732
1o 0521 27845 g 12282
1o g R ! 27EIs g 12075
1o 0TI TLARENTY OF FE0UT e 3 27EIEL EES.50
1nzem WETIZZ 27E1E =t
1nzem WEZI 3 : 27716 EO72TT
1nzem WTIIOR1 - ! 27T0EL £o7n.Ee
1nzem S22 1 - ALy 276122 EhIEEE]
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Anexo N° 11 Tarjeta de Existencia Aceite Diesel

COMISION EJECUTIVA PORTUARLA AUTONOMA

AEROPUERTO INTERNACIONAL EL SALVADOR SAN OSCAR ARNULFO ROMERO Y GALDAMEZ

16 - COMEUSTIELES:
Ecpesifioo: 54190 - combusthies ¥ lubricantes

TARJETA DE EXISTENCIA

Entrada # Doa.
Feoha # Prooesc) Fage

FEBREAD / 2021
TR
o1z
ooz
o1z
ooz
o1z
o1z
oz
o1z
oz
ooz
o2z CE
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