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L INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado considerando las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Consejo Salvadorefio de la Agroindustria Azucarera, cuya finalidad
es la de establecer los procedimientos relativos a la recepcion, identificacion, clasificacidn,
utilizacién, registro y custodia de los bienes de consumo, resguardados exclusivamente
para los propésitos institucionales que motivaron su adquisicién.

Este documento establece la normativa para el manejo de los inventarios que permitan la
salvaguarda y custodia de los bienes de consumo.

II.  OBIJETIVOS

e Establecer los lineamientos basicos para administrar y controlar los bienes de
consumo que ingresan al almacén y que seran utilizados por todas las unidades
organizativas que integran el Consejo.

e Difundir los procedimientos bésicos de los procesos de recepcién, registro y entrega
de bienes de consumo.

e Establecer los mecanismos de control y las responsabilidades de los involucrados en
los procesos relativos al almacén institucional.

. ALCANCE

Los procedimientos del presente manual aplican para todas las Unidades del Consejo que
soliciten bienes de consumo para la atencién de sus necesidades, asi como para las areas
que intervienen en el resguardo y custodia de los mismos.

IV. POLITICAS GENERALES

1. Se realizara la adquisicién de bienes de consumo considerando las existencias que
se encuentren en el almacén.

2. Toda la documentacion relativa al almacén de los bienes de consumo, deberd
mantenerse en custodia en forma ordenada, sistematizada, en buen estado, legible
y sin tachaduras.
Los requerimientos de bienes de consumo no se deberan manchar, tachar o alterar,
en cuyo caso no seran aceptados ni autorizados para realizar los tramites
correspondientes.
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VI.
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El Consejo deberd contar con sistemas manuales o informaticos que permitan la
consulta de las entradas, salidas y existencias del almacén, con el propdsito de
llevar un adecuado control de los mismos.

En caso de extravio, robo, o deterioro de algin bien, deberd el Encargado de
Almacén informarlo por escrito y de forma inmediata al Jefe de la Unidad
Administrativa para los efectos pertinentes.

Las llaves del lugar designado como bodega para el almacén de los bienes de
consumo estaran al resguardo del Encargado de Almacén y en caso de emergencia
y/o por ausencias de éste, entregard copia al Jefe de la Unidad Administrativa, en
cuyos casos asumira la responsabilidad del mismo.

En caso de cambio, el Encargado de Almacén deberd hacer entrega de los bienes al
Jefe de la Unidad Administrativa, previo levantamiento fisico y mediante acta de
entrega en presencia de la Auditoria Interna del Consejo.

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE ALMACEN

Realizar los registros de tarjetas de kardex (cargos y descargos), de acuerdo al
método de costo promedio.

Informar oportunamente al Jefe de la Unidad Administrativa sobre incongruencias
que se presenten en las tarjetas de kardex.

Colaborar en las comparaciones y analisis de diferencias que se puedan dar en los
inventarios anuales.

Elaborar reportes mensuales de la adquisicién, consumo y saldo de existencias, los
que seran entregados a Contabilidad y Unidad Administrativa.

Solicitar al Jefe de la Unidad Administrativa, autorizacién respecto a discrepancias
entre la informacion presentada en reporte de bienes de consumo y las cuentas
“bienes en existencias”, para posteriormente efectuar los ajustes correspondientes.
Enlace con el drea contable de la Unidad Financiera Institucional (UFI) para el
registro de consumos.

Mantener actualizada las existencias de bienes de consumo ya sea en el Sistema
manual o informatico de la institucién.

Revisar las cantidades de bienes de consumo a entregar a cada Unidad, que se
encuentren en concordancia con las existencias, debiendo detallar en el formulario
la cantidad entregada, de acuerdo a lo autorizado.

Mantener respaldos de forma impresa de la informacién generada sobre el
consumo y existencias.

PROCESOS DE ALMACEN
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RECEPCION

La recepcion de los bienes de consumo la hard el Administrador de la Orden de
Compra, quien debera revisar en detalle las caracteristicas de los bienes de consumo
que entrega el proveedor, verificando que cumplan con lo establecido en la orden de
compra y factura, cerciordndose que los documentos que amparan la compra se
encuentren a nombre del Consejo Salvadorefio de la Agroindustria Azucarera.

Cuando los bienes no cumplan con las especificaciones contenidas en las érdenes de
compra no seran recibidos por el Administrador de la Orden de Compra, debiendo
comunicar en forma inmediata a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

Una vez entregados los bienes de consumo por parte del proveedor al Administrador
de la Orden de Compra, éste, mediante nota escrita y en un plazo no mayor de dos
dias habiles, entregarda al Encargado de Almacén un detalle de los bienes,
asegurandose este Ultimo, que lo entregado es conforme a lo detallado en la nota de
entrega.

Tesoreria institucional entregara al Encargado de Almacén una copia legible de la
factura de compra de todos los bienes de consumo.

El Encargado de Almacén archivard copia de la factura en el expediente
correspondiente y procederd inmediatamente a ingresar los bienes a la bodega
institucional.

CODIFICACION DE BIENES

El Encargado de Almacén es el responsable de codificar los bienes que ingresen al
almacén.

Los bienes de consumo deberdn tener asignado un cédigo Unico que los identifique,
el cual estard conformado por 10 digitos, asi:

a. Los primeros cinco digitos se refieren al Especifico Presupuestario

b. Los siguientes dos digitos corresponden a la Unidad Presupuestaria del CONSAA

c. Los ultimos tres digitos se refieren al correlativo de la cantidad de articulos
registrados.

Ejemplo:

Especifico presupuestario Unidad Presupuestaria Correlativo del bien

54115 01 001
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ALMACENAMIENTO DE BIENES

Para el resguardo de los materiales, se debera considerar criterios relacionados con
el manejo, forma del producto, fragilidad, vencimiento, peso, volumen, frecuencia de
las entregas.

El Encargado de Almacén, con el propésito de optimizar el proceso de conteo, sera
responsable del ordenamiento y clasificacidn de los bienes almacenados.

El Encargado de Almacén serd el encargado de llevar un control respectivo de los
suministros perecederos, asimismo, deberd informar oportunamente a la Unidad
Administrativa de los productos proximos a su fecha de vencimiento.

El Encargado de Almacén debera observar las recomendaciones realizadas por los

fabricantes para su resguardo y vigilara que los bienes que requieran de conservacién
especial, estén adecuadamente almacenados.

Los bienes de consumo, se agruparan segun su afinidad y caracteristicas.

El Encargado de Almacén mantendrd la bodega en forma ordenada y limpia para
evitar dafos en los bienes almacenados.

SUMINISTRO DE BIENES

Las unidades organizativas deberan solicitar a través del formulario “Requisicion de
Suministros”, los articulos y utiles de escritorio que utilizaran mensualmente, lo
firmaran y lo entregaran a la Unidad Administrativa para la respectiva autorizacién de
las salidas.

Las requisiciones de suministros de la Unidad Administrativa, serd autorizada por la
Direccion Ejecutiva.

Las Requisiciones de Suministros deberan estar previamente autorizadas, de lo
contrario no se podra entregar al solicitante ningln bien requerido.

Las solicitudes seran recibidas durante los primeros diez dias calendarios de cada mes
y se despacharan el siguiente dia habil.

El Encargado de Almacén entregara los bienes de consumo que soliciten las unidades
en el formato indicado, en el que deberd firmarse de recibido y entregado. El
formulario original lo conservara el Encargado de Almacén, una copia corresponderd
a la unidad solicitante para su debido control y una copia para al registro de la Unidad
Administrativa.
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En caso que no haya existencia de los bienes requeridos, el Encargado de Almacén
debera consignar en el formulario la leyenda “NO EXISTENCIA EN ALMACEN”.

La distribucién o entrega fisica de los bienes implica:

a. Atender las solicitudes de requisiciones de suministro.

b. Comprobar que la cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar,
correspondan a lo solicitado.

c. Registrar en el Kardex la salida de bienes del almacén.

REGISTRO DE ALMACEN

Los registros de entrada y salida de almacén se hardn utilizando el método de
inventario del costo promedio.

Estos registros deberan ingresarse de manera oportuna, a efecto de contar con
informacién confiable para la toma de decisiones.

El registro y control de los bienes de consumo se llevara en forma mecanizada o
manual.

El Encargado de Almacén, debera contar con un registro individual (Kardex) por cada
articulo del almacén.

El Contador Institucional sera responsable de llevar a cabo el registro contable de los
movimientos de inventarios e incorporarlos en los estados financieros.

INVENTARIOS FISICOS DE ALMACEN

Mediante acuerdo se nombrard una comisiéon para el levantamiento fisico de
inventarios de bienes de consumo, la cual estard integrada por personal
independiente de su registro y manejo.

El Encargado de Almacén, comunicard a las diferentes unidades del Consejo, a través
de correo electrénico o nota, por lo menos 10 dias antes de la toma fisica del
inventario, sobre las fechas en que se efectuara el inventario. Durante el periodo en
que se realice el inventario, no se realizaran recepciones de materiales, ni despachos
de los mismos a las areas solicitantes.

Los miembros de la Comisidn realizaran el inventario fisico mediante una lista de
chequeo de todos los articulos en existencias, que entregard el Encargado de
Almacén, y se comparara con el registro de existencias para determinar
inconsistencias.
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Los levantamientos fisicos de inventarios se realizaran en el mes de julio de cada afio,
y el resultado de tales verificaciones, seréd conciliado con los registros contables por
parte de la comisidn responsable nombrada mediante acuerdo.

De lo anterior, los integrantes de la Comision levantaran un Acta de inventario y
dejardn constancia de los resultados del mismo, detallando los montos y cantidades
de las existencias fisicas y diferencias encontradas (sobrantes y faltantes). Los montos
seran tomados del reporte valorizado de las existencias proporcionado por el
Encargado de Almacén al cierre del mes de junio de cada afio.

La Comisidn de levantamiento fisico, realizard una conciliacidén entre las cifras de
kardex y la contabilidad, para asegurar la congruencia de las cifras y de existir

diferencias se investigaran las causas y los servidores responsables, para tomar las
medidas correctivas necesarias.

La Comision investigard las diferencias que resultaren en los levantamientos de
inventarios fisicos y lo reportara a la Unidad Administrativa. El Encargado de Almacén
y el Contador Institucional proporcionaran la informacidn pertinente y necesaria para
que se lleve a cabo la investigacion de tales diferencias.

Para desvanecer cualquier diferencia de inventario, ya sea por mal registro o malos
conteos fisicos en los levantamientos de inventarios, se debera realizar un segundo
conteo de los articulos con diferencia en saldos. Si esto se resuelve, la Comisidn
informara a la Unidad Administrativa la cuadratura de los saldos.

Si las diferencias de sobrante de inventarios no fueren desvanecidas en el proceso de
investigacidn, estos seran incorporados automaticamente como parte de las
existencias institucionales, debiendo el Encargado de Existencias comunicarlo por
escrito a Contabilidad.

Si se determinan faltantes en el levantamiento fisico de inventarios, y no se lograre
documentar y/o justificar las diferencias por parte del Encargado de Almacén, este en
un plazo no mayor a cinco dias habiles, debera reponer los articulos faltantes de las
mismas caracteristicas del articulo que se tenia en existencia. Entregara por escrito a
la Unidad Administrativa la explicacion correspondiente adjuntando el documento de
la compra de los articulos a reponer, para que posteriormente sean ingresados al
almacén.

En ambos casos, el Encargado de Almacén conjuntamente con el Contador
Institucional actualizaran los registros de inventarios contando con la respectiva
documentacion de respaldo presentado por el Encargado de Almacén.
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CONCILIACIONES DE INVENTARIOS

Se llevaran a cabo conciliaciones mensuales de los registros administrativos de bienes
de consumo con los registros contables por un servidor independiente de su registro
y manejo, el cual serd nombrado mediante Acuerdo de Direccién Ejecutiva.

El Encargado de Almacén y el Contador Institucional proporcionaran la informacién
pertinente para que se lleve a cabo la conciliacién respectiva.

Las diferencias comparativas entre el Kardex y los registros contables, deberdn ser
revisadas por el Encargado de Almacén quien investigara los faltantes o sobrantes
fisicos, que resulten de la conciliacién.

El Encargado de Almacén deberd documentar y justificar las diferencias, en un

periodo maximo de ocho dias calendarios, contados a partir de la fecha en que se
determind tal diferencia.

En el caso de identificar faltantes de inventarios, y no se lograre documentar y/o
justificar las diferencias, por parte del Encargado de Almacén, este deberd en un
plazo no mayor a cinco dias hébiles, reponer los articulos faltantes los cuales deberén
poseer las mismas caracteristicas de los que se tenian en existencia. Entregara por
escrito a la Unidad Administrativa los articulos a reponer adjuntando el documento
de la compra, para que posteriormente sean ingresados al almacén.

Una vez se hayan repuesto o desvanecidos los faltantes reportados en los
inventarios, el Encargado de Almacén conjuntamente con el Contador Institucional
actualizaran los registros administrativos y contables correspondientes, contando con
la respectiva documentacién de soporte.

Conciliar mensualmente la informacién del reporte de consumo de bienes con los
registros contables, especificamente con las cuentas relacionadas a bienes en
existencia.

BIENES VENCIDOS Y/O DETERIORADOS

Cuando el Encargado de Almacén determinaré bienes de consumo que estén
vencidos y/o deteriorados, lo informara por escrito a la Direccién Ejecutiva, para que

sea aprobado por el Directorio el destino final de los mismos (donacién y/o
destruccion).

Con la aprobacién del Directorio, el Encargado de Almacén y Contador Institucional
deberan realizar el descargo de bienes en el control administrativo y en los registros
contables correspondientes.
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8.3 El Encargado de Almacén, actualizara los inventarios y entregard un informe de los
bienes reportados como vencidos y/o deteriorados a la Unidad Administrativa.

8.4 Si la aprobacién del Directorio fuese la donacién y/o destruccién de los bienes, la
Unidad Administrativa iniciard los procedimientos para cumplimiento de dicha
aprobacion. En ambos casos serd necesario levantar un informe que se remitird a la
Direccién Ejecutiva.

9. PROHIBICIONES

9.1 El Encargado de Almacén no podra:
a) Mantener bienes en la bodega sin haber registrado su ingreso.
b) Entregar bienes sin documentos de autorizacién firmados por la Unidad
Administrativa.
c) Entregar bienes en calidad de préstamo.
d) Guardar en forma temporal bienes o materiales de propiedad personal de los
servidores publicos y funcionarios del Consejo.

Vil. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de un mejor entendimiento del presente Manual, se establece la siguiente
terminologia:

ALMACEN: Area administrativa dentro de las instalaciones con la que el CONSAA cuenta

para la recepcion de bienes de consumo, registro de entradas y salidas, almacenamiento vy
despacho de los mismos.

ACTA: Documento elaborado para hacer constar un hecho relacionado con el manejo y
control de los bienes de consumo propiedad del Consejo.

BAJA Y/O DESCARGO: accién planificada y autorizada de eliminar del Inventario, los
productos que estan inservibles, en desuso, obsoletos y arruinados.

BIENES DE CONSUMO: Bienes consumibles no depreciables propiedad del CONSAA,
adquiridos con el propésito de utilizarlos en las actividades administrativas institucionales.

CODIFICACION: Es la asignacién de una simbologia en forma numérica, que identifica el
bien.

INVENTARIO: es el conjunto de bienes, ordenados por clasificacion, codificados %
detallados, controlados a través de un sistema informatico o mecanizado manualmente,
ubicados fisicamente en una bodega o almacén.

Consejo Salvadoreiio de la Agroindustria Azucarera Pag. 10




Manual de Control de Existencias

KARDEX: Es el instrumento de control que se aplica en el Almacén, para detallar el historial
de los bienes de consumo registrados en el inventario.

LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIOS: Proceso que consiste en verificar fisicamente,
la existencia de los bienes de consumo con que cuenta la institucion a una fecha
determinada, cotejando los registros que se poseen segtin Kardex con los bienes existentes
en el almacén.

REQUISICION DE SUMINISTROS: Mecanismo de control utilizado para dar salida del
Almacén, de un bien adquirido por el CONSAA.

Este manual sustituye al acuerdo documento aprobado por el Directorio de CONSAA segun
Acuerdo No. 266-6-2015 de fecha 27 de marzo de 2015.

Elaborac}é por: Revisado por: Aprobado por:

23l A,
Lic Jubl‘iAoM/%Wyge % Directorio CONSAA seguln
§DIRe

Luna : ccioN 2| Acuerdo No. 401-9-2022
Director Eécnﬁi&?&iﬁﬂ/ﬁ & de fecha 05/10/2022
% CUNGAA =

&

(S

©

Sumpon,
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Anexos
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ANEXO 1
CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

No.
REQUISICION DE SUMINISTROS
UNIDAD SOLICITANTE FECHA
CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD
cobico BESCRIFCION DEL ARTICLILO SOLICITADA AUTORIZADA ENTREGADA

SOLICITA: AUTORIZA: ENCARGADO DE ENTREGA: FECHA RECIBIDO:
FECHA:
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Original blanco: Encargado de Almacén

Consejo Salvadoreiio de la Agroindustria Azucarera

Duplicado celeste: Unidad Administrativa

Triplicado amarillo: Empleado licitante
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