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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA  ADMINISTRACION DE
ALMACENAMIENTO EN BODEGAS DEL CENTA

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones que
deberan observar las bodegas del CENTA para la operacién de entradas y salidas, en el
cumplimiento de la actualizacion de existencias fisicas.

SEGUNDO. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

Bienes de consumo: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que
realizan las gerencias, unidades, programas o proyectos, tienen un desgaste parcial o total y
son controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio; '

Bienes instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el desarrolio
de las actividades que realizan las gerencias, unidades, programas o proyectos, siendo
susceptibles de la asignacién de un numero de inventario y resguardo de manera individual,
dada su naturaleza y finalidad en el servicio;

Contrato abierto: Arrendamientos y Servicios al sector Publico y privado

Contrato Programado: Son aquellos en los que se especifican con toda precision, las

descripciones y los precios unitarios de los bienes, asi como las cantidades a entregar
parcialmente en varias fechas determinadas;

TERCERO. Las diferentes jefaturas de las gerencias, unidades, programas o proyectos
verificardn las existencias en bodegas de los bienes muebles antes de las proyecciones de
compras. Unicamente se tramitardn las compras de bienes que sean acompafiados del sello
“NO EXISTENCIA” emitido por la bodega correspondiente.

Para el manejo de los bienes inmuebles los manuales, incluiran:

I.  Indicadores relativos a:

a. La rotacién de inventarios a efecto de detectar aquellos bienes muebles de
lento o nulo movimiento y determinar las acciones correctivas necesarias.

b. La determinacién optima de existencias por productos.
¢. Tiempos de reposicién de inventario.

d.  Compras directas a través de fondos circulantes.



II.

III.

IV.

VL

La realizacién de inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por
muestreo fisico cuando menos cada tres meses, debiendo documentar y archivar las
evidencias.

Se preverd la aplicacion de los siguientes registros de control de los bienes
instrumentales:

a.  De identificacion cualitativa de los bienes; misma que consistird en la
asignacién de un nimero de inventario. Los controles de los inventarios se
llevarén en forma documental o electrénica y los nimeros deberan coincidir
con los que aparezcan etiquetados o placas en los bienes.

b.  De resguardo, que tiene por objeto controlar la asignacién de los bienes
muebles a los servidores publicos. Dicho registro se llevara a cabo mediante
tarjetas que contendrdn los datos relativos al registro individual de los
bienes, asi como los datos del servidor publico responsable del resguardo,
quien firmar4 la tarjeta respectiva. Para los bienes de CONsumo, se aplicara
un registro global.

El alta en inventarios de los bienes instrumentales, se realizard a valor de
adquisicidn; respecto de los bienes muebles producidos, el valor se asignara de
acuerdo al costo de produccién, y tratindose de semovientes capturados, el que se-
cotice a la fecha de la captura.

De no conocerse el valor de adquisicion de algin bien mueble, el mismo podra ser
determinado para fines administrativos de inventario por el responsable de los
recursos materiales, considerando el valor de otros bienes con caracteristicas
similares, o en su defecto el que se obtenga a través de otros mecanismos que
juzgue pertinentes.

Los mecanismos y controles necesarios para la adecuada administracion de los
bienes muebles, asi como para el registro guarda o custodia y entrega de los mismos
en el almacén; los medios necesarios para realizar periddicamente su verificacidn
fisica y el procedimiento que habra de seguirse cuando los bienes al ingresar a la
dependencia o entidad, sean recibidos directamente en 4reas distintas a la bodega.

En este supuesto, se hard del conocimiento del solicitante de la compra, donaci6n,
préstamo, etc., quien solicitard la autorizacion de la Administracion. Se hara del
conocimiento del encargado de la bodega involucrada a efecto de que se lleven a
cabo los registros correspondientes.

Se prevera el establecimiento de controles que permitan la guarda y custodia de la
documentacion que ampare la propiedad de los bienes, los registros
correspondientes y la que por las caracteristicas de cada bien, se requiera de
conformidad con las disposiciones legales respectivas.



VII.  Los mecanismos que tiendan a la simplificacion administrativa y racionalizacion de
las estructuras, que permitan optimizar los recursos para llevar a cabo sus
operaciones.
VIII.  Las medidas relativas al uso y aprovechamiento racional de los bienes muebles, y
las modalidades que, en su caso, se aplicaran para la administracién de bienes
muebles y el manejo de bodegas, tratdndose de oficinas ubicadas fuera de la sede
central.
IX. Los encargados de bodega emitiran los siguientes informes mensuales:
a. Existencias.
Bodega: | Fecha de corte:
Ubicacién:
Actividad: ,
Cédigo Producto Unidad de | o, igaq | BPeCi0 | pogy
medida unitario
Total
b.  Productos préximos a vencer
Unidad
. . h
Codigo Producto de Cant. Solicitante F:echa de Fe(f 2 de
. medida ' ingreso | vencimiento

Nota: Los productos que no sean retirados por quienes solicitaron su compra, seran puestos
a disposicién del resto de unidades, dos meses antes de su vencimiento.

Los informes serdn enviados por correo electronico a las gerencias de Investigacion y
Transferencia, asi como a la Unidad de servicios Administrativos.

XI.

Las personas

que firmen como

solicitante las requisiciones,

tienen la

responsabilidad de tramitar los egresos correspondientes y estar pendientes de los

inventarios de los productos adquiridos por solicitud de ellos.




CUARTO. Para el adecuado control de las existencias de las bodegas deberan contar con
sistema informdtico que permitan la consulta en tiempo real de las entradas, salidas y
existencias en las bodegas.

En los casos de las bodegas de fraccionamiento de las estaciones experimentales y Unidad
de Tecnologia de Semillas, servirdn tnica y exclusivamente para resguardar bienes nuevos
cuyo uso esta programado para el establecimiento y manejo de cultivos y experimentos de
un ciclo determinado. En caso de no utilizarse en el tiempo estipulado, deberan devolverse
en buen estado a la bodega de donde hayan sido retirados. Deberan hacerlo mediante
memorando indicando nombre del bien, cantidad,- unidad de medida, precio unitario y
precio total. La Administraciéon autorizari el ingreso al sistema de administracién de
bodega.

Por lo anterior, queda establecido que no se autorizardn cantidades adicionales de bienes
para una actividad especifica; para el caso de estos lineamientos, -se consideraran como
actividad especifica las facnas de un ciclo de cultivo en las estaciones experimentales y
Unidad de Tecnologia de Semillas.

QUINTO. Las gerencias, unidades, programas o proyectos, realizarin un d1agnostlco de
los bienes inmuebles adquiridos y almacenados, determinando como resultado del mismo el
descargo del bien que ha sobrado al cierre de aquellas actividades para lo cual fueron
adquiridos. Para el caso de proyectos, elaboraran un informe dandolo como cerrado; dicho
reporte deberd ser enviado a la Administracién el mes siguiente a la finalizacion oficial del
proyecto. La Administracion realizard los tramites correspondientes ante la Direccién
Ejecutiva para que autorice su traslado a la cuenta de fondo general.

SEXTO. Salvo casos debidamente justificados y autorizados de manera escrita por la
Direccién Ejecutiva o la Administracién, queda prohibido el almacenamiento de bienes
muebles ttiles y no ftiles, asi como los desechos de éstos en las bodegas permanentes o en
calidad de depésito.

SEPTIMO. A efecto de la administracién de las bodegas, se establecen las medidas:

No estd permitida la creacion de bodegas o el almacenamiento de bienes muebles en
lugares diferentes a las bodegas autorizadas; quedan establecidas como bodegas para la
recepcién de bienes nuevos o producidos en las instalaciones del CENTA las siguientes:
bodega de materiales, bodega de insumos agricolas y bodega de semillas.

Las bodegas de fraccionamiento autorizadas son las ubicadas en la Unidad de Tecnologia
de Semillas y en las tres estaciones experimentales de Izalco, Santa



TARJETA DE INVENTARIO FiSICO

El formato de tarjeta de inventario fisico, tiene como finalidad el registrar y reportar las
existencias obtenidas en la realizacion de inventarios fisicos en las diferentes areas bodegas
de la institucion.

TARJETA DE INVENTARIO FiSICO

2. No de folio

1. Bodega 3 . Fecha _de Dia Mes Afio
inventario
- . 7. Existencia ; )
4. Codigo | 5. Descripeion 6. Umd_ad de en sistema 8 Ex1§ten01a 9. Diferencia
medida . e, fisica
informético
10. Elaboro: 11. Revisé:

Nombre y firma responsable del conteo

Nombre y Firma jefe de bodega

GUIA DE LLENADO DE INVENTARIO FiSICO

1.

Bodega: anotar el nombre de la bodega en la cual se realiza el inventario

Folio: Anotar el nimero correlativo de las tarjetas de inventario

Fecha de inventario: Anotar la fecha en que se inicia el levantamiento

Codigo: Anotar el cddigo del producto

Descripcion: Detallar las caracteristicas generales de cada uno de los articulos.

Presentacion: Anotar el tipo de presentacién del articulo segin sea el caso (caja,
frasco, galdn, litro pastilla.




7. Existencia fisica: Anotar la cantidad de articulos existentes, segin conteo realizado.

8. Existencia segln sistema de inventario computarizado: anotar la cantidad mostrada,
segln el sistema de inventario.

9. Diferencias: anotar las diferencias encontradas.
10. Elaboré: anotar el nombre y firma de la persona que realizo el conteo fisico.

" 11. Revisé: anotar el nombre y firma del jefe de la bodega.

Aprobado en San Andrés, a los dos dias del mes de septiembre de 2014.
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