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INTRODUCCION

El presente Instructivo tiene como objetivo, orientar al personal de la Institucion
designado como responsable sobre los principales procesos a realizar en las
bodegas de fraccionamiento.

I. OBJETIVO

Definir la metodologia y actividades necesarias, que se deben implantar para lograr un
buen control en las entradas y salidas de productos de las bodegas de fraccionamiento.

/l. BASE LEGAL

a) Ley de Corte de Cuentas de la Republica
b} Normas técnicas de control interno especificas

ill. ALCANCE

Debera aplicarse cuando se desea realizar ingreso o retiro de materiales (carpinteria,
electricidad, construccién, fontaneria, etc.) o insumos de las bodegas de fraccionamiento.

IV. DESCRIPCION DEL PROCESO:
PARA INGRESO DE MATERIAL

1- El material debe estar bajo en resguardo en un lugar con acceso restringido y con
llave, la cual debe estar bajo la responsabilidad una sola persona.

2- Todo material que ingresa a la bodega de fraccionamiento debe ser sobrante de
algun trabajo realizado, dicho material debe estar registrado en la seccion
“observaciones” del formulario de orden de trabajo finalizada.

3- Se debe llevar una tarjeta de kardex por cada articulo que ingresa a bodega, las
cuales deben estar numeradas, firmadas y selladas por el jefe de la Division
Administrativa y por ningiin motivo el/la encargadofa de bodega podra destruir
alguna; y en caso de que alguna tarjeta de kardex sea dafiada, se le colocara la
leyenda: “SIN VALIDEZ, SE SUSTITUYE POR LA TARJETA DE KARDEX No.__".

4- Si hubiese otro ingreso del mismo articulo se usara la misma tarjeta existente.

5- El material que ingresa en la bodega de fraccionamiento debe quedar detallado en
la tarjeta de kardex, lo cual se reflejara como un incremento en el saldo existente.
(en seccion de anexos se explica como llenar la tarjeta de kardex).

Centro Naclonal de Tecnologia Agropecuaria y Forestal “Enrique Alvarez Cérdova” - CENTA

%im. 33 % carretera a Santa Ana, San Andrés, Ciudad Arce, La Libertad, El Salvador, C.A.
Tels.: {503) 2302-0200, 2302-0201, 2302-0202, 2302-0203
www.centa.gob.sv




EL SALVADOR

PPHAMOAGG PhEa (R sl

e v nsecoruna J I
Sttt L U 'm .
/ FAMILIAR

PARA EGRESO DE MATERIAL

1- El material que egresa de la bodega de fraccionamiento, debe quedar detallado en
la tarjeta de kardex, lo cual se reflejara como un decremento en el saldo existente.

2- Cada egreso de material debe realizarse utilizando el formulario de "hoja de
egreso’, y sera congruente con el decremento reflejado en la hoja de kardex.

3- El egreso de materialles debe llevar aprobacion det encargado del area de
mantenimiento. (En la seccién de anexos se explica como llenar la hoja de
egreso).

VI. DEFINICION DE LOS RESPONSABLES DE LOS CONTROLES:
De las responsabilidades

Responsabilidades del Bodeguero:

1- Resguardar el material en condiciones 6ptimas que eviten el deterioro del material.
2- Registrar toda entrada y salida de materiales a la bodega de fraccionamiento.
3- Dar respuesta en caso de solicitarsele un reporte de existencias.

Responsabilidades de los usuarios:

1- Hacer uso eficiente del material solicitado evitando el desperdicio.

2- Evitar la obsolescencia por desuso.

VII.VIGENCIA

El presente Instructivo entrara en vigencia, después de su aprobacion por la Direccién
Ejecutiva.

Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal “Enrique Alvarez Cordova” - CENTA
km. 33 % carretera a Santa Ana, San Andrés, Ciudad Arce, La Libertad, E| Salvador, C.A.

Tels.: (503) 2302-0200, 2302-0201, 2302-0202, 2302-0203

L D www.centa.gob.sv




EL SALVADOR

UMHAMONOG PANA fHLCL M

1- TARJETA DE KARDEX

TARJETA NO. CONTROL DE MATERIALES
ESTANTE: ARTICULO:
CASILLA:

BODEGA DE FRACCIONAMIENTO:

No. EGRESQ CANTIDAD

FECHA PROCEDENCIA DESTING UNIDAL DE
ENTRADA | SALIDA MEDIDA | ENTRADA SALIDA SALDO

TARJETA No: namero correlativo de |a tarjeta recién creada
ESTANTE: nimero de estante donde se ubica el material registrado
CASILLA:; numero de casilla de estante donde se ubica el material registrado

ARTICULOQ: descripcion completa del material que se esta registrando
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BODEGA DE FRACCIONAMIENTO: indicara la bodega de fraccionamiento en la cual se
esta registrando el material.

FECHA: se refiere al dia en que se realiza el ingreso o egreso de materiales.
No. EGRESO:

- ENTRADA: corresponde al nlimero de egreso con que fue retirado el material de
Bodega General o bodega de insumos agricolas.

- SALIDA: corresponde al numero correlativo de egreso de la Bodega de
Fraccionamiento.

PROCEDENCIA: corresponde al area responsable del retiro de materiales de Bodega
General, es decir, indica el lugar donde fueron ocupados los materiales inicialmente.

DESTINO: sera para indicar la oficina o ubicacién donde se utilizaran los bienes a retirar
de la bodega de fraccionamiento.

UNIDAD DE MEDIDA: indica la unidad de medida del material que ingresa o sale de
bodega, por ejemplo litro, galdén, metro, c/u, etc.

CANTIDAD:

- ENTRADA: indica la cantidad de material entrante (ingresos).

- SALIDA: indica la cantidad de material saliente (egresos).

- SALDO: indica la cantidad existente en bodega de fraccionamiento resultante
después de un ingreso o egreso.

Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal “Enrique Alvarez Cérdova” - CENTA

krn. 33 % carretera a Santa Ana, San Andrés, Ciudad Arce, La Libertad, £l Salvador, C.A.
Tels.: {503) 2302-0200, 2302-0201, 2302-0202, 2302-0203
www.centa.gob.sv




EL SALVADOR

PHARMURS Fams (o i

cem—

A EL SALVADOR
N {» .*ism UNAMONDS PARA CREGER
&= T —
e FAMILIAR "
Comprobante de Egreso de Bodega No. Fecha:
Actividad:
Uso que se le daré al material solicitado:
UNIDAD DE
No. TARIETA | CANTIDAD MEDIDA MATERIAL ARTICULO O REPUESTO PRECIO UNTARIO | VALORTOTAL
Nombre y firma del que recibe Sello y firma del que autoriza Bodeguero

COMPROBANTE DE EGRESQ DE BODEGA NO.: debe contener un nimero correlativo
de egresos de bodega de fraccionamiento.

FECHA: fecha en que se realiza el egreso de materiales.
ACTIVIDAD: indicara la ubicacién de oficina o evento en el que se utilizara el material.

USO QUE SE LE DARA AL MATERIAL SOLICITADO: descripcion resumida del uso que
se le dara al material retirado de bodega.
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TARJETA No.: se escribira el mismo numero registrado de tarjeta de kardex de la cual se
esta realizando el egreso de material.

CANTIDAD: indica la cantidad de material que se estd retirando de bodega de
fraccionamiento.

UNIDAD DE MEDIDA: indica la unidad de medida del material que sale de bodega, por
ejemplo litros, galones, metros, ¢/u, etc.

MATERIAL: descripcién del material que se esta retirando.
PRECIO UNITARIO: costo de adquisicion del material por unidad.

VALOR TOTAL: resultado de multiplicar la cantidad por el precio unitario del material.

San Andrés, 1 de octubre de 2014.
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Ing. Ali undo Mendoza

DIRECTOR EJECUTIVO
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