SECRETARIA EJECUTIVA

San Salvador, 12 de junio de 2018

LICENCIADA

Viima ELiZABETH CRUZ DE MARTINEZ
GERENTE GENERAL

PRESENTE

En la Sesion N° 21-2018, celebrada el cinco de junio de dos mil dieciocho, el Pleno del Consejo tomé
el acuerdo que literalmente dice;

“Punto seis. GERENTE GENERAL SOLICITA APROBAR EL INSTRUCTIVO DE LOS BIENES DEL
ALMACEN. La Secretario Ejecutivo Interina, somete a consideracion el memorandum fechado el veintiocho de
mayo del afio en curso, con referencia GG/Plenofciento treinta y uno/ dos mil dieciocho, suscrito por ia
licenciada Vilma Efizabeth Cruz de Martinez, Gerente General, en el que hace referencia al informe de
Auditoria de Gestion, realizada por la Corte de Cuentas de la Republica al Consejo Nacional de la Judicatura,
correspondiente al periodo del uno de enero al treinta y uno de diciembre de dos mil dieciséis, cuyo informe fue
remitido at Consejo a través del oficio con niimero REF-DAtres-ochocientos noventa y cinco-dos mil diecisiete,
de fecha veintitrés de junio de dos mil diecisiete; en dicho informe se expresa que fa Corte de Cuentas de la
Repiblica, dio seguimiento a las recomendaciones contenidas en Carta de Gerencia de la Auditoria Financiera
del perfodo del uno de enero al treinta y uno de diciembre de dos mil quince, las cuales han sido superadas, a
excepcion de dos que la administracion requiere de més tiempo para implementar su cumplimiento, ya que ia
carta de gerencia fue emitida en octubre de dos mil dieciséis, por lo que se refleja en dicho informe que éstas
recomendaciones seran verificadas por el equipo que realice la auditoria del afio dos mil diecisiete. Atendiendo
tas recomendaciones emitidas por la Corte de Cuentas de la Repblica, respeclo a que se efectie una
evaluacion y actualizacion de la normativa interna, de conformidad con los reglamentos, manuales e
instructivos de las diferentes Unidades que conforman el Consejo, el Encargado del Almacén, remitio a la
Gerencia General el Instructivo para fa Administracion de los Bienes del Aimacén, por medio de memorandum
de fecha veinticinco de mayo proximo pasado, con referencia B/GG/dieciocho/dos mil dieciocho, con el objetivo
de contar con las normas relativas a fa recepcion, almacenamiento, registro y despacho de fos bienes de
consumo. En tal sentido, la Gerencia General, junto a las Unidades Técnica de Planificacién y Desarrollo,
Técnica Juridica y de Género, han participado en la revision del referido instructivo, considerando que se han
incorporado normas y procedimientos que lo convierten en un documento de consulta y guia para ef manejo de
los bienes de uso y constmo del Almacén, el cual seré aplicado por la persona encargada del mismo. Con
base en lo antes expueste, la sefiora Gerente General soficita: Uno) La aprobacion del Instructivo para fa
Administracion de los Bienes del Almacén, el cual sustituye al que fue aprobado por el Pleno en el acuerdo
contenido en el punto cinco del acta de la sesidn niimero cero ocho-dos mil ocho, celebrada el dia veintisiete
de febrero de dos mil ocho; dos) Adjunta copia del Instructivo en referencia, asi como del cuadro comparativo
entre el instructivo vigente y el propuesto destacando las modificaciones sugeridas; tres) Ratificar el acuerdo en
esta sesion. Los/as sefiores/as Consejales, analizaron el instructivo y siendo que el mismo ha sido revisado por
las Unidades Técnica de Planificacién y Desarrollo, Técnica Juridica y de Género, y que servira de guia para el
manejo de los hienes de uso y consumo del almacén, consideran que es procedente su aprobacién. £l Pieno,
ACUERDA.: a) Tener por recibido el memorandum con referencia GG/Pleno/ciento treinta y uno/ dos mil
dieciocho, suscrito por la licenciada Vilma Elizabeth Cruz de Martinez, Gerente General; b) Dejar sin efecto el
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SECRETARIA EJECUTIVA

acuerdo contenido en el punto cinco del acta de la sesion cero ocho-dos mil ocho, celebrada el dia veintisiete
de febrero de dos mil ocho, mediante el cual se aprobé el “Instructivo Para la Administracion de los Bienes del
Almacén”; ¢) Aprobar el Instructivo Para la Administracion de los Bienes del Aimacén del Consejo Nacional de
la Judicatura; d) Ralificar este acuerdo en esta misma sesion; y ) Nolificar el presente acuerdo a cada Jefatura

de Unidad o dependencia del Consejo, para los efectos pertinentes.”

Lo anterior lo hago de su estimable conocimiento para los efectos consiguientes.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES DEL
ALMACEN.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Objetivo

Art. 1.- El presente Instructivo tiene por objelivo establecer las normas relativas a la recepcién,
almacenamiento, registro y despacho de los bienes resguardados en el Area de Almacén de
Bienes de Consumo.

Ambito de Aplicacién

Art. 2.- El Instructivo para la Administraciéon de los Bienes del Aimacén, sera aplicado por la
persona Encargada del Almacén, la Unidad Administrativa y por todas las dependencias del
Consejo que requieran de los suministros existentes en el Almacén.

Base Legal
Art. 3.- El presente instructivo tiene como asidero legal las siguientes normas:
a) Leyy Reglamento del Consejo Nacional de la Judicatura,
b) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo Nacional de la Judicatura,
¢) Manual de Clasificaciéon para las Transacciones Financieras del Sector Piblico,
d) Manual de Organizacién del Consejo Nacional de la Judicatura,
a) Manual de Descripcién de Puestos del Consejo Nacional de la Judicatura,
f) Manual de Procedimientos.

Denominaciones

Art. 4.- Para los efectos del presente instructivo, se entenderan por bienes de uso y consumo
aquellos bienes materiales y suministros necesarios para el desarrollo de las actividades
institucionales, de conformidad al Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del
Sector Plblico.
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Organizacién del Almacén

Art. 5.- El &rea de Almacén forma parte de la estruclura organizativa de la Unidad Administrativa;
para su funcionamiento contara con una persona Encargada del Almacén.

Encargado /da del Almacén

Art. 6.- La persona Encargada del Almacén sera designada por acuerdo del Pleno del Consejo
Nacional de la Judicatura a solicitud de la Gerencia General, quién deberd estar debidamente
afianzada en cumplimiento a las normas ilegales vigentes.

Responsabilidad

Art. 7.- La persona Encargada del Almacén sera responsable de la recepcion, registro, control y
descargo de los bienes que estén bajo su custodia, por lo tanto debera responder por cualquier
faltante o sobrante de bienes del Almacén.

Funciones:
Art. 8.- Las funciones de la persona Encargada del Almacén son las descritas en el perfil del
puesto, el cual forma parte det Manual de Descripcién de Puestos del Consejo.

Normas

Generales:

Art. 9.- El ingreso a las instalaciones de! Almacén estd prohibido a personas ajenas al
funcionamiento de la misma, salvo que se trate del personal que refirard los bienes
suministrados, o que cuente con aulorizacién expresa para tal efecto de la jefatura de la Unidad
Administrativa o de la Gerencia General; en el caso de los proveedores que por ei tipo, tamafio y
cantidad de los bienes a entregar deban ingresar al Almacén, lo haran siempre bajo la
suparvisidn de la persona Encargada det Almacén.

La llave de acceso al Area de Almacén, estara Unicamente en custodia de la persona encargada
del Almacen, y una copia de la misma estara bajo resguardo de la persona designada por ia
Gerencla General en coordinacién con la Jefatura de fa Unidad Administrativa; la copia de la
llave de acceso sblo debera utilizarse con la autorizacion de la Jefatura de la Unidad
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES DEL
ALMACEN.

Art. 10.- La persona Encargada del Almacén en coordinacion con la persona encargada de
Servicios Generales, deheran verificar por lo menos cada seis meses que los extinguidores de
incendios cumplan con las normas de seguridad requerida para ser ulilizados efectivamente en
caso de emergencia, asi como que las instalaciones del Almacén ofrezcan las condiciones fisicas
y ambientales para el adecuado resguardo y conservacion de los bienes bajo su custodia.

Af. 11.- la persona Encargada del Almacén deberd asegurar el resguardo, orden vy
confidencialidad de la informacion de los registros de movimientos de entradas y salidas de
bienes del Almacén, tanto fisicamente como en medios magnéticos, solicitando la elaboracién de
archivos de respaldo a la Unidad de Informética.

Valoracion del riesgo
Art. 12.- Se determinara por un analisis de valoracion de riesgos, los factores que amenacen la

seguridad y resguardo de los bienes de uso y consumo almacenados.

! Actividades de Control

Art. 13.- El cumplimiento de la normativa administrativa del Almacén, se efectuaré a través del
informe de cumplimiento de metas, y los reportes de entradas y salidas de bienes.

El Pleno del Consejo, la Presidencia, la Gerencia General y la Jefalura de la Unidad
Administrativa, supervisaran cuando estimen conveniente el cumplimiento del presente

instruclivo.

Informacién y comunicacion
Art. 14.- La informacién y comunicacion del Almacén, sera realizada por medios escritos y de

forma electronica.

Monitoreo
Art. 15.- La valoraciéon de la calidad del funcionamiento del sislema de control interno, se
realizara durante las operaciones normales del Almacén Institucional y el control posterior sera

efectuado por los organismos fiscalizadores del Estado
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CAPITULO H
RESPONSABILIDADES PARA LA RECEPCION DE
BIENES DE USO Y CONSUMO

DE LA UACI

Art. 16.- Debera enviar a la persona Encargada dei Almacén, una copia de la factura, orden de
compra o conirato de los hienes que se han adquirido por parte del Almacén para efectuar el
registro al inventario del Almacén.

DE LA PERSONA ENCARGADA DEL ALMACEN.

Art. 17 - La persona Encargada del Almacén elaborara el acta respectiva en coordinacion con la
UACI, el suministrarte y el solicitante cuando proceda, previa recepcién de los bienes en el

Alimacén.

Arl. 18.- Sera responsable de recibir y revisar los bienes de uso y consumo contratados por la
UACI, en cuanto a la cantidad, especificaciones solicitadas, forma de presentacién y tiempo de
entrega de acuerdo a la orden de compra o contrato, debiendo informar a la jefatura de la Unidad
Administrativa o quien haga sus veces y a la UACL, el cumplimiento parcial o total de lo

contratado, para el tramite correspondiente.

Art. 19.- No recihira bienes de consumae que no coincidan con las especificaciones de la orden de
compra o contrato o que estén daiados, vencidos, defectuosos o incompletos, lo cual debera
reportarlo a la jefatura de la Unidad Administrativa o guien haga sus veces y a la UACI
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES DEL
ALMACEN.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES PARA EL REGISTRO Y
ALMACENAMIENTO DE BIENES DE USO Y CONSUMO

DE LA PERSONA ENCARGADA DEL ALMACEN

| Art. 20.- Cumplir con las condiciones o instrucciones de almacenaje que requiere cada bien,
| segun lo especificado en sus empaques y de acuerdo a informacién proporcionada por el
proveedor, de no contar con esa informacion o condiciones de almacenaje, deberé establecer un
criterio que garantice de acuerdo a la experiencia, la conservacién en buenas condiciones del

suministro.

Art. 21.- Los blenes existentes en el Alimacén deberan estar ordenados y estibados, de acuerdo
al codigo especlfico de cada bien; tomando en cuenta ademds el tamafio, peso, resistencia, a
efecto de ubicar en una forma ordenada, identificable y segura los bienes existentes. 1

CAPITULO IV
DESPACHO DE BIENES DEL ALMACEN

Art. 22.- La jefatura o |la persona encargada de la Unidad solicitante, deberé firmar y sellar el
formulario de requisicion correspondiente y enviarlo a la Unidad Administrativa o quien haga sus
veces para su debida autorizacion, en las fechas establecidas por el Almacén.

Art. 23.- La jefatura de la Unidad Administrativa, o quién haga sus veces, es la que autoriza las

cantidades de bienes solicitados mediante el formulario de requisicién correspondiente; y las

cantidades a despachar sera de acuerdo a las necesidades planteadas por cada Dependencia o g
Unidad solicitante, y de conformidad con las existencias en el Aimacén.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES DEL | 50000015 ’

Art. 24 - La persona Encargada del Almacén despachara los bienes autorizados por la jefatura de
ia Unidad Administrativa 0 quien haga sus veces, salvo aquellas gue no puedan ser atendidas
por faita de existencias o por razones de fuerza mayor o caso fortuito.

Art. 25.- Las Unidades que soliciten los bisnes de consumo al Almacén seran las responsables
de retirar los insumos soficitados, y si es necesario transportarlos en vehiculo, 1a jefatura de la
unidad solicitante debera gestionar el transporte.

Art, 26.- Al efectuar el despacho de los bienes, la persona encargada de recibirios debera firmar
y sellar 1a requisicion correspondiente en el espacio RECIBIDO POR.

CAPITULO V
DESCARGO DE BIENES DE USO Y
CONSUMO POR OBSOLESCENCIA, DANO Y VENCIMIENTO.

Art. 27.- La persona Encargada del Almacén revisara cada seis meses, el estado de los bienes
inventariados y elaborara un informe a la jefatura de la Unidad Administrativa o quien haga sus
veces, con el detalle de los bienes que se encuentren, obsoletos, dafiados o que haltan flegado a
su fecha de expiracion.

Art. 28.- Cuando existan blenes reportados como daflados, obsoletos o que hayan llegado a su
fecha de expiracion, la jefatura de la Unidad Administrativa gestionara ante la Gerencia General,
la conformacion de una comision de descargo a efecto de cumplir con las disposiciones de las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo Nacional de 1a Judicatura y demas
disposiciones con respecto al descargo de bienes por obsolescencia, dafio y vencimiento.

Art. 29.- La Gerencia General sometera a la Presldencia de! Consejo una propuesta de los
integrantes de fa Comision de Descargo, para su aprobacion.

ELABORG: AUTORIZADO POR ACUERDO DE PLENO No. A [ 2018
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES DEL
ALMACEN.

Arl. 30.- La Comisién de Descargo nombrada verificara que los bienes sefialados por la persona
Encargada del Almacén cumplan con los crilerios de daiio, obsolescencia y vencimiento,
levantando un acta del estado de los bienes y una propuesta para el proceso de descargo e
informaréa a la Gerencia General, quien la sometera a la aprobacién del Pleno del Consejo para
su debida autorizacion.

Arl. 31.- Los bienes descargados del inventario por dafio, obsolescencia y vencimiento podran
subastarse, donarse, transferirse, permutarse, destruirse o someterse a cualquier accién legal

que decida el Pleno del Consejo, quedando dichas acciones debidamente documentadas.

CAPITULO VI
INFORMES Y CONTROLES REQUERIDOS DEL ALMACEN

Art. 32 - Remitir el reporte mensual de los bienes adquiridos y recibidos por Alimacén, conforme
a la cantidad y valor de la orden de compra, el cual debera presentar dentro de los Gltimos cinco
dias hébiles del mes, a la jefatura de la Unidad Administrativa o quien haga sus veces y la

Unidad Financiera Institucional.

Art. 33.- Remitir a la jefatura de la Unidad Administrativa o quien haga sus veces, y la Unidad
Financiera Institucional el informe mensual de los bienes entregados a las Dependencias del
Consejo, dentro de los Ultimos cinco dias habiles de mes, para efectuar la conciliacién de saldos
y existencias.

Arl. 34.- Debera contar para el control de los bienes con un sistema de inventarios, sea éste
mecanizado 6 no, que cuente con una codificacion especifica para cada bien, las cantidades de
existencias, las unidades de medida, movimientos de ingreso y egreso, preclo por unidad y
totales, el cual debera mantenerse actualizado con informacién oportuna, confiable y exacta.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES DEL
ALMACEN.

Art. 35.- Registrar oportunamente en el control de existencias del Aimacén, e! ingreso de los
blenes adquiridos a satisfaccion por el CNJ y Hevar el archivo de la documentacién de respaldo
correspondiente.

Art. 36.- Efectuar diariamente el descargo en el inventario de existencias, de cada requisicion
despachada.

Art. 37.- Controlar los niveles de existencias de bienes en el Almacén, a fin de asegurar que se
cuente con las cantidades necesarias para atender los despachos mensuales, para lo cual
debera solicitar con la debida anticipacidn, los requsrimientos de adquisiciones de bienes
conforme al presupuesto asignado, definiendo las cantidades y demés especificaciones en
coordinacion con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionat.

Art. 38.- Efectuar los inventarios fisicos de las existencias del Almacén cada sels meses,
solicitando la colaboracion de una persona que la Unidad Administrativa o quien haga sus veces
determine, asi también debera solicitar la participacién de un delegade de la Unidad de Auditoria
Interna en calidad de observador y presentar el informe de los resultados obtenidos a ta Unidad

Administrativa o quien haga sus veces,

CAPITULO VIi
DISPOSICIONES FINALES

Revislon y reformas
Art. 39.- E] presente Instructivo se debera revisar cada cinco afios o dependiendo su necesidad
de acuerdo a modificaciones en su base legal 0 de procedimientos internos.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES DEL | ,sounoe ]

ALMACEN.

Derogatoria

Art. 40.- La aprobacioén del presente Instructivo derogaré el Instructivo Para la Administracién de
los Bienes del Almacén, que fue aprobado por el Pleno del Consejo, en el Punto cinco de la
sesion N° 08-2008, el dia veintisiete del mes de febrero del afio dos mil ocho.

Vigencia
Art. 41.- El presente instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
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