-

View metadata, citation and similar papers at core.ac.uk brought to you byff CORE

provided by Repositorio Institucional de la Universidad de El Salvador

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

TRABAJO DE GRADO

PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO
ENFOCADO A BODEGAS DE CENTROS EDUCATIVOS EN RELACION CON LOS
PAQUETES ESCOLARES OTORGADOS POR EL MINED

PARA OPTAR AL GRADO DE
LICENCIADO (A) EN CONTADURIA PUBLICA

PRESENTADO POR
CHRISTIAN EDUARDO FLORES MORALES
DAYSI MARLENE MAGANA CAISHPAL
BRYAN RIGOBERTO OLMEDO ALARCON

DOCENTE ASESOR
LICENCIADO NELSON HUMBERTO GARZA ARRIOLA

OCTUBRE, 2019
SANTA ANA, EL SALVADOR, CENTROAMERICA


https://core.ac.uk/display/287723503?utm_source=pdf&utm_medium=banner&utm_campaign=pdf-decoration-v1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

AUTORIDADES

M.Sc. ROGER ARMANDO ARIAS ALVARADO
RECTOR

DR. MANUEL DE JESUS JOYA ABREGO
VICERRECTOR ACADEMICO

ING. NELSON BERNABE GRANADOS ALVARADO
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

LICDO. CRISTOBAL HERNAN RIOS BENITEZ
SECRETARIO GENERAL

M.Sc. CLAUDIA MARIA MELGAR DE ZAMBRANA
DEFESONSARA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS

LICDO. RAFAEL HUMBERTO PENA MARIN
FISCAL GENERAL



FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

AUTORIDADES

DR. RAUL ERNESTO AZCUNAGA LOPEZ

DECANO

M.Ed. ROBERTO CARLOS SIGUENZA CAMPOS

VICEDECANO

M.Ed. DAVID ALFONSO MATA ALDANA

SECRETARIO

M.Sc. WALDEMAR SANDOVAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS



A DIOS:

A MI MADRE:

A MI ABUELA:

A MIS HERMANOS:

IRIS PORTILLO:

AGRADECIMIENTOS

Mis mas sinceros agradecimientos a Dios todopoderoso que a lo
largo de mi vida siempre me ha acompafado, apoyado y orientado.
Dios es el unico que me conoce a la perfeccion y sabe donde estoy y

donde estaré debido a eso toda mi confianza la pongo en sus manos.

Agradezco todo su apoyo en este ciclo de mi vida que finaliza con el
ualtimo trabajo de graduacion, eternamente agradecido por todo su
esfuerzo y comprension en brindarme incondicionalmente su apoyo
en cuestiones de estudio con la finalidad de tener una mejor

oportunidad de vida.

Agradezco a mi abuela Fidelina Montes que, aunque no logro ver el
final de mi carrera universitaria, agradezco todo su apoyo y consejos

en los primeros afios de este ciclo de estudio.

Agradezco a mis hermanos, como parte de mi familia que me apoyo

en cada momento de este largo camino.

Especial agradecimiento a Iris Idalia Portillo Yanez, persona que se
involucré ya por concluir mis estudios y represento un elemento
esencial que me apoyo incondicionalmente y gracias a su esfuerzo

logre alcanzar la meta prevista.



ASESOR DE TESIS:

Agradezco a Lic. Nelson Garza quien por su experiencia y amplio
conocimiento en la naturaleza del tema en que basamos nuestra tesis
fue nuestra mejor opcién como asesor, agradeciendo ampliamente su

esfuerzo en asesorarnos correctamente.

A MIS COMPANEROS DE TESIS:

A MIS AMIGOS:

Agradezco a mis compafieros de tesis Bryan Olmedo y Daysi
Magafia, ya que sin su contribucion, apoyo y esfuerzo no seria
posible poder entregar este trabajo de grado y poder culminar este

camino elegido con entusiasmo y dedicacion.

Agradezco aquellos amigos que siempre estuvieron cerca y nunca me
negaron su ayuda cuando lo necesite. Amigos se les Ilama a muchas
personas conocidas, pero solo el tiempo y el carifio define quienes se

ganan el titulo de amigos en realidad.

Christian Eduardo Flores Morales.



AGRADECIMIENTOS

A DIOS TODO PODEROSO:

A MIS PADRES:

A MIS HERMANOS:

A MI ESPOSO:

Agradezco a mi Dios Todopoderoso por haberme acompafiado a lo
largo de toda mi Carrera profesional, por ser mi fortaleza en los
momentos de cansancio y debilidad, mi guardador y mi luz en el
camino cuando recorria muchos kildmetros de distancia a través de la
carretera panamericana para llegar a recibir mis clases, por ser mi
guia y mostrarme que con esfuerzo y dedicacion podria lograr lo que
tanto anhelaba.

Doy infinitas gracias a mis Amados Padres Jorge y Rosario por
apoyarme en todo momento desde el inicio hasta el final, por los
valores que me han inculcado, por haberme dado la oportunidad de
tener una excelente educacion en el transcurso de mi vida y por ser el
principal motor de Superacién que me llevo a la culminacion de mi

carrera, agradezco por todos sus consejos y su infinito AMOR.

A mis hermanos por ser parte importante de mi vida y representar la

unidad familiar que abriga mi ser.

A mi Esposo Jairo y mi hijo Daniel por ser fuente de apoyo e
inspiracion para que me superara como profesional, cerrando una
etapa de mi vida Universitaria y abriendo otra como Madre con la

Ilegada de nuestro Bebé al final de mi periodo de estudios.

A MIS CATEDRATICOS:



A mis Catedraticos durante toda mi Carrera y especialmente a mi
Asesor de tesis Licenciado Nelson Garza por los conocimientos

transmitidos y el apoyo en la elaboracion de este trabajo de tesis.
MIS COMPANEROS DE TESIS:

A mis comparieros y amigos de tesis Christian y Bryan por su
comprension, apoyo y esfuerzo durante todo este proceso donde
compartimos conocimientos, alegrias y tristezas, y nos apoyamos en
todo momento para poder obtener el resultado deseado con nuestro
trabajo de grado.

Daysi Marlene Magafia Caishpal



A DIOS:

A MIS PADRES:

A MI ABUELA:

AGRADECIMIENTOS

El presente trabajo investigativo lo dedico primeramente a Dios, por
ser el inspirador y darme fuerzas para continuar en este proceso de
obtener uno de los anhelos més deseados que es culminar una carrera
universitaria. Agradezco a Dios por bendecir mi vida, por guiarme a
lo largo de mi vida, y por ser el apoyo Yy fortaleza en aquellos

momentos de dificultad y de debilidad.

A mis padres Rigoberto y Raquel por su amor, ayuda, apoyo, trabajo
y sacrificio en todos estos afios, gracias a ustedes he logrado llegar
hasta aqui y por apoyarme en tiempos dificiles que se afrontan en la
vida. Por ser los principales promotores de mis suefios, por creer y
confiar en mis suefios y metas, agradezco a mi madre por darme
animos y fortalezas para seguir adelante cuando no tenia inspiracion

para seguir.

A mi abuela Concepcidn por ser una persona que me ha dado su
amor, carifio y apoyo incondicional a lo largo de toda mi vida y
carrera universitaria, por ser una persona muy importante y que

siempre me ha motivado e inspirado.

A MIS COMPANEROS:

A mis compafieros de tesis Christian y Daysi por su apoyo, ayuda y
esfuerzo a lo largo de la realizacion de este trabajo de graduacion.



AL ASESOR:

Al docente asesor Licdo. Nelson Humberto Garza Arriola, por todo
su tiempo, paciencia, conocimientos y amistad; por ser la persona

encargada de guiarnos en el desarrollo de este trabajo de graduacion

muchas gracias.

Bryan Rigoberto Olmedo Alarcon



INDICE

INTRODUCCION ...t XVi
CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ..o, 17
1.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION ......ccccoviiieiiirieeeeieieee e 17
1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA .......cooviiiicieceeteeeeeeees s 18
1.3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION. ....c.oviieiceereteeeeeeieeee e ves e 18
OBJETIVO GENERAL. ...c.oiii e 18
OBJETIVOS ESPECIFICOS. ..ottt 19
1.4 JUSTIFICACION DEL PROBLEMA. ......oooieiieeteceeieeeeeeeeee s 19
CAPITULO 11: MARCO TEORICO ...ttt 20

2.1 ANTECEDENTES Y GENERALIDADES DEL PROGRAMA
PRESIDENCIAL DE DOTACION DE PAQUETES ESCOLARES INICIADO
EN EL 2010 PARA LA POBLACION ESTUDIANTIL DE EDUCACION BASICA

Y AMPLIADA EN EL 2013 PARA LOS ESTUDIANTES DE BACHILLERATO......... 20
2.1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS Y GENERALIDADES DEL PROGRAMA 20
2.1.2 PROGRAMA PRESIDENCIAL DE DOTACION DE PAQUETES ESCOLARES .........cceevnn.... 21
2.1.3 PRINCIPALES OBJETIVOS DE LOS PAQUETES ESCOLARES.........cccovvvieeeeiirieee e 24

2.1.4 RESPUESTA SOCIAL Y BENEFICIO ECONOMICO FAMILIAR EN LA POBLACION

ANTES Y DESPUES DEL PROGRAMA PRESIDENCIAL DOTACION DE PAQUETES ESCOLARES..24

2.1.5 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, INFORME DE

EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL ESTADO, SEGUNDO SEMESTRE 2018, PROGRAMAS

ESTRATEGICOS ESTABLECIDOS EN EL PLAN QUINQUENAL .....ocvvevierieieiesieseestesreeneeseeeeens 25
2.1.5.1  Programas dUCALIVOS ..........cccueeiiieiiieiie sttt e 25
2.1.5.2 Dotacion de paguete ESCOIAr. ..........ccecvvieieiieie e, 25
2.1.5.3 Programa de alimentacion y salud escolar. ...........c.ccccoovevieveiieieciccienee, 26
2.1.5.4 Descripcion de 10s rubros de inVersion. ...........ccoceoeverenenencneseseeeees 27
2.1.5.5 Criterios de disponibilidad presupuestaria. ..........c.ccoocerererenenenesieieneens 27



2.1.6 FUERZA DE LEY Y COMPROMISO DEL GOBIERNO EN LA EJECUCION RECURRENTE
DEL PROGRAMAL. ... ettt ettt e e et et et eea e ee e e et eeeeesaseeee s see e s e ee s et e sete s s eeee s seerennneeernnnneees 28

2.1.6.1 Cumplimiento de instructivo y otras NOrmativas...........c.cceeerverveivesreennnnn, 30

2.2 ASPECTOS TEORICOS, CONCEPTUALES Y NORMATIVOS REFERENTES

AL CONTROL INTERNO Y AL MANEJO DE INVENTARIOS.........ccoce i, 30
2.2.1  CONTROL INTERNO. ...ciiutiiiitaiiienteeaiteasteeasseesteassbeesseeassessseeasbeessseantessseaaseesssesnsesnes 30
2.2.1.1  Objetivos del control INtErNO. ..........coeviiiieiieie e 31
2.2.2  CONTROL INTERNO ENFOQUE COSO. ..ottt 32
2.2.2.1 Objetivos generales del COSO. ..o 32
2.2.2.2  Objetivos especificos del COSO. ..ot 32
2.2.2.3 Componentes del control interno segln COSO Il.......cccccovevvviicvvciiciieneen, 33
2.2.3  IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO. ...cveiveiivirieriaresieeesennens 39
2.2.3.1  Elplan de organizaCion. .........ccoeeiereinineieese e 40
2.2.3.2  Laestructura contable...........ccooviiiiiiiiiiene 41
2.2.3.3 LA auditoria INTEIMA. ......cceieiiiiieieeieie st 44
2.2.4  LIMITACIONES AL CONTROL INTERNO. ...cviierieteiesiaresrestesessessessesessessessesessessesensens 44
2.2.5 CONTROL INTERNO EN LAS ORGANIZACIONES DEL SECTOR PUBLICO. ........cceeneeee. 46

2.25.1 Laorganizacion internacional de entidades fiscalizadoras superiores
(INTOSAL. ettt b e 49

2.2.5.2  Aspectos a considerar al disefiar un sistema de control interno para una

organizacion del SECtOr PUDIICO. .........cooeiieiiiieece e 49
2.2.5.3  Concepto de control interno para el sector publico. ...........ccccovevriiirencnne. 50
2.2.5.4 Componentes del control interno en el sector pablico. ...........ccccovevveevennen, 51

2.3 GENERALIDADES REFERENTES AL MANEJO DE LOS INVENTARIOS

EN LAS BODEGAS. ..ottt ettt et et e ettt e et e et e et eee b arteeeesseeerr b reeeeeees 53
2.3.1 ASPECTOS GENERALES RELACIONADOS A LOS INVENTARIOS. ..vuoiieeeeeeeeeieeaeeeeeeens 54
2.3.1.1  Inventario fiSICO O real. ...ccoooee e 54
2.3.1.2  INventario PErMAaNENTE. ........couieiie et 54
2.3.1.3  CoNncepto de INVENTAMIOS. .....ccvieivieiieeiiee ettt 54

2.3.1.4 Consideraciones sobre el manejo de 10s inventarios. ..........cc.ccoovvvviveiiennenn. 55



2.3.2  QUIENES INTERVIENEN EN EL INVENTARIO. ...cciutieitiiiiiesiieaieesieeeieesineeieeseneseee e 56

2.3.2.1  JefeS 0 eNCArgAdOS. ...cc.ooviiiiriiiiirieeieeee et 57
2.3.2.2 Departamento de Contabilidad. .............cccoovveviiiiiiicicece e, 57
2.3.2.3  Departamento de AUITONIA. ......cccvevverieiieiieie e 57
2.3.3  REALIZAR EL INVENTARIO. ..cutietiiiitiesteeateesieeasteesteeasseesseeabeesseesnseesseasneessnesnsee e 57

2.4 GENERALIDADES, USO Y FUNCIONAMIENTO Y MARCO LEGAL

APLICABLE DE BODEGA. ..ottt ettt ene e 58
2.4.1 DEFINICION DE BODEGA. ....cvtuieriiteieseasesteseaseasessessasessessesessessessasessessessesessessessssens 58
2.4.2 ASPECTOS RELEVANTES SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LAS BODEGAS. ............. 58

2.4.2.1 Funciones y actividades del almacén...........ccccoereiiiiiinnineneese e 58
2.4.2.2  ReCepCiONn de MEIrCANCIAS........ccueiveirerieiieieeriesee e esee s e sre e sraesreeresreesne e 59
2.4.2.3  AlMAceNamIBNTO. ....ccueviiiiiiiiisiieiee e s 59
2.4.2.4  Conservacion y mantenimiento. .........ccoueerernirereesiseseese e 59
2425 Gestion y control de eXIStENCIA. .......erveerirerieiie e 59
2.4.2.6  EXpediciOn de MErCanCias. ........ccccevveieiiiiieeie e 59
2.4.2.7 Clasificacion de 10S alMacenes. .........ccccoveriiiiiniinieeee e 59
2.4.3 PLANIFICACION Y UBICACION DE LOS ALMACENES. .....cciiiiiianieenieesiensieesieeeeee s 60
2.4.4 FUNCIONES DE UN ALMACEN . ......ctittatieaiiesieeateesteeateestesanbeesseesnseessesanseesseesnsee e 60
2.45 LASCARACTERISTICAS DE LA RED DE DISTRIBUCION. ......cciiiiiiiiiniieniie e 61
2.45.1  ElaImacén Central. .........ccocoviiiiiiiiee e 61
2.4.6 COSTES DERIVADOS DE LA UBICACION DEL ALMACEN. .....coiuieriieaiiesienanieenieeeneens 62
2.4.6.1  LOS COStES ECONOMICOS. ...e.vevevreieerierieiesieste e stesre e e e e e e e sresre e eneeneeee s 62
2.4.6.2  L0S COStES COMEICIAIES. ......eiviieieiieiieieie e 62
2.4.7 GESTION DE ALMAGCENES. ....cutteitiiaiteaateeaiieesiee st estee st e sseesneesbeeanteesneeaneessneanee e 63
2.4.7.1 Importancia y objetivos de la gestion de almacenes.............ccccccevveiveirvenenn, 63
2.4.7.2 Proceso de la gestion de almacenes. ..........ccoovverininienene e 65
2.4.7.3 10 Pasos para crear una gestion de almacenes. .........cccoceeereneneneneeiiennenn, 68
2.4.8 PRINCIPIOS QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DE BODEGAS. .....cooeeeveeeeeeeeeeennn. 70
p A TR R O To o[ - Yox o o TSRS 71
2.4.8.2  EQUITIDIIO. ..ot 71

2.4.8.3  Minimizar el espacio empleado. ..........ccooeviiiiirinieiee e 71



2.4.8.4  Minimizar 1as ManipulaCIONES. .........c.cceiiiiiiiiiieieieee e 71
2.4.85  MINIMIZAr 10S FIEJOS. .. .oviitiiiiiiiiieeii ettt 71
24.8.6  FIEXIDHIAA. ....oeeeeeeeeeeeeee e et 71
2.4.8.7 Objetivos de 1a bodega. ........ccccevieiiiiiiieceee e 72
2.4.9 FUNCIONES GENERALES DE LA BODEGA. ... ieeeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeiaaaeeeeeeeeeennnaaeeeeeeees 72
2410 ORGANIZACION DE LA BODEGA. ..ceeeeetuueeeeeeeeeeeeeeiaaaeeeeeeeeeeaasseeeeareeennaaaeeeaeees 72
24.11  INFORMACION SOBRE LOS ESPACIOS. «.vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaaeeeeeeeeeeaaaaeeneeeeeas 72
2.4.12  SISTEMA DE LOCALIZACION DE INVENTARIO. .ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaaeineeeeens 73
2.4.13 CONSIDERACIONES QUE DEBEN DE TENER LAS BODEGAS. ....ccccvvvvieeeiiirireeeennenn. 74
2.4.13.1 Principios de la distribucion de almacenes. ...........ccovevrereeneniieneseieees 75
2.4.13.2 Etapas de la distribucion fisica del almacén. .........c.cccocvvevviieiicve e, 75
CAPITULO I1l1: METODOLOGIA DE INVESTIGACION. ... 76
3.1 TIPOS DE INVESTIGACION. ....oooeeeeeeeeeee e eeeeee e e e e e e eeeeee e e ee e e 76
3.2 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION ......oo it 76
3.4 METODOS DE INVESTIGACION ..ot 77
3.5 TECNICAS DE INVESTIGACION ...oovoeieeeeeeeeeeeeeeeee e 78
3.6 ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS.....ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessens 80

CAPITULO IV: PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL INTERNO ENFOCADO A BODEGAS DE CENTROS
EDUCATIVOS EN RELACION CON LOS PAQUETES ESCOLARES

OTORGADOS POR EL MINED........cooiiiiiieiieieeee e

4.1 INTRODUCCION AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

CONTROL INTERNO. ..ot

ODBJEtiVO GENEIAL. ..o s
ODbjetivos ESPECITICOS. ....cvveiiiiecieee e e
4.1.1  ALCANCE DEL MANUAL. ...utiiiittieaitieasieeeaiee et e sbe et e e e snbeessnbeessnneesnnneas

4.1.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. .o oteeeeeeee et eteeeaeeeeaeaeeeeeeaaeeeeeeeeeeraneaeeees

4.1.3 PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA LAS AREAS DE OPERACION EN LAS

BODEGAS DE CENTROS ESCOLARES. .....ciiiiiiiiiiiiiiiii s

....... 87

....... 87
....... 87
....... 88
....... 88

....... 88



4.1.3.1 Proceso de mantenimiento del manual. ..........ooovveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn 88

4.1.3.2  Creacion de proCedimientos. .........cccerurirerieiire e 89
4.1.3.3 Modificaciones de procedimientos. .........cccovvererieeieeresiesee e eee e e 90
4.1.3.4  Actualizacion SEMESLIal. .........cciiiiiiiiiiie e 91
4.1.3.5 Recepcion de bienes por dONACIONES. ...........cvrereirererieesese e 93
4.1.3.6 Registro y almacenamiento de DIENES. .........cccoviriiirieieiencreee e 93

4.1.3.7 Reingreso de bodega de materiales, uniformes, Gtiles escolares y

zapatos que no fueron reclamados por 10s estudiantes. ..........ccccveveivereiiieieese e, 95
4.1.3.8 Traslado de bodega a BOdega........c.ocvveieiiriiiiieieseee e 96
4.1.3.9 Egreso por descargo de Materiales. .........cccoereririninieiieiese e 97

4.1.3.10 Despacho de materiales, uniformes escolares y zapatos escolares de las

000 T ST SSOR 98
4.1.3.11 Realizacién de inventarios de las bodegas de los centros escolares............ 99
4.1.3.12 Liquidacion de las distribuciones MasiVas. ..........ccceoerererenenerieieneneneenes 100
4.1.4 CREACION DE UNA BODEGA. .....eviuiitiieniatestesiasessessesaasessessasassessessssessessesessessessssens 101
4.1.4.1 UDbicacion de DOTEJa. ........cccoveiuiiiiieeie e 101
4.1.4.2 Andlisis de la escuela y Necesidades. ..........ccouererirereneieneneneese e 101
4.1.4.3 Tramites y licencia de funcionamiento.............ccoceoeirereininencesc e 101
4.1.4.4 Necesidades del estuante y decoracion del local. .............cccooeeveiieiiinnnnn, 102
4.1.45 Presupuesto de funCionamiento. ..........cccccevveveiieieese e 102
4146 NOMBRAMIENTO DEL JEFE DE BODEGA. ...ccuuttitiriitienieeaneeesiesssieesseessesssnesnseessnens 102

4.14.7 LOSELEMENTOSPARA EL CONTROL INTERNO SOBRE LOS INVENTARIOS EN

BODEGA . . ..ttt ettt ettt e et e bbb e 103
4.1.5 ERRORES MAS FRECUENTES DE LA ORGANIZACION DE BODEGAS. ......ccccvveeveeninens 104
4.1.5.1 Organizacion, CONtrol Y €SPACIO. ........ccveveieeriiiie e 104
4.1.5.2 Errores por falta de trazabilidad. ...........cccooceiiiiiiiiniie, 105
4.1.5.3 Gestion de informacion y problemas de inventario............c.ccoccoevvviiinennnn, 105
4.1.6 REPORTE DE ROBO DE ARTICULOS DE UNA BODEGA......ccoiuieiueeanieasineaneesineaseesinens 105
4.1.7 CUMPLIMIENTO DE INSTRUCTIVO Y OTRAS NORMATIVAS.........cccoeu... 107

4.1.8 INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE LOS INVENTARIOS EN

20 1= 7 TP 115



A.1.9  RECURSOS. .oeeetttee et e e ettt e e e et e e e et e e e e e et e e et e e e e aeeeeeeeeesetaaeseeeeeeennnnaanseeeeeennnnns 115

4.1.10 ESTRUCTURA DE CODIGO DE INVENTARIO PARA EL NIVEL LOCAL. ....cccvvueeeennn. 115
CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES........cvieieeeeeveeiiiine 117
5.1 L0000 I 1S3 0] N =1 TR 117
5.2 RECOMENDACIONES. . itettt ettt e ettt ettt e e e et e e e eee e et easeseeeesaserennaeerernneerennnns 118
2y 1= I L@ 1T = YN = 1 S 120
AN X O S e e ettt e e e ar e ———— 121
F N A1 =, O 11 et T 122
AN E X O N 2ottt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e ee e e eas 122
AN X O N 3 e ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeee s 123
ANEXO N et ettt e ettt et e e e ee et ee bt e eeeeteee bbbt eeeeeseenbrr s 123
F N N L=, O I N R TR 124

ANEXO N Bt 124



INTRODUCCION

El presente trabajo muestra la metodologia y el proceso implementado en la creacion de una
Propuesta de un Manual de Procedimientos de Control Interno el cual se aplicara en las
bodegas de los Centros Educativos del Departamento de Santa Ana con el fin de que este
pueda dar una solucién al mal manejo que se le ha dado al ingreso, organizacion y distribucion
de los Paquetes Escolares del Programa Social que se ha implementado por el gobierno. Al
poner en marcha este Manual se podra optimizar los beneficios materiales evitando asi el

riesgo de obsolescencia por deterioro, hurto o pérdida de material didactico, alimenticio.

El programa de Dotacion de Paquetes Escolares es el programa que le da un énfasis muy
satisfactorio al gobierno actual y que tiene a las familias salvadorefias muy satisfechas, y a los
alumnos muy entusiasmados, ya que con este programa el Gobierno ha garantizado el acceso y
la permanencia del estudiantado en el sistema educativo, apoyando especialmente a aquellas
familias de menores ingresos econdmicos. EI Gobierno ha hecho entrega de uniformes,
zapatos y paquete de Utiles escolares a los estudiantes de Parvularia a bachillerato de centros
escolares publicos e Institutos Nacionales. De igual manera, el Gobierno contribuye al
desarrollo econdmico a nivel local a través de la contratacion de proveedores de bienes y
servicios, micro y pequefios empresarios de las comunidades en donde se encuentran los

centros educativos, activando de esta forma las economias locales.

Se ha dotado de Paquetes Escolares a la poblacion de 1,350 estudiantes de los niveles de
parvulario y basica. La inversion ejecutada en el afio asciende a US$55,885.38. Con el
Programa de Alimentacién y Salud Escolar (PASE) se han beneficiado con alimentos a 1, 300
estudiantes de parvulario y basico. También se conform6 el Comité de contraloria social por
padres/madres de familia quienes supervisan la ejecucion del programa. Dentro de este
programa el manual de aplicacion serd de gran beneficio para llevar a cabo una actualizacién

de nuevos y mejores programas.
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CAPITULO I.

PLANTEAMIENTO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA.

1.1  Antecedentes de la investigacion.

La propuesta de un manual de procedimientos de control interno, aplicado a las bodegas de las
instituciones educativas del departamento de Santa Ana, considerando un manejo y control de
los paquetes escolares, contribuird a una mejor gestion Administrativa y sus sistemas de
control ayudaran a tener la organizacion, coordinacion, orientacion técnica en cuanto a la

distribucion de los Utiles escolares.

El Programa de dotacion de uniformes, zapatos y Utiles escolares surge dentro de la iniciativa
del Plan Global Anticrisis que comenzdé en el afio 2009, plan que contemplaba medidas para
garantizar la estabilidad econémica en medio de la crisis financiera del 2008 y que ademas
permitirian reducir los problemas sociales que aquejaban al pais.

En un centro escolar del municipio de Coatepeque, departamento de Santa Ana, el 3 de febrero
de 2010, se inaugur6é oficialmente el programa y las autoridades correspondientes se
comprometieron a darle continuidad y fortalecimiento a este programa. En esa entrega oficial
del paquete escolar, el ex-presidente de ese momento dijo que los beneficios que el programa
tendria en la economia local dinamizaria el sistema productivo de menor escala, representado
por artesanos y microempresarios; el aprovechamiento que significaria para los padres de
familia la reorientacion de los recursos destinados a la compra de uniformes y Utiles escolares
para sus hijos, y el aumento en la planilla de matricula escolar.

Actualmente el paquete se ha ido mejorando para ser pertinente para cada nivel educativo, por
ejemplo, en educacion inicial ahora se incluye la alimentacion escolar mediante la entrega de

dispensadoras de cereal especialmente elaborado para las parvularias.

e Entrega de libreta “Lluvia de Estrellas” en el paquete de ttiles escolares para
estudiantes de educacion parvularia.

e Entrega de libro del “Proyecto de mejoramiento de los aprendizajes en matematica en
Educacioén bésica y educacion media” (ESMATE) para 7°,8°y 9°grados.

e Proyecciones 2018-2019
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e Actualizacién de paquete de utiles escolares del nivel de parvularia con la entrega de
kits de juguetes educativos

e Actualizacién de paquete de utiles escolares a nivel de educacion basica (1° a 6°
grado) y bachillerato con la entrega de libros del “Proyecto de mejoramiento de los
aprendizajes en matematica en Educacion Basica y Educacion Media” (ESMATE)

e En cuanto a bodegas registrar y controlar la recepcion almacenamiento y distribucion
de bienes que el Ministerio de Educacion recibe, de manera que permita conocer las

existencias en bodegas y dejar registros de los movimientos.

1.2 Formulacién del problema.

Los manuales de procedimientos son documentos que nos ayudaran a tener informacion
detallada, integral y sistematica las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre las
politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas operaciones que se deben realizar
para que las bodegas muestren su funcionamiento en las areas, secciones y departamentos en
cuanto almacenamiento y conservacion de los alimentos, ordenamiento de Utiles escolares y

confeccion de los uniformes escolares.

¢De qué manera puede un manual de procedimientos ayudar a tener un mejor manejo y control
en las bodegas del MINED en cuanto al ingreso, distribucion, resguardo y proteccion de los

paquetes escolares en las diferentes Instituciones educativas del departamento de Santa Ana?

1.3  Objetivos de la investigacion.

Objetivo general.

e Brindar una descripcion detallada de controles internos utilizados en las diferentes
bodegas de los Centros Escolares del departamento de Santa Ana, identificando riesgos
y deficiencias en la aplicacién de los mismos ya que estas carecen por completo de un
manual de procedimientos de control interno segln, por lo cual se implementara una
propuesta de Procedimientos de control interno que cumpla con las condiciones
necesarias para mejorar el ingreso, resguardo, proteccion, distribucion 'y

requerimientos de los paquetes escolares.
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Objetivos especificos.

e Describir riesgos inherentes a cada articulo contenido en los paquetes escolares
dependiendo de las condiciones en bodega y de los procedimientos utilizados en el
manejo de los mismos.

e Brindar una amplia, detallada y entendible descripcion de los procedimientos de
control interno en el manejo de los paquetes escolares utilizados en las diferentes
escuelas del departamento de Santa Ana analizando la utilidad de los mismos.

e Identificar la administracion de las instituciones educativas con respecto a los paquetes
escolares, describiendo funciones de cargos, posibles riesgos de obsolescencia por
deterioro, hurto o pérdida y describir la capacidad de la institucion para la utilizacion
de procedimientos de control interno.

1.4 Justificacion del problema.

La presente investigacion tiene como objetivo principal conocer los procesos que permiten
tener un mejor manejo y control del Programa de los paquetes Escolares creado por el
gobierno para mejorar el area educativa y promover la presencia de nifios y nifias en la
escuela, reduciendo asi los niveles de ausentismo y desercion escolar, dicho paquete consiste
en donar: 2 uniformes, un par de zapatos y un paquete de Utiles escolares con nuevos
implementos.

El programa Educativo beneficiard a los estudiantes de centros educativos publicos de
jornadas matutinas y vespertinas acreditadas y administradas por un organismo de
Administracion Escolar CDE y CECE y en los casos de centros educativos administrados por
él CIE a los estudiantes de parvularia, Bésica y Bachillerato de la jornada Diurna que no se
encuentran privados de libertad.

El MINED tiene como parte de sus atribuciones y facultades continuar desarrollando las
medidas legales de control, seguimiento y vigilancia de los centros educativos a nivel nacional
a través de sus oficinas centrales y direcciones departamentales de educacién, Y El manual de
procesos es una herramienta que le permitird a la Unidad de Auditoria Interna, integrar una
serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo que se realiza; fomentando la calidad de

las auditorias que se practiquen a través de lineamientos uniformes.
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CAPITULO 11
MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes y generalidades del programa presidencial de dotacién de
paquetes escolares iniciado en el 2010 para la poblacion estudiantil de educacion

béasica y ampliada en el 2013 para los estudiantes de bachillerato.

2.1.1 Antecedentes histdricos y generalidades del programa.

El Sistema de Proteccion Social Universal se convirtio en una herramienta para desarrollar la
politica social en El Salvador con un enfoque de derechos. Se expusieron varias alternativas,
con el objetivo de cubrir las distintas necesidades de manera integral. Se promovio la igualdad
de oportunidades y el mejoramiento de la calidad de vida de los estratos sociales méas
vulnerables que resultan ser los mas golpeados por la exclusion social y la pobreza. De estas
intervenciones se planteo la estructura del programa de dotacion de uniformes, zapatos y utiles

escolares.

Desde su comienzo en el 2010 hasta inicios del afio 2014, el programa funcion0 y se ejecutd
como iniciativa de gobierno, era coordinado por el MINED y apoyado por medio de un

convenio de cooperacion interinstitucional que buscaba su mejor funcionamiento.

En abril de 2014, mediante decreto legislativo nimero 647, la Asamblea Legislativa crea la
Ley de Desarrollo y Proteccion Social, que ampara y garantiza la continuidad del programa, ya

no como programa de gobierno, sino como ley vigente y aplicable a toda la republica.

Esta ley tiene entre sus objetivos contribuir a ampliar las capacidades productivas de la
sociedad en todos sus &mbitos, poniendo énfasis en la micro y pequefia empresa y los sectores
cooperativos; y garantizar a la poblacion una proteccion social amplia, segura y suficiente
desde una perspectiva de derechos, especialmente a la poblacion en condiciones mas
vulnerables y mayor condicion de pobreza, exclusion social y desigualdad social.

La ley contempla la creacion del Sistema Nacional de Desarrollo, Proteccion e Inclusion
Social, que tendréa por objeto coordinar la ejecucion y cumplimiento de las politicas sociales
gue esta ley ampara. Este sistema estara dirigido por la Presidencia de la Republica y estara

conformado por los titulares o sus representantes de los ramos de Hacienda, Salud, Educacion,
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Economia, Vivienda y Desarrollo Urbano, Trabajo y Prevision Social, de Agricultura y
Ganaderia, y otros que determine la Presidencia de la Republica.

El periodo de ejecucion del programa comenzo en el afio 2009. Durante esta etapa se
desarrollaron seis procesos: la coordinacion interinstitucional, la preparacion de las
condiciones técnicas y administrativas, la construccion de la base de proveedores, las
transferencias de fondos y compra de telas, uniformes, zapatos y utiles; el fortalecimiento de

los proveedores; seguimiento, monitoreo y evaluacion del programa.

Este programa ha contribuido a promover el desarrollo econdmico local y nacional, ofreciendo
oportunidades de desarrollo de los micro, pequefios y medianos empresarios en las areas
relacionadas con los bienes incluidos en el programa, generando asi una cantidad importante y

considerable de empleos directos e indirectos, en el sector textil y en la produccién de zapatos.

Es importante resaltar que el programa es integral y busca atacar por diferentes flancos la
crisis econdmica, la falta de oportunidades, la desercién escolar, el desempleo y la

delincuencia en las zonas y familias donde hay un menor porcentaje de acceso a la educacion.

A partir del afio 2014 el MINED inicié las ferias de contratacion de paquetes escolares, a
través de internet. La modalidad consiste en realizar un evento donde los directores tendran
acceso al listado de proveedores autorizados que operan en el municipio donde se ubica la

escuela gue representan.

Antes de implementar el nuevo sistema de contratacidn, segun la directora de Administracion
del MINED, Mélida de Barrera, los proveedores fueron capacitados por la Comisién Nacional
de la Micro y Pequefia Empresa (CONAMYPE) para que conocieran los lineamientos de la

nueva plataforma virtual.

2.1.2 Programa presidencial de dotacidn de paquetes escolares.

En el proceso de entrega de los paquetes escolares intervienen el Ministerio de Educacion,
Organismos Administrativos de los centros escolares y los proveedores, se lleva a cabo en
primer lugar, la participacion en las ferias escolares en coordinacion con las Departamentales
de Educacion, donde cada centro escolar (excepto los unidocentes y bidocentes) selecciona a

sus proveedores de calzado, uniformes y utiles escolares, todas ellas de forma presencial en un
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lugar seleccionado por el MINED, aclarando que desde 2010 hasta 2014 las ferias consistian

en seleccionar proveedor personalmente, observando los bienes ofertados y siguiendo los

pasos siguientes:

e Personal del MINED, debidamente identificados, dan lineamientos especificos a

proveedores y a los organismos administrativos.

e Ya instalados los proveedores en el lugar estipulado son visitados por los organismos

de Administracion Escolar, quienes solicitan las cotizaciones debidamente firmadas,

con hora y fecha.

e Una vez adjudicado el bien o servicio, el proveedor firma y sella el contrato junto con

el Organismo de Administracion Escolar.

e EIl proveedor adjudicado queda comprometido a llevar el bien hasta el Centro Escolar,

donde el padre madre o responsable del estudiante firma de recibido el paquete escolar.

El Programa Presidencial de Dotacion de Paquetes escolares desde su inicio ha presentado

fortalezas que han venido a hacer cambios en la educacion, como:

Existencia de un proceso definido y muy bien estructurado desde la eleccién de los
proveedores, entrega de los bienes y hasta la liquidacion de los mismos.

Los proveedores son los encargados de llevar los bienes hasta los Centros
Escolares respectivos y existencia de la opcién de cambio o devolucién por

desperfectos en el mismo.

Los padres y madres de familia aprueban el beneficio brindado y participan

activamente, cuando corresponde, en todo el proceso.

La oportunidad para que cada nifio y nifia obtenga un par de zapatos, un paquete de

utiles escolares y dos uniformes en el afio, permitiendo que se identifique como tal.
Promueve la igualdad y equidad en la poblacion estudiantil del sector publico.

Contribucion a la economia familiar, por el ahorro de ese recurso, motivando a los
padres a incrementar su interés y responsabilidad por la educacion de sus hijos e

hijas.
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e Fortalecimiento a la motivacién del estudiante a cumplir con la asistencia escolar,
ya sea por percibir un ambiente de igualdad y/o la disminucion de las limitantes de

usar los Utiles escolares suficientes y adecuados.

De igual forma existen debilidades que se han presentado en el proceso de entrega de los
paquetes escolares, tales como:

e Tardanza, por lo general, de la mayoria de proveedores en la entrega de los

paquetes escolares.

e Pago del producto a los proveedores en tiempo extemporaneo, lo que provoca poca

eficacia y eficiencia en la elaboracion y entrega de los bienes.
e Inconformidad de los padres y madres de familia por la calidad de los bienes.
e Falta de control en el uso adecuado, por los estudiantes, de los paquetes escolares.

e Exclusion de las escuelas unidocentes y bidocentes en la participacion de las ferias

para la eleccion de proveedores de los paquetes escolares.

Uno de los pilares basicos que constituyen el Programa Presidencial Sistema de Proteccion
Social Universal (SPSU) es el Programa de Dotacion de Uniformes, Zapatos y Utiles
Escolares para Estudiantes de Educacion Parvularia y Educacion Bésica del Sector Publico
(conocido como paquete escolar), con el que, desde 2010 que fue puesto en marcha, se han
beneficiado cada afio, un promedio de 1.3 millones de estudiantes de parvularia hasta noveno

grado.

Actualmente el paquete se ha ido mejorando para ser pertinente para cada nivel educativo, por
ejemplo, en educacion inicial ahora se incluye la alimentacién escolar mediante la entrega de
dispensadoras de cereal especialmente elaborado para parvularia, el cual es enriquecido con
vitaminas y minerales para el crecimiento de los infantes. Ademas, se cuenta con el disefio de

juguetes ludicos que seran incorporados al paquete escolar de educacion inicial.

1.www. mined.com.gob ministerio de educacién mined
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2.1.3 Principales objetivos de los paquetes escolares.
e Garantizar el acceso y la permanencia del estudiantado en el sistema educativo,
apoyando a las familias de menores ingresos econémicos, es uno de los objetivos
fundamentales del programa del gobierno Paquetes Escolares, que beneficia a 1,4

millones de alumnos de centros educativos publicos de todo el pais.

e Promover el desarrollo econémico a nivel nacional, ofreciendo oportunidades de
desarrollo a los duefios de micro y pequefias empresas en las areas relacionadas con los

bienes incluidos en el programa.

e Dinamizar y reactivar a los micros y pequefios empresarios de la confeccion de

uniformes y zapatos en el ambito local.

2.14 Respuesta social y beneficio economico familiar en la poblacion antes y
después del programa presidencial dotacion de paquetes escolares.
El Salvador un pais clasificado con un nivel de subdesarrollo econémico, debido a la
ubicacién territorial, fronterizo con las costas marinas y con la ruta estratégica que une a Norte
y Sur América, se convierte en un territorio con alta vulnerabilidad, en el cual los fendmenos
naturales, como los terremotos del 2001, los huracanes: Mitch, en 1998; Adrian, en 2005;
Barbara, en 2013, y fendbmenos sociales, como la guerra civil desde 1980 hasta 1991, los altos
niveles de delincuencia y narcotrafico, han aportado grandemente al estancamiento de la
economia nacional, con lo cual nacen otras probleméaticas como el desempleo, migracion e

inflacion permitiendo que crezcan las brechas de la desigualdad y pobreza.

Ahora bien, la pobreza es otro problema que limita el desarrollo del pueblo salvadorefio, segln
la DIGESTIC, en su encuesta anual, revela que para el afio 2010, fecha en que inicié el
“Programa Presidencial Dotacion de Paquetes escolares”, la pobreza total en El Salvador era
de 36.5%, de esta, 11.2% pobreza extrema y 25.3% pobreza relativa; ya para el afio 2015 los
hogares pobres eran 34.9% de los cuales, 8.1% en pobreza extrema y 26.8% en pobreza

relativa.

Aungue en todo este tiempo el porcentaje global ha disminuido apenas 1.6% es notable la

disminucion de la extrema pobreza en 3.1%. El gobierno genera estos datos con el objetivo de
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evaluar la finalidad principal con la que fueron creados los programas sociales, la cual es

erradicar la brecha de desigualdad que tanto dafio hace a El Salvador.

Los paquetes escolares que entrega el gobierno de manera gratuita constan de Utiles escolares,
uniforme y calzado, lo que tiene un valor econdémico entre $44.97 y $65.55, dependiendo del

afio que cursan los beneficiados.

Un logro significativo en la aplicacion de este programa social es la aprobacion de la Ley de
Alimentacion Saludable en las Escuelas, lo cual el Ministerio de Educacion (MINED) ya venia

implementado y promoviendo a través del Programa de Alimentacion y Salud Escolar (PASE).

2.15 Direccion general de contabilidad gubernamental, informe de ejecucion
presupuestaria del estado, segundo semestre 2018, programas estratégicos

establecidos en el plan quinquenal de desarrollo.

2.15.1 Programas educativos.

En el marco del buen vivir y de la vision de largo plazo, una de las prioridades para el
quinguenio 2014-2019, fue impulsar la educacién con inclusion y equidad social, la cual se
convierte en el vector cualitativo para transformar la vida; garantizar la movilidad positiva de
las personas en la sociedad y el desarrollo sustentable; asimismo busca generar importantes
transformaciones socioecondémicas y posibilitar la democracia integral con base en un ejercicio

pleno de ciudadania efectiva.

Entre los programas y logros méas destacados para el periodo en que se informa se encuentran

los siguientes:

2.15.2 Dotacion de paquete escolar.
e EI Ministerio de Educacién ha beneficiado durante el periodo que se informa a 1,
143,992 estudiantes con la entrega de uniformes, zapatos y Utiles escolares, con una

inversion de $65.9 millones.
e De manera especifica destacan en el periodo que se informa, los siguientes avances:

e El paquete escolar ha sido mejorado para ser entregado a cada nivel educativo, por

ejemplo, en educacién inicial ahora se incluye la alimentacion escolar mediante la
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entrega de dispensadoras de cereal especialmente elaborado para los parvularios, el

cual es enriquecido con vitaminas y minerales para el crecimiento de los infantes.

Ademas, se cuenta con el disefio de juguetes ludicos que serdn incorporados al paquete escolar
en educacion inicial. EI marco del Plan El Salvador Educado- Flexibilizacion de la Educacion,

se entreg0 el segundo uniforme a 5,145 estudiantes de dicho Plan.

e Algunos centros educativos realizaron compras de paquetes de Utiles escolares, zapatos

y uniformes a través de 14 eventos de contratacion en linea.

e A nivel nacional, se contrat6 2,881 proveedores locales de bienes y servicios del

paquete escolar: 97% microempresas y 3% pequefias empresas.

e Se entreg6 libreta “Lluvia de estrellas en el paquete de utiles escolares para estudiantes
de educacion parvularia” y el libro “Proyecto de mejoramiento de los aprendizajes en

matematica en Educacion basica y educacion media” para 7°, 8° y 9° grados.

e Se otorgd uniformes especializados de bachillerato agropecuario a mas de 250
estudiantes para que realizaran practicas de campo que consiste en un par de botas,

jeans y camisa manga larga.

2.1.53 Programa de alimentacion y salud escolar.

El Programa de Salud y Alimentacion escolar ha beneficiado a mas de 1 millon de estudiantes
desde parvularia a bachillerato con una inversion de US$12.3 millones, de igual forma el Vaso
de Leche ha llegado a méas de tres mil centros educativos con una inversion de US$6.3

millones.

Algunos de los logros especificos que se obtuvieron para el 2018, se encuentran los siguientes:
Se ha fortalecido el refrigerio escolar de 72 mil estudiantes de 234 centros escolares a base de
frutas, huevo y hortalizas, por medio de asociaciones, y productores locales, beneficiando
aproximadamente a 300 productores en 40 municipios. Se ha socializado la Normativa de
Cafetines Escolares Saludables a traves de capacitaciones a Directores, y Directoras de
Centros Educativos, asi como a encargados de tiendas escolares para promover la

transformacion de las tiendas escolares en cafetines saludables a nivel nacional. Ademas, se ha
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capacitado a 1,336 encargados de tiendas escolares de 839 centros educativos sobre la

adecuada manipulacion de alimentos.

En el Centro de Emprendimiento en Educacién Agropecuaria del Instituto Nacional Thomas
Jefferson, el departamento de Sonsonate, se han ejecutado obras de infraestructura de
rehabilitacion, con una inversion de US$ 150 mil. Se habilitd una manzana de terreno para la
siembre de cultivo a cielo abierto y se equip6 un tanque de agua de 7,500 litros. Ademas, se
creard una sala de ventas y procesamiento de hortalizas cuyo objetivo es efectuar el acopio de
la produccion agricola para proveer los alimentos necesarios para la preparacion de refrigerios
saludables segln el programa de Alimentacion y Salud Escolar (PASE) a los estudiantes de

ese instituto, del Complejo Educativo Thomas Jefferson y del Instituto

2.15.4 Descripcion de los rubros de inversion.

1. Servicios de confeccion de dos uniformes de uso diario por estudiante, de los niveles
de parvularia a bachillerato, segun términos de referencia por nivel educativo.

2. Compra de un par de zapatos por estudiante, segun especificaciones técnicas.

3. Compra de un paquete de utiles escolares por estudiante, segin especificaciones
técnicas. por nivel educativo. En las especificaciones técnicas para el nivel de
parvularia se incluye la libreta de papel bond de 50 hojas, la cual sera entregada
directamente por el MINED, ya que llevara impreso en cada hoja (parte inferior) una

frase de un cuento infantil de autor salvadorefio.

2.155 Criterios de disponibilidad presupuestaria.

1. El monto de la disponibilidad presupuestaria se calculara tomando como base los datos de
los estudiantes segin el “Informe de Matricula Mensual de Centros Educativos
correspondiente al mes de mayo de 20157, el cual podrd ajustarse de acuerdo a la
disminucion de matricula del afio 2016.

2. La cuota de asignacion por estudiante, incluira:

a. La confeccion de dos uniformes, para estudiantes desde parvularia hasta
bachillerato, la cual se har4 tomando como base un precio de referencia por rubro,
pieza, nivel, ciclo educativo y género.

b. La adquisicion de un par de zapatos, tomando como base un precio de referencia y

nivel educativo.
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c. Un paquete de utiles escolares tomando como base un precio de referencia por
nivel y ciclo educativo.

Para dotar de paquetes de Utiles, zapatos y uniformes escolares a estudiantes que los

Centros Educativos hayan reportado como sobredemanda, se procedera de

conformidad al procedimiento establecido en este Instructivo.

3. Para el caso de los Centros Educativos que el Ministerio de Educacion considere como
Escuelas de Educacion Especial, para el célculo de la disponibilidad presupuestaria se
utilizara como base los datos de los segun la informacion “Informe de Matricula Mensual
de Centros Educativos correspondiente al mes de mayo de 20157, el cual podra ajustarse
de acuerdo a la disminucion de matricula del afio 2016.

4. En el caso de Centros Educativos que hayan sido creados en el afio 2015 y que no estén
incorporados en el “Informe de Matricula Mensual de Centros Educativos correspondiente
al mes de mayo de 2015”, la disponibilidad presupuestaria se calculard tomando como
base la informacion de matricula 2015 proporcionada por la Direccién Departamental de
Educacién. Se hara lo mismo con los Centros Educativos que en el afio, hayan tenido
ampliaciones, es decir que hayan creado secciones o grados adicionales.

5. En el caso de los Organismos de Administracion Escolar CECE, la disponibilidad
presupuestaria se asignara Unicamente a los Centros Educativos que deseen incorporarse
al proyecto y de acuerdo al rubro de inversion que soliciten, de conformidad a lo
reportado por la Direccion Departamental de Educacién correspondientes.

6. Para el caso de los estudiantes que se encuentran en los centros educativos ubicados en los
territorios delimitados, (denominados ex bolsones), de conformidad a lo que establece el
Decreto Legislativo 295 de fecha 15 de febrero de 2013 se dotaran de Utiles, zapatos y
uniformes, y la disponibilidad presupuestaria se calculard de conformidad a las

estadisticas proporcionadas por la Comisién de Seguimiento El Salvador-Honduras.

2.1.6 Fuerza de ley y compromiso del gobierno en la ejecucion recurrente del
programa.

Que de conformidad con los Articulos 53, inciso primero, y 54 de la Constitucion de la

Republica de El Salvador, el derecho a la educacion y la cultura es inherente a la persona

humana; y que, en consecuencia, es obligacion y finalidad primordial del estado su

28



“"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE BODEGA™

conservacion, fomento y difusion; por tanto, el Estado tiene la obligacion de organizar el
sistema educativo y crear las instituciones y servicios que sean necesarios.

Que el Gobierno de El Salvador 2009-2014, impulso y establecié una politica social como un
factor coadyuvante para el desarrollo econdémico y social de la persona humana, que procurare
una adecuada distribucion de los beneficios del desarrollo nacional, encaminada a disminuir
la desigualdad; de tal forma que coloque a los seres humanos y sus grupos familiares en
primer plano, proponiendo la Ley de Desarrollo y Proteccidon Social aprobada por la Asamblea
Legislativa a través del Decreto 647 de fecha tres de abril de dos mil catorce.

Que dentro de la Ley de Desarrollo y Proteccion Social se encuentra el Programa Dotacion de
Uniformes, Zapatos y Utiles Escolares, estableciendo la ampliacion del mismo desde una
perspectiva de progresividad y gradualidad, por lo que se ha proyectado continuar con la
cobertura para los estudiantes desde parvularia hasta bachillerato; y en sus objetivos también
esta, contribuir a ampliar las capacidades productivas de la sociedad en todos sus ambitos,
poniendo énfasis en la micro y pequefia empresa y los sectores cooperativos.

Que ademas el Programa Dotacion de Uniformes, Zapatos y Utiles Escolares es un Programa
Insignia del Plan Social Educativo “Vamos a la Escuela” como una de las Politicas
Educativas, que buscan aliviar la carga financiera de las familias, asi como mantener y mejorar
la asistencia regular de los estudiantes a la escuela.

Esto segun Acuerdo No. 15-1000 EL MINISTRO DE EDUCACION, en uso de las facultades
legales que establece el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo en sus articulos 10, 14, 16

numeral 2 y 38 numerales 4,5y 17.
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2.16.1

Cumplimiento de instructivo y otras normativas.
Para la ejecucion de los fondos recibidos, los Organismos de Administracion Escolar
deberan dar estricto cumplimiento a este instructivo y a los procedimientos
establecidos en el Documento 4: Paso a Paso en la Administracion de los Recursos
Financieros y otras disposiciones relacionadas segun corresponda.
Los Organismos de Administracion Escolar deberan incorporar los procesos de
compra de los rubros: servicios de confeccion de uniformes, adquisicion de par de
zapatos y paquetes de Utiles escolares, al Plan de Compras del afio en que realice el
proceso de compra y al Plan Escolar Anual y Presupuesto, del afio a que corresponda
la transferencia de fondos.
Los Organismos de Administracion Escolar al finalizar la ejecucion de los fondos
transferidos, deberan presentar la liquidacion respectiva, anexando los listados de los
estudiantes beneficiados. En el momento de la liquidacién se pondré el sello de
revisado en todos los documentos.
En la medida que vayan aumentando los estudiantes por nueva matricula, se debera
elaborar un listado adicional y reportarse a la Direccion Departamental de Educacion
correspondiente en los periodos que esta establezca, (validado y firmado por el
Asistente Técnico Pedagdgico o persona designada por la Direccion Departamental de

Educacion)

2.2 ASPECTOS TEORICOS, CONCEPTUALES Y NORMATIVOS REFERENTES
AL CONTROL INTERNO Y AL MANEJO DE INVENTARIOS.

2.2.1

Control interno.

El Control Interno se define como el conjunto de normas, principios, fundamentos, procesos,

procedimientos, acciones, mecanismos, técnicas e instrumentos de Control que, ordenados,

relacionados entre si y unidos a las personas que conforman una institucion publica, se

constituye en un medio para lograr una funcién administrativa de Estado integra, eficaz y

transparente, apoyando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y contribuyendo al

logro de la finalidad social del Estado.
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El Control Interno no es un evento aislado, es una serie de acciones de control que ocurren de
manera constante, a través del funcionamiento y operacion de cada institucion publica,
debiendo reconocerse como un componente integral de cada sistema o parte inherente a la
estructura administrativa y gestion de cada organismo y entidad publica, y asistiendo a la
méaxima autoridad de manera permanente, en cuanto al manejo de la institucion y alcance de

sus objetivos se refiere.

2211 Objetivos del control interno.

El Control Interno descansa sobre tres objetivos fundamentales. Si se logra identificar
perfectamente cada uno de estos objetivos, se puede afirmar que se conoce el significado de
Control Interno. En otras palabras, toda accion, medida, plan o sistema que emprenda la
empresa y que tienda a cumplir cualquiera de estos objetivos, es una fortaleza de Control
Interno.

Asimismo, toda accién, medida, plan o sistema que no tenga en cuenta estos objetivos o los
descuide, es una debilidad de Control Interno.

Los objetivos de Control Interno son los siguientes:

22121 Suficiencia y confiabilidad de la informacién financiera.

La contabilidad capta las operaciones, las procesa y produce informacién financiera necesaria
para que los usuarios tomen decisiones.

Esta informacion tendra utilidad si su contenido es confiable y si es presentada a los usuarios
con la debida oportunidad. Seré confiable si la organizacion cuenta con un sistema que permita
su estabilidad, objetividad y verificabilidad.

Si se cuenta con un apropiado sistema de informacion financiera se ofrecera mayor proteccion
a los recursos de la empresa a fin de evitar sustracciones y demas peligros que puedan

amenazarlos.

2.2.1.2.2 Efectividad y eficiencia de las operaciones.
Se debe tener la seguridad de que las actividades se cumplan cabalmente con un minimo de
esfuerzo y utilizacion de recursos y un maximo de utilidad de acuerdo con las autorizaciones

generales especificadas por la administracion.
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2.2.1.2.3 Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Toda accion que se emprenda por parte de la direccion de la organizacién, debe estar
enmarcada dentro las disposiciones legales del pais y debe obedecer al cumplimiento de toda
la normatividad que le sea aplicable al ente. Este objetivo incluye las politicas que emita la
alta administracion, las cuales deben ser suficientemente conocidas por todos los integrantes
de la organizacion para que puedan adherirse a ellas como propias y asi lograr el éxito de la

mision que ésta se propone.

2.2.2 Control interno enfoque COSO.

Es un proceso, ejecutado por el Consejo Directivo, la administracion y otro personal de la
entidad, disefiado para proporcionar seguridad razonable con miras a la consecucion de
objetivos.

2221 Objetivos generales del COSO.

e Determinar como se estan alcanzando los objetivos estratégicos
e Sise estdn cumpliendo los objetivos de la operacion

e Presentacion de informe confiable

e Cumplimiento de la normatividad interna y externa

2222 Objetivos especificos del COSO.

e Economia, Efectividad y Eficiencia en las operaciones:

- Objetivos de desempefio y rentabilidad, salvaguarda de recursos
e Confiabilidad de la informacion financiera:

- Preparacion de E.F., datos financieros derivados de los E.F
e Cumplimiento de las leyes y regulaciones:

- Leyes a las que estéa sujeta la entidad
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2.2.2.3 Componentes del control interno segiin COSO 11.2

2.2.2.3.1 Ambiente de control.
Es el tono de la organizacion y, sobre todo, provee disciplina a través de la influencia que
ejerce sobre el comportamiento del personal, tiene como funcidén generar una conciencia
individual y grupal de los integrantes, por influencia de las politicas establecidas por la alta
direccion en referencia a la integridad y valores éticos.
Constituye el camino para el desarrollo de las acciones, para el fortalecimiento o
debilitamiento de las politicas y procedimientos que son efectivas para el progreso economico
de la organizacion.
Ademaés, cuenta con factores que constituyen de forma adecuada un ambiente de control
interno:

e Lafilosofiay estilo de la direccion y la gerencia.

e La estructura, el plan organizacional, los reglamentos y los manuales de
procedimiento.

e La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el compromiso de todos
los componentes de la organizacion, asi como su adhesion a las politicas y objetivos
establecidos.

e Las formas de asignacion de responsabilidades y de administracion y desarrollo del
personal.

e El grado de documentacion de politicas y decisiones, y de formulacién de programas
gue contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento.

e En las organizaciones que lo justifiquen, la existencia de consejos de administracién y
comités de auditoria con suficiente grado de independencia y calificacion profesional.

Los anteriores factores inciden en el desarrollo del control interno de la organizacion lo cual
afecta, de forma directa las politicas y estructura definiendo asi un adecuado tono y
cumplimiento de responsabilidades por parte de la administracion y sus delegados.

* Sistemas de Control Interno- Comité de organizaciones patrocinadas de la comision Treadway, Estrategia

ganadora Instituto de Auditores Internos.
e
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2.2.2.3.2 Establecimiento de objetivos.
Son los objetivos establecidos por la alta gerencia, forman una estructura que tiene como base
los objetivos operativos, de informacion y de cumplimiento; cada uno se enfrenta a diversos
riesgos procedentes de fuentes externa o internas con condiciones de previa identificacion de
posibles eventos que afecten el adecuado desarrollo en la organizacion.
El constante crecimiento de la organizacion y del entorno empresarial, tienen sujeto el
cumplimiento de objetivos que van de la mano con el riesgo aceptado por cada una de sus
funciones, son de manera tolerable y estdn orientados al buen manejo de un determinado
control interno.
El establecimiento de objetivo cuenta con técnicas de identificacion de riesgos tales como:

e Existen técnicas focalizadas en el pasado y otras en el futuro.

e Existen técnicas de diverso grado de sofisticacion.

e Anadlisis PEST (Factores politicos o gubernamentales, econdmicos, tecnoldgicos y

sociales).

e Anadlisis DOFA (Debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas).

2.2.2.3.3 Identificacidn del riesgo.

Debido a que esta publicacion considera de gran importancia la Administracién del riesgo
empresarial para prevenir todo hecho que pueda afectar el normal funcionamiento de la
organizacion, se realizd6 una ampliacion para el manejo de estos acontecimientos de un
componente a tres componentes que integran el COSO I1.

La identificacion de riesgos es el primer componente que le permitira a las organizaciones
utilizar correctamente la administracion del riesgo, pues al estar enlazados con la valoracién y
la respuesta a los riesgos se aportaran mejores resultados, esto les permitird saber con claridad
ante que riesgos se encuentran expuestos, para determinar a través de la utilizacion de métodos
las actividades que le ayudaran a mitigar su impacto.

La clasificacion de los riesgos, como se menciond anteriormente, es de suma importancia
saber los tipos de riesgos a los que una organizacion se enfrenta, ya que conociendo la
procedencia se sabra como responder a los mismos.

Los riesgos se clasifican de la siguiente manera:
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a) Riesgos externos: Son los generados alrededor de la organizacién sobre los cuales no
se tiene control, pero deben ser enfrentados y adaptados al desarrollo de la actividad.
Entre estos riesgos encontramos:

b) Riesgos Internos: Son los generados por las operaciones y se encuentran dentro de la
organizacion, sobre estos se puede tener un manejo a través de la administracion o los
socios segun el caso.

c) Riesgo inherente: Es el riesgo que acompafia a cada actividad ejecutada en la
organizacion sin tener en cuenta la forma en que esta sea realizada.

d) Riesgo residual: Es el riesgo que, a pesar de los controles implementados sobre él, ain
genera impactos sobre la organizacion.

La valoracion de riesgos es el segundo componente en el enfoque de riesgos asignado por el
COSO 2, esta encargado de analizar los riesgos encontrados para saber qué impacto tienen en
la organizacion. Con esto, la empresa podra identificar que tan expuestos se encuentran sus
activos y bajo qué margen de riesgo puede trabajar, esto también se conoce como tolerancia al
riesgo.

Es de gran importancia realizar una valoracién adecuada de los riesgos, pues esta aportara a la
gerencia la informacion necesaria para la toma de decisiones con respecto a los mismos. El
ignorar el impacto real de cada riesgo podria llevar a una respuesta que afecte la estabilidad de
la entidad.

Para realizar este andlisis se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Probabilidad de ocurrencia, es esa posibilidad de que ocurra o no ocurra el riesgo.

e Impacto, que tipo de efecto tiene en la entidad. Estos pueden ser positivos, negativos o
combinados y/o inmediatos, mediano o largo plazo

e Velocidad, es la rapidez con la que se puede presentar el riesgo.

22234 Respuesta al riesgo.

Este el dltimo componente dedicado a la Administracion del riesgo, es el encargado de tomar
las decisiones pertinentes sobre cada acontecimiento encontrado, pues la gerencia debe decidir
como los manejara y qué actividades implementara para mitigarlos.

Entre las opciones para dar respuesta a los riesgos estan:

e Evitarlo: Se suprimen las actividades necesarias para anular el riesgo.
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Reducirlo: Es cuando la gerencia implementa actividades que permitan reducir la
ocurrencia y el impacto de cada riesgo
Compartirlo: Hace referencia a la decision de compartir el riesgo

Aceptarlo: No se toman decisiones para interferir en los riesgos.

2.2.2.35 Actividades de control.

Estas actividades se dan dentro de toda la organizacién, incluidas todas las funciones y

niveles, a través de un mapa de riesgos previamente establecido.

Son muchas las actividades que las organizaciones pueden implementar para la evaluacion del

sistema de control interno adoptado, dentro de los aspectos a tener en cuenta para determinar

estas actividades estan66:

VI.

VII.

Identificar procedimientos de control; aqui se debe tener en cuenta los factores costo y
beneficio, aquellos procedimientos que permitan mitigar todos los riesgos
identificados, en especial los mas significativos, que se apliquen adecuadamente y que
sean comprendidos por todos los involucrados.

Intereses opuestos; asignar a diferentes personas las tareas y responsabilidades de los
hechos econdmicos de la organizacion, con el fin de evitar que se cometan fraudes o en
caso de cometerlos que se puedan identificar oportunamente.

Coordinacion de areas; todas las areas que componen la organizacion deben ejecutarse
de forma coordinada entre ellas, para asegurar el cumplimiento de los objetivos
generales de la organizacion; esto implica que los empleados conozcan el impacto de
sus acciones en la organizacion.

Documentar; la estructura general de control interno y todas las transacciones de la
organizacion deben estar documentados y al alcance de todos los funcionarios.

Definir niveles de autorizacion; los procedimientos de control aseguran que las tareas
sean realizadas por los funcionarios de la organizacién a quienes fueron asignadas y en
caso de requerir que se deleguen sea bajo los lineamientos de la direccion.

Registrar adecuadamente las transacciones (ingresos y egresos); para ello se debe
garantizar que se realice de manera oportuna y adecuada.

Seguridad en los recursos, activos y registros; el acceso a los recursos, activos y
registros debe estar protegido bajo un mecanismo de seguridad y asignar esa

responsabilidad a un grupo de personas quienes responden por el manejo de los

36



“"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE BODEGA™

mismos. Ademas, se deben hacer periédicamente controles entre saldos de los registros
y los recursos existentes, ayudado por formularios pre-numerados para las distintas
transacciones.

VIIl.  Rotacion de personal en tareas claves; se rota a los empleados en las tareas que pueden
dar lugar a irregularidades.

IX.  Control para el sistema de informacion; que el acceso a los sistemas de informacion
sea solo por parte del personal autorizado, recordar que la toma de decisiones en
algunos casos esta respaldada por los sistemas de informacion.

X.  Crear indicadores de desempefio; contar con metodos para medir el desempefio en las
labores de los empleados y poder crear indicadores para su monitoreo y evaluacion.
Esto sirve para tomar decisiones respecto a las medidas correctivas mas adecuadas.

XI.  Manuales de procedimientos; es fundamental que todos los empleados tengan
documentado la forma como deben realizar sus funciones dentro de la organizacion,

con el proposito de obtener los mas 6ptimos rendimientos de los funcionarios.

2.2.2.3.6 Informacion y comunicacion.
Comprende como la informacion que se genera dentro o fuera de la organizacion fluye entre
los distintos niveles, la adecuada informacion se hace necesaria para lograr identificar, evaluar
y dar respuesta al riesgo; dicha informacion se identifica, capta, clasifica y comunica; la
informacion importante debe ser comunicada en forma rapida y oportuna para permitir que el
personal afronte sus responsabilidades diarias. Se requiere que la informacion sea de calidad,
confiable y oportuna para una correcta toma de decisiones.
También debe existir una comunicacion eficaz en un sentido amplio, que fluya en todas las
direcciones a traves de todos los ambitos de la organizacion, de arriba hacia abajo y viceversa.
Los empleados tienen que comprender cual es su papel en el sistema de control interno y cémo
las actividades individuales estan relacionadas con el trabajo del resto. Asimismo, deben
contar con los medios para comunicar la informacion significativa a los niveles superiores y a
los agentes externos como clientes, proveedores y accionistas.
Los factores que tiene en cuenta este componente son:

I.  Informacién y responsabilidad; se deben definir los distintos reportes que deben

remitirse a los distintos niveles internos para la toma de decisiones y asegurar que la
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informacion es apropiada de acuerdo a los niveles de autoridad y responsabilidad
asignados.

Il.  Flujo de la informacion; La informacién circula en todos los sentidos dentro de la
Organizacion y esta disponible para quienes deben disponer de ella.

I1l.  Sistemas de Informacion integrado; los empleados de la organizacion deben saber
como se vincula la informacion elaborada por el &rea donde se desempefian, con la
informacidn elaborada por el resto de las areas de la organizacion. El sistema integrado
permite la toma de decisiones a todos los niveles, evaluar el desempefio y rendir
cuentas.

IV.  Flexibilidad al cambio; constatar que la informacion elaborada sigue siendo relevante
para los objetivos de la organizacion, pues en caso que se cambie su estrategia, mision,
politica u objetivos, se debe analizar el impacto sobre el sistema de informacion.

V. Compromiso de la autoridad superior; la direccion debe ser consciente de la
importancia del sistema de informacion organizacional y este compromiso debe
hacerse mediante la asignacion de recursos suficientes para poder mejorarlo y volverlo
mas eficaz.

VI.  Comunicacion, valores organizacionales y estrategias; proporcionar oportunamente a
todos los funcionarios informacion relevante y confiable, necesaria para poder cumplir
con sus responsabilidades.

VIl.  Canales de comunicacion; definir canales de comunicacion adecuados con terceros

interesados y partes externas.

2.2.2.3.7 Monitoreo.

Comprende la totalidad de la gestién que se realice a los riesgos corporativos que se hayan
detectado, se supervisa y se lleva a cabo mediante actividades permanentes de la direccion,
evaluacion a los sistemas implementados para minimizar los riesgos que de alguna manera
percuten en el desarrollo de sus actividades.

De otro modo el monitoreo de los procesos administrativos implica mantener su efectividad a
lo largo del tiempo y que todos los componentes del coso Il sean aplicados de la forma
adecuada logrando el cumplimiento de los objetivos a través de:

a) Actividades de monitoreo continuo.
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b) Evaluaciones puntuales, que se realicen por personal ajeno a los procesos y que
determinen de forma puntual los riesgos a los cuales son vulnerables.

¢) Combinacion de ambas formas (continua-evaluaciones).
También cabe resaltar que los procedimientos de monitoreo se constituyen por las actividades
normales, repetitivas por la entidad y son de desempefio puntual basado en el tiempo real.
Existen varias actividades que sirven para monitorear la efectividad del control interno y el
buen desarrollo de sus actividades que van de la mano con la administracion y supervision que
se les realicen como:

e Comparaciones.

e Conciliaciones.

e Acciones rutinarias.
Los componentes del COSO 1l deben contar con un monitoreo constante, para evaluar la
eficiencia y eficacia del control interno en las actividades se encuentran las siguientes
variables que van a reforzar de forma adecua el buen desempefio de sus operaciones.
Monitoreo de control interno en operacion: se observa y evalta el funcionamiento de los
diversos controles para asi determinar la vigencia y la calidad que tiene el control interno,
logrando modificar procesos que pueden generar grandes inconvenientes en el desarrollo de
las actividades rutinarias.
Monitoreo de las actividades: estas deben estar sujetas a un constante proceso de evaluacion el
cual permite determinar de forma oportuna alguna inconsistencia logrando de forma adecuada
el cumplimiento de los objetivos y determinando las acciones correctivas.
Monitoreo constante del ambiente: el ambiente de control debe estar siempre monitoreado ya

que este tiene un impacto notable en el desempefio de sus empleados, organizaciéon y demas.

2.2.3 Implementacion de un sistema de control interno.
Para la implementacion de un sistema de control interno, se debera tomar en cuenta que cada

empresa opera en condiciones peculiares de acuerdo con su ramo, magnitud y localizacion.

De hecho, la NIA 315 menciona que la forma en que el control interno se disefia, implementa

y mantiene, varia con el tamafio y complejidad de una entidad.

Por tanto, no es posible prefabricar sistemas estandar de control interno que satisfagan las

necesidades de todas ellas; sin embargo, se ha confirmado que existen ciertos factores que
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pueden ser considerados como esenciales para lograr un control interno satisfactorio en la

mayoria de las organizaciones de gran tamarfio algunos de ellos son:

e Un plan logico de organizacion que establezca claramente las lineas de autoridad y
responsabilidad y separe las funciones de operacion, registro y custodia.

e Una adecuada estructura contable, incluyendo técnicas presupuestales y de costos, un
catélogo e instructivo de cuentas, manuales de procedimientos y graficas descriptivas
del flujo de las transacciones.

e Un departamento de auditoria interno supeditado a un ejecutivo de alto nivel, que sea

responsable de una continua revision, evaluacion y mejora de los controles internos.

2231 El plan de organizacion.

Aunque un plan de organizacién apropiado puede variar de acuerdo a la empresa institucién u
organizacion, por lo general un plan satisfactorio debe ser simple y flexible y debe establecer
claramente las lineas de autoridad y responsabilidad. Un elemento importante en cualquier
plan de organizacion es la independencia de funciones de operacidn, custodia, contabilizacion
y auditoria interna. Esta independencia requiere la separacion de deberes en tal forma que
existan registros fuera de un departamento que sirva de control sobre sus actividades. Aunque
estas separaciones son necesarias, el trabajo de todos los departamentos debe integrarse y
coordinarse para obtener un flujo regular de trabajo y eficiencia de operacién en general.

Ademas de una apropiada division de deberes y funciones debe establecerse la responsabilidad
dentro de cada division para con la adhesion a los requerimientos de la politica de la
empresa. Junto con esto debe ir la delegaciébn de autoridad para afrontar tales

responsabilidades.

Esta responsabilidad y la delegacion de autoridad deben estar claramente establecidas y
definidas en las graficas del manual de organizacion. Debe evitarse la igualdad en
responsabilidad, pero esta puede dividirse en fases; cuando el trabajo de las divisiones es

complementario.

Tal division de responsabilidad es inherente en un buen sistema de control interno el cual

determina que las funciones de iniciacién y autorizacién de una actividad deben estar
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separadas de su contabilizacion. Similarmente la custodia de activos debe estar separada de su

contabilizacion.

Este plan hace referencia a uno de los principios de control interno mas relevantes, segun el
cual, ninguna persona debe manejar todas las fases de una operacion desde su inicio hasta su
final; incrementandose asi la eficiencia en las operaciones, y produciendo, rapida y
automaticamente, una sefial de advertencia cuando se incurre en un error, ya sea accidental o

intencional, en las operaciones o en los procesos contables.

Segun se ha constatado, el hecho de que las operaciones de una institucion estén organizadas
de manera que se requiera que dos 0 mas personas o departamentos participen en una misma
operacion, permite que el trabajo de un empleado sirva como prueba de la exactitud del trabajo
del otro; esto no significa que todos los empleados deben estar inmersos en una misma
actividad u operacion solo para constatar su exactitud; no obstante resalta la necesidad de que
entre las distintas funciones y departamentos exista un vinculo que los entrelace entre si, es

decir que los haga interdependientes uno hacia el otro en sus respectivos labores.

Lo anterior contribuird a la prevencion y al pronto descubrimiento de errores, aspectos tan
esenciales para que la administracion reciba informacion periddica digna de crédito que pueda
servirle para dirigir inteligentemente la empresa. Sin embargo, un sistema satisfactorio de
control interno debe abarcar mas que la obtencién de seguridad acerca de la confiabilidad de
los registros e informes; debe, ademas, proporcionar los medios para informar a supervisores y
empleados acerca de la politica y procedimientos de la compafiia y para mostrar a los niveles
apropiados de la administracion el grado de cumplimiento como tales normas; es decir que
debe facilitar la comunicacion pertinente y reciproca entre los distintos niveles administrativos

y los departamentos que constituyen la organizacién hacia la alta gerencia.

2.2.3.2 La estructura contable.
En lo que concierne a este aspecto, se puede decir que para que un sistema de contabilidad

produzca un control interno solido debe de incluir al menos los componentes siguientes:

e Separacion de la custodia de los activos de la contabilizacion de los mismos.
e Separacion de la autorizacion de operaciones de la custodia de los activos relacionados.

e Separacién de deberes o tareas dentro de la funcion contable.
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e Un catdlogo de cuentas clasificado de acuerdo con las responsabilidades de
supervisores y empleados.

e Un manual de politicas y procedimientos contables.

e Un reporte oportuno y periddico para el analisis de las variaciones entre los resultados
actuales y los presupuestados.

e Documentos y formas bien disefiadas y controladas a traves de la pre-numeracion.

Respecto a los elementos anteriormente citados, es de mucho provecho considerar que estos
no han sido listados desde un punto de vista enteramente contable, sino mas bien, dado que la
evaluacion de un sistema de control interno se halla mas estrechamente vinculado con la

funcion de la auditoria, estos deberan entenderse a la luz de esta perspectiva.

En lo referente al catalogo de cuentas, dice una fuente muy confiable en el tema de auditoria,
gue no debe considerarse como una simple clasificacion de cuentas o una lista de partidas que

deberan de ser enumeradas por separado en los estados financieros.

Segun esta misma fuente, debera considerarse como un instrumento de control interno que
separa las cuentas para registrar las responsabilidades individuales de los supervisores o
empleados sobre la custodia de los activos, la obtencién de utilidades o la realizacion de
desembolsos.

El desarrollo de un plan de contabilidad sobre estas bases, es una tarea que se dificulta cuando
existe vaguedad o inconsistencia en el plan de la organizaciébn o en las lineas de
responsabilidad, es decir que cuando a varios individuos se les asigna responsabilidad sobre
una misma cuenta, por ejemplo, la de gastos, no podrd decirse en ese caso que una sola

persona en particular sea responsable por un exceso en los gastos.

Por tanto, llevar a cabo un cuidadoso analisis del catdlogo de cuentas, aplicando la prueba de
la clara separacion de las responsabilidades individuales, frecuentemente indicara la necesidad
de la revisién de las lineas de responsabilidad organica. Aun bajo los mejores planes de
organizacion, probablemente ciertos gastos no quedaran claramente asignados a la
responsabilidad de un solo individuo, por ejemplo, el desuso de planta y equipo, el costo de
realizacion de trabajos en relacion a productos con garantia, y los gastos relacionados con

huelgas y otras disputas industriales, son frecuentemente resultados de decisiones
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administrativas mas que de operaciones departamentales, por lo que deberan ser claramente

sefialados.

Adjunto con el catalogo de cuentas debe de hallarse un manual de politicas y procedimientos
contables, en el que se enuncien por escrito y con claridad, los procedimientos de contabilidad
establecidos para iniciar, registrar y resumir las operaciones de la organizacion. Esto sera de
mucha ayuda para que las politicas establecidas por la administracion puedan ser puestas en
ejecucion en una forma eficiente y consistente, y de tal manera todos los empleados tengan
conocimiento de los procedimientos establecidos para el manejo uniforme de operaciones

similares, que produzcan registros contables e informes dignos de confianza.

La administracion debe trazarse metas definidas que le sirvan de guia para la evaluacion de sus
resultados reales; dicho esto es conveniente que la organizacion cuente con adecuados

controles presupuestarios.

Los presupuestos, puede decirse, que son instrumentos de control que implican el
establecimiento de estandares definidos de ejecucion para todas las operaciones de la empresa.
El fracaso en el logro de esos estandares debe ser oportunamente llevado a la atencion de los
niveles apropiados de la administracion; mas sin embargo cuando en el control interno se
combina un comprensivo programa de presupuestos con una clasificacion de cuentas que
estipulen una cuenta por separado para el registro de los compromisos adquiridos por cada
responsable individual de la iniciacién o promocion de operaciones, este opera de manera mas

efectiva.

Cuando la organizacion lleva a cabo operaciones de produccion, fabricacion, o manufactura,
sera apropiado que cuente también con un sistema de contabilidad de costos, que le
proporcione informacién a la alta gerencia para la toma de decisiones con respecto a la fijacion
de precios de los productos, la expansion de la planta, escala de salarios, y otros problemas

similares.

Otro instrumento de control, de amplia aplicacion, lo constituye la utilizacién de documentos
pre-numerados. Este pudiera ser el caso de cheques, boletos, facturas, pedidos, acciones, y un
sinfin de documentos que pueden ser controlados de esta forma. En el caso de ciertos

documentos tales como los cheques, es recomendable controlar cada uno de los numeros de la
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serie para la inspeccion mensual o semanal de los documentos emitidos. En otras situaciones,
como en el caso de boletos de administracion pre-numerados, se puede lograr el control
anotando los Gltimos nimeros de serie emitidos cada dia, y por medio de ello calcular el valor

total de los boletos emitidos durante el dia.

2.2.3.3 La auditoria interna.

Es un sistema de control interno de la empresa o institucion y consiste en el conjunto de
medidas, politicas y procedimientos establecidos en una organizacion concreta para proteger
su activo, minimizar riesgos, incrementar la eficacia de los procesos operativos y optimizar y

rentabilizar, en definitiva, la organizacion.

Se trata de otorgar a la auditoria interna un enfoque sistémico y de privilegiar la estrecha
relacién que tiene con el control interno de una organizacion, mediante acciones revision.
Promocién de mejoras de las operaciones y su seguimiento. Por otra parte, este enfoque
subraya la importante participacion que tiene la auditoria interna y el control interno en el
aseguramiento sobre el cumplimiento de los objetivos institucionales, cuya responsabilidad

impacta de manera decisiva al director general y al consejo de administracion.

Su funcién es la de visitar y valorizar los problemas y la actuacion de cada departamento de la
organizacion. Esta funcion forma parte del sistema de control interno y es responsable de una
continua revision, evaluacion y mejora de los controles internos. Es un control por parte de la

direccién que tiene por objeto la medida y evaluacion de la eficacia de otros controles.

224 Limitaciones al control interno.
Estas limitaciones impiden que se tenga la seguridad absoluta de la consecucion de los
objetivos de la entidad, es decir, el control interno proporciona una seguridad razonable, pero
no absoluta. A pesar de estas limitaciones inherentes, la direccion debe ser consciente de ellas
cuando seleccione, desarrolle y despliegue los controles que minimicen, en la medida de lo

posible, estas limitaciones.

Existen determinados hechos o circunstancias que son ajenos al control interno, pues por muy
optimos o efectivos que sean, el hecho es que ninguna estructura de control, puede brindar

seguridad absoluta ni garantizar por si mismo, una gestion eficiente, junto con registros e
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informacion financiera integra, exacta y confiable, que se encuentre libre de errores,

irregularidades o fraudes.

Las fallas o limitaciones de un sistema de control interno pueden ser el resultado de:

La falta de adecuacion de los objetivos establecidos como condicion previa para el
control interno.

El criterio profesional de las personas en la toma de decisiones puede ser erroneo y
estar sujeto a sesgos.

Fallos humanos, como puede ser la comision de un simple error.

La capacidad de la direccion de eliminar o disminuir un control clave.

La capacidad de la direccion y demas miembros del personal y/o de terceros, para

eludir los controles mediante connivencia entre ellos.

Estas limitaciones impiden que se tenga la seguridad absoluta de la consecucion de los

objetivos de la entidad —es decir, el control interno proporciona una seguridad razonable, pero

no absoluta. A pesar de estas limitaciones inherentes, la direccion debe ser consciente de ellas

cuando seleccione, desarrolle y despliegue los controles que minimicen, en la medida de lo

posible, estas limitaciones.

La eficiencia de los controles se vera limitada por el riesgo de errores humanos en la toma de

decisiones, siendo estas tomadas dentro de limites de tiempo, de acuerdo a la informacién

disponible y usualmente bajo presion. Dentro de la naturaleza de las decisiones que afectan al

control, basadas en el juicio humano, se encuentran las siguientes:

Disfunciones del sistema: Puede suceder que los controles, a pesar de estar bien
disefiados fallen, o bien que ocurran errores originados en interpretaciones incorrectas,
0 por dejadez, despistes, olvidos o fatigas. También es probable que ante un cambio de
sistemas el personal aln no se encuentre bien capacitado o informado sobre el mismo,
lo que originaria errores de control.

Elusion de los controles por la direccién: El sistema de control interno no puede ser

mas eficaz que las personas responsables de su funcionamiento; es por ello que
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siempre existe la posibilidad que el personal directivo eluda el sistema de control
interno con fines particulares, y que se intente encubrir hechos no legitimos.

e Confabulacion: Sucede cuando dos o mé&s personas actlan colectivamente para
cometer y encubrir un acto cuyo objetivo es el de eludir el sistema de control interno.

e Relacion Costos/Beneficios: El costo del control no debe ser mayor a los beneficios

que se pretenden obtener.

Respecto a lo anterior la NIA 315, manifiesta que los riesgos inherentes al control interno
incluyen “la realidad de que el juicio humano en la toma de decisiones puede estar equivocado
y de que pueden ocurrir fallas en el control interno, debido a errores humanos”. Puede haber
un error en el disefio, 0 en el cambio de un control a otro. De la misma manera, la operacién de
un control puede no ser efectiva, como cuando la informacion que se produce para fines del
control interno no se utiliza de manera efectiva porque la persona responsable de revisar la

informacidn, no entiende su prop6sito o no toma la medida apropiada.

Dice la misma normativa que “en adicion, los controles pueden ser burlados por la colusion de
dos o més personas 0 por la administracion inapropiada del control interno”. La
administracion puede participar en acuerdos laterales con clientes que alteran los términos y
condiciones de los contratos de ventas estdndar de la entidad, lo que puede producir un
reconocimiento inapropiado de ingresos. Asimismo, pueden sobrepasarse o inhabilitarse las
especificaciones en un programa de software que estan disefiadas para identificar y reportar
transacciones que exceden los limites de crédito especificados.

2.25 Control interno en las organizaciones del sector publico.?
Es importante comprender que en el sector publico, el control interno es un mecanismo que
enlaza sus componentes, cuyo objetivo es salvaguardar los recursos publicos, asegurar la
veracidad de la informacién financiera y presupuestal a través de la rendicion de cuentas, asi
como fomentar la eficiencia de las operaciones en el marco de las normas aplicables en un
contexto de seguridad razonable que aporte confianza de la ciudadania de que sus impuestos

se aplican con transparencia y en beneficio de la sociedad.

* https//revistapublicando.org.
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El control interno es un mecanismo cuya funcion radica en enlazar los componentes del propio
control interno, no so6lo para lograr los objetivos, sino para medir y comprobar la eficiencia de
la gestion en un contexto de seguridad razonable en el marco de la rendicion de cuentas y la
transparencia. Para ello es importante definir el Control Interno y los elementos que lo

integran.

Las organizaciones del sector publico, por lo general, administran fondos o recursos publicos,
cuya utilizacién evidentemente requiere un cuidado especial; de ahi que la salvaguarda de sus
recursos sea muy importante y necesiten contar con un fuerte sistema de control interno que le

brinde seguridad razonable respecto a la consecucion de sus fines.

El Control Interno finalmente como mecanismo que hace funcionar a la maquinaria del Estado
(instituciones publicas) debe ser un traje a la medida en el que cada componente, cada
elemento, cada principio y cada objetivo permitan a las instituciones avanzar hacia una
adecuada administracion y politicas sanas en un marco de ética e integridad de operaciones
qgue emanen del cumplimiento de las leyes y normas que regulan el buen gobierno, que se
refleje en servicios puablicos de calidad, alineadas en los principios de transparencia y
rendicion de cuentas, donde el beneficiario es y sera siempre el Ciudadano, con la certeza de

que sus impuestos tienen un destino final.

Segun las Normas de Control Interno del sector publico, el concepto de control abarca lo
siguiente: “Proceso integral efectuado por el titular, funcionarios y servidores de una entidad,
disefiado para enfrentar los riesgos y para asegurar que se alcancen los siguientes objetivos

gerenciales:

e Promover la eficiencia, eficacia, transparencia y economia en las operaciones de la
entidad, asi como en la calidad de los servicios publicos que presta.

e Cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado contra cualquier forma de pérdida,
deterioro, uso indebido de los mismos y actos ilegales, asi como contra todo hecho
irregular o situacion que pudiera afectarlos.

e Garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion.

e Particularmente en el sector pablico el control interno tiene como Gnico interés general

satisfacer el beneficio publico; es decir, producir bienes (carreteras, puentes escuelas,
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hospitales, etc.) y prestar los servicios publicos indispensables para el desarrollo
econdmico nacional, favoreciendo asi la procuracion del bienestar social. También es
una herramienta indispensable para evitar el uso indebido o el despilfarro del recurso

publico, asi como una ayuda para impedir actos de corrupcion.

Asimismo, enfatiza y promueve el liderazgo y el compromiso de los responsables de las
instituciones en su implantacion, asi como impulsar la integridad de los servidores publicos y
combatirla corrupcion.

Para que ello sea posible, existe una herramienta administrativa llamada Modelo del Marco
Integrado del Control Interno, que pone a disposicion del sector publico las mejores practicas
internacionales para estar en posibilidades de autoevaluar las acciones de control interno,
administrar los riesgos de las instituciones publicas, y promover los valores relacionados a la
ética e integridad.

El control interno cobra especial importancia en el ambito publico ya que permite implementar
o reforzar programas de profesionalizacion en la administracion publica, delimita el ambito y
responsabilidad de actuacion del servidor pablico de acuerdo a sus actividades y
responsabilidades en beneficio de su mejor desempefio, gracias a que conoce y cumple la

norma.

Al conocer y aplicar lo anterior, se apuntala la transparencia y rendicion de cuentas, al tener la
seguridad de lo que se hace y como se hace, por lo que se legitima el resultado y éste se
presenta de manera abierta al ciudadano.

En otras palabras, el control interno promueve una mejor operacién de los proyectos
gubernamentales y ayuda a mejorar la calidad de los servicios; previene que los riesgos
propios a su campo de actuacién se materialicen; favorece el adecuado manejo del
presupuesto, promoviendo su aplicacion con eficiencia y transparencia; fomenta la integridad
y el combate a la corrupcion en el servicio publico, fortaleciendo la transparencia y rendicion

de cuentas.
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2.25.1 La organizacion internacional de entidades fiscalizadoras superiores
(INTOSALI).

La Organizacion Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI) es una

organizacion autobnoma, independiente, profesional y sin fines politicos, fundada en La

Habana, Cuba, en 1953 es la organizacion central para la fiscalizacion publica exterior. Su

objetivo es promover el intercambio de ideas y experiencias en lo que se refiere a la auditoria

gubernamental entre las Entidades Fiscalizadoras Superiores (EFS).

Desde més de 50 afios la INTOSAI* ha proporcionado un marco institucional para la
transferencia y el aumento de conocimientos para mejorar a nivel mundial la fiscalizacion
publica exterior y por lo tanto fortalecer la posicién, la competencia y el prestigio de las
distintas EFS en sus respectivos paises. De acuerdo al lema de la INTOSAI, 'Experiencia
mutua 6mnibus protesta” el intercambio de experiencias entre los miembros de la INTOSAI y
los consiguientes descubrimientos y perspectivas constituyen una garantia para que la

fiscalizacion publica avance continuamente hacia nuevas metas.

En nuestro pais, la institucion que es miembro de la Organizacion es la Corte de Cuentas de la
Republica, le corresponde colaborar en las investigaciones que realizan los diferentes comités
de la INTOSAI, compartiendo su experiencia en materia de fiscalizacion para el desarrollo de

estudios que estos realicen.

2.2.5.2 Aspectos a considerar al disefiar un sistema de control interno para una
organizacion del sector publico.

En el sector publico, los intereses generales son que los funcionarios publicos deben satisfacer

el beneficio publico siendo equitativo en el manejo correcto de los recursos publicos, la alta

direccién y los funcionarios de todos los niveles tienen que estar involucrados en este proceso

para resolver los riesgos y poder proporcionar seguridad razonable en el logro de la mision

institucional.

El control interno en las entidades del sector pablico debe ser entendido dentro del contexto de
las caracteristicas especificas de estas organizaciones, es decir su enfoque para lograr objetivos

sociales o politicos; la utilizacion de los fondos publicos; la importancia del ciclo

4 www.intosai.org.org — INTOSAI( Organizacion internacional de entidades fiscalizadoras Superiores)

49



“"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE BODEGA™

presupuestario; la complejidad de su funcionamiento lo cual lleva a hacer un balance entre los
valores tradicionales como la legalidad, integridad y transparencia, y los modernos valores
gerenciales como eficiencia y eficacia) y el gran espectro correspondiente de su

responsabilidad publica.

El control interno en las organizaciones del sector publico deberia ser entendido dentro del
contexto de las caracteristicas especificas de estas organizaciones, es decir su enfoque para
lograr objetivos sociales o politicos; la utilizacion de los fondos publicos; la importancia del
ciclo presupuestario; la complejidad de su funcionamiento (esto llama a hacer un balance entre
los valores tradicionales como la legalidad, integridad y transparencia, y los modernos valores
gerenciales como eficiencia y eficacia) y el gran espectro correspondiente de su
responsabilidad publica.

Con el paso de los afios se ha podido observar un aumento en los actos deshonestos que han
ocurrido en entidades gubernamentales, incumpliendo asi con las expectativas fijadas por los

ciudadanos.

De cualquier forma, siempre habra riesgo de que el control interno sea disefiado de manera
deficiente 0 no opere tan eficientemente como se espera que funcione, dado que depende del
juicio humano, esta sujeto a fallas humanas tales como errores simples o equivocaciones; mala
comprension, descuido, fatiga, distraccién, colusién, abuso o excesos, estas limitaciones

impiden a la alta direccion tener una seguridad absoluta de que los objetivos sean alcanzados.

Por ello, es necesario que al disefiarse un sistema de control interno para una entidad

gubernamental se tenga presente las caracteristicas y necesidades propias de ellas.

2.2.5.3 Concepto de control interno para el sector publico.
Segun la guia para las Normas de Control Interno del sector publico emitidas por la INTOSAI,

definen el control interno de la siguiente manera.

Es un proceso integral efectuado por la gerencia y el personal, y esta disefiado para enfrentarse
a los riesgos y para dar una seguridad razonable de que, en la consecucion de la mision de la

entidad, se alcanzaran los siguientes objetivos gerenciales:
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e Busca promover la efectividad, eficiencia y economia de las operaciones y calidad en
los servicios.

e Busca proteger y conservar los recursos contra cualquier pérdida, dispendio, uso
indebido, acto irregular o ilegal.

e Busca cumplir las leyes, reglamentos y normas gubernamentales.

e Busca elaborar informacion valida y confiable, presentada con oportunidad.

El Control Interno en las entidades del sector pablico debe ser entendido dentro del contexto
de sus caracteristicas especificas en comparacion con las organizaciones privadas; es decir,
tomando en cuenta a) su enfoque para lograr objetivos sociales o politicos; b) la utilizacion de
los fondos publicos; c) la importancia del ciclo presupuestario y de planeamiento, y d) la
complejidad de su funcionamiento. Esto significa hacer un balance entre los valores
tradicionales como la legalidad, la integridad y la transparencia, presentes por su naturaleza en

los asuntos publicos y los valores gerenciales modernos como la eficiencia y la eficacia.

Para el sector publico los objetivos de control interno, se enfocan mayormente en el fomento
de una conducta ética y responsable en el desenvolvimiento de las actividades, y en el
salvamento de los recursos, lo cual no es de extrafiar pues con ello se satisfacen sus

necesidades propias de control.

2.2.5.4 Componentes del control interno en el sector publico.

El control interno estd disefiado para proveer seguridad razonable de que los objetivos
generales de la entidad estan siendo alcanzados. Por ello la existencia de objetivos claros es un
prerrequisito para un proceso efectivo de control interno.

El entorno de control es la base para el sistema de control interno en su conjunto. Da la
disciplina y la estructura ademas de un clima que influye en la calidad del control interno en su
conjunto. Tiene una influencia general en la manera en la que se establecen las estrategias y

objetivos y en la manera en que las actividades de control son disefiadas.

Habiendo establecido objetivos claros y un entorno de control efectivo, una evaluacion de los
riesgos que enfrenta la entidad en la basqueda de lograr su mision y sus objetivos determina

una base para desarrollar una apropiada respuesta al riesgo.
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La mejor manera de mitigar el riesgo es a través de actividades de control interno. Las
actividades de control pueden ser preventivas y/o detectives. Las acciones correctivas son
necesarias para complementar las actividades de control interno con la intencién de lograr los
objetivos. Las actividades de control y las acciones correctivas deben proveer valor por dinero.

Su costo no debe exceder el beneficio que de ellas resulte (costo efectividad).

Informacion y comunicacion efectivas son vitales para que una entidad conduzca y controle
sus operaciones. La gerencia de una entidad requiere comunicacion relevante, confiable,
correcta y oportuna relacionada con los eventos internos, asi como con los externos. Ademas,

la informacion es necesaria en toda la entidad para que ésta logre sus objetivos.

Finalmente, dado que el control interno es una actividad dindmica que tiene que ser adaptada
continuamente segln los cambios y riesgos que la entidad tenga que enfrentar, el seguimiento
del sistema de control interno es necesario para procurar a asegurar que el control interno esté

a tono con los objetivos, el entorno, los recursos y el riesgo.
De acuerdo a la INTOSAI, el control interno comprende cinco componentes interrelacionados:

Entorno de Control.
Evaluacion del Riesgo.
Actividades de Control.

Informacion y Comunicacion.

o &~ w0 D

Seguimiento.

Estos 5 componentes son similares entre si con los indicados en las Normas Internacionales de

Auditoria y se describen de la siguiente manera:

1. Entorno de Control: Establece el tono de una organizacion, teniendo influencia en la
conciencia que tenga el personal sobre el control. Es el fundamento para todos los
componentes de control interno, dando disciplina y estructura.

2. Evaluacion del Riesgo: Es el proceso de identificacion y analisis de los riesgos
relevantes para el logro de los objetivos de la entidad y para determinar una respuesta

apropiada.
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3. Actividades de Control: Son politicas y procedimientos establecidos para disminuir los
riesgos y lograr los objetivos de la entidad.

4. Informacion y Comunicacion: Producen reportes que contienen informacion
operacional, financiera y no financiera, informacién relacionada con el cumplimiento y
que hace posible que las operaciones se lleven a cabo y se controlen.

5. Seguimiento: Debe asegurar que los hallazgos de auditoria y las recomendaciones sean

adecuados y oportunamente resueltos.

Estos componentes definen un enfoque recomendable para el control interno en el gobierno y

dan las bases sobre las cuales se puede evaluar el control interno.’

2.3 GENERALIDADES REFERENTES AL MANEJO DE LOS INVENTARIOS EN
LAS BODEGAS.

Es un tema muy importante, ya que se abordara un contenido que interesa a la mayoria de las

entidades, sean publicas o privadas, dado que enunciara algunos puntos relevantes acerca del

manejo de los inventarios en las bodegas.

El control de los inventarios y la administracion de bodegas son conocimientos y actividades
que todo administrador y/o gerente de empresa o cualquier institucién debe manejar y saber
diferenciar con claridad, con el objetivo de optimizar las operaciones logisticas de las
instituciones. Lograrlo tendra como consecuencia multiples beneficios en lo funcional, en la

gestion de los mismos, pero sobre todo en lo econémico.

En cambio, un manejo sin la debida preparacion o conocimiento de la administracién de las
bodegas y el control de inventarios, llevaria a serias deficiencias en los procesos operativos y
de distribucidn de las instituciones, sobre todo en los procesos de logistica de produccion y de
distribucion. Por ello es muy importante saber manejar por separado el control de inventarios

de la gestion de las bodegas.

> www.intosai.org.org — INTOSAI (Organizacion internacional de entidades fiscalizadoras Superiores)
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231 Aspectos generales relacionados a los inventarios.

23.1.1 Inventario fisico o real.

El objetivo de este inventario es hacer un conteo manual de los articulos para conocer las
existencias reales y compararlas con las del inventario permanente, de esta manera se puede
medir la precision del inventario permanente, conocer el nimero de articulos perdidos y saber
si las existencias estdn desactualizadas. Este inventario se recomienda hacerlo una o varias

veces al afio dependiendo de cada empresa.

2.3.1.2 Inventario permanente.
Su objetivo es conocer la mercancia existente, llevar registro de los cambios en el inventario y

tener un plan para saber con exactitud cuando se debe solicitar mercancia y en qué cantidad.

En cuanto a la gestion de un inventario permanente se debe llevar un registro en plantillas o un
software, etiquetar el embalaje correctamente (nimero de articulo, cantidad, nombre, peso y
sugerencia de manipulacion si es un objeto delicado) y realizar periédicamente un analisis de
venta; que incluya ventas al mes, solicitud de cantidades suficientes y adicionales (en caso de

un imprevisto), ademas, de un conocimiento profundo sobre el comportamiento del inventario.

En la medida de eficiencia con que sean administrados, asi se vera reflejado directamente en
las buenas decisiones que las personas al mando de las entidades puedan tomar para lograr los
objetivos trazados, logrando asi la satisfaccion de las necesidades a las que se enfrenta la

sociedad dia a dia.

2.3.1.3 Concepto de inventarios.
Segun la Norma Internacional Numero Dos (NIC 2), los inventarios se definen asi:

e Todos los activos mantenidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion.
e Todos los activos en proceso de produccion con vistas a esa venta.
e Todos los activos en forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el

proceso de produccién, o en la prestacién de servicios.

A pesar de que las entidades del sector publico no tienen como fin la adquisicion de bienes
para su futura comercializacion, si los adquieren con el proposito de prestar sus servicios a un

sector determinado; es decir que todos aquellos bienes que adquiere una entidad para prestar
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sus servicios a la comunidad, en calidad de apoyo para su gestion institucional, constituiran los

inventarios de la misma.

2.3.14 Consideraciones sobre el manejo de los inventarios.

Estas consideraciones a tomar en cuenta sobre el manejo de los inventarios son las siguientes:

e Rotacién adecuada del producto.
e Mantener un inventario minimo y maximo o nivel adecuado.
e Meétodos de valuacion.

e Manejo y proteccion.

2.3.14.1 Rotacion adecuada del producto.
La rotacion del producto es una norma de gran importancia y tiene relacion con la entrega o

salida de los materiales desde la bodega.

La rotacion esta en la funcion de la fecha de vencimiento es decir el despacho de productos ha
de corresponder a aquellas que presenten el vencimiento méas préximo, no deben mantenerse

productos vencidos.

Esta regla también se aplica a los materiales que no suelen deteriorar dado que en realidad
todos los materiales de cualquier especie que sea, se deteriora en mejor o menor grado con el

transcurso del tiempo.

2.3.1.4.2 Mantener un inventario minimo y maximo o nivel adecuado.

Uno de los principales retos de cualquier responsable de Almacén es determinar cuanto
producto debe tener en existencia en sus almacenes, esto es, cuéles son los niveles minimos y
maximos que le permitiran mantener un equilibrio entre los requerimientos de Ventas y las
necesidades de Finanzas: mientras los primeros desearian un stock inagotable que siempre les
garantizara el abasto a sus clientes, los segundos desearian no tener producto almacenado para

evitar costos de renta, servicios y personal.

De esta manera las instituciones no caeran en problemas de exceso de inventarios, que puedan
ocasionar perdidas innecesarias por deterioro y vencimiento, por otro lado, se puede producir

una escasez del producto que daria como consecuencia perdida.
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2.3.1.4.3 Métodos de valuacion.

Comprender el concepto, las caracteristicas y los fundamentos de los sistemas de valoracion
de inventarios resulta ser de gran utilidad para la empresa, ya que son estos lo que realmente
fijan el punto de produccion que se pueda tener en un periodo. EI administrador financiero
debe tener la informacion pertinente que le permita tomar decisiones sobre el manejo que se le

debe dar a este rubro del activo organizacional.

Es necesario que los métodos para evaluar los inventarios sean los mas adecuados, ya que de
estos depende por completo la utilidad, perdida o buena distribucion de los bienes 0 materiales

que se almacenan en las bodegas.
Entre los métodos de valuacién de inventarios mas comunes tenemos:

e Primeras entradas primeras salidas (PEPS): los primeros articulos en entrar al
inventario son los primeros en ser vendidos (costo de ventas) o consumidos (costo de
produccién). El inventario final esta formado por los Gltimos articulos que entraron a
formar parte de los inventarios.

e Primeras entradas primeras salidas (PEPS): los primeros articulos en entrar al
inventario son los primeros en ser vendidos (costo de ventas) o consumidos (costo de
produccion). El inventario final estd formado por los ultimos articulos que entraron a
formar parte de los inventarios.

e Costo Promedio: Este es el meétodo mas utilizado por las empresas y consiste en

calcular el costo promedio unitario de los articulos.

23.1.4.4 Manejo y proteccion.

Es de mucha importancia que los inventarios sean manejados debidamente, y que se
mantengan en dptimas condiciones, es decir, buenas instalaciones para evitar cualquier tipo de
hurto o deterioro; que las instalaciones estén seguras, limpias y cumplan con los requisitos

para la buena salvaguarda de los productos o materiales.

2.3.2 Quienes intervienen en el inventario.
a) Jefes 0 encargados de las dependencias o unidades productivas
b) Personal del departamento de Contabilidad

c) Personal del departamento de Auditoria Interna
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2.3.2.1 Jefes 0 encargados.

Corresponde a ellos sefialar y difundir las politicas y procedimientos para el control y
captacion del activo fijo. Proporcionar las facilidades necesarias para que en coordinacion con
el personal encargado del inventario de activo fijo se realice el levantamiento y la revision

periddica

2.3.2.2 Departamento de Contabilidad.

Corresponde a este departamento proporcionar los datos relativos a las adquisiciones, costos,
responsables de todos los bienes, asi como también coordinar en las fechas indicadas el
levantamiento de los inventarios de activos fijos. Promover el alta y baja del activo fijo, de
acuerdo a las necesidades o requerimientos de las unidades productivas u operativas y generar
entre todo el personal la cultura empresarial de la entrega — recepcién y por supuesto mantener

actualizado el sistema.

2.3.2.3 Departamento de Auditoria.

Corresponde a este departamento verificar que el inventario sea realizado de acuerdo a la
normativa vigente e informar de cualquier anomalia durante el desarrollo del mismo. En caso
de pérdidas o deterioros, realizar las acciones necesarias para su recuperacién o bien

determinar responsabilidades, siguiendo el debido proceso.

2.3.3 Realizar el inventario.
Este consiste basicamente en la localizacion y toma de los datos del bien, asignandole a cada
uno un numero fijo e intransferible para su respectivo control. Dicho inventario lo practica el
personal de contabilidad asignado para tal efecto, el de auditoria y los jefes o encargados de
los departamentos o unidades productivas.

Cotejo. Esto consiste en poder comparar los datos registrados contra los bienes en existencia.
Revision. Consiste en corregir y completar la informacion desarrollada en el inventario.

Procesamiento de datos. Consiste en capturar en el sistema de inventarios la informacién
recolectada por el personal designado en las fichas recolectoras y emitir listado de activos ya

depurados.
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2.3.3.1 Emision de resguardos y etiquetas.
El sistema emite los resguardos de los activos correspondientes a la Propiedad, Planta y
Equipo, inventariados con todos los datos que a estos describen. Emitiéndose también la

etiqueta de codigo de barras con el nimero de inventario.

Pegado de etiquetas: El personal designado, vuelve al lugar donde recolecto la informacion

del bien y le adhiere la etiqueta en un lugar visible para su facil visualizacion.

Archivo: El departamento de Contabilidad quien es la encargada de efectuar el inventario,
archiva el resguardo original, acompafiado de su correspondiente ficha de captacion,
entregando una copia al encargado del departamento y otra al departamento de auditoria.

24 GENERALIDADES, USO Y FUNCIONAMIENTO Y MARCO LEGAL
APLICABLE DE BODEGA.

24.1 Definicion de bodega.
En una bodega se ejecuta la recepcion, almacenamiento y movimientos de materiales, materias
primas y productos semielaborados, hasta el punto de distribucion. Es un espacio destinado,

bajo ciertas condiciones, al almacenamiento de distintos bienes.

Una bodega de almacenamiento le permite mantener las materias primas a cubierto de
incendios, robos y deterioros. Debe asegurarse de que el complejo donde decida arrendar o
comprar su bodega de almacenamiento le brinde todas las facilidades, infraestructura y

seguridad para garantizar los beneficios que busca.
2.4.2 Aspectos Relevantes sobre el funcionamiento de las bodegas.®

2.4.2.1 Funciones y actividades del almacén.
Los almacenes son centros que estan estructurados y planificados para llevar a cabo funciones
de almacenamiento tales como: conservacion, control y expedicion de mercancias y productos,

recepcion, custodia, etc. El almacén es el encargado de regular el flujo de existencias.

Las actividades y las funciones principales que se realizan en los almacenes:

® Manual de administracion y gestion de bodega y almacenaje.
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2422 Recepcion de mercancias.

Es el proceso que consiste en dar entrada a las mercancias que envian los proveedores.
Durante este proceso, se comprueba que la mercancia recibida coincide con la informacion
que figura en los albaranes de entrega. También es necesario comprobar durante la recepcion

de la mercancia si las cantidades, la calidad o las caracteristicas se corresponden con el pedido.

2.4.2.3 Almacenamiento.

Consiste en la ubicacion de las mercancias en las zonas idoneas para ello, con el objetivo de
acceder a las mismas y que estén facilmente localizables. Para ello se utilizan medios fijos,
como estanterias mecanicas industriales, depositos, instalaciones, soportes, etc. y medios de

transporte interno como carretillas, elevadores o cintas transportadoras.

2.4.2.4 Conservacién y mantenimiento.

Durante el tiempo que la mercancia estd almacenada, tiene que conservarse en perfecto estado.
La conservacion de la mercancia implica la aplicacion de la legislacion vigente en cuanto a
higiene y seguridad en el almacén, ademés de las normas especiales sobre mantenimiento y

cuidado de cada producto.

2.4.2.5 Gestion y control de existencia.
Una de las funciones clave que consiste en determinar la cantidad de cada producto que hay
que almacenar, calcular la cantidad y la frecuencia con la que se solicitara cada pedido con el

objetivo de disminuir al maximo los costes de almacenamiento.

2.4.2.6 Expedicién de mercancias.

La expedicion de mercancias comienza desde que el cliente realizar el pedido, comenzando el
proceso con la seleccion de mercancia y embalaje, asi como la eleccion del medio de
transporte. En los almacenes de distribucion comercial también se hacen otras operaciones

como consolidacion de la mercancia, division de envios y combinacion de cargas.

2427 Clasificacion de los almacenes.

Recordemos que los almacenes se pueden clasificar en funcion de diferentes criterios:

24.2.7.1 Segun la estructura o en construccion.

1. Almacenes a cielo abierto
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2. Almacenes cubiertos

2.4.2.7.2 Segun la actividad de la empresa.
e Empresa comercial: almacén de mercancias y algunos casos de envases y embalajes
e Empresa industrial: almacén de materias primas y auxiliares, almacén de materiales

diversos y almacén de productos terminados.

2.4.2.7.3 Segun la funcion logistica.
e Plataformas logisticas o almacenes centrales
e Almacenes de transito o de consolidacion

e Almacenes regionales o de zona y locales

2.4.2.7.4 Segun el grado de automatizacion.
e Almacenes convenciones
e Almacenes automatizados

e Almacenes automaticos

2.4.2.7.5 Segun la titularidad o propiedad.
e Almacenes en propiedad
e Almacenes en alquiler

e Almacenes en régimen de leasing

2.4.3 Planificacion y ubicacién de los almacenes.
Las empresas que necesitan almacenar, pueden requerir uno o varios tipos de almacenes,

teniendo que tomar como primera decision si estos los tendra en propiedad, alquiler o ambos

Casos.

2.4.4 Funciones de un Almacén.
Cumplido el primer paso, el segundo es planificar la ubicacion, distribucion y disefio de los
espacios, los equipamientos de las instalaciones, asi como los medios mecanicos y los recursos

humanos para manipulacion y almacenaje de las mercancias.
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Una planificacion optima del funcionamiento de almacén consiste en la gestion de los recursos
disponibles y la prevision de las necesidades, para que los productos se encuentren cuando,

cuanto y donde sean requeridos.

Cuando: en el momento que se necesite 0 nos llegue el pedido del centro de produccion,
del centro de distribucion o del punto de venta.

Cuénto: la cantidad solicitada por los clientes internos o externos.

Donde: el lugar de entrega solicitada por los clientes

245 Las caracteristicas de la red de distribucion.

El coste del terreno, edificacion, instalaciones y equipos.
El producto: los tipos, caracteristicas, la cantidad total a almacenar.

También es necesaria una correcta planificacion de las actividades de almacenaje y transporte,

teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Laubicacién y el tamafio de los centros de produccidon y los locales de almacenaje.
e La prevision de la demanda y el aprovisionamiento de materiales y productos.

e El sistema de gestidn de stock y el control de los inventarios.

e El sistema de manipulaciéon de mercancias materiales.

e Laorganizacion del transporte de aprovisionamiento y distribucion.

e El procedimiento de pedido, empaquetado y proteccion de productos.

e El nivel de servicio que se prestara al cliente.

e El sistema de informacion entre los distintos centros o secciones.

2.45.1 El almaceén central.

El almacén central es el eje que se utiliza para recoger los productos terminados que se
obtienen en los procesos industriales y que proceden, por tanto, de distintas fuentes de
suministro que a su vez actan como centro de distribucion de los mismos. Esta doble funcién
implica dificultades a la hora de decidir donde ubicar el almacén y nos lleva a preguntarnos el

mejor lugar para hacerlo.
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Hay que tomar la decision estableciendo un equilibrio entre el origen y el destino de los
productos almacenados. El origen de estos es la ubicacion de las fuentes de suministros y da

lugar a dos situaciones diferentes:

1. Los productos proceden de un solo punto de origen, nos encontramos ante el almacen
central de una fabrica y lo mas Iégico es que el almacén esté integrado en la propia
fabrica o muy proximo a ella.

2. Los productos proceden de varios puntos de origen o fuentes de suministro, en este

caso conviene ubicarlos en un punto estratégico a todas ellas.

El destino de los productos esté relacionado con la posicion territorial de los almacenes de
distribucion y los puntos de venta, porque hay que elegir un punto que esté bien comunicado
con el resto del territorio y que sea accesible para todos los medios de transporte que se

utilizaran.

2.4.6 Costes derivados de la ubicacion del almacen.
La edificacion de un almacén supone a una empresa afrontar una gran inversion en capital
inmovilizado, inversion cuya recuperacién tendrd lugar a largo plazo. Por este motivo,
previamente a la decision de edificacion hay que llevar a cabo un analisis de los costes

econdmicos y comerciales en los que se puede incurrir con la instalacion de almacenes.

2.4.6.1 Los costes econdmicos.
La adquisicion de terrenos y los correspondientes permisos y autorizaciones, para edificar sin

impedimento, obtener suministros de electricidad, gas, agua, etc.

La propia edificacion o construccion, cuya capacidad y disefio fisico deben cubrir las

necesidades y permitir posibles ampliaciones del edificio.

El coste de la mano de obra directa o indirecta, instalaciones y equipos para traslado interno y

manipulacion de mercancias y otros costes paralelos a la actividad, como servicios y seguros.

2.4.6.2 Los costes comerciales.
Son los que afectan en el desarrollo de la actividad empresarial y sus repercusiones se ven con

el paso del tiempo, en estos costes influyen:
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e El lugar de ubicacién, condicionado por el medio de transporte que utilizamos con mas
frecuencia.

e La distancia entre el almacén de nuestros proveedores y el nuestro, ya que esto
repercute en el coste de transporte.

e Ladistancia comprendida entre nuestro almacén y la zona de entrega de mercancia.

e La proximidad entre nuestro almacén y los almacenes de la competencia, la distancia
entre estos y las zonas de mayor consumo, la eficacia del servicio de sus instalaciones,

entre otros.

2.4.7 Gestion de almacenes.
La gestion de almacenes puede definirse como el proceso logistico que se encarga de la
recepcion, el almacenamiento y el movimiento dentro de un mismo almacén hasta el punto de
consumo de cualquier unidad logistica, asi como el tratamiento de informacion de los datos

generados en cada uno de los procesos.

La gestion de almacenes tiene como principal propdsito optimizar un &rea logistica funcional
que actla en dos etapas de flujo como lo son: el abastecimiento y la distribucién fisica,
constituyendo por ende la gestion de una de las actividades méas importantes para el

funcionamiento de la cadena de abastecimiento.

2.4.7.1 Importancia y objetivos de la gestion de almacenes.

Describir la importancia y los objetivos de una gestion dependen directamente de los
fundamentos y principios que enmarcan la razon de ser de la misma, sin embargo, tal como lo
observamos en la gréafica anterior sobre el "debe ser almacenado™ quien formula las cuestiones
de fundamento y principio es la gestion de inventario o existencia, y en estas se basa la gestién

de almacenes para tener una gran importancia y unos claros objetivos.
Los objetivos que debe plantearse una gestion de almacenes son:

e Rapidez de entregas
e Fiabilidad
e Reduccion de costes

e Maximizacion del volumen disponible
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e Minimizacion de las operaciones de manipulacion y transporte y los beneficios (que
justifican su importancia) son:
o BENEFICIOS
= Reduccion de tareas administrativas
= Agilidad del desarrollo del resto de procesos logisticos
= Optimizacion de la gestion del nivel de inversion del circulante
= Mejora de la calidad del producto
= Optimizacion de costes
» Reduccion de tiempos de proceso

= Nivel de satisfaccion del cliente

Para llevar a cabo tal empresa, la gestion de almacenes debe establecer y regirse por unos
principios comunes fundamentales, conocidos como principios del almacén (aplicables a

cualquier entorno):

1. Lacustodia fiel y eficiente de los materiales o productos debe encontrarse siempre bajo
la responsabilidad de una solo persona en cada almacén.

2. El personal de cada almacén debe ser asignado a funciones especializadas de
recepcion, almacenamiento, registro, revision, despacho y ayuda en el control de
inventarios.

3. Debe existir una sola puerta, o en todo caso una de entrada y otra de salida (ambas con
su debido control).

4. Hay que llevar un registro al dia de todas las entradas y salidas.

5. Es necesario informar a control de inventarios y contabilidad todos los movimientos
del almacén (entradas y salidas), la programacion y control de produccion sobre las
existencias.

6. Se debe asignar una identificacién a cada producto y unificarla por el nombre comdn y
conocido de compras, control de inventario y produccion.

7. Laidentificacion debe estar codificada.

8. Cada material o producto se tiene que ubicar segun su clasificacién e identificacion en
pasillos, estantes, espacios marcados para facilitar su ubicacién. Esta misma

localizacion debe marcarse en las tarjetas correspondientes de registro y control.
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9. Los inventarios fisicos deben hacerse unicamente por un personal ajeno al almacén.

10. Toda operacion de entrada o salida del almacén requiriere documentacion autorizada
segun sistemas existentes.

11. La entrada al almacén debe estar prohibida a toda persona que no esté asignada a €l, y
estard restringida al personal autorizado por la gerencia o departamento de control de
inventarios.

12. La disposicion del almacén debera ser lo mas flexible posible para poder realizar

modificaciones pertinentes con minima inversion.’.

2.4.7.2 Proceso de la gestion de almacenes.

El mapa de proceso de la gestion de almacenes se compone de dos ejes transversales que
representan los procesos principales — Planificacion, Organizacion y Manejo de la informacion
y tres subprocesos que componen la gestion de actividades y que abarca la recepcion, el

almacén y el movimiento.

24.7.2.1 Planificaciéon y Organizacion.
El proceso de planificacion y organizacion: Es de caracter estratégico y tactico, dado que tiene
que brindar soluciones de recursos en comunion con las politicas y objetivos generales que
contempla la estrategia de la compafiia, en aras de potenciar las ventajas competitivas por las

gue apuesta la misma.

2.4.7.2.2 Ubicacion de almacenes.
La firma Pricewaterhousecoopers® recomienda que la localizacion de los almacenes se aborde

desde un enfoque con doble perspectiva:

e Una vision general del mercado: Para acotarse geograficamente a un area amplia, y
e Una vision local del mercado: Que contemple aspectos particulares de las zonas

acotadas en la visién general.

" TREJOS NORENA, Alexander. Gestion logistica, Stocks, almacenes y bodegas. Seminarios Andinos.

® Basado en: Pricewaterhousecoopers
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24.7.2.3 Tamario de los almacenes.

Un almacén debe ser dimensionado principalmente en funcidn de los productos a almacenar
(en tamario, caracteristicas propias y cantidad de referencias) y la demanda (especialmente en
sectores afectados por la estacionalidad de la demanda). Pero ademas de estos, intervienen
otros factores que deben ser considerados a la hora de dimensionar el tamafio de un almacen.

Los factores a tener en cuenta para el calculo del tamafio de un almacén son:

e Productos a almacenar (cantidad y tamafos)

e Demanda de los mercados

¢ Niveles de Servicio al cliente

e Sistemas de manipulacion y almacenaje a utilizar
e Tiempos de produccion

e Economias de escala

e Lay out de existencias

e Requisitos de pasillos

e Oficinas necesarias

24.7.2.4 Recepcion.

El flujo rapido del material que entra, para que esté libre de toda congestion o demora,
requiere de la correcta planeacion del area de recepcion y de su dptima utilizacion. La
recepcion es el proceso de planificacion de las entradas de unidades, descarga y verificacion
tal y como se solicitaron mediante la actualizacion de los registros de inventario.

El almacenamiento o almacén es el subproceso operativo concerniente a la guarda y
conservacion de los productos con los minimos riesgos para el producto, personas y compafiia
y optimizando el espacio fisico del almacén. El almacén puede dividirse en las siguientes

Zonas.

2.4.7.2.5 Zonas de un almacén.

Recepcidn: zona donde se realizan las actividades del proceso de recepcion. Almacenamiento,
reserva o stock: zonas destino de los productos almacenados. De adaptacion absoluta a las
mercancias albergadas, incluye zonas especificas de stock para mercancias especiales,

devoluciones, entre otros.
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Preparacion de pedidos o picking: zona donde son ubicados las mercancias tras pasar
por la zona de almacenamiento, para ser preparadas para expedicion. Salida,
verificacion o consolidacion: desde donde se produce la expedicién y la inspeccion
final de las mercancias
Paso, maniobra: zonas destinadas al paso de personas y maquinas. Disefiados también
para permitir la total maniobrabilidad de las maquinas.
Oficinas: zona destinada a la ubicacion de puestos de trabajo auxiliares a las
operaciones propias de almacén.
Oficinas: zona destinada a la ubicacién de puestos de trabajo auxiliares a las
operaciones propias de almacén
Movimiento: Es el subproceso del almacén de caracter operativo relativo al traslado de
los materiales/productos de una zona a otra de un mismo almacén o desde la zona de
recepcion a la ubicacion de almacenamiento. La actividad de mover fisicamente
mercancias se puede lograr por diferentes medios, utilizando una gran variedad de
equipos de manipulacion de materiales. El tipo de herramientas utilizado depende de
una serie de factores como son:

= Volumen del almacén

» Volumen de las mercancias

* Vida de las mercancias

= Coste del equipo frente a la finalidad

= Cantidad de manipulaciones especiales y expediciones requeridas

= Distancia de los movimientos
Informacion: Si bien la funcion principal de la Gestidn de Almacenes es la eficiencia y
efectividad en el flujo fisico, su consecucion esta a expensas del flujo de informacion,
este es un eje transversal de los procesos de gestion logistica, y la gestion de almacenes
no son la excepcion. Debe ser su optimizacion, por tanto, objetivo de primer orden en
la Gestion de Almacenes. Su ambito se extiende a todos los procesos anteriormente
descritos  Planificacion y organizacion, recepcion, almacén y movimiento y se
desarrolla de manera paralela a ellos por tres vias:

e Informacion para gestion,

e Identificacion de ubicaciones
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e ldentificacion y trazabilidad de mercancias.
2.4.7.3 10 Pasos para crear una gestion de almacenes.’

24731 Paso 1: Disefia el plan de distribucion.

Aqui es donde debes cubrir los aspectos basicos de toda la logistica de tu empresa. Si ya tienes
tu empresa creada quiza debas repasar cada punto para entender un poco mejor el proceso de
forma global. Si estds empezando con tu empresa pequefia quizas debas tener todos estos

puntos en cuenta para pedir el financiamiento que necesitas.
Las tareas que te presento estan asi: En palabras cortas, cada item quiere decir

2.4.7.3.2 Paso 2: Escoge si tendras tu propio almacén o si seré subcontratado.

En este caso, la gestion de un almacén depende de varios factores como:

e El comportamiento de tu mercado

e Tu estrategia de negocio

e El modelo de ventas (a empresa o a usuarios finales)
e De la cadena de abastecimiento

e De tu cadena de produccién

e Y otros factores mas como espacio en la ciudad, dinero disponible, entre otros.

2.4.7.3.3 Paso 3: Escoge la ubicacion.
El dinero y el espacio no son los Unicos puntos que debes tener en cuenta para escoger donde

estara tu almacén.

2.4.7.3.4 Paso 4: El tamafio del almacén.
A la hora de adquirir un almacén no puedes escoger la sala de tu casa ni los almacenes de la
ciudad. Debes unificar el tamafo de tus productos, la caducidad, el modelo de negocio y las

obligaciones legales.

1. El tamafio del recinto Antes de alzar el teléfono para Illamar a un arquitecto es
necesario que tengas en cuentas estos puntos: La cantidad de los productos que hagas

al dia / semana / mes.

° Basado en: Pricewaterhousecoopers
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2. El tamafio de los productos: forros de celulares o cristales de decoracién, para que
entiendas el contraste.

3. La demanda del mercado: si tus productos se venden mucho necesitards un sistema
mas fluido, si por el contrario vendes poco necesitaras espacio para guardar por mucho
tiempo tus existencias.

4. El tiempo de produccion: mira las obligaciones legales en tu pais para las instalaciones
de tu tipo de industria.

5. Sistemas de manipulacion: las maquinarias que usaras para mover la mercancia.

6. La cantidad de obreros que necesitas para que estén seguros y coémodos.

2.4.7.3.5 Paso 5: Distribuye de las zonas del almacén.
Un almacén debe contar con un disefio (hecho por un profesional) en el que se proyecten el
namero de plantas, instalaciones principales, acceso a servicios, salidas de seguridad, entradas,

salidas, entre otros puntos.

2.4.7.3.6 Paso 6: Disefia los movimientos de la mercancia.

Un almacén industrial no tiene nada que ver con la habitacién de una casa donde se guardan
cosas para que agarren polvo. En una empresa el almacén es una de las areas con mayor
movimiento asi que tienes que pensar desde cero donde vas a poner cada cosa, el espacio para
que las se trasladen tus empleados o las maquinarias. Es recomendable escoger el flujo de

entrada y salida de mercancia que vas a usar:
ULTIMA EN LLEGAR — PRIMERA EN SALIR
PRIMERA EN LLEGAR - PRIMERA EN SALIR
PRIMERA EN VENCER - PRIMERA EN SALIR

2.4.71.3.7 Paso 7: Escoge el tipo de distribucién de la planta.
Teniendo en cuenta el flujo de la entrada y salidas de los materiales puedes disefiar la
distribucion con estos tres ejemplos disefio en U, disefio en T o el disefio lineal. Si se te ocurre

otra forma mas efectiva no dudes en usarla.

69



“"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE BODEGA™

2.4.7.3.8 Paso 8: Crea tu propio cddigo de identificacion de las existencias.

Una gestion de almacenes no es posible si no disefiar tu propio sistema de identificacion. La
recomendacion que hacen todos los expertos es que sea codificado. Asi que te recomiendo que
uses abreviaturas, colores, iniciales, siglas y numeros de miles (si produces bastante). Por lo
general, puedes contratar a empresa que disefien sistemas automatizados para etiquetar y

administrar tu mercancia porque ahorraras mucho tiempo en comparacion para hacerlo solo.

Si ya tienes tu propio sistema de gestion de existencias, puedes preguntar si el programa es

compatible con los equipos de identificacion y etiquetado de la mercancia.

2.4.7.3.9 Paso 9: Disefia la distribucion de los estantes.
No puedes disefiar el sistema de identificacion sin tener en cuenta las zonas de tu almacén y

los estantes en donde estara cada mercancia.

2.4.7.3.10 Paso 10: Toma en cuenta los materiales de un almacén.
No olvides tomar en cuenta para el disefio del espacié y la distribucion los siguientes

elementos:

e Camiones de carga y descarga.
e Montacargas.

e Gruas.

e Brazos robéticos.

e Correas e transporte

e Carretillas

e Ascensores

2.4.8 Principios que regulan el funcionamiento de bodegas.®
Los almacenes se ven en la necesidad de reducir los plazos de respuesta y entrega de
mercancias, asi como de mantener en buen estado el stock, evitando dafios en los productos
almacenados. A la hora de gestionar un almacén es importante tener presente una serie de

principios basicos que garanticen un 6ptimo funcionamiento del mismo.

10 Principios Basicos de gestion de Almacén.
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248.1 Coordinacion.
La gestion del almacén debe estar coordinada con el resto de funciones dentro de la empresa.

Nos referimos a las funciones de aprovisionamiento, produccion y distribucion, entre otras.

El almacén no es un ente aislado en la empresa. Su gestion debe adoptar los principios de la

logistica integral.

2.4.8.2 Equilibrio.

Acorde a lo expuesto anteriormente, es fundamental hallar un equilibrio entre aspectos
fundamentales en la gestion del almacén: la calidad del servicio prestado y el nivel de
inventario. Se trata de buscar un equilibrio entre ambas variables para evitar que una de ellas
perjudique a la segunda. Ambas son igualmente importantes en la gestion de un almacén del

siglo XXI.

2.4.8.3 Minimizar el espacio empleado.
El espacio fisico disponible para almacenar los productos debe ser aprovechado al méximo de

tal forma que la relacion productos almacenados - espacio empleado sea méaxima.

2484 Minimizar las manipulaciones.
Para aumentar la productividad y reducir la realizaciéon de tareas que apenas aportan valor,
pero si un alto coste, se deben simplificar y reducir los recorridos y movimientos tanto de

personas.

2.4.8.5 Minimizar los riegos.
Parte de toda buena gestidn es tener en cuenta y prever los posibles riesgos de ésta. En el caso
del almacén, los riesgos a considerar se refieren tanto para el personal como para los productos

e instalaciones del almacén. Evitar y minimizar los riesgos en el almacén es fundamental.

2.4.8.6 Flexibilidad.
Siempre que sea posible, recomendamos que a la hora de disefiar un almacén se tenga en
cuenta las posibles necesidades de evolucion que vaya a tener éste en un futuro. De este modo

sera més sencillo adaptarlo a las nuevas situaciones que puedan surgir.
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2.4.8.7 Objetivos de la bodega.
Tener registros establecidos (Sistemas) Procedimientos de ingreso y salida Métodos de
distribucion Conocimientos técnicos Conocimientos de Prevencion de riesgos y Seguridad

Industrial Conciencia de la responsabilidad del trabajo

2.4.9 Funciones generales de la bodega.
Recibir para custodiar y proteger los materiales Proporcionar materiales y suministros
mediante formularios (Entrada y Salida Bodega, Factura, Guia de Despacho, Ordenes de
Requisiciones) Llevar los registros necesarios Controlar los materiales fabricados Mantener la

bodega limpia y ordenada Destinar los espacios dependiendo de las tareas a realizar.

2.4.10 Organizacion de la bodega.

Informacion de los articulos que hay que almacenar Dimension y peso de los materiales a
almacenar Cantidad a solicitar mensualmente y frecuencia de las solicitudes (Justa in Time)
Sector de recepcién y puntos de entrega, Nimero méaximo de unidades que se almacenan al
mismo tiempo Espacio necesario para la manipulacion Precaucion de transporte y

manipulacion.

2.4.11 Informacidn sobre los espacios.

Areas disponibles y adecuadas (1° - 2° pisos), altura techos Carga admisible de los pisos
Dimensiones y formas de las superficies versus dimensiones y formas de los articulos o
materiales. Disposicion de los equipos para que no entorpezcan los elementos de seguridad,

grifos extintores, cafierias secas, etc.
Un uso correcto de bodega le trae muchos beneficios, como:

e Permitir a las personas autorizadas el acceso a las materias almacenadas.

e Mantienen en constante informacion al departamento de compras, sobre las existencias
reales de materia prima.

e Llevaen forma minuciosa controles sobre las materias primas (entradas y salidas).

¢ Vigila que no se agoten los materiales (maximos-minimos).

En funcion de las existencias le permite garantizar el abastecimiento e invalida los efectos de:

e Retraso en el abastecimiento de materiales.
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e Abastecimiento parcial.
e Compra o produccion en totales econdmicos.

e Rapidez y eficacia en atencion a las necesidades.

En una bodega, ademéas de almacenar sus bienes y productos podra ejecutar las siguientes

actividades:

e Recepcion de mercancias.

e Identificacion de mercancias.

e Clasificacion de las mercancias.

e Despacho de mercancias para su almacenamiento
o Disponer de las mercancias

e Preparar las mercancias para su envio (picking)

e Preparar envios

e Despacho y realizacion de los envios.

2.4.12 Sistema de localizacion de inventario.
El proposito de un sistema de localizacion de materiales es la creacion de procedimientos que
permitan seguir el movimiento de los productos dentro de las instalaciones. Aunque se les
conoce con muchos nombres, los sistemas "puros” mas comunes son los de memoria, fijo y
aleatorio. Un tipo de sistema fijo es el sistema de zonas. Un sistema combinado es una mezcla

de los sistemas fijo y aleatorio.

Al considerar qué sistema de localizacion funcionara mejor, se debe tratar de maximizar lo

siguiente:

e Uso del espacio

e Uso del equipo

e Uso de lamano de obra

e Accesibilidad a todos los articulos

e Proteccion contra dafios

e Facilidad para localizar los articulos
e Flexibilidad
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e Reduccion de costos administrativos Maximizar todos estos aspectos en forma

simultanea es dificil, si no imposible.

El encargado de inventarios debe elegir un sistema de localizacion que proporcione la mejor
solucion, teniendo en cuenta los diversos objetivos en conflicto. Ningln sistema es "perfecto”.

Lo que es mejor depende de consideraciones como las siguientes:

Espacio disponible

e Sistema de localizacion (ver los andlisis en Impacto sobre el espacio fisico en este
capitulo).

e Dimensiones del producto o la materia prima almacenados

e Forma de los articulos

e Peso de los articulos

e Caracteristicas de los productos, tales como si son apilables, toxicos, liquidos,
rompibles

e Métodos de almacenamiento, como pilas sobre el piso, anaqueles, carruseles, estantes

e Disponibilidad de mano de obra

e Equipo, incluso los aditamentos especiales disponibles

e Apoyo de sistemas de informacién

2.4.13 Consideraciones que deben de tener las bodegas.
Las consideraciones siguientes, de aplicacién general, son mas importantes en un almacén que

en cualquier otro lugar:

1. Lacarga del piso debe ser adecuada para las condiciones mas adversas.

2. Los almacenes requieren ser seguros, no permitir la entrada de otro personal que no sea
el del almaceén.

3. La impermeabilizacién debe ser particularmente buena en un almacén, la gotera puede
estar en una zona oculta que puede causar dafio considerable antes de que sea
descubierta.

4. Equipo especial, ganchos, elevadores, sierras y guillotinas motorizadas pueden estar

compartidos con otros departamentos.
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10.

11.

12.

24.13.1

2.4.13.2

La estanteria en los almacenes evitard el movimiento normal de aire con lo que la
distribucion de la temperatura se puede afectar seriamente.

Los pasillos tienen que ser lo suficientemente anchos como para permitir la
circulacion.

Los articulos de uso frecuente tienen que estar lo més cerca de las ventanillas de
distribucion.

Los articulos pesados o voluminosos hay que almacenarlos tan bajo como sea posible.
Los anaqueles y compartimientos no deberan ser tan profundos teniendo asi un acceso
facil a la parte posterior.

Hay que proporcionar un éarea de recepcion donde los articulos se puedan separar y
desempacar antes que distribuir.

Las cintas de medir, que se empleen siempre que sea posible, se protegeran de las

corrientes de aire.

Es esencial un sistema de localizacion que haga posible conocer la posicion de
cualquier articulo que cambie frecuentemente de lugar. Un sistema sencillo es dar una
letra de referencia a cada linea de compartimientos y numerar éstos en forma

consecutiva a partir de uno de los extremos.

Principios de la distribucion de almacenes.
Aurticulos con mayor movimiento deben estar en un lugar de facil acceso.
Los articulos pesados deben estar ubicados de tal manera que minimicen el trabajo de
manipulacion en el almacén.
Los espacios en alto deben usarse para articulos ligeros y protegidos.

Materiales peligrosos deben ubicarse en un anexo o externos al almacén general.

Etapas de la distribucion fisica del almaceén.
Determinar la ubicacion de las existencias y establecer el sistema de almacenamiento.
Establecer el sistema de manejo de materiales
Mantener un sistema de control de inventarios

Establecer procedimientos para tramitar pedidos.
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CAPITULO III.

METODOLOGIA DE INVESTIGACION.

3.1 Tipos de investigacion.

Para tener mayor conocimiento sobre la investigacion acudimos a dos tipos de investigacion:

3.2

Investigacion Bibliografica: Fue el soporte principal del trabajo, ya que proporciond
argumentos solidos para determinar y definir deficiencias y vacios en el actual sistema
de control de Inventarios de las bodegas de los centros escolares, ademas, fue un
respaldo que dio veracidad y confiabilidad a la propuesta del estudio. Entre la
documentacién utilizada estan: trabajos de grado, folletos, libros, diccionarios,
documentacidn proporcionada por personas relacionadas con el manejo de la bodega y
otro tipo de material pertinente para establecer la fundamentacion tedrica y conceptual

del trabajo.

Investigacion de Campo: Es aquella que se aplica extrayendo datos e informaciones
directamente de la realidad Para el desarrollo de este contenido se hizo uso de las
técnicas e instrumentos de Recoleccion de Datos mas adecuados a la naturaleza de la
investigacion, con la finalidad de recolectar la informacion necesaria acerca del actual
manejo y administracion de inventarios y materiales dentro de las bodegas. El
investigador trabaja en el ambiente natural en que conviven las personas y se apoya en

la recoleccion de datos y las fuentes consultadas, de las que obtendran los datos.

Metodologia de la investigacion

La presente investigacion se ha centrado principalmente en la problemética existente en el

sistema de control interno del area de las bodegas de centros escolares del departamento de

Santa Ana, debido a las deficiencias observadas en los procedimientos para el manejo de los

inventarios. Para realizar este estudio, primeramente fue necesario obtener informacion de

algunos centros escolares del departamento y municipios de Santa Ana, que permitiera

conocer la situacion real en la que se encuentran las bodegas de dichos centros escolares a
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efecto de identificar los puntos mas vulnerables del sistema y, de esa forma, brindar
recomendaciones sobre los procedimientos de control interno que deben de existir en las
bodegas, mediante un Manual de Procedimientos de Control Interno aplicable a sus

necesidades especificas de control.

Por lo anterior, se emplearon los métodos y técnicas que se consideraron méas convenientes

para el desarrollo de esta investigacion.

3.4  Meétodos de investigacion
Los métodos de investigacion son aquellos que sirven como estrategias para responder a las
interrogantes de esta actividad, y ayudan a la obtencion de la informacién necesaria para
evaluar con objetividad el problema en cuestion. Para el caso del presente estudio, se usaron
dos métodos, los cuales conjuntamente ayudaron a profundizar en los diferentes problemas de
control interno existentes en las bodegas, y asi realizar un diagnostico y poder brindar las
recomendaciones necesarias para cada proceso con respecto al control de inventarios. Dichos

métodos se detallan de la siguiente forma:

e Investigacion Descriptiva: El objetivo de la Investigacion Descriptiva consiste en
Ilegar a conocer las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la
descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no se
limita a la recoleccion de datos, sino a la prediccion e identificacion de las relaciones
que existen entre dos 0 mas variables. Esto nos ayud6 a adquirir conocimiento del area
que se investiga para formular las preguntas especificas que se busca responder,
mediante la recoleccién de datos, la exposicion y resumen de la informacion, de
manera cuidadosa, analizando detalladamente los resultados, a fin de extraer
generalizaciones significativas que contribuyan al conocimiento y brindar de esta
forma bases para identificar las vulnerabilidades en cuanto al control interno en las
bodegas para luego realizar las recomendaciones del caso con la propuesta de un
manual de procedimientos de control interno, apegados a las necesidades que enfrenta

en la actualidad.
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Investigacion Analitica: Consiste fundamentalmente en establecer la comparacion de
variables entre grupos de estudio y de control. Ademas, se refiere a la proposicion de
hipotesis que el investigador trata de probar o invalidar. La Investigacion Analitica ha
tenido mucha incidencia en el proceso de investigacion, ya que fue necesario conocer
la naturaleza del fenémeno y fendmeno que se estudiaba para comprender su esencia.
Para el caso de la presente investigacion, sirvié para analizar las deficiencias del
sistema de control interno en las bodegas de los centros escolares, y de esa forma dar

una respuesta satisfactoria a las autoridades respectivas.

3.5 Técnicas de investigacion

Las técnicas de investigacion son herramientas que ayudan a la recoleccion, anlisis,

valoracion de informacion y resultados; inherente a estos elementos encontramos la teoria y

los conocimientos adquiridos, procedimientos y hechos realizados. La técnica es indispensable

en el proceso de la investigacion cientifica, ya que integra la estructura por medio de la cual se

organiza la investigacion. Para el caso de la presente, se utilizaron las siguientes técnicas:

Técnica de la Observacion: Esta técnica consiste en la apreciacion visual que se tiene
acerca de los procesos que se realizan en las bodegas para el manejo de los inventarios;
no obstante, la observacion conlleva la comprension de la interaccion entre los
procesos, para de esa manera llegar a conclusiones légicas sobre el problema en

cuestion.

Cuestionario: Es un instrumento compuesto por un conjunto de preguntas disefiadas
para generar los datos necesarios para alcanzar los objetivos del estudio; es un plan
formal para recabar informacion de cada unidad de andlisis objeto de estudio y que
constituye el centro del problema de investigacion. Nos permite estandarizar y
uniformar el recabado de la informacion. Un disefio inadecuado o mal elaborado nos
conduce a recoger datos incompletos, imprecisos y, como debe suponerse a generar
informacién poco confiable. Para el caso de este estudio, se formulé un cuestionario
enfocado a evaluar el sistema de control interno existente en las bodegas, y se centrd

particularmente en las siguientes areas:
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Organizacién
Procesos de la bodega
Contabilidad

Informéatica

o B~ W D

Seguridad y Custodia de los inventarios

Las preguntas que se formularon fueron dirigidas al personal correspondiente, para el caso, el
encargado de la bodega y personal de los centros escolares, por tratarse de ser los mas aptos
para responder cada uno de los items comprendidos en el cuestionario y asi aportar las
explicaciones solicitadas en él.

El cuestionario comprende preguntas cerradas, abiertas y de opcién mdltiple, con las que se
pretende evaluar y diagnosticar las fallas que se encuentren en el sistema de control interno,

previo un analisis minucioso de la informacion.

e Técnica de la Entrevista: Es un hecho que consiste en un dialogo entablado entre dos
0 mas personas, el entrevistador (el que hace las preguntas) y el entrevistado (el que
responde las preguntas) Esta técnica se utilizdé con el objetivo de obtener respuestas
verbales a interrogantes planteadas por los entrevistadores sobre aspectos que se
desean conocer del funcionamiento de las bodegas en los centros escolares. La
informacién obtenida fue utilizada para complementar la investigacion que se obtuvo
mediante la utilizacion de cuestionarios, con el objetivo de obtener un mayor y amplio
conocimiento sobre la investigacion, ya que se pudo aclarar dudas que de otra forma no

seria posible.
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3.6 Andlisis e interpretacion de datos.
1. ¢Seencuentran los paquetes escolares en el tiempo establecido a los estudiantes?

uS] mNO

ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

La entrega de paquetes escolares a los centros educativos se ha hecho efectiva en un 40% solo
en aquellos centros educativos que han gestionado desde el afio anterior con proveedores
responsables entregas a tiempo, y esto se logra gracias al control interno ya que se cuenta con
una base de datos de los estudiantes con su respectiva talla, peso y nivel académico para que

de esta manera puedan estar en bodega a tiempo al inicio del afio escolar.

El 60% indica que los paquetes escolares no fueron entregados a tiempo debido a diversas
situaciones de control entre estas tenemos: la falta de informacion de las tallas correctas del
estudiante, atrasos en el pago a los proveedores por falta de asignacion de presupuestaria de

parte del gobierno, hurto de paquetes en areas rurales por delincuentes de la zona.

2. ¢Se utilizan formularios de Recepcion y entrega de materiales para llevar un

mejor Control interno en bodegas?

uS] mNO
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ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

Solo la Administracion Escolar tiene registros de la recepcion y entrega de materiales en un
44% no todas las escuelas tienen un control que les permita tener informacion clara e

inmediata de los materiales que todavia estan disponibles o que faltan en bodegas.

El 56% de los Centros Educativos no sabe como llevar un control de registros ya que no se
cuenta con un manual de procedimiento que les muestre los pasos a seguir para llevar dicha

informacion.

3. La forma y lugar de entrega de los uniformes, se hace en el Centro Educativo
mediante un listado de Recepcion de los paquetes escolares que contiene Nombre
del Centro Educativo, ¢Nombre del Alumno, Fui y firma del padre o madre de

Familia?

= S| mNO

ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

En cada Escuela es indispensable que ante todo haya un listado de alumnos a los que se le
entregaran los paquetes escolares por tal razon a la hora de entrega de estos paquetes se utiliza

el listado de los estudiantes matriculados.

El 2% de los Centros Escolares ha utilizado solo una entrega inmediata que solo requirié de

una firma de un familiar del estudiante quien recogié el paquete escolar.

4. ¢El encargado de la bodega del Centro Educativo puede confirmar que los

inventarios existentes en bodega estan conforme a los registros del MINED?
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uS] mNO

ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

El 30% de los empleados confirmaron los inventaros que estan resguardados en bodegas
conforme documentos que respaldan su informacion de llegada a la bodega y la salida que
tuvieron los alimentos conforme al plan alimenticio que se tiene y la utilizacion de libros

conforme a la utilizacién de estos en cada aula de grado.

En las escuelas que no pudieron demostrar algin registro de inventario, es porque no utilizan
un método que les permita tener dicha informacién a la mano y dicen desconocer qué tipo de

método les puede ayudar a tener un mejor control.

5. ¢El Centro Educativo considera que la creacion de un Manual de Procedimiento
de control interno, ayuda a tener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que ayude a prevenir fraude, describir robos y
malversaciones proteger y salvaguardar los bienes, valores, procesos y activos de
la Escuela?

m S WNO
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ANALSIS DE LOS RESULTADOS:

Los Centros Escolares que confirmaron en un 95% que si es necesario tener un manual de
Procedimiento de control Interno, que ayude a tener un informacién detallada , ordenada,
sistematica e integral que ayude a prevenir fraude, describir robos y malversaciones proteger y
salvaguardar los bienes, valores, procesos y activos de la Escuela es de suma importancia, ya
que esto es una forma de contribuir a la sociedad para que sean bien utilizados los recursos que
se estan dando gratuitamente a los estudiantes y que esta ayudando a los padres de familia

econdmicamente.

El 5% no estuvo de acuerdo ya que desconoce de qué se trata dicho manual y sienten temor de

utilizar dicho método, ya q hacen pequefios registros que no le dificulta a la hora de llenarlos.

6. ¢ Se cuenta con las condiciones adecuadas para almacenar los uniformes en los Centros
Escolares?

u S ENO

ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

La mayoria de los Centros Escolares en un 90% cuentan con las condiciones necesarias para
resguardar los uniformes, ya que no tiene tiempo perecedero esté es mas facil de almacenar en
bodega (Ya que el almacenamiento de uniformes solo requiere de un lugar seco, ubicacion en
estantes de madera, plastico o metal que eviten que estos se ensucien, clasificados

debidamente con su talla y color, Etc.).

El 10% dice no tener las condiciones adecuadas para almacenar los uniformes debido a las
condiciones en las que se encuentra el Centro educativo como: La falta de muebles necesarios

para guardarlos y bodegas seguras para evitar robos.
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7. ¢Cual de las bodegas considera usted que requiere méas cuidados en los Centros

Escolares?

m ATTMENTOS ®WUTILES ESCOLARES

ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

Las Personas consideran en 65% que la bodega de Alimentos requiere mayores cuidados, por
ser los alimentos parte fundamental de la nutricién de los alumnos se requiere de cuidados
como: Alimentos frescos, Alimentos Nutritivos, Alimentos libres de pesticidas, Resguardados
de plagas de ratones, cucarachas, mosquitos, etc.

Un 35% se inclina hacia la bodega de Utiles escolares, ya que estos son los que ayudan en

gran manera a la economia de los padres de familia, pues evita que gasten.

8. ¢Considera usted que los paquetes escolares han bajado el nivel de desercion escolar

en los udltimos afos?

uS] mNO
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ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

El 90% de las personas afirmaron que este programa de dotacidn de paquetes escolares ayudo
masivamente a que los estudiantes fueran a la escuela, ya que con esto no hay excusa para
aprender ya que cada alumno cuenta con libro y materiales escolares que se utilizan en el aula
de estudio facilitando asi su aprendizaje diario. Y ayuda a la misma ves a los padres de familia

econdmicamente para que lleven a sus hijos a la escuela.

El 10% de las personas asegura que sigue habiendo desercion escolar, aunque se cuente con
programas de dotacion de paquetes escolares, ya que esto tiene inmerso otros factores que
hacen que haya desercion escolar como: La delincuencia, Embarazo Precoces, y areas rurales

con dificil acceso a la escuela.

9. ¢ Es necesario llevar un control Interno semanal, mensual o trimestral en bodega?

m SEMANAL MTRIMESTRAL & MENSUAL

ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

El 50% considera que un control interno se debe llevar semanalmente para tener la
informacion veraz, eficaz y consistente, y asi tenerla lista para cualquier eventualidad que se

presente.

El 40% considera que mensualmente se debe llevar el control, ya que cada mes se puede ver
un cambio en bodega y crear un control que indique requerimientos nuevos que ayuden al

fortalecimiento de bodegas.

El 10% considera que trimestralmente esta bien llevar un control interno.
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10. ¢(Cree usted que la vigilancia a la hora de la descarga de alimentos debe estar
debidamente registrada a través de un documento que respalde la cantidad y calidad de
Alimentos?

uS] mNO

ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

Las personas consideran de suma importancia la creacién de un documento que respalde dicha
informacion el 100% de ellas ya que ha habido ocasiones donde la cantidad solicitada de
alimento no corresponde a la solicitada, no llega completa o les mandan alimentos con los que
aun cuentan en bodegas ejemplo: mucho arroz y menos frijoles. Y por otra parte la calidad de
los alimentos es fundamental para que se elabore una buena comida, por ejemplo, hay
ocasiones donde la verdura llega arruinada (como tomates mallugados, muy maduros y agrios,
Plano golpeados, arroz con gorgojo, por mencionar algunos) y por lo tanto eso ayudaria a

reportar controles de calidad.
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CAPITULO IV

“PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO ENFOCADO A BODEGAS DE CENTROS EDUCATIVOS EN
RELACION CON LOS PAQUETES ESCOLARES OTORGADOS POR EL
MINED”.

Introduccion al manual de procedimientos de control interno.

Objetivo general.

e Brindar una descripcion detallada de controles internos utilizados en las diferentes
bodegas de los Centros Escolares del departamento de Santa Ana, identificando riesgos
y deficiencias en la aplicacion de los mismos ya que estas carecen por completo de un
manual de procedimientos de control interno segiin NIA’S, por lo cual se implementara
una propuesta de Procedimientos de control interno que cumpla con las condiciones
necesarias para mejorar el ingreso, resguardo Yy proteccion y distribucion y

requerimientos de los paquetes escolares.

Objetivos especificos.
e Describir riesgos inherentes a cada articulo contenido en los paquetes escolares
dependiendo de las condiciones en bodega y de los procedimientos utilizados en el

manejo de los mismos.

e Brindar una amplia, detallada y entendible descripcion de los procedimientos de
control interno en el manejo de los paquetes escolares utilizados en las diferentes

escuelas del departamento de Santa Ana analizando la utilidad de los mismos.

e Identificar la administracion de las instituciones educativas con respecto a los paquetes
escolares, describiendo funciones de cargos, posibles riesgos de obsolescencia por
deterioro, hurto o pérdida y describir la capacidad de la institucién para la utilizacion

de procedimientos de control interno.

87



“"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE BODEGA™

41.1 Alcance del manual.
El presente manual serd aplicable a todas las personas que laboran en los centros educativos y
tienen acceso a bodega referente a los paquetes escolares, ya sea una relacion directa
relacionada con el trabajo asignado o relaciéon indirecta en el marco de la organizacion,
direccion y control de bodega. De igual manera serd aplicable a la direccion del Centro
Escolar y a aquellas personas que coordinan y autorizan a las personas a tener acceso a

bodega.

4.1.2 Estructura organizativa.
Toda entidad sea privada o publica tiene una division jerarquica y ordenada en diferentes
blogues de autoridad y responsabilidad de areas especificas, por lo cual hay que evaluar el
correcto seguimiento de los status de los centros escolares, tomando en cuenta los grados de
responsabilidad que se posee en relacion de las bodegas de los centros escolares, definiendo
quienes son los responsables directos del almacenamiento, control y resguardo apropiado de
los paquetes escolares y a la ves estas personas a quienes les delegan autoridad y acceso a

bodega.

4.1.3 Procedimientos especificos para las areas de operacion en las bodegas de
centros escolares.
A continuacién, se muestran los procedimientos de control y registro que se utilizan en las
operaciones diarias en los inventarios, asi como los procedimientos de organizacion, estructura

y resguardo de la bodega.

4131 Proceso de mantenimiento del manual.

En el transcurso de la estructura organizativa existirin cambios significativos en los
procedimientos existentes, en las estructuras de la bodega asignada, o bien se deberan de
suprimir algunos procedimientos o delegaciones de acceso y autoridad en los departamentos
de bodega. De tal manera a pesar de estar transformaciones el manual debera de reflejar las

politicas, responsables y actividades reales dentro de la administracion de bodegas.

Para cumplir con este propdésito fundamental del manual se deberan de observar los siguientes

procedimientos:
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4.1.3.2 Creacion de procedimientos.

La creacion de procedimientos siempre estara siendo originada de acuerdo a las necesidades

de documentar y registrar correctamente los inventarios que entren a bodega y ejecutar

procedimientos de control necesarios para el resguardo de los mismos a conformidad de la

identificacion de riesgos potenciales que puedan ocasionar perdida u obsolescencia de los

mismos causando un déficit de inventarios presupuestados para entrega 0 consumo en

determinado periodo de tiempo.

area de bodega, debido a la identificacion de un riesgo potencial que genera
la necesidad de Ilevar un control méas estricto o la observacion de la
modificacion de un procedimiento o cambio del mismo con la certeza de

optimizar los controles llevados en bodega.

Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Informar a la junta directiva Director
2 Informar al responsable directo de bodega de la necesidad de crear un nuevo
procedimiento, politica o suprimir procedimiento y revocar autorizaciones al | Encargado de bodega.

Asignar nuevo cddigo, digitar la informacion necesaria, insértalo al manual

en el formato adecuado y si es necesaria imprimir copia para su revision.

1. Enviar una copia del nuevo procedimiento recomendado a la junta
directiva para su revision y evaluacion del resultado de su aplicacién
con el proposito de concluir si es necesario y tiene un efecto positivo
en la mitigacion del riesgo que origino la necesidad.

2. Revisar que la informacion del documento redacto este correcta con el
procedimiento recomendado, asi mismo si esta correcta ejecutar paso
# 6y en el caso de que no ejecutar paso # 7.

3. Autorizar el procedimiento y enviar el borrador a junta directiva del
centro escolar

4. Revisar y marcar las correcciones necesarias que se considere que se
le deben de hacer al documento para su devolucién a persona
encargada de bodega, quien realizaria las modificaciones necesarias

en el documento.

Director del Centro

Escolar.

e Realizar las correcciones marcadas en el documento, e imprimir de
nuevo para su envio a revision.
e Cuando el procedimiento este aprobado por las tres autoridades

competentes, se encargard de digitar el procedimiento autorizado

Encargado de bodega.
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para aplicacion.

Imprimir el nuevo procedimiento autorizado.

Sacar copias y remitirlas a Junta Directiva, Director del Centro

Escolar y persona encargada directa de la bodega, con el fin de

actualizar sus manuales.

Integrar documento original del nuevo procedimiento al manual de

procedimientos de bodega custodiado en por el encargado de

bodega.

4.1.3.3
Al ejecutar diariamente las operaciones en bodega los mismos procedimientos con el pasar del

Modificaciones de procedimientos.

tiempo tienden a ser obsoletos o tener posibles deficiencias por lo cual se crean nuevos y

ademas se pueden modificar los ya existentes y que se ejecutan de manera constante de

acuerdo a la naturaleza y necesidades de las actividades realizada.

NO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Encargados de revisar e identificar posibles modificaciones requeridas

en las politicas, los responsables o en las actividades de los

procedimientos ejecutados.

1.

Reunirse con el Director del Centro Educativo para exponerle
las deficiencias identificadas o la posibilidad de optimizar un
proceso con la modificacion recomendada.

Discutir con el Director del Centro educativo sobre las
modificaciones recomendadas exponiendo con claridad las
deficiencias del procedimiento.

Formular y digitar el cambio al procedimiento, explicando las

circunstancias que le dieron

Encargado de bodega.

Revisar los cambios realizados al procedimiento, con el fin de
determinar si dichos cambios aplican al procedimiento. Si los
realizados estan correctos o determinar nuevos cambios
(Ejecutar paso #6) Si los cambios realizados estan correctos
(Ejecutar paso #7)

Autorizar los cambios propuestos al procedimiento o indicar

que cambios deben de realizarse y enviarle la copia del

Encargado de bodega
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procedimiento con los cambios al coordinador de la unidad de
logistica. (Ejecutar paso #9)

6. Indicar sobre el procedimiento que los cambios propuestos no
aplican y llevarlo al coordinador de unidad logistica.

7. Informar a la persona que propuso los cambios que los mismos
fueron autorizados por el comité de bodegas (finaliza el proceso
de modificacién de procedimientos

8. Digitar las correcciones indicadas en el formato del

procedimiento.

9 10. Imprimir el procedimiento. Coordinador.

11. Sacar copias del nuevo procedimiento, para entregarlas al
director departamental, coordinador de la unidad de logistica,
jefe de bodega y colaboradores administrativos de bodega, a
manera que tengan actualizada su copia del manual de
procedimientos.

12. Integrar el procedimiento de bodegas que custodia

adquisiciones, contrataciones y logistica.

4134 Actualizacion semestral.

Semestralmente en los meses de febrero y agosto, independientemente de lo establecido en los
apartados anteriores, el coordinador de la unidad de logistica en forma conjunta con el jefe de
bodega y colaboracion administrativa de bodega, hardn una actualizacion del manual de

procedimientos de bodega bajo al proceso siguiente:
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Actividad Responsable

En las fechas establecidas para realizar la actualizacion del manual | Jefe de bodega
de procedimientos de bodega, revisar las politicas,
responsabilidades y actividades de cada uno de los procedimientos,
con el fin de determinar si estos sufriran cambios.
Si los procedimientos sufren cambios en las politicas, responsables o
actividades (Ejecutar paso #2)
Si los procedimientos no sufren cambios en las politicas, responsables o
actividades (finaliza el proceso de actualizacion semestral). Realizar los
cambios directamente sobre el procedimiento y enviarlo al comité de
bodegas.
Revisar los cambios realizados al procedimiento, con el fin de
determinar si dichos cambios aplican al procedimiento.
Si los cambios realizados estan correctos o determina nuevos

cambios. (Ejecutar paso #7)

1. Silos cambios realizados no estan correctos (Ejecutar paso #7) | Director del  Centro

2. Autorizar los cambios propuestos al procedimiento o indicar | Educativo.
que cambios deben de realizarse y enviarle la copia del
procedimiento con los cambios al coordinador de la unidad de
logistica (Ejecutar paso #9)

3. Indicar sobre el procedimiento que los cambios propuestos no

aplican y enviarlo al coordinador de la unidad de logistica.

Integrar los procedimientos originales que serian sujetos a cambios | Encargado de bodega.
al manual de procedimientos de adquisiciones, contrataciones y
logistica (finaliza el proceso de modificacion de procedimientos)
Dirigir las correcciones indicadas en el formato del
procedimiento.
Imprimir el procedimiento.
Sacar copias de los procedimientos que sufrieron cambios, para
entregarlas a todas las personas, a manera que tengan

actualizadas su copia del Manual de Procedimientos.

Integrar el procedimiento al manual de procedimientos de bodegas | Encargado de bodega.

que custodia adquisiciones, contrataciones y logistica
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4135 Recepcion de bienes por donaciones.

41451 Objetivo.
El procedimiento de recepcion de bienes por donaciones, tiene por objeto realizar los pasos
necesarios para recibir y registrar en las bodegas los bienes por donaciones ya sea al MINED o
a los centros escolares, verificando que los mismos cumplan con las caracteristicas y

cantidades descritas en los documentos que les respaldan.

41452 Politicas.

1. La recepcion de bienes estara a cargo de un comité de recepciéon, nombrado para tal
efecto, el cual seré el organismo que daré fe, tanto en los aspectos legales y técnicos,
asi como en calidad de los bienes a recibir.

2. Toda recepcion de bienes debera ampararse en el documento de donacién aprobado por
los funcionarios autorizados para tal efecto y deberd elaborar el acta de recepcién
respectiva.

3. El Jefe de Bodega debera poseer los documentos que respaldan a la donacion por lo
menos cuatro dias habiles antes de la recepcidn, con el fin de preparar el espacio fisico

donde se almacenaran los articulos donados.

N° | ACTIVIDAD A DESARROLLAR PERSONA RESPONSABLE

1 Enviar los documentos de donacién de bienes al coordinador de la unidad | Unidad que recibe propuesta
de Logistica para que coordine con el jefe de bodega la recepcién, | de donacion.

custodia y distribucion de los bienes donados.

2 Revisar que los documentos de donacion, tengan detallado el precio de | Coordinador de la unidad de

los articulos 0 materiales en moneda nacional o de circulacion. logistica.

3 Cotizar en el mercado el precio real de los articulos donados y detallarlos | Coordinador de la unidad de

en el documento de donacion logistica.
4.1.3.6 Registro y almacenamiento de bienes.
4146.1 Objetivo.

El procedimiento de registro y almacenamiento de bienes, materiales, uniformes escolares y
zapatos escolares, tiene por objeto realizar los pasos necesarios para registrar los bienes
recibidos en el sistema de inventario de materiales y en las tarjetas kardex, y almacenarlos en

los lugares previamente establecidos.
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1. Todo ingreso de bienes, materiales, uniformes escolares y zapatos escolares a las
bodegas a través de donaciones, traslados de bodegas y reingresos deberan ser
registrados en las tarjetas kardex y en el sistema mecanizado de inventarios el mismo
dia de la operacion, con el fin de llevar un verdadero control de existencias, entradas y
salidas de bienes.

2. El jefe de bodega debe de preparar un plan de limpieza y mantenimiento de los bienes
junto con los colaboradores administrativos de las bodegas y debera solicitar al
coordinador de la unidad de logistica, personal independiente de limpieza para las
instalaciones de la bodega.

3. Todas las operaciones, movimientos y control de existencias, debera efectuarse a traves
del sistema de formularios Pre-numerados. Esa numeracidén sera asignada por el
sistema de computo al momento que se emita el documento de respaldo por el ingreso
0 salida de bienes de la bodega.

4. Todos los formularios pre-numerados de tarjetas kardex que por diferentes
circunstancias sean inutilizados, deberan anularse y archivarse con todas sus copias
para mantener su control y secuencia numérica.

5. El jefe de bodega debera reportar trimestralmente, a través de la unidad de logistica,
aquellos bienes que se encuentren obsoletos, dafiados o perdidos, debiendo contar cada
uno de los casos con su debida justificacion.

N° | ACTIVIDAD A DESARROLLAR PERSONA RESPONSABLE
1 Cuando se ha recibido todos los bienes, materiales, uniformes | Jefe de bodega.
escolares a las bodegas, coordinar con los colaboradores
administrativos de las bodegas, verificar si estos existen,
supervisar el traslado de los materiales a los lugares
predeterminados, que cumplen con las condiciones ambientales y
de seguridad.
2 Trasladar los materiales recibidos a los lugares indicados por el | Colaboradores administrativos de
jefe de bodega, utilizando el equipo de manejo de materiales. bodega.
3 Registrar el nimero de la tarjeta kardex sobre las facturas, notas | Kardista.
de envid, actas de recepcidn, o cualquier documento que respalde
el ingreso del material.
4 Archivar las tarjetas kardex por orden alfanumérico o por | Kardista.

proyecto.
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5 Con los colaboradores administrativos de las bodegas, supervisar | Jefe de bodega.
periddicamente las condiciones de almacenamiento en que se
encuentran los articulos en las bodegas para evitar que estos se

dafien o se deterioren.

4.1.3.7 Reingreso de bodega de materiales, uniformes, Gtiles escolares y zapatos
que no fueron reclamados por los estudiantes.
41471 Objetivo.
El procedimiento de reingreso a las bodegas de materiales, uniformes, Utiles escolares y
zapatos, que no fueron reclamados por los estudiantes, tienen como fin realizar los pasos para
que el distribuidor o transportista, entregue los articulos al jefe de bodega y este verifique que
los mismos estén completos, de acuerdo a los registrado en las ordenes de entrega que no estan
firmadas y selladas por el Director del Centro Escolar, ademas de elaborar los documentos de

reingreso de materiales.

10 | ACTIVIDAD A DESARROLLAR PERSONA RESPONSABLE

1 | Realizar la sumatoria por articulo de todas las ordenes que no se | Jefe de bodega.
encuentran selladas y firmadas de recibido, a manera de emitir un
detalle por articulo de las unidades que deben reingresar a las

bodegas.

2 | Ingresar al sistema mecanizado los datos colectados en las 6rdenes de | Encargado del registro informatico.
entrega y digitar el cddigo o nombre de los estudiantes que no se
presentaron a reclamar sus paquetes escolares en su red de

distribucion.

3 | Revisar que el material se encuentre en buenas condiciones y realizar | Jefe de bodega y colaboradores
un conteo fisico de los mismos y compararlo contra el reporte 0 suma | administrativos de bodega.

manual que refleje el total de las ordenes de entrega individuales que
no estaban firmadas y selladas, con el fin de determinar si hay

faltantes.

4 | Entregar al jefe de bodega el material que no fue reclamado por los | Distribuidor y Transportista.
estudiantes en las redes de distribucion, junto con las 6rdenes de

entrega que respaldan dichos materiales.
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5 | Indicar al sistema mecanizado de recepcion que realice la sumatoria | Jefe de bodega.
de los articulos descritos en las 6rdenes de entrega individuales de los
estudiantes que no se presentaron a recibir los articulos.

6 | Solicitar al distribuidor y transportista, que firme, selle y coloque su | Jefe de bodega.
nombre en el documento de reingreso de materiales.

7 | Coordinar con los colabores administrativos de las bodegas, el | Jefe de bodega.
traslado de los materiales a los lugares predeterminados.

8 | Firmar y sellar el acta de faltante o sobrante en constancia que lo | Jefe de bodega.
descrito en el acta esta correcto.

4.1.3.8 Traslado de bodega a bodega.
41.48.1 Objetivo.

El procedimiento de traslado de bodega a bodega, tiene por objeto realizar los pasos necesarios

para darle salida a un articulo de una bodega, trasladarlo a una nueva bodega, y registrar el

ingreso en la nueva bodega, siempre que se requiera una reubicacion de articulos,

especialmente como producto de distribuciones masivas.

N° | ACTIVIDAD A DESARROLLAR PERSONA RESPONSABLE

1 Revisar que la informaciéon contenida en las solicitudes de | Coordinador de la unidad de
materiales esté correcta y completa. Firmar y sellar de visto bueno. | logistica.

2 Recibir los articulos y verificar que los mismos cumplan con las | Jefe de la bodega destino.
especificaciones técnicas y las cantidades segun lo descrito en la
solicitud de material y en la orden de entrega

3 Indicar al kardista que registre en las tarjetas kardex los ingresos de | Jefe de bodega de bodega destino.
materiales por traslado.

4 Elaborar el plan de distribucion de articulos para las escuelas del | Coordinador de logistica.
sector publico segun los factores de distribucion establecidos.

5 Informar al responsable del proyecto que se presente a la oficina a | Coordinador de la wunidad de
firmar y sellar la solicitud de materiales. logistica.

6 Firmar y sellar la orden de entrega en constancia que todo se recibi6 | Jefe de bodega de bodega destino.
correctamente.

7 Trasladar los articulos recibidos a la bodega para entregarlos
posteriormente a los distribuidores. Jefe de bodega de bodega destino.

8 Coordinar con la persona a cargo, la ubicacion de los articulos | Jefe de bodega de bodega destino.
recibidos en los lugares previamente definidos.
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9 Indicar al kardista que registre en las tarjetas kardex las salidas de | Jefe de bodega de donde proceden
los materiales por traslado, o hacerlo personalmente si no existe | los materiales.
kardista.
10 | Preparar el espacio fisico necesario donde se colocaran los articulos | Jefe de bodega destino.
descritos en la solicitud de materiales.
4.1.3.9 Egreso por descargo de materiales.
41.49.1 Objetivo.

El procedimiento de egreso por descargo de materiales, tiene por objeto realizar los pasos

necesarios para descargar del sistema mecanizado de inventarios y de las tarjetas kardex

aquellos materiales identificados por jefe de bodega como obsoletos, deteriorados o

inservibles.
41492 Politicas.

1. Los jefes de bodegas deberan informar oportunamente sobre articulos que se sugiere
sean considerados por descargo, sea por obsolescencia, deterioro o inexistencia de
movimientos en los mismos.

2. Para autorizar el descargo de articulos de cualquier bodega, deberd conformarse un
comité de descargo, el cual integrara al jefe de bodega central, director del centro
escolar y el coordinador de unidad de logistica.

N° ACTIVIDAD A DESARROLLAR PERSONA RESPONSABLE

1. | Elaborar un documento donde se registre el uso y destino de los | Comité de descargo.
materiales a descargar, firmarlo y sellarlo de autorizado.
2. | Firmar y sellar la solicitud de descargo y anexarle el documento | Jefe de bodega.
emitido por el Comité de Descargo.
3. | Dar seguimiento a la recomendacion emitida por el Comité de | Coordinador de unidad de
Descargo sobre el destino y uso de los materiales a descargar. logistica.
Determinar el uso y destino de los materiales a descargar y
definir el procedimiento a seguir. Comité de descargo.
4. | Trasladarse a la bodega a constatar las condiciones en que se | Comité de descargo.
encuentran los materiales detallados en el listado.
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4.1.3.10 Despacho de materiales, uniformes escolares y zapatos escolares de las
bodegas.
4.1.4.10.1 Objetivo.

El procedimiento de despacho de bienes, tiene por objeto realizar los pasos necesarios para
hacer entrega de los bienes requeridos a las unidades solicitantes contra presentacion del

Formulario de Solicitud de Materiales.

4.1.4.10.2 Politicas.

1. Toda salida de materiales, bienes, uniformes escolares o zapatos escolares de las
bodegas a las unidades solicitantes debera sustentarse en la orden de entrega la cual
debe de reflejar solamente la cantidad y descripcion de los articulos entregados en ese
momento.

2. El jefe de bodega sera responsable de exigir la solicitud de materiales a las unidades,
previa entrega de los bienes.

3. Una vez que los articulos han sido recibidos en conformidad por la parte solicitante, no
se aceptaran devoluciones a las bodegas, con la excepcion de casos especiales de
errores en el empaque desde la fuente proveedora o sobrantes que ya no seran
utilizados o consumidos.

4. Todo bien consumible que salga de las bodegas como alimentos, y cuyo valor se
encuentre por arriba del monto establecido por las normas de control de activo fijo,
debe ser codificado al momento del despacho, para lo cual es responsable el

coordinador de la unidad de logistica, ver que los bienes cumplan con esta condicion.

N° | ACTIVIDAD A DESARROLLAR PERSONA RESPONSABLE

1. | Entregar al solicitante dos copias de la orden de entrega y los | Jefe de bodega.

articulos requeridos.

2. | Archivar las copias de las 6rdenes de entrega por fecha y tipo de | Jefe de bodega.

proyecto, por cualquier consulta posterior.

3. | Registrar las salidas de materiales en las tarjetas kardex, | Kardista.
detallando la fecha, concepto cantidad y otra informacion
contenida en el formulario.

Coordinar los activos que se estaran despachando, en base a las | Jefe de unidad logistica.

normas establecidas para ello, previo a su despacho fisico.
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4 Revisar que la solicitud de materiales esté debidamente firmada y

sellada por las personas responsables.

Jefe de bodega.

5 Comunicarse con la unidad de logistica para indicarla la fecha y
hora en que se estaran entregando los bienes que deben ser

codificados como activo fijo.

Comité de unidad de logistica.

6 Requerir al solicitante que firme y selle la orden de entrega en

constancia que todos los materiales han sido entregados | Jefe de bodega.
correctamente.
41.3.11 Realizacion de inventarios de las bodegas de los centros escolares.
414111 Objetivo.

El procedimiento de la realizacion de inventarios en las bodegas de los centros escolares, tiene

por objeto ejecutar los pasos necesarios para realizar el conteo fisico de los articulos existentes

en las bodegas, con el fin de poder verificar que los saldos registrados en las tarjetas kardex

estén correctos.

41.4.11.2 Politicas.

1. El jefe de bodega remitira al Departamento de Contabilidad del Ministerio de

Educacién, las tarjetas kardex y documentos de soporte que justifiqguen los

movimientos de los bienes en las bodegas, en los primeros quince dias del mes

inmediato siguiente a cada uno de los semestres del afio calendario, entendiéndose que

los periodos a informar son del 1° de enero al 30 de junio y del 1° de julio al 31 de

diciembre, si las operaciones inician después de las fecha de inicio de los semestres

sefialados anteriormente, se reportara el primer periodo menor a 6 meses.

2. El informe del inventario debera llevar la fecha y sello del jefe de bodega, firma y

nombre completo. Este tendra el cuidado de anotar el saldo en la nueva tarjeta de

kardex para el siguiente periodo.

N° | ACTIVIDAD A DESARROLLAR

PERSONA RESPONSABLE

1. Realizar el conteo fisico de cada uno de los articulos existentes en
las bodegas en presencia del jefe de bodega y demas colaboradores
del Auditor Interno.

Auditor interno.
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2. | Comparar las cantidades de los materiales existentes contra los | Jefe de bodega.
saldos reflejados en las tarjetas kardex y en el reporte de existencia
emitido en el sistema de inventario de materiales si se tuviese.
3. | Indicar al jefe de bodega que debe cancelar el monto de los | Auditor interno.
articulos faltantes o reponerlos.
4, Enviar a la Unidad Financiera una copia del acta donde se detalla | Coordinador de la wunidad de
los articulos faltantes y el monto total de los mismos. logistica.
5. Verificar que el monto de los articulos faltantes fue cancelado por | Coordinador de la unidad de
la Compariia Aseguradora. logistica.
6 Se presenta a las bodegas a mas tardar tres dias después de
realizado el inventario a verificar fisicamente si el jefe de bodega | Coordinador de la unidad de
repuso los articulos faltantes. logistica.
4.1.3.12 Liquidacion de las distribuciones masivas.
4.1.4.12.1 Objetivo.

El procedimiento de liquidacién de las distribuciones masivas, tiene por objeto por realizar los

pasos necesarios para liquidar los bienes entregados a los diferentes Centros Escolares, con el

fin de determinar si hay faltantes que son responsabilidad del distribuidor, y enviar

posteriormente el informe al coordinador de logistica.

414122
1.

Politicas.

Las liquidaciones de cada entrega se realizaran 45 dias después de la Gltima fecha de

entrega y sera responsabilidad del coordinador de logistica.

En el caso de la liquidacion del movimiento de materiales con la corte de cuentas, esta

debera realizarse en el plazo y las fechas que la ley especifica para ello 30de junio y 31

de diciembre de cada afo.

N° ACTIVIDAD A DESARROLLAR PERSONA RESPONSABLE
1. | Verificar el informe final de distribuciones y determinar si existen | Jefe de bodega.
faltantes de articulos que son responsabilidad del distribuidor.
2. | Informar a logistica la cantidad y tipo de articulos extraviados por | Jefe de bodega.

el distribuidor para que realicen los respectivos descuentos al
momento de cancelar los honorarios por el transporte y la

distribucion.
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3. | Enviar a logistica el informe final de las distribuciones junto con | Jefe de bodega.
el listado del material existente, copia de 6rdenes de entrega
globales, actas de faltantes, documentos de reingreso de materiales
y ordenes de entrega individuales que estén o no firmadas y

selladas por los directores de los centros escolares.

4. | Elaborar un listado del material existente en las bodegas, el cual | Jefe de bodega.
no ha sido reclamado por los centros escolares, detallando la

fecha, cantidad y descripcion del articulo.

5. | Sumar las cantidades descritas en las ¢rdenes de entrega | Jefe de bodega.
individuales firmadas y selladas por los directores de los centros

escolares, con las actas de faltantes de materiales y documentos de

reingreso de materiales.

4.1.4  Creacion de una bodega.
41.4.1 Ubicacién de bodega.

En primer lugar, debemos determinar donde estaria ubicada tu bodega de la Escuela, como
seria el local y si hay algunas referencias cercanas que podrian afectar nuestra bodega en
cuanto a seguridad, salubridad y espacio, tanto en forma positiva, como negativa. Por ejemplo:
si estamos cerca de una zona de mucho transito de estudiantes, si existen oficinas, conjuntos
habitacionales, centros recreativos cercanos, cual seria el nivel socio econdémico de los
vecinos, etcétera. Por otro lado, debemos saber cudles serian nuestras amenazas de

competencia, por ejemplo: supermercados, mercados y bodegas, y zonas de descarga.

4.1.4.2 Anélisis de la escuela y necesidades.

Una vez que tengo identificado este mapeo de la zona de influencia dela bodega, procedo a
conocer y analizar el tipo de Estudiantes que podria tener y cuéles serian sus principales
necesidades, para poder equipar mi Bodega con los productos que ellos necesitan y luego con

productos alternativos y complementarios.

4.1.4.3 Tramites y licencia de funcionamiento.
También tienes que saber cuéles son los trdmites que necesitas pata abrir una bodega, como las
licencias municipales, el tipo de contribuyente que eres, etcétera. Asi no tendras problemas

con las autoridades.

101



“"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE BODEGA™

4.1.4.4 Necesidades del estuante y decoracion del local.

Tengo que saber cuanto necesito para decorar mi local y pedir la mercaderia que requeriran los
Estudiantes y que la bodega nos cuente poco producto o mucho producto. El nivel de rotacion
de los méargenes de Producto de una bodega es variable y estan en funcién de varios factores,
por ejemplo, puede ser el alquiler del local, puede ser también la disponibilidad de productos y
también puede ser la cantidad o servicio de atencion que puedan brindar.

4145 Presupuesto de funcionamiento.
También debemos presupuestar los gastos de alquiler de local y los servicios basicos como son
la luz, el agua y el teléfono, y ademas el pago del personal de ser el caso para hacerlos del

conocimiento de gobierno a la hora de preparar el presupuesto anual.

4.1.4.6 Nombramiento del jefe de bodega.

El jefe de bodega debe ser una persona con un alto nivel de confianza, ya que el
nombramiento de este lo debe hacer la Direccion Escolar conjuntamente con el consejo de
padres de familia al inicio del afio escolar, y deberdn cerciorarse que este cuente con toda la
documentacién correcta para dicho puesto incluyendo antecedentes penales y cartas de
recomendacion de trabajos anteriores. El area de la Bodegas es muy importante para el
desarrollo e integracién de todos los alumnos, es por ello que se debe de cuidar las mercancias
que en el Centro Educativo se tiene, ya que los alimentos son basicos para la correcta
integracion de los alumnos en la escuela y por lo tanto es de suma importancia que este Jefe de

bodegas pueda tener claro cudles son sus funciones, y entre estas tenemos:

1. Almacenero figura esencial a la hora de la recepcién de la mercancia y su registro
informatico bien de forma manual, bien mediante lectura del codigo de barras.

2. Clasifica y sitia los paquetes Escolares en los huecos o estanterias designados para
ello manejando carretillas elevadoras, transparentas u otras herramientas. Segun el tipo
de mercancia almacenada puede tener que manejar maquinas mas complejas como
gruas o puente gria. En almacenes automatizados, gestiona maquinas de almacenaje y
des almacenaje coordinadas por controladores programables y ordenadores con el

software apropiado.
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3. Realiza la preparacion de los pedidos de alimentos y Utiles escolares de acuerdo a lo
solicitado por sus maestros internos utilizando tanto medios mecéanicos como
manuales.

4. Registra informaticamente la salida de la mercancia y expide los documentos
necesarios para ello como el albaran de transporte. En ocasiones, también supervisa las
tareas de carga y descarga en los camiones.

5. Las funciones del almacenero incluyen el control de la mercancia realizando

inventarios periddicos y alertando sobre las posibles roturas de stock.

4.1.4.7 Los elementos para el control interno sobre los inventarios en bodega.

Conteo fisico de los inventarios por lo menos una vez al afio, no importando cual sistema se

utilice.

e Hacer conteos periddicos o permanentes para verificar las pérdidas de material.

Procure que el control de inventarios se realice por medio de sistemas computarizados,
especialmente si se mueven una gran variedad de articulos. EIl sistema debe proveer
control permanente de inventarios, de manera de tener actualizadas las existencias, tanto

en cantidad como en precios.

Establezca un control claro y preciso de las entradas de mercancias al almacén, informes
de recepcion para las mercancias compradas e informes de produccién para las fabricadas
por la empresa. Las mercancias saldran del almacén unicamente si estan respaldadas por
notas de despacho o requisiciones las cuales han de estar debidamente autorizadas para

garantizar que tendran el destino deseado.

Los inventarios deben encontrarse en instalaciones que los protejan de deterioros fisicos o
de robos y procurar que solo tengan acceso a las mismas el personal de almacén

debidamente autorizado.

Trate de responsabilizar al Jefe de Almacén de informar sobre la existencia de mercancias
deterioradas. También deberd responsabilizarle de no mezclar los inventarios de

propiedad de la compafiia con las mercancias recibidas en consignacion o en deposito.
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Mantenimiento eficiente de las descargas de paquetes escolares, recepcion y

procedimientos de salidas.

Almacenamiento del inventario para protegerlo contra el robo, dafio o descomposicion en

el caso de los alimentos.

Mantener suficiente inventario disponible para prevenir situaciones de déficit, lo cual

conduce a pérdidas en productos alimenticios.

Proteger los inventarios en un almacén con un techado y con puertas de manera que se

eviten los robos.
Realizar entrega de mercancias Unicamente con requisiciones autorizadas.

Los custodios de las existencias almacenadas deben firmar actas de responsabilidad
material, que garanticen su control y recuperacién antes faltante o deterioros por

negligencia.

Todo documento elaborado por movimientos de existencias, debe estar firmado por la

persona que entrega y por la que recibe.

Entrada de mercancias: El Jefe de almacén deberd saber la fecha aproximada en que
llegaran los pedidos con el objeto de tener disponibilidad de espacio para su

almacenamiento.

Salida de mercancias del almacén: El control de salida de inventarios del almacén debe ser
sumamente estricto. Las mercancias podran salir del almacén Unicamente si estan
respaldadas por las correspondientes notas de despacho o requisiciones, las cuales han de

estar debidamente autorizadas para garantizar que tendran el destino deseado.

4.1.5 Errores mas frecuentes de la organizacién de bodegas.

415.1 Organizacion, control y espacio.

Organizacion y control: Este uno de los mas comunes, debido a que el desconocimiento de la

ubicacion de la mercancia aumenta los tiempos de entrega los cuales se veran reflejado en el

area con gue cuente la escuela.
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Espacio: Una mala informacién del espacio disponible, el conocimiento del tipo de espacio o
un mal uso del mismo puede llegar a encarecer el proceso. Debido a que puede llevar a la
descomposicion o mal trato de los elementos almacenado, incluso, a la contratacion de tercero

para cumplir con el proceso de almacenaje.

4.15.2 Errores por falta de trazabilidad.

No hacer una trazabilidad interna y externa del producto es otro gran error. Este conlleva que
nunca se realice un inventario y se haga evidente la pérdida de control de las mercancias. Por
otro lado, los errores de picking hace que se pierda la confianza del stock y de no pueda

cumplir con los pedidos de las Escuelas.

4.15.3 Gestion de informacion y problemas de inventario.
En cuanto a la gestién de la informacion: El error que se presenta es el no tener la capacidad

de determinar la disponibilidad y fiabilidad de la del inventario con el cual se dispone.

Las dinamicas de gestion de bodega/almacén giran alrededor de la comunicacién de cada uno
de los diferentes departamentos. EI que éstas no se comuniquen de forma asertiva pueden
debilitar los procesos logisticos tales como: Recepcion de Alimentos, utiles Escolares y
uniformes, Transferencias de paquetes escolares, Consumos de Alimentos, Altas de

fabricacion por parte de los proveedores.

4.1.6  Reporte de robo de articulos de una bodega.
Entre los varios tipos de reporte que existen tenemos a los reportes de robo, mismos que se
enfocan en los actos delictivos de robo de bienes o de dinero. El uso de estos reportes suele ser
comdun en instituciones y en empresas, para de esta manera reportar el robo de algin material,
herramienta, utensilio o dinero, por parte de personas ajenas o propias a la organizacion que
realiza el reporte, estos pueden estar dirigidos a alguna autoridad dentro de la misma
institucion (dirigidos hacia los directivos de la empresa, 0 a algun departamento dentro de la
misma institucion), o también estar dirigidos hacia fuera de ella, es decir, a las autoridades

correspondientes, quienes realizaran las investigaciones concernientes.

En los reportes de robo cuyo sentido se realiza en contra de algin miembro perteneciente a la
propia institucion, se le tiene a manera de aviso, queja 0 acusacion hacia la o las personas

involucradas en la comision del delito de robo con efectos laborales y penales.
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En los casos en que el reporte de robo se realiza hacia una autoridad ajena a la institucion (una
autoridad policial), el reporte se hace a manera de denuncia y consiste en una relacién de las
piezas, maquinarias, productos, o del monto robado, asi como el reporte de las acciones
tomadas, para que la policia o autoridad correspondiente realice las investigaciones

correspondientes.

Ejemplo de reporte de robo:

REPORTE DE ROBO

Centro Escolar “RICARDO TRIGUEROS DE LEON”
Atencion a:

Lic. Juan José Benitez.

Direccién juridica

Emisor: Luis Carlos Cantaderio.

Puesto: Bodeguero de turno.
Area: Control Mercancias.

N° Empleado: 0747648.

Fecha: miércoles 19 de julio de 2019.

Por medio de este reporte de robo hago de su conocimiento, que el pasado dia lunes 10
del presente, nos percatamos de faltantes en ciertas mercancias ubicadas en la bodega N°
4 cerca de las aulas de Parvularia de este Centro Escolar.

El total de dichas mercancias haciende a $7,594, siendo un total de 15 cajas de colores,
30 libros de matematicas, 25 uniformes de tercer ciclo, 12 costales de frijol, 14 costales
de azlcar, y 18 cajas de jabdn de lavanderia, los cuales deberian de hallarse ubicadas en
dichas bodegas, pero de cuya ausencia nos percatamos no se hallaban en esa bodega al
surtir un pedido, el cual no pudimos satisfacer precisamente por faltar dichos materiales
en la mencionada bodega N° 4.

El robo de material debi6 de suceder entre las 9:00 P.M y las 4:00 A.M. lapso en el cual

la bodega queda cerrada tras el inventario diario de los productos ahi guardados.

Robo del cual nos percatamos al momento de abrir la bodega el dia martes 11 del
presente, tras haber abierto la bodega a aproximadamente a las 5:15 de la mafiana del dia
martes 11 cuando requerimos de los productos ahi guardados para comenzar a preparar
el desayuno de los estudiantes.
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Se anexan:

Hoja de entrega de los productos por parte del proveedor

Hoja de entrada de los materiales a la bodega firmada

Facturas de los productos.

Por medio de las cuales damos por enterados de la existencia material de los productos

ahora faltantes.

417 CUMPLIMIENTO DE INSTRUCTIVO Y OTRAS NORMATIVAS.

Para la ejecucion de los fondos recibidos, los Organismos de Administracién Escolar deberan
dar estricto cumplimiento a este instructivo y a los procedimientos establecidos en el
Documento 4: Paso a Paso en la Administracion de los Recursos Financieros y otras

disposiciones relacionadas segtn corresponda.

Los Organismos de Administracion Escolar deberdn incorporar los procesos de compra de

los rubros: servicios de confeccion de uniformes, adquisicién de par de zapatos y paquetes de
utiles escolares, al Plan de Compras del afio en que realice el proceso de compra (Anexo

3) y al Plan Escolar Anual y Presupuesto, del afio a gue corresponda la transferencia de

fondos.

Los Organismos de Administracion Escolar al finalizar la ejecucion de los fondos transferidos,
deberan presentar la liquidacion respectiva, anexando los listados de los estudiantes
beneficiados. En el momento de la liquidacién se pondra el sello de revisado en todos los

documentos.
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MODELO DE PLAN DE COMPRA

ORGANISMO DE ADMINISTRACION ESCOLAR:

(CDE, CECE 0 CIE)

NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO:
CODIGO:

DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:

DIRECCION: FECHA:

AREA DE
INVERSION
Y RUBROS
ESPECIFIC

oS

FECHA
DESCRIPCION DEL PROBAB

BIEN/SERVICIO CANTID LE DE

AD COMPRA

TOTAL

Nota: El Plan de Compras debera contener nombres, firmas y cargos de todas las personas

integrantes propietarias del organismo, para su aprobacion, y sello correspondiente.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS BIENES 2016

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Persona Proveedora Contratada | Comunicarse con el Director(a) para coordinar la toma de medidas a

los estudiantes. (aplica para zapatos y confeccién de uniformes)

2 Persona Proveedora Contratada | Se presenta al centro educativo a tomar medidas a los estudiantes,

para posteriormente realizar la produccion. aplica para zapatos y
confeccion de uniformes)

3 Director(a) Si existe disminucion en la matricula con relacion a la cantidades

contratadas solicita a la persona proveedora la modificacion del

contrato de conformidad a los formatos proporcionados por el
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MINED.

4 Persona Proveedora Contratada | Firma documentos para la modificacion del contrato.

5 Persona Proveedora Contratada | Comunicarse con el Director(a) para coordinar la entrega.

6 Director (a) Convoca a los padres/madres y/o encargados de los estudiantes para
la recepcién.

7 Persona Proveedora Contratada | Se presenta con el Director(a) y coordina el espacio de entrega
dentro del centro educativo.

8 Padres/madres y/o encargados Reciben (tallan a los estudiantes aplica para zapatos y confeccion de

de los estudiantes uniformes) y firman formulario de entrega segln el anexo 5.

9 Persona Proveedora Contratada | En caso que no pueda entregar los paquetes escolares a la totalidad
de los estudiantes por la inasistencia del padre, madre o la persona
responsable, o por disminucién de matricula, deberd ser entregado al
Director (a).

10 Persona proveedora contratada Presenta al Director (a) del centro educativo el Formulario de
entrega a los padres/madres y/o encargados de los estudiantes
debidamente firmada y la cantidad que no entregé.

11 Director (a) Recibe formulario debidamente firmado y bienes no entregados y
elabora acta de recepcion (anexo 6).

12 Director (a) y Persona Firmara acta de recepcion sélo por la cantidad de productos que se

proveedora contratada reciban a entera satisfaccion, y cada uno se queda con un ejemplar.

FORMULARIO DE RECEPCION POR PARTE DEL RESPONSABLE DEL

PROCERAMA PAQUETE ESCOLAR 2016

RUEBR O
r— municIIO,
CODIGO DELCENTRO EDUCATIVO: __ = NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO:
Na. NOMBRE DEL ESTUDIANTE SEXO TALLA NOMEBREDEL PADRE/MADRE O RESPONSABLE No. DUL FiIRMA

= Y- AC LA TE ECERPC ,\III— ITENES Y. SERNICIC)S
AL} 7N \UUO"T NOTT VLT NEL UL T MO T UT N T TN T TN VIO

No (Este Numero es correlativo)
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ORGANISMO DE ADMINISTRACION ESCOLAR: (CDE, CECE o CIE)

que administra el centro educativo:

CODIGO No.: DEPARTAMENTO:
MUNICIPIO: DISTRITO No.:
FECHA: NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO:

CANTIDAD | PRECIO PRECIO
DESCRIPCION DEL ITEM UNITARIO | TOTAL ($)

$)

ENTREGA RECIBE:
Persona proveedora Presidente del Organismo de
(nombre, firma y sello) Administracién

Escolar (nombre, firmay sello)

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION SOBREDEMANDA Y CENTROS
EDUCATIVOS QUE NO ASISTIERON AL PROCESO DE CONTRATACION 2016
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 ORGANISMO DE Los miembros del OAE, se reuniran y levantaran acta donde
ADMINISTRACION ESCOLAR | autorizan al Director (a) y al Concejal Padre de Familia que
(OAE) tiene las funciones de encargado de compras. En el caso que
este Ultimo tuviese inconveniente sera sustituida por el padre de
familia que tiene las funciones de tesorero, para que participe en

el proceso de adjudicacion y contratacion del Paquete Escolar.
2 DIRECCION Recibe a Los miembros del OAE, se reuniran y levantaran acta
DEPARTAMENTAL DE donde autorizan al Director (a) y al Concejal Padre de
EDUCACION Familia que tiene las funciones de encargado de compras,
para que realicen el proceso de compra de los bienes y explicara

el proceso de adjudicacion de Paquete Escolar.
3 DIRECTOR(A) Y CONSEJAL El responsable de la Direccion Departamental serd el tutor en el
PADRE DE FAMILIA QUE proceso de adjudicacion de todos los bienes del Paquete:
TIENE LAS FUNCIONES DE e El técnico seleccionard, en el sistema de Paquetes, el rubro a
ENCARGADO DE COMPRAS contratar.

e Seintroducira el cédigo del centro educativo.

e Validacion de la matricula del centro educativo.

e Automaticamente el sistema desplegara el listado de los(as)
proveedores(as) que presentaron su oferta con interés de ser
contratados por centros educativos del municipio al que
pertenece el centro educativo (se mostrard: nombre del(a)
proveedor(a), capacidad adjudicada, capacidad disponible y
precio unitario).

4 DIRECTOR(A) Y CONSEJAL Indicara al técnico que seleccione tres 0 méas de las personas

PADRE DE FAMILIA QUE
TIENE LAS FUNCIONES DE
ENCARGADO DE COMPRAS

proveedoras con disponibilidad de cubrir su demanda. Haciendo
un click en el nombre de cada proveedor se podré visualizar mas
informacién relacionada al proveedor:

e  Fotografia del(a) proveedor (a)

e  Direccion precisa de su establecimiento

e  Fotografia de los zapatos para los productores si aplica

e  Precio unitario de los productos

Una vez aprobada la seleccion de tres proveedores(as) (para los
casos que aplique) el sistema selecciona las tres listas de precios

y genera las cotizaciones correspondientes de la base de datos.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Genera e imprime:

1. Verificacion de Disponibilidad Presupuestaria

2. Cotizacion o cotizaciones

3. Cuadro de evaluacion técnica.

4. Cuadro comparativo de ofertas cuando aplique.

Este proceso se desarrollara para cada uno de los rubros.
5 DIRECTOR(A) Y CONSEJAL Procede a realizar el proceso de evaluacion de ofertas para cada
PADRE DE FAMILIA QUE rubro, tomando en cuenta los siguientes criterios:
TIENE LAS FUNCIONES DE a) Declaracion Jurada de Cumplimiento de Especificaciones
ENCARGADO DE COMPRAS Técnicas

b) Oferta Econdmica (Precios)

C) Priorizar artesanos y negocios pequefios de su localidad de
conformidad al articulo 39-b y 39-c de la LACAP (con la
premisa de favorecer la economia local).

d) Experiencia, por ser un(a) proveedor(a) que en afios
anteriores fue contratado por el mismo centro educativo y
cumpli6 satisfactoriamente las contractuales.

e) Capacidad de Produccion o de Suministro proporcionada
por el (Ia) proveedor(a) y calificada por CONAMYPE.

6 DIRECTOR(A) Y CONSEJAL Indicara al tutor del MINED, cual o cuales de los (las)
PADRE DE FAMILIA QUE proveedores(as) (en caso que aplique) desea adjudicar por cada
TIENE LAS FUNCIONES DE rubro, agregando la justificacion de la compra y procede a
ENCARGADO DE COMPRAS imprimir
e Acta de adjudicacion
e 2 ejemplares de Contrato
e 2 Notas de adjudicacion
e Pagares
e Declaracion jurada
7 DIRECTOR(A) Y CONSEJAL Firmara los contratos y demas documentos que se requieran.
PADRE DE FAMILIA QUE
TIENE LAS FUNCIONES DE
ENCARGADO DE COMPRAS
8 EL RESPONSABLE DE LA Entregara nota al Director (a) del centro educativo, en la que se

DIRECCION
DEPARTAMENTAL

haga constar que ha realizado correctamente el proceso de
contratacion del Paquete Escolar y queda en poder del MINED
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
para efecto de legalizar los documentos con los (las)
proveedores(as).
9 EL RESPONSABLE DE LA Convocara y recibird a las personas proveedoras para las
DIRECCION correspondientes firmas, quienes presentaran las
DEPARTAMENTAL correspondientes solvencias.
10 DIRECCIONES Envia los expedientes al Director (a) de los centros educativos.
DEPARTAMENTALES DE
EDUCACION
11 ORGANISMO DE El Director (a) como administrador del (os) contrato(s) verifica
ADMINISTRACION el cumplimiento de las clausulas contractuales, mantiene
ESCOLAR actualizado el expediente, elabora y suscribe conjuntamente con
el contratista, las actas de recepcion total o parcial de las
adquisiciones, elabora y suscribe modificaciones y ejecuta el
pago.

PROCEDIMIENTO PARA PAGO A DE PROVEEDORES CON CREDITO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Remite listado a los centros educativos de las personas
proveedoras contratadas por éstos y que adquirieron crédito para
L capital de trabajo con alguna Institucién Financiera, Cooperativas
Direccién Departamental
1 » 0 empresas.
de Educacion . ] ] )
En dicho listado se consignard el nombre de la persona
proveedora contratista, nombre de la institucion financiera,

empresa o cooperativa.

Elabora Declaracion Jurada en la que el Director o Directora

o manifiesta estar enterada que su proveedor o proveedora ha
Direccion Departamental o o ) )
2 ) adquirido préstamo con una institucion financiera o empresa, y
de Educacion o o o
emitird cheque con endoso restringido a favor de la institucion,

cooperativa o0 empresa que dio el crédito. (Anexo 11)

Entrega bienes y servicios a centros educativos de conformidad a
3 Persona proveedora ]
los contratos suscritos.

Recibe recibo o factura y los listados de bienes y servicios de

Director(a) del centro . -
4 (@) conformidad recibidos por los padres, madres o personas

educativo .
encargadas de los alumnos y alumnas beneficiadas de
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

conformidad a las especificaciones técnicas definidas y firma acta

de recepcion.

5 Direccion Departamental | Informa sobre depdsito de fondos a centro educativo.

de Educacion

Presidente y Tesorero del | vzerifican deposito de fondos en cuenta del centro educativo.
6 Organismo de

Administracién Escolar

7 Director(a) del centro De acuerdo al listado enviado por la Direccion Departamental de
educativo Educacidn, se procedera a cancelar el pago realizando lo
siguiente:

e Elabora cheque a nombre de la persona proveedora y en el
reverso del cheque escribe la siguiente leyenda:
“Endoso restringido para ser pagado Unicamente a

favor de:

b

(nombre de Institucién Financiera que otorgo el crédito).

Director(a) del centro e Informa a la persona proveedora sobre el lugar, fecha y hora
8 educativo programada para entregarle el cheque de pago.
9 Persona proveedora ® Recibe cheque de pago con endoso restringido a favor de

Institucion Financiera que otorg6 crédito.

10 Persona proveedora ® Endosa cheque a la institucién financiera, cooperativa o

empresa

Fin del procedimiento

Listado de formularios que se debe tener en cuenta para llevar un mejor control de inventarios

en bodega:

1 Hojade recepcién de alimentos (ANEXO 1)

2  Hojade solicitud de alimentos (ANEXO 2)

3  Formulario de ingreso o cargo de paquetes de alimentos, Utiles escolares y uniformes.
(ANEXO 3)
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4 Formulario de comprobante de egreso de bodega. (ANEXO 4)
5 Formulario de solicitud de descargo de bienes de consumo. (ANEXO 5)

4.1.8 Instructivo del sistema de registro y control de los inventarios en bodega.
Controlar y registrar los activo fijos proporcionados a los diferentes centros educativos, con
fuente de financiamiento del contrato de Préstamo BID N° 1084/OC-ES.

o Constatacion y verificacion detallada de los equipos y muebles.
e Codificacion de los activos fijos, con el propdsito de identificacion correlativa de
los bienes.
Levantamiento del inventario de activo fijo asignados a los diferentes Centros de Recursos
para el Aprendizaje (CRA) beneficiados con el proyecto “Programa de Apoyo a Tecnologias
Educativas” del Préstamo BID N° 1084/OC-ES.

419 Recursos.
Con el proposito de efectuar el levantamiento del inventario en un plazo oportuno, se
proporcionardn a los Coordinadores de los Centros de Recursos para el Aprendizaje (CRA),

los siguientes insumos:

e Manual del Sistema de Informacidn Gerencial de la Direccion Nacional de Tecnologias
Educativas.

e Sistema informatico de Informacion Gerencial, el cual estara en la Web del Ministerio
de Educacion.

e Inventario de Activo Fijo por cada Centro Escolar.

4.1.10 Estructura de cddigo de inventario para el nivel local.
En el sistema de modalidades de Administracién Escolar Local, para su codificacion de
mobiliario y equipo utilizara tres grupos de numeros separados por un guion (-) descifrados de

esta manera:

El primer grupo de digitos corresponde al cddigo del Centro Escolar y es asignado por la
Direccion Nacional de Acreditacion, conocido como: Codigo de Infraestructura, el cual
consta de cinco digitos.
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Ejemplo:

10687-0114-0003

Centro Escolar RICARDO TRIGUEROS DE LEON, San Juan, Santa Ana.

El segundo grupo de digitos corresponde al cddigo del bien, identificandolo por el tipo o clase,
segun manual de codificacién plasmado en el Instructivo del Sistema de Registro y Control de

los Bienes del MINED, esta conformado por cuatro digitos.
Ejemplo:

10687-0114-0003

Identifica al C.P.U. de un equipo de computo

El tercer y ultimo grupo corresponde al correlativo, este determina la cantidad de bienes que

posee el Centro Escolar y consta de cuatro digitos.
Ejemplo:

10687-0114-0003

Cantidad de bienes del mismo tipo.
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5.1

VI.

VII.

CAPITULOV.

CONCLUCIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones.

Después de haber realizado el trabajo de campo y obtener el diagnostico de la situacion
actual de las bodegas de los centros escolares, del departamento de Santa Ana, se

establecen ciertos puntos a tomar en cuenta:

No existe un organigrama en el que se establezcan con claridad las funciones y los
niveles de autoridad existente en las bodegas. Consecuentemente, tampoco existe una
descripcion en las funciones, los puestos y cargos del personal, para que puedan estar

enterados de las atribuciones gque se le han conferido.

No se corrigen las deficiencias reflejadas en los informes que se emiten para la unidad

de almacenamiento o logistica.

El personal de bodega no recibe capacitacion previa o constante para ejecutar sus

funciones, ni tampoco la recibe en el desempefio de ellas.

No existe un listado de existencias disponibles en las bodegas de los centros escolares

para que puedan efectuar las respectivas solicitudes.

No se registran los documentos inmediatamente en sus respectivas tarjetas kardes, lo
que en algunas ocasiones también genera extravios de algunos documentos importantes

de los materiales que salen de las bodegas.

Los registros no se actualizan, dando lugar a que no se puedan conocer, en cualquier
momento las existencias en las bodegas sin necesidad de hacer un recuento fisico en

los inventarios.
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VIIIL.

XI.

XIl.

XII.

5.2

El personal de las bodegas se sobrecarga de actividades, pues las que realizan son
incompatibles entre si y que en realidad deberian ser ejecutadas por personal diferente.

Deficiencia en verificar la exactitud de los inventarios, debido a que no se comparan

con los registros contables los resultados obtenidos de la toma fisica de inventarios.

No se lleva a cabo un buen control de los inventarios, debido a que no existe una
persona que desempefie la funcién como kardista, sino que por el contrario lo esta

efectuando el encargado de la bodega.

El hecho de que no cuenten con un sistema mecanizado de administracion de
inventarios, trae como consecuencia un control manual de los mismos y esto genera un

porcentaje mas alto de error, atraso y pérdida de la informacion.

Se ha concluido que no se siguen procesos de vigilancia ni de alarma como normas de
seguridad de los bienes, debido a que no hay un buen ordenamiento en los inventarios

de las bodegas, lo que puede generar robo en las bodegas.

El manual de procedimientos de la bodega, se encuentra desfasado al contar con
procesos que no colaboran con la efectividad que persigue la administracién de la
misma y que a su vez es un conflicto porque cuando auditoria interna quiere evaluar el
control interno, dicho manual no contempla los procedimientos actuales y necesarios

para el buen funcionamiento de las bodegas.

Recomendaciones.

Una vez concluido los procesos de revision en las bodegas de los centros escolares que

visitamos, nos permitimos realizar las siguientes recomendaciones a los encargados de las

bodegas de los centros escolares:

Implementar el organigrama general, disefiado en el presente trabajo, con el fin de
obtener una adecuada estructura organizacional y funcional acorde con sus

necesidades. En él se establece la jerarquizacion de la autoridad de tal forma que los
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miembros de la empresa separados por la division funcional de trabajo, actien
coordinadamente y enmarcados en claras lineas de responsabilidad.

Se recomienda realizar programas de entrenamiento con el proposito de capacitar al
personal en las funciones que se realizan en las bodegas, esto permitira la mejora de las
actividades asignadas a cada funcionario y empleado, evitando de esta manera la
ineficiencia y el desperdicio.

De manera trimestral se realice una constatacion o revision fisica de los saldos en
bodega con la supervision personal de los directores de los centros escolares o
encargados de los paquetes escolares.

Implementar un sistema computarizado de control y conteo de articulos, materiales,
uniformes, zapatos, y alimentos para evitar diferencias al momento de la recepcion y

despacho de los paquetes escolares.
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ANEXOS
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ANEXO N° 1:

HOJA DE RECEPCION DE ALIMENTOS
VEHICULO N°

NOMBRE DEL CHOFER:

NOMBRE DE PROVEEDOR:

NOMBRE DE CENTRO EDUCATIVO:

N° HORA ALIMENTO CANTIDAD RECIBO FIRMA

FECHA: HORA DE RECEPCION:

CODIGO:
FIRMAS DE RECIBIDO:

ANEXO N° 2:

HOJA DE SOLICITUD DE ALIMENTOS
CODIGO N°

NOMBRE DE CENTRO EDUCATIVO:
NOMBRE DE PROVEEDOR:

CODIGO DE PAQUETE DE ALIMENTO:

FECHA: HORA DE RECEPCION: FIRMA'Y NOMDRE DE QUIEN LA
RECIBE:

N° HORA ALIMENTO CANTIDAD RECIBO FIRMA
CODIGO:

FIRMAS DE RECIBIDO:
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ANEXO N° 3: FORMULARIO DE INGRESO O CARGO DE PAQUETES DE
ALIMENTOS, UTILES ESCOLARES Y UNIFORMES.

COMPROBANTE DE EGRESODE BODEGA N° FECHA:
ACTIVIDAD: USO QUE SE LE DARA AL MATERIAL SOLICITADO.
BODEGA N# DE:
TARJETA | CANTIDAD | UNIDAD DE MATERIAL ENTREGADO
N° MEDIDA O
ARTICULO

NOMBRE Y FIRMA DEL QUE RECIBE

SELLO
SELLO Y FIRMA DEL QUE
AUTORIZA

BODEGUERO

ANEXO N° 4: FORMULARIO DE COMPROBANTE DE EGRESO A BODEGA.

COMPROBANTE DE EGRESODE BODEGA N° FECHA:
ACTIVIDAD: USO QUE SE LE DARA AL MATERIAL SOLICITADO.
BODEGA N# DE:
TARJETA | CANTIDAD | UNIDAD DE MATERIAL ENTREGADO
N° MEDIDA O
ARTICULO

NOMBRE Y FIRMA DEL QUE RECIBE

SELLO
SELLO Y FIRMA DEL QUE
AUTORIZA

BODEGUERO
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ANEXO N°5: FORMULARIO DE SOLICITUD DE DESCARGO DE BIENES DE
CONSUMO.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE DESCARGO DE BIENES DE CONSUMO.

INSTITUCION: SELLO DE
DEPARTEMENTO: CENTRO
FECHA: EDUCATIVO
BODEGA N2
NUMERO DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD ENTREGADO
UNICO DEL PRODUCTO | MEDIDA

NOMBRE Y FIRMA DEL QUE
RECIBE

SELLO Y FIRMA DEL QUE
AUTORIZA

BODEGUERO

ANEXO N° 6: PLAN LEVANTAMIENTO FiSICO DE ACTIVO FIJO

6\@ ¥ DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO

MINED

MINISTERIO DE EDUCACION

ORIERNO DE EL SALVADOR

Coédigo de Infraestructura,

Nombre de Centro Escolar

Municipio Departamento Tel.

Descripcion del Bien

Marca | Modeio | Seric Estado del Bien Precio $ Proveedor Observaciones

TOTAL GENERAL

F. Sello, F. F.
Director (a) Centro Escolar Director (a) Coordinador CRA Responsable de Acivo Fijo
del Centro Escolar
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