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Resumen

La presente investigacion tiene como propdsito ayudar a mejorar el control interno en el area de
inventarios de un programa de donacion, por el tipo de programa y lineamientos juridicos se
determiné llamarle Programa de donacion del Viejo Mundo, a través de implementar este

manual que lleva por nombre “Manual de procedimientos para el rea de inventarios”.

En el primer Capitulo, se presentan  los antecedentes de la creacidon de la Secretaria y la
implementacion de un Programa de donacion, realizando una breve resefia historica sobre las

actividades que se desarrollaran con los beneficiarios de la donacion y un andlisis FODA.

El marco tedrico, se desarrolla en el segundo Capitulo, en donde se detallan los temas

importantes relacionados con la investigacion.

El planteamiento del problema, objetivo general y objetivos especificos, estableciendo el
alcance y los limites de la investigacién, la metodologia que se aplicard, los sujetos de estudio y
los instrumentos y procedimientos aplicables, se encuentran en el tercer Capitulo.

La descripcion de los resultados, se detallan en el cuarto Capitulo, estdn en funcién de una
perspectiva en tres dimensiones, considerando la observaciéon de la ejecucion de los procesos
actuales, para lo cual se utiliz6 una guia de observacion y una encuesta, obteniendo informacion
de primera mano de las personas relacionadas con el control de inventario del Programa de

Donacién del Viejo Mundo.

Asimismo, se procedio a plantear las conclusiones a las que llego con el anélisis de resultados,
para que sean tomadas en cuenta y asi poder corregir los procesos actuales. Ademas se realizé
una propuesta de un manual de procedimientos para el area de inventarios, el cual seria una

herramienta para el personal que labora actual en el area antes mencionada



Introduccion

El control de los inventarios del Programa de Donacion del Viejo Mundo es indispensable,
éstos representan una parte significativa dentro de los activos del mismo, constituyen

inversiones relativamente altas en bienes.

Para realizar la practica empresarial dirigida se decidié realizarla en el programa antes
mencionado, sirve de enlace a la administracion de fondos de paises cooperantes con el

gobierno de Guatemala vy las instituciones beneficiarias.

La presente investigacion se realizd con el objetivo de establecer el control para el manejo
eficiente del inventario, esta se centrd principalmente, en la evaluacién actual del sistema de
inventarios e ingresos a almacén de los bienes, la verificacion de las herramientas con las cuales
cuenta la Unidad de Contabilidad. Las limitaciones estan relacionadas con el personal que tiene a
su cargo el desarrollo de estas actividades.

Las conclusiones a las que se llego en la presente tesis, responden al objetivo general y los
especificos, para lo cual se propone un manual de procedimientos para el control de inventarios.
Se tomo en consideracion que un manual no resuelve la situacién, mas bien, ayuda a establecer
las directrices que se debe de llevar a cabo para contar con un mejor control de los mismos, en las

institucion y en las beneficiarias.

El manual de procedimientos para el control de inventarios sirve de herramienta a las
instituciones o empresas para que las actividades o procedimientos deben desarrollar esten de

manera oficial y el personal que las tiene que realizar pueda hacerlas de forma eficiente y eficaz.



Capitulo 1

1. Antecedentes

1.1 Resefia histérica del Programa

Se crea la Secretaria de Justicia en el afio 1997, y el 26 de mayo de 1998, se doto de
personalidad juridica, para asegurar la coherencia de las acciones emprendidas dentro del marco

de la reforma.

Las Instituciones que integran la Secretaria de Justicia (por el tipo de lineamientos juridicos que
poseen las instituciones se decidié cambiar por nombres reales por ficticios), el Salén de la
Justicia, los Padrinos Méagicos, la Camara de los Secretos, la Mujer Maravilla y los Gemelos
Fantasticos, suscribieron una Carta de Intencidn que tiene por objeto “[...] generar las
condiciones institucionales que favorezcan la coordinacion de acciones, procesos y decisiones de
las 10 instituciones obligadas al cumplimiento de las disposiciones contenidas y que aseguren la

proteccion integral de las personas que tengan conflicto con la ley.

En dicha carta, las entidades representadas asumieron el compromiso de formular el Plan de
Implementacion de la mencionada Ley en el marco de los mandatos constitucionales y legales de

cada una de ellas y enunciaron las lineas generales del contenido minimo de dicho Plan.

El Programa el Viejo Mundo es el sucesor del de Justicita que duré cinco afios, el cual fue
financiado por los amigos del mundo, cuyo objetivo general es el fortalecimiento de la capacidad
del Estado para prevenir, investigar, procesar y sancionar el delito. El Programa Justicita estaba
integrado por 43 personas que se dedicaban a buscar el alcance de los objetivos del mismo. El
Programa con mira a construir un sistema capaz de llevar a cabo el principio del debido proceso,
lo cual se encuentra garantizado en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y en
los principales tratados internacionales sobre los Derechos Humanos, asi como facilitar la

igualdad en el acceso a la justicia entre la poblacion.
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En particular el programa se enfoca en la reduccion del abuso de la prision preventiva, en
concreto con acciones para disminuir detenidos por faltas y mejorar las condiciones de los
reclusos, garantizando una atencion especial a los derechos de las mujeres, minorias étnicasy la
situacion de los adolescentes en el sistema penal; el fortalecimiento institucional de los 6rganos

competentes y la sensibilizacion de la opinion publica.

Al concluirse los 5 afios de vida del Programa Justicita con el éxito que el mismo tuvo, se inicia
el cabildeo politico para solicitar el apoyo financiero a los Amigos del Mundo, para la creacion
de un programa o proyecto que proporcionara continuidad a las acciones que el Programa
Justicita estaba desarrollando.

Dicha solicitud fue recibida por los Amigos del Mundo y enviaron una comision para evaluar los
resultados del mismo, el dictamen de dicha comision fue positivo que recomendaron la creacion
de un Programa que proporcionara la continuidad de las acciones que Justicita estaba llevando
a cabo.

Los amigos del Mundo introdujeron nuevos procedimientos de ejecucion de sus programas, lo
cual se integra de la siguiente manera: el tiempo para comprometer los fondos y el tiempo de
ejecucion de los mismos; la forma de iniciar los procedimientos del gobierno fue que los recursos
ingresan a la Banca Central, luego son traslados al Administrador del duende verde y luego se
trasladan al Programa del Viejo Mundo quien se encarga de comprometer y ejecutar los fondos.
Para transparentar los procedimientos de compromiso de los fondos se debe de publicar los
eventos de licitaciones en la pagina web del donante que a su vez son fiscalizados por empresas

de auditoria de los donantes y por el inspector gaget por parte del duende verde.

Los programas impulsados por los donantes en promedio desde 5 afios a la fecha es de
13,000,000.00.



Los principales beneficiarios de este programa son:

El Instituto de los Padrinos Mégicos, es el fortalecido para prestar sus servicios con eficiencia y

eficacia.

Los profesionales de la justicia que conducen los Gemelos Fantasticos y Linterna Verde, que se
encarga de resguardar a las personas que tienen conflictos con la ley, de aplicar las Garantias
Constitucionales e Internacionales; eso implica también el fortalecimiento de las capacidades en

materia de formacion especializada del sistema.

El Salon de la Justicia que solicito la creacion de Nuevos Salones en el que estuvieran incluidos

todos los demas miembros que conforman el Sector.

La Mujer Maravilla y el grupo de amigos que hacen que los casos sean planteados de una mejor
forma y asi concluir con los procesos que se inicien.

Debiendo ser mejorado el proceso y las condiciones de detencion en aras de fomentar el
respeto de los Derechos Humanos y reducir la sobrepoblacion en los centros carcelarios de

prision preventiva, mejorando también las condiciones de los detenidos.

Una Sociedad Civil méas informada que entiende y respeta los derechos de los detenidos, con una
atencion particular para los derechos de las mujeres, minorias étnicas y la situacion de los

menores en el Sistema Penal

El Programa del Viejo Mundo tiene dentro de sus objetivos, proporcionar los elementos que
faciliten el acceso a la justicia para todos los guatemaltecos, esto enmarca todos aquellos bienes

y suministros que el Estado no esta en la capacidad de proporcionarle al sector.



El Programa debe de tener una estructura administrativa y financiera, que cuente con los
instrumentos administrativos adecuados para el resguardo y custodia de los bienes que done,
en forma directa a los beneficiarios y se refleje en la poblacion en general; asi obtenga los
beneficios con mayor rapidez, eso indica que el control con el que debe de contar el area de

inventarios asi como el ingreso al libro de inventarios seran voluminosos.

Por tal razon, es importante determinar y establecer el mecanismo de control adecuado del
almacenamiento y distribucion de bienes, para que el Programa tenga éxito en el desarrollo de la

donacion.

Tomando en consideracion que el Programa tiene vigencia del afio 2012 al 2016, se debe

considerar que el tiempo de ejecucion es junio de 2012 a septiembre de 2016.

1.2 Estudios Previos

Los proyectos de donacion internacional estan enfocados a mejorar la calidad de vida de los
habitantes de los paises en desarrollo, Abzin Méndez (2011) afirma

Las Organizaciones No Gubernamentales fundadas en paises extranjeros y que en
Guatemala cuentan con sedes para desarrollo de los diferentes programas, han logrado
cubrir durante muchos afios necesidades sociales de muchos guatemaltecos, dar a conocer
una herramienta contable que permita reforzar los conocimientos aprendidos de los
Contadores Publicos y Auditores en el manejo, registro e interpretacion de la informacion

financiera generada por estas organizaciones en Guatemala (p.14).

Un proyecto con fondos de cooperacion internacional que se dedica al desarrollo rural, no puede
funcionar sin sistemas y procedimientos, por eso es necesario el desarrollo de un sistema contable

de acuerdo a sus necesidades.



La sistematizacion se ocupa de desarrollar sistemas y procedimientos eficientes, entendiéndose
por eficiencia, la maximizacion en la utilizacion de los recursos humanos, materiales y

financieros.

Segin Guzmén Giroén (2008)

el tercer capitulo trata sobre la teoria aplicable a la auditoria operacional, iniciando con la
definicion, antecedentes y , todo esto para introducirse al amplio panorama del tema de la
auditoria operacional, alcance, importancia, ciclos de operacién, metodologia,
identificacion y seleccion de areas criticas, evaluacion del control interno, riesgos y la
normativa que se aplica para el desarrollo de la auditoria operacional; y compara las

diferencias de la auditoria operacional y la financiera (pp. 29-48).

El mismo autor indica

que en el proceso de la auditoria operacional el area de inventarios, propone un enfoque
para su aplicacion, planeacion y ejecucion, la cual debe realizarse en cuatro fases préacticas
y sencillas; asimismo se describe la forma en que debe ser redactado y presentado el
informe del auditor interno sobre el trabajo efectuado, y el seguimiento que debe darse a
las recomendaciones propuestas en el informe, no olvidando que la administracion es
responsable de implementar el control interno. En el quinto y altimo capitulo se desarrolla
de una manera inductiva y practica toda la teoria de los capitulos anteriores, desarrollando
un caso donde se ejecuta un trabajo de auditoria operativa en el area de inventario de una

empresa ferretera (pp. 49-65).



Segun Coronado (2005) afirma

que la problemética operativa consiste basicamente en la incapacidad de estas
organizaciones de administrar eficientemente los recursos otorgados en donacion, por
parte de los gobiernos o entidades internacionales, para el financiamiento de proyectos de
inversion social. Debido a que muchas veces los resultados que se obtienen no son los
esperados y las Organizaciones No Gubernamentales son el canal a través del cual se

pretende llevar esta ayuda a las poblaciones necesitadas (p. 1).

Por esta razén, es necesario fortalecer la estructura administrativa y financiera de las
Organizaciones No Gubernamentales para mejorar su capacidad de proveer los servicios sociales
eficientemente, como objetivo principal contribuir al fortalecimiento de la estructura
organizacional de estas entidades, a través de la utilizacién de herramientas de administracion
financiera, para lograr la administracion eficaz y eficiente de los recursos financieros otorgados
por organismos Yy entidades nacionales e internacionales, para el financiamiento de los

programas.

1.3 Situacion Actual

La Secretaria anteriormente mencionada en el afio de 2010, inicié las gestiones para la creacién
del Programa Donacion del Viejo Mundo, el cual ve afectada su aprobacién por el proceso
electoral, a pesar que se le proporciono el seguimiento correspondiente, fue aprobado hasta el
afio 2012.

El retraso genera que los paises Amigos del Mundo cambien las politicas de donacion y los
procesos de ejecucion de la misma, por lo que el programa tiene para comprometer los recursos

de donacion hasta el mes de septiembre 2014.



En el periodo del sefior Presidente el Duende Irlandés fue suscrito el convenio de donacion y se
otorga el nombre al nuevo Programa, nominandolo como ‘“Programa de Donacion del Viejo
Mundo”, en el afio 2012 ratifican el convenio ambas partes. La Secretaria de Justo inicia los

tramites para la contratacion de personal que serd el responsable de ejecutar dichos fondos.

En abril del afio 2012, inician los tramites para contratar al Administrador y el Director
Financiero, para asegurar la coherencia de las acciones emprendidas dentro del marco de la

reforma.

Actualmente el Programa cuenta con 27 miembros que estan divididos de la siguiente manera, 4
expertos en procedimientos de los Amigos del Mundo y 23 expertos que se dedican a la

planificacion y ejecucion de fondos para alcanzar los objetivos del mismo.

Los recursos que posee el programa son destinados para capacitacion del servidor publico,
compra de bienes y suministros, remodelacion y construccion de espacios. Una debilidad en la
actualidad del programa es que no cuenta con un procedimiento de control de inventarios vy
distribucion de bienes lo cual puede perjudicar al momento de la ejecucion del mismo y puede
afectar de forma directa los resultados que se esperan alcanzar con esta donacion, siendo los
habitantes del pais de la eterna primavera los mas afectados.

Cabe resaltar que existen personas que tienen problemas con la ley, este Programa tiene una
vision que el ser humano es cambiante y que ellos pueden cambiar s6lo proporcionandoles
elementos primordiales, orientacion y atencion, para fomentar en este grupo de individuos un

cambio radical y reinsertarlos a la sociedad.



La estructura organizacional estd detallada en forma gréfica en la ilustracién numero 2, la cual

detallo a continuacion:
e Administradora
o Asistente Administrativa
e Asistencia Técnica Especializada
o Secretaria de Asistencia Técnica
e Director Financiero
o Jefe de Compras y Licitaciones
» Auxiliar en procesos de compras
» Auxiliar en compras Menores
o Jefe de Contabilidad
» Auxiliar de Caja
» Auxiliar de inventarios
» Auxiliar de Almacén
e Director de Resultados
o Resultado |
o Resultado Il
o Resultado Il
o Resultado IV
e Director de Informatica
o Auxiliar |

o Auxiliar Il



e Director de Recursos Humanos
o Recepcionista
o Piloto
o Mantenimiento
o Jardinero
e Director de Comunicacion y visibilidad

o Asistente de Comunicacion y Visibilidad.



A continuacion encontrard la ilustracion No. 1 sobre el FODA, de Donacion del Viejo Mundo

llustracién No. 1

lustracion No. 1: Anélisis FODA- Donaciones del Viejo Mundo

Positivas Negativas
Factores Fortalezas (+) Debilidades (-)
Internos
controlables
e Asistencia  Técnica que conoce los | 1. Falta de un manual de normas y procedimientos

procedimientos a aplicar.

para el proceso de ingreso de inventarios de bienes.

e Autoridades de direccion que conocen las

directrices y procedimientos.

2. Falta de control de inventarios de bienes.

Personal administrativo que conoce los

procedimientos aplicables a donaciones.

3. Falta de conocimiento en los Procedimientos de

los asesores de los Proyectos o Programas.

4 Falta de comunicacion de los asesores con la

asistencia técnica especializada.

5.Resistencia del personal a realizar cambios con

relacién al sistema de inventarios.

Factores Oportunidades (+)
Internos no

controlables

Amenazas (-)

e Liquidez para operar interna.

e Politicas de Gobierno.

e Agilidad en los Procesos

e Tiempo de duracion de los Programas o

Proyectos.

e Medios financieros para realizar donaciones

a las instituciones beneficiadas.

e Indiferencia de los Beneficiarios.

e Beneficiar con bienes y suministros a
instituciones que integran la secretaria.
e  Profesionalizacion del personal de los

beneficiarios.

e Los beneficiarios no tienen objetivos claros.

e La Legislacién guatemalteca se contrapone a
las  Politicas de  Gobierno donante vy
normativas para donar bienes a los

beneficiarios de la donacion.

Fuente: Elaboracion propia, marzo 2014.
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Fortalezas y Debilidades

El contar con cuatro asesores de Asistencia Técnica Especializada, con amplia
experiencia en procesos de elaboracion de instrumentos administrativos y financieros
ademas que cuentan con la experiencia en los temas de los resultados el Programa,
minimiza que los expertos locales no posean conocimiento en materia de aplicacion de
procedimientos. La comunicacién juega un papel fundamental y se debe impulsar entre
los miembros del Programa. Al lograr la sinergia entre el equipo de consultores ayudaré a
facilitar las labores que se desempefian y progresar en los objetivos del Programa.

El que las méaximas autoridades tengan conocimiento sobre los temas y que logren
mantener una comunicacion fluida entre todos los miembros del equipo, ayuda a

desarrollar los objetivos de mejor manera.

Contar con personal administrativo que conoce los procedimientos de los donantes ayuda
a minimizar la resistencia a la aplicacion de los procedimientos y manejo de los
inventarios. Elaborar e implementar los procedimientos adecuados para la realizacion de

las tareas de mejor forma y de manera eficiente.

Falta de manual de normas y procedimientos para el proceso de ingreso de inventario de
bienes, ademas de un control de inventario de bienes.
La resistencia del personal a realizar cambios con relacion al sistema de inventario y la

falta de conocimientos respecto al inventario

Oportunidades y Amenazas:

La liquidez con que cuenta el Programa brindaria mejores resultados, si las politicas de
Gobierno no entorpecieran las actividades que se estan desarrollando. La busqueda de

estrategias que beneficien la utilizacion de las politicas de gobierno.

La agilidad con que se realizan los procedimientos, se ven afectadas con la nueva forma
de ejecucion de los fondos, ya que se cuenta con muy poco tiempo para realizar tantos

procedimientos. Se debe establecer procedimientos que agilicen la ejecucion.
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A pesar de contar con una gran cantidad para invertir, se tiene el gran problema que los
beneficiarios no toman en serio su papel, se nota una gran indiferencia en el desarrollo de

las actividades.

El Programa cuenta con recursos para bienes y suministros, lo Unico es que los
beneficiarios no tienen definidas las necesidades, por tal razén no saben que pedir. Contar
con un asesor que de forma indirecta los ayude en la toma de decisiones y asi aprovechar
de mejor manera los recursos que se tienen destinados.

El enfoque que tiene el donante en profesionalizar a los beneficiarios para que presten, un
mejor servicio a la poblacion en general, las politicas de gobierno que no son
compatibles con la estrategia que esta llevando a cabo el Programa, esto a su vez da

como resultado la busqueda ambas normativas.
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A continuacion encontrard la lustracion No. 2 que contiene el Organigrama de la Donacion del Viejo Mundo.
Ilustracion No.2

Figura 1: Organigrama Donacion del Viejo Mundo
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Fuente: Informacién proporcionada por Donacion del Viejo Mundo, septiembre 2013
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Capitulo 2

2.1 Marco Tebrico

Para entrar en materia de la investigacion, se hace necesario investigar todos los temas que han
de servir para realizar analisis, fundamentar las opiniones que se emiten en informacion formal
que complemente la investigacion de campo que se plantea y conceptualizar los temas claves que

giran en torno de la problematica planteada.

La revision de la literatura implica detectar, consultar y obtener la bibliografia
(referencias) y otros materiales que sean Utiles para los propositos del estudio, de donde se
tiene que extraer y recopilar la informacion relevante y necesaria para enmarcar nuestro

problema de investigacion (Hernandez, et al, 2010 p. 53)

Definicion de Administracion:

. Segun Chiavenato (2004), la administracion es: "el proceso de planear, organizar, dirigir y

controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales” (p.10).

. Para Robbins y Coulter (2005), la administracion es la "coordinacién de las actividades de
trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de
ellas" (p.7).

. Hitt, et al (2006). definen la administracion como "el proceso de estructurar y utilizar
conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un

entorno organizacional™(p.8).

. Segun Bateman y Snell, (2009), la administracion es "es el proceso de trabajar con

personas y con los recursos para cumplir con los objetivos organizacionales "(p.19).
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. Para Koontz y Weihrich (2004), la administracion es "el proceso de disefiar y mantener un
entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos

especificos™ (p.14).

. Jones y George, (2010), define la administracion como "es la planeacion, organizacion,
direccién y control de los recursos humanos y de otra clase para alcanzar con eficiencia y eficacia

las metas de la organizacion "(p.5).

En este punto, y teniendo en cuenta las anteriores propuestas, planteo la siguiente definicion de
administracion:

La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos
y las actividades de trabajo con el propoésito de lograr los objetivos o metas de la organizacion de

manera eficiente y eficaz.

Esta definicion se subdivide en cinco partes fundamentales que se explican a continuacion:

1. Proceso de planear, organizar, dirigir y controlar: Es decir, realizar un conjunto de actividades

o funciones de forma secuencial, que incluye:

e Planificacion: consiste basicamente en elegir y fijar las misiones y objetivos de la
organizacion. Después, determinar las politicas, proyectos, programas, procedimientos,
métodos, presupuestos, normas Yy estrategias necesarias para alcanzarlos, incluyendo ademas
la toma de decisiones al tener que escoger entre diversos cursos de accién futuros. En pocas
palabras, es decidir con anticipacion lo que se quiere lograr en el futuro y el como se va a

lograr.

e Organizacion: Robbins Stephen y Coulter Mary (2005) indican que “la organizacion
consiste en determinar qué tareas hay que hacer, quién las hace, como se agrupan, quién

rinde cuentas a quién y donde se toman las decisiones” (p.9).
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Direccion: Koontz Harold y Weihrich Heinz (2004) afirman “Es el hecho de influir en los
individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento de las metas organizacionales y
grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la

administracién” (p.6).

Control: segun Koontz Harold y Weihrich Heinz (2004)

Consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para
garantizar que los hechos se apeguen a los planes. Implica la medicién del
desempefio con base en metas y planes, la deteccion de desviaciones respecto de
las normas y la contribucion a la correccién de éstas (p.6).

Uso de recursos: Se refiere a la utilizacion de los distintos tipos de recursos que dispone la

organizacion: humanos, financieros, materiales y de informacion.

Actividades de trabajo: Son el conjunto de operaciones o tareas que se realizan en la
organizacion y que al igual que los recursos, son indispensables para el logro de los

objetivos establecidos.

Logro de objetivos o metas de la organizacion: Todo el proceso de planear, organizar,
dirigir y controlar la utilizacion de recursos y la realizacion de actividades, no son

realizados al azar, sino con el propdsito de lograr los objetivos 0 metas de la organizacion.

Eficiencia y eficacia: Koontz Harold y Weihrich Heinz (2004) afirman “En esencia, la
eficacia es el cumplimiento de objetivos y la eficiencia es el logro de objetivos con el

empleo de la minima cantidad de recursos” (p.6).
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2.2 Inventario

Segiin Mufioz Negron (2008) “dentro de los inventarios, la finalidad primordial de los
mismos es negociar y atender a una demanda (interna o externa) y asegurar la continuidad de
las operaciones de la empresa, dado el abastecimiento de producto (insumo o producto
terminado)” (p.148).

El inventario tiene como propdsito fundamental proveer a la institucion de materiales
necesarios, para su continuo y regular desenvolvimiento, es decir, el inventario tiene un papel
vital para el funcionamiento acorde y coherente dentro del proceso de produccion y de esta

forma afrontar la demanda.

El inventario, es el conjunto de mercancias o articulos que tiene la empresa para
comercializar, permitiendo la compra y venta o la fabricacion antes de venderlos, en un

periodo econdmico determinado. Deben aparecer en el grupo de activos circulantes.

El inventario es, por lo general, el activo mayor en sus balances generales, y los gastos por

inventarios.

2.3 Control

El control interno administrativo y contable, es la metodologia general de acuerdo con la
cual se lleva a cabo la administracién, dentro de una organizacion dada. El control interno es
un factor basico que opera en una o en otra forma, en la administracion de cualquier

organizacion mercantil o de otra indole.

Aun cuando el control interno algunas veces se identifica con el propio organismo

administrativo, frecuentemente se caracteriza como el sistema motor que activa las politicas
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de operacién en su conjunto y las conserva dentro de campos de accion factibles. Un sistema

particular de control interno es usualmente un unico detalle.

En general se dice que existe un control interno bien disefiado y cuidadosamente aplicado
cuando una organizacion opera sin tropiezos, con economias y de conformidad con los

objetivos fijados por las politicas superiores.

Un elemento importante para mantener el control interno lo proporciona el trabajo del auditor
interno. Esto ultimo le otorga al auditor interno una categoria profesional de independiente y
tiende a desarrollar y mantener su capacidad de observador e informador imparcial, en quien

puede confiar la gerencia para obtener informes sobre el funcionamiento del control interno.

El control interno, sin embargo, no termina con la prueba de la conformidad con respecto a
las politicas y normas de operacion, sino que se extiende a las operaciones practicas que
tienen que ver con las decisiones o acciones de los individuos o de grupos que, en forma
intencional o de otra manera, caen dentro de la capacidad discrecional del individuo y no se

rigen precisamente por reglas o convenciones.

Los elementos principales que contribuyen al control interno son generalmente:
El reconocimiento de que dentro de toda unidad de organizacion existen uno o mas
componentes funcionales o de accién, conocidos como actividades, costo o centros por areas

de responsabilidad, o unidades administrativas.

La autoridad de operacion delegada a cada unidad de organizacion, que permite la libertad de
accion dentro de limites definidos. La relacién directa de las erogaciones con respecto a una

autoridad individual especifica.
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Los informes periodicos en concordancia con los registros relacionados y de contabilidad,
dichos informes sirven de informacién de las operaciones y de exposicion de los factores

favorables y desfavorables que han ejercido alguna influencia en la ejecucion.

La comprobacién interna instituida ofrece maxima proteccion contra fraudes vy
equivocaciones. Las evaluaciones profesionales frecuentes sirven como un servicio de
proteccion y constructivo a la gerencia variando su énfasis con la calidad de las politicas de

operacion y su administracion.

La construccion de los controles mencionados, de tal manera que estimulen y aprovechen
totalmente los tributos naturales y personales de los empleados, cuyo completo
reconocimiento y ejecucion evita la necesidad de algunos controles internos y determinan la

extension y rigidez de otros.

En su sentido méas amplio, el control interno se refiere tanto al control administrativo como al

control contable.

Los controles administrativos incluyen el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos que facilitan la planeacion y el control administrativo de las operaciones.
Algunos ejemplos son: los registros se comparan contra otros registros y cuentas fisicas
Ilevados de manera independiente. Tales comparaciones ayudan a asegurar que se obtengan

otros objetivos de control.

Lista de Verificacion para el control interno.

Todos los buenos sistemas de control interno tienen caracteristicas comunes. Estas se pueden
resumir en una lista de verificacion para el control interno que se puede utilizar para evaluar
cualquier procedimiento, es la lista que algunas veces se conoce como principios, reglas,

conceptos, caracteristicas, elementos.
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El elemento méas importante para obtener el éxito con el control es el personal. Los individuos
incompetentes o deshonestos pueden arruinar un sistema independientemente de lo bien que
se cumpla con los otros puntos de la lista de verificacion. Los procedimientos para contratar,

capacitar, motivar y supervisar a los empleados son esenciales.

La confiabilidad significa el trazar las acciones a la parte mas baja de la organizacion como

sea factible, de manera que los resultados puedan relacionarse con individuos.

El control, segiin Oliveira (2004) es un “proceso por el cual el desempefio planeado se regula
o se mantiene regulado respecto de los objetivos deseados” (p.6). Durante el control, se
establecen estandares que se pretenden alcanzar, posteriormente se comparan los resultados
obtenidos con los estipulados, de tal forma que si existen variaciones, puedan ser reducidas o

eliminadas.

2.4 Control interno

Las instituciones profesionales de contabilidad y auditoria, definen el término de Control
Interno de la siguiente manera:
Ademas Oliveira (2004) afirma

El control interno comprende el plan de organizacion y todos los métodos y medidas
coordinados aprobados dentro de una empresa para salvaguardar sus bienes, comprobar la
exactitud y veracidad de los datos contables, promover la eficiencia operante y estimular

la adhesidn a los métodos prescritos por la gerencia. (p.22)

La anterior definicion deja claro que el control interno abarca no solamente a las operaciones
de naturaleza contable, sino que a todas las operaciones del negocio. Es muy importante dejar
en claro que es responsabilidad de la administracion de la entidad la implementacion,

funcionamiento y mantenimiento de un sistema de control interno que permita la custodia de
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los bienes, la razonabilidad de la informacion financiera, el cumplimiento de las politicas
establecidas por la administracion y en general lograr la eficiencia en todas las operaciones

realizadas en el negocio.

A continuacion se describen los principios sobre los cuales se fundamenta el control interno:

* Debe fijarse la responsabilidad. Si no existe una delimitacion exacta de ésta, el control sera

ineficiente.

* La contabilidad y las operaciones deben estar separadas. Un empleado no debe ocupar un
puesto en gue tenga control de la contabilidad y, al mismo tiempo, control de las operaciones
gue ocasionan asientos en la contabilidad. Por ejemplo, el tenedor de libros que lleva el

mayor general no debe tener acceso a la caja o al registro de ventas al contado.

» Deben utilizarse todas las pruebas disponibles para comprobar la exactitud, con objeto de

tener la seguridad de que las operaciones y la contabilidad se llevan en forma exacta.

* Ninguna persona individualmente debe tener completamente a su cargo una transaccion
comercial. Cualquier persona, deliberada o inadvertidamente, cometera errores, pero es
probable que un error se descubra si el manejo de una transaccion esté dividido entre dos o

mMAs personas.

* Debe escogerse y entrenarse cuidadosamente el personal. Un entrenamiento cuidadoso da

por resultado mejor rendimiento, costos reducidos y empleados més atentos y activos.

» Si es posible, debe haber rotacion entre los empleados asignados a cada trabajo. Debe
imponerse la obligacion de disfrutar de vacaciones entre las personas que ocupan un puesto
de confianza. La rotacién reduce las oportunidades de cometer un fraude, indica la
adaptabilidad de un empleado y frecuentemente da por resultado nuevas ideas para la

organizacion.
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» Las instrucciones de operacion para cada puesto deben estar siempre por escrito. Los

manuales de procedimientos fomentan la eficiencia y evitan errores.

* Debe hacerse uso de las cuentas de control con la mayor amplitud posible. Estas cuentas
prueban la exactitud entre los saldos de las cuentas y los empleados segregados en diferentes
ocupaciones.

* Debe hacerse uso de equipo mecanico siempre que esto sea factible. Aun cuando siempre
hay que ejercer vigilancia para evitar errores y manipulacion, inclusive usando equipo
mecéanico, se facilitan las operaciones, se fomenta la divisién de labores y se puede reforzar el

control interno.

2.5 Estructura de control interno en organizaciones no gubernamentales
Una estructura de control interno adecuada en las Organizaciones no Gubernamentales es
indispensable, porque a traves del establecimiento de politicas y procedimientos se fomenta la

eficiencia operativa en todas las operaciones.

A continuacién se desarrollan los aspectos mas relevantes de control interno en instituciones

no Gubernamentales deben observar:

2.6 Manuales
El manual es el instrumento administrativo que contiene los objetivos, politicas,
procedimientos, funciones, tareas y relaciones integrales de cada unidad organizacional por

separado y de las empresas como un todo.

Técnicamente elaborado ayuda a promover el entendimiento de las estructuras a través de las

descripciones de las diversas tareas.
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2.7 Manuales de procedimientos

Estos manuales contienen todos y cada uno de los procedimientos que deben cumplirse en la
entidad para colaborar a la obtencion de los fines, indicando la manera de cumplirlos, los
formularios que deben elaborarse y utilizarse, sefialando los puestos que interviene

especificamente en cada paso.

2.8 Control interno contable
Este comprende los planes y organizacion y todos los métodos y procedimientos que se
relacionan directamente con la proteccion de los activos y la confiabilidad de los estados
financieros.

2.9 Control interno administrativo

El control interno administrativo se refiere a los planes de organizacién, métodos y

procedimientos que tienen un efecto indirecto en los estados financieros.

Los métodos y procedimientos utilizados para proteger los activos y para proveer cifras en los
estados financieros incluyen dos tipos de controles: controles generales y controles de

aplicacion.

2.10 Controles generales

Los controles generales se refieren a la organizacion y aplicacion de funciones contables.

Ejemplos de este tipo de controles:

» Adecuada segregacion de funciones y delimitacion de responsabilidades.

* Existencia de un manual contable que describa los procedimientos utilizados.
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* Adecuada proteccion para los registros contables y valores.

* Existencia de presupuestos de operacion, los cuales son comparados periddicamente con
cifras reales.

* Preparacion de estados financieros mensuales y acumulados.

* Seguros adecuados para los activos.

» Adecuada politica de vacaciones para el personal.

2.11 Controles de aplicacién

Son aquellos que se relacionan con las actividades que proveen razonable seguridad de que
los registros, procesamiento y resumen de datos en cada aplicacion estan funcionando como
se pretende. Los procesos mas comunes en los que se aplican estos controles son:

* Ingresos

* Egresos

* Planillas y nominas

* Inventarios

A través de los controles de aplicacién se pretende asegurar que todas las transacciones que
han sido registradas, son vélidas, han sido autorizadas, estdn correctamente valuadas,
clasificadas en la cuenta apropiada y reflejadas en los periodos que corresponden. A
continuacion se presentan algunos ejemplos de controles para cada uno de los procesos
mencionados, que son indicativos de un sistema de control interno satisfactorio.

* Ingresos:

Los ingresos son depositados prontamente y con clara identificacion de su origen o fuente de
Financiamiento y registro contable correspondiente.

Los ingresos son controlados adecuadamente a través de cajas o recibos de caja

preenumerados.
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Egresos:

Los cheques no son firmados en blanco. Todos los gastos estan adecuadamente documentados

y autorizados y con clara identificacion de su destino y de que corresponden a la adquisicion

de bienes o servicios destinados para uso exclusivo de la entidad.

Se preparan conciliaciones bancarias mensualmente.

Existe un apropiado control sobre los cheques no usados, devueltos o anulados.

No se emiten cheques al portador.

Las facturas canceladas son selladas, para prevenir que vuelvan a ser usadas.

Los cheques son firmados por dos personas (mancomunadas).

Los cheques deben contener la clausula de “No Negociables”.

Cuentas por cobrar o cuentas por liquidar:

Los auxiliares o integraciones son cotejados periodicamente con el mayor general.

Por ejemplo:

2.12

Anticipo de fondos a coordinadores de areas.
Anticipo de viaticos.

Anticipo de alimentacién y hospedaje a técnicos.
Anticipo de consultores, etc.

Se envian estados de cuenta mensualmente a los deudores

Inventarios de activos fijos

La existencia de registros que son cotejados con las cuentas de mayor. La documentacion

que respalda la adquisicion de los bienes estan identificados por la contabilidad.

Se hacen inventarios fisicos periodicos por otras personas.
Las adquisiciones de los bienes son hechas en base a requisiciones, como
cotizaciones, orden de compra.

Los inventarios se encuentran asegurados
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2.13 Control de inventario

Depende de la naturaleza de la organizacién, la forma en que se lleva el control de los
suministros o bienes. El control de los inventarios puede llevarse a cabo facilmente aplicando
manuales de procedimientos que detallen la forma en que se realizan las actividades, donde y
quién las ejecuta, registra y lleva a cabo la informacién relacionada con esta tarea. El control

puede estar en cualquier parte del sistema.

Los puntos principales relacionados con el control interno del activo fijo para Oliveira (2004)
son los siguientes:

“El activo fijo debe adquirirse Unicamente con autorizacion apropiada y por medio de
requisiciones. El activo fijo debe estar controlado materialmente, con base en una cuenta
de control para cada grupo, con los libros auxiliares necesarios. El retiro y la venta de
activo fijo deben estar debidamente autorizados; antes de hacer los asientos necesarios,

debe notificarse al departamento de contabilidad.” (p.90)

Los procedimientos de control interno utilizados en el area de Inventario de Bienes o Activo
Fijo, son los siguientes:

* Deben hacerse por medio de requisiciones las adiciones al Activo Fijo.

* Deben depreciarse los Activos Fijos.

* Debe llevarse un registro adecuado de todos los bienes que estan al servicio del programa,

en un libro debidamente habilitado y autorizado.
* Los vehiculos deben estar asegurados.
* Deben hacerse inventarios fisicos periddicos.

* Debe encontrarse disponible la documentacion de respaldo de la adquisicion de los bienes.
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» Las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles deben ser autorizadas por la Junta
Directiva.

* Se deben utilizar tarjetas de responsabilidad para designar a la persona responsable del
cuidado y mantenimiento de los bienes muebles.

* Debe existir una codificacién para identificar los bienes muebles pertenecientes a la
organizacion.

* En el caso de las instituciones no gubernamentales, utilice activos adquiridos con fondos
donados, se deben contabilizar como Activos por Adjudicar. La entidad donante al finalizar el

Programa determinaré el destino del Activo.

El sistema contable de una empresa es un conjunto de registros, procedimientos y equipos que
rutinariamente trata con los eventos que afectan su desempefio y posicion financieros. El

sistema mantiene la contabilidad de los activos y pasivos de la empresa.

Los administradores deben estar alertas a la importancia de los sistemas y controles. Los
registros contables se llevan por varias razones. Una razon primordial es para ayudar a los
administradores a operar entidades de manera mas eficiente y efectiva. Cualquier persona que

constituye una empresa pronto descubrira que es absolutamente esencial llevar registros.

2.14  Suministro

Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola, es la provision de bienes, utensilios para

suministrar a las tropas. Contiene los materiales que se encuentra como producto terminado.

Suministro, se encarga de dirigir todas las actividades involucradas en el sistema de logistica, sin
influenciar de manera directa. Entre sus desventajas, se encuentra la confusion que puede generar
en las lineas de autoridad y responsabilidad, debido a que una organizacion matricial débil genera

un desempefio ineficiente.
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A diferencia de las anteriores, Czinkota, Ronkaine, Ilkka (2008) afirman que la organizacion
formal establece lineas claras de autoridad y responsabilidad. Se asigna a un responsable dirigido
especificamente a manejar las actividades de la cadena de suministros (p.525).

2.15 Bienes

Denominaciéon que se le puede proporcionar a la produccion o compra. Segun Homegreem
(2006) “es todo aquello que puede ser objeto de apropiacion; por tanto: que tiene un valor
econdémico; que se encuentra dentro del comercio” (p.137). Ahora, el conjunto de bienes, integra

el patrimonio de las personas.

De todas las cosas que existen, hay algunas que pueden ser objeto de apropiacion, es decir que
pueden ser propiedad de alguien, por ejemplo un mueble, pudiendo ser éste un libro, mercancias,

un automovil; o bien, un inmueble, como un terreno, un edificio.

Tenemos pues, que todas aquellas cosas cuya propiedad pueda ser adquirida por alguien, ya sea el
poder publico o particular, reciben el nombre de bienes, pues existen algunas cosas que por
disposicion de la ley o por su naturaleza, no pueden ser objeto de apropiacién y por lo tanto, se

encuentran fuera del comercio.

Las cosas consideradas fuera del comercio por disposicion legal son aquellas que la ley sefiala
gue no pueden ser adquiridas en propiedad por particulares, y estan fuera del comercio por su

naturaleza, las que no pueden ser poseidas por algun individuo exclusivamente.

Los bienes patrimoniales a diferencia de los de dominio publico, son aquellos en los que no
concurre esa circunstancia de la afectacion a un uso o servicio publico, a la riqueza nacional. Se
incluyen acciones y participaciones en capital de sociedades mercantiles o de obligaciones
emitidas por éstas, los derechos de arrendamiento, los derechos de propiedad intelectual y otros

derechos de naturaleza patrimonial.
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El patrimonio financiero de los entes puablicos, constituido por el dinero, valores, créditos y

demas recursos financieros, no entran en el concepto de bienes patrimoniales.

Hay determinados bienes privados a los que se les exige también la satisfaccion de intereses
publicos, con la mejora de produccion o servicio a la sociedad, bajo la amenaza de sancion o
expropiacion. En algunos casos ese interés publico es tan importante, que su régimen normal

queda limitado.

Siniestra, et al (2007) afirman que “dentro de los temas fundamentales esta constituye la
presentacion financiera de los bienes y derechos tangibles e intangibles de propiedad, resultado

de eventos y de utilidades economicas” (p.17).

2.16 Espacio fisico

El area o espacio fisico con la que debe de contar el almacén, debe de tener como minimo una
superficie de 9 m2, y en ella se realizan los trabajos administrativos. El archivo de documentos, el
ordenador y una zona de recepcién. Debe de contar con un area de descarga.

Esté situada en la puerta, del almacén por el exterior; y para sefializarla con la modificacién de
las vias facilitando el acceso de vehiculos al area permanente, y en la puerta ya que al vivir en

un nucleo urbano, no podemos disponer de una zona especifica para ello.

Area de recepcion y control de mercancias
Debe contar como minimo 6 metros y en ella se reciben las mercancias enviadas por los
proveedores. ElI Encargado de almacén debera realizar el control cualitativo y cuantitativo de los

productos recibidos, debera de llenar los formatos de ingreso a almacén.
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En el caso que la mercaderia ha llegado en perfecto estado se ingresa al almacén. Si fuera el caso
que viene en mal estado se procede a realizar la devolucidn, es necesario tener previsto en esta
area un pequefio espacio para realizar el embalaje de bienes para el resguardo de los mismos, esto

con el fin de mantener los bienes en mejores condiciones.

El almacén debe de contar con un area cerrada, para el resguardo de los bienes. La cual debe de

ser segura en el Programa y su acceso restringido.

2.17 Control de almacén

Dentro de las funciones mas importantes podemos mencionar el control y registro de bienes

tomando en cuenta cantidad, naturaleza, rotacion y deterioro de los mismos.
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Capitulo 3

3. Planteamiento del Problema

El programa de Donacién del Viejo Mundo cuenta con gran cantidad de recursos econdémicos,
destinados a varios sectores de la sociedad, una de las grandes limitantes que enfrenta es el
tiempo. Por tal razon, los fondos se deben de ejecutar a un ritmo acelerado y el personal de
Direccién Financiera debe contar con un conocimiento especial en relacion a los procedimientos

financieros de los Amigos del Mundo, aplicando al mismo tiempo la normativa nacional.

Derivado de lo anterior, es necesario implementar controles y procedimientos que permitan llevar
a cabo los registros de manera eficiente, con la finalidad de que el almacenaje y distribucién de

bienes cumpla con los objetivos para los que fue creado.

Considerando la situacion actual en relacion a tener un proceso de gestion mas eficiente se

plantea la siguiente interrogante:

¢Establecer la existencia de procedimientos para el manejo eficiente del inventario de bienes del

Programa de donacién del Viejo Mundo?
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3.1 Objetivos de la investigacion

3.1.1 Objetivo general
Proponer controles y procedimientos para el manejo eficiente del inventario de bienes del
Programa de donacion del Viejo Mundo.

3.1.2 Objetivos especificos

a. Determinar controles y herramientas utilizados actualmente para el levantamiento

periddico de inventario dentro de la institucién y en otros lugares determinados.

b. Establecer el procedimiento para el ingreso y egreso de bienes en el inventario.

c. Explicar el proceso del ingreso y nomenclatura de inventario.

3.2 Alcances y limites de la investigacion

La investigacion esta centrada en la evaluacidn actual del sistema de inventarios e ingresos a
almacén de los bienes y suministros, la verificacion de las herramientas con las cuales cuenta la
Unidad de Contabilidad. Las limitaciones estan relacionadas con el personal que tiene a su cargo

el desarrollo de estas actividades.
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3.3 Metodologia aplicada a la practica

3.3.1 Sujetos

Para el desarrollo de la investigacion, se considerd necesario las opiniones y gestiones del

personal que esté directamente ligado con el tema de control de inventarios e ingresos a almacén

que labora actualmente en el Programa la donacion del Viejo Mundo.

Se contemplan como sujetos de investigacion las siguientes posiciones:

Administradora (1):

La administradora del Programa de donacion del Viejo Mundo, efectia las siguientes
funciones de direccion, planificacion y coordinacion del Programa, dentro de sus

actividades principales firma de contratos, cheques, resolucion de problemas y conflictos.

Director Financiero (1)

El director financiero es el encargado de coordinar y dirigir las actividades financieras
del Programa especialmente con la contadora, entre las principales actividades esta la
elaboracidn de reportes e informes que son proporcionados al donante, asi como atender
la aprobacién de dérdenes de compras en el sistema, firma de cheques, atender a la

auditoria y la Contraloria General de cuentas.

Jefe de Contabilidad (1)

Es la encargada de coordinar las actividades con el auxiliar contable, auxiliar de
inventarios, auxiliar de almacén, entre sus actividades que realiza estan las operaciones
contables y el registro de los gastos del Programa el Viejo Mundo, asi como en el sistema

contable integrado, el registro de suministros, mobiliario y equipo.
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e Auxiliar Contable (1)
Es el encargado de realizar cheques y operar el sistema de tesoreria asi como la
elaboracion de cajas fiscales, elaboracion de retencion de 1GSS y Montepio, lleva el

control de la planilla.

e Auxiliar de Inventarios (1)

Debe de realizar periédicamente revisiones del mobiliario y equipo con que cuenta el

programa.

e Auxiliar de almacén (1)

Encargada de custodiar los suministros de oficina, limpieza, y mobiliario y equipo, asi

como la custodia de la documentacion contable.

3.4 Instrumentos

Se utilizd una guia de observacion que cuenta con cinco preguntas, dos cuestionarios de trece y
diez preguntas cerradas respectivamente, los instrumentos en mencion deben de reflejar la
informacién sobre el ingreso y manejo del almacén de bienes y suministros, el inventario de

los bienes. Las entrevistas destinadas al personal que actualmente tiene a cargo el proceso.

La encuesta se define como una investigacion realizada sobre una muestra de sujetos
representativa de un colectivo mas amplio, utilizando procedimientos estandarizados de
interrogacion con el fin de obtener mediciones cuantitativas de gran variedad de caracteristicas

objetivas y subjetivas de la poblacion.

Entrevista el 100% de los empleados en el proceso, Administradora, Director Financiero,
Contador, Auxiliar contable, Auxiliar Inventarios de y Auxiliar de Almacén, fueron tomados en

cuenta para la obtencion de informacion.
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3.5 Procedimiento

Diagrama de Gantt de la investigacion del programa del Viejo Mundo
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Fuente: Informacion Donaciones del viejo mundo, disefio Propio, 2013 y 2014
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Capitulo 4

4. Resultados

Con el propdsito de sustentar la investigacion de control y distribucion de inventarios para el
almacenamiento y distribucion de bienes, se procedié a realizar el trabajo de campo, obteniendo
informacidn en funcion de una perspectiva en tres dimensiones, considerando la observacion de
la ejecucion de los procesos actuales, para lo cual se utiliz6 una Guia de Observacion, obteniendo
informacion de primera mano de las personas relacionadas con el control de inventario del

Programa de Donacion del Viejo Mundo.

4.1 Resultados guia de observacion

Se observaron las actividades cotidianas del personal encargado de suministros: En la actualidad
no se cuenta con un espacio fisico (bodega) para el resguardo de los bienes, Unicamente cuentan
con un armario para el resguardo de fungibles, los bienes (como por ejemplo escritorios, sillas) se
almacenan en una area del archivo general de la institucién, dicha area no cuenta con ventilacion,
ni iluminacion correcta, ademas de no contar con las medidas de seguridad para los mismos. No
se tiene un area especifica para descarga de bienes, lo que actualmente se utiliza es el area de

recepcion para recibir el producto (bienes).

4.2 Resultados cuestionario para determinar los procedimientos para el manejo eficiente del
inventario de bienes del programa de donacién del viejo mundo.

Como se pudo constatar al analizar las respuestas del personal que labora en el area de
contabilidad del programa de Donacion el Viejo Mundo, el 80% del mismo, no cuenta con la
experiencia necesaria para el manejo de inventarios, el 20% tiene a su cargo el area de
suministros.

So6lo el 60% del personal conoce cuél es el procedimiento para el ingreso al inventario de los
bienes en el programa, el 20% lo desconoce y el otro 20% sélo conoce el procedimiento para el

ingreso al inventario de bienes.
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El documento principal para realizar el ingreso al inventario de los bienes, es la factura que

proporciona el proveedor al momento de entregar el producto.

Las personas entrevistadas consideraron que se cuenta con el personal justo para la carga laboral

con la que cuenta en estos precisos momentos.

El 80% del personal relacionado con el control de bienes y suministros tiene conocimiento de los

reglamentos de registro de suministros, sélo el 20% no lo tiene.

El 40% del personal tiene conocimiento como clasificar el inventario, el 60% no lo tiene, el
100% del personal que labora en el area de contabilidad no conoce la forma correcta de registrar
el inventario, ademas de indicar que en la actualidad no se tiene un espacio fisico correcto para

el resguardo de los bienes que se adquieren en el programa.

Todos los entrevistados recomendaron a la administracion que se requiere una bodega para el
resguardo correcto de los bienes que se adquieren y que en muchas ocasiones llegan a ser en

cantidades considerables.

4.3 Resultados cuestionario para determinar los procedimientos para el manejo eficiente del

inventario de bienes del programa Donacion del Viejo Mundo

Se encontr6 que en el programa de Donacion del Viejo de Mundo se realiza el inventario cada

tres meses y se generan los informes de los mismos a la administracion.
Los entrevistados indicaron que actualmente no se cuenta con normas y procedimientos para el

registro y control de los inventarios de bienes y suministros, considerando que es una debilidad y

puede dar como resultado un manejo inadecuado de los mismos.
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Sélo el 50% de las personas entrevistadas tienen conocimientos acerca de las leyes y reglamentos
que existen en el pais y que se utilizan para el registro de los bienes en el inventario, al igual que

los suministros.

El total de las personas entrevistadas tienen el conocimiento de los reglamentos que se utilizan a
diario en el Programa, no cuenta con el conocimiento de las leyes y reglamentos

gubernamentales.

El 50% de las personas entrevistadas indicaron que no se cuenta con la cantidad de personal para
que se haga mas eficiente el trabajo, el otro 50% indicd que estan con el personal adecuado.

No se tiene un tiempo estandar en cuanto al ingresar un bien o suministro al sistema contable del

Programa, la mitad de los entrevistados indicaron que en el mes que se compra el bien y la otra

mitad que en ocho dias.
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Capitulo 5

5.1 Analisis e interpretacion de resultados

Segun Hernandez Sampieri, (2010)

la revision de la literatura y su comparacion con los resultados es una fuente para revelar
diferentes niveles en el desarrollo de un tema determinado, tales como la existencia de una
0 varias teorias ya desarrolladas, que estén soportadas por evidencia empirica y que se
apliquen consecuentemente al problema de investigacién; asi mismo que pueden haber
piezas o trozos de teoria que sugieren variables potencialmente importantes que pueden
ser aplicadas al problema de investigacion; en congruencia con esa definicion se procedid
a comparar los resultados obtenidos al realizar el trabajo de campo con las fuentes

bibliogréaficas incluidas en el marco tedrico (p.53).

5.2 Control y manejo de inventarios

El inventario tiene como propdsito fundamental proveer a la institucién de materiales necesarios,
para su continuo y regular desenvolvimiento, es decir, el inventario tiene un papel vital para el
funcionamiento acorde y coherente dentro del desarrollo productivo del programa de Donacion
del Viejo Mundo.

El control de los inventarios puede llevarse a cabo féacilmente aplicando manuales de
procedimientos que detallen la forma en que se realizan las actividades, donde y quién las
ejecuta, registra y lleva a cabo la informacion relacionada con esta tarea. El control puede estar

en cualquier parte del sistema.

39



El administrador debe estar alerta a la importancia de los sistemas y controles. Los registros
contables se llevan por varias razones. Una razon primordial es para ayudar a los administradores
a operar entidades de manera mas eficiente y efectiva.

En el caso del programa de Donacion del Viejo Mundo, no posee controles en lo que respecta a
inventario de suministros, fungibles y mobiliario y equipo por lo que la administracién no tiene
manera de saber anticipadamente los niveles de inventario, las existencias del material y equipo
muchas veces para el trabajo diario dando como resultado que en ocasiones se retrase la labor del

personal de todo el programa.

El &rea o espacio fisico con la que debe de contar el almacén, tiene una superficie de 9 m2,, y en
ella se realizan los trabajos administrativos del Programa. El archivo de documentos, el
ordenador y una zona de recepcion de suministros asi como con un area de descarga. Esta situada
en la puerta del almacén por el exterior; y para que funcione tiene un rétulo permanente en la

puerta, ya que al vivir en un nucleo urbano, no puede disponer de una zona especifica para ello.

5.3 Area de recepcion y control de mercancias

Debe de tener como minimo 6 metros y en ella se recibe las mercancias enviadas por los
proveedores. El encargado de almacén debera de realizar el control cualitativo y cuantitativo de
los productos recibidos, debera de llenar los formatos de ingreso a almacén.

En el caso que la mercaderia ha llegado en perfecto estado se ingresa al almacén. Si fuera el caso
que viene en mal estado se procede a realizar la devolucion, es necesario tener previsto en esta
area un pequefio espacio para realizar el embalaje de mercaderia para el resguardo de la misma o
para realizar entregas de producto, esto con el fin de mantener los producto en mejores

condiciones.
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Debe de contar con un area cerrada en el almacén, en este lugar en mencion se resguardan todos
aquellos bienes de mayor cuantia, debe de contar con medidas de seguridad (acceso restringido

para una o dos personas) puerta de acceso con llave.

En el caso del programa viejo mundo no tiene ningun area especifica para la recepcion de
suministros, lo que puede dar como resultado no registrar el producto de una manera eficiente y
en el peor de los casos recibir productos en mal estado y que da como resultado retraso en tareas

diarias del personal.
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Conclusiones

1. Mediante las encuestas y observaciones realizadas se determind que no existen en el
Programa de donacion el Viejo Mundo un registro de ingresos y egresos de los bienes
adecuado, por lo cual, se corre el riesgo de no contar con los insumos necesario para el
desarrollo laboral del personal, lo que trae como consecuencia pérdida de tiempo y

recursos econdmicos, por no poder continuar con las tareas que realizan el Programa.

2. Se determinaron los controles faltantes en el &rea inventario, la falta de los mismos,
incide en no contar con un inventario eficiente, lo que pueden incidir en mobiliario,
equipo y dafios, dando como resultado pérdidas econdémicas tanto al Programa de
donacion el Viejo Mundo y en las instituciones que son beneficiadas con los recursos

anteriormente mencionados.

3. La falta de experiencia en el personal encargado del inventario y de un manual de
procedimientos, puede incidir en la falta de bienes para las instituciones beneficiadas por
las donaciones de una manera eficiente, lo que repercute que los objetivos del Programa
del Viejo Mundo, no se alcancen, habiendo pérdidas de recursos y de informacién

oportuna y eficaz.

4. Se realizd una propuesta para Manual de Procedimientos del Programa de donacion el
Viejo Mundo, que contiene el proceso de ingreso, egreso y nomenclatura de inventario la
cual es de forma sencilla, para que todo el personal de contabilidad se familiarice de una
manera rapida y se agilice la manera de trabajo dentro de la institucion.
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Propuesta

Manual de Procedimientos para el area de
Inventarios

Programa el Viejo Mundo
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Introduccion

La investigacion realizada permitid establecer la falta de un manual de procedimientos en el &rea
de inventario, y establecié que en definitiva que el tener un control en el procedimiento de
ingreso y egresos de los bienes que seran donados por el programa a instituciones beneficiadas.
Seré una oportunidad de mejoria en la eficiencia del departamento de contabilidad del mismo, sin

ser necesaria la creacion de estructuras complejas para el control de inventarios.

El documento tiene como objeto principal ser una guia para indicar los procedimientos
correspondientes en cuanto a ingreso y baja de bienes en posesion y propiedad del Programa el
Viejo Mundo, asi como mostrar los procedimientos a seguir en el manejo de inventarios
tomandoen cuenta la legislacion nacional vigente, para estandarizar los procesos administrativos

de la materia, y la regularizacion del inventario actual.
El “Manual de Inventarios” es una herramienta de consulta y de apoyo al trabajo, en la gestion

administrativa que desarrolla el encargado de inventarios, en lo relacionado a las adiciones, bajas,

traslados y otras operaciones que se originan en el manejo de los bienes.
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1. OBJETIVO.
La presente propuesta del Manual de Procedimientos contribuird al fortalecimiento de la gestion
administrativa del Programa del Viejo Mundo, principalmente en el area de administracion

control y resguardo del inventario de bienes, en materia de mobiliario y equipo.

2. ALCANCE:

Todas las areas del Programa Viejo Mundo asi como mantener el control de las donaciones de
bienes en las instituciones beneficiarias. Al implementar la propuesta se gestionara de una
manera eficiente y eficaz el manejo del inventario, garantizando  a los beneficiarios la

distribuciéon correcta de los bienes.

3. CUMPLIMIENTO:
El encargado de inventario serd responsable de realizar los trdmites, en atencion a las

obligaciones administrativas asignadas.

4. BASE LEGAL.:
» Circular 3-57: Contiene las instrucciones generales sobre la formulacion de los
inventarios, tiempo a realizarse, registro de alzas y bajas y algunos ejemplos de formatos

para trabajar el inventario.

» Acuerdo gubernativo 217-94: el reglamento para inventarios para los bienes muebles de la

administracion publica, asi como instrucciones para la baja de los bienes.

» Decreto legislativo 647: Que incluye instrucciones sobre la formacion de los inventarios
asi como la obligatoriedad de recibir o entregar el cargo de cualquier empleado publico
mediante revision y chequeo del inventario fisico, de lo cual se rendird copia a la

autoridad inmediata por la via correspondiente.

» Decreto 103-97 Derogatoria del 77-95 (CORECHA): El decreto 77-95 dio Origen a lo que
se conocia como la Comision Recolectora de Chatarra (CORECHA) la cual se encargaba
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de recibir todo el desecho ferroso o metélico de cada una de las instituciones del Estado.
Con la firma de los Acuerdos de Paz, esta institucion desaparece mediante el Decreto 103-
97 que crea una comision especial conformada por el Ejecutivo que se encargara de la
recepcion y subasta de los bienes ferrosos al recibirse de las diferentes dependencias del

Gobierno.

» Decreto 779-98 Reglamento del decreto 103-97: Este decreto contiene el reglamento del
Decreto 103-97 proporcionando los lineamientos generales sobre el procedimiento para la
solicitud de baja de materiales o bienes ferrosos, para lo cual se conformaran los

expedientes respectivos.

» Decreto Legislativo numero 114-97 Ley del Organismo Ejecutivo: Contiene delimitacion
de las funciones de cada uno de los Ministerios, asi como el tiempo méaximo estipulado
para envio de informes de inventario por parte de cada una de sus dependencias a la

Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas.

» Segun Acuerdo Ministerial 26-2014, del Ministerio de Finanzas Publicas.

» Otras leyes: Codigo Civil, Penal, Ley de Compras y Contrataciones, etc.

5. LIBRO DE INVENTARIO

El libro de inventario es un documento contable en el que registra con su valor todos los bienes,
con los que cuenta, tanto al inicio como al final de cada afo. El libro de inventarios debe estar
autorizado ante la contraloria General de Cuentas. El libro de inventarios estd bajo la
responsabilidad del Contador y la Administradora.
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6. BIENES NO FUNGIBLES
Son todos aquellos cuya vida se estima en mas de cinco afios, 0 que son menos susceptibles al
rapido deterioro y pueden tener cierta durabilidad en cuanto a su existencia.
Bienes no fungibles que deben ser ingresados al inventario por ejemplo:
» Magquinaria: cortadora de cesped.
» Equipo de computacion: computadoras, impresoras, escanner.
» Herramientas: tijeras para jardineria, desarmadores, rastrillos, azadones, palas.
» Mobiliario y equipo de oficina: escritorios, mesas, sillas secretariales, sillas de

espera, sillas ejecutivas.

A\

Mobiliario educativo: pizarron de formica y de corcho.

Y

Vehiculos: motocicletas, carros, otros.

7. BIENES FUNGIBLES
“Son todos aquellos bienes que pueden ser sustituidos facilmente por otros de la misma especie,
calidad, cantidad y valor cuya vida atil se estima menor a dos afios o que se deterioren

facilmente”

Estos bienes que no deben ingresar al libro de inventarios, sino a un libro auxiliar (libro de
fungibles) de los cuales se mencionan los siguientes:
Utiles de escritorio, (Memorias USB), Cds, dvds, Sacapuntas de metal, portaminas, engrapadoras,

perforador, saca grapas, cubetas,mangueras, trifoliares, revistas, libros, etc.

Otra forma el encargado de inventarios al contar con un libro de inventarios bienes fungibles,
deberd suscribir acta administrativa identificando los bienes fungibles y con certificacion de
dicha acta, asi como del ingreso a dicho inventario, iniciara el tramite remitiendo expediente y

solicitud al administrador.
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8. INGRESOS AL LIBRO DE INVENTARIOS
Toda adicion de bienes no fungibles representa incremento al activo del Programa, debe
agregarse al libro de inventario. El registro debe de realizarse en el momento que ocurra la

adquisicion de los bienes.

El aumento de activos del Programa puede darse por las siguientes circunstancias:
a) Por la compra directa de un bien.
b) Compra por medio de cotizaciones y licitaciones
c) Donacion.
d) Traspaso.
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a) GUIA PARA EL INGRESO AL LIBRO DE INVENTARIO, PROCESO DE
ADQUISICION POR MEDIO DE COMPRA DIRECTA

Procedimiento
Documentacion Necesaria
Factura de compra de bienes, que debe de contener las caracteristicas del bien y series del

mobiliario y equipo a ingresar en los casos correspondientes.

PASO 1
Clasificacion del bien a ingresar, clases de cuentas que existen (para La Secretaria ....);
Cuenta principal de oficina y muebles,
Subcuentas:
a) Equipo de computacion y electrdnica,
b) Méaquinas impresoras,
c) Muebles de madera,
d) Muebles de metal.

a) Cuenta principal: Educacional cultural y recreativo,
Subcuentas;
a) Equipo microfilm y proyeccién,
b) Equipo de audio,
¢) Equipo de television,
d) Equipos fotograficos,
e) Equipos musicales,

f) Mobiliario educativo.

b) Cuenta principal: de transporte, traccion y elevacion,
Subcuentas:
a) Motocicletas,
b) Vehiculos pequefios destinados para el campo.
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Cuenta principal: de comunicaciones
Subcuentas;
a) Accesorios de telefonia,

b) Equipo de radio.

¢) Cuenta principal: Otros activos fijos
Subcuenta:

a) Equipos varios de mantenimiento.

PASO 2

Se procede a realizar el ingreso en el libro de inventario, por medio del sistema de contabilidad
del estado, en el caso de adicion por compra directa.

Cant. Saldo anterior

Contablemente

Q XXX, XXX. XX

Adicion por compra

Dicha compra fue realizada mediante factura No. XXX De fecha (dia) de (mes) (afio)

A la Cta. 123X.XX (Nombre de la cuenta)

(Subcuenta) XXX

(Nombre del bien a ingresar), marca (del bien), modelo (si tuviera modelo), caracteristicas
(fisicas y técnicas) serie (si tuviere el bien, se aplica siempre en casos de equipo de computo y
electrénica)* Si se compran mas de dos clases de bienes se pueden adicionar en la misma
(Subcuenta) (Valor unitario) (Valor total) XXX

(Nombre del bien a ingresar), marca (del bien), modelo (si tuviera modelo), caracteristicas
(fisicas y técnicas) serie (si tuviere el bien, se aplica siempre en casos de equipo de computo y
electronica)

(Valor unitario) (Valor total)

Total (nuevo saldo) Q XXX, XXX.xx
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b) GUIA PARA LA ADICION INGRESO AL LIBRO DE INVENTARIO, PROCESO
DE DONACION Y/O TRASPASO.

Procedimiento

Documentacion Necesaria

Acta de donacidn/traspaso,

Fotocopia de factura, debe de incluir las caracteristicas y series del mobiliario y equipo a ingresar

en los casos correspondientes.

PASO 1
Clasificacion del bien a ingresar de acuerdo a las cuentas que existen para el ingreso al libro de

inventarios.

PASO 2
Se procede a realizar el ingreso en el libro de inventario, por medio de donacion o traspaso, en el

Sistema de contabilidad del Estado.

Cant. Saldo anterior Q XXX, XXX.xx
Adicion por donacion
Dicha donacion consta en acta administrativa No. XX-2014 de fecha (dia) de (mes) de (afio)

A la Cta. principal (nombre de la cuenta)

(Subcuenta) XXX

(Nombre del bien a ingresar), marca (del bien), modelo (si tuviera modelo), caracteristicas
(fisicas y técnicas) serie (si tuviere el bien, se aplica siempre en casos de equipo de computo y

electronica), si se reciben més de dos clases de bienes se pueden adicionar en la misma.

(Subcuenta) (Valor unitario) (Valor total) XXX
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(Nombre del bien a ingresar), marca (del bien), modelo (si tuviera modelo), caracteristicas
(fisicas y técnicas) serie (si tuviere el bien, se aplica siempre en casos de equipo de cémputo y

electronica) (Valor unitario)

(Valor total) Total (nuevo saldo) Q XXX, XXX.xx
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9. BAJAS DE INVENTARIO

Las disminuciones o bajas del inventario se pueden producir por las siguientes causas:
a) Robo

b) Mal estado.

c) Destruccion parcial o total.

d) Incineracion

e) Traslado a otra institucion o dependencia del Estado.
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a) GUIA DE SOLICITUD DE BAJA DE UN BIEN POR ROBO DEL INVENTARIO

La sede del Programa el Viejo Mundo, puede ser victima de un incidente natural, inmediatamente
daran a conocer a las autoridades correspondientes para que den fe de tal acto delictivo, para tal

efecto dar parte a:

Procedimientos

Paso 1

Debe de darse el aviso correspondiente a la Comisaria o subestacion de la Policia Nacional Civil,
Ministerio Pablico para iniciar la investigacion correspondiente, las instituciones en mencion

proporcionaran el acta que haga constar el hecho.

Paso 2
El administrador debe de suscribir una acta en la cual se haga constar que bien o bienes fueron

robados, identificandolos detalladamente y debe de incluir su valor.

Paso 3

Certificacion del libro de inventario donde conste el registro de los bienes robados.

Paso 4
Certificar fotocopia de facturas en las cuales se evidencie la compra de los bienes.

Paso 5

Cumplido el plazo establecido en ley (6 meses) en cuanto a la investigacion del hecho, se procede
a solicitar certificacion de parte del Ministerio Publico o Juzgado correspondiente, donde se haga
constar la etapa procesal en que se encuentra y si se logré o no individualizar a los delincuentes o

responsables del hecho.
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Paso 6
Se procede a realizar la solicitud a Contraloria General de Cuentas, para que dictamine si es

viable realizar la baja en el libro de inventarios, a la solicitud en mencién se debe de adjuntar:

a) Fotocopia del acta donde conste el robo.

b) Certificacion del acta.

¢) Fotocopia del libro de Inventario donde conste el registro del o los bienes robados.

d) Certificacion del libro de inventario donde conste el registro del o los bienes robados.

e) Certificar fotocopia de facturas en las cuales se evidencie la compra de los bienes.

f) Fotocopia de la denuncia presentada en la Policia o certificacion del parte policial extendida
por la Policia.

g) Fotocopia de la Certificacion emitida por el Ministerio Publico en cuanto al proceso
denunciado.

Articulo 5. Acuerdo Ministerial 1109-2009 de fecha 23 de junio de 20009.

Paso 7

Se procede a realizar solicitud, dirigida al Director(a) del Departamento de Bienes del Estado,
Ministerio de Finanzas Publicas, pidiendo se proceda a iniciar el trdmite de baja por robo. En la
solicitud debera de adjuntarse la siguiente documentacion:

a) Fotocopia del acta donde conste el robo.

b) Certificacion del acta.

c) Fotocopia del libro de Inventario donde conste el registro del o los bienes robados.

d) Certificacién del libro de inventario donde conste el registro del o los bienes robados.

e) Fotocopia de la denuncia presentada en la Policia o certificacion del parte policial extendida
por la Policia.

f) Certificar fotocopia de facturas en las cuales se evidencie la compra de los bienes.

g) Fotocopia de la Certificacion emitida por el Ministerio Publico en cuanto al proceso
denunciado, en caso de robos que hayan sido realizados anteriormente, certificacion del Juzgado
donde se presentd la denuncia correspondiente.

h) Oficio de dictamen de Contraloria General de Cuentas
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Paso 8
Al tener la resolucion de parte de Contraloria General de Cuentas, y el Departamento de

Contabilidad del Estado, se procede a dar de baja del inventario los bienes indicados.

Contablemente

Cant. Saldo anterior

Q XXX, XXX.XX

Baja por Robo

Dicha baja fue autorizada mediante resolucién de Contraloria General de Cuentas (CGC)
No.XXX-2014-XXX, y resolucion de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas
Publicas, No. XX-2014

A la Cta. Principal XX (nombre de la cuenta)

(Subcuenta)XX

(nombre del bien a dar de baja), marca (del bien), modelo (si tuviera modelo), caracteristicas
(fisicas y técnicas) serie (si tuviere el bien, se aplica siempre en casos de equipo de cédmputo y
electrénica)™ Si se rebajan méas de dos bienes se pueden en la misma

(Subcuenta)

(Valor unitario) (Valor total) XX

(Nombre del bien a dar de baja, marca (del bien), modelo (si tuviera modelo), caracteristicas
(fisicas y técnicas) serie (si tuviere el bien, se aplica siempre en casos de equipo de cémputo y
electronica)

(Valor unitario) (Valor total)
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b) GUIA PARA SOLICITAR LA BAJA DE UN BIEN DEL INVENTARIO POR
MAL ESTADO, DESTRUCTIBLES E INCINERABLES

Paso 1
La administradora debera de suscribir una acta donde se haga constar el mal estado de los bienes
muebles detallando sus caracteristicas y valores.

Paso 2
Reunir los siguientes requisitos:
1. Certificacién de acta donde se haga constar el mal estado del bien. (participacion de
auditoria interna).
2. Certificacion de acta donde se haga constar el bien destructibles o destruidos o
incinerables (debe de participar auditoria interna)
3. Certificacion de registro de inventarios que contenga detalle de caracteristicas y valores
de los bienes objeto de baja.

4. Certificacion de fotocopia de factura que indique las caracteristicas del bien

Paso 3

Se procede a realizar solicitud, ante la autoridad méaxima del programa para que certifique los
siguientes documentos:

a) Certificacion de acta donde se haga constar el mal estado destructibles o incinerables de los
bienes.

b) Certificacion de registro de inventario que indica caracteristicas y valores de los bienes objeto
de baja.

Fuente no firmada: recuperada de www.rae.es/drae.com

“Destruible: adj. Que puede destruirse.
“Incinerable: adj. Que ha de incinerarse. Se dice especialmente de los billetes de banco que se
retiran de la circulacion para ser quemados”Real Academia Espafiola © Todos los derechos

reservados.
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Paso 4
Habiendo cumplido con los requisitos, se enviard por medio de oficio dirigido al Director de
Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, solicitando que se emita “resolucion de

baja de bienes por mal estado de consistencia destructible”.

La Direccion de Bienes del Estado solicitara la intervencion de la Contraloria General de Cuentas
para la verificacion respectiva, después de lo cual se ordenara la destruccion de dichos bienes
suscribiendo acta para el efecto y remitiendo certificacion a las instancias correspondientes.
Posteriormente Bienes del Estado emite resolucion para el registro de baja correspondiente en el
libro de inventarios. Articulos 4 y 5 del Acuerdo Gubernativo No. 217-94

Paso 5
Al tener la resolucion de parte del Departamento de Contabilidad del Estado, se procede a
rebajar del inventario los bienes indicados.

Contablemente:

Cant. Saldo anterior Q XXX, XXX.xx

Baja por mal estado

Dicha baja fue autorizada mediante resolucion del Departamento de Bienes del Estado, del
Ministerio de Finanzas Publicas, No. XX-2014

A la Cta. Principal (nombre de la cuenta)

(Subcuenta) XX

(Nombre del bien a dar de baja), marca (del bien), model (si tuviera modelo), caracteristicas
(fisicas y técnicas) serie (si tuviere el bien, se aplica siempre en casos de equipo de cédmputo y

electronica)™ Si se rebajan mas de dos bienes se pueden en la misma(Subcuenta).

(Valor unitario) (Valor total)XX
(Nombre del bien a dar de baja), marca (del bien), modelo (si tuviera modelo), caracteristicas
(fisicas y técnicas) serie (si tuviere el bien, se aplica siempre en casos de equipo de cédmputo y

electronica)
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(Valor unitario) (Valor total)
Total (nuevo saldo) Q XXX, XXX.xx
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c) OTROS CASOS

PERDIDAS, FALTANTES, EXTRAVIOS, BIENES FUNGIBLES INGRESADOS EN
LIBRO DE ACTIVOS FIJOS, DESASTRES NATURALES Y CASOS NO PREVISTOS.

1. PERDIDAS, FALTANTES Y EXTRAVIOS:

Paso 1

En estos casos se responsabilizard al administrador o a la persona que tenga a cargo el bien, y se
exigird la reposicion del mismo, siempre que cumpla con las mismas caracteristicas y valor

econdmico.

PASO?2
Para ello es necesario suscribir acta indicando lo relativo al caso y al bien asi como el

requerimiento de pago o reposicién segun corresponda.

En el caso de pagar el bien
Deberd depositar el valor econémico indicado en el libro de inventario del bien, al nimero de

cuenta que proporcione tesoreria o caja del Programa.

En caso de reposicion
Si se opta por la reposicion, del bien debera ser de idénticas caracteristicas y calidad. Base Legal:
Articulos 7, 8, 9, 10, 11, 21 y 23 del Acuerdo Gubernativo No. 217-94 “Reglamento de

Inventarios de bienes muebles de la Administracion Pablica” (pp. 3,4, 5).
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2. FALTANTE DE UN BIEN POR INCENDIOS, INUNDACIONES, DESASTRES
NATURALES Y OTRAS EVENTUALIDADES:

PASO 1
Para estos casos el administrador deberd suscribir acta en la que haga constar lo acontecido,
detallando los bienes afectados; con certificacion del acta debera dar parte a la policia.

PASO 2

Habiendo cumplido con los requisitos, se enviard por medio de oficio dirigido a Contraloria
General de Cuentas para que ordene la baja del bien en el libro de inventarios.
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10. REALIZACION DE INVENTARIO FiISICO
El encargado de inventario debera realizar por lo menos 3 veces al afio, el inventario fisico
correspondiente para que al finalizar el periodo fiscal, debiendo dejar constancia en el libro con

fecha:31 de diciembre del afio cursado.
11. REPORTE DE INVENTARIO
El encargado de inventario debera de entregar el formato FIN 01 Formulario Resumen de

Inventario, FIN 02 Formulario Detalle por Cuenta debidamente firmado y sellado, al contador.

12. PRESUPUESTO DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

Presupuesto
Descripcion cantidad | Unidad | Valor Valor total en
de Unitario en | Q.
Medida | Q.
Honorarios por elaboracion de manual 1 persona | Q.30,000.00 | Q.30,000.00
Personal que labora en el Aérea 5 Personas | Q 137.5 Q. 687.50
financiera. (Promedio estimado del
costo hora hombre).
Almuerzo para el personal y el 6 Personas | Q 75.00 Q450.00
capacitador
Reproduccién de material 6 unidades | Q 40.00 Q240.00
Equipo audiovisual 2 unidades | Q350.00 Q700.00
Gastos varios (Energia) Q75.00
Total Presupuesto Q. 32,152.50

Fuente: Estimacion de implementacion de la propuesta, disefio propio, 2014.

Observacion: para realizar la presente estimacion se considero al personal que integra el area
Financiera. El costo hora hombre se estimé tomando de referencia el salario que devengan estas

personas.
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PRACTICA EMPRESARIAL DIRIGIDA
Nombre del estudiante: Elvia Noemi Velasquez Lopez

FARAMERN

S
2
=
H

LR L

Problematica

Variable de Estudio
de la Tesis

Indicadores de la
variable de estudio

Pregunta de
investigacién

Objetivo General

Objetivos especificos

Cuestionario:
Preguntas (4 por cada
objetivo especifico
minimo

Sujetos de investigacion

Falta de informacion en
relacién al tema de
inventarios

Falta de Controles de
inventarios

Control de
inventarios

Inventariosy Espacio
Fisico

Bienes

Control de
Inventariosy Control
de Almacén

Suministro

iEstablecer la existencia
de procedimientos para
el manejo eficiente del
inventario de bienes

del  Programa de
donacion del Viejo
Mundo?

Proponer controles y
procedimientos para
el manejo eficiente del
inventario de bienes
del Programa de
donacidn del Viejo
Mundo.

Determinar controles
herramientas
para

y

el

levantamiento  peri6dico
de inventario dentro de la
institucion y en otros

lugares determinados.

Administrador

Director Financiero

Jefe de Contabilidad
Auxiliar Inventarios

Auxiliar almacén

Establecer el
procedimiento para el

ingreso y egreso de bienes

en el inventario

Administrador
Director Financiero
Jefe de Contabilidad
Auxiliar Contable
Auxiliar almacen

Explicar el proceso del

ingreso y nomenclatura de

inventario.

Administrador
Director Financiero
Jefe de Contabilidad
Auxiliar Inventarios
Auxiliar almacén

Administrador
Director Financiero
Jefe de Contabilidad
Auxiliar Inventarios
Auxiliar almacén
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PRACTICA EMPRESARIAL
DIRIGIDA

Tabla de Sujetos

Nombre del Estudiante: Elvia Noemi
Veléasquez Lopez

Determinar controles y herramientas utilizados

actualmente para el levantamiento periddico de | 1. Director

inventario dentro de la institucion y en otros Administrativo 1 1

lugares determinados. Financiero 1 1 1. Encuesta
2. Contador 1 1 2. Entrevista
3 Auxiliar 3. Guia de
Contable Observacion
1. Director
Administrativo

. . 1 1

Financiero 1 1 1. Encue_sta
2. Contador 1 1 2. Entrevista

Establecer el procedimiento para el ingreso y |3 Auxiliar 3. Guia de

egreso de bienes en el inventario. Contable Observacion
1. Director

. . Administrativo

Explicar el proceso del ingreso y nomenclatura | . . 1 1

de inventario. Financiero 1 1
2.Jefe de 1. Encuesta
Contabilidad 2. Entrevista
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Universidad Panamericana de Guatemala
Investigacion:
Entrevistadora: Elvia Velasquez

CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
EFICIENTE DEL INVENTARIO BIENES DEL PROGRAMA DE DONACION DEL VIEJO
MUNDO

Objetivo: Evaluar los procedimientos con que cuentan actualmente para el manejo eficiente de los inventarios.

Puesto que ocupa el entrevistado:

Fecha de realizacion de la entrevista:

Instrucciones: Luego de leer cada pregunta y sus respectivas opciones, por favor responda de manera clara y
precisa.

1. ¢Cuenta usted con experiencia en el manejo de inventarios?
Si |:| No |:| Cantidad de afios |:|

2. ¢Quién se encarga de ingresar al inventario los bienes?

Administrador |:| Director Financiero |:|

Contador |:| Auxiliar Contable |:|

Otros (Explique)

3. ¢Conoce usted cudl es procedimiento para el ingreso al inventario los bienes?

si[ ] No ]

Otros (Explique)
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4. ¢Cuéles de los siguientes documentos cree usted que deben ser utilizados para ingresar al
inventario los bienes?

Factura |:| Tarjeta de responsabilidad |:| Libro de Bancos |:|
Libro de Inventarios I:I Tarjetas auxiliares I:I Ninguna I:I

Todas las Anteriores I:I

5. ¢Cuéntas personas tiene a su cargo el registro y control de los inventarios?

1 [ 2 [ ] 3 [ ]

6. ¢Considera usted que es el personal justo 0 es necesario contar con mas?

Indicar

7. ¢Tiene conocimiento de leyes y reglamentos que rigen el registro y control de inventario?

si [ ] No [_]

Si su respuesta es si. Indicar

8. (Tiene conocimiento como clasificar el inventario?

Si [ ] No [ ]

Si indicar

9. ¢Cuadl seria la forma correcta de registrar el inventario?

Indicar cual seria

10. ¢Existe el espacio fisico adecuado para almacenar el inventario?
si [ No[__]

11. ¢Si la respuesta es Si tiene medidas de seguridad adecuadas?

Sl’l:l No I:I

13.;Si la respuesta es No, qué recomendaciones le daria a la actual administracién?
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Muchas gracias!

Universidad Panamericana de Guatemala

Investigacion:

Entrevistadora:

Dirigido: Administradora o Director Financiero

CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
EFICIENTE DEL INVENTARIO DE BIENES DEL PROGRAMA DE DONACION DEL VIEJO
MUNDO

Obijetivo: Evaluar los procedimientos con gque cuentan actualmente para el manejo eficiente de los
inventarios.

Puesto que ocupa el entrevistado:

Fecha de realizacién de la entrevista:

Instrucciones: Luego de leer cada pregunta y sus respectivas opciones, por favor responda de manera clara
Yy precisa.

1. ¢En su equipo de trabajo quién realiza las labores del inventario?
2. ¢Con qué periodicidad se realiza la actualizacion de inventarios?

3 mesesl:l 6 mesesl:l 12 meses|:|
3. ¢Proporcionan periédicamente informes sobre el estado actual de los inventarios?

Si |:| No|:|

Otros (Explique)
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4, ¢Directamente de quién depende el encargado de inventarios?

Director financiero:| Administrador |:|

5. ¢Cuenta actualmente con manual de normas y procedimientos?
siL_] Nol_]

6. ¢Considera qué tienen algun tipo de debilidad en el registro y control del inventario?

7. ¢ Tiene usted conocimiento de que leyes y reglamentos se deben de aplicar al registrar el
inventario?

8. ¢Qué reglamentos y leyes son las que se aplica en la institucion?

9. ¢Considera que el personal que actualmente lleva el ingreso y control de inventarios es el idéneo o

es necesario incrementar el personal?

10. ¢Cuanto tiempo se tardan en ingresar al inventario un suministro o bien?

Muchas Gracias!
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Universidad Panamericana de Guatemala
Investigacion:
Entrevistadora:

GUIA DE OBSERVACION DEL ESPACIO FISICO CON QUE CUENTA EL ALMACEN PARA
RESGUARDO DE LOS BIENES

Objetivo: Evaluar los procedimientos con que cuentan actualmente para el manejo eficiente de los
inventarios.

1. ¢Cuenta con almacén o bodega para el resguardo de bienes?

2. ¢Cuantos metros cuadrados es el espacio fisico?

3. ¢Con qué medidas de seguridad cuenta?

4. ¢Cuenta con iluminacion y ventilacion adecuada?

5. ¢Cuenta con area de carga y descarga?
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Anexos

(Propuesta)
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Acta Administrativa No. XX- (afio)
En la Ciudad de Guatemala, siendo las XX:XX (horas), del (dia) XX de(mes) de (afio), en la sala
de reuniones del Programa de Donaciones el Viejo Mundo, ubicado en la XX calle X-XX zona
X, PRIMERO: se reunen los sefiores XXXXX, Administradora, XXXXXXXX, Director
Financiero y XXXXX SEGUNDO:para establecer los hechos que se suscitaron el (dia) XX de
(mes) del afio en curso a las XX:XX horas en relacion con el (robo, extravio) del bien; estaba
cargado en la tarjeta de responsabilidad del sefior (a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, declara
que:(se describen los hechos tal y como ocurrieron sefialando hora, fecha, lugar y descripcién
detallada). TERCERO: procederé a levantar la denuncia en la Policia Nacional Civil y el
Ministerio Publico. Se da por concluida la misma en el mismo lugar cincuenta minutos de

haberse iniciado.

(Nombre, firma y puesto de los participantes).
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Acta Administrativa No. XX- (afio)

En la Ciudad de Guatemala, siendo las XX:XX (horas), del (dia) XX de(mes) de (afio), en la sala
de reuniones del Programa de Donaciones el Viejo Mundo, ubicado en la XX calle X-XX zona
X, PRIMER: se reunen los sefiores XXXXX, Administradora, XXXXXXXX, Director
Financiero y el XXXXX,Encargado de Inventario SEGUNDO: para establecer los bienes que
se daradn de baja por encontrarse deteriorados, son los siguientes: maquina de escribir eléctrica
marca brother, modelo No. XXX y serie No. XXX, registro No. XXXX, color beige, con un
valor en el libro de inventario Q. XXX.XX, segun factura Serie XX No. XXX, de la empresa
XXX de fecha. TERCERO: se concluye la presente acta a los XX;XX de haber iniciado.da por

(Nombre, firma y puesto de los participantes).
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El infrainscrito contar del Programa el Viejo Mundo, CERTIFICA: que tuvo a la vista el libro
de inventarios y que el documento es copia fiel del mismo. En la ciudad de Guatemala a los XX

dias del mes del afio.

Firmay sello
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El infrainscrito contador del Programa el Viejo Mundo, CERTIFICA: que tuvo a la vista la
factura original y que el documento es copia fiel del mismo. En la ciudad de Guatemala a los

XX dias del mes del afio.

Firmay sello
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