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INTRODUCCION

A través de Ta préctica se ha observado que en ias entidades del
sector publice. no se cuenta con politicas definidas para lievar a
cabo el ordenamientoc y sistematizacién de los registres en los
almacenes y bodegas. donde se encuentran los diferentes materiales y
activos que son la materia prima en la actividad a que cada una se
dedice. asi también la no existencia de Sistema de Control Interno vy,
s1 estos existen son deficientes.

EY Instituto Wacional de £lectrificacion es parte integrante de
este sector de acuerdo a Ta organizacién adwinistrativa del estado de
Guatemaia, y dentro de sus actividades técnico-operativas, cuenta con
el manejo de aimacenes y bodegas que son de gran importancia para
cumplir su funcidn y por To mismo requiers de un control adecuado, va
que en esta érea se concentran todos 10s bienes mzteriales, cuyo valor
monetario es significative con relacidn a sus activos.

El rubro de inventarios del “INDE" esta integrado por bienes
tangibles, incluyendo dentro del mismo, equipo y materiales para
instalacion, repuestos eléctricos, materiales de construccion,
papeleria y Utiles. etc.. los que pueden ser capitalizables o de
consumo segln su naturaleza.

E1 presente trabajo se ha preparado teniendo por objetivo 1lenar
el vacio existente en 1o que respecta & las medidas de organizacion,

operacion y registro de almacenss y bodegas auxiliares.



La Auditoria Estatal moderna va mds allé de 1la 3ega11dad: e
incluye las tres "E". revision de economia. eficiencia y efectividad
de las actividades en el &rea de almacenes y bodegas.

En el presente estudio no se considera oportuno entrar en
definiciones y conceptos sobre el tema, ya que la tesis pretende ser
el reflejo de la practica que e) autor ha tenido en el sector de
produccion eléctrica, en material de control de crganizacion.

operacidn y registro de almacenes y bodegas.







CAPITULO I.
INSTITUTO NACTONAL DE ELECTRIFICACION - INDE-
1.1 Antecedentes Histéricos

E1 Instituto Macional de Electrificacién, fue creado para
superar las necesidades de energia eléctrica consideradas de cardcter
urgente a nivel nacional, tomando en cuenta la importancia que reviste
para 1levar 3 cabo diversas actividades y principalmente en el
desarrollo econdmico del pais.

£1 propdsito de 1a creacién del -INDE- fue su proveccion social,
para darle 1a oportunidad & los sectores de la poblacién muy alejados
de 1as metrdpolis. de obtener los beneficios del servicio de Energia
Eléctrica.

Lz electrificacién en Guatemala se inicié en el afio 1.885,
cuando se instald la primera hidroeléctrica en 1a finca el Zapote. al
norte de la ciudad capital. Luego en 1,896 se construyd 1a empresa
electrica del Sur, organizada por empresarios Alemanes. quienes
construyeron la hidroeiéctrica de Palin con 732 KWS.™ de potencia. En
1.927 se amplio la capacidad de esta planta. con 900 KWS. adicionales
¥y 1as lineas de transmision se extendieron para suministrar energia
eléctrica en la ciudad capital. Antigua, Escuintla, Palin, Villa
Nueva, Amatitlén y Mixco,

Las instalaciones de esta empresa alemans pasaron a ser

propiedad de 1a Electric Bond and Share (EBASCO) en 1,922, hasta

K= Umdad de medida de potencia instantdnea requerida por el cliente conforme ¢ los equipos de medicion utyhig .
pare el caso.
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Negar a formar Ya Empresa Eléctrica de Guatemala S.A. (EEGSA) siendo
su capital aportado de origen norteamericang. El Estado Te otorgs una
concesion por 50 afios para Operar en los departamentos de Guatemala,
Escuintla y Sacatepequez. EBASCO vendig posterijormente sus acciones
a la compafiia BOISE CASCADE. empresa a 1a que el gobiernc de Guatemala
compro el paquete mayoritario de acciones en 1,972,

EEGSA ampli6 su capacidad en 1.977 con 500 Kws. de_ 1a
hidroetéctrica €1 Satto y Sen Luis en 1,954 con 5.500 KWS. més.

También en 1,927 se construyé 1a hidroeléctrica de Santa Maria
en el occidente del pais. con una capacidad de 3740 KWS. con el fin
de alimentar al ferrocarril de los aitos entre Quetzaltenago y San
Felipe Retalhuleu, el que fracasé en 1.936. por 1o que 1Ta
hidroetéctrica se desting al servicio eléctrice piblico de
Quetzaltenango, Totonicapin, Solols ¥ Suchitepequez.

En 1,940 por Acuerdo gubernativo se cred Ta hidroeléctrica del
Estado, para la explotacidn racional de la energta generada por Santa
Maria. En general en la mayor parte del pais existia en 1.940 wna
escasa 0 nula electrificacién por 1o que se cred en ese mismo afp, o)
departamento de Electrificacién Nacicnal, dependencia deﬂ ministerio
de comunicaciones y obras pabTicas.

El departamento de electrificacion nacional inicid en 1,955 Ja
Construccion de 1a hidroeiéctrica Rio Hondo en el departamento de
Zacapa, la cual fue puesta en operacion por el INDE en 1,967 con 2400
KWS.

(A%



Cuando el INDE se hizo cargo de 1a electrificacidn
nacional, existia en el pafs apenas 54 MW instalados y estaba en
construccidn la hidroeléctrica de Rio Hondo con 2.4 Md adicionales.

ET INDE fue creado como una entidad autdnoma descentralizada
para atender integramente 1a produccidn y distribucién de energia
eléctrica, para el desarrollo de la industria y los otros sectores de
la eccnomia.

E1 27 de mayo de 1,959, fue creado el Instituto Nacional de
Electrificacion -INDE- mediante decreto nimero 1,287 del Congreso de
la Repiblica, siendo reformado posteriormente por el decreto
Legislativo nomero 1413 y decretos Jeyes nimeros 37. 195 y 4-86.

En 1,961, el INDE instald en forma emergente y mientras se
desarroliaban los planes de electrificacion, la central diesel de San
Felipe Retathuleu, con 2440 KWS, en 1,965 adquiere una turbina de gas
para ser instalada en Escuintla, la Gue produciria 12100 KWS.
Posteriormente el INDE en el afio de 1,966 amp1i6 1a capacidad de 1a
hidroeléctrica de Santa Maria a 6880 KNS,

Su patrimonio inicial io constituyG: una emision de bonos por
Q.15 millones™, los bienes de 1as hidroeléctricas del Estado. Santa
Maria y Rio Hondo (en construccion} v Tos bienes cdei departamento de
Electrificacién Nacional.

La capacidad instalada hasta 1,961 Tlegaba & 54 mw. en todo el
pais. encontrandose obviamente 1a demanda restringida por esta

Timitada disponibilidad de medios de generaci6n. La demanda de energia

Deto. 12-87 Congreso de 14 Repiblica. Arto. 35
¥ Deto. Legistativo 1268. 3




desde 1.950 & 1,961 se incrementd en un 1% por afio. Al existir

dispenibilidad 1a demanda crecid a un ritmo cel 12%. en 1a siguiente

década y de 1,971 a 1,980 se ‘incrementé en un 16% en toda la

repiblica. En el periodo de 1980 a 1986 1a demanda del pais aumentd
a un ritmo promedio de 1.5% anual incluso con tasa negativas gdel 5%
en 1980/1981; de 8% entre 1981/1987 y ¢el 19.7% entre 1985/1986.
Desde 1a creacitn del INDE hasta la fecha el crecimiento de la
demandz de electricidac ha sido de) 8% promedio anual a pesar de Tas
Timitaciones de los medios de generacidn ¥y la resecion econdmica de

la década de Tos 80s.

1.2 Moncpolizacion y Desmonopolizacidn.
1.2.1 Monopolizacion.

Los objetivos iniciales del INDE fueron: la investigacion de
fuentes naturales ricas en energia ¥ es agui donde se resuelve en gran
parte el probiema de 1a electrificacion nacional. haciendo uso del
caudal de tos rios de Guatemala. teniendo 15.500 Km. de cause, con una
energia del orden de tos 5.000.000 Kilovatics. con una produccidn de
5000 megavatios: para aprovechar el caudal de energia eléctrica en
bien de los guatemalteces, surgiende posteriormente el Plan Maestro
de Electrificacidn Hidraulica con Jos estudios de proyectos que suman
aproximadamente un millén de Kilovatios. para cubrir la demanda de
energia hasta el afc 2,000; afic en que se considera una tasa de

8%, el valor del kilovatio instalado. seriz del orden de
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10s Q.3,000.00 en e momento actual. el valor dei kilovatio instalado
inclutdo Tineas de transmisign ¥y equipo de transformacion es de
Q.1.300.00.

Las fuentes de generacion de energiec que operard el INDE
consiste en Hidrdulica un 81% y térmicas un 10% esto indica
claramente el aprovechamiento de 105 recursos naturales por el INDE
para dotar cuanto antes de fuerza eléctrica por generacidn hidrdulica
a toda Guatemala. Ademis de suministrar en bloque 2 la empresa
eléctrica de Guatemala S.A. (EEGSA) el 83% de 1a energia producida.
E1 INDE, cuenta con fuerza eléctrica para mas de mil poblados v aldeas
rurales y mas de 83,987 suscriptores al detalle sin embargo esto
supone un 21% del territorio nacicnal.

E1 resultado social del plan maestro de etectrificacion fue
beneficiar a mayor nomero de usuarios e incrementar o1 uso de la
electricidad de Tas éreas urbanas ¥ rurales. contribuyendo de esta
forma & mejorar el nivel de vida de los guatemaltecos. Los proyectos
hidraulicos del INDE %ienen pues el imperativo precise de continuar
dotando de Tuz eléctrica a los millones de guatemaltecos que aun viven

en el interior de 1a repiblica desprovistos de energia eléctrica.

1.2.2 Desmoncpolizacion.
La desmonopolizacidn es parte intrinseca de 13 corriente
privatizadora que actualmente reina en el ambiente economice del pais.

No par a1gc Tos argumentos que se dan a favor de este fendmeno abundan

Informe estadistico Depte. Uperacion Programact i
¥ Despacho ~INDE- afo de 1994, 5




en cualquier medio, junto a la reiterada observancia de la timitacion
a los monopolios los cuales estdn prohibidos por 1a constitucidn
politica de ia replblica”. La postura de la iniciativa privada es que
el estado salga completamente de Tas actividades econtmicas del
mercado. Un ejemplo que se puede tomar para estudiar el fendmeno de
la desmonopolizacién y que cada ver cobra mds auge es el caso de la
desmonopolizacion del INDE: pero la misma debe entenderse como
inversion privada desde el inicio, sin aprovecharse de los activos
estatales. Dicha situacién puede tomarse como un hecho positive
tomando en cuenta la gran cantidad de recursos naturales existentes

(hidrautices y gectérmicos) que no han sido explotados en Guatemala.

1.2.3 La privatizacicn:

Es 1a reversién de la politica que alguna vez se 1iams de
nacicnalizacién  de los  servicios piblicos-estatizacion; 1a
privatizacitn de las empresas del Estado ¥ de las funciones que éste
ha absorbido en e1 sistema econdmico iograrian resolver, no solamente
el problema fiscal sinc Ta eliminacién de Tas barreras y obstaculos
que han impadido el progﬁeso ¥ la incorporacisn de nuestra economia
al gran mercado mundial’.

En  América latina se han llevado a cabo procesps de

privatizacién y han progresado lentamente debido 2 las restricciones

Boletin Economia a) dia 11ES #o. 10 ¥y 11 3o/

Decreto 64-94 6
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financieras, o no saber como hacerlc y a 1a caida politica que resulta
del reducido papel del estado dentro de 1z economia.

Guatemala tiene como perspectiva el  fendmeno de 1la
privatizacidn de varios sectores. y dentro de ellos se encuentra 1a
privatizacion en el sector eléctrico y como parte de una politica
gradual cred 1a ley organica del Instituto Nacional de Etectrificacion
por medio del decreto ndmero 64-94 del congreso de la Repiblica de
Guatemala, la cual en su contenido se interpreta 1a desmonopolizacién
del subsector eléctrico.

Esta ley por ser la electrificacitn del pais de urgencia
nacional, permite 1a participacién de 1a iniciativa privada y también
resalta la prohibicion de los moncpolios y privilegios facultando que
particulares inviertan Tlibremente en el subsector eléctrice en
igualdad de condiciones.

También resaltz que el desarrollo socicecondmico debe hacerse
er base a la inversidn privada para que el Gobierno atienda las &reas
de mayor prioridad social, como la salud, educacion, la seguridad y
1a justicia,

La nueva ley orgdnica dota de autonomia a la institucién, a fin
de que pueda reestructurar ta gestidn administrativa, financiera y
politica, para que coadyuve como un ente mas en materia de
electrificacion al desarrollo técmico y racional de toda clase de

fuentes de energia’.

Dcto. 64-94 7




El Instituto Nacional de Electrificacion es creado en esta lay
como una entidad estatal auténoma y autofinanciable, 1z cual gozara
de autonomia funcional, patrimonic propic. perscnaiidad Juridica, y
plena capacidad para adquirir derechos ¥y contraer obiigaciones en
materia de su competencia.

Dentro de sus fines, el INDE deberd determinar técnica,
econamica y juridicamente el potencia! hidroeléctrico. geotérmico ¥
de otras fuentes renovables. para que sus estudios puedan servir de
base a otros proyectos de generacidn de capacidad y ponerlos a
disposicion de interesados. conforme procedimiento que se establezca
paré percibir ingresos por dicho servicip.

Asi mismo deberd asesorar cuando le seg requerigo en planes de
explotacion y desarrollo de energia eléctrice y los contrates
relacionados deberdn percibir también ingresos por dicho servicio.

También deberd poner al servicio de empresas e instituciones
generadoras y consumidoras de energia eléctrica sus instalaciones de
transmisién, transportes de energia. debiendo de cobrar por este
servicio.

1.2.3.1 Recursos econdmicos

Para 1levar & cabo sus operaciones la ley dota de un patrimenio
al INDE | el cual se integra con sus bienes muebles e inmuebles: las
fuentes de ensroia que aprovecha en 1a repiblica, los rendimientos
obtenidos por 1a venta de energia eléctrica ¥ de cuagtauier otro

servicio que preste, las donaciones y aportes de cualquier naturaleza,




el producto de 1as inversiones propias del Instituto y Tos recursos

Que obtenga con origen de crédito bancario, emisiones de bonos v con

las fuentes de energia sobre 1as cuales cbtengs derechgs.

1.2.3.2 Estructura organizative (segin Dcto. B4-94)

al

b

c)

Los organos del Instituto son:
E1 Consejo Directivo: Es 33 autoridad superior del Instituto y
en consecuencia. le corresponde la direccién general de 1as

actividades del mismo.

La Gerencia Generat: Es el Grgano ejecutivo del Institutc. tiene
a su cargo la administracion del mismo y deberd 1levar a la
practica las politicas dictadas por el Consejo Directivo. Asi
mismo la administracién del INDE estard a cargo del Gerente
General y de Tos Gerentes que el consejo directivo considere

necesarios.

Auditoriaz Interna: En la estructura organizativa depende
directamente del consejo directivo y dentro de sus funciones
tiene a su cargo 1a fiscalizacion vy asesoria técnica en materia
de cuentas y finanzas del INDE. implementando sistemas de
control internc que garanticen razonablemente la consideracicon
y buen usc de Tos bienes y recursos de la Institucion, asi camo
el cumlimiento de 1las politicas establecidas por sus
autoridades.




CAPITULO II,
ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERMD EN EL INDE.
2.1 Definicidn de Control Internc.

El Control Internc se refiere a Jos diversos métodos y medidas
adoptadas dentro de una entidad para salvaguardar sus activos,
comprobar 1a exactitud y confiabilidad de su contabilidad Yy otros
datos. promover la eficiencia operacional y fomentar 1a adhesién a 1as
politicas administrativas prescritas.

Otra definicion es 1a siguiente’: E1 Control Interno abarca el
plan de organizacidn y los métcdos coordinados y medidas adoptadas
dentro de la empresa para salvaguardar sus activos, verificar la
adecuacion y Tiabilidad de 1a informacicn de 1a contabilidad, promover
1a eficacia operacional y fomentar 13 adherencia a las politicas
establecidas de direccion.

Pronto se pudo observar que esta definicidn era mas ampiia y
abarcaba algo mds que sclo las funciones de los departamentos
financiero y de contabilidad. En 1,958 se dividié el alcance de
control interno en dos dreas principales. los controles de
contabilidad y los administrativos, las definiciones que se dieron en
ese afio se han clasificado actualmente, dando como resultado 1as

siguientes:

Normas Generales del AICPA pdgina 243-84

10



E1 control administrativo incluye aunque no queda limitado a
este. el plan de organizacién y los procedimientos y registros
retacionados con 108 procesos de decision que 1levan a 1a autorizacion
de tas transacciones por parte de la direccidn. Tods autorizacion
representa una funcion de direccidn directamente asociada con 1a
responsabilidad de alcanzar Tlos objetivos de la organizacién y
constituye el punto de partida para el establecimiento del control
contable de las transacciones.

E1 control contable consiste en el plan de organizacion y los
procedimientos y registros referente a 1a salvaguarda de los activos
y 3 la fiabilidad de los registros financieros y. en consecuencia,
estd disefiado para proporcionar una razonable seguridad de que:

8. Las transacciones se efectdan de acuerdo con la autorizacidn

general o especifica de 1a direccidn.

b. Las transacciones se registran, segin sea necesario: 1} para
permitir Ta preparacién de estados financieros de acuerdo con
los principios de contabilidad generalmente aceptados o
cualquier otro criterio aplicable a tales estados, y 2) para

mantener €1 control sobre los activos.

c. ET accese a los activos estd permitido inicamente con 1a

autorizacidn de la direccioén.
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d. El activo contabilizado s€ compara con el existente a intervalos
de tiempo razonable y se adoptan las medidas correspondientes

en el caso que existan diferencias.

2.2 Elementos de la Estructura del Control Interno,

Para efectos de una auditoria de estados financieros. ia
estructura de control interno de una entidad consiste en los
siguientes elementos: ambiente de control, sistema contable y

procedimientos de control, 1os cuales se describen a continuacidn:

2.2 Ambiente de conirol:

E1 ambiente de control representa el efecto colectivo de varios
factores en establecer. realzar o reducir ia efectividad de
procedimientos y peliticas especificas. Dentro de estos Tactores se
incluyen los siguientes:

- La filesofia y forma de operacion de 1a gerencia.
- Estructurs organizativa de 1a entidad.

- Funcionamiento det consejo de administracidn y sus

comites, en particular aquellos comites dedicados a la
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- Métodos de contral administrativo parg supervisar y dar

seguimiento al desempefio incluyendo Auditoria Interna.

- Politicas v précticas de personal.

- Diferentes influencias externas que afectan las
operaciones y practicas de una entidad. Como ejemplo

pueden citarse las revisiones fiscales.

2.3 Sistema Contable

£] sistema contabie consiste en los métodos y registros
establecidos para identificar, reunir. analizar, clasificar, registrar
e informar las operaciones de una entidad. asi como mantener el
controt de Tos activos y pasives. Un sistema contable adecuado toma
en cuentz el establecimiento de métodos y registros para identificar
y registrar todas las transacciones: describir en forma oportuna todas
las transacciones con suficiente detalle, permitiendo 1a clasificacidn
adecuads de Tas mismas en los estados financieros; registrar el
adecuado valor de 1as operacionas: determinar el periodo en que las
transacciones ccurren para registrarlas en el periodo contable
correspondiente  y presentar adecuadamente las operaciones vy

revelaciones correspondientes en los estados financieros.
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2.4 Procedimientos de Contro)

Son aquellos procedimientos y politicas adicionales al ambiente

de contrel y &1 sistema contable, estatlecidos por la gerencia para

proporcionar una sequridad razonable de poder Yograr 1os objetivos

especificos de l1a entidad.

Por To general podrén catalogarse como procedimientos de control

los siguientes:

Debida autorizacion de transacciones y actividades.

%@m%ﬁbnMamwadeﬂmdmw&aMQWMGadﬁwamm
personas  1as  responsabilidades e autorizar  las

transacciones, registrarlas ¥y custodiar los activos.

Disefio y uso de los documentos ¥ registros apropiados que
aseguren  1a  contabilizacién  adecuada de las

iransacciones,

Medidas de seguridad adecuadas sobre e] Aacceso y usc de

activos y registros.

£1 Instituto Nacional de Electrificacion cuenta con un sistema

de control internc para las compras y 1a administracidn de inventarios

¥ bodegas

para 10 cua? su Unidad de Organizacion y Mstodos ha

estructurado procedimientos narmativos para el desarrollo de Jlas

14

i



actividades de adquisiciones y control de inventarios de materiales
¥ otros activos.

E1 procedimiento de compras, estd formalizado segun el acuerdo
m}mmMWmememN&%¢%cwaW%mmfwapMUrm19
de mayo de 1.994 y se denomina "Procedimiento normative para las
contrataciones bajo el régimen de cotizacion". Este normativo
proporciona 1os lineamentos de control de conformidad con la ‘tey de
contratacicnes del estado contenidas en el decreto legislativo No. 57-
92 vigente 3 partir del 11 de noviembre de 1,992,

Las adquisiciones aparte del normativo especifico pueden
Tlevarse a cabo segin el pracedimiento de caja chica para lo cual la
ley de contrataciones del estado define claramente los rangos de
aplicacion. teniendo como  limite maximo la cantidad de diez mil
quetzales (Q.10,000.00) para compras a realizar con fondos de caja
chica y de diez mil a novecientos mil quetzales (Q.10.000.00 -
Q.900,000.00) por medio de normativo especifico de cotizaciones.
Cuando se trata de valores mayores de este attimo rango segin la ley,
procede aplicar el procedimiento de Ticitacion piblice.

Para 1levar acabo el procedimiento ce compra directs se procede
de 1a siguiente manera: el decreto 57-92 del congreso de 1a Repiblica
de Guatemala "Ley de Contrataciones del Estado” en su articulo No. 43
preceptua "compra directa. La contratacion que se efectide en un solo
acto, con una misma persona Y por un precio de hasta diez mil

quetzales (Q.10.000.00). se realizard bajo 1z responsabilidad y
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autorizacitn previa de la autoridad administrativa superior de la
entidad interesada tomando en cuenta el precio. calidad. el plazo de
entrega y demds condicionss que favorezean los intereses del estado.
sus  entidades descentralizadas y auténomas. siguiéndose el
procedimientb que establezca dicha autoridad”. La institucién per
medio del acuerdo de la presidencia efecutiva Ko. 016-94 aprobd el
normativo 41 para la astgnacién. autorizacisn y utilizacion de fondos
fijos (caja chica) en 1z cual define adguisicion directa hasta por
diez mit quetzales (Q.10,000.00). el cual especifica que siempre Gue
et precio del bien o servicio no exceda de diez mil quetzales
(Q.10,000.00) en una sola compra a una misma persona individual o
Juridica, los fondos fijos pueden utilizarse para 10 siguiente:

a. Adquisicion de bienes y/o servicios (excepto Mobiliario

y Equipo)

b. Anticipos ¥ liguidaciones de viaticos por comisiones al

interior de 1a Repablica.
C. Adquisicion de medicinas.

Asimissmo este procedimiento indica que para 1a ejecucion de Tas
compras debe cumplirse con Jos siguientes reguisitos:
a. Las compras directas hasta 4.10,000.00 deben cumprobarse

inicamente con la factura corraspendiente .
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b. Las compras y contrataciones deben realizarse con
proveedores que se dediquen en forma permanente al gire

comercial o de servicios que se contraten u obtengan.

Para 1a adquisici6n de 10s bienes y/o servicios se debe seguir
el trdmite asi: el interesado en obtener bienes y/o servicios. hara
a peticion al encargado de) fondo fijo y este a ejecutard con 13
autorizacion o visto bueno del Jefe Inmediato. En caso de que el
interesado quiera efectuaria directamente, debera 1lenar un vale forma
Nc. 833.53. el cua? deberd ser extendido al empleado responsable de
dichc fondo. Este vale serd autorizads por el jefe de la unidad
solicitante y debe ser liquidado dentro de tres dias habiles. a partir
de Ta fecha de su emisidn, Sequidamente el encargado del fondo fijo.
consulta con el enca%gado de control preventivo de presupueﬁto de la
unidad solicitante. si  existe disponibilidad en el rengién
bresupuestaric y 1s aplicacidn correcta del mismg.

Cumplido €1 pasc anterior, e} encargado del fonde fijo. segin
la disponibilidad de caja. efectfa la adquisicién o entrega la
cantidad solicitada por 1a unidad interesada para que se realice 13
campra o pago respectivo.

También se puede realizar compras por el régimen de compra
directz a través de l1a orden de compra ¥y pago para 1o cual se
Justificard en e] pedido la casa comercial en donde se desea adquirir

el bien bajo Ta responsabilidad del Jefe de la unidad interesada.
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E1 procedimiento de compras hasta un rango de Q.900.000.00 por
medic de cotizacion se ejecuta asi:

- Integracidn de Ta Junta de Cotizacion.

- Aprcbacidn y Tramite det Pedido.

- Formulacion de las cotizaciones.

- Ascepcion y calificacion de ofertas y adjudicaciones de

cotizaciones.

- Tramite de 1a orden de compra y pago.

- Recepcion de bienes, materiales y suministros tramite de

pago.

En este procedimiento no se cansulta previamente las existencias
de materiales y otros activos en otras unidades. To que al hacerlp
previamente beneficiaria a la institucién. evitando hacer compras
innecesarias y obtener obsolesencia de inventarios Y por dltimo el
procedimiento de rango de compras mayores de .900,000.00 corresponde
el sistema de Ticitacién pibTica el cual se describe a continuacién:

- Definicién de los documentos de licitacion.
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1. Bases de Ticitacion.
Especificaciones generales.
. Especificaciones técnicas.

Disposiciones especiales.

[ & 0 B O % ]

Planes de construccion cuando se traten de chras.
- Reguisitos de Tas bases de Ticitacidn.

- Aprobacion de los documentos de licitacien.

- Entrega de bases.

- Publicaciones.

- Presentacidn de ofertas y apertura de plicas.
- Criterios de calificacion de ofertas.

- Integracién del precio oficial.

- Rechazo de ofertas.

- Adjudicacion.

- Adjudicacién parcial.

- Notificacidn.

- Aprobacidn de la adjudicacién.

Con respecto al procedimiento de control de almacenes y bodegas
el INDE cuenta para ello con manuales descritos en 10s acuerdos de
reorganizacisn administrativa No. 1 ¥ 2 que contiens el manual de
procedimientos de los almacenes del INDC y 1o cual se especifica con

detalle en el capitulo I1I1.
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2.5 Funciones de Auditoria Interna
Muchas entidades cuentan como parte integrante de su estructura
de control interno con otro control general, la funcion de auditoria

interna.

2.6 Contral Interno y Direccidn

La direccién tiene la responsabilidad de disefiar un Sistema
adecuado de control interno, que sirva para proteger los activos de
la entidad y que, entre otras cosas. permite asegurar que las
dectaraciones en los estados financieros son correctos. Ademds debe
verificar el sistema, para cerciorarse gel cumplimiento de los
procedimientos establecidos. de que se tienen en cuenta los cambios
en ia situacion operacional y que se adoptan 7as medidas correctivas
oportunas cuando existan anomalias en el sistema. sin embargo, puede

delegar parte de estas actividades en el Auditor Interno.

2.7 E1 Papel del Auditor Interno

E1 papel del Auditor Interno es examinar ¥ evaluar el sistema
de control interno y 1a eficacia de los departamentos o divisiones en
1s¢ realizacidn de las tareas asignadas & Jos mismos. F1 Auditor
Interno como fiscalizador de 1a administracion se preccupa de que cada
unidad de la Institucion, entienda su cometidg, salvaguarde los
activos de la entidad, mantenga registros correctos. se gesticne con

eficacia y encaje correctamente con otras unidades para cumplir 1o0s
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objetivos globales de la entidad. Los auditores internos no deben

representar 1a parte rutinaria de las comprebaciones ¥y acciones de

ajuste inherentes a la correcta separacién de obligaciones sino que

deben proporcionar también un nivel de control interno més elevado.

Las actividades 1levadas acabo frecuentemente por los auditores

internos pueden consistir en:

Revisar y evatuar la sotidez de los controles contables

¥y administrativos.

Determinar el grado de cumplimiento de las politicas,

planes y procedimientos establecidos.

Determinar que Tos activos de 1a entidad estén

debidamente contabilizados y protegidos contra pérdidas.

Determinar la confiabilidad de los datos contables ¥

otros deserroliados dentro de 1a organizacion.

Recomendar mejoras en los controles.

Como otros controles generales. auditoria interna no afecta

directamente 1a validez de Tos datos preducidos como resultado de 1as

diversas operaciones. Sin embargo esta funcicn puede contribuir

21




significativamente a establecer la conciencia de control en ia
entidad.

E1 Institute Nacional de Electrificacion tiene creada a unidad
de Auditoria Interna. la que funciona por medio de su reglamento. el
cual esta contenido en el acuerdc No. A-113-79-6 del consejo directivo
det INDE "Reglamento de Auditoria Interna” y del que se derivo la
elaboracion del manual de normas y procedimientos de auditoria que
constituye una guia de orientacion del trabajo que desarroila
Auditoria Interna del Instituto Nacicnal de Electrificacion -INDE- .
como control de su propia estructura siendc su propdsito facititar 1a

prdactica de fiscalizacién.

Sus_obietivos son:

a. Faciiitar la comprensién de las técnicas. métodos y
procedimientos de auditoria a usarse en 1a auditoria interna del
INDE.

b. Estandarizar procedimientos y téenicas. unificar criterios ¥
sistemas asi como lograr Ya utilizacion de una terminologia

uniforme.

C. Dar cumplimierto a las normas de auditoria generalmente

aceptadas.

22
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d. ser ente asesor ante el Consejo Directivo y de las demas

autcridades Administrativas.

Uso del_manual como quia de trabajo

Por ser el manual de normas y procedimientos de auditoria. una
guia de crisntacion de trabajo. no constituye substituto, limitacion

u obligatoriedad para el juicio profesional del auditor.

Contenido del manual

E1 manual de normas y procedimientos de auditoria. para uso de
ta auditoria interna del Instituto Nacional de Electrificacion (INDE)
centiene:

a. Transcripcion de documentos relativos a normas y procedimientos

de aceptacién general.

b. Orientacidn general sobre técnicas y procedimientos aplicabies

a 1a aguditoria interna.

C. Orientacién para 1a revisidn y evaluacion de 1a estructura del

control interno.

d. Orientacion para el trabajo de campo en las diferentes dreas de

los estados financieros y actividades administrativas.
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Pianeamiento de Trabaio

La primera norma e trabajo en las oFicinas de %a entidad,
concierne a 1a oportunidad de ejecutar los procedimientos de auditoria
y al orden de su apiicacién. Se considera que es necesario, para una
planificacion adecuada del trabajo a ejecutarse. fijar anticipadamente
los objetives que se persiguen con 1a priactica de una auditoria

interna.

Objetive princingl

EV objetivo primordial de Ta préctica de una auditoria interna.
es estabiecer el grado en que las unidades del Instituto Nacional de
Electrificacion han cumplido con los deberes y atribuciones que les
han sido asignados; si los mismos se han ejecutade de un modo
eficiente, efectivo y econémico; si los objetivos y metas (asignados
@ 1a unidad que se examina) han sido logrados: si se han satisfecho
10s requisitos, legalidad y correccidn en 13 administracién y 5t la

informacion producida es correcta, oportuna v confiable.

2.8 ApreciaciGn del control interno.
2.8.1 Riesgo en auditoria
2.8.1.1 Riesgo inherente:
E1 Auditor Internc debe evaluar el riesge de las cuentas que
maneja la entidad segin su propia naturaleza, para 1a cual deberd

efectuar las pruebas necesarias a efecto de medir este riesgo, que de
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tugar a declaraciones incorrectas en los estados financieros tomados

en conjurto originado por falta de politicas y procedimientos.

2.8.1.2 Riesgo de Control

Este riesgo debe ser evaluado por auditoria interna. analizando
cada una de sus politicas y procedimientos para determinar Ja
confiabitidad que se pueda depositar en ellos y asi evitar errores

importantes en las declaraciones de Tos estados Tinancieros del
Institutc.

2.8.1.3 Riesgo de Deteccion:

También el Auditor Interno debe evaluar s como consecuencis de
ta aplicacion de 1os procedimientos y pruebas planificadas para 1levar
a cabo el examen de las operaciones del Instituto. existe el riesgo
de errores importantes tanto en Tas operaciones como en las
declaraciones contenidas en los estados financieros tomados en su

conjunto.

2.9 fvidencia comprobatoria para apoyo del nivel evaluado de riesgo
de control
Auditoria interna cuandc evalla el riesgo de control. debe
obtener 1a evidencia comprobatoria suficiente para apoyar el nivel
evaluado. La evidencia comprobatoria suficiente para apoyar un nivel

evaluado especifico de riesgo de control. es un asunto de juicio de
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Auditoria. La evidencia comprcbatoria varia sustancialmente en cuanto
@ 1a segurided que proporciona al Auditor conforme este desarrolla un
nivel evaluado de riesgo de control. E1 tipo de evidencia
comprobatoria, su fuente, oportunidad, asi como Ta existencia de otra
evidencia comprobatoria relacionada con las conclusiones a que
conduce, tiene su efecto sobre el grado de seguridad que proporciona

Ta evidencia comprobatoria.
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CAPITULO IIT
ALMACENES Y BODEGAS DEL INDE

Los inventarios del Instituto Nacional de Electrificacion INDE,
estan constituidos por bienes tangibles. equipo y materiales para
instalaciones, repuestos eléctricos, materiales de construccicn,
papeleria y utiles, etc.. capitalizables o de consumo. segin su
utilizacién.

Los inventarios del Instituto garantizan la produccitn dei
servicio eléctrico y esa es la justificacidn de sus existencias en
las diferentes bodegas a nivel nacional.

De alli que et control de existencias y adecuado manejo y
valuacion de los bienes mencionados. es necesaria para el buen
funcionamiento del drea operative, como para la fijacin de sus
costos, reparacion y/o creacion de infraestructura fisica. lo cual se
refleja en 1a situacion financiera v en los resultados econémicos del
Instituto por s% mismos y en las obras de que forman parte.

Para el control de los inventarios el INDE cuenta con almacenes
y bodegas, como parte integral de su organizacion y 1o cual estd
normado por medio de su manual de procedimientos de los almacenes.

Acuerdo de reorganizacién administrativa No.l
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3.1 Definiciones
3.1.1 ET almacén central:

Es la dependencia de las oficinas centrales encargada de
recitir, registrar y suministrar a los almacenes regionales v
oficinas. de todos Tos materiales. equipo. maquinaria, mobiliario,
papeleria y 0Otiles que sean adquiridos por la institucién por

cualquier medic de compra.

3.1.2 Almacén Regional:

Es la dependencia en el interior de 1a repiblica que fiene como
funcion especifica, la recepcion del almacén central, para su
registro, cuidado y distribucion a Tos sistemas o proyectos en que van

a utilizarse.

3.1.3 Bodega:
“Es el Tugar fisico que tiene por objeto almacenar y resguardar
Jos bienes tangibles de una entidad” '
"Tiene por objeto almacenar y manejar Tas materias compradas.
Posee st personal propio bajo un jefe de bodega. Suele también hacer

el control cuantitativo de entrada®.”

Control de existencias. Seccion de reproducciones. INTECAP. Septi
edicidn afic 1979.
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3.1.4 Guardalmacén:
Es la persona responsable del manejo y custedia del almacan,

debiendo cumplir con e? procedimiento establecido para almacenes.

3.2 Importancia

Tomando en consideracién el aporte significativo de Jos
inventarios que garantizan 1a continuidad del servicio, siende su
valer de suma importancia, los almacenes y bodegas como unidades Que
garantizan ei contro! de estos inventarios se consideran necesarios
para el desarrollo normal de las diferentes actividades que desarrolla

el INDE.

3.3 Nimero de bodegas

Para 1levar & cabo sus cperaciones normales el Instituto
nacicnal de electrificacion -INDE- . utiliza ios materiales necesarios
¥ para su seguridad fisice cuenta con 49 bodegas con un monto de
Q.203.3 millones de existencias, las cuales se encuentran bajo la
responsabilidad de las  Gerencias de produccioén.  obras,
comercializacién, administrativa y planificacién, lo cual no permite

evitar compras innecesarias.
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3.4 Estructurg
3.4.1 Localizacion:

Los Tugares en que existen almacenes actualmente son Guatemala,
Escuintta, Jurim Marinald, E1 Porvenir, Quetzaitenango, Santa Maria,
Mazatenango, Chiquimula, Los Esclavos, Jalpatagua. Aguacapa. Purulhd,
Pasabién. Huehuetenango, Chixoy. Puerto Barrios. Chimaltenango v
Petén.

Cuando mo se cumplen los requisitos de uns demanda mayor de 132
egresos par mes, la distancia a Tos Jugares de consumg sea menor de
45 Kildmetros ¢ que el tiempo de viaje y entrega ge materiales no
exceda de un dig; asimismo que no satisfaga 1a necesidad de todos los
departamentos, proyectos o sistemas en esa drea; los jefes de proyecto
pueden crear galmacenes auxiliares que cumplan exactamente coﬁ los

controles de Tos almacenes del INDE

3.4.2 Drganizacion:

Les almacenes del INDE estdn organizados de tal manera que el
almacén central depende de) Departamento Administrativo y este almacén
es et encargado de distribuir los bienes que se adquieren. a los
almacenes regionales y estos (1timos estdn supervisados por el jefe
administrativo, delegado residente, jefe de proyectos o sistema o la
persona nombrada para este efecto. Llos almacenes del Instituto
Nacional de Electrificacion, para un mejor control y servicio son de

una sola clase y atienden las necesidades de todos los Departamentos.
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£] tamafio de los almacenes estd determinado por la demanda de
materiales asi;

Almacén tipo 1, mds de 66 egresos al mes y es administrado por

un Guardalmacén.

Almacén tipo 2, més de 132 egrescs al mes y es administrado por

un Guardaimacén y un ayudante.

Almacén tipo 3, mas de 198 egresos at mes y es administrado por
un Guardalmacén un ayudante y un pedn.

Almacen tipo 4, mas de 264 egresos por mes y es administrado por
un Guardaimacén, un ayudante y dos peones.

Almacén tipc 5, mds de 330 egresos al mes y es administrado por
un Guardalmscén dos ayudantes y dos peones.

Almacén tipo 6, mis de 396 egresos al mes ¥ es agministrado por

un Guardaimacén, dos ayudantes y tres pegnes .

Como se puede apreciar en la distribucién del personal. se

requiere para cada almacén una persona por cada 66 egresos al mes,
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PERSONAL DESIGNADO

ALMACENES
EGRESOS GUARDALMA AYUDANTE

TIPO I PERSONAL ‘ | PES

AL MES CEN GUARDALM,
1 o6 1 1 - ---
2 132 2 1 1 .-
3 198 3 1 1 1
4 264 4 1 1 2
5 330 | 5 1 2 2
6 396 6 | 1 2 3

FUENTE; Acuerdo Reocrganizacion administrativa No.2 tomo 2.

3.5 Administracion de Bodegas.
Para 1levar a cabo las actividades relativas a la administracicn
se necesita contar con personal calificado y se requiere:

Para ser Guardaimacén del INDE:

1 Tener titulo de educacién media, de preferencia perito contadeor.

2. Comprobar experiencia ¢ conocimiento sobre organizacicn ¥

contrel de aimacenes.
3. Comprobar aptitudes y conccimientos de mecanografia.

4, Someterse y aprobar el examen de suficiencia practicadc en

seccion de contabilidad.
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5. Presentar solvencia de antecedentes penales.

6. Estar acogide 23 ta fianza de fidelidad que garantice Jla

administracion, manejo y custodia de Jos valores g su cargo.

7. Contar con el acuerdo correspondiente, en donde conste su

nombramiento.

Para ser ayudante de Guardalmacén.
1. Haber cursado 1 ciclo de educacion bdsica de preferencia estar

estudiandc 1a carrera de perito contador.

2. Estar dispuesto a recibir entrenamiento en crganizacion y

Control de almacenses en e} Tugar que se le indigue.

3. Los demds requisitos indicados del numeral 3 al 7 para ser

guardalmacén del INDE.

Arribuciones

Guardalmacén central: Las airibuciones ¥ responsabilidades del
guardalmacén central son: dirigir las actividades del almacén,
recepcion,  contabilizacian, despacho de materiales. equipo,
maquinaria, mobiliario y Gtiles de oficina: asignar trabajo al

ayudante de guardalmacén y a los auxiliares de bodega. Verificar las
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medidas. pesos calidad y cantidades unitarias y totates de 1os
articulos que entran y salen del almacén. E1 manejo y uso de los
formularios lo realiza conforme instrucciones especificas. supervisar,
dirigir o efectuar la recepcién de documentos de los proveedores;
orden de compra y factura; la elaboracion de actas de recepcidn de
materiales de importacién, envios de almacenes, despachos de articulos
a las dependencias que lo solicitan, entrega de articulos a 1los
transportistas. recepcion de comprobantes de despacho firmados,
elaboracién de Tos informes mensuales v el inventario general
anuaimente.

Ayudante de guardaimacén central: sem  atribuciones
responsabilidades generales del ayudante de guardaimacén central
gtender a TJos proveedores y transportistas: recepcidn contec y
revision de Jos articulos recibidos y entregados: elaborar 1os
informes mensuales, 1levar a cabo el manejo de los archives del
almacén; sustituir al guardalmacén en caso de vacaciones. enfermedad

0 ausencia.

Guardalmacén Regional:

Sen atribuciones y responsabilidades generales de 105
Guardalmacenes regionales ademds de los que corresponden  al
Guardalmacén Central, atmacenar. clasificar v colocar ordenadamente
en el almacén Tos articulos que recibe: mantener um inventario

permanente de 1as existencias del almacén mediante la operacion
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continua de las tarjetas de existencia y las tarjetas kardex: el
manejo y uso de los comprobantes y formularios que le corresponden
seglin Tas instrucciones especificas.

Ayudante de Guardalmecén Regional: Tiene como atribuciones y
responsabilidades, ademds de 1as del ayudante de guardalmacén central,
el mantenimientc ordenado del almacén. e1 mantenimiento a1 dia de Tas

tarjetas de existencias y las tarjetas kardex.

3.6 Procedimientos

Tanto la recepcion como e) despacho de mobiliario, equipo,
materiales, maquinaria, papslersa y Gtiles se lleva a cabo en el
Almacén Central y en los Almacenes Regicnales y para cada uno de estos
bienes se sigue el .mismo procedimientc no importandoc la forma de
adquisicion ya sea ordenes de compra local o por importacicén,
Yicitacion, contratos o cajas chicas.

Para 1levar & cabo e) control de existencias se efectda la
recepcion el despache y la contabilizacion dei Almacén Central y las
mismas actividades para el Almacén Regional y utilizan para su
desarrollo diversas formas entre las cuales se puede mencionar: Envig
de almacén, acta de recepcién de materiales. movimiento de almacén,
tarjetas de existencia, tarjetas kardex, mayor control kardex. resumen
mayor control kardex, conciliacién de saldos; cada una de estas formas
tiene una funcién especifica para cumplir con el control interna

establecido por la institucion. Las formas descritas anteriormente
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funcionan en forma coordinada de tal manera que se mantenga un control
adecuado de las existencias en su recepcion almacenaje, despacho y
registro contable correspondiente, 1legando hasta su fase en la cual
son utilizados por los diferentes frentes de trabajo para ilevar 3
cabo las funciones para las cuales Tue creado e! Imstituto Nacionz)
de £lectrificacion que consiste en llevar la energia eléctrica a la
poblacion.



FLUJOGRAMA DE
ALMACENES Y BODEGAS DEL INDE
ALMACEN CENTRAL

OCEDIMIENTO RECEPCION DESPACHD
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ALMACEN CENTRAL ALMACEN CENTRAL
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PRCCEDIMIENTO.

3) Recibe pedido por
medio de radig.

3) Tramita 1a orden
Je compra,

10} Elabora un envio
ce almacén,

11) Entregs a1
transportista la
ordan de compra.

21 envio G2 almacén
¥ 10s marchamos.

DESPACHD

ARCKINO
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PROCEDIMIENTO.
CONTABILIZACION

12) Transportista
presenta 13 crden
de compra. el envip
de almacén y los
marchamos a la
refineria.

13) Elabora control
mayor kardex.

14} Resumen mayor
controt kardex.

15} Primeros 10 dias
de cada mes,
Guardaimacén remite

a contabilidad,
reporte de movimientos
mensuales con mayor
contrel kardex.

DESPACHD
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PROCEDIMIENTOS

1) Recibe mercaderia
con envios del
almacén central.

2) Efectia recuento
fisico de los
materiales.

3) Enc. de
combustibles mide

con vara Jos
compartimientos del
camion tanque, el
depésito estacionaric
¥ revisa todos Tos
marchamos..

4) Distribuye v
coloca los materiales
en el almacén.

5) Elaborz tarjeta de
existencia,

6) Colocs e tarjets
de existencia.

FLUJOGRAMA DE
ALMACEN REGIONAL
RECEPCTON

ALMACENES Y BODEGAS DEL JNDE

ALMACENAJE

ALNACE
HAJE
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PROCEDIMIENTOS

7} Cependencia
interesada elabora un
movimiento de almacén.

8} Se efectia el

recuento fisico de Jos
materiales en presencia
de 1a persona gue recibe.

9} Elabora mayor control
kardex.

10} Elabora resumen mayor
control kardex.

11} Primeros 10 dias

de cada mes. Guardalmacén
remite a contabilidad.
reporte de movimientos
mensuales con mayor
centrol kardex

DESPACHO CONTABITLIZACION
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PROCEDIMIENTOS

12Y Envia copia del mayor
contrel kardex al encargado
de combustibles de Ta
seceiegn de suministros.

13} Guardalmacén elabera
cada Tin de ejercicio
inventario general y lo
envia & contabilidad.

CONTABILIZACION
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3.6.1 Formularios empleados:
Para 1levar a cabo el ingreso, control y egresc de materiales

se utilizan Tos siguientes formuiarios:

Envio de almacén (forma 741.01)

Esta forma se utiliza para enviar del almacén central a 1os
almacenes regionales, Tos materiales solicitados por los proyectos,
plantas u oficinas del INDE. E} guardamacén central es el encargado
de su elaboracién en sextuplicado. Este formulario es usado para
registrar el egreso de materiales en el almacén central ¥y sirve como

comprobante de ingreso en el almacén regional.

Acta_de recepcion dermateriales (forma_741 02

Con este documento se efectia la recepcion de materiales de
compras por contrato o licitacién, cuya entrega se haga en cualquier
almacén. Es elaborado por el agente de aduanas o en su defecto por el

delegado de 1a oficina de aduanas y se elabora en cuadruplicado.

Movimiento de almacén {(forma 741.03)

ET1 cbjeto de esta forma es ingresar excepcionaimente al almacén
Tos materiales que se reciban directamente del proveedor yaz sea de
compras locaies, como de importacién Onicamente cuando estos
materiales no se reciban det almacén central: asimismo solicitar al

atmacén (bodegas. depdsitos de combustibles Yy proveeduria) materiales,
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equipo, combustibles, Tubricantes. repuestos, formularios o Gtiles ¢
oficina; trasladar estos materiales o BqUipo segin sean necesarios ¢
otros proyectos ¢ frentes de trabajos: despachar a los frentes (
trabajo y devolver cuando no sean utilizados.

Esta forma serd elaborada en cuadruplicado por la persor

interesada v el guardalmacén.

Tarjetas de existencia (forma 741 .95)

Se usa para identificar el material, registrar e) movimiento ¢
entradas y salidas de los materiales en el almacén y reflejar 1a
existencias del almacén en cualguier momento y facilitar su recuent
en auditorias. Su elaboracion y manejo estd a cargo del ayudante d
guardalmacén y se presenta en una sola copia original en forma d

tarjeta.

Tarjeta Kardex {forma 741 06}

Sirve para registrar el movimiento de los materiales dentro de
almacén y mantener inventario perpetuo de existencias. Se presenta e
una sola copia original y su manejo estd a cargo exclusivamente de
guardalmacén o del encargado de kardex bajo el control de

guardalmacén .



Mayor control kardex (forma 741.07)

Este documente estd destinado para informar mensualmente 3
contabilidad el movimiento general del almacén en cuanto a materiales
ingresados y egresados asi como sus valores. Sui elaboracidn estsd a
cargo del guardalmacén en original y dos copias para enviar el resumen
mensual de sus existencias y movimienio interno del almacén. Se
presenta en tamafio oficio, conteniendo tres secciones: informativa,

descriptiva y firmas.

Resumen mayor control ksrdex (forms 741.07)

E1 propdsito de esta forma es resumir el mayor control kardex
para facilitar la informacion necesaria en el registro contable. Este

formulario es elaborado por ] guardalmacén en original y dos copias.

Conciliacidn de saldos (forma 741 08)
Su objetive es depurar los saldos existentes entre Tos almacenes
y la seccidn de contabilidad. Su elaboracion estd bajo la

responsabilidad del guardaimacén o quien designe éste. Este formularic.

debe ser enviado a contabilidad para su comparacién, verificacion y

operacidon contable. conforme se vayan realizando.
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CAPITULO 1V
ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO QUE ST PROPONE PARA LA COMPRA DE
MATERIALES Y RESGUARDO EN ALMACENES Y BODEGAS DEL INSTITUTG NACTONAL
DE ELECTRIFICACION.

4.1 Procedimiento de Compras:

Toda empresa de cardcter piblico o privado. para 1a adquisicién
de sus materiales necesita de un procedimiento Gue sea consecuente,
tégico y que mantenga el principio de ahorro de recursos.

E1 presente trabajo pretende aportar un mecanismo de compra, tal
que cumpla con Tos requisiteos de control necesarios para que Tas
adquisiciones de materiales en el INDE constituya una oportunidad
adecuads y real inversidn de ios recursos.

Para evitar compras innecesarias por 1o tanto se sugiere que
previo a 1a elaboracion del pedido. el encargado de cada unidad
ejecutora. seccidn o departamento deberd consultar las existencias de
Tos materiales en los demds frentes de trabajo y deberd 1lenar un
documento gue indigue 12 existencia o no del material requerido y que
se proceda por el canal adwinistrative que corresponda 8 proporcionar
los Tineamientos necesarios para otorgar el material que sea
requerido.

$1 realizada Ta consulta. se confirma que no hay existencia del
material que se reguiere. se proceds a elaborar el pedido al cual se
deberd adjuntar el documento correspondiente que indigue la

inexistencia del material.
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Aprobacion y tramite de un Pedida.

ta unidad interesada inicia el tramite pars la compra de
materiales, por medio de un pedido en un formulario especifico, en el
cual deberé indicar todas las caracteristicas y especificacicnes que
identifigquen plenamente 1o solicitado, asimismo deberén indicar en el
mismo formulario el nombre de Tos proveedores precalificados, que se
dediquen a ta negociacion de los bienes a adquirir.

El encargado de control preventivo de la unidad interesads
deberd verificar la disponibilidad presupuestaria y 1o trasladard i
la autoridad superior que corresponda para la aprobacion del pedido.

La unidad interesada enviara al jefe de la seccion de
suministros el pedido quien To revisard y si lo encuentra correctg.
lo enumera y lo registra en el 1ibro de control de pedidos y a partir
de ese momento se convierte en un pedido de compra, Con el originat
del pedido se verificard que 1los proveedores indicados. sean
precalificados.

Enumerado el pedido se procederd a desglosar las copias vy a
distribuir el original para el expediente. el duplicado pdra el
archivo de la seccion de suministros y el triplicado para la unidad

interesads.

Formulario de cotizacitn: E1 jefe de suministros al dia habil
siguiente de recibido 1 pedido, 1lena el formulario de cofizacion ¥

o anota en el 1ibro de control respectivo.
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Asimismo se procederd a enviar las invitacionas a cotizar a las
empresas proveedoras y se deberd obtener la firma y sello de la
constancia de recepcidn en formulario especifico, como constancia de

haberTo recibido.

Nimers de cotizacién requeridas: Por medic del formulario de
cotizacion se deberd obtener un minimo de tres (3) ofertas firmes,
cuando el monto no exceda de trescientos mil quetzales (Q.300,000.00)
¥y cinco (5) ofertas firmes, cuando sea mayor gue este monto. Se
entiende por ofertz firme las cotizaciones que sefialen 21 precio o

valor de lo que se ofrece,

Recepcibn y clasificacion de ofertas y adjudicacion ce cotizacicnes:
La junta de cotizacion la cusl serd nombrada por el Gerente General
del INDE. y que dentro de su competencia tendré, recibir. calificar
ofertas y adjudicar la compra: recibird las ofertas en el lugar
direccion. fecha y hora indicadas; las mismas deberén ser entregadas
personalmente por los proveedores ¢ sus representantes, por escrito,
en sobre cerrade, en el formularic correspondiente ai cual deberdn
acompafiar 13 patente de comercig y/o patente de sociedad y otres
documentos que se les spliciten.

La Junta de Cotizacién procederd a evaluar 1as ofertas y una vez
calificadas Jas tabulardn en el formulario cuadro de calificacion y

adjudicacion y con los resultados obtenidos adjudicardn a los
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proveedores que ofrezcan las mejores condiciones debiendo tomar en
cuenta calidad. precio. tiempo de entrega y otros reguisitos que sean
convenientes a los intereses del INDE.

La Junta de Cotizacien el mismo dia que efectiie 1a adjudicacion
enviard el expediente al Jefe de suministros. quien dentrc del plazo
de dos (2) dias habiles siguientes 1o cursard a la autoridad superior
correspondiente de-acuverdo al monto de la misma. quien aprobard o
improbard Ta adjudicacion.

En todos 3o0s casos deberd quedar justificads la adjudicacion con
tods claridad, especialmente cuando no se adjudique a la oferta de
menor valor o que los valores ofrecidos sean iguales. E1 encargado de
compras debera controlar y registrar adecuadamente todo lo referente
a cotizaciones,

Corresponde aprobar ta adjudicacién de la cotizacidn realizada
por 1a junta al Gerente Administrativo hasta Doscientos mil quetzales
(200.000.00) y a1 consejo Directivo a través del presidente Ejecutivo
de Doscientos Mil Quetzales un centave (Q.200,000.01) hasta
Novecientos mil quetzales (G.900,000.00).

Orden de compra y pago. E1 Jefe de suministros, con base en el
expediente 1lenard a mds tardar el dia habil siguiente de su
recepcion, el formulario orden de compra y pago. este formulario se
uttlizard para compras locales o de importacion.

51 se trata de importacion realizada por la Institucion se

deberd agregar una copia adicional al formulario para que al estar
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dutorizada la compra sea entregada posteriormente al encargado de

Aduana del Departamento de Servicios Administrativos.

4.2 Situacion actual de las bodegas.

se deberd realizar evaluacion de las condiciones en que operan
actuaimente los almacenes y bodegas tomando en cuenta aspectos
relativos a instalaciones, equipo y seguridad y por consiguiente se
deberé determinar & localizacion y el drea utitizada para cada bodega
auxiliar para verificar e) drea total ocupada debiends analizar el
ordenamientc de las existencias, para proponer  un  mejor
aprovechamiento de el espacio fisico. Asimismo se deberd evaluar el
disefio ¥ el tipo de materisles de las estanterias y muebles
utilizados. el mobiliario y eguipe existentes y evaluar Tas medidas
de seguridad que existen.

Conforme la naturaleza de las existencias de cada bodega se
deberd determinar el drez que cubren para analizar las posibiiidad
0 conveniencia y oportunidad de unificarlos, evaluar el volumen de
existencias de equipo de medicidn, equipos de prueba y herramientas,
debiendo analizar 1a conveniencia de centralizarlos en una sola bodega
para un mejor control, asi mismo se deberd evaluar si existe seguro
sobre 103 Dienes de inventario y existencias, determinando bajo que
condiciones se tienen asegurados: establecer que método de costos se
utiliza y como se refleja y que impacto tiemen en los estados

Financieros.
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4.3 Organizacion fisica v administrativa
4.3.1 Fisica

4311 Limpieza de bodegas techadas. predios circulados y no
circilados. ‘
Objetivos:
Limpiar las dreas de la bodegas y de los predios de los

almacenes .

Actividades:
- Chequear el acceso a las bodegas v al interior de los predios

circulados y no ¢circulados.,

- Sacudir paredes, estantes, cajas y materiales almacenados .
Barrer o trapear (segin el caso).

Metas:

- Cortar a corto plazo con bodegas y predios de 1os almacenes que
Tenen las condiciones minimas de higiene. para un razonable
desarrollo de las Tabores del perscna) asignado a los mismos y
para garantizar Ta salvaguarda fisica de Tos materiales

aimacenados .
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4.3.1.2 Organizacién de &reas fisicas e bodegas. predics
' circulados ¥y no circutados.
Objetivos;

- Establecer el drea fisica de cada bodega y/o predio del almacén.

- Elaborar un plano que muestre 1a distribucion del espacio fisico

de 1as bodegas y predios de almacén.

- Determinar el orden numérico en que estdn colocadas las

estanterias.

- Estabtecer 1a estructura de las estanterias.

- Establecer una estructura uniforme de las estanterias.

- Establecer 1a ubicacidn de Tos materiales en zanas sin estantes

en bodegas iechadas y en predios circulados y no ¢irculados.
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Actividades:

Medir el perimetro de 1a bodega y/c predio para determinar su

area total en metros cuadrados.

Evaluar 1a distribucién del drea (espacio fisico) de 1as bodegas
y predios del almacén para determinar: zonas con estantes y sin
estantes, dreas prOximas a una pared o lado de un predio y

dreas intermedias y elaborar plano.

Evaluar el ordenamiento numérico ¢ alfab&ético de las estanterias
para que las mismas sean numeradas correlativamente de izquierda

a ‘'derecha.

tstablecer 1a estructura de las estanterias en cuanto & filas
y columnas numerando las filas de arriba hacia abajo vy las

cotumnas de izquierda & derecha.

Dividir 1as zonas sin estantes en bodegas techadas y/o predics
circulados y no circulados en dreas: préximas a una pared o lado
del predic y 4reas intermedias 0 no prdximas a una pared o lado

del predio, identificdndolas con una letra det alfabeto.

Metas:

Conocer a corto plazo, el drea en metros cuadrados del almacén.
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Contar a corto plazo con una razonable distribucicn del espacio
fisico de las bodegas y predios del almacén, para un mejor
aprovechigmiento del mismo, para el almacenamiento de 1los

materiales.

Contar & corto plazo con un ordenamiento légico de colocacion
del mobiliario (estanterias) y eguipo (escritorio. archivos,

etc. ) de almacén.

Contar a corto plazo con una estructura uniforme (filas y
columnas) para el ordenamientc de Tos materiales, de acuerdo a
1a clasificacion de los mismos.

Contar con un cédigo de Jocalizacidn de los materiales en
estanterias, en dreas proximas & una pared y en é&reas
intermedias tanto en bodegas techadas como en predios circulados

¥ no circutados.

4.3.1.3 Clasificacidn de materiaies y equipo de almacén.
Obietivos:

Clasificar las materiales v el equipo de almacén en categorias.

grupos y subgrupos, de acuerdo a la naturaleza de 1os mismos.

Separar 1os materiales obsoletos, dafiados y Tos considerados

como chetarra, de Tos wateriales nuevos.
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Actividades .

Evaluar la clasificacion actual de los materiales y equipc de
almacén existentes en las bodegas y predios del almacén, para

lograr estructurar un cédigo numérico de materiales.

Cuantificar los materiales y equipo de almacén obsoletos,
dafiados y 1os considerados como chatarra. existentes en lasg

bodegas y/oc predios circulados y no circulados del aimacén.

Metas:

Contar a corto ptaze con un manuat de codificacidn de materiales
¥ equipo de almacén, que describa la clasificacion de Jos
materiales de acuerdo a la naturaleza de los mismos vy una

estructura de cddiges que itdentifiquen a 1os mismos.

Conocer a corto plazo la cantidad v valor de los materiales
obsgletos. daflados y los considerades como chatarra para su
posible subasta o Tigquidacidn y asi contar con un inventario de

materiales depuradc, es decir, real y no infladg.

4.3.1.4 Ordenamiento y codificacion de materiales,
Objetivos:

Ordenar fisicamente los materiales existentes en las bodegas y/o

predios circulados y no circulados del almacén.
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Actualizar el manual de codificacidn de materiales y equipo de

almacén,

Codificar los materiales existentes en las bodegas y/¢ predios

del almacén que no estén codificados.

Actividades:

Crear una comisién de codificacion de materiales para que

proceda a actualizar el manual de codificacién de materiales.

Evaluar el ordenamiento actua’l de los materiales existentes en
bodegas y/o predios del aimacén para ordenarlos en forma
ascendente de codiges y alfabéticamente, esto en cuanto a 1os
materiales ya codificados. En cuanto a los materiales no
codificados ordenarlos después de su codificacidn hecha por la

comisién encargada para tal efecto.

Elaborar Jistados de materigles no codificados para su

codificacidn.

Metas:

Contar a corto plazo con un procedimiento de ordenamientc de
materiales que permita al Guardalmacén 1a localizacion de los

mismos.
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- Contar a corto plazo con un manual de codificacion de materiales
actualizado que permita tanto la codificacion de los materiaies

existentes, como los materiaies NUeves .

- Contar a corto plazo con una comisiérn de codificacion de
materiales encargada de actualizar periddicamente el manual o

catalogo de codificacion de materiales.

4.3.1.5 Toma de inventario fisico de materiales de almacén.

Qbjetivos:

- Preparar el inventaric fisico de materiaies en bodegas techadas
y/0 predios del almacén, para practicar el conteo o recuento al

100% de Tas cantidades existentes.

- Depurar las existencias fisicas de tal mznera que el inventario
contenga solamente materiales en buenas condiciones de uso y que
se excluyan las existencias obsoletas. defectuosas (dafiadas) y

las consideradas como chatarra.

- Que los materiales consumidos de almacén sean valuados de

acuerdo & principios de contabilidad generalmente aceptados.

- Que 1a presentacion de Tos inventarios de materiales de almacén

en Tos estados firancieros sea razonablemente correcta.
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Actividades;
. Efectuar la colocacion de marbetes en los materiales pars su

identificacian.

- Efectuar el conteo fisico de materiales en dos fases. de acuerdo

al procedimiento de trabajo V.

- Efectuar 12 verificacion, 1a cual consiste en comparar los dos
codos del marbete (color verde y color azul) conforme a}
procedimiento V.

- Confrontar el resultado del recuento fisico con la tarjeta

kardex conforme a1 procedimiento V., para establecer diferencias.

- Detectar materiales obsoletos, dafiados. Tos considerados como
chatarra, los de poco movimiento, etc., buscando en Ta tarjeta
kardex aguellos que no tengan rotacién. o bien al examinar el
estade de los materiales que tengan la apariencia de

deteriorados.

- Proceder a elaborar cédulas analiticas que contengan los
materiales antes mencionades.
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Supervissr la toma del inventaric. estard a cargo el jefe de
grupo.  quien realizard las funciones descritas en el

procedimiento V.

Metas:

Contar con un inventario fisico de materiales depurados al 100%,
que refleje cifras reales en los estados financieros de la
institucion,

Llegar a determinar la cantidad y el valor de los materiales

obsoletos para su posible realizacién en términos monetarios.

Llegar a determinar Tas diferencias en cantidades y valores de
Tos materiales al efertuar la confrontacién del resultado del
recuento fisico con las existencias registradas en las tarjetas
kardex. para que las autoridades correspondientes tomen las

medidas pertinentes.

Dejar establecido el método que servird de base para valuar el

despacho de Tos materiales.

4.3.2 Administrativa:

Es necesario evaluar los formularios que se usan actugimente y

13 funcidn que tiene cada uno.
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4.3.2.1 Evaluacidn para el diagn6stico actual del Almacen.

Chietivos:

- Examinar Ta situscitn actual del almacén con la finalidad de
determinar los cambios efectuados en el transcurso de 1la
realizacion del trabajo. asi como determinar los posibles

cambios 3 efectuar después dz realizado dicho trabajo.

Actividades -
- Comparar la organizacidn funcional actual del agimacén con la
anterior a la ejecucién del trabajo y astablecer los cambios,

si los hay.

- Comparar el procedimiento de solicitud y/o pedidos de materiales
¥ suministros y salidas de almacén y determinar los posibles

cambios en formas ¢ formularios y en flujogramas.

- Comparar: 1a organizacién fisica del espacio del almacén,
orgenamiento fisico de 1as estanterias. 1& estructuracidn fisica
de Tas estanterias, 1a clasificacion. el ordenamiento alfabético
o numérico y ta codificacion de los materiales y establecer 1os

cambios ocurrides o posibles de efectuar.
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Metas;

Llegar a determinar cuantitativamente 10 cambios ocurridos
durante la ejecucidn del trabajo en la estructura funcional y
operativa del aimacén. asi como los cambios a implantar despugs

de realizado dicho trabajo.

4.3.2.2 impiementacion de cambios conforme diagnéstico
Objetivos:

Implementar Jos cambios que sean necesarios tanto en el
funcionamiento estructural del almacén como en su operatoria
para que el mismo contribuya a alcanzar 1os objetivos generales

del Instituto Nacional de Electrificacidn - INDE-.

Capacitar ai personal del almacén para Tlograr un mejor

funcicnamiento del mismo.

Actividades:

Listar Tos cambios ocurridos en cada una de las fases de trabajo

de campo.

Enumerar los posibles cambios a efectuar después de la
realizacidn del trabajo. tanto er 1a estructura funcional como

operativo del atmacén.
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- Llevar & cabo 1a Capacitacion del personal del almacén a través

de charlas magistrales.

Metas:

- Cambiar o modificar 14 estructura funcional y operativa del
almacén, para que dentro de 1a organizacion del INDE, el mismo
contribuya junto con los demds departamentos de 1a organizacidn

@ alcanzar 1os objetivos para 1os cuales fue creado.

- Contar con personal idéneo para el desempefio de cada uno de 1os

puestos del almacén.

4.4 Procedimientos de manejo ¥ control.
4.4.1 Proceso de recepcion. resguardo despacho y reingreso:

para este efecto deben anatizarse los formularios que se
utilizan de acuerds con procesamientos de datos. definir el flujo de
documentos y el proceso de cada unc. Asimismo se deberd seleccionar
el método mds adecuado para costear y como deben ser presentadas en

los Estados Financiergs las existencias.
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4.4.2 Proceso  de recepcion, resguardo, despacho y reingreso,
determinacion de codificacién Y elaboracion de manual -
Estd fase incluye 1a recepcion. compra y pago por fondes de Caja
chica, contrato. traslados de almacén, reingreso de almacén, y

anulaciones .

4.5 Proceso de recepcion.

Para 1levar a cabo esta actividad el Jefe de Suministros enviars
el sextuplicado de 1a orden de compra y pagc &t Guardatmacén Central
Para comparar con el duplicado Tos bienes materiales y suministros a
entregar por parte del proveedor, .

Al recibir de conformidad 1os bienes. materiales. y suministros
el Guardalmacén Central anata en el duplicado y sextuplicado de 1a
orden de compra vy pago, la fecha de recepcion, firmdndolos y
conservando el sextuplicado: e] duplicado To devolvers a 1a persona
que haga la entrega. para el trémite consiguiente. Al recibir de
conformidad los bienes materiales Yy suministros en el almacén se
procederé a enar el formularic “Ingreso a almacén y a inventario"
¥ el Guardaimacén debera entregar el original al proveedor para que
o adjunte a su factura original correspondiente, Posteriormente e}
Guardalmacén elaborard un reporte diario de recepcion de bienes,
materiales y suministros. que contenga come minimo el nimero de orden
de compra v pagc. unidad ejecutora solicitante, el cual debera ser

enviado @ mas tardar el dia siguiente a Auditoria Interna, en el mismo
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se debe indicar a que orden de compra y pago corresponde, pedido y
unidad solicitante. EV reporte diario deberé enviarse al siguiénte

dia.

4.6 Reportes contables. estadisticos y de existencia

Para 1levar un control del comportamiento de las diferentes
actividades en los almacenes, se deberan tlevar a cabo, reportes de
dgiferencia de inventaric. saldos de existenciaz, asi como contar con
manuales de bodega adecuados., detaile de) inventario mensual
valorizado. reportes diarios {validaciones). movimientos por articulo.
salidas y entradas por bodega. reportes de minimos y maximos por
articulo o bodega. existencias consolidadas por articulo. reportes
anuales de articulos obsoletos, reportes de catdlogos (listados
generales de bodegas, archivos maestros. grupes de articulos y
unidades de medida). Todo esto contribuird a Ja toma de decisiones

respecto a la administracion de los almacenes v bodegas.

4.7 Sistema Computarizado

Se deberd analizar la aplicacion del sistema de almacenes
(software), que existe en el centro de procesamiento de datos. en 1as
distintas actividades que esta aplicacitn realiza. asimismo se
estimaré Ta cantided de equipo (hardware) necesario para la
implementacion de un sistema computarizado: adiestrar al personal que

este tigado directamente con ia parte operativa de computo. asi coma
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mantener de alguna forma una especie de banco de recursos humanc
capacitado en el drea de almacenes/computo. Asimismo como una
alternativa se deberd avaluar la posibilidad de adquirir algin
software standard que exista en el mercado para tlevar a cabo las
actividades del control de inventarios en Tinea, con 1o cuai el
Instituto estaria haciendo uso de 1a tecnologia moderna y que
constituye conveniencia para chbtener mejores resultados de control.
Se puede optar entre otros par alguno de los tipos de sistems que
existen en el mercado, por ejempio: Sistema simple (por lotes) que
actualiza en un determinado momento: Sistema de pregunta simple, cuya
caracteristica son 1a actualizacion por lotes y recuperacién en 1inea:
Sistema de preguntas y registro, este sistema actualiza por Totes,
recupera en linea y da entrada y edita los dstos en Tinea: Sistema
integral en linea, sus caracteristicas son: toda entrada. salida y

actualizacion.
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CAPITULD v
BENEFICIOS QUE SE OBTENDRA CON LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRUCTURA
DEL CONTROL INTERNO QUE SE PROPONE.

5.1 Administrativos;
5.1.1 En 1a adquisicién de materiales.
5.1.1.1 Verificacion ce Existencias-

Se dard lz importancia que tiene este rubro, tomando en cuenta
la disponibilidad presupuestaria del ejercicic fiscal en vigor y
verificando los saldos de existencia de materiales para su adguisicicn
constituyendo beneficios para la Institucién al no realizar compras
inrecesarias,

5.1.1.2 Compras necesarias:

ET INDE al aplicar el procedimiento de consultar previamente sus
existencia para darle trimite a la requisicion de compras. efectuard
las compras necesarias segun 1as circunstancias y 1o cua? le servira
de fundamentc para presupuestar el periode posterior y con ello los
recursos no utilizados se podrdn aprovechar en otra actividad que
previo andlisis, sea fti) para el desarrollo integral de Ta
institucion.

5.1.2 En la administracion de almacenes ¥ bodegas:
5.1.2.1 Control total de materiales:

Al Tevar 3 cabo la centralizacién de inventarios y el controi
de Tos mismos por el sistema computarizado se 1levarad un control
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gdecuade de tos materiales que se han adquiridec por medio de contactos
Con empresas extranjeras a través de licitacicnes las cuales san
utilizados por estas empresas de acuerdo & sus propios planes .de
trabajo en la ejecucién de lag obras v por 10 cual el INDE no ha

tenido un control directo sobre los mismos .

5.1.2.2 Aprovechamiento de los recursos:

Los recursos en toda empresa deben ser aprovechados al méxime
para obtener resultados satisfactorios de acuerdo a Tos objetivos
determinados previamente. por lo tanto el INDE a1 1legar a establecer
la centralizacion fisica y/o administrativa de Tos almacenes ¥ bodegas
se aprovechard al méximo los recursos invertidos por la institucion.

con 1o cual se proyectard de una mejor forma a 1a sociadad.

5.1.2.3 Seleccion y catificacion del personal:

El factor humanc es determinante en el desarrollo de toda
empresa vy opor 1o misme merece especial atencién en cuarto a su
reclutamiento vy posterior tapacitacion para obtener el rendimiento
esperadc segln sea su especialidad, en tal sentido al reestructurar
el sistema de administracion de almacenes y bodegas del INDE ung de
10s objetivos es seleccionar adecuadamente a1 personal que tendria a
SU Largo esta responsabilidad, 1lenando 1os requisitos necesarios para
mantener un control adecuado de las existencias, 1o cual beneficiaria
d la Tnstitucion en el aprovechamiento de sus recursos. minimizando

la posibilidad de sustraccisn de los activos resguardados en estas
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instalaciones, asimismo el INDE contaria con una politica definida
para la seleccidn y calificacisn del personal que tendrd a su cargo
la administracion de los inventarios.

5.2. Contables:
5.2.1 En 1a adquisicitn de materiales:
5.2.1.1 Implementacion presupuestaria real:

Al desarrollar un procedimiento de cempras  adecuado que
involucre la consulta previa para no efectuar compras innecesarias
servird de base para llevar a cabo la implementacion presupuestaria
més ajustada & la realidad y con 10 cual se obtendrd ahorro en 1a
ejecucion presupuestaria y estos recursos podrian utilizarse para
proyectarse mas hacta 1a poblacion gue necesita el servicio de energia
eléctrica.

5.2.2 Er la administracién de almacenes y bodegas :
5.2.2.1 Registro adecuado de inventario:

Temando en cuenta el procedimiento de control que se propone por
el sistema computarizado y en forms centralizada, se obtendriz un
registro adecuado y oportunc de los movimientos que son necesarios en
1a administracidn de inventarios y consecuentemente esto incidiria en
una adecuada declaracion del enfoque de los estados fimancieros.
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CONCLUSIONES
Como resultade de la investigacién realizada con la aplicacion
de Tas diferentes técnicas existentes sobre la estructura del control
interno de almacenes y bodegas de materiales. especificamente en el
Instituto Naciocnal de Electrificacisn, se establecen aspectos

relevantes sobre 1os cuales puede concluirse 1o siguiente:

1. La institucion objeto de investigacidn no cuenta con una
centralizacion del inventario de sus materiales, distribuidos
en cada uno de sus frentes de trabajo a nivel nactonal, 1o cual
implica efectuar compras innecesarias por no contar con un

control eficiente de sus existencias.

2. No obstante de existir un normativo de almacenes que regula los
requisitos que deben observarse para la contratacidn del
personal que labora en los Almacenes y Bodegas, en la practica
no se cumple con dichos requisitos. obteniéndose como
consecuencia en algunos casos, deficiencias en los registros,
organizacion y clasificacion de materiales e informes ng

rendidos con prontitud.

3. No existe un plan de capacitacién administrativo y contable
adecuado para e? personal de almacenes y bodegas que permita

elaborar inventarios confiables, que sirvan de base para la
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informacitn  financiera y &l desarrollo del control

administrativo en cada uno de £stos almacenes,

Se determing que existe insuficiencia en el flujo de informacian
hacia el departamento de contabilidad proveniente de Jos
almacenes y bodegas. 1o cual incide en que la informacion
contable difiere constantemente can Jos registros de existencia

fisica.

El espacio fisice de las instalaciones se hace insuficiente
debido a 1a existencia de abundante material obsoleto. To que
no permite un ordenamiento adecuado de los materiales

necesarios.
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RECOMENDACIONES

Crear un departamento de almacenes y bodegas. con los recursos
humanos, materiales ¥ financieros que permitan proporcionar
infermacion centralizaga de las existencias de materiales, a
efecto de que 1a administracion tome las mejores decisiones en
la adquisfcidn y utilizacidn de los mismos.

Asignar recursos para que el departamentc de almacenes ¥ hodegas
implemente equipo cemputarizado con 108 programas especializados
necesarios que permitan mantener un control efectiva de las
existencias de materiales.

Cansiderando que el recurso humano es el mayor capital para el
funcionamients de toda empresa ¢ institucion piblica o privada,
se sugiere la creacién de un plan anua) de capacitacidn parg el
personal del departamento de aimacenes y bodegas, que incluya
1as técnicas modernas para abtener Tos mejores resultados de
funcionamiento de 1a TNSTILUCTOn en genera)

Que se elabore y se implemente un manual de funciones y
procedimienrtos que permita fluides de las cperaciones propias
del departamento de almacenes y bodegas, para que la atencion
@ 105 usuarios seg oportuna y eficiente. asimismo elaborar
informes adecuados para el departemento de contabilidad qQue

peratan contar con informacien firgnciera confiable.
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