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INTRODUCCION

Las entidades descentralizadas y autonomas del Estado independientemente de la
naturaleza de sus actividades, buscan por medio de diferentes estrategias elevar la
eficiencia de las operaciones que ejecutan en las distintas areas administrativas que
las integran.

Una de las areas administrativas importantes de las entidades descentralizadas y
auténomas del Estado es el Area de Almacén, esta area se encarga de dar ingreso a
los bienes de consumo, fungibles y activos fijos adquiridos por la entidad, para su
resguardo y posterior despacho a las diferentes areas administrativas que los
soliciten. Para llevar a cabo sus funciones, se deben implementar controles internos
con el objeto de salvaguardar los activos y promover la eficiencia en sus
operaciones.

El control interno, esta constituido por politicas y procedimientos adoptados por la
administracion de una entidad para ayudar a lograr el objetivo de asegurar, tanto
como sea factible, la conducciéon ordenada y eficiente de la misma, incluyendo, la
salvaguarda de activos, la prevencion y deteccion de fraude y error, la precision e
integridad de los registros contables y la oportuna preparacion de informacién
financiera confiable. La falta de politicas y procedimientos que precisen
detalladamente la forma de como se deben ejecutar las actividades puede provocar
serias deficiencias en el funcionamiento de las areas administrativas de las entidades
descentralizadas y autébnomas del Estado, asi como, originar la emision de una

opinién desfavorable por parte de la auditoria interna u otros entes fiscalizadores.

La auditoria interna gubernamental, es una actividad independiente y objetiva, de
aseguramiento y consuita, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones
de una entidad. Ayuda a una entidad a cumplir sus objetivos, aportando un enfoque

sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos.

El proceso administrativo actual de recepcion, almacenaje, despacho y registro del

Area de Almacén de la Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal, no se ejecuta de



En el capitulo Il se describe al control interno gubernamental, abarcando aspectos
como: objetivos, importancia, funcionamiento, limitaciones, principios y elementos.
Ademas, se puntualizan las normas generales de control interno gubernamental que
se constituyen en el elemento basico para desarrollar adecuadamente la entidad y
las politicas y procedimientos que seran incorporados a los sistemas integrados de
administracion y finanzas, con el objeto de controlar las operaciones institucionales.

En el capitulo IV se muestran aspectos relacionados al Area de Almacén de la
Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal, tales como: objetivo, funciones,
estructura organizacional actual, principales formas utilizadas y clases de bienes que
se manejan. Este capitulo se enfoca principalmente en la descripcion de las politicas,
procedimientos, reportes, informes, fases que se tienen que llevar a cabo para
disefiar un sistema de control interno y la importancia de la utilizaciéon del diagrama
de flujo.

Como parte final, en el capitulo V se presenta un caso practico, donde se demuestra
la participacion del Contador Publico y Auditor en calidad de Auditor Interno
Gubernamental en el disefio del sistema de control interno para el Area de Almacén
de la Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal, a través del desarrolio de las
fases de planificacion, investigacion, analisis y disefio.

Las técnicas utilizadas para el desarrolio del caso practico fueron: la revisién de
documentacion, cuestionarios y entrevistas al personal; y observacion de actividades.

Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones de la investigacion.



CAPITULO |

ENTIDAD DESCENTRALIZADA Y AUTONOMA DEL ESTADO

1.1 Origen del Estado

“El origen del vocablo Estado, se remonta a la Grecia antigua, en donde la
organizacién politica era conocida con el nombre de polis, que quiere decir ciudad,
posteriormente se le llamé to-koinon, palabra griega que significa comunidad. Luego
Roma, heredera de la politica griega, le da el nombre de civitas, vocablo latino que
también significa ciudad, y en la que a una agrupacién de ciudadanos se le llamé res
publica, término con el que se referia al conjunto de instituciones politicas de sus
civitas.

En otra época, mas cercana a la moderna, como es el Renacimiento se busc6é un
término mas adecuado, siendo asi que a finales del siglo XVI se utilizé la palabra
Estado, con el fin de identificar a toda comunidad politica estatal. Le corresponde,
pues, al Renacimiento el honor de haber implantado el nombre del moderno Estado,
porque es este periodo histérico que se estima como cuna de su nacimiento, cuando
Nicolas Maquiavelo (1469-1527), en su obra El Principe, usé la expresion lo stato por
primera vez para referirse a un nuevo status politico.” (27:37)

Muchas son las definiciones que existen referentes al Estado, cada definicién ha sido
producto de fa época, sin embargo segun Viadimiro Naranjo Mesa, el “Estado, en
sentido amplio, es un conglomerado social, politico y juridicamente constituido,
asentado sobre un territorio determinado, sometido a una actividad que ejerce a

través de sus propios érganos, y cuya soberania es reconocida por otros Estados.”
(27:39)

Asi también se puede decir que el Estado es una sociedad humana, asentada de
manera permanente en el territorio que le corresponde, sujeta a un poder soberano
que crea, define y aplica un orden juridico que estructura la sociedad estatal para
obtener el bien publico.



1.2 Elementos del Estado

Los elementos basicos de cualquier Estado son:

1.2.1 Grupo humano

También llamado pueblo, y es el término que es quiza el mas amplio ya que se
refiere al total de habitantes de un pais regidos por un mismo gobierno, ese conjunto
de personas comprende tanto a los nacionales del Estado como a los extranjeros y,
como explica Vladimiro Naranjo Mesa, lo que los define como poblacién es su comun
sometimiento a la Constitucion y a las leyes de ese Estado.

1.2.2 Territorio

En términos generales se puede decir que territorio es el lugar donde reside la
poblacion estatal. Es el elemento o soporte fisico del Estado, pero también es
oportuno indicar que dicho elemento es susceptible que se le divida para efectos
politicos y administrativos. Asi:

a. Territorio nacional: le corresponde al Estado en su totalidad.
b. Territorio regional: el que le corresponde a una regién.

c. Territorio provincial: el que identifica una proporcion fisica del Estado que se
divide en provincias.

d. Territorio municipal: donde se asienta o tiene jurisdiccion un municipio. Cabe
mencionar, que tal division no hace que se pierda la integridad o unidad del
territorio.

1.2.3 El poder

‘Es el elemento formal del Estado, y consiste en la circunstancia en donde la
poblacion, como grupo politica y juridicamente constituido, estd sometida a una
autoridad que se ejerce a través de sus propios érganos, es decir, los del Estado.”
(27:92).



Asi mismo dentro de éste se encuentran contenidos los siguientes:

a. El orden juridico, “Es el conjunto de normas juridicas vigentes y positivas que se
relacionan entre si, escalonadas o jerarquizadas, que rigen cada momento de la
vida del hombre y de instituciones de toda clase en una nacion determinada.
Este orden juridico es esencial para la existencia de un pais, ya que sin él no se
concibe la vida social. No hay Estado sin Constitucién.” (27:91)

Pero el ejercicio del poder no es ni puede ser ilimitado. Los funcionarios adecuan
sus atribuciones a la Constitucion, la cual, es el instrumento juridico por
excelencia de limitacién del poder. Toda sociedad, no puede existir sin un poder,

absolutamente necesario para alcanzar todos sus fines propuestos.

b. El derecho, el papel del derecho es encauzar al Estado en sus funciones dentro
de un sistema normativo. El derecho limita al Estado, es asi como regula las
entidades y su funcionamiento. El Estado crea el derecho. El derecho es ei
Estado como actividad normada. Derecho sin Estado no es nada y viceversa.
Estado sin derecho significa un simple fenébmeno de fuerza. Derecho sin Estado

seria una mera idealidad normativa 0 sea una norma sin efectividad.

1.3 Sistemas de organizaciéon de la administraciéon publica

Segun Rafaél Godinez Bolafos “Los Sistemas de Organizacion de la Administracion
Publica, son las formas o el modo de ordenar o de estructurar las partes que integran
el Organismo Ejecutivo y las entidades publicas de la Administraciéon Estatal, con la
finalidad de lograr la unidad de la accién, direccion y ejecucion, evitar la duplicidad de
los esfuerzos y alcanzar econdémicamente, los fines y cumplir las obligaciones del
Estado, sefalados en la Constitucion Politica.” (20:91)

1.3.1 Administraciéon central

“La categoria “Administracion Central” esta constituida por los organismos del Estado
que ejercen el poder legisiativo, judicial y ejecutivo en todo el territorio nacional, y
otras instituciones clasificadas dentro de la administracién publica como Organos de
Control Juridico Administrativo, y Organos de Control Politico.



El Poder Ejecutivo es ejercido a través de la Presidencia de la Republica, Ministerios
de Estado y Secretarias y otras Dependencias del Ejecutivo. Cada una de las
instituciones mencionadas depende directamente del Presidente de la Republica. En
el ejercicio de sus funciones, los organismos que ejercen los poderes soberanos del
Estado pueden transferir poderes y toma de decisiéon hacia nicleos periféricos de su
organizacién, dando origen a la categoria de “Entidades Descentralizadas”.” (24:18)

1.3.2 Descentralizacion

“Se entiende por descentralizacion el proceso mediante el cual se transfiere desde el
Organismo Ejecutivo a las municipalidades y demas instituciones del Estado, y a las
comunidades organizadas legalmente, las funciones, los recursos de financiamiento
para la aplicaciéon de las politicas publicas nacionales, a través de la implementacién
de politicas municipales y locales en el marco de la mas amplia participacion de los
ciudadanos, en la administracién publica, priorizacion y ejecucion de obras,
organizacion y prestacion de servicios publicos asi como el ejercicio del control social
sobre la gestion gubernamental y el uso de los recursos del Estado.” (9:Art. 2)

Es un sistema o forma de organizacion de la administracion estatal que consiste en
crear organos administrativos, dotandolos de personalidad juridica y otorgandoles
facuitades de decisién técnica, especializados en prestar determinados servicios

publicos sin que desaparezca la dependencia jerarquica con el 6rgano supremo.

1.3.3 Autonomia

La autonomia se define como: “El derecho que tiene una institucion de elegir
sus autoridades, crear sus reglamentos, dictar sus planes, preparar su presupuesto y
orientar sus funciones o actividades con independencia del Estado.” (30:06)

El Congreso de la Republica es el Organismo del Estado encargado de otorgar la
autonomia en el momento de emitir la ley organica de la entidad respectiva, pero
puede suceder que la autonomia se encuentre contemplada en la Constitucion
Politica de la Republica, por lo cual pueden haber dos tipos de autonomia: la
constitucional y la legal.



a. Autonomia constitucional: es la autonomia que esta prevista en la Constitucion
Politica de la Republica.

b. Autonomia legal: es la autonomia que se encuentra prevista en la ley organica
de cada entidad.

En el Estado de Derecho, aparentemente, el reconocimiento constitucional y legal es
la Unica condicién para que una entidad cuente con autonomia administrativa. Sin
embargo para que esta autonomia sea legitima, pueden existir dos condicionantes
mas: decision politica del Estado y tradicion histérica de gobierno auténomo.

Juridicamente, la condicion basica de la autonomia es la personalidad juridica,
porque la entidad autonoma debe tener capacidad de tomar sus propias decisiones,
separadas, pero vinculadas a las decisiones del gobierno del Estado. Para
determinar la personalidad juridica se puede realizar una tipologia similar a la de la
autonomia: una constitucional y otra legal. La legislaciéon guatemalteca no guarda
uniformidad en el reconocimiento de personalidad juridica. La Constitucion Politica
reconoce personalidad juridica a unas entidades autéonomas, en tanto que otras
entidades simplemente las declara auténomas sin reconocer expresamente su
personalidad juridica.

La eleccion de las autoridades propias, practicamente garantiza la autonomia y la
separacion del Ejecutivo vinculada al ministerio correspondiente. Los nombramientos
de parte del Ejecutivo cuando son excesivos o forman mayoria a su favor, plantean el
riesgo de una intervencién en la entidad auténoma. Lo ideal es que la propia entidad
elija a sus directivos y que el gobierno se concrete a nombrar a un representante en
la Junta Directiva, con funciones de control legal administrativo. La eliminacién de las
elecciones por los nombramientos, hace imperfecta la autonomia y la hace
inexistente si, ademas de los nombramientos, la entidad termina sometida al
Organismo Ejecutivo. En Guatemala, el sistema de nombramientos anula casi toda la
autonomia administrativa, debido a que el gobierno asegura en su favor la mayoria
de miembros afines, con fines de control y sometimiento.



Que la entidad autbnoma goce de patrimonio e ingresos propios y que disponga de
ellos libremente es la lamada autonomia financiera y constituye, en Guatemala, el
punto débil de la autonomia. Las entidades autbnomas cuentan con patrimonio
propio y pueden disponer del mismo, pero carecen de suficientes ingresos propios, lo
que obliga a sus dirigentes a buscar el apoyo financiero del Ejecutivo. La falta total
de ingresos propios determina la inexistencia de la autonomia y la falta parcial,
determina la imperfeccién de la misma.

1.4 Entidades descentralizadas y autonomas

Son personas juridicas a las cuales el Estado, constitucional o legalmente, ha
delegado su actuaciéon, en competencias y funciones administrativas, ejerciendo
unicamente un control administrativos sobre ellas.

1.4.1 Creacion

Cuando se hizo referencia a los requisitos de la autonomia, se indicé que en un
Estado de Derecho, el reconocimiento constitucional o legal es la unica condicion
para que una organizacion cuente con autonomia administrativa, es por eso que, la
autonomia que no se encuentre contemplada en la Constitucién de la Republica, se
concedera para la mayor eficiencia de la entidad y el mejor cumplimiento de sus
fines, siempre que se estime indispensable. Para crear entidades autbnomas, sera
necesario el voto favorable de las dos terceras partes del Congreso de la Republica.

El texto constitucional también indica que cuando se considere inoperante el
funcionamiento de una entidad descentralizada, sera suprimida mediante el voto
favorable de las dos terceras partes del Congreso de la Republica, sin embargo no
especifica el procedimiento en el caso de las entidades autonomas.

1.4.2 Obligaciones

El Articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica establece como

obligaciones minimas de las entidades auténomas, las siguientes:

a. Coordinar su politica, con la politica general del Estado y, en su caso, con la
especial del ramo a que corresponde.



b. Mantener estrecha coordinacién con el 6rgano de planificacion del Estado.

c. Remitir, para su informacién, al Organismo Ejecutivo y al Congreso de la
Republica, sus presupuestos detallados ordinarios y extraordinarios, con
expresion de programas, proyectos, actividades, ingresos y egresos. Se
exceptia a la Universidad de San Carlos de Guatemala. Tal remisiéon sera con
fines de aprobacion, cuando asi lo disponga la ley.

d. Remitir a los mismos organismos, las memorias de sus labores y los informes
especificos que les sean requeridos, quedando a salvo el caracter confidencial
de las operaciones de los particulares en los bancos e instituciones financieras
en general.

e. Dar las facilidades necesarias para que el 6rgano encargado del control fiscal,
pueda desempefiar amplia y eficazmente sus funciones; vy,

f. En toda actividad de caracter internacional, sujetarse a la politica que trace el
Organismo ejecutivo.

1.4.3 Leyes y normas aplicables

Las entidades descentralizadas y autbnomas de acuerdo a la legislaciéon aplicable
vigente en Guatemala se rigen por las leyes siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: es la ley maxima de la
Republica de Guatemala, en la seccion décima, articulo 134 se describen sus
obligaciones de forma general, en la seccién novena del articulo 107 al 117 se
detalla la forma de relacién con sus trabajadores, en el capitulo i, articulo 232
se nombra como ente fiscalizador a la Contraloria General de Cuentas y en el
capitulo 1V, articulo 237 y 238 se explica la estructura y tipos de presupuesto que
pueden obtener.

b. Cédigo de Trabajo, decreto nimero 1441: contiene disposiciones que pueden

ser utilizadas en defecto de las descritas en la ley de servicio civil.



Coédigo Tributario, decreto numero 6-91: en este cédigo se describen las
normas de derecho publico que regiran las relaciones juridicas que se originen
de los tributos establecidos por el Estado, con excepcion de las relaciones
tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria.
También se aplicaran supletoriamente a toda relacion juridica tributaria,
incluyendo las que provengan de obligaciones establecidas a favor de entidades
descentralizadas o auténomas y de personas de derecho publico no estatales
segun el articulo nimero 1.

Ley organica de la Contraloria General de Cuentas, decreto nimero 31-
2002 y su reglamento, acuerdo gubernativo namero 318-2003: es la entidad
fiscalizadora en forma externa de los activos y pasivos, derechos, ingresos y
egresos y, en general, todo interés hacendario de los organismos del Estado,
entidades descentralizadas y autbnomas, las municipalidades y sus empresas, y
demas instituciones que conforman el sector publico no financiero; de toda
persona, entidad o institucion que reciba fondos del Estado o haga colectas
publicas; de empresas no financieras en cuyo capital participe el Estado, bajo
cualquier denominacion asi como las empresas en que éstas tengan
participacion.

Ley organica del presupuesto, decreto nimero 101-97 y su reglamento
acuerdo gubernativo niimero 240-98: esta ley tiene por finalidad normar, los
sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria
y de crédito publico de todas las entidades de sector publico gubernamental.

Ley de contrataciones del Estado, decreto 57-92, sus reformas y su
reglamento acuerdo gubernativo 1056-92: esta ley regula la compra, venta y la
contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que requieran los
organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas, y unidades
ejecutoras.

Ley del servicio civil, decreto nimero 1748 y su reglamento acuerdo

gubernativo 18-98: esta ley es de orden publico y los derechos que consigna



son garantias minimas irrenunciables para los servidores publicos, susceptibles
de ser mejoradas conforme las necesidades y posibilidades del Estado,
asimismo, su propésito general es regular las relaciones entre la administracién
publica y sus servidores, con el fin de garantizar su eficiencia, asegurando los
mismos, justicia y estimulo en su trabajo, y establecer las normas para la
aplicacion de un sistema de administracién de personal segun el articulo 1 y 2 de
la ley.

Ley del impuesto al valor agregado, decreto 27-92, sus reformas y su
reglamento acuerdo gubernativo nimero 5-2013: en esta ley se establece un
impuesto al valor agregado sobre los actos y contratos gravados aplicables a las
normas de la ley, cuya administracion, control, recaudacion y fiscalizaciéon le
corresponde a la Superintendencia de Administracion Tributaria. Esta ley, en el
inciso 6 del articulo 2, indica que se entendera como contribuyente, toda persona
individual o juridica, incluyendo el Estado y sus entidades descentralizadas o
autéonomas, las copropiedades, sociedades irregulares, sociedades de hecho y
demas entes aun cuando no tengan personalidad juridica, que realicen en el
territorio nacional, en forma habitual o peridédica, actos gravados de conformidad
con esta ley.

Ley de actualizacion tributaria, decreto No. 10-2012: en el numeral 1 del
articulo 8 del libro I, Impuesto Sobre la Renta, establece que estan exentas del
impuesto: los organismos del Estado y sus entidades descentralizadas,
autbnomas, las municipalidades y sus empresas, excepto las provenientes de
personas juridicas formadas con capitales mixtos sin perjuicio de las obligaciones

contables, formales o de retencién que pudieren corresponderles.

Ley de acceso a la informacidén publica, decreto nimero 57-2008: esta ley es
de orden publico, de interés nacional y utilidad social en la cual se establecen las
normas y los procedimientos para garantizar a toda persona, natural o juridica, el
acceso a la informacién o actos de la administracion publica que se encuentre en
los archivos, fichas, registros, base, banco o cualquier otra forma de
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almacenamiento de datos que se encuentren en los organismos del Estado,
municipalidades y entidades autobnomas y descentralizadas.

Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados
publicos, decreto nimero 89-2002 y su reglamento acuerdo gubernativo
nuamero 613-2005: esta ley tiene por objeto crear normas y procedimientos para
transparentar el ejercicio de la administracion publica y asegurar la observancia
estricta de los preceptos constitucionales y legales en el ejercicio de las
funciones publicas estatales, evitar el desvio de los recursos, bienes, fondos y
valores publicos en perjuicio de los intereses del Estado.

Ley organica de la entidad auténoma, emitida por el Congreso de la
Republica y su reglamento: en esta ley se describe la conformaciéon de la
entidad que se esta creando, sus funciones, fines, principios, la forma en la que
estara estructurado su presupuesto, su organizacién y la forma en que prestara
SUS servicios.

. Ley del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado para el
ejercicio fiscal (corriente): esta ley es emitida por el Congreso de la Republica
como fecha limite el 30 de noviembre del afio inmediato anterior, en ella se da a
conocer la distribucion y aprobaciéon del presupuesto que se utilizara por todas
las entidades del estado durante el ejercicio fiscal.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el sector publico de
Guatemala emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas: este manual
describe los clasificadores del sistema presupuestario de las entidades del
estado, tales como la clasificacion institucional, geografica, por finalidades y
funciones, por tipo de gasto, por fuentes de financiamiento, por recursos, por
rubros, por clase econdémica de los recursos, por objeto del gasto y la econémica
del gasto.

Manual financiero contable: este manual esta disefiado considerando la
estructura de codificacién contable establecida por el SIAF-SICOIN que permita
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mantener un registro monetario y cronolégico de todas las transacciones,
considerando en forma integral los aspectos presupuestarios, contables y
controles auxiliares; ademas norma y estandariza las funciones de registro y
proceso contable de las transacciones que se efectien en la entidad
descentralizada y autbnoma del Estado.

1.4.4 Entidad fiscalizadora y entidades de control

El manejo del sector publico requiere de un control permanente, que garantice el
correcto desenvolvimiento y eficacia de las operaciones que ejecutan diferentes
entidades, y que contribuya a la perfeccién constante de la administracion estatal. En

Guatemala, esta funcién corresponde a varias entidades entre ellas las siguientes:

a. Contraloria General de Cuentas —CGC: es una entidad técnica, con absoluta
independencia de funciones, es por excelencia el ente fiscalizador de los
ingresos, egresos e intereses hacendarios de los organismos del Estado, del
Municipio, de las entidades descentralizadas, autbnomas y semiautébnomas, asi
como de cualquier persona o entidad que reciba fondos del Estado o realice
colectas publicas, tal como lo indica el articulo 232 de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala.

El ejercicio de sus atribuciones se le confieren en el articulo 4, de la ley organica
de la Controlaria de Cuentas, decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica

de Guatemala.

La ley organica del presupuesto, en su articulo 17, decreto No. 101-97
preceptia: que la Contraloria General de Cuentas, ejerce la fiscalizacion de los
presupuestos del sector publico, con la potestad de vigilar, controlar y evaluar
la gestién de dicho sector y determinar la relaciéon efectiva entre lo planificado y
lo ejecutado.

La Contraloria General de Cuentas, en su funcion de salvaguardar la correcta
inversion de los recursos financieros de la nacién, tiene facultades especificas

para intervenir en la adquisicién y venta de bienes nacionales de conformidad
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con el articulo 74, del decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala. “Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento”.

La funcibn encomendada constitucionalmente a la Contraloria General de
Cuentas, es la de garantizar por medio de controles, la acertada gestion
financiera y administrativa del sector publico nacional, ya sea mediante el
examen Yy la glosa de las cuentas y los examenes especiales de auditoria o
mediante investigaciones especiales; y dentro de un campo de accién mas
reducido de auditorias financieras y operacionales.

Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT: segun el articulo 3, de
la ley organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-
decreto No. 1-98, establece que es objeto de la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT-, ejercer con exclusividad las funciones de
administracion tributaria contenidas en la legislacion de la materia y ejercer las
funciones especificas siguientes:

* Ejercer la administracién del régimen tributario, aplicar la legislacion
tributaria, la recaudacién, control y fiscalizacion de todos los tributos internos
y todos los tributos que gravan el comercio exterior, que debe percibir el
Estado, con excepcién de los que por ley administran y recaudan las
municipalidades.

* Organizar y administrar el sistema de recaudacion, cobro, fiscalizacién y
control de los tributos a su cargo.

» Sancionar a los sujetos pasivos tributarios de conformidad con lo establecido
en el codigo tributario y en las demas leyes tributarias.

» Establecer y operar los procedimientos y sistemas que faciliten a los
contribuyentes el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

* Realizar, con plenas facultades, por los medios y procedimientos

legales, técnicos y de analisis que estime convenientes, las investigaciones
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necesarias para el cumplimiento de sus fines y establecer con precision el
hecho generador y el monto de los tributos. Para el ejercicio de estas

facultades contara con el apoyo de las demas entidades del Estado.

» Asesorar al Estado en materia de politica fiscal y legislacion tributaria, y
proponer por conducto del Organismo Ejecutivo las medidas legales
necesarias para el cumplimiento de sus fines.

» Solicitar la colaboracion de otras dependencias del Estado, entidades
descentralizadas, autébnomas y entidades del sector privado, para realizar los

estudios necesarios para poder aplicar con equidad las normas tributarias.

» Todas aquellas que se vinculen con ia administracién tributaria y los
ingresos tributarios.

Debido a que los empleados en relacion de dependencia de una entidad
autonoma si estan afectos al pago de impuestos, la Superintendencia de
Administracion Tributaria, puede revisar en el momento que desee, los
documentos que presentaron en la planilla del —IVA- en un periodo impositivo
quién conjuntamente con el patrono deben responder solidariamente.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social- IGSS: el articulo 11 del acuerdo
namero 1118 referente al reglamento sobre la recaudaciéon de contribuciones al
régimen de seguridad social, establece que de conformidad con el articulo 50 de
la ley organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, éste podra
practicar en cualquier tiempo, revisiones de libros de contabilidad o registros, de
salarios, de planillas, constancias de pago y cualesquiera otros documentos que
le permitan establecer eficazmente si los patronos han cumplido con registrar,
declarar y pagar con exactitud las cuotas descontadas a los trabajadores y las
que a ellos corresponde; asi como cualquier otro extremo que considere

conveniente investigar y constatar respecto a las obligaciones patronales.

Indica ademas que por cada revisién, cualquiera que fuere el periodo
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comprendido, el inspector designado levantara acta, en la que se consignara los
datos de identificacion del patrono y detallara las diligencias practicadas, los
registros y documentos examinados, el periodo revisado y los resultados

obtenidos, lo que constituira la base para que esta entidad elabore la liquidacién
correspondiente.

d. Ministerio de Trabajo y Prevision Social: de acuerdo al articulo nimero 274
del decreto 1441 Codigo de Trabajo, le corresponde al Ministerio de Trabajo y
Prevision Social la direccion, estudio y despacho de todos los asuntos relativos a
trabajo y a previsién social, asi como vigilar por el desarrollo, mejoramiento y
aplicacion de todas las disposiciones legales referentes a la materia, que no sean
de competencia de los tribunales, principaimente las que tengan por objeto
directo fijar y armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores. Este
ministerio y el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social deben coordinar su
accion en materia de prevision social, con sujecién a lo que dispone la ley
organica de este ultimo y su reglamento.

El articulo 278 de esta ley, indica que la Inspeccion General de Trabajo, por
medio de su cuerpo de inspectores y trabajadores sociales, debe velar porque
patronos y trabajadores y organizaciones sindicales, cumplan y respeten las
leyes, convenios colectivos y reglamentos que normen las condiciones de trabajo
y prevision social en vigor o que se emitan en lo futuro.

1.4.5 Sistema contable

El articulo nimero 1 de la ley organica del presupuesto decreto 101-97, establece la
implementacién del Sistema Integrado de Contabilidad Gubernamental —SICOIN-
para el sector publico, con la idea de crear una metodologia uniforme o integrada,

que facilite, el registro, control y evaluacion de las operaciones necesarias para la
toma de decisiones.

Este sistema constituye el conjunto de principios, 6érganos, normas y procedimientos

que permitan el registro de los hechos que tienen efectos presupuestarios,
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patrimoniales y en los flujos de fondos inherentes a las operaciones del Estado, con
el objeto de satisfacer las necesidades de la administracion y el ejercicio del control,

asi como informar a terceros y a la comunidad sobre la marcha de la gestioén publica.

1.5 Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal (unidad de analisis)

1.5.1 Antecedentes

La Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal, es una entidad especializada en
gobierno municipal, y esta considerada como el brazo de desarrollo municipal del
Gobierno Central, tomandose también como el vinculo entre éste y los 338 gobiernos
locales del pais; obtuvo su autonomia y capacidad para adquirir derechos, contraer
obligaciones y para gozar de su propio patrimonio el 25 de marzo de 1957, a través
del Decreto 2503 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal, el cual le dio vida juridica. Se determin6
que la autonomia municipal no podia derivar por si sola las condiciones favorables al
progreso de los pueblos y al bienestar de sus habitantes; es por ello que surgié una
entidad especializada que a la par de dar asistencia financiera a los municipios les
proporciona ayuda técnica para un amplio desarrollo material y para lograr el racional
aprovechamiento de los recursos disponibles, incluyéndose entre estos los ingresos
propios de las comunas y los aportes que el Gobierno Central les fijara en el
presupuesto general del Estado.

1.5.2 Misién y vision

a. Mision: contribuir a que todas las municipalidades del pais se transformen en
gobiernos locales modernos, eficientes y auto sostenibles que prioricen y
optimicen sus recursos para generar desarrollo y bienestar.

b. Vision: constituirse en una entidad estatal modelo en la prestacién de servicios a
las municipalidades del pais en forma transparente y con eficacia, con énfasis en
la capacitacion y en la asistencia financiera y técnica a los gobiernos
municipales.
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1.5.3 Objetivos

La Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal por sus objetivos se califica como una
entidad especializada y tecnificada al servicio de los gobiernos locales, define su
organizacién, determina sus funciones, delimita su actividad al desarrollo del régimen
municipal y enmarca el espacio geografico de sus objetivos en los 338 municipios de
la Republica. Entre sus objetivos se pueden mencionar:

a. Ser parte esencial de los programas de desarrollo econémico y promover la
creaciéon de condiciones favorables al progreso de los pueblos y al bienestar de
los habitantes en todos los ambitos del pais.

b. Ser una entidad especializada para dar asistencia técnica y financiera a las
municipalidades, con el fin de promover el mejoramiento de los pueblos con
pleno y eficaz aprovechamiento de sus recursos.

c. Crear condiciones encaminadas a la administracion municipal, que coadyuven a
resolver problemas de caracter puramente local y también que aseguren el
acertado manejo del porcentaje que anualmente contendra el presupuesto
general de gastos del Estado, para satisfacer las necesidades de los municipios.

1.5.4 Finalidad

Los fines de la Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal consisten en orientar a
los gobiernos locales para promover el progreso de los municipios, proporcionando
asistencia técnica, financiera y administrativa a las municipalidades en la realizacién
de programas de obras y servicios publicos, en la explotacién racional de los bienes
y empresas municipales, en la organizacion de la hacienda y administracion
municipal y en general en el desarrollo de la economia municipal.

De conformidad con la Ley Organica de la Entidad de Fomento al Desarrollo

Municipal, en su articulo 4, establece que para el cumplimiento de sus fines realizara
las operaciones siguientes:
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Asistencia técnica:

» Planificacion y financiamiento de obras y servicios publicos municipales.

* Promocién, organizacion y financiamiento de las empresas patrimoniales; y
explotacion de los bienes y recursos comunales.

» Organizacion de la hacienda municipal a efecto de obtener la racionalizacion
y aumento de los ingresos municipales; la formacién de los presupuestos
anuales de las municipalidades y la modernizacién de sus sistemas de
contabilidad, auditoria y administracién financiera.

* Preparacion de catastros, registros y planes reguladores y urbanisticos.

» Selecciéon, adiestramiento y especializacion de personal técnico y
administrativo para el servicio de las municipalidades.

Asistencia financiera:

+ Otorgamiento de préstamos y adquisicion de valores provenientes de
empréstitos, para que las municipalidades realicen obras y servicios publicos
de caracter municipal o la explotacion de sus bienes o0 empresas
patrimoniales.

* Descuento de letras de tesoreria o anticipos sobre los mismos, cuando el
caso lo demande y con el fin de evitar que se interrumpa el ritmo de los

servicios municipales o de las obras emprendidas por las municipalidades.
Asistencia administrativa:

+ Organizaciéon de la contabilidad, instituyendo sistemas acordes con la
categoria de cada municipalidad, simplificando las operaciones de
recaudacion, inversion, guarda y control de fondos y bienes municipales; y
rendicién de cuentas.

+ Depuracién de inventarios, cortes de caja y verificacion de existencias en
almacenes y obras publicas municipales.
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+ Aseguramiento de los bienes municipales que a su juicio necesiten esta
proteccion.

1.5.5 Organizacion

La direccion de la Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal se encuentra a cargo
de una Junta Directiva integrada por tres directores propietarios y tres suplentes
mediante los cuales estan representados el Gobierno Central, la autoridad monetaria
superior del pais y las municipalidades. Los directores propietarios y suplentes son
nombrados como sigue: un propietario y un suplente, por la Junta Directiva de la
Asociacion Nacional de Municipalidades (ANAM), y un propietario y un suplente, por
la Junta Monetaria. El director propietario nombrado por el Presidente de la
Republica sera el presidente de la Junta Directiva de la Entidad, y su vicepresidente
sera el director propietario nombrado por la Junta Directiva de la Asociacion Nacional
de Municipalidades; la duraciéon del cargo de los directores propietarios y suplentes
es de cuatro afos, prorrogables indefinidamente por periodos iguales. La Junta
Directiva celebrara las sesiones que exija la buena marcha de la Entidad, pero los
directores no tendran derecho a devengar mas de dos dietas por semana. La Junta
Directiva constituye el 6rgano de decision de la Entidad y una de sus principales
atribuciones es aprobar el plan de apoyo basico anual, que contiene la politica
crediticia de la Entidad hacia las municipalidades, asi como a los programas de
asistencia técnica y administrativa.

La Junta Directiva propone ante el Presidente de la Republica una terna para que
éste escoja y nombre al gerente de la Entidad, cuyo cargo es de duraciéon indefinida y
a quien corresponde la representacion legal del mismo, la ejecucion de sus
operaciones y su administracion interna y quien es el jefe superior de todas sus
dependencias y de su personal.

El sub-gerente es nombrado por la Junta Directiva a propuesta del gerente, sustituye

a éste en caso de ausencia temporal y ademas funge como secretario de la Junta
Directiva.
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La Junta Directiva propone también una terna ante el Presidente de la Republica
para que escoja y nombre al auditor jefe de la Entidad, cargo que también es de
duracion indefinida y el cual tiene amplias facultades para fiscalizar las operaciones
de la misma. De él depende la Unidad de Auditoria Interna que vigila el
funcionamiento del sistema de control interno establecido y evaluado, sugiriendo las
normas que considere necesarias. Ejerce control sobre el movimiento de fondos y
valores e inspecciona el trabajo del Area de Contabilidad, con el objeto de garantizar
la correccién en el registro de las distintas operaciones y en la presentacion de los
estados financieros. Verifica o dispone auditorias generales o especificas; y, planea y
programa las actividades de la Unidad en lo referente a control de operaciones de
programas especificos.

El funcionamiento interno de la Entidad tiene como base su estructura administrativa,
que divide a la Entidad en un organismo de decisién. Ademas de la organizacion
antes mencionada, para el cumplimiento de sus funciones la Entidad se fundamenta
en las gerencias siguientes:

a. Gerencia Técnica y de Proyectos.

b. Gerencia Administrativa Financiera.

Estas a su vez se encuentran integradas por unidades que en forma especializada
persiguen el fortalecimiento de los gobiernos locales. Cuenta con cuatro unidades de
staff: Unidad de Comunicacion y Divulgacion, Unidad de Recursos Humanos, Unidad
de Informacion y Estadistica, y Asesoria Juridica.

A continuacion se observa el organigrama de la Entidad de Fomento al Desarrollo
Municipal de acuerdo a la jerarquia de sus dependencias:
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CAPITULO Il

AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL

2.1 Auditoria

“Es la revision independiente de alguna o algunas actividades, funciones especificas,
resultados u operaciones de una entidad administrativa, realizada por un profesional
de la auditoria, con el propoésito de evaluar su correcta realizaciéon y, con base en ese
analisis, poder emitir una opinién autorizada sobre la razonabilidad de sus resultados
y el cumplimiento de sus operaciones.” (26:11)

211 Objetivos

Dentro de éstos se pueden mencionar:

a. Realizar una revisiéon independiente y objetiva de las actividades, areas o
funciones de una entidad, con el fin de emitir un dictamen profesional sobre la
razonabilidad de sus operaciones y resultados.

b. Hacer una revision desde un punto de vista profesional y autbnomo, del area

contable, financiera y operacional de las areas de una entidad.

c. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, politicas, normas Yy
lineamientos que regulan la actuacion de los empleados y funcionarios de una
entidad.

d. Dictaminar de manera profesional e independiente sobre los resultados
obtenidos por una entidad y sus areas.

2.1.2 Clasificacion

En la practica de la auditoria existen varias clasificaciones, las cuales se mencionan
a continuacion:
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Por la naturaleza del profesional:

Auditoria interna: la desarrollan personas que dependen de la entidad y

actuan revisando aspectos que interesan particularmente a la administracion.

Auditoria externa: conocida también como auditoria independiente, la
efectian profesionales que no dependen de la entidad, econémicamente o
bajo cualquier otro concepto y a los que se reconoce un juicio imparcial
merecedor de confianza de terceros. El objeto principal de su trabajo es la
emisién de un dictamen de estados financieros.

Por su area de aplicacion:

Auditoria financiera: evalua los estados financieros y la liquidacion del
presupuesto, con el fin de dar una opinién profesional independiente sobre la
razonabilidad del contenido de los mismos, incluyendo la revisiéon de toda la
evidencia que sustenta su veracidad. |

Auditoria administrativa: es el examen comprensivo, constructivo de la
estructura y organizacion de una entidad en cuanto a sus planes, objetivos,
sus meétodos y controles, su forma de operacion, y sus recursos humanos y
fisicos.

Auditoria operacional: es el examen critico y sistematico de las
operaciones de una entidad, con el objeto de evaluar su grado de eficiencia
presentando un informe sobre las observaciones, conclusiones vy
recomendaciones para mejorarlo.

Auditoria integral: consiste en un enfoque de trabajo que promueve la
interaccion de los responsables administrativos y técnicos de las operaciones
y los auditores gubernamentales, en la busqueda de soluciones globales
para los males que aquejan individualmente a los entes publicos, y a éstos
dentro del sector al que pertenecen.
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Auditoria informatica: evalla los sistemas de informacion, para medir la
conveniencia y capacidad de los recursos tecnolégicos asignados, para la
optimizacién de los procesos de informacion y toma de decisiones de los
entes publicos y la sostenibilidad de los mismos.

Otras clasificaciones:

Auditoria recurrente: es la que se efectua al periodo actual y uno o mas
periodos consecutivos anteriores al actual.

Auditoria especial: se refiere a la evaluacion de aspectos limitados como un
rubro de los estados financieros, asi como cualquier tema operacional y
financiero, y otros que tengan que ver con irregularidades y fraudes sobre los
recursos del Estado, para establecer las causas de las desviaciones y los
montos de la lesiéon patrimonial, de ser el caso, para promover acciones
correctivas, legales, la recuperacion y sancion correspondiente.

Auditoria forense: es el examen efectuado por el auditor independiente
para determinar las causas juridico-contables que provocan la extinciéon de
una entidad.

Auditoria fiscal: es el examen que efectian las entidades fiscalizadoras
que por ley estan facultadas para comprobar que los contribuyentes estén
tributando correctamente.

Auditoria de gestion: evalta el proceso administrativo y operacional, con el
fin de determinar si la organizaciéon, funciones, sistemas integrados y
procedimientos disefiados para el control de las operaciones, se ajustan a las
necesidades institucionales, profesionales y técnicas, para promover la
eficiencia, efectividad y economia en la conduccion de las operaciones y en
el logro de los objetivos.

Auditoria de obra publica: evalua los proyectos de inversion y fiscaliza las

obras publicas finalizadas dentro de los programas establecidos, para medir
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si los logros alcanzados se ajustan a las especificaciones técnicas y
presupuestarias, en el marco de las politicas gubernamentales.

» Auditorias especializadas: se refieren a metodologias de trabajo que se
enfocan en: la seguridad social, la educacion, el servicio de energia eléctrica,
la ecologia, el medio ambiente y otros trabajos especializados que ayudan a

la optimizacion de los recursos asignados a los entes publicos responsables.

2.2 Auditoria interna gubernamental

En el Marco Conceptual de las Normas de Auditoria Gubernamental Interna
y Externa, define a la auditoria interna gubernamental como “una actividad
independiente y objetiva, de aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor
y mejorar las operaciones de una organizacién. Ayuda a una organizacién a cumplir
sus obijetivos, aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar
la efectividad de los procesos de gestién de riesgo, control y direcciéon.” (16:3)

2.2.1 Importancia

“La auditoria gubernamental es importante al promover la conjugacion de esfuerzos,
recursos y necesidades de las entidades del Estado para el uso 6ptimo de los
recursos, implica la responsabilidad de cada entidad de manejar estos con eficacia,
eficiencia y economia para el alcance de sus objetivos, al mismo tiempo constituye
uno de los medios de lucha contra la corrupcién y malos manejos asi como Ila
actualizacién de los sistemas de procedimientos de las entidades gubernamentales.”
(1:13)

2.2.2 Objetivos
a. Velar por el cumplimiento de las normas legales que afecten a la entidad.
b. Evaluar los procedimientos de control interno de las diferentes areas, con el fin

de fortalecer, implantar o mejorar las funciones de utilizacién, guarda y custodia
de los recursos materiales y financieros.
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c. Asesorar a la maxima autoridad en todo lo relacionado a garantizar la
transparencia del gasto publico.

2.2.3 Responsabilidad

El Marco Conceptual de las Normas Generales de Control interno Gubernamental,
en su numeral 21, establece: la Unidad de Auditoria Interna, tiene la responsabilidad
de evaluar permanentemente toda la estructura de control interno, los sistemas
operacionales y los flujos de informacién, para evitar que surja o se incremente el
nivel de riesgo de errores e irregularidades, asegurando su solvencia actual y aquélla
impuesta por la dinamica necesaria de una organizacion. Deberan informar
oportunamente de cualquier anomalia para que la administracion tome acciones
correctivas en forma oportuna, con el objeto de minimizar los riesgos existentes.

Las Unidades de Auditoria Interna Gubernamental deberan observar
obligatoriamente, lo regulado en las Normas de Auditoria del Sector Gubernamental,
Acuerdo Numero A-57-2006 emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

2.2.4 Normas de auditoria para el sector gubernamental

“Constituyen la base conceptual que fija las pautas técnicas y metodolégicas de la
auditoria del sector gubernamental, con las caracteristicas técnicas actualizadas y el
nivel de calidad requerido por los avances de la profesion.” (16:14).

Las Normas de Auditoria del Sector Gubernamental, son de cumplimiento obligatorio
por parte de todos los auditores que ejecuten auditorias tanto de caracter interno
como externo en todas las entidades del sector publico guatemalteco; asimismo, son
de observancia general para las firmas de auditoria privadas, profesionales y
especialistas de otras disciplinas que participen en el proceso de la auditoria
gubernamental.

Las Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental se clasifican en cinco
grupos:

a. Normas personales: en éstas se describen los requisitos técnicos, personales y
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profesionales que debe reunir el auditor del sector gubernamental, referentes a:

+ Capacidad técnica y profesional: la constante actualizacién profesional, la
preparacion en técnicas de auditoria y el desarrollo de habilidades son

necesarias para asegurar la calidad del trabajo de auditoria.

* Independencia: el auditor debe tener una actitud de independencia de
criterio respecto a la entidad y hechos examinados ya que esto permite que
sus opiniones estén fundamentadas en elementos objetivos de los aspectos
examinados.

+ Cuidado y esmero profesional: la correcta aplicacion de conocimientos,
habilidades, destrezas vy juicio profesional en todo el proceso de la auditoria,
garantiza que el trabajo de un auditor sea de calidad.

» Confidencialidad: el auditor debe mantener una estricta confidencialidad
respecto a la informaciéon que conozca en el transcurso del proceso de la
auditoria.

+ Objetividad: es la actitud mental que permite al auditor analizar todos los
componentes de los hechos examinados, para documentar con evidencia
suficiente, competente y pertinente los hallazgos que se presenten en el
informe.

Normas para la planificaciéon de la auditoria gubernamental: la planificacion
consiste en desarrollar una estrategia de auditoria, que permita tomar decisiones
apropiadas acerca de la naturaleza, oportunidad y alcance del trabajo de
auditoria gubernamental, asi como identificar lo que se debe hacer, por quién y
cuando; éstas se dividen en:

* Plan anual de auditoria gubernamental: en este documento se definen el
nimero de auditorias que se realizaran durante un afio calendario, debe ser

aprobado por la autoridad administrativa superior de la entidad. Se presenta



27

a la Contraloria General de Cuentas a mas tardar el quince de enero de cada

ano.

* Planificacion especifica de la auditoria: se debe realizar una evaluacién
de los resultados de la gestion de la entidad a examinar, en relacién a los
objetivos y metas de los programas institucionales y sectoriales, esta
planificacion se divide en: la familiarizacion con el ente a auditar, la
evaluacién preliminar del control interno, elaboracién del memorando de
planificacién y la elaboracién de los programas de auditoria.

Normas para la ejecucion de la auditoria gubernamental: orientan la
ejecucion de la auditoria con base en la planificacion especifica, a través de la
aplicacion adecuada de técnicas y procedimientos que permitan obtener
evidencia suficiente, competente y pertinente, para cumplir con los objetivos
definidos para cada auditoria; estas se dividen en:

Estudio y evaluacion del control interno.

» Evaluacién del cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias.
» Actualizaciéon del archivo permanente.

»  Supervision del trabajo de auditoria.

» Obtencion de evidencia comprobatoria.

» Elaboracién de papeles de trabajo.

* Propiedad y archivo de los papeles de trabajo.

» Corroboracion de posibles hallazgos y recomendaciones.

» Comunicaciéon acciones legales y administrativas ante la identificacion de
hallazgos.

» Solicitud de carta de representacion.
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d. Normas para la comunicacion de resultados: describen los criterios técnicos
del contenido, elaboracion y presentaciéon del informe de auditoria del sector
gubernamental, asegurando la uniformidad de su estructura, asi como la
exposicion clara y precisa de los resultados, éstas se dividen en la forma escrita,
contenido, discusion, oportunidad de entrega del informe, aprobacion,

presentacion y seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones.

e. Normas para el aseguramiento de calidad: aseguran que todos los productos
o servicios que brinda la Contraloria General de Cuentas, y las unidades de
auditoria interna del sector gubernamental, hayan sido sometidos a un proceso
de control de calidad en todas sus etapas, en cuanto a politicas de calidad,
mejoramiento continuo, conciencia de calidad y apoyo externo a la calidad.

2.2.5 Estructura organizacional de la Unidad de Auditoria Interna de la Entidad
de Fomento al Desarrolio Municipal

La estructura organizacional de la Unidad de Auditoria Interna, esta conformada de la

forma siguiente:

a. Auditor Jefe: se constituye en el profesional encargado de fiscalizar las
operaciones que realice la entidad, quien tendra la facultad de brindar cuentas a
la Junta Directiva sobre las irregularidades establecidas y que en caso no sean
corregidas, hacerlo del conocimiento de la Contraloria General de Cuentas. Este
profesional para el caso de la entidad sujeto de analisis, es nombrado por el
Presidente de la Republica de la terna que presente la Junta Directiva. Dentro de
las funciones a desempeniar estan las siguientes:

» Ejecutar las actividades de auditoria interna con base al sistema y normas de
auditoria para el sector gubernamental, normas generales de control interno
gubernamental y el manual de auditoria interna gubernamental.

+ Revisar y evaluar la ejecuciéon presupuestaria de la entidad, cuidar que se
cumpla con las disposiciones legales vigentes y manifestar las
recomendaciones que cada caso amerite.
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Elaborar el plan anual de auditoria interna apegado a las normas de auditoria
interna gubernamental.

Propiciar la retroalimentaciéon de procesos y procedimientos, mediante las
recomendaciones propuestas.

Dar seguimiento a recomendaciones realizadas por auditoria anteriores.

Atender requerimientos del componente SAG-UDAI de la Contraloria General
de Cuentas, respecto a cuestionarios, encuestas y diagnésticos para el
fortalecimiento del control interno institucional.

Atender requerimientos de informacién que formule personal de la comisién
de auditoria de la Contraloria General de Cuentas, en la revisién a
operaciones financieras y presupuestarias.

Apoyar en la revision de normativas y proposicion de proyectos que
contribuyan a mejorar los controles en el area de la administracion financiera.

Secretaria: es la persona encargada del resguardo de la documentacion

elaborada, envio y recepciéon de correspondencia, atencién de personas internas

y externas que visitan la unidad, velar por la disponibilidad de insumos y

suministros de oficina, llevar agenda de la Jefatura, elaboracion de oficios,

memorandos, etc.

Supervisor de Auditoria: es el encargado de velar que los trabajos de auditoria

realizados, se elaboren con calidad técnica y profesional en cumplimiento con los

objetivos propuestos, las funciones que debe desempenar son las siguientes:

Dirigir y controlar la auditoria desde su inicio hasta la aprobacién del informe.
Verificar la documentacion de soporte de cada hallazgo detectado.

Verificar la confiabilidad y veracidad de la documentacién.
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* Verificar la calidad de los papeles de trabajo elaborados.

+ Participar en la discusion de hallazgos con los responsables del area
evaluada.

d. Auxiliar de Auditoria: es el profesional encargado de la planificacién especifica
y ejecucion de la auditoria, las funciones que debe desempefiar son las
siguientes:

Evaluar el sistema de control interno de los procesos financieros,
presupuestarios, operacionales y de gestion.

» Elaborar la planeacion especifica para la elaboracién del trabajo de auditoria.

* Revisar y analizar las operaciones financieras para determinar el
cumplimiento de aspectos legales, normas y regulaciones aplicables.

* Analizar el cumplimiento de Normas de Control Interno Gubernamental.
* Revisién de expedientes de pagos realizados.
* Revisar y analizar los reportes mensuales de ejecucion presupuestaria.

* Elaboracién de arqueos al fondo rotativo institucional y los fondos rotativos
de caja chica internos.

+ Elaborar papeles de trabajo para la ejecucion de los trabajos de auditoria.
* Recoleccion de documentacion de soporte de los hallazgos detectados.
+ Elaboracién de informes de auditoria.

A continuacion se observa el organigrama de la Unidad de Auditoria Interna de la
Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal:
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Organigrama No. 2

Estructura organizacional de la Unidad de Auditoria Interna de la
Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal -ENFODEM-

[ Auditor Jefe ]
4[ Secretaria J

Supervisor de

Auditoria
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Auditoria Auditoria Auditoria

Fuente: Unidad de Auditoria Interna de la Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal.



CAPITULO I

NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

3.1 Control interno gubernamental

El Marco Conceptual del Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero 09-03
emitido por la Contraloria General de Cuentas lo define de la siguiente manera: “Es
un proceso efectuado por el cuerpo colegiado mas alto (Consejo de Administracion,
Directorio, etcétera), la gerencia y por el personal de una entidad, disefiado para dar
una seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos institucionales,
comprendidos en uno 0 mas de los siguientes grupos: efectividad y eficiencia de las
operaciones, confiabilidad de la informacion financiera y administrativa, observancia
de las leyes y reglamentos aplicables.

El control interno incluye: el plan de organizacion y el conjunto de métodos y medidas
que se adoptan para asegurar que se logren los objetivos, funciones y tareas
relacionadas con la prevision, seguimiento y control de las actividades econémicas y
administrativas, la proteccién y conservacion de los recursos naturales y el medio
ambiente en un ente publico, medible tanto en lo relativo a los hechos o
acontecimientos propiamente dichos, como en los actos de los funcionarios que
intervienen en ellos.” (15:3)

3.1.1 Objetivos

El Marco Conceptual del Control Interno Gubernamental, Acuerdo Namero 09-03 en
el Numeral 2, establece lo siguiente:

Los objetivos del control interno se encaminan a controlar y mejorar las operaciones
en las distintas etapas de su proceso que se relacionan con:

a. La eficiencia de las operaciones en la captacién y uso de los recursos publicos.

b. La utilidad y conveniencia de los sistemas integrados de administracion y
finanzas, disenados para el control e informacion de los resultados de las
operaciones.
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c. La utilidad, oportunidad, confiabilidad y razonabilidad de la informacién que se

genere sobre el manejo, uso y control de los bienes y recursos del Estado.

d. Los procedimientos para que toda autoridad, ejecutivo y funcionario, rindan
cuenta oportuna de los resultados de su gestion.

e. La capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar el manejo
inadecuado de los recursos del Estado.

3.1.2 Importancia

El Marco Conceptual del Control interno Gubernamental, Acuerdo Niumero 09-03 en
el Numeral 3, establece lo siguiente:

El control interno es de mucha importancia porque permite:

a. El uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros,
asegurando su integridad, custodia y registro oportuno, con base en
sistemas integrados de administracion y finanzas.

b. Contar con la informacién administrativa y financiera oportuna, correcta y
confiable para la toma de decisiones y la rendiciéon de cuentas de la gestion de
los funcionarios publicos.

c. Detectar los riesgos y errores e irregularidades como base para identificar sus
causas y promover acciones para eliminar debilidades de control existentes.

d. Promover un grado razonable de efectividad, eficiencia y economia, en la
administracion y uso de los recursos publicos.

e. Promover el cumplimiento de las politicas dictadas por la maxima autoridad, asi
como las leyes y reglamentos aplicables, para alcanzar las metas y objetivos
programados.
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3.1.3 Funcionamiento

El Marco Conceptual del Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero 09-03 en
el Numeral 5, establece lo siguiente:

Para que el control interno funcione adecuadamente, es necesario que:
a. Se establezca en forma sistematica en funcién de la practica institucional.

b. Se le dote de la tecnologia y de los elementos, humanos, materiales y financieros
necesarios.

c. Se oriente a objetivos definidos de manera que los resultados, como efecto de
las acciones, puedan ser evaluados.

En el disefio e implantaciéon de controles, es necesario tener presente que el exceso
de controles no garantiza que los errores e irregularidades se eviten, por lo que hay
que definir el costo frente al beneficio de implantar los controles.

3.1.4 Limitaciones

El Marco Conceptual del Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero 09-03 en

el Numeral 7, establece lo siguiente:

La falta de planificaciéon e integracion de esfuerzos en el disefo e implantaciéon de
controles internos, puede convertirse en un riesgo que genere costos adicionales y
disminuya la eficiencia y efectividad de las operaciones.

La abundancia de controles, al igual que la insuficiencia de los mismos, generan
serios indicios de ineficiencia operativa, con efectos perjudiciales para el usuario de
los servicios del Estado.

3.1.5 Principios

El Marco Conceptual del Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero 09-03 en

el Numeral Il, establece lo siguiente: los principios de control interno, son indicadores
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fundamentales que sirven de base para el desarrollo de la estructura y

procedimientos de control interno en cada area de funcionamiento institucional,

divididos, por su aplicacion en tres grandes grupos:

Aplicables a la estructura organica: la estructura organica necesita ser
definida con bases firmes relacionadas con la separaciéon de funciones y la
asignacion de responsabilidad y autoridad.

Aplicables a los sistemas contables integrados: todos los sistemas
integrados 0 no, deben ser disefiados tomando en cuenta que el control es para
salvaguardar los recursos del ente publico.

Aplicables a la administracion de personal: la administracion de personal

requiere de criterios basicos para fijar técnicamente sus responsabilidades.

3.1.6 Elementos

El Marco Conceptual del Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero 09-03 en

el Numeral lll, establece lo siguiente: el control interno es global; sin embargo, sus

elementos son el ambiente de control, evaluacién de riesgos, los sistemas

integrados, contables y de informacion, las actividades de control y supervision y

seguimiento del ambiente y su estructura de control.

El ambiente de control: “El ambiente institucional es uno de los elementos del
control interno que, basicamente, tiene que ver con la imagen institucional y
abarca la estructura del ente publico, sus politicas, su planificacion estratégica, el

conjunto de operaciones, el personal, sus recursos y obligaciones, etcétera.”
(15:9)

Sus componentes son: la filosofia de control interno, la integridad y valores
éticos, la competencia del personal, la filosofia administrativa y estilo de
operacion, la estructura organizacional, el funcionamiento de la alta direccién, los
métodos para fijar funciones y autoridad, los métodos de control gerencial, las
politicas y practicas de administracion de personal y las influencias externas.
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b. Evaluacion de riesgos: el Marco Conceptual del Control Interno
Gubernamental, Acuerdo Numero 09-03 en el Numeral 12, establece lo siguiente:
este componente involucra la identificacion y analisis de riesgos relevantes,
como base para determinar la forma como tales riesgos deberian ser manejados.
La evaluacion de riesgos debe ser una responsabilidad ineludible para todos los

niveles que estan involucrados en el logro de objetivos y metas operacionales.

Para tal efecto es necesario establecer los siguientes aspectos:

+ Objetivos de control: los objetivos de control, representan la orientaciéon
basica de todos los recursos y esfuerzos, y proporcionan una base soélida
para un control interno efectivo, que se encaminan basicamente a los
siguientes campos: objetivos de operacion, objetivos de informacién
financiera y objetivos de cumplimiento de la ilegislacion.

« Evaluacion de riesgos: el establecimiento de un proceso de evaluacion,
mediante el cual se identifiquen, analicen y se manejen los distintos tipos de
riesgos, forma parte de un buen ambiente y estructura de control interno.

Es necesario establecer un proceso suficientemente amplio que tome en
cuenta sus interacciones mas importantes entre todas las areas al interior y
exterior del ente publico. El proceso debe incluir, sin importar la metodologia,
la estimacion de la magnitud o significancia de los riesgos, la evaluacion de
la frecuencia en que éstos ocurren y el establecimiento de acciones
periédicas.

El riesgo en auditoria esta integrado asi:

v Riesgo inherente: consiste en la posibilidad de que en el registro de
operaciones ocurran errores sustanciales antes de considerar la
efectividad de los sistemas de control; por ejemplo, las areas que
resultan de criterios subjetivos gerenciales tales como: obsolescencias
de existencia de inventarios, son de mayor riesgo que las que resultan de
determinaciones mas objetivas.
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v'  Riesgo de control: se refiere a la incapacidad de los controles internos
de prevenir o detectar los errores o irregularidades sustanciales de la
entidad. Para que un sistema de control sea efectivo debe ocuparse de
los riesgos inherentes percibidos, incorporar una segregaciéon de
funciones apropiada y poseer un alto grado de cumplimiento. Al igual que
el riesgo inherente, el riesgo de control existe, independientemente de la
auditoria y esto es en gran medida fuera del control del auditor. Los
sistemas de control bien disefiados reducen el riesgo de sufrir una
pérdida significativa a causa de errores o irregularidades, especialmente
por parte de empleados de baja jerarquia.

v Riesgo de deteccion: consiste en la posibilidad que hayan ocurrido
errores importantes en el proceso administrativo-contable, que no sean
detectados por el control interno y tampoco por las pruebas y
procedimientos disefiados y realizados por el auditor. El grado de riesgo
de control interno se puede evaluar en alto, moderado, o bajo,
dependiendo de los resultados del analisis realizado por el auditor. Un
riesgo alto de control interno implica realizar mas pruebas sustantivas y
se determina asi, cuando se percibe la existencia de debilidades
importantes en los controles establecidos o ausencia de controles
basicos en areas importantes.

El riesgo bajo de control interno, implica realizar menos pruebas
sustantivas, y se determina en base al resultado de las pruebas de
cumplimiento realizadas. Conforme disminuye el valor evaluado del
riesgo de control, se aumenta el nivel aceptable de riesgo de deteccion.
Por consiguiente el auditor podra alterar la naturaleza, oportunidad y

alcance de las pruebas sustantivas planificadas.

 Manejo de cambios: esta actividad esta enfocada a la identificacién de los
cambios que pueden influir en la efectividad de los controles internos, debido

a que ciertos controles, disefiados bajo ciertas condiciones, pueden no
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funcionar favorablemente en otras. Es de vital importancia la identificacion de
las condiciones que pueden tener un efecto desfavorable sobre los controles
internos, asi como la seguridad razonable de que los objetivos sean
logrados.

Los sistemas integrados contables y de informacién: el Marco Conceptual
del Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero 09-03 en el Numeral 13
establece lo siguiente: la integracién de los sistemas tanto contables como de
informacion es de mucha importancia en el control interno, debido a que integran
informacion de otros subsistemas, y, a través de éstos, se pueden integrar,
procesar, resumir, consolidar e informar de las operaciones tanto financieras
como patrimoniales, asi como para realizar evaluaciones especificas. Los
sistemas pueden estar integrados a la estructura organizacional, asi como a las
operaciones.

Para tal efecto es necesario establecer los siguientes aspectos:

* Politicas contables: la definicibn de las politicas relacionadas con la
contabilizacion de las operaciones es muy importante, por o que se debe
fijar con claridad, cuando se reconocen y registran los ingresos y egresos,
asi como los compromisos del ente publico, con relacion a los presupuestos
asignados, tomando como base los criterios desarrollados en el sistema
integrado de administracién financiera.

» Aplicaciéon de principios contables: el proceso de las operaciones debe
contemplar los principios, normas de contabilidad, asi como los
procedimientos que los organismos rectores del Sistema Integrado de
Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG), han desarrollado para el
sector publico, y aquellos de origen internacional que sean aplicables a cada
ente publico, segin sus necesidades. El Sistema Integrado de
Administracién Financiera, incorpora sus propios criterios técnicos para la
contabilizacién e informacién de las operaciones.
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Adecuacion a las leyes: el proceso de las operaciones debe estar
enmarcado en la legislacion general para el sector publico y aquella que
particularmente rige a la entidad, ademas de aquellas que norman el Sistema
Integrado de Administracion Financiera y Control. (SIAF-SAG).

Registros contables: la existencia de registros contables para controlar e
informar de la ejecucion y resultado de las operaciones, debe responder a las
necesidades de control e informacién dentro del contexto institucional y los
distintos niveles de consolidacién sectorial y nacional, bajo los criterios
técnicos del Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control.
(SIAF-SAG)

Informacioén periodica: la produccion de informacién interna y externa debe
ser oportuna y guardar relacion con las necesidades de los diferentes niveles
ejecutivos, su campo de accion y la autoridad asignada, asi como para el
control y agregacién, integracion y consolidacién que realicen otros
organismos, con base en la informacion que produzcan los sistemas
integrados de administracion y finanzas.

Comunicacion: la producciéon de informaciéon no es suficiente sino se han
disefiado los canales de comunicacién tanto internos como externos. Estos
canales deben informar de los aspectos relevantes a todos los niveles
necesarios, para apoyar la toma de decisiones oportunas y confiables, y la
evaluacién de la gestion en todos los niveles institucionales, sectoriales y
nacionales; la comunicacion es de vital importancia para la toma de
decisiones oportunas y correctas.

Procedimientos de registro: los pasos empleados para registrar y controlar
las operaciones, en términos de salvaguarda fisica y uso adecuado de los
recursos deben constar por escrito en un manual general de contabilidad, y

en particular, para cada ente publico o actividad gubernamental.

El disefio del Sistema Integrado de Administracion Financiera, incluye los
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procedimientos de registro de las operaciones en forma centralizada en la
base de datos central (SIAF-CENTRAL), ubicada en el Ministerio de
Finanzas Publicas, la cual se alimenta desde la Unidades de Administracion
Financiera-UDAFs- de cada entidad, via internet, por medio del Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN WEB-.

Las actividades de control: el Marco Conceptual del Control Interno
Gubernamental, Acuerdo Numero 09-03 en el Numeral 14 establece lo siguiente:
es otro elemento del control interno, que garantiza que las operaciones se
controlen e informen con base en las necesidades generales y especificas que
se desprenden del contexto del ente publico y sus sistemas integrados de
administracion y finanzas.

Dichas necesidades se relacionan con los siguientes aspectos:

* Necesidad de controlar: los datos que se produzcan en las diferentes
etapas del proceso, deben documentar adecuadamente el ingreso o egreso
de los recursos del Estado, creando un marco optimo para la seguridad e
integracion de la informacién, a través de los sistemas integrados de
administracion y finanzas.

La necesidad de controlar se basa, ademas, en los objetivos institucionales y
el grado de autoridad que tiene cada ejecutivo en el proceso de toma de
decisiones y rendicién de cuentas.

* Necesidad de informar: basada en las necesidades de los distintos
sectores y niveles jerarquicos, ya que cada uno de ellos necesita informacion
especifica para la toma de decisiones en forma oportuna, por lo que los
sistemas integrados de administracion y finanzas, deben producir los
informes necesarios para cumplir con una gestion administrativa oportuna y
eficaz.

» Sistemas integrados de informacion: todos los sistemas que funcionan en

un ente publico, se encuentran integrados o entrelazados con las
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operaciones o con la estructura organizacional, y la tendencia es que, éstos,
deben apoyar la implantacién de estrategias y como medios efectivos para la
realizacion de las actividades de los entes publicos. La calidad de la
informacion, esta ligada directamente con la capacidad de la gerencia, y
constituye un verdadero activo institucional, para lo cual debe tener ciertas
caracteristicas como: relevancia en el contenido, oportunidad, actualizacion,
accesibilidad; en la medida en que los sistemas de informacién apoyen las
operaciones, en esa misma medida, se convierten en medio util de control.

Necesidad de integrar, descentralizar o desconcentrar: la centralizacion
normativa y descentralizacion operativa contemplada en el proyecto
denominado Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control
(SIAF-SAG), debe tomar en cuenta los elementos sustantivos para que el
ente publico, adquiera la eficiencia operativa necesaria, fortaleciendo sus
controles y agilizando sus acciones. Sin embargo, en la medida de las
necesidades y realidades institucionales de cada ente publico, se debe
procurar que:

v Se integren actividades de informacién, funciones, procesos, etc;
v Se desconcentren procesos, funciones, controles, autoridad, etc; y,

v" Se desconcentren actividades, informes, supervision, control,
especialmente la autoridad en las distintas actividades, para facilitar el
flujo continuo de las operaciones.

Fijacion de limites de actuaciéon: como soporte de la ejecucion de las
funciones y el ejercicio de la responsabilidad y autoridad asignadas a un
funcionario, los procedimientos deben establecer con claridad cuales son los
limites en su aplicacion, tanto al interior como al exterior del ente publico. Las
grandes actividades operativas dentro de una entidad, deben quedar bien
establecidas para que se pueda especificar los limites de actuacién en lo que
se refiere a la autorizacion, al registro y a la custodia de los bienes.
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+ Apoyo a la toma de decisiones: todo esfuerzo de control e informacion,
deben constituirse en un respaldo para el ejecutivo en las decisiones que
éste tome, y en el proceso de rendicion de cuentas establecido para todos
los niveles.

* Generar historia operacional: los procesos de control interno deben
permitir crear la historia operacional, a mas de que la informacién pueda ser
controlada y conservada en los archivos en la medida de las necesidades y
con base en las leyes especificas. Los criterios de conservacion de la
documentacion, deben formar parte de las medidas de control interno.

e. Supervision y seguimiento del ambiente y estructura de control: el Marco
Conceptual del Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero 09-03 en el
Numeral 15 establece lo siguiente: la gerencia debe realizar la supervision y
evaluacion sistematica de los componentes y elementos que forman parte del
ambiente y estructura de control interno, la evaluacion debe conducir a la
identificacién de los controles débiles, insuficientes o necesarios, para promover
el apoyo de la gerencia para su reforzamiento y actualizacion.

Los elementos que forman parte de este segmento son:

» Actividades de supervision: las actividades cotidianas de supervision,
permiten observar si, efectivamente, los objetivos de control se estan
cumpliendo y si los riesgos se estan controlando adecuadamente, a través
de la comparacion de los resultados, informes preparados al interior y
exterior del ente publico, registros contra existencias, manejo de riesgos,
etcétera, lo cual permitira detectar indicios de errores, fraudes o algun tipo de
irregularidad.

+ Evaluaciones independientes: los objetivos, extension, enfoque vy
frecuencia de las evaluaciones, varian de un ente a otro, dependiendo de las
circunstancias especificas. Las evaluaciones pueden ser efectuadas por
personal interno, por personal o instituciones externos, o por profesionales
independientes especializados.
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* Informes de deficiencias: el proceso de informacién de las evaluaciones
debe ser dirigido a quienes manejan y tienen autoridad sobre las
operaciones, para que tomen decisiones para mejorar las debilidades de
control interno.

3.2 Normas generales de control interno gubernamental

El Numeral 32 del Marco Conceptual del Control Interno Gubernamental emitido por
la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo Numero 09-03, define lo siguiente: “Las
Normas Generales de Control Interno, constituyen el elemento basico para
desarrollar adecuadamente la organizacion, politicas y los procedimientos que seran
incorporados a los sistemas integrados de administracién y finanzas, con el objeto de
controlar las operaciones institucionales. Asimismo, constituyen el marco de
referencia para evaluar la eficacia del control interno.” (15:18)

El mismo Acuerdo Numero 09-03, emitido por la Contraloria General de Cuentas,
especifica que las normas generales de control interno gubernamental, “establecen
los criterios técnicos y metodologicos para disefiar, desarrollar e implementar los
procedimientos para el control, registro, direccion, ejecucion e informacion de las
operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector publico.” (17:2)

3.2.1 Objetivos

La Contraloria General de Cuentas como ente fiscalizador gubernamental en el
Marco Conceptual del Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero 09-03,
Numeral 33, establece los objetivos de las normas generales de control interno,

como sigue a continuacioén:
a. Dar las bases para estructurar el control interno en cada ente publico.

b. Orientar y fortalecer el control interno en cada ente del sector publico, en el
marco del concepto de rendicién de cuentas.

c. Permitir la evaluacién del control interno y definir el grado de responsabilidad de

los servidores en los diferentes niveles de la organizacion.
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Facilitar la evaluacion de la eficacia, eficiencia y economia de la administracion
publica.

Permitir que los sistemas sean auditables para el desarrollo eficiente de la
Auditoria Interna y Externa.

3.2.2 Importancia

El Marco Conceptual del Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero 09-03,

Numeral 34, considera que son importantes porque:

a.

Sirven de guia en el desarrollo de procedimientos de control e informacion, y
como parametros para medir su eficiencia.

Son uniformes y especificas para temas que son afines en todas las
instituciones.

Son indispensables para disponer de un buen ambiente de control interno
institucional.

Son obligatorias y su actualizacién y mantenimiento obedecen a la evolucion
institucional.

3.2.3 Ambito de aplicacién

Las normas generales de control interno son parte integrante del control

gubernamental que se aplicara en todo el sector publico.

3.2.4 Clasificacion

Las normas generales de control interno para efectos de la presente investigacion, se

clasifican de la siguiente forma:

a.

Normas de aplicacion general: se refieren a los criterios técnicos y
metodolégicos aplicables a cualquier entidad sujeta a la fiscalizacion de la
Contraloria General de Cuentas, independientemente de su tamano y de los
sistemas en funcionamiento.
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Las normas de aplicaciéon general se refieren a:

» Filosofia de control interno: se refiere al planteamiento concreto por parte
de la administracién, de los valores éticos de sus servidores, los valores
corporativos y las politicas y estrategias para su desarroilo, implementacion,
seguimiento y actualizacion.

+ Estructura de control interno: una efectiva organizacién de control interno
debe contener criterios especificos relacionados con:

v Controles de la legalidad, a través de los cuales sélo se autoricen e
inicien operaciones legitimas y apropiadas. |

v Controles de oportunidad, a través de los cuales las transacciones

autorizadas se ejecuten y se registren oportunamente como fueron
autorizadas.

v' Controles preventivos, por medio de los cuales, se evite la colusion para
cometer delitos contra la administracién publica.

v' Controles gerenciales, por medio de los cuales se evalle y mida la
eficiencia, efectividad y economia de los indicadores de gestiéon en los

distintos niveles operacionales, asi como el costo frente al beneficio de
los controles.

v' Controles detectivos, por medio de los cuales se detecten a tiempo los
riesgos de errores e irregularidades en la ejecucién o registro de las
operaciones, y sirvan como base de acciones correctivas para minimizar
el efecto de esos riesgos.

v' Controles practicos, que s6lo se disefian e implanten medidas de control
qgue obedezcan a un analisis del costo frente al beneficio institucional,
evitando la abundancia de controles pero sin disminuir la calidad de los
mismos.
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v Controles funcionales, que las medidas que se tomen no
debiliten 0 compliquen los procesos ya existentes, sino que mas
bien, sean complementarios y agiles.

v' Controles generales, por medio de los cuales se estandaricen controles
que cubran todos los departamentos, funciones y personas que se
quieren controlar, de acuerdo a las necesidades.

v'  Controles especificos, son aquellos disefiados en el detalle necesario,

para cubrir todos los angulos de la operacion que se quiere controlar.

Los cuales deben ser aplicados en cada etapa del proceso administrativo, de
tal forma que se alcance la reduccion administrativa y operativa, excluyendo

o adicionando controles, sin que se lacere la calidad del servicio.

Rectoria del control interno: en el contexto institucional, la maxima
autoridad es la garante del control interno, quien facuitara a funcionarios o
unidades administrativas para el disefio, implementacion, seguimiento y
actualizaciéon del ambiente y estructura de control interno, observando y
aplicando las normas emitidas por el érgano superior.

Separacion de funciones: una apropiada separacion de funciones garantiza
independencia entre los procesos de: autorizacion, ejecucién, registro,
recepcion, custodia de valores y bienes y el control de las operaciones. La
separacion de funciones tiene como objetivo impedir que una unidad
administrativa o persona ejecute el control total de una operacién.

Tipos de controles: en el marco conceptual de control interno
gubernamental, se establecen los distintos tipos de control interno que se
refiere a:

v'  Control interno administrativo: son los mecanismos, procedimientos y
registros que conciernen a los procesos de decisidon que llevan a la
autorizacién de transacciones o actividades por la administraciéon, de
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manera que fomenta la eficiencia de las operaciones, la observancia de
la politica prescrita y el cumplimiento de los objetivos y metas
programadas.

Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de efectividad,
eficiencia y economia de los procesos de decision.

Control interno financiero: son los mecanismos, procedimientos y
registros que conciernen a la salvaguarda de los recursos y la
verificacion de la exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros
contables, y de los estados e informes financieros que se produzcan,
sobre el activo, pasivo y patrimonio institucional.

Control interno previo: las distintas etapas que deben identificarse y
desarrollar sus procedimientos, en todos los niveles que sean
necesarios, se refieren al: control previo, control concurrente y control
interno posterior.

< Control previo: son los procedimientos que se aplican antes de la
ejecucion de las operaciones 0 de que sus actos causen efectos;
verifica el cumplimiento de las normas que lo regulan y los hechos
que las respaldan, y asegura su conveniencia y oportunidad en
funcién de los fines y programas de la entidad.

o
L <4

Control concurrente: son procedimientos que permiten verificar, en
el mismo momento de la operacién, si ésta se cumple de acuerdo a
lo estipulado y que los bienes 0 servicios que se contrataron, son los
mismos que recibe.

< Control posterior: es el control que ejerce la Unidad de Auditoria
Interna del ente publico, para gara_ntizar que los procesos se lleven a
cabo de acuerdo con las politicas, planes y programas
gubernamentales.
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+ Evaluacion del control interno: en el contexto institucional le concierne a la
Unidad de Auditoria Interna -UDAI- evaluar permanentemente el ambiente y
estructura de control interno, en todos los niveles y operaciones, para
promover el mejoramiento continuo de los mismos.

+ Instrucciones por escrito: las instrucciones por escrito facilitan el
entendimiento y aplicacion de las mismas y mejoran el control interno y el
proceso de rendicién de cuentas institucional.

* Manuales de funciones y procedimientos: los Jefes, Directores y demas
Ejecutivos de cada entidad son garantes de que existan manuales, su
divulgacion y capacitacién al personal, para su apropiada implementacién y
aplicacién de las funciones y actividades establecidas a cada puesto de
trabajo.

* Archivos: la documentacién de respaldo de las operaciones financieras y
administrativas que ejecute la entidad, debera estar archivada en las
unidades instituidas por los 6rganos superiores, siguiendo un orden légico,

de facil acceso y consulta, de tal forma que facilite la rendicién de cuentas.

b. Normas aplicables a los sistemas de administracion general: se refieren a
las razones técnicas y metodolégicas aplicables a cualquier entidad, para que los
sistemas de administracién se delimiten y ajusten en funcién de los objetivos
institucionales, de tal forma que se impida la duplicidad de funciones y
atribuciones mediante la adecuacién y fusion o eliminacidbn de unidades
administrativas, para lograr eficiencia, efectividad y economia en las
operaciones.

En tal sentido, los sistemas de administracion general se basan en los conceptos
de centralizacion normativa y descentralizacion operativa, para lo cual la
definicion de las politicas, las normas y procedimientos, se centralizara en la alta
direccion de cada entidad publica, mientras que la toma de decisiones de la

gestion se ejecutara lo mas cerca posible de donde se realizan los procesos.
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Las normas aplicables a los sistemas de administracion general se refieren a:

« Principios generales de administracion: las entidades publicas, deben
adecuar principios generales de administracion, enfoques y tendencias de
modernizacion del Estado, que sean compatibles con el marco legal, los
avances tecnolégicos y mundiales.

+ Organizacion interna de las entidades: todas las entidades publicas,
deben estar organizadas internamente de acuerdo con sus objetivos,
naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y
especifico.

Entre los principios y conceptos mas importantes para la organizacién
interna, cada entidad publica, puede adaptar los siguientes: unidad de
mando, delegacibn de autoridad, asignacion de funciones y
responsabilidades, lineas de comunicacién, supervision, gerencia por
excepcion y gerencia por resultados.

+ Sistemas de informacion gerencial: se deben instituir y mantener sistemas
de informacién gerencial que generen informacién confiable y oportuna para
la toma de decisiones en las unidades administrativas y puestos, de acuerdo
a los roles y responsabilidades.

Los sistemas de informacion gerencial deben permitir la identificacion de
amenazas Yy riesgos operativos en forma global, que realimenten las
acciones de planificacion, control y operaciones, que contribuyan con
eficiencia a un proceso transparente de rendicién de cuentas.

+ Autorizacion y registro de operaciones: cada entidad publica debe instituir
por escrito, los procedimientos de autorizacion, registro, custodia y control
adecuado de todas las operaciones.

Los procedimientos de registro, autorizacion y custodia son aplicables a

todos los niveles de organizaciéon, independientemente de que las
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operaciones sean financieras, administrativas u operativas, de tal manera
que cada servidor publico cuente con la definicion de su campo de
competencia y el soporte necesario para rendir cuenta de las
responsabilidades inherentes a su cargo.

Separacion de funciones incompatibles: cada entidad publica debe vigilar
porque se restrinjan cuidadosamente las funciones de las unidades y de sus
servidores, de manera que exista independencia y separacién entre
funciones incompatibles.

Documentos de respaldo: toda operacion que realicen las entidades
publicas, cualesquiera sea su naturaleza, debe contar con la documentacion
necesaria y suficiente que la ampare.

La documentacion de respaldo promueve la transparencia y debe demostrar
que se ha cumplido con los requisitos legales, administrativos, de registro y
control de la entidad; por tanto contendra la informacion apropiada, por
cualquier medio que se origine, para identificar la naturaleza, propésito y
resultados de cada operacion para facilitar su examen.

Control y uso de formularios numerados: cada ente publico debe utilizar
procedimientos internos o regulados por los entes superiores de los sistemas
para el controi y uso de formularios numerados, independientemente del
medio que se maneje para su elaboracién, sea por imprenta o por medios
informaticos.

Todo disefio de formularios debe ser autorizado previamente por los
respectivos entes superiores de los sistemas.

Los procedimientos de control y uso de los formularios autorizados para
respaldar toda operacion financiera o administrativa deben contener, cuando
sea aplicable, la referencia al nUmero de copias, al destino de cada una de

ellas y las firmas de autorizacién necesarias.
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En los casos de formularios pendientes de uso con sistemas anteriores a los
sistemas integrados los mismos deben ser controlados hasta que hayan sido
devueltos e inhabilitados, siguiendo los procedimientos establecidos por los
respectivos entes superiores.

Funcionamiento de la alta direccion: como apoyo en la toma de decisiones
y conduccion de las operaciones de las instituciones, es esencial la
existencia y funcionamiento de la alta direccién, independientemente de la
manera que ésta se constituya.

El rol de la alta direccién (Junta de Directores, Comité de Coordinacién, etc.),
es guiar y apoyar la ejecucién y control de areas especificas con objetivos
precisos que guarden relacién con la visién y mision institucionales.

Emisién de informes: todo informe tanto interno como externo, debe formar
parte del sistema de informacidon gerencial que ayude a la toma de
decisiones oportunas, y tengan relacion con las necesidades y los
requerimientos de los diferentes niveles ejecutivos institucionales y otras
entidades.

Proceso de rendicion de cuentas: la maxima autoridad de cada ente
publico, debe regular y vigilar porque la rendicién de cuentas constituya un
proceso ascendente, que comprenda todos los niveles y ambitos de

responsabilidad y contribuya a rendir cuentas publicamente.

Normas aplicables a la administracion de personal: se refieren a los criterios

legales, técnicos y metodolégicos aplicables a cualquier entidad publica, para

que el sistema de administracion de personal se defina y ajuste en funcion de los

objetivos institucionales, para alcanzar eficiencia, efectividad, economia y

equilibrio en las operaciones.

Determinacion de puestos: la cantidad de puestos de trabajo necesarios se
establece en funcién del Plan Operativo Anual -POA- como base para la
formulacién de su presupuesto.
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Clasificacion de puestos: cada ente publico para clasificar los puestos no
debe perder de vista las disposiciones legales que le apliquen (Manual de
Clasificacion de Puestos y Salarios, Manual de Clasificaciones
Presupuestarias, Circulares, etc.)

Seleccion y contratacion: cada ente publico para elegir y contratar
personal, debe observar las disposiciones legales que le apliquen (Leyes
especificas de Servicio Civil y Reglamento, Manual de Clasificacion de
Puestos y Salarios, Manual de Clasificaciones Presupuestarias, Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, otras leyes aplicables, circulares,
etc.)

Inducciéon al personal de nuevo ingreso y promocionado: cada ente
publico debera disefiar un programa de induccién para el personal de nuevo
ingreso, asi como para aquel que ha sido promocionado a otra categoria.
Este programa debera comprender el conocimiento sobre la entidad para la
que trabajara, asi como sus facultades y los derechos como servidor publico,
ademas de las obligaciones que debe cumplir conforme a la legislacion
aplicable.

Capacitacion y desarrollo: toda unidad administrativa responsable de la
capacitacion institucional de su personal, debe disefiar el programa anual de
capacitacion, conforme a sus necesidades y considerando el plan de
capacitacion continua, hecho por los o6rganos superiores del sistema
integrado.

Evaluacion y promocioén: cada director de unidad administrativa, debera
evaluar en forma periédica el rendimiento del personal a su cargo, de
acuerdo a los manuales de funciones.

Control de asistencia: en cada ente publico, se instituiran procedimientos
para el control de asistencia, que aseguren la puntualidad y permanencia en
las areas de trabajo de todos los servidores.
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El control se ejecutara por el jefe inmediato superior y por la unidad de
personal, en concordancia con los sistemas disefiados para el efecto.

« Vacaciones: los directores de las unidades administrativas de cada entidad,
conjuntamente con el area encargada de personal, deben elaborar cada afo
un plan de vacaciones, a fin de no entorpecer en las funciones designadas a
cada puesto de trabajo y por lo tanto, que no obstaculice, el funcionamiento
normal de las operaciones y evitar la acumulacion de las vacaciones no
gozadas.

* Rotacién de personal: cada entidad publica instituira, en forma sistematica,
la rotacion de los servidores relacionados con las areas de administracion,
registro y custodia de bienes y recursos de la entidad, para lo cual debera
contar con la informacion necesaria sobre {a capacitacién de los servidores,
que puedan ocupar los puestos de aquellos que se encuentran de
vacaciones o se han retirado de la entidad, con el fin de que éstos,
garanticen un buen trabajo en los nuevos cargos.

+ Motivacion: cada ente publico, debe apoyar la elaboracién de programas
motivacionales, que comprendan: estabilizacion laboral, beneficios sociales y
recreativos, que contribuyan a mejorar el rendimiento de los empleados y
una mayor identificacién con la entidad.

Normas aplicables al sistema de contabilidad integrada gubernamental: se
refieren a los criterios técnicos generales de control interno, que deben ser
aplicados en el registro de los hechos que tienen efectos presupuestarios,
patrimoniales y en los flujos de fondos inherentes a las operaciones del sector
publico no financiero, conforme la metodologia uniforme instituida en los
manuales emitidos por el 6rgano superior.

* Funcién normativa: el Ministerio de Finanzas Publicas a través del 6rgano
superior respectivo, debe formular las politicas y la normativa para el registro
contable de todas las operaciones que ejecuten los entes del sector publico
no financiero.



54

La Direccion de Contabilidad del Estado formulara las politicas y criterios de
aplicacién de las mismas, para el registro de las operaciones que tiene
efectos presupuestarios, contables y de tesoreria, integrados en los
conceptos de activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos etc., que deben
aparecer en los estados financieros, asi como, en la centralizacién,
actualizacion y consolidacion de las operaciones ejecutadas por las
diferentes entidades.

La normatividad debe concordar con las Normas Internacionales de
Contabilidad Gubernamental, para el registro contable, elaboracion y
presentacion de los estados financieros a niveles institucionales vy
consolidados del sector publico, incluyendo la presentacién de informacion
complementaria.

Normativa contable interna: las entidades del sector publico no financiero,
por disposiciones legales o0 técnicas, podran utilizar otras politicas y
normativa contable aprobada por la autoridad competente.

Asesoria, capacitacion y seguimiento: la Direccion de Contabilidad del
Estado como 6rgano superior y las unidades especialistas de cada entidad,
son responsables de proporcionar asesoria, capacitacion y seguimiento que
incluya la interpretacion de los criterios técnicos para el registro de las
operaciones relacionadas.

Recepcion y verificacion de la documentacion de soporte: la Direccion
de Contabilidad del Estado y las autoridades superiores de cada entidad, en
el proceso de recepcion y verificacion de la documentacioén de soporte de las
operaciones, en su respectivo ambito, deben contar con la tecnologia y
metodologia, asi como la organizacién formalmente descrita en manuales de
funciones y procedimientos, que permitan ejercer un eficiente control sobre
los activos, pasivos, patrimonio, ingresos, egresos, etc., para asegurar el
cumplimiento de las politicas, normas, leyes y regulaciones a las que estén
sujetas todas las operaciones, como requisito previo a continuar con el

proceso de consolidacion y tramite hacia los niveles correspondientes.
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Registro de las operaciones contables: la Direcciéon de Contabilidad del
Estado y las autoridades superiores de cada entidad, deben velar porque en
el proceso de registro de las etapas de devengado, pagado y consumido, en
sus respectivos sistemas, corresponda Unicamente a aquellas operaciones
que previa verificacion de las fases anteriores, hayan cumplido
satisfactoriamente con todas las condiciones y cuenten con la
documentacién de soporte, para garantizar la generacion de informacién
contable, presupuestaria (fisica y financiera) y de tesoreria, confiable y
oportuna.

Todo registro contable que se realice y la documentaciéon de soporte, deben
permitir aplicar pruebas de cumplimiento y sustantivas en el proceso de
auditoria, y en general el seguimiento y evaluacion interna de la calidad de
los registros contables.

Conciliacion de saldos: las unidades especializadas deben realizar las
conciliaciones de saldos de acuerdo a la normatividad emitida por la
Direcciéon de Contabilidad del Estado y las autoridades superiores de cada
entidad, quienes vigilaran, en su respectivo ambito, porque se apliquen los
procedimientos de conciliacion de saldos de una manera técnica, adecuada y
oportuna.

Analisis de la informaciéon procesada: las unidades especializadas de
cada ente publico son las responsables de ejecutar el analisis financiero
oportuno de toda la informacion procesada, asi como la interpretacion de los
resultados para asegurar que la misma es apropiada y que garantice que los
reportes e informes que se generan habitualmente sean confiables, para la
toma de decisiones a nivel gerencial.

Elaboracion y presentacion de estados financieros: la Direccion de
Contabilidad del Estado y las autoridades superiores de cada entidad en su
respectivo ambito, deben vigilar porque los estados financieros se elaboren y
presenten en la forma y fechas establecidas, de acuerdo con las normas y
procedimientos emitidos por el ente superior.
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Cierre del ejercicio contable: la Direcciéon de Contabilidad del Estado y ia
autoridad superior de cada ente publico no financiero, deben vigilar porque al
31 de diciembre de cada afo, se cumpla con la presentacién completa de los
estados financieros en los plazos establecidos en la ley, aplicando criterios
técnicos, normas, politicas y procedimientos de cierre contable emitidos por
el ente superior.



CAPITULO IV

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS A CONSIDERAR POR EL CONTADOR
PUBLICO Y AUDITOR EN CALIDAD DE AUDITOR INTERNO GUBERNAMENTAL
EN EL’DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
ALMACEN DE UNA ENTIDAD DESCENTRALIZADA Y AUTONOMA DEL ESTADO

41 Areade Almacén

El Area de Almacén es la encargada de dar ingreso a los bienes de consumo,
fungibles y activos fijos adquiridos por la entidad para su resguardo y posterior
despacho a las diferentes areas administrativas que los soliciten.

4.1.1 Objetivo

El objetivo primordial del Area de Almacén es lograr la entrega oportuna de los
bienes requeridos por las diferentes areas administrativas, contemplando una serie
de factores como: disponibilidad de espacio, ubicacion, inspeccion y control de
calidad, recepcion y distribucion de los materiales a los usuarios.

4.1.2 Funciones

Entre las funciones basicas que se deben llevar a cabo en el Area de Almacén estan:

a. Funcién de ejecucion: incluye principalmente llevar a cabo la recepcion y
despacho de bienes.

b. Funcién de registro: consiste en llevar el control de los bienes de consumo

fungibles y activos fijos en las formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

c. Funcién de custodia: el Area de Almacén debe proteger los bienes adquiridos y
ademas guardar adecuadamente los registros de recepcion, movimiento de
salidas, solicitudes de despacho, envios internos, constancias de ingreso a
almacén y a inventario; y solicitudes de compra.

4.1.3 Organizacion

En términos generales el Almacén debe funcionar con las siguientes areas de
trabajo:
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Area de recepcion.
Area de custodia.
Area de despacho.

Area de registro.

En un Almacén en el que se lleve a cabo un volumen reducido de operaciones y

éstas sean mecanizadas, basta contar con una persona al frente de todas las areas

indicadas para la ejecucién de sus funciones; y auln llegado el caso, un mismo

encargado podria atender dos o mas funciones, siempre que esto no debilite el

control interno.

4.1.4 Puestos de trabajo

El Area de Almacén de la Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal actualmente

esta conformada por los siguientes puestos de trabajo:

Encargado

* Naturaleza del trabajo: realiza un trabajo técnico profesional que consiste
en coordinar y supervisar los procesos de recepcion, distribucion y control de
suministros, materiales y equipo depositado en el Area de Almacén de la
entidad, de acuerdo a los procesos establecidos.

*  Funciones:

v" Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las operaciones que tienen
lugar en el Area de Almacén, con el propésito de lograr el abastecimiento
oportuno de los suministros, materiales y equipo necesario para la
ejecucién de las labores sustantivas y de apoyo de la entidad.

v Supervisar el proceso de ingreso de bienes al Area de Almacén,
verificando que el nimero, especificaciones y calidades de los mismos
correspondan a los contenidos en las autorizaciones de compra
respectivas.
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Elaborar y gestionar a donde corresponda, las solicitudes de compra de
materiales cuando las existencias de los mismos se aproximen a los

niveles inferiores minimos fijados de acuerdo a las politicas de la entidad.

Participar en reuniones de trabajo, con funcionarios de la entidad a fin de
coordinar la ejecucion de los planes y actividades del Area de Almacén a
su cargo tomando en cuenta las necesidades de las areas que
conforman la entidad.

Revisar y firmar los razonamientos de las 6rdenes de compra,
cotizaciones, facturas y otros documentos que se elaboren en el Area de
Almaceén.

Participar en el disefio e instrumentalizacién de los sistemas orientados a
lograr la operacion efectiva y actualizacion permanente de los registros
de los suministros y materiales existentes en el Area de Almacén.

Disefiar las técnicas y procesos que permitan la rapida localizacion de los
bienes, materiales y suministros depositados en el Area de Almacén,
velando porque los mismos estén adecuadamente empacados y
ordenados.

b. Auxiliar

+ Naturaleza del trabajo: realiza un trabajo técnico que consiste en realizar

acciones auxiliares de recepcion, clasificacion, registro y despacho de

materiales, herramientas, equipo y suministros del Area de Almacén.

 Funciones:

v

v

Operar las acciones que tienen lugar por la recepcién y despacho de los
bienes, materiales y suministros utilizados para efectuar las operaciones
sustantivas y de apoyo que se llevan a cabo en la entidad.

Verificar permanentemente las existencias de los bienes almacenados,
presentando los informes correspondientes a su inmediato superior para
los efectos pertinentes.
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v Participar en el proceso de ingreso de bienes al Area de Almacén,
efectuando el conteo de los mismos y colocandolos en el lugar y orden
previamente establecidos.

v" Participar en el levantamiento fisico de inventarios de los bienes
almacenados.

v' Operar en las tarjetas kardex, el ingreso y egreso de bienes, materiales y
suministros.

v Coordinar que la fumigacion del Area de Almacén y otras medidas
preventivas que se consideren pertinentes, se realicen de manera que
coadyuve a la preservacion de los bienes depositados.

v" Ejecutar las acciones que le indique su inmediato superior, tendentes a
instaurar sistemas que permitan la rapida localizacion de los bienes,
materiales y suministros depositados en el Area de Almacén, velando

porque los mismos estén adecuadamente empacados y ordenados.

v' Realizar los demas deberes y obligaciones que sean inherentes al puesto
y que le designe su inmediato superior.

c. Técnico en Informatica

* Naturaleza del trabajo: realiza un trabajo técnico profesional que consiste
en realizar acciones de andlisis, registro, control y actualizacion de los datos
que obran en el sistema de computo del Area de Almacén, velando por la
generacion inmediata y oportuna de la informacion, para cumplir con los
requerimientos de las autoridades de la entidad y coadyuvar en la toma de
decisiones.

. Funciones:

v' Elaborar programas de mediana complejidad en el lenguaje seleccionado

para el efecto, que permita el ingreso, procesamiento y generacion de la
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informacion relacionada con los diversos aspectos a cargo del Area de
Almacén de la entidad.

Establecer los procedimientos mas adecuados para la conversiéon de los
datos que obran en el sistema de almacenes.

Determinar los sistemas, programas y registros mas adecuados para
efectuar el registro y control de los bienes a cargo de la entidad, tanto de

los asignados como de los existentes en el Area de Almacén.

Disefiar e instrumentar registros que permitan mejorar el funcionamiento
y control del Area de Almacén.

A continuacién se observa el organigrama del Area de Almacén de acuerdo a la

jerarquia de los puestos de trabajo descritos anteriormente:

Fuente:

Organigrama No. 3

Estructura organizacional actual del Area de Almacén de la

Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal -ENFODEM-

Encargado

Técnico en
informatica

Auxiliar Auxiliar

Elaboracion propia con base en datos proporcionados por el Area de Recursos Humanos de la Entidad de
Fomento al Desarrollo Municipal.
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4.1.5 Principales formas utilizadas

Las formas son documentos que sirven de soporte de cada transaccion efectuada en

el Area de Almacén, asi mismo validan los registros contables que son anotados en

el control de almacén y luego en el diario y el mayor general. Entre los documentos

que se utilizan actualmente estan:

Constancia de ingreso a almacén y a inventario (forma 1-H): sirve para dejar
constancia de los bienes ingresados al Area de Almacén, esta debe contener
como minimo: nombre de la entidad, programa que realiza la compra, numero de
la recepcion, nombre del proveedor, nimero de orden de compra o vale de fondo
rotativo, la fecha en la que se realiza la transaccién, cantidad del bien,
descripcion del bien, unidad de medida, renglén presupuestario afectado, precio
unitario y precio total de bienes recibidos, nombre y firma del Encargado del Area
de Almacén y nombre y firma de visto bueno del Director Administrativo o

Gerente Administrativo Financiero.

Solicitud de despacho: este documento sirve para validar el pedido que hace
determinada area administrativa al Area de Almacén, debe contener como
minimo: El nimero de solicitud de bienes, nhombre de quién solicita, nimero de
tarjeta de responsabilidad de quién solicita, nombre del area administrativa a la
cual pertenece el funcionario que solicita, codigo y descripcion del bien que se
solicita, cantidad solicitada, cantidad entregada, fuente de financiamiento del
bien, sello y firma del Jefe del Area Solicitante, visto bueno de la Direccion
Administrativa o Gerencia Administrativa Financiera, firma de la persona que
solicita y recibe el bien, sello de despachado del Area de Almaceén (fecha, hora y
firma de quién despacha).

Envio interno: este documento sirve para controlar la asignacion de los bienes
fungibles y activos fijos a los servidores publicos y contendra los datos relativos
al registro individual de los bienes, nimero de inventario asignado, asi como los
datos del servidor publico usuario (nombre completo, nimero de tarjeta de
responsabilidad, area administrativa a que pertenece, etc.).
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Solicitud de compra: este documento es elaborado por el Encargado del Area
de Almacén con el objetivo de abastecerse de los bienes que se estan agotando
o de reciente ingreso a la lista basica, la solicitud debe efectuarla al Area de
Compras de la entidad, debe contener como minimo: nimero de solicitud de
compra, fecha de la transaccién, nombre del area y direccion que solicita;
cantidad, descripcion, costo unitario y costo total del bien solicitado; un espacio
para la informacién presupuestaria (renglén, disponibilidad y documentos que se
acompaian), nombre y firma del Solicitante, nombre y firma del Jefe Inmediato
del Solicitante y, nombre y firma del Jefe de Direccion.

41.6 Clases de bienes que se manejan en el Area de Almacén

Para efectos de la presente investigacion, se utilizaran los siguientes términos para

identificar las clases de bienes que se manejan en el Area de Almacén de la Entidad
de Fomento al Desarrollo Municipal:

a.

C.

Bienes de consumo: se refiere a los objetos o cosas tangibles de un valor bajo
en el mercado, de corta duracién o consumo inmediato al momento de su
utilizacién; por lo tanto, no se cargan en tarjetas de responsabilidad a cargo de
los funcionarios publicos.

Bienes fungibles: son bienes de los cuales se estima una duracion media
(menor o igual a un afo) de un valor alto en el mercado y que en reemplazo se
admite legalmente otro tanto de igual cantidad y caracteristicas; por lo tanto, se

cargan en tarjetas de responsabilidad a cargo de los funcionarios publicos.

Activos fijos: son aquellos utilizados para llevar a cabo las actividades de la
entidad, que tienen un valor alto en el mercado y se mantienen durante mas de
un afio y que en reemplazo se admite legalmente otro tanto de igual cantidad y
caracteristicas; por lo tanto, se cargan en tarjetas de responsabilidad a cargo de
los funcionarios publicos.
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4.2 Politicas

Son las decisiones establecidas por la maxima autoridad de una entidad. Fijan los
objetivos y los métodos generales de administracion, con los cuales se conducen las
operaciones de la entidad. Las politicas son un conjunto de reglas que orientan y
gobiernan las acciones del personal; un conjunto de intenciones expresas o
implicitas de una entidad.

La politica superior en una entidad se refiere a las decisiones procedentes de la
Junta Directiva; o bien, podra referirse a los principios generales para la conduccién
de la misma, basadas en politicas de menor rango, algunas veces decisiones de Ia
gerencia y practicas administrativas que se proyectan y colocan en canales de
control sobre las operaciones diarias.

4.2.1 Politicas administrativas

Estan comprendidas por las acciones contempladas dentro de una planificacién que
guiaran el desempenio de las areas administrativas y operativas, asi como del
personal que las integren, a fin de establecer lineamientos de observancia general
para el correcto desempefio de las funciones asignadas independientemente de la
jerarquia que posean, escolaridad o especializacién.

Estas politicas contribuyen a facilitar la conducta del personal dentro de la entidad,
debido a que también abarcar los lineamientos éticos y de valores, que permiten que
los niveles de responsabilidad se apeguen a elios. Entre las politicas administrativas
aplicables al Area de Almacén estan las siguientes:

a. De responsabilidad:

« El personal del Area de Almacén es solidariamente responsable por
diferencias establecidas en inventarios efectuados.

« La revisién a los procesos del Area de Almacén a cargo de la Unidad de
Auditoria Interna -UDAI-, debe realizarse en forma sorpresiva y
calendarizada trimestralmente.
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La entrega y recepcién del Area de Almacén debe documentarse con acta
administrativa emitida por la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-, cuando

existan casos de ausencia temporal o reemplazo del Jefe del Area.

El Area de Almacén es la encargada de recibir, revisar, almacenar y distribuir
los bienes adquiridos por la entidad a las areas solicitantes.

A través del personal del Area de Contabilidad, se debe verificar la existencia

fisica de los bienes, por lo menos dos veces al afo.

La Unidad de Auditoria Interna -UDAI- debe revisar semestralmente el

estado fisico que ocupa el Area de Almacén al momento de realizar
inventarios fisicos.

El Jefe del Area de Almacén debe solicitar por escrito al menos una vez al
ano, la fumigacién correspondiente.

Anualmente, el Jefe del Area de Almacén, en coordinacién con la Direccién
Administrativa y la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-, deben dictaminar los
bienes susceptibles a ser dados de baja por deterioro, rotura, mal estado,
caducidad, etc.

El funcionamiento de las opciones del sistema computarizado son

susceptibles de verificacion por parte de la Unidad de Auditoria Interna
-UDAI-.

Los ajustes por diferencias para correccion en existencias deben estar
previamente verificados por la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-.

La realizacibn de verificaciones programadas al inventario y procesos
del Area de Almacén por parte de la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-, es
impostergable en cuanto a hora y fecha.

Las actas administrativas elaboradas por la Unidad de Auditoria Interna
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-UDAI- deben contener el nombre y firma de conforme del personal del Area
de Almacén que interviene en las revisiones efectuadas.

operacion:

La Direccion Administrativa, en el mes de noviembre debe elaborar un plan
anual de compras y cuatrimestralmente realizarle revisiones al mismo, con el
fin de permitir el abastecimiento oportuno del Area de Almacén y verificar el
cumplimiento de las metas establecidas.

Las compras directas en las areas administrativas se pueden realizar
solamente en casos de excepcion, previo sello de no existencia del Area de
Almacén y sea necesario surtir con urgencia el insumo.

La recepcién de bienes de consumo, fungibles y activos fijos adquiridos,
debe respaldarse a través de la constancia de ingreso a almacén y a

inventario (forma 1-H) autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

Bienes fungibles, son aquellos que puedan ser sustituidos por otros de la
misma especie, calidad y cantidad; cuyo consumo o vida atii sea menor o
igual a un ano.

Para las salidas de bienes de consumo, fungibles y activos fijos del Area de
Almacén se debe utilizar el formulario denominado solicitud de despacho.

Para el control de las existencias de inventarios, se establece un sistema
adecuado de registro permanente de su movimiento por unidades de iguales
caracteristicas de acuerdo al clasificador por objeto del gasto, del Manual de

Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico de Guatemala.

Se aplicara un registro global, mediante un sistema de computo que genere
reportes de entradas, salidas y existencias del Area de Almacén, para
cuadre con el conteo fisico diario, la revision sobre la utilidad y calidad de la
informacion estara a cargo de la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-.
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Los bienes se deben mantener con una existencia minima de dos meses
para evitar desabastecimiento y con una existencia maxima de cuatro para
evitar excesos de inventarios.

Los sobrantes establecidos en inventarios efectuados, deben ingresarse a
las existencias del Area de Almacén, soportado con acta administrativa, en el
caso de los faltantes, el valor debe ser cobrado al personal del Area de
Almacén en la forma que sea establecida.

c. De seguridad:

4.2.2

Debe existir un espacio fisico adecuado para el almacenamiento o depoésito
de las existencias de inventarios, que permita el control e identificacion
rapida de los bienes.

Anualmente, se debe contratar los seguros para proteccion de los bienes en
general.

Se debe dar continuo mantenimiento al equipo contra incendios.

Impedir la entrada al Area de Almacén a personas externas.

Politicas contables

Constituyen el conjunto de principios, reglas y procedimientos especificos que son

adoptados por la entidad, para disefiar, codificar y registrar contablemente los

documentos empleados dentro del movimiento diario de las areas administrativas, y

que son la base para preparar y realizar los estados o documentos contables. La

aplicacion de una politica obedece a lo establecido por las autoridades competentes

en materia contable y de control. Entre las politicas contables aplicables al Area de
Almacén se encuentran las siguientes:

a. El Area de Contabilidad debe valuar el inventario del Area de Almacén con el
método de promedio ponderado.
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b. La féormula para determinar el costo de cada unidad de bien, sera calculando el
promedio después de recibir cada envio adicional de cada uno de los bienes.

c. La politica de registro del IVA en las adquisiciones de bienes se operaran de la
siguiente forma:

+ Todas las adquisiciones de bienes aplicadas en los grupos presupuestarios 1
(servicios no personales) y 2 (materiales y suministros) se registraran
presupuestariamente sin reconocimiento del crédito fiscal.

» Las adquisiciones aplicadas en el grupo presupuestario 3 (propiedad, planta,
equipo e intangibles) se registraran presupuestariamente con el valor sin IVA.
El IVA de estas adquisiciones se manejara como crédito fiscal con el objeto
de regularizar el débito fiscal generado por la facturacion de la prestacion de
servicios de asistencia técnica y administrativa a las municipalidades, asi
como de los intereses por préstamos otorgados a las mismas.

d. Los documentos que respalden los ingresos y egresos del Area de Almacén

deben quedar registrados en el mismo mes en que fueron emitidos.

e. Toda la documentacion elaborada en el Area de Almacén debe ser trasladada
diariamente al Area de Contabilidad para su debido registro en los libros
contables.

f. Elingreso a existencias de los sobrantes debe efectuarse con base al precio de
la ultima compra o precio promedio ponderado.

g. Los bienes que se daran de baja de existencias deben registrarse por medio del
procedimiento contable correspondiente.

4.3 Procedimientos

Conjunto de actividades concatenadas (unidas) que constituyen una sucesion

cronolégica y la forma de efectuar un trabajo encaminado al logro de un objetivo
determinado.
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Para el correcto manejo del Area de Almacén, la autoridad administrativa superior
debe implementar procedimientos de control interno, que puedan ser disefados,
analizados, actualizados y supervisados constantemente por un Contador Publico y
Auditor, apegados a las normas de control interno gubernamental.

A continuacién se describen los procedimientos para el Area de Almacén:

4.3.1 Procedimiento para recepcion de bienes

Es uno de los procedimientos criticos para una entidad, ya que en éste es donde se
reconoce por primera vez la adquisicion de un bien. Los bienes que se reciben se
inspeccionan en cantidad y calidad, para luego elaborar la constancia de recepciéon
que se convierte en parte de la documentacién necesaria para realizar el pago.

En algunos tipos de entidades se considera la preparacion de la constancia de
recepcion como impracticos; en este caso, se reciben los bienes con la factura y el
original de la orden de compra. EI empleado de recepcion sella y firma dichos
documentos, en sefial de haber recibido los bienes, y los distribuye a las areas

involucradas en su registro, que generalmente son Compras, Inventarios y
Contabilidad.

4.3.2 Procedimiento para almacenaje de bienes

Los bienes deben localizarse fisicamente de tal manera que permitan las actividades
normales del Area de Almacén, como lo son las entradas, salidas y toma fisica de
inventario. Es importante organizar fisicamente las existencias de tal manera que los
bienes de alto movimiento se encuentren en las areas de mas rapido y facil acceso.

En cuanto a la seguridad del Area de Almacén, un adecuado sistema de control

interno debe considerar como minimo lo siguiente:

a. Proteccion fisica: las areas de los almacenes deben estar bien cercadas y
protegidas de tal manera de minimizar la entrada de personas o intrusos. Hay
que tratar que las areas de depésito estén bien iluminadas.
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b. Control de acceso: establecer acceso restringido a las zonas del Area de
Almacén, es decir no permitir la entrada de personas o empleados que no tengan
que ver con la actividad del Area de Almacén. Esto se debe hacer con el
propésito de establecer e identificar las responsabilidades del personal
involucrado en el manejo fisico del inventario.

4.3.3 Procedimiento para despacho de bienes

Consiste en preparar, revisar, empacar y entregar al empleado interesado los
bienes que ha solicitado a través de la forma denominada solicitud de despacho.

4.3.4 Procedimiento para devolucién de bienes

Los procedimientos de devolucién al Area de Almacén y proveedores son
complementarios de los procedimientos de recepcion y despacho de bienes
respectivamente. Una devolucion al Area de Almacén surge cuando un bien surtido
no se ha ajustado a lo requerido por el area usuaria, bien sea por problemas de
calidad, cantidad, oportunidad, etc., generando regularmente una devolucion al
proveedor.

4.3.5 Procedimiento para la toma del inventario fisico

En toda Area de Almacén debe realizarse un conteo fisico y minucioso de los
bienes para comprobar su existencia. La preparacion y realizacién del inventario
fisico, consta de las fases siguientes:

a. Manejo de inventarios y preparativos: los inventarios se practican como una
medida de control administrativo y contable, por ello anualmente la Gerencia
Administrativa Financiera conjuntamente con la Direccién Administrativa, deben
emitir y comunicar un cronograma de fechas establecidas para llevar a cabo el
inventario fisico en el Area de Almacén. La toma fisica del inventario debe ser
efectuada por el personal del Area de Contabilidad de la entidad, y el personal de
la Unidad de Auditoria Interna -UDAI- debe observar la toma fisica para

determinar que los procedimientos utilizados son efectivos.
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Identificacion: el personal del Area de Almacén debe ser el encargado de ordenar
e identificar todos los bienes con tarjetas denominadas marbetes. Cada marbete
debe estar prenumerado y contener como minimo la informacién de cada tipo de
bien en cuanto a la descripcién, unidad de medida, unidades en existencia,

cédigo del bien y fecha en la que se registro la informacién en el mismo.

Instruccion: debe circularse por escrito a todos los participantes del inventario,
los procedimientos a seguir cubriendo como minimo con los aspectos generales
siguientes: el lugar, la fecha y la hora exacta en la que se realizara el inventario;
el horario de trabajo, con la salvedad de que el inventario finaliza hasta que se
haya terminado el conteo de los bienes; se debe determinar también los recesos
de comida; se debe especificar los nombres de las personas que participaran en
la toma fisica y la forma en que trabajaran, individual o por grupos,
preferiblemente con no mas de tres personas. Ademas, antes del inventario el
Area de Compras debe informar con suficiente anticipacién a los proveedores, el
dltimo dia para la recepcion de bienes en el Area de Almacén y hasta cuando
podran ser entregados nuevamente los que queden pendientes. También se
debe notificar previamente a todos las areas que solicitan bienes, para que lo
hagan con anticipacién, ya que durante los dias en que se realiza el inventario,
no puede existir ningun tipo de movimiento en el Area de Aimacén. Para estar
seguros de que no existe ningun tipo de transaccion, el Asistente del Area de

Contabilidad debe efectuar un corte de formas antes de iniciar el conteo fisico.

Adiestramiento: el Asistente del Area de Contabilidad debe indicar al personal
que realiza el inventario la forma en que se debe efectuar el trabajo, incluyendo
en el adiestramiento como minimo lo siguiente: la forma en que se efectuara el
conteo, de arriba hacia abajo de los estantes, de izquierda a derecha, y quién
anotara en el marbete, la forma de corregir los errores; la forma de clasificar los
bienes que se encuentren dafados, en mal estado y sin codificar; a quien
efectuar consultas en caso de dudas; la forma en que se debe efectuar el conteo
en casos especiales; la manera de contar los bienes con existencia excesiva. Al

finalizar la toma del inventario fisico, se debe levantar y firmar un acta que
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certifique los resultados encontrados por parte de las personas que tuvieron a su
cargo dicho proceso. En caso de diferencias, deben ser ajustadas contablemente
y registradas en los libros correspondientes.

4.3.6 Procedimiento para baja de bienes

La baja de bienes es un procedimiento mediante el cual una entidad decide retirar
el bien tanto fisica como de los registros contables cumpliendo con los requisitos
establecidos para cada caso, segtn el hecho que le da origen.

4.3.7 Procedimiento para conciliacién contable

En este procedimiento el personal del Area de Contabilidad, debe registrar en los
libros contables, tales como: diario, mayor y estados financieros; los movimientos de
entradas y salidas que realiza el Area de Almacén, dejando como soporte los
documentos y formas correspondientes, entre ellas: solicitudes y 6rdenes de compra,
vales de fondo rotativo, constancias de ingreso a almacén y a inventario, despacho

de bienes, facturas comerciales y expedientes de baja de bienes de consumo.

4.4 Informes y reportes contables

Se deben generar reportes internos para la Gerencia Administrativa Financiera, los
cuales sirven de base para la toma de decisiones oportunas, para generar
estadisticas de todos los movimientos de los bienes y ademas se utilizan como

soporte de la informacion presentada en los estados financieros de la entidad.

Entre los reportes que se deben elaborar para la toma de decisiones, en cuanto a la
administracién del inventario estan los siguientes:

a. Reportes del Area de Almacén:

+ Saldos o existencias del inventario: este reporte muestra la cantidad de
bienes en existencia en el inventario y su respectiva valuacion a determinada
fecha, tiene la caracteristica de ser un reporte estatico por mostrar las
existencias al dia.
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» Movimiento del inventario por bien y su costo: también conocido como
kardex y es el libro auxiliar principal que se utiliza para controlar el
movimiento del inventario tanto en costos como en unidades, este reporte se
caracteriza por ser dinamico ya que muestra los movimientos de entradas y
salidas de un bien en un rango de fechas determinado.

b. Reportes del area de contabilidad

+ Partidas contables: las partidas contables son los documentos que
soportan cada una de las transacciones efectuadas en el Area de Almacén
en el cual se carga o se abona la cuenta de almacén segun corresponda
contra una cuenta de gasto, cuenta por pagar u otra cuenta de activo.

»+ Mayor general: el mayor general centraliza todos los movimientos
monetarios que afectan la cuenta contable de almacén y muestra el saldo a
la fecha en que sea requerido.

» Integracion del rubro contable del Almacén: éste es el saldo que se
muestra en los estados financieros de las cuentas de almacén y de costo, el
saldo de estas cuentas mantiene un saldo igual al libro auxiliar.

4.5 Sistema de control interno

El sistema de control interno comprende “todas las politicas y procedimientos
(controles internos) adoptados por la administracion de una entidad para ayudar a
lograr el objetivo de la administracibn de asegurar, tanto como sea factible, la
conduccién ordenada y eficiente de su negocio, incluyendo adhesién a las politicas
de administracién, la salvaguarda de activos, la prevencion de fraude y error, la
precision e integridad de los registros contables, y la oportuna preparacion de
informacién financiera contable.” (19:20)

La evaluacién de control interno es muy importante pues a través de esta, se puede
determinar si efectivamente se estan cumpliendo con las politicas establecidas y con

base en los resultados obtenidos de la evaluacion, se debe establecer el alcance y
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tipo de pruebas sustantivas que se practiquen en el examen de la informacién
financiera.

4.5.1 Fases para el diseiio de un sistema de control interno

Para el disefio del sistema de control interno se hace necesario planear su
desarrollo, mediante la realizacién de las fases siguientes:

a. Planificacidn: es el proceso intelectual para efectuar la tarea de una manera
organizada, pensar antes de hacerla y actuar previendo los hechos. Este proceso
implica sentar las bases de las acciones futuras, su método de accion y los
recursos involucrados, de manera que pueda anticiparse con alguna certeza los
resultados que se van a obtener. La planificacion implica los siguientes aspectos:

* Definir la naturaleza del problema.
» Detectar las principales fallas a resolver.
« Definir el objetivo de estudio con los encargados del area afectada.

* Investigar de forma preliminar para tener idea de la magnitud de la tarea a
realizar y el tiempo de conocimientos técnicos o habilidades que se
requeriran para resolver el problema.

b. Investigacion: esta es la fase utilizada para comprender el entorno de la

entidad, auxiliandose por medio del desarrollo de las técnicas siguientes:

+ La observacion, que no es mas que el estar presente donde se realizan los

procesos para obtener informacion y conclusiones del problema.

* La inspeccidon, que consiste en consultar los registros historicos de la
entidad, especificamente en los libros o sistemas computarizados, las
politicas, procedimientos y toda aquella documentacién relacionada al
proceso en analisis.
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» La entrevista, que se debe realizar verbalmente entre dos o mas personas
para obtener informacioén necesaria, relativa a la actividad que desarrollan los
involucrados dentro del proceso.

» El cuestionario, consiste en la formulacién de preguntas por escrito, para la

obtencion de respuestas por escrito, sobre el problema determinado.

c. Andlisis: en esta fase se procede al estudio cuidadoso de toda la informacion
revisada o recopilada en la fase de investigacion con el fin de detectar las
principales fallas dentro del area administrativa objeto de estudio y proponer
soluciones que permitan corregir las debilidades que hayan sido establecidas.
Analiza todo el proceso con detenimiento en sus diferentes partes que lo
conforman, lo cual es indispensable para formular una propuesta correctamente
disefiada. El andlisis sobre el proceso debe contemplar lo siguiente:

» Posibles alternativas de mejora, que consiste en evaluar las diferentes
maneras hacer las cosas y naturalmente escoger la mejor opcion; a nivel
contable pueden emplearse diferentes métodos, de valuacion, de registro, de
costeo, antes de elegirse una alternativa, debe hacerse el analisis que tome
en cuenta el que brinde los mejores beneficios, no solo para la entidad, sino

también para los usuarios de la informacion que sea generada.

» Utilidad de las formas o formatos empleados para el control y registro de las
operaciones, para esta finalidad se debe analizar el uso de una serie de
documentos fisicos como: facturas, cheques, recibos de caja, formularios de
ingresos y retiros de almacén y otros auxiliares, aunque éstos pueden estar
ya disenados y en uso, cuando se elabora el manual, deben ser analizados
para determinar si no presentan alguna dificuitad de acuerdo a su empleo,
por lo que debe contemplarse segun sea el caso, su redisefio o modificacion,
con la asesoria si procede de quien sea responsable del arte final y
reproduccion.
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Evaluacion al sistema o equipo empleado, la revisiéon al proceso también
debe contemplar el analisis del software empleado para el registro de las
operaciones contables, a fin de determinar posibles debilidades que puedan
alterar el registro de datos; asi también debe revisarse el estado del equipo
empleado para determinar las caracteristicas minimas necesarias que deben
poseer para ejecutar satisfactoriamente el proceso, aspectos que deben de
formar parte del manual al momento de su elaboracion.

El espacio fisico para el desarrollo de las actividades, el analisis sobre la
formulacion de una propuesta, también debe contemplar el estudio de la
ubicacién donde se desarrollan los procesos, a fin de determinar si se
ajustan a las necesidades del proceso y evaluar las condiciones de

seguridad que posean a fin de proponer las mejoras que procedan.

Al examinar las diferentes posibilidades o alternativas de mejora con relacion a

los puntos indicados, es importante, disponer del tiempo para efectuar una

adecuada seleccién de los métodos de registro, de las formas a utilizar, del

sistema y equipo a usar, del espacio necesario y de su puesta en practica o

realizacion de las pruebas correspondientes para determinar la mejor opcién,

misma que debera estar establecida al momento de elaborar el manual de

normas y procedimientos.

Disefo: consiste en la elaboracion de la propuesta final de mejora en la cual se

detalla paso a paso la forma correcta en que se debe distribuir el trabajo, el

espacio o los procedimientos, y para facilitar su elaboracion existen varias

técnicas de apoyo, entre ellas:

La grafica de distribucion de trabajo.

La grafica o diagrama de recorrido.

La grafica de distribucién de oficina, todo representado por medio de un
diagrama de flujo sobre el procedimiento propuesto.
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La elaboracién de la propuesta final de mejora constituira la base sobre la cual se
elaboraran documentos como manuales de normas y procedimientos, politicas,

reglamentos que contribuiran a formalizar la propuesta elaborada.

4.6 Diseiio de un sistema de control interno utilizando el diagrama de flujo

El disefio de un sistema de control interno a través del uso de la herramienta del
diagrama de flujo o flujograma, requiere de una adecuada planificaciéon, debido a que

el mismo consume tiempo y recursos financieros para su elaboracion.

4.6.1 Diagrama de flujo

El diagrama de flujo, también conocido como flujograma, es la representacion
simbdlica de un procedimiento administrativo, de la produccién de un bien o de la
prestaciéon de un servicio. En éste se sefalan los pasos principales y se hacen
comprensibles las actividades, operaciones, decisiones y ramificaciones de los
procedimientos. Describen cada una de las acciones realizadas desde el inicio de
una fase de trabajo hasta llegar a su fin, permite observar la secuencia de los
distintos pasos y el método que se sigue al efectuarlos, lo cual hace posible el
estudio pormenorizado de un procedimiento.

Los flujogramas sefalan las decisiones, los retornos y hasta quedan implicitos

requisitos y normas; para la elaboraciéon de los mismos se requiere dar respuesta a
las siguientes interrogantes:

a. ¢Qué hacer?, la respuesta a esta interrogante proporciona una descripcion
acertada de los detalles de lo que se hace, los pasos a seguir, si estan completos
y la finalidad de cada paso.

b. ¢Cémo hacerlo?, se refiere a la forma en que se realiza el paso, si es complicada
o debe ejecutarse empleando diferentes formas o equipos.

¢c. ¢Cuando hacerlo?, esta interrogante responde al momento en que se realiza el

paso, debe ser adelantado o retrasado dentro del proceso o combinarse con
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algun paso previo o futuro, y ademas, si corresponden a una secuencia légica.

d. ¢Dobénde hacerlo?, responde al lugar donde debe realizarse cada paso del
proceso, se lograria realizarlo facilmente cambiando de lugar a la persona que lo
ejecuta.

e. ¢Por qué hacerlo?, consiste en determinar la razén indispensable de los pasos,
si influye realmente en el resultado final del proceso y si constituye una
necesidad absoluta.

f. ¢Quién lo hara?, se refiere a la persona que ejecuta la accion.

4.6.2 Objetivos

La existencia del diagrama de flujo o flujograma, contribuye con el papel que debe
desempeiiar el Contador Publico y Auditor en Calidad de Auditor Interno dentro de
una entidad estatal, en cuanto a la revisién rapida y practica de actividades y de su

correcto apego a lo descrito en manuales de normas y procedimientos existentes.

Entre los objetivos que se persiguen con la existencia de los flujogramas, se
encuentran entre otros, los siguientes:

a. Desarrolla de forma practica y rapida la revisién a procesos de trabajo.

b. Fija diferencias en el desarrollo actual del proceso al compararlo con lo
originaimente establecido.

c. Establece la posibilidad de existencia de situaciones de riesgo, al determinar
aspectos que pueden ser considerados anormales.

d. Brinda la oportunidad de delimitar un area de acciéon para rastreo, con

oportunidad de mejora a partir de los hechos considerados anormales.

e. Permite medir el desarrollo de las actividades en cuanto al tiempo empleado y
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frecuencia de accién (relacién tiempo-movimiento).
f. Comprueba la realizacion de una accién, mediante la evidencia fisica.
g. Examina la utilidad de los documentos empleados dentro del proceso.

h. Brinda de forma practica la evidencia necesaria suficiente y competente para la
formacién de un criterio profesional sobre lo examinado.

i. Contribuye a la evaluacion del costo del proceso que se documenta.

4.6.3 Simbologia utilizada

Para la elaboracioén de diagramas de flujo se deben utilizar simbolos estandar, que
permitan brindar al usuario una idea clara de cuales son las operaciones que se
realizan; ademas permitan mantener la consistencia en la presentacion de la grafica.

Los simbolos de diagramacion que se emplean internacionalmente son elaborados
por las siguientes entidades:

a. La Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos (ASME) por sus siglas en
inglés, fue fundada en 1880 como una organizacioén profesional sin fines de lucro
qgue promueve el arte, la ciencia, la practica de la ingenieria mecanica y
multidisciplinaria y las ciencias relacionadas en todo el mundo.

El ASME, ha desarrollado simbolos convencionales, a pesar de la amplia
aceptacion que ha tenido esta simbologia, en el trabajo de diagramacion
administrativa es limitada, porque no ha surgido algun simbolo convencional que
satisfaga mejor todas las necesidades.

b. EIl Instituto Nacional de Normalizacién Estadounidense (ANSI) por sus siglas en
inglés, es una entidad privada sin fines lucrativos que administra y coordina la
normalizacién voluntaria y las actividades relacionadas a la evaluaciéon de
conformidad en los Estados Unidos.
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El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los

diagramas de flujo orientados al procesamiento electrénico de datos, con el

propésito de representar los flujos de informacion, de la cual se han adoptado

ampliamente algunos simbolos para la elaboracién de los diagramas de fiujo

dentro del trabajo de diagramacién administrativa.

A continuacién se describen algunos de los simbolos contenidos en la plantilla de

diagrama de flujo de normas ANSI para diagrama administrativo, los cuales se

utilizaran en el desarrollo del caso practico, en el capitulo V de ésta tesis.

SIMBOLOS DE DIAGRAMA DE FLUJO ANSI

SIMBOLO

REPRESENTA

Terminal, Inicio/Final: constituye el punto en el cual un
documento entra al sistema o sale del mismo. Equivale al inicio o

finalizacién de un proceso

Archivo: indica que los documentos que se estan procesando son

archivados de manera temporal o permanente.

Conector de pagina: utilizado para indicar la secuencia de un
diagrama en otra pagina.

Conector: representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Operacion: representa la realizacién de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento.

Decisién: se utiliza cuando surge una interrogante en la que se
requiere una determinacién de qué camino debe seguirse.

Documento: indica la emision de un documento de una sola
parte.

D
N4
00
O
<=
|
1

Multi-documento: indica la emisiéon de un documento que consta
de varias partes.




CAPIiTULO V
CASO PRACTICO

LA PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN CALIDAD DE
AUDITOR INTERNO GUBERNAMENTAL EN EL DISEflO DE UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE ALMACEN DE UNA ENTIDAD
DESCENTRALIZADA Y AUTONOMA DEL ESTADO

5.1 Antecedentes

La Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal, es una entidad estatal,
descentralizada con autonomia, personalidad juridica y patrimonio propio, creada por
el decreto 2503 del Congreso de la Republica. Otorga asistencia técnica y financiera
a las municipalidades, para promover el progreso de los municipios en la realizacion
de programas basicos de obras y servicios publicos, en la explotacion racional de los
bienes y empresas municipales, en la organizacion de la hacienda y administraciéon
municipal, y en general, el fin terminal es desarrollar acciones que favorezcan las
condiciones para el desarrollo de la economia de los municipios. Desde su

fundacion, se ha caracterizado por un sostenido crecimiento por la demanda de sus
servicios.

Durante su evolucién, ha aplicado los principios basicos y elementales del proceso
administrativo, tales como, la planificacién, organizacion, direccién y control, en las
distintas areas que la constituyen; sin embargo, su aplicacion no ha sido lo
suficientemente profunda para permitirle trabajar en un ambiente de operaciones
adecuadamente controladas, en especial, en el Area de Almacén. Es decir, la
Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal no ha desarrollado y formalizado de
manera suficiente las medidas organizativas que le permitan tener un sistema de
control interno definido para que se garantice el adecuado uso y manejo de los
bienes de consumo, fungibles y activos fijos; asi como establecer con claridad, una
segregacion adecuada de las funciones de autorizacion, supervision, custodia,

registro y control en los procesos de recepcion, almacenaje, despacho y registro de
bienes.
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El Area de Almacén es una unidad de servicio y soporte en la estructura organica y
funcional de una entidad. Hoy por hoy lo que antes se caracterizaba como un
espacio dentro de la entidad, es una estructura clave que provee elementos fisicos y
funcionales capaces incluso de generar valor agregado.

La Auditoria Interna es aquella que se practica como instrumento de la propia
administracion encargada de la valoracién independiente de sus actividades. Por
consiguiente, la Auditoria Interna debe funcionar como una actividad concebida para
agregar valor y mejorar las operaciones de una entidad.

El objetivo de la Auditoria Interna es asistir a los miembros de la entidad en la
investigacion y reexaminacién de cualquier problema en los controles internos, asi
como juzgar los resultados operacionales. También ofrece sugerencias constructivas
para asegurar una continua y efectiva implementacién de los sistemas de control
interno.

En consecuencia, se hace necesario que la Junta Directiva de la Entidad de Fomento
al Desarrollo Municipal, se apoye en la Auditoria Interna para que disefe y aplique
un conjunto de medidas organizativas y operativas, con el fin de establecer un
sistema de control interno, que permita una adecuada protecciéon de sus bienes y una
verificacion exacta y confiable de sus registros contables, que ademas promueva la
eficiencia en las operaciones, {0 que a su vez ayudara al cumplimiento de las
politicas establecidas, relacionadas con la administracién del Area de Almacén.

El trabajo se resume en las siguientes etapas principales:

» Nombramiento emitido por Junta Directiva.

+ Nombramiento emitido por el Auditor Jefe de la Unidad de Auditoria Interna.
+ Planificacién.

» Investigacién (papeles de trabajo).

» Analisis (evaluacion de riesgos).

« Informe de evaluacién de control interno del Area de Almacén.

« Informe del disefio del sistema de control interno para el Area de Almacén.



83

5.2 Nombramiento emitido por Junta Directiva

Oficio ENFODEM-JD-05-2012

Guatemala, 02 de Enero del 2012

Licenciado

Carlos Humberto Chavez Girén

Auditor Jefe

Unidad de Auditoria Interna

Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal
ENFODEM

Licenciado Chavez Girén:

Sirvase realizar la evaluacién de control interno del Area de Almacén para
verificar operaciones de recepcion, registro, clasificacién, custodia y
distribucion de dicha area y como resultado de la misma se disefie y
proponga un sistema de control interno que permitan generar informacién
confiable y oportuna.

La informacién a evaluar sera a partir del 01 de enero al 31 de diciembre de
2011, debiendo presentar informe de los resultados y la respectiva propuesta

de control interno.

Deferentemente,

Lic. German Edilberto Pérez Argueta
Presidente de Junta Directiva
Entidad de Fomento al Desarrolio Municipal
cc. Archivo
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5.3 Nombramiento emitido por el Auditor Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna

NOMBRAMIENTO UDAI No. 002-2012

A: Marco Vinicio Fajardo Garcia
Supervisor de Auditoria

José Victor Escobar Diéguez
Auxiliar de Auditoria

Eddy Estuardo Quezada Donis
Auxiliar de Auditoria

De: Lic. Carlos Humberto Chavez Girén
Auditor Jefe

Asunto: Disefio de sistema de control interno para el Area de Almacén.

Fecha: Guatemala, 03 de Enero del 2012

Por este medio se le designa para dar cumplimiento a lo requerido por
medio del oficio de la Junta Directiva de la Entidad de Fomento al
Desarrollo Municipal identificado como ENFODEM-JD-05-2012 de fecha 02
de Enero del 2012, para elaborar el disefio del sistema de control interno
para el Area de Almacén; se le designa como Supervisor y tendra a su
cargo el personal que se menciona en el encabezado.

Dicho trabajo tendra una duracion de quince dias habiles y sus
responsabilidades seran las siguientes:

1. Planificacién y programacion del trabajo especial.

Supervisioén de la ejecucién del trabajo especial, debiendo elaborar los

papeles de trabajo correspondientes con su documentacién de

soporte.

Estudio y evaluacion del control interno

4. Presentar el disefio del sistema de control interno (politicas, normas y
procedimientos) para el Area de Almacén.

5. Ejecucion del trabajo especial aplicando procedimientos y técnicas de
auditoria de conformidad con las Normas Generales de Control Iinterno
Gubernamental y las Normas de Auditoria para el Sector
Gubernamental.

6. Presentar un informe de su trabajo.

cc. Archivo.

w
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5.4 Fase de planificacién

1/5
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI-

ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL -ENFODEM-
PLANIFICACION DEL DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

PARA EL AREA DE ALMACEN
DIRECCION: Administrativa.
AREA O CUENTA: Almacén.
TRABAJO A REALIZAR: Disefio de sistema de control interno.
PERIODO: Del tres al veintitrés de enero del 2012

1. Antecedentes

Por medio del oficio ENFODEM-JD-05-2012 de fecha dos de enero del 2012,
la Junta Directiva de la Entidad de Fomento al Desarrolio Municipal -
ENFODEM- design6 a la Unidad de Auditoria Interna el disefio de un sistema
de control interno para el Area de Almacén.

El Auditor Interno por medio del nombramiento UDAI N0.002-2012 de fecha
tres de enero del 2012, designé a personal de la Unidad de Auditoria Interna -
UDAI- el cumplimiento de las instrucciones giradas en el oficio descrito
anteriormente en un plazo de quince dias habiles.

Las actividades del trabajo especial se desarrollaran principalmente con base
en las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y el Manual de
Auditoria Interna Gubernamental, emitidos por la Contraloria General de
Cuentas.

2. Objetivos

Los objetivos que se buscan en el trabajo especial son:

a. General

Disefiar las politicas, normas y procedimientos que sean necesarios para
el manejo del Area de Almacén de la Entidad de Fomento al Desarrollo
Municipal.

b. Especificos

- Establecer los pasos a seguir para la recepcion, almacenaje, despacho
y registro de bienes.

- Establecer el personal encargado de los procesos de recepcion,
almacenaje, despacho y registro de bienes.
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« Evaluar el control interno.

« Identificar los riesgos por la falta de un sistema de control interno en el
Area de Almacén.

3. Actividades generales

Las actividades a llevarse a cabo para cumplir con los objetivos anteriormente
planteados son:

a. Verificacién de la documentacién de soporte de los movimientos del Area
de Almacén para la identificacibn de las politicas, normas vy
procedimientos necesarios para su correcto manejo.

b. Verificar cumplimiento de aspectos legales, financieros y administrativos
de la documentacién de soporte de los movimientos del Area de Almacén.

c. Elaborar planes y programas de auditoria para evaluar el Area de
Almacen.

d. Identificar al personal involucrado en el proceso de recepcion,
almacenaje, despacho y registro de bienes.

e. Verificar niveles de responsabilidad para la recepcion, almacenaje,
despacho y registro de los bienes.

f. Entrevista al Encargado del Area de Almacén relacionada con el proceso
de recepcion, almacenaje, despacho y registro de bienes del Area de
Almaceén.

g. Verificar y analizar las formas utilizadas en el Area de Almacén.

h. Realizar un diagnéstico de los riesgos por falta de un sistema de control
interno en el Area de Almacén.

4. Recursos necesarios

Para la realizacién del trabajo especial son necesarios los siguientes
recursos:

a. Humanos

e Auditor Jefe: Lic. Carlos Humberto Chavez Giron CHCHG

« Supervisor de Auditoria: Marco Vinicio Fajardo Garcia MVFG

+ Auxiliares de Auditoria: José Victor Escobar Diéguez JVED
Eddy Estuardo Quezada Donis EEQD

+ Secretaria: Dora lleana Vega Zap6n

b. Financieros

Dentro del presupuesto aprobado para el presente ejercicio, la Unidad de
Auditoria Interna -UDAI- tiene asignados valores especificos de gastos,
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lo cual permitira ejecutar las diferentes actividades.

c. Materiales
Se dispondra de los materiales e insumos de oficina apropiados.
5. Cronograma de actividades

A continuacion se describe el cronograma de las actividades a realizar por dia
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6.

5/5
Areas administrativas y personal clave

Las areas administrativas y personal que participan en los procesos de
recepcion, almacenaje, despacho y registro del Area de Almacén son:

N

m"P oo TD

T T TQ Mmoo oW

el o=

Elaborado por: Revisado por:
Marco Vinicio Fajardo Garcia Lic. Carlos Humberto Chavez Girén
Supervisor de Auditoria Auditor Jefe

Junta Directiva

Gerencia General

Auditoria Interna

Direccién Administrativa

Gerencia Administrativa Financiera
Area de Compras

Area de Inventarios

Area de Contabilidad

Encargado del Area de Almacén
Auxiliares del Area de Almacén
Técnico en informatica del Area de Almacén

Tiempo estimado

Dias calendario 21 dias

Dias habiles 15 dias

Fecha de inicio: Martes, tres de Enero del 2012

Fecha de finalizacién: Lunes, veintitrés de enero del 2012

Entrega del borrador del informe final jueves 19 de enero del 2012
Entrega del informe final 23 de enero del 2012

Reportes a emitir

Informe de evaluacion de control interno del Area de Almaceén.

Informe del disefio del sistema de control interno para el Area de
Almaceén.
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5.5 Fase de investigacion (papeles de trabajo)

Para evaluar y disefiar el sistema de control interno para el Area de Almacén, se
elaboraron {os papeles de trabajo siguientes:

indice de papeles de trabajo

ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA-UDAI-

AREA DE ALMACEN
INDICE DE PAPELES DE TRABAJO
REF. PIT NOMBRE PAGINA No.
PTE Programa de trabajo especial. 91
Cl Cuestionario de control interno. 93
CN.1 Cédula narrativa de recepcién y registro de bienes. 95
CN.2 Cédula narrativa de almacenaje de bienes. 97
CN3 Cédula narrativa de despacho y registro de bienes. 99
ECI.1 Cédula de evaluacion de control interno de ingreso 101

de bienes al Area de Almacén.
ECI.2 Cédula de evaluacion de control interno de 103
despachos del Area de Almaceén.
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL PT PTE1/2
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI- Hecho por: MVFG
AREA DE ALMACEN Fecha: 03/01/2012
PROGRAMA DE TRABAJO ESPECIAL Revisado por: | CHCHG
Fecha: 03/01/2012
No. DESCRIPCION Rer. pT | MECHO 1 FECHA
1. AREA DE ALMACEN
El Area de Almacén esta supeditada a la
Direccion Administrativa; fue creada de
conformidad con lo establecido en el inciso m)
del articulo 23 del capitulo IV, de la Ley
Organica de la Entidad de Fomento al
Desarrollo Municipal y es la responsable de la
recepcion, almacenaje, despacho y registro de
los bienes de consumo, fungibles y activos
fijos.
2. OBJETIVOS
21 Identificar las politicas, normas y | CNA1 EEQD 04/01/2012
procedimientos para el manejo del Area de | CN.2 JVED 04/01/2012
Almacén de la Entidad de Fomento al] CN.3 EEQD 05/01/2012
Desarrolio Municipal.
2.2 | \dentificar los pasos a seguir para la recepcion, | CN.1 EEQD 04/01/2012
almacenaje, despacho y registro de bienes. CN.2 JVED 04/01/2012
CN.3 EEQD 05/01/2012
2.3 |ldentificar el personal encargado de Ilos|Cl JVED 03/01/2012
procesos de recepcion, almacenaje, despacho
y registro de bienes.
2.4 | Evaluar el control interno Cl JVED 03/01/2012
2.5 | ldentificar los riesgos por la falta de un sistema | ER JVED 10/01/2012
de control interno en el Area de Almacén.
3. PROCEDIMIENTOS
3.1 J ALCANCE
3.1.1 | Verificacion de la documentacion de soporte de § ECI.1 EEQD 09/01/2012
los movimientos del Area de Almacén para la § ECI.2 JVED 10/01/2012

identificacion de las politicas, nomas vy
procedimientos necesarios para su correcto
manejo.
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL PT PTE 2/2
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI- Hecho por: MVFG
AREA DE ALMACEN [ Fecha: 0310112012
PROGRAMA DE TRABAJO ESPECIAL Revisado por: | CHCHG
Fecha: 03/01/2012
No. DESCRIPCION rer. pT | WECRO | FeCHA
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA
3.2.1 | Examinar en forma selectiva los documentos | ECI.1 EEQD 09/01/2012
de ingresos y egresos por las diferentes | ECL.2 JVED 10/01/2012
clases de bienes que maneja el Area
de Almacén, verificando que cumpla
con los aspectos legales, financieros vy
administrativos correspondientes.
3.3 | TRABAJOS A DESARROLLAR
3.3.1 | Elaborar el programa del trabajo especial para | PTE MVFG 03/01/2012
evaluar el Area de Almacén.
3.3.2 ] Identificar al personal involucrado en el ] CN.1 EEQD 04/01/2012
proceso de recepcién, almacenaje, despacho | CN.2 JVED 04/01/2012
y registro de bienes. CN.3 EEQD 05/01/2012
3.3.3 | Verificar niveles de responsabilidad para la § CN.1 EEQD 04/01/2012
recepcion, almacenaje, despacho y registro de | CN.2 JVED 04/01/2012
los bienes. CN.3 EEQD 05/01/2012
3.3.4 | Entrevista al Encargado del Area de Almacén | CN.1 EEQD 04/01/2012
relacionada con el proceso de recepcién, | CN.2 JVED 04/01/2012
almacenaje, despacho y registro de bienes del } CN.3 EEQD 05/01/2012
Area de Almacén.
3.3.5 | Verificar y analizar las formas utilizadas en el § CN.1 EEQD 04/01/2012
Area de Almacén. CN.2 JVED 04/01/2012
CN.3 EEQD 05/01/2012
3.3.6 | Realizar un diagnéstico de los riesgos por falta § ER JVED 10/01/2012

de un sistema de control interno en el Area de

Almacén
gl A= G
Firma HP: Firma RP:
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI-
AREA DE ALMACEN
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

FUNCIONARIO: Edwin Moisés Monroy Pocén

PUESTO:

PT Cl1/2
Hecho por: JVED
Fecha: 03/01/2012

Revisado por: MVFG

Fecha: 11/01/2012

Encargado del Area de Almacén

FECHA: 03/01/2012

No.

DESCRIPCION

Si

NO

N/A | COMENTARIOS

GENERALIDADES

¢ Estan descritas las tareas a realizar por el
personal del Area de Almacén en
procedimientos adecuados?

¢ Se encuentran aprobados estos
instrumentos por la autoridad superior?

¢Son convenientes los procedimientos para
identificar los riesgos provenientes de
fuentes internas y externas?

¢.Se encuentran establecidos por escrito y
aprobados por la autoridad competente, los
procedimientos de recepcién, almacenaje,
despacho y registro de bienes?

:Son adecuadas las instalaciones del Area
de Almacén para la custodia de los bienes?

AUTORIZACION

¢Las transacciones y actividades realizadas
en el Area de Almacén, son autorizadas y
firmadas por el Encargado y por la Direccion
Administrativa?

REGISTRO Y CONTROL

¢ Se lleva un registro de las entradas, salidas
y existencias de bienes en libros autorizados
por la Contraloria General de Cuentas?

SEGREGACION DE FUNCIONES

¢ Existe independencia en los procesos de
recepcion, almacenaje, despacho y registro
de bienes?

Actualmente no se
cuenta con ningdn
procedimiento.
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI-
AREA DE ALMACEN

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

FUNCIONARIO: Edwin Moisés Monroy Pocén

PUESTO:
FECHA:

PT clar
Hecho por: JVED
Fecha: 03/01/2012

Revisado por: MVFG

Fecha: 11/01/2012

Encargado del Area de Almacén

03/01/2012

No.

DESCRIPCION

Si

NO | N/A

COMENTARIOS

9.

10.

1.

12.

13.

14.

¢Cada puesto de trabajo tiene claramente
definido el campo de su competencia?

DOCUMENTACION DE SOPORTE
¢Existe documentacion escrita del sistema
de control de todas las operaciones y
transacciones del Area de Almacén?

¢La documentacion de soporte de las
operaciones es completa, oportuna,
adecuada que facilite la revisidon los procesos
desde su inicio hasta la finalizacién?

clas recepciones de bienes estan
soportadas con facturas autorizadas por la
Superintendencia de Administracion
Tributaria, 6rdenes de compra y vales de
fondo rotativo debidamente autorizados por
el personal con la jerarquia necesaria para
hacerlo, asi como con su respectiva
constancia de ingreso a almacén y a
inventario forma 1-H?

¢.Los despachos de bienes se realizan a
través de documento debidamente
autorizado por la jefatura inmediata del
solicitante, asi como, por la Direccién
Administrativa?

RESPONSABILIDAD
¢Esta definida la responsabilidad de cada
una de las personas encargadas del manejo
del Area de Almacén?

Firma HP:

el =

Firma RP:
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL PT CN.1 12

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI- :ﬂo por: EEQD

AREA DE ALMACEN Fecha: 04/01/2012

CEDULA NARRATIVA Revisado por: MVFG

RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES Fecha: 1110112012
DESCRIPCION

El dia cuatro de enero de dos mil doce, se entrevisto al sefior Edwin Moisés Monroy Pocén,
Encargado del Area de Almacén, quien comenté lo siguiente acerca del proceso de
recepcion y registro de bienes:

El Area de Almacén, es la responsable de registrar oportuna y permanentemente, todas las
entradas de bienes de consumo, fungibles y activos fijos, las cuales pueden ser originadas
por medio de orden de compra o vale de fondo rotativo, para lo cual se deben seguir ios
siguientes pasos:

a.

La recepcion de bienes de consumo, fungibles y activos fijos, puede ser realizada por
cualquiera de los Auxiliares o Encargado del Area de Almacén. Se efectua previa
verificacién de que cumplan con las caracteristicas sefialadas en las érdenes de compra
o vales de fondo rotativo, tales como cantidad, calidad, precios, caducidad de los
insumos, etc., y en el caso de los bienes fungibles y/o activos fijos se revisan aspectos
adicionales, tales como: nimero de serie, color, marca, modelo, y otros datos que sean
de utilidad para la identificacion fisica del bien.

Posterior a la recepcion fisica de los bienes de consumo, fungibles y activos fijos, el
Técnico en Informatica, procede a elaborar la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, utilizando para tal efecto, como documentos fuentes, la copia de la orden de
compra o vale de fondo rotativo y copia de la factura.

Elaborada la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, e mismo Técnico en
Informatica verifica y valida la correcta captura de la misma, asi como que los registros
individuales de los bienes, hayan sido afectados adecuadamente en el renglén
presupuestario correspondiente.

A mas tardar al siguiente dia habil de la recepcién de bienes de consumo, fungibles y
activos fijos, uno de los Auxiliares del Area de Almacén distribuye la Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario (forma 1-H) de la siguiente manera:

Cuadruplicado (Verde):  Archivo del Area de Almacén.
Quintuplicado (Rosado): Departamento de formas y talonarios.

« Original (Blanco): Expediente de compra o liquidacion de fondo rotativo.
» Duplicado (Celeste): Area de Contabilidad.
« Triplicado (Amarillo): Area de Inventarios

(Este qltimo, se utiliza para rendir cuentas a la Contraloria General de Cuentas de la
realizacién de formas, durante los primeros cinco dias siguientes del mes vencido).

Posteriormente a la recepcion de bienes de consumo, fungibles y activos fijos y a la
elaboracion de la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, el Técnico
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL PT CN.12/2

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI- Hecho por: EEQD

AREA DE ALMACEN Fecha: 04101/2012

CEDULA NARRATIVA Revisado por: | MVFG

RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES Fecha: 11/01/2012
DESCRIPCION

en Informatica procede a asignar un cédigo (nimero correlativo) a cada bien descrito en
la factura y a registrarlos en el sistema computarizado de almacenes, asignandole a
cada factura su correspondiente correlativo de acuerdo al dia y hora de recepcién.

COMENTARIOS:

a. En el proceso descrito anteriormente se observa que no existe una adecuada
segregacién de funciones.

b. Durante la entrevista se tuvo a la vista el reporte de existencias diarias del Area de
Almacén, determinando que no existe una adecuada clasificacién de los bienes, puesto
que se registran por simple correlativo, clasificandolos Unicamente por fuente de
financiamiento y en tres grupos que son: Servicios Generales, Materiales y Utiles de
oficina y activos fijos, independientemente del renglén presupuestario afectado.

c. Segun indicaciones del sefior Edwin Monroy, Encargado de! Area de Almacén, en el

proceso de recepcion y registro de bienes no se tienen contempladas las devoluciones
de bienes al Area de Almacén.

Lol el A=

Firma HP: Firma RP:
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL PT CN.2112

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI- Hecho por: JVED

AREA DE ALMACEN Fecha: 04/01/2012

CEDULA NARRATIVA Revisado por: | MVFG

ALMACENAJE DE BIENES Fecha: 1110112012
DESCRIPCION

El dia cuatro de enero de dos mil doce, se entrevisté al sefior Edwin Moisés Monroy Pocén,
Encargado del Area de Almacén, quien comento lo siguiente acerca del proceso de
almacenaje de bienes:

Al concluir el proceso de recepcion, corresponde el inmediato acomodo de los bienes
recibidos, asi como de su adecuado control, guarda, custodia y resguardo, hasta su entrega
a los usuarios finales, para lo cual se realizan los siguientes pasos:

a. El Técnico en Informatica del Area de Almacén, traslada a uno de los Auxiliares, una
copia de factura con el cédigo respectivo (correlativo)y fuente de financiamiento para el
bien recibido.

b. El Auxiliar determina si es para stock del Area de Almacén o entrega inmediata. Si es
para stock, clasifica, ordena y coloca cédigo fisicamente al bien, verifica si existe tarjeta
de identificacién del bien y busca disponibilidad de espacio en el estante destinado, lo
traslada y acomoda.

c. Si el bien es para entrega inmediata, se notifica a la unidad solicitante para que realice el
tramite respectivo para retirar el bien.

COMENTARIOS:

Durante la entrevista se tuvo acceso al area de almacenaje de bienes pudiendo determinar
lo siguiente:

a. No se tiene un criterio establecido para colocar unidades de un mismo material en un solo
lugar de acuerdo a su naturaleza y proteccién presupuestaria, lo cual genera que existan
materiales dispersos que crean confusion o pérdidas de espacio.

b. No se mantiene el principio de rotaciéon continua de bienes de consumo (primero en
entrar primero en salir).

c. No se separan los bienes dafiados, generando que se propague la descomposicién o
deterioro del resto de bienes resguardados.

d. No se rebajan de los registros del Area de Almacén los bienes de consumo obsoletos,
dafiados o de lento movimiento.
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL PT CN.22/2

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI- Hecho por: JVED

AREA DE ALMACEN Fecha: 0410112012

CEDULA NARRATIVA Revisado por: ] MVFG

ALMACENAJE DE BIENES Fecha: 11/01/2012
DESCRIPCION

Segtin indicaciones del sefior Edwin Monroy, Encargado del Area de Almacén, en el proceso
de almacenaje no se tienen contemplados los procedimientos de:

a. Baja de bienes.
b. Toma fisica de inventario.
c. Conciliacién contable.

€Te 22> — e

Firma HP: Firma RP:
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL PT CN.3 1/2

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI- Hecho por: EEQD

AREA DE ALMACEN Fecha: 05/01/2012

CEDULA NARRATIVA Revisado por: | MVFG

DESPACHO Y REGISTRO DE BIENES Fecha: 11/01/2012
DESCRIPCION

El dia cinco de enero de dos mil doce, se entrevistd al sefior Edwin Moisés Monroy Pocén,
Encargado del Area de Almacén, quien comenté lo siguiente acerca del proceso de
despacho y registro de bienes:

Este proceso tiene como objetivo efectuar la entrega de los bienes requeridos por las areas
solicitantes de la entidad, con la finalidad de que estas cuenten con los insumos necesarios
para realizar eficaz y eficientemente las actividades que les han sido encomendadas, asi
como registrar correcta y oportunamente, la salida de todos y cada uno de los bienes en
poder del Area de Almacén, con el propésito de mantener actualizada la informacién relativa
a las existencias bajo su control, custodia, resguardo y responsabilidad. Este proceso sigue
los siguientes lineamientos:

a. Los Auxiliares o Encargado del Area de Almacén, efectian el despacho de bienes de
consumo, fungibles y activos fijos solicitados por las distintas areas de la entidad, unica y
exclusivamente a través del formulario pre-numerado denominado Solicitud de Despacho,
el cual debe estar debidamente autorizado por el jefe del area solicitante y con visto
bueno de la Direccién Administrativa.

b. La entrega de bienes de consumo, fungibles y activos fijos, se efectia previa verificaciéon
de que los mismos cumplen y son coincidentes con ias caracteristicas y cantidades
sefaladas en la solicitud de despacho, asi como de que en dicho documento esta
plasmada la firma de recibido por parte del usuario.

c. Cuando se trata de entrega de bienes fungibles y activos fijos, el Técnico en Informatica
emite un documento adicional denominado Envio Interno, que tiene por objeto controlar la
asignacion de los bienes a los servidores publicos. Dicho formulario contiene los datos
relativos al registro individual de los bienes, nimero de inventario asignado, asi como los
datos del servidor piblico usuario (nombre completo, nimero de tarjeta de

responsabilidad, area administrativa a que pertenece, etc.), quien firma el envio interno
respectivo.

d. Posteriormente a la entrega de los bienes de consumo, fungibles y activos fijos, el
Técnico en Informatica procede a registrar en el sistema computarizado de almacenes las
salidas del Area de Almacén, consignando para el efecto el correspondiente nimero de
correlativo de solicitud de despacho.

COMENTARIOS:

a. Los documentos denominados Solicitud de Despacho y Envio Interno, no se encuentran
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.




100

ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL (PT CN.3 272

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI- Hecho por: EEQD

AREA DE ALMACEN Fecha: 0510112012

CEDULA NARRATIVA Revisado por: | MVFG

DESPACHO Y REGISTRO DE BIENES Fecha: 11/01/2012
DESCRIPCION

b. En el proceso de despacho y registro de bienes se observa que no existe una adecuada
segregacion de funciones.

c. Segun indicaciones del sefior Edwin Monroy, Encargado del Area de Almacén, en el
proceso de despacho y registro de bienes no se tiene contemplado el procedimiento
para devoluciones de bienes al Proveedor.

Firma HP: Firma RP:
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL PT ECL1 172
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI- Hecho por: EEQD
AREA DE ALMACEN Fecha: 09/01/2012
CEDULA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO Revisado por: | MVFG
INGRESO DE BIENES AL AREA DE ALMACEN Fecha: 11/01/2012

No. ATRIBUTOS DE DOCUMENTACION

1. | Sello de no existencia en la solicitud de compra o vale de fondo rotativo, previo a
realizar la compra.

2. | Orden de compra autorizada por el Director Administrativo o vale de fondo rotativo
firmado por la persona solicitante, autorizado por el jefe del area interesada, ambos
con su respectiva proteccion (bienes de consumo y fungibles en el grupo 2 y activos
fijos en el grupo 3, segun manual de clasificaciones presupuestarias).

3. | La factura debe contener correctamente el nombre, fecha, direccion, NIT, detalle del
bien, de la Institucién y régimen del I.S.R. al que esta sujeto el proveedor.

4. | La factura debe ser de fecha posterior o igual a la orden de compra o vale de fondo
rotativo.

5. | La factura debe detallar las caracteristicas del bien, cantidad, precio unitario y total,
coincidiendo con las descritas en la orden de compra o vale de fondo rotativo.

6. | Si es activo fijo, la factura debe estar avalada por dictamen del area técnica
correspondiente.

7. | Si es un bien fungible o activo fijo, el nimero de inventario del bien debe estar
consignado en la factura con sello y firma del Area de Inventarios.

8. | La factura debe tener sello con fecha de recibido del Area de Almacén.

- 9. | La constancia de ingreso a almacén debe estar elaborada de acuerdo a la Orden de
Compra o Vale de Fondo Rotativo y a la factura del proveedor, asi como, firmada de
conformidad por el Encargado del Area de Almacén, por el Encargado del Area de
Inventarios (si es activo fijo o fungible) y de Visto Bueno por el Director Administrativo.

10. | El bien debe estar registrado en la fecha en que fue recibido por el Area de Almacén.

TIPO DE Atributos a examinar

N DOC. BIEN Constancia

0. No. | 1,2 ;3|45 |6 |7 8|91

1. | OC | Consumo | 299360 ||| || S |NAINA| @& | h|

2. | OC | Fungible | 299411 || A || & | |NA|S | | S|

3. | oc | Activofio | 299477 || B | B K| D | K| &S| B|

4. | oC | Consumo | 299513 || A ||| B |NAINA| & || &

5 | OC | Fungible | 299556 || @ | A | B |NA| A | A| B| A

6. | OC | Activofijo | 299699 || A || B | K| K|S | Al S| &
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL PT ECL1 212
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI- Hecho por: EEQD
AREA DE ALMACEN Fecha: 09/01/2012
CEDULA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO Revisado por: | MVFG
INGRESO DE BIENES AL AREA DE ALMACEN Fecha: 11/01/2012
TIPO DE Atributos a examinar

No. DOC. BIEN Constancia

No. |12 |3|4|5|86|7)|8|9])10
7.| oc | Consumo | 299774 | K| A | A | K| B [NAINA| A | H| B
8. | OC | Fungible | 299809 || @ | B| & | &I INA|B| & || A
9. | oc | Activofio | 299901 || A | A XA X | A|A| S| A
10.| OC | Consumo | 299920 || @& | B ||| NAINA| B | A | H
11.| OC | Fungible | 299982 ||| A ||| NA| ||| &
12.| OC | Activofio | 300143 ||| B | B | XX | S| B|B| B
13.| VFR | Consumo | 299341 || @& | @b || | NA|NA| @& | | &
14. | VFR Fungible 299394 @ @ Gé Gé @ NA @ @ @ @
15.| VFR | Consumo 299445 | % | | A | 6| |[NA|NA| A | % | B
16. | VFR | Fungible 209525 | K| D D D | K| S| D | DD D
17.| VFR | Consumo | 299590 || A | @ | | S I NAINA| A | & | &
18.| VFR | Fungible | 299684 || % | @b | b | % |NA| @b | | b | B
19.| VFR | Consumo | 299752 || @ | @ || @& [NA|NA| B | B | &
20. | VFR | Fungible 299824 ||| A | B | B|INA| A | A | & | &
21.| VFR | Consumo | 299863 || A | b || @ |NAINA| | | &
22.| VFR | Fungible 299945 | % | b | B| B X NA| B | B | & | &
23.| VFR | Consumo | 299956 ||| | b || NA|NA| @& | | &b
24. | VFR | Fungible 300151 ||| A BB INA| BB | B B

OC = ORDEN DE COMPRA

NA= NO APLICA @ = CUMPLE CON ATRIBUTO. @ = NO CUMPLE CON ATRIBUTO.

Firma HP:

(documentos revisados aleatoriamente)
VRF =VALE DE FONDO ROTATIVO (documentos revisados aleatoriamente)

Firma RP:




103

ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL PT ECl.2 172
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI- Hecho por: JVED
AREA DE ALMACEN Fecha: 10/01/2012
CEDULA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO Revisado por: | MVFG
DESPACHOS DEL AREA DE ALMACEN Fecha: 11/01/2012
No. - ATRIBUTOS DE SOLICITUDES DE DESPACHO
1. | Nombre del solicitante, hora y fecha.
2. | Numero de tarjeta de responsabilidad.
3. | Unidad administrativa a la cual pertenece.
4. | Deben describir ampliamente las caracteristicas del bien solicitado.
5. | Deben describir el coédigo del bien y la fuente de financiamiento.
6. | Deben estar autorizadas por el jefe inmediato de la persona solicitante y con visto
bueno del Director Administrativo.
7. | Deben estar firmadas de recibido por la persona solicitante.
8. | Deben estar selladas de despachado y registradas en la misma fecha en que fueron
entregados fisicamente los bienes.
No Solicitudde | Tipode Atributos a examinar
Despacho No. bien 1 2 3 4 5 6 7 8
1. 18,012 Consumo (\é (\é (\é Qé C\é @ 6/5 65
2. 17975 |Fungbe | & | & | B | DS | & | B | & | &
3. 17988 |Actvofio | @B | B | B | B | & | & | & | &
4, 18,044 Consumo (\ﬁ @ (\ﬁ @ 65 @ @ @
5. 18052 |Fungble | @b | B | B | & | & | & | & | &
6. 18011 |Activofio | &b | &b | & | B | B | B | & | &
7. 18,083 Consumo Qé @ dé @ @ C\é (\ﬁ @
8. 18077 |Fungible | & | & | & | & | & | & | & | &
9. 18094 |Activofio | b | &b | B | B | B | & | & | &
10. 18126 |Consumo | @b | &b | & | B | A | &S | & | &
1. 18117 |Fungible | &b | A | B | S | B | & | & | &
12, 18151 |Activofio | b | &b | &b | B | B | & | B | &
13, 18190 |Consumo | @B | &b | & | B | A | &S | & | &
14.| 18203 |Fungble | & | & | & | B | & | & | & | &
15, 18237 |Activofio | &b | b | b | S| B | & | B | &
16. 18276 |Consumo | b | &b | B | B | & | & | & | &
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI-

AREA DE ALMACEN

CEDULA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
DESPACHOS DEL AREA DE ALMACEN

PT EC1.2 2/2
Hecho por: JVED

[ Fecha: 10/01/2012
Revisado por: MVFG
Fecha: 11/01/2012

No Solicitud de Tipo de Atributos a examinar
Despacho No. bien 1 2 3 4 5 6 7 8

17. 18297 |Fungibe | @ | &b | @ | & | & | & | & | @
18. 18282 | Activofio | b | &b | b | &b | B | & | & | &
19.| 18333 |Consumo | &b | B | B | b | &b | & | & | &
20. 18340 |Fungble | @b | &b | b | B | A | & | & | &
21, 18,311 Activofio | & | A | A | & | B | & | & | &
22. 18398 |Consumo | b | & | B | A | B | A | & | &
23, 18414 |Fungble | A | &S | B | A | S| A | & | &
24, 18,431 Activofio | @5 | b | A | B | A | & | & | &
25 18475 |Consumo | & | & | B | & | & | & | & | &
2. 18496 |Fungibe | & | A | A | A | S| & | & | &
27. 18503 |Activofio | A | &b | B | B | B | A | & | &
28.| 18563 |Consumo | &b | &b | B | S | S| B | B | &
29. 18554 |Fungibe | @b | A | A | B | B | & | & | B
30.| 18577 |Actvofio | b | &b | &b | B | B | B | & | &
31.| 18634 |Consumo | &b | B | b | B | & | & | & | &
32.| 18615 |Fungble | & | @ | & | & | & | B | & | &
33. 18601 |Activofio | A | & | B | & | B | A | & | &
34. 18,655 Consumo @ (\é @ (\ﬁ Qé Qé Qé @
35. 18676 |Fungibe | @ | & | A | B | B | & | & | B
36. 18698 | Activofio | 5 | & | &b | B | &S | & | & | &

SOLICITUDES DE DESPACHO: Documentos revisados aleatoriamente

= CUMPLE CON ATRIBUTO.

Firma HP:

Firma RP:

@ = NO CUMPLE CON ATRIBUTO.
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Analisis

Conforme a la evaluacién al sistema de control interno del Area de Almacén, se
establecieron los hallazgos que en su conjunto, en consideracion a la valoracién del
riesgo, probabilidad e impacto, el nivel de riesgo es alto y para la Administracion de la
entidad tiene un impacto importante, se requiere de forma primordial implementar las
recomendaciones propuestas por la Unidad de Auditoria Interna, asi reducir el potencial

riesgo.

-

|

f——————

Firma RP:




110

INFORME DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DEL AREA DE ALMACEN

INFORME-UDAI-01-2012 1/10

Guatemala, 12 de enero de 2012

Licenciado

German Edilberto Pérez Argueta
Presidente de Junta Directiva

Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal
Presente

Licenciado Pérez Argueta:

Respetuosamente me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento del resultado
de la evaluacion del control interno del Area de Aimacén.

La evaluacion del control interno, se practico de acuerdo a Normas de Auditoria
interna y Externa del sector gubernamental emitidas por Contraloria General de
Cuentas, las que requieren que la evaluacién sea planificada y desarrollada con
el fin de obtener certeza razonable sobre el area examinada y que no contengan
errores o irregularidades que sean objeto de sanciones.

Como resultado de la evaluacién al control interno del Area de Almacén, adjunto
encontrard el informe detallando los hallazgos encontrados con sus
recomendaciones respectivas.

Agradeciendo la atencién prestada la presente quedo de usted,

Lic. Carlos Humberto Chavez Giron
Auditor Jefe
Entidad de Fomento ai Desarrollo’ Municipal
-ENFODEM-

Atentamente,
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HALLAZGO No. 1
FALTA DE MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Condicion:
Al evaluar el control interno del Area de Almacén, se determiné que no ha

implementado un manual de politicas y procedimientos, debidamente aprobado
por la autoridad superior.

Criterio:

El Acuerdo Numero 09-03, del Jefe de la Contraloria General de Cuentas,
Normas Generales de Control Interno, norma 1.10 Manuales de Funciones
Procedimientos, establece: “La maxima autoridad de cada ente publico, debe
apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos
para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

Los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de
gue existan los manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su
adecuada implementacién y aplicacién de las funciones y actividades asignadas
a cada puesto de trabajo.”

Causa:

No se ha promovido la elaboracion de manuales de politicas y procedimientos
para las diferentes areas que integran la entidad, por parte de la maxima
autoridad.

Efecto:
La falta de un manual de politicas y procedimientos en el Area de Almacén,
provoca que no se lleven a cabo procedimientos adecuados e inherentes al area;

o0 que los que se aplican actualmente sean engorrosos, innecesarios e
inconsistentes.

Recomendacion:

Que se elabore el manual de politicas y procedimientos que regule las
. actividades del Area de Almacén, el cual debera ser debidamente autorizado por
la autoridad superior.

HALLAZGO No. 2

INSTALACIONES INADECUADAS PARA EL RESGUARDO DE BIENES,
MATERIALES Y SUMINISTROS

Condicion:
Al realizar la evaluacién fisica, asi como por medio de fotografias
proporcionadas por el Encargado del Area de Almacén, se determiné
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que las instalaciones del Area de Almacén no reunen las condiciones
apropiadas para el resguardo de materiales y suministros, equipo de
cémputo y mobiliario; estableciéndose deficiencias como: a) El Area de Almacén
esta afectada por filtraciones de agua y por ende por la humedad, b) Los
espacios son insuficientes por la cantidad de suministros y materiales
almacenados, c) Las instalaciones tienen equipo contra incendio, pero no se les
da mantenimiento continuo, por lo que carecen de seguridad, y d) Las
instalaciones fisicas no tienen suficiente iluminacién y ventilacion.

Criterio:

El Acuerdo Niimero 09-03, del Jefe de la Contraloria General de Cuentas,
Normas Generales de Control Interno, norma 1.2 Estructura de Control
Interno establece: “Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad
publica, disefiar e implantar una estructura efectiva de control interno, que

promueva un ambiente O6ptimo de ftrabajo para alcanzar los objetivos
institucionales.

Una efectiva estructura de control interno debe incluir criterios especificos
relacionados con: a) controles generales; b) controles especificos; ¢) controles
preventivos; d) controles de deteccion; e) controles practicos; f) controles
funcionales; g) controles de legalidad; y, h) controles de oportunidad, aplicados
en cada etapa del proceso administrativo, de tal manera que se alcance la
simplificacién administrativa y operativa, eliminando o agregando controles, sin
que se lesione la calidad del servicio.”

Causa:
Falta de implementaciéon de medidas de seguridad para el resguardo de bienes,

materiales y suministros, especialmente en las instalaciones fisicas del edificio
que sirven para almacén.

Efecto:
Pérdida de los materiales y suministros almacenados por deterioro o siniestro.

Recomendacion:

Que en forma inmediata se promueva y se implementen las medidas necesarias
para resolver las deficiencias detectadas en el Area de Almacén.

HALLAZGO No. 3
FALTA DE SEGREGACION DE FUNCIONES

Condicion:
Al efectuar la evaluacion del control interno del Area de Almacén realizada por

medio de los cuestionarios del control interno, se establecié, que tanto la
persona encargada de dicha area como el auxiliar, reciben, registran,
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custodian y entregan bienes, asi también, avalan los reportes emitidos en el
sistema computarizado de almacenes.

Criterio:

El Acuerdo Numero 09-03, del Jefe de la Contraloria General de Cuentas,
Normas Generales de Control Interno, norma 1.5 Separacién de Funciones,
establece que: “Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad

publica, delimitar cuidadosamente, las funciones de las unidades administrativas
y sus servidores.

Una adecuada separacion de funciones garantiza independencia entre los
procesos de: autorizacién, ejecucion, registro, recepcién, custodia de valores y
bienes y el control de las operaciones.

La separacidbn de funciones tiene como objetivo evitar que una unidad
administrativa o persona ejerza el control total de una operacién.”

La Norma de Control Interno 2.5 Separacién de Funciones Incompatibles,
establece que: “Cada entidad publica debe velar porque se limiten
cuidadosamente las funciones de las unidades y de sus servidores, de modo
que exista independencia y separaciéon entre funciones incompatibles.

Los procedimientos de registro, autorizacion y custodia son aplicables a todos
los niveles de la organizacién, independientemente de que las operaciones
sean financieras, administrativas y operativas, de tal forma que cada puesto de
trabajo debe tener claramente definido el campo de competencia.”

Causa:

No se han delimitado clara y especificamente las funciones del personal del Area
de Almacén, para la recepcion, registro, custodia y entrega de bienes.

Efecto:

Utilizacion inadecuada de la informacion al realizar una persona varios procesos,
lo que provoca debilidad del control interno.

Recomendacion:
Se deben delimitar las funciones de cada puesto de trabajo del Area de Almacén

en forma escrita, para garantizar el control y registro adecuado de las
operaciones.

HALLAZGO No.4

ORDENES DE COMPRA Y VALES DE FONDO ROTATIVO EMITIDOS CON
FECHA POSTERIOR A LA FECHA DE LAS FACTURAS

Condicion:
Al verificar la documentacion de respaldo de las Constancias de Ingreso a Alma-
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cén y a Inventario 1-H, se determind que hay 6rdenes de compra y vales de
fondo rotativo que tienen fecha posterior a la fecha de las facturas de los
proveedores.

Criterio:

El Acuerdo Ministerial de Finanzas Pudblicas numero 40-2005, de fecha 29 de
diciembre de 2005, mediante el cual se acuerda crear el Sistema Informatico de
Gestion, denominado SIGES, en su articulo 3, establece: “El SIGES, interactuara
con los sistemas informaticos GUATECOMPRAS Y SICOIN-WEB y sera
administrado por la Direcciéon de Contabilidad del Estado en coordinacion con la
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. Se
implementara una primera fase que prevé automatizar, estandarizar y normar los
procesos relacionados con la orden de compra, a partir del dos de enero del afio
2006 y su utilizacion sera obligatoria para todas las instituciones del Sector
Publico, iniciando con las dependencias de la Administracion Central, hasta
cubrir toda institucion que utilice el sistema SICOIN-WEB’. En los
procedimientos del SIGES, 3.2.1 Orden de Compra, indica: “Son aquellas
gestiones en las que se hace una provision del gasto, es decir aun no se ha
recibido el bien o servicio.”

Causa:

Falta de cumplimiento y supervision de un proceso sistematico y ordenado por
parte del Jefe de Compras, Encargado de Fondo Rotativo, Director
Administrativo y Director Financiero en las adquisiciones de bienes y servicios.

Efecto:

Provoca la no transparencia al realizar compras, sin haber efectuado la provisién
del gasto respectiva.

Recomendacion:
Que se realice la secuencia sistematica y ordenada en las adquisiciones de

bienes y servicios; asimismo, se efectie la supervisidbn adecuada a dicho
proceso.

HALLAZGO No.5

APLICACION INCORRECTA DE RENGLONES PRESUPUESTARIOS
Condicion:

Al efectuar la revisién de los documentos de respaldo de las Constancias de
Ingreso a Almacén y a Inventario por adquisiciones de activos fijos y fungibles
por medio de orden de compra y vale de fondo rotativo, se determin6é que se

afectaron renglones presupuestarios del grupo 2 para la compra de activos fijos
y del grupo 3 para la compra de bienes fungibles.
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Criterio:

El Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico de Guatemala,
de acuerdo a la clasificacién por objeto del gasto, el grupo 2, Materiales y
Suministros, “comprende la adquisicién de materiales y suministros consumibles
para el funcionamiento del Estado, incluidos los que se destinan a conservacion
y reparacién de bienes del activo fijo. Las principales caracteristicas que deben
reunir los bienes y materiales comprendidos en este grupo son: que por su
naturaleza estén destinados al consumo final, intermedio, propio o de terceros, y

que su tiempo de utilizacién sea relativamente corto, generaimente dentro del
ejercicio.”

El grupo 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, “se refiere a egresos por
compra o construccién de bienes de capital que aumentan el activo de las
entidades del Sector Publico en un periodo dado, siendo éstos los bienes fisicos,
construcciones y/o equipos que sirven para producir otros bienes o servicios, no
se agotan en el primer uso que de ellos se hace, tienen una duracién superior a
un afno y estan sujetos a depreciacion.”

Causa:
Discrecionalidad en la aplicacion de renglones presupuestarios por falta de

control en las afectaciones presupuestarias por el Encargado del Area de
Ejecucién Presupuestaria.

Efecto:

La ejecucion presupuestaria no refleja cifras reales en los rengiones y se
registran como activos fijos bienes cuya duracién es menor a un afio, dejando
sin registrar activos fijos en el libro de inventarios.

Recomendacion:

Que la proteccién del gasto se sujete a lo establecido en el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico de Guatemala.

HALLAZGO N.6
UTILIZACION DE FORMULARIOS NO AUTORIZADOS

Condicion:

Se establecidé que las formas utilizadas para la salida de bienes e informar al
Area de Inventarios acerca de los activos fijos y fungibles que fueron entregados
a los usuarios, no estan autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Criterio:
El Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la
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Contraloria General de Cuentas, articulo 4, Atribuciones, literales I) y K)
establecen respectivamente: “Autorizar los formularios, sean estos impresos o
en medios informaticos, destinados a la recepcién de fondos y egresos de
bienes muebles y suministros, a excepcién de aquellos referentes a los aspectos
administrativos de las entidades a que se refiere el articulo 2 de esta Ley, asi
como controlar y fiscalizar su manejo; autorizar y verificar la correcta utilizacién
de las hojas movibles, libros principales y auxiliares que se operen en forma
manual, electrénica o por otros medios legalmente autorizados de las entidades
sujetas a fiscalizacién.”

El Acuerdo Numero 09-03, del Jefe de la Contraloria General de Cuentas,
Normas Generales de Control Interno, norma 2.7 Control y Uso de Formularios
Numerados establece que: “Cada ente publico debe aplicar procedimientos
internos o regulados por los entes rectores de los sistemas para el control y uso
de formularios humerados, independientemente del medio que se utilice para su
produccién, sea por imprenta o por medios informaticos.

Todo disefio de formularios debe ser autorizado previamente por los respectivos
entes rectores de los sistemas.

Los procedimientos de control y uso de los formularios autorizados para
sustentar toda operacién financiera o administrativa deben contener, cuando sea
aplicable, la referencia al nUmero de copias, al destino de cada una de ellas y las
firmas de autorizacién necesarias.

En los casos de formularios pendientes de uso con sistemas anteriores a los
sistemas integrados, los mismos deben ser controlados hasta que hayan sido
devueltos e inutilizados siguiendo los procedimientos establecidos por los
respectivos entes rectores.”

Causa:

Falta de gestibn administrativa, al no solicitar autorizacion oportuna de las
formas que utiliza el Area de Almacén.

Efecto:
Riesgo de que los registros sean efectuados en forma discrecional.

Recomendacion:
Que se proceda de inmediato a solicitar la autorizacién de los formularios para el

registro de las operaciones del Area de Almacén en la Contraloria General de
Cuentas.
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HALLAZGO No. 7

BIENES MUEBLES NO CODIFICADOS CON NUMERO DE INVENTARIO
Condicion:

Al realizar la inspeccién fisica en el Area de Almacén, se revis6 equipo de

cémputo y camaras fotograficas que se encuentran dentro de las existencias,

estableciendo que dichos equipos carecian de la codificacién del nUmero de
inventario.

Criterio:

La Circular Nimero 3-57, de la Direccién de Contabilidad del Estado, Ministerio
de Finanzas Publicas, Instrucciones Sobre la Formacion, Control y Rendicién de
Inventarios de Oficinas Publicas, establece: “Para mayor facilidad en su
identificacién, todos los objetos se numeraran correlativamente, consignando
tales numeros en el inventario y tarjetas.”

El Acuerdo Ministerial Namero 12-2005, Ministerio de Finanzas Puablicas, Manual
de Inventarios Activos Fijos en el SICOIN WEB, numeral 8, Registro de Bienes,
Inventario Fisico, establece: “No. de Bien: el sistema lo asigna automaticamente
al grabar el registro, con este nimero se debe rotular el bien.”

El Acuerdo Nimero 09-03, del Jefe de la Contraloria General de Cuentas,
Normas Generales de Control Interno, norma 1.2 Estructura de Control Interno,
establece: “Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica,
disefiar e implantar una estructura efectiva de control interno, que promueva
un ambiente 6ptimo de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales.

Una efectiva estructura de control interno debe incluir criterios especificos
relacionados con: a) controles generales; b) controles especificos; ¢) controles
preventivos; d) controles de deteccion; e) controles practicos; f) controles
funcionales; g) controles de legalidad; y, h) controles de oportunidad, aplicados
en cada etapa del proceso administrativo, de tal manera que se alcance la
simplificacion administrativa y operativa, eliminando o agregando controles, sin
que se lesione la calidad del servicio.”

La Norma de Control Interno 1.6 Tipos de Controles, establece que: “Es
responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, establecer e
implementar con claridad los diferentes tipos de control que se relacionan con
los sistemas administrativos y financieros.”

Causa:

El Area de Inventarios ha incumplido en la codificacién de identificacion fisica de
los bienes adquiridos por la entidad.
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Efecto:

Limita la localizacién inmediata del equipo adquirido y existe riesgo de extravio
del mismo.

Recomendacion:
Que se proceda a asignar el respectivo nimero de inventario a los bienes desde
el momento en que son recibidos de conformidad por el Area de Almacén.

HALLAZGO No.8
DEFICIENTE REGISTRO CONTABLE Y CONCILIACION DE SALDOS DE LAS
OPERACIONES DEL AREA DE ALMACEN

Condicion:

Se establecié que durante el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2011, las operaciones del Area de Almacén han sido operadas
deficientemente, ya que se comprobd que Unicamente se registran los saldos

finales de cada mes en cuentas de orden y no como parte del activo corriente de
la entidad.

Criterio: ‘

El Acuerdo Numero 09-03, del Jefe de la Contraloria General de Cuentas,
Normas Generales de Control Interno, norma 5.5 Registro de las Operaciones
Contables, establece que: “La maxima autoridad del Ministerio de Finanzas
Publicas, a través de la Direccién de Contabilidad del Estado, debe normar y
emitir politicas y procedimientos, para el adecuado y oportuno registro de las
operaciones contables.

La Direccion de Contabilidad del Estado y las autoridades superiores de cada
entidad, deben velar porque en el proceso de registro de las etapas de
devengado, pagado y consumido, en sus respectivos sistemas, corresponda
Unicamente a aquellas operaciones que previa verificacion de las fases
anteriores, hayan cumplido satisfactoriamente con todas las condiciones y
cuenten con la documentacion de soporte, para garantizar la generacién de
informacion contable, presupuestaria (fisica y financiera) y de tesoreria, confiable
y oportuna.

Todo registro contable que se realice y la documentaciéon de soporte, deben
permitir aplicar pruebas de cumplimiento y sustantivas en el proceso de
auditoria, y en general el seguimiento y evaluacién interna de la calidad de los
registros contables.”

La Norma de Control Interno No. 5.7 Conciliacion de Saldos, establece que: “La
maxima autoridad del Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Direccién
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de Contabilidad del Estado, debe normar y emitir politicas y procedimientos para
la adecuada y oportuna conciliacién de saldos.

Las unidades especializadas deben realizar las conciliaciones de saldos de
acuerdo a la normatividad emitida por la Direccién de Contabilidad del Estado y
las autoridades superiores de cada entidad, quienes velaran, en su respectivo
ambito, porque se apliquen los procedimientos de conciliacion de saldos de una
manera técnica, adecuada y oportuna.”

El Manual Financiero Contable aprobado por el Gerente General de la
Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal mediante Acuerdo No. 570-2006 de
fecha 25 de octubre de 2006, establece que los ingresos al Area de Almacén
de bienes de consumo de uso general almacenados, que se encuentran
disponibles para su utilizacién, deben ser registrados con debito a la cuenta de
activo corriente 1141 Materias Primas, Materiales y Suministros, con crédito a la
cuenta de gasto 611203 Bienes de Consumo. Por la entrega de materias primas,
materiales y suministros, con débito a la cuenta de gasto 611203 Bienes de
Consumo. Por dafo o pérdida de los materiales ocasionada por un funcionario
responsable con débito a la cuenta de activo corriente 113102 Otras Cuentas a
Cobrar a Corto Plazo. Por la obsolescencia o pérdidas normales ocurridas en el
Area de Almacén con débito a la cuenta de patrimonio 3122 Resultado de
Ejercicios Anteriores.

Causa:

Inobservancia de preceptos legales aplicables, por parte de la Direccidén
Administrativa y Financiera.

Efecto:

Falta de certeza financiera en los registros contables, lo cual limita a los
Directivos en la toma de decisiones.

Recomendacion:

Que se cumpla con lo establecido en el Manual Financiero Contable aprobado
mediante acuerdo de Gerencia No. 570-2006 y registre los movimientos del Area
de Almacén en las cuentas adecuadas.




120

5.7 Fase de diseno

INFORME-UDAI-02-2012

Guatemala, 23 de Enero del 2012

Licenciado

German Edilberto Pérez Argueta
Presidente de Junta Directiva

Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal
Despacho

Licenciado Pérez:

Hemos realizado el disefio del sistema de control interno para el Area de
Almacén con base al oficio No. ENFODEM-JD-05-2012 de fecha 02 de enero
del presente afo, en el cual se requiere verificar operaciones de recepcion,
registro, clasificacién, custodia y distribucion de dicha area y como resultado
de la misma se diserie y proponga un sistema de control interno que permitan
generar informacién confiable y oportuna.

1. OBJETIVOS

« Establecer los pasos a seguir para la recepcion, almacenaje, despacho
y registro de bienes.

« [Establecer y nombrar al personal encargado de los procesos de
recepcion, almacenaje, despacho y registro de bienes.

« Evaluar el control interno.

» lIdentificar los riesgos por la falta de un sistema de control interno en el
Area de Almacén.

» Disefiar los procedimientos y politicas que sean necesarios para el
manejo del Area de Almacén de la Entidad de Fomento al Desarrollo
Municipal.
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2. ALCANCE

El examen comprendi6 la evaluacién del documento mensual de ingresos por
medio de la orden de compra y fondo rotativo de las diferentes clases de
bienes que maneja el Area de Almacén, asi como de los egresos de los
mismos durante el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011,
verificando el cumplimiento de aspectos legales, financieros y administrativos
correspondientes.

3. RESULTADOS OBTENIDOS

La revision se realiz6 de acuerdo con Normas de Control Interno
Gubernamental y las Normas de Auditoria Gubernamental, las cuales
requieren que el examen sea realizado sobre una base selectiva de ia
evidencia que soporta los registros y controles de los procesos evaluados.

Se adjunta el sistema de control interno propuesto para el Area de Aimacén,
siendo obligacion de la Gerencia General implementarlo y vigilar
permanentemente su cumplimiento una vez aprobado por Junta Directiva,
segun la literal a), articulo 30 de la Ley Organica de la Entidad y de la
Gerencia Administrativa Financiera, su divulgacién y actualizacién; de igual
manera, se aclara que toda entidad del estado debe mantener actualizada y
disponible la informacién en su portal electronico para que pueda ser
consultada de manera directa, acerca de los procedimientos, tanto
administrativos como operativos, tal y como lo establece el numeral 6, articulo
10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto nimero 57-2008.

o

Lic. Carlos Humberto Chavez Girén
Auditor Jefe
Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal
-ENFODEM-

Atentamente,

c.c. Archivo
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1. Objetivos

Con la implementacién del sistema de control interno aplicable para el Area
de Almacén, se pretende aicanzar las siguientes metas:

a.

Brindar un marco conceptual a los usuarios, que les permita una mejor
compresion del sistema de inventario de la entidad y facilite el manejo y
control del mismo en forma mas eficiente y efectiva.

Presentar las politicas, normas, procedimientos e instrumentos
establecidos para el efectivo control.

Servir de guia para la capacitacién y orientacién del personal involucrado
en la administracién, manejo y control del inventario en el Area de
Almacén.

Estandarizar el manejo de la administracién y control en general del
inventario de bienes de consumo, fungibles y activos fijjos del Area de
Almacen.

2. Estructura organizacional

El organigrama siguiente muestra la estructura propuesta para el Area de
Almacén.

Organigrama No. 4
Estructura organizacional propuesta para el Area de Almacén de la
Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal -ENFODEM-

Jefe del Area de h
Almacén
J
| - ]
Auxiliar para Auxiliar para Auxiliar para registro
recepcion y almacenaje de de bienes (Técnico
despacho de bienes bienes ) en Informatica)

Fuente: Elaboracioén propia.
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3. Politicas

a. Administrativas

* De responsabilidad

v

El personal del Area de Almacén es solidariamente responsable
por diferencias establecidas en inventarios efectuados.

La revision a los procesos del Area de Almacén a cargo de la
Unidad de Auditoria Interna -UDAI-, debe realizarse en forma
sorpresiva y calendarizada trimestraimente.

La entrega y recepcion del Area de Almacén debe documentarse
con acta administrativa emitida por la Unidad de Auditoria Interna
-UDAI-, cuando existan casos de ausencia temporal o reemplazo
del Jefe del Area.

El Area de Almacén es la encargada de recibir, revisar,
almacenar y distribuir los bienes adquiridos por la entidad a las
areas solicitantes.

A través del personal del Area de Contabilidad, se debe verificar
la existencia fisica de los bienes, por lo menos dos veces al afo.

La Unidad de Auditoria Interna -UDAI- debe revisar
semestralmente el estado fisico que ocupa el Area de Almacén al
momento de realizar inventarios fisicos.

El Jefe del Area de Aimacén debe solicitar por escrito al menos
una vez al afno, la fumigacion correspondiente.

Anualmente, el Jefe del Area de Almacén, en coordinacién con la
Direccion Administrativa y la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-,
deben dictaminar los bienes susceptibles a ser dados de baja por
deterioro, rotura, mal estado, caducidad, etc.

El funcionamiento de las opciones del sistema computarizado son
susceptibles de verificacion por parte de la Unidad de Auditoria
interna -UDAI-.

Los ajustes por diferencias para correcciéon en existencias deben
estar previamente verificados por la Unidad de Auditoria interna
-UDAI-.

La realizacién de verificaciones programadas al inventario y
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De

procesos del Area de Almacén por parte de la Unidad de
Auditoria Interna -UDAI-, es impostergable en cuanto a hora y
fecha.

Las actas administrativas elaboradas por la Unidad de Auditoria
Interna -UDAI- deben contener el nombre y firma de conforme del
personal del Area de Almacén que interviene en las revisiones
efectuadas.

operacion

La Direccibn Administrativa, en el mes de noviembre debe
elaborar un plan anual de compras y cuatrimestralmente
realizarle revisiones al mismo, con el fin de permitir el
abastecimiento oportuno del Area de Almacén y verificar el
cumplimiento de las metas establecidas.

Las compras directas en las unidades se pueden realizar
solamente en casos de excepcidn, previo sello de no existencia
del Area de Almacén y sea necesario surtir con urgencia el
insumo.

La recepcién de bienes de consumo, fungibles y activos fijos
adquiridos, debe respaldarse a través de la constancia de ingreso
a almacén y a inventario (forma 1-H) autorizada por la Contraloria
General de Cuentas.

Bienes fungibles, son aquellos que puedan ser sustituidos por
otros de la misma especie, calidad y cantidad; cuyo consumo o
vida util sea menor o igual a un afio.

Para las salidas de bienes de consumo, fungibles y activos fijos
del Area de Almacén se debe utilizar el formulario denominado
solicitud de despacho.

Para el control de las existencias de inventarios, se establece un
sistema adecuado de registro permanente de su movimiento por
unidades de iguales caracteristicas de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto, del Manual de Clasificaciones Presupuestarias
del Sector Publico de Guatemala.

Se aplicara un registro global, mediante un sistema de cémputo
gue genere reportes de entradas, salidas y existencias del Area
de Almacén, para cuadre con el conteo fisico diario, la revisiéon
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sobre la utilidad y calidad de la informacién estara a cargo de la
Unidad de Auditoria Interna -UDAI-.

v'  Los bienes se deben mantener con una existencia minima de dos
meses para evitar desabastecimiento y con una existencia
maxima de cuatro para evitar excesos de inventarios.

v" Los sobrantes establecidos en inventarios efectuados, deben
ingresarse a las existencias del Area de Almacén, soportado con
acta administrativa, en el caso de los faltantes, el valor debe ser
cobrado al personal del Area de Almacén en la forma que sea
establecida.

 De seguridad

v"  Debe existir un espacio fisico adecuado para el almacenamiento
o deposito de las existencias de inventarios, que permita el
control e identificacion rapida de los bienes.

v" Anualmente, se debe contratar los seguros para proteccién de los
bienes en general.

v' Se debe dar continuo mantenimiento al equipo contra incendios.

v Impedir la entrada al Area de Almacén a personas ajenas al area.

b. Contables

« El Area de Contabilidad debe valuar el inventario del Area de
Almacén con el método de promedio ponderado.

« La férmula para determinar el costo de cada unidad de bien, sera
calculando el promedio después de recibir cada envio adicional de
cada uno de los bienes.

« La politica de registro del IVA en las adquisiciones de bienes se
operaran de la siguiente forma:

v" Todas las adquisiciones de bienes aplicadas en los grupos
presupuestarios 1 (servicios no personales) y 2 (materiales y
suministros) se registraran presupuestariamente  sin
reconocimiento del crédito fiscal.

v Las adquisiciones aplicadas en el grupo presupuestario 3
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(propiedad, planta, equipo e intangibles) se registraran
presupuestariamente con el valor sin IVA. El IVA de estas
adquisiciones se manejara como crédito fiscal con el objeto de
regularizar el débito fiscal generado por la facturacién de la
prestacion de servicios de asistencia técnica y administrativa a
las municipalidades, asi como de los intereses por préstamos
otorgados a las mismas.

« Los documentos que respalden los ingresos y egresos del Area de
Almacén deben quedar registrados en el mismo mes en que fueron
emitidos.

« Toda la documentacion elaborada en el Area de Almacén debe ser
trasladada diariamente al Area de Contabilidad para su debido
registro en los libros contables.

* Elingreso a existencias de los sobrantes debe efectuarse con base al
precio de la ultima compra o precio promedio ponderado.

* Los bienes que se daran de baja de existencias deben registrarse por
medio del procedimiento contable correspondiente.

4. Normas
a. Recepcion de bienes

» El Area de Almaceén, tendra la responsabilidad de registrar oportuna y
permanentemente, todas las entradas de bienes de consumo,
fungibles y activos fijos.

» La recepcién de bienes de consumo, fungibles y activos fijos, debera
efectuarse previa verificacién de que los mismos cumplan con las
caracteristicas sefialadas en las 6rdenes de compra y vales de fondo
rotativo, tales como cantidad, calidad, precios, caducidad de los
insumos, etc., y en el caso de los bienes fungibles y/o activos fijos se
revisaran aspectos adicionales, tales como: numero de serie, color,
marca, modelo, y otros datos que sean de utilidad para la
identificacion fisica del bien.

« Cuando los bienes de consumo a recibirse sean en cantidades
voluminosas y que no se puedan contar en su totalidad en el
momento de la recepcién, el Auxiliar del Area de Almacén asignado
para la recepcion, debera contar en un 100% los bultos recibidos, de
los cuales seleccionara al menos un 20% para contar el contenido en
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su totalidad; si el resultado de este ultimo conteo tiene inconsistencia,
se debera realizar un conteo del contenido de todos los bultos y
cuando se trate de fungibles y/o activos fijos se debera contar y
revisar el 100% de los bultos recibidos, con el apoyo del Area Técnica
correspondiente y el Area de Inventarios de activos fijos y fungibles,
quien asignara el nimero de inventario correspondiente en forma
documental y en el propio bien.

Posterior a la recepcion fisica de los bienes de consumo, fungibles y
activos fijos, el Area de Almacén, procedera a elaborar la Constancia
de Ingreso a Aimacén y a Inventario (forma 1-H), utilizando para tal
efecto, como documentos fuente la copia de la orden de compra o
vale de fondo rotativo y copia de la factura.

Elaborada la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, se
debera verificar y validar la correcta captura de la misma, asi como
que los registros individuales de los bienes, hayan sido afectados
adecuadamente en el renglén presupuestario correspondiente.

A mas tardar al siguiente dia habil de la recepcion de bienes de
consumo, fungibles y activos fijos, el Area de Almacén debera
distribuir la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (forma 1-
H) de la siguiente manera:

v' Original —Blanco expediente de compra o liquidacion de fondo
rotativo.

Duplicado-Celeste Secciéon de Contabilidad.

Triplicado-Amarillo Seccién de Inventarios.

Cuadruplicado-Verde archivo del Area de Almacén.
Quintuplicado-Rosado departamento de formas y talonarios (se
utilizara para rendir cuentas a la Contraloria General de Cuentas
de la realizacién de formas, durante los primeros cinco dias
siguientes del mes vencido).

AN NI NN

Posteriormente a la recepcién de bienes de consumo, fungibles y
activos fijos y a la elaboracién de ia Constancia de ingreso a Almacén
y a Inventario, se procedera a registrar los ingresos en el sistema
computarizado de almacenes, asignandoles a cada factura su
correspondiente correlativo de acuerdo al dia y hora de recepcién.

Sera responsabilidad del Auxiliar del Area de Almacén asignado
para el almacenaje y custodia, el inmediato acomodo de los
bienes recibidos, asi como de su adecuado control, guarda, custodia
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y resguardo, hasta en tanto dichos bienes, no sean entregados a los
usuarios finales.

b. Almacenaje de bienes

« El almacenaje de los bienes recibidos de los proveedores, se
realizara de manera inmediata posterior a su verificacion fisica y sera
efectuado, exclusivamente, por el personal asignado para almacenaje
y custodia.

» Sera responsabilidad del Auxiliar del Area de Almacén a cargo del
almacenaje y custodia, cumplir, entre otras, con las siguientes
obligaciones:

v

Almacenar los bienes, unicamente, en los lugares asignados y no
ubicarlos en areas temporales, provisionales o en los pasillos del
Area de Almacén.

Respetar las indicaciones del fabricante de los bienes, para llevar
a cabo su acomodo (por ejemplo: el numero de cajas por estiba,
evitar lugares demasiado hiumedos o secos, etc.).

Tener debida y permanentemente, identificados los estantes o
areas donde se acomodaran los bienes, asi como mantenerlos
en condiciones 6ptimas de uso.

Se deberan aislar del piso los bienes que asi lo requieren
mediante bases, tarimas de madera u otros medios existentes.

No se deberan almacenar bienes pesados o de dificil
manipulacién en casilleros o encima de estantes que no puedan
sostenerlos, sino en lugares adecuados y cercanos a las puertas
de acceso.

Se colocaran las unidades de un mismo material en un solo lugar,
de acuerdo a su fuente de financiamiento y rengién
presupuestario, evitando que existan materiales dispersos que
puedan crear confusién o pérdidas de espacio de manera
innecesaria.

Se mantendra el principio de rotacion continua de bienes de
consumo procurando siempre que “los primeros en entrar sean
los primeros en salir”.
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C.

v Se mantendran a temperaturas idbneas aquellos bienes que por
su naturaleza requieren de caracteristicas climaticas especiales.

v En caso de existir bienes en los cuales se haya detectado dafios
a causa de plagas de cualquier tipo (roedores, termitas, etc.),
deberan ser separados del resto de bienes para evitar se
propague la descomposicién o deterioro de los mismos. igual
trato se aplicara con aquellos bienes que estén afectados por
humedad, manchas, derrames, etc.

Despacho de bienes

El Area de Almacén, efectuara el surtimiento de bienes de consumo,
fungibles y activos fijos solicitados por las distintas areas
administrativas de la entidad, Unica y exclusivamente a través del
formulario pre numerado y autorizado por la Contraloria General de
Cuentas denominado Solicitud de Despacho, el cual debera estar
debidamente autorizado por el Jefe del Area solicitante y con visto
bueno de ia Direccién Administrativa.

Las distintas areas administrativas de la entidad, Unicamente podran
solicitar al Area de Almacén, el surtimiento de bienes de consumo,
fungibles y activos fijos, dentro de los horarios establecidos.

La entrega de bienes de consumo, fungibles y activos fijos, debera
efectuarse previa verificacion de que los mismos cumplen y son
coincidentes con las caracteristicas y cantidades sefialadas en la
solicitud de despacho, asi como de que en dicho documento, esta
plasmada la firma de recibido por parte del usuario.

Cuando se trate de entrega de bienes fungibles y activos fijos el Area
de Almacén emitira un documento adicional autorizado por la
Contraloria General de Cuentas denominado Envio Interno, que tiene
por objeto controlar la asignacién de los bienes a los servidores
publicos. Dicho formulario contendra los datos relativos al registro
individual de los bienes, nimero de inventario asignado, asi como los
datos del servidor publico usuario (nombre completo, niumero de
tarjeta de responsabilidad, area administrativa a que pertenece, etc.),
quien firmara el envio interno respectivo.

Posteriormente a la entrega de los bienes de consumo, fungibles y
activos fijos, se procedera a registrar en el sistema computarizado
de almacenes las salidas del Area de Almacén, consignando para el
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efecto el correspondiente numero de correlativo de solicitud de
despacho.

d. Devolucion de bienes

* Las areas administrativas de la entidad, solamente podran efectuar
devolucién de bienes de consumo, fungibles y activos fijos al Area de
Almacén, dentro de los tres dias habiles posteriores a su retiro,
situacion que debera ser comprobada con el formulario Solicitud de
Despacho, cabe sefalar que, en casos excepcionales, se podran
efectuar devoluciones fuera de dicho plazo, previa solicitud de las
areas y autorizaciéon por parte de la Direccién Administrativa.

» Para la devolucion de bienes de consumo, fungibles y activos fijos al
Area de Almacén, las areas administrativas de la entidad, deberan
justificar por escrito las causales de dicho evento, entre las que se
pueden sefialar:

Mal funcionamiento del bien.
Defectos en su fabricacion.
Desaparicion de su necesidad.
Proximidad en su fecha de caducidad.
Etcétera.

AR NI NI NI N

« El Area de Almacén, debera verificar que los bienes devueltos por las
areas administrativas de la entidad, se encuentran en las mismas
condiciones en que les fueron entregados.

* En los casos procedentes, a través de la copia del documento
autorizado por la Contraloria General de Cuentas denominado Nota
de Devolucién al Area de Almacén, se registraran nuevamente los
bienes en los controles del Area de Almacén y se notificara al Area de
Compras, sobre aquellos bienes que corresponda gestionar su
devolucidn y reposicion ante los respectivos proveedores.

» Cuando proceda la devolucidn de ios bienes al proveedor, se debera
elaborar el documento autorizado por la Contraloria General de
Cuentas denominado Nota de Devolucién a Proveedores, que servira
para dar de baja a los bienes de las existencias del Area de Almacén.

» Sobre aquellos bienes que sean devueltos y estén en
condiciones éptimas para su uso, sera responsabilidad del Area de
Almaceén, suinmediato y debido acomodo en los lugares o areas que
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les correspondan, asi como de su adecuado control, guarda, custodia
y resguardo, hasta en tanto, dichos bienes vuelvan a ser entregados
a los usuarios finales.

« A mas tardar al siguiente dia habil de la recepcion de bienes, el Area
de Almacén debera trasladar el original de la nota de devolucién al
Area de Almacén y a los proveedores, a las Areas de Contabilidad e
Inventarios de activos fijos y fungibles para que procedan a realizar
los ajustes y/o reclasificaciones necesarias y registros en los libros
correspondientes.

Inventario fisico

« La Direccién Administrativa comunicara la fecha programada para la
realizacion del inventario a las distintas areas administrativas de la
entidad, para que con antelacién a dicho evento y acorde a los
periodos que tengas establecidos, soliciten los bienes que les sean
necesarios, ya que durante la practica del inventario no seran
atendidas las solicitudes de abastecimiento de bienes.

« Para el control contable, anualmente la Gerencia Administrativa
Financiera y la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-, deben emitir y
comunicar un cronograma de fechas establecidas para llevar a cabo
el inventario fisico en el Area de Almacén, por el personal del Area de
Contabilidad.

« El Jefe del Area de Almacén debe coordinar la elaboracién de
marbetes por cada tipo de bien en existencia en el Area de Aimacén,
e identificar los bienes con los mismos un dia antes de la realizacién
del inventario.

 El dia del inventario el Jefe del Area de Almacén debe entregar a los
Asistentes del Area de Contabilidad un listado de las existencias
segun el kardex existente.

« El personal del Area de Contabilidad sera el responsable de dar
validez a los datos indicados en el marbete a través del conteo fisico,
por lo cual debe firmar los mismos al finalizar el conteo de cada bien.

« Si el bien contado no cuadra con la informacién del marbete debe
hacer las anotaciones respectivas para que quede como evidencia en
el segundo conteo.
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El Asistente del Area de Contabilidad (coordinador de la toma fisica
de inventario) debe comparar la informacién anotada en los marbetes
por el personal de su misma area, con el listado de bienes en
existencia recibido por el Jefe del Area de Almacén.

Al finalizar la toma del inventario fisico, el Asistente del Area de
Contabilidad (coordinador de la toma fisica de inventario) debe
levantar un acta que certifique los resultados encontrados por parte
de las personas que tuvieron a su cargo dicho proceso, la cual debe
estar firmada por el Jefe del Area de Almacén y el personal del Area
de Contabilidad.

El Asistente del Area de Contabilidad (coordinador de la toma fisica
de inventario) debe elaborar los juegos de documentos necesarios
para dar a conocer los resultados del inventario a la Gerencia
Administrativa Financiera y a la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-.

En el caso en que surjan diferencias en los inventarios, el personal
del Area de Contabilidad debe realizar los ajustes necesarios.

Todo bien faltante y en mal estado causado por la manipulacién del

personal debe ser cargado y deducido a la persona responsable del
mismo.

Baja de bienes de consumo

Se debera dar de baja de los registros del Area de Almacén, a los
bienes de consumo obsoletos, dafiados o de lento movimiento, a
través de un acta administrativa, con la participacién de la Unidad de
Auditoria Interna -UDAI-, previa la investigacién pertinente, el
cumplimiento de los tramites legales vigentes y la debida autorizacion
a través de Resolucion expresa de la Junta Directiva de la entidad.

Sin excepcion alguna, se debera contar con las justificaciones
documentadas requeridas; elaborandose un acta de destruccién de
los inventarios darfiados, si ese es el caso.

Es responsabilidad del Area de Almacén enviar al Area de
Contabilidad, los documentos de soporte para realizar los ajustes
contables respectivos (copia de la resolucién de Junta Directiva y
acta administrativa).
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5. Procedimientos

ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL -ENFODEM-

AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN
PROCEDIMIENTO RECEPCION DE BIENES
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD i FLUJOGRAMA
[ Inicio
Auxiliar para 1. Atiende al Proveedor y revisa el bien, :
recepcion y verifica que cumpla con lo solicitado en la 1
despacho de orden de compra o vale de fondo rotativo™
bienes. en cantidad, calidad y caracteristicas.
2. Revisa aspectos legales de facturacion l
como: razén social, NIT, fecha posterior a
la orden de compra o vale de fondo 2
rotativo, descripcidén del bien, precios
unitarios y totales, régimen del ISR del l
proveedor. No estad conforme, continla
en la actividad No. 3. Esta conforme,
continua en la actividad No. 4.
Si
No
Proveedor. 3. Se lleva el bien para corregir las
deficiencias antes de volver a entregar,| | 3
retorna a la actividad No. 1. >
Auxiliar para 4. Determina si es bien de consumo, fungible :
recepcion y o activo fijo. Si es activo fijo, contintia en
despacho de la actividad No. 5. Si es bien fungible, 4
bienes. continda en la actividad No. 7. Si es bien
de consumo, continGia en la actividad No.
S ¢Activo fijo?
No
Si
Especialista del 5. Revisa que el activo fijo cumpla con las
Area Técnica. caracteristicas sugeridas en su
dictamen técnico, estado vy 5
funcionamiento. No esta conforme
retorna a la actividad  No. 3.

conforme, continla en la actividad No.
6.

2 E]
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL -ENFODEM-

AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN

PROCEDIMIENTO RECEPCION DE BIENES

RESPONSABLE | No. ~ ACTIVIDAD = | FLUJOGRAMA
i |
Especialista del 6. Procede a firmar de visto bueno en la
Area Técnica. factura y traslada. 6
) ¢ Fungible
Jefe del Area de 7. Toma nota de las caracteristicas que
Inventarios. identifican al bien fungible o activo 7
fijo (namero de serie, modelo, marca,
color) y revisa datos de la factura.
8. Procede a asignar No. de inventario y lo Y
coloca en el bien y en la factura. 8
Auxiliar para 9. Sella de recibido la factura original y dos v Consumo
recepcién y copias. Traslada factura original al
despacho de proveedor y dos copias de factura y una 9
bienes. copia de orden de compra o vale de fondo
rotativo para registro de bienes, continua
en las actividades No. 10y 11.
Proveedor. 10. Recibe factura original y tramita ¥
contrasefia de pago en el Area de
Compras (orden de compra) o recibe pago 10
en efectivo del solicitante y entrega factura
por pago de contado (vale de fondo
rotativo).
Auxiliar para 11. Recibe dos copias de factura y una copia
registro de de orden de compra o vale de fondo
bienes. rotativo 11

12. Emite la constancia de ingreso a almacén
y a inventario forma 1-H, en donde
consigna como minimo lo siguiente:
+ Nombre de la dependencia.

« Numero de correlativo.
» Programa.

Fecha. @
» Nombre del proveedor.
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL -ENFODEM-

AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE BIENES

'RESPONSABLE .| No.

ACTIVIDAD

[ FLUJOGRAMA

Auxiliar para 12.
registro de
bienes.
Jefedel Areade  13.
Almacén.
14,
Auxiliar para 15.
registro de
bienes.

]

y
No. de orden de compra o vale de fondo
rotativo

Cantidad.

Descripcién del bien.

Cédigo del gasto renglén.

Precio por unidad.

Valor total.

Nombre del Jefe del Area de Aimacén.
Nombre del Director Administrativo.
Nombre del Jefe del Area de Inventarios
(fungibles o activos fijos).

Luego la traslada para firma.

Recibe constancia de ingreso y revisa
conforme la factura, orden de compra o
vale de fondo rotativo. No esta conforme,
retorna a la actividad No. 12. Esta
conforme, continia en la actividad No.
14.

Firma y sella de haber recibido de
conformidad en la constancia de ingreso
a almacén y a inventario y traslada para
tramitar firmas correspondientes.

Recibe constancia de ingreso a almacén y
al inventario. Si es fungible o activo fijo,
traslada al Jefe del Area de Inventarios,
continta en la actividad No. 16. Si es bien
de consumo, traslada al Director
Administrativo, continGa en la actividad
No. 19.

)

A

13

No@
‘

Si

14

¢Fungible o
activo fijo?
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE BIENES

'RESPONSABLE | No.

- ACTIVIDAD

[ FLUJOGRAMA

Jefe del Areade  16.

Inventarios.
17.
Auxiliar para 18.
registro de
bienes.
Director 19.
Administrativo.
20.
Auxiliar para 21.
registro de
bienes.

(]

Recibe constancia de ingreso a almacén y
a inventario, y revisa conforme los datos
recabados en la recepcion del bien. No
esta conforme, retorna a la actividad No.
12. Esta conforme, continia en la
actividad No. 17.

Firma y sella de conformidad la constancia
de ingreso a almacén y a inventario,
traslada.

Recibe constancia de ingreso a almacén y
a inventario y traslada al Director
Administrativo.

Recibe constancia de ingreso a almacén y
a inventario, revisa datos y firmas. No
esta conforme, retorna a la actividad
No. 12. Esta conforme, continGa en
la actividad No. 20.

Firma y sella de conformidad la constancia
de ingreso a almacén y a inventario.

Recibe constancia de ingreso a almacén y
a inventario y distribuye original,
expediente de pago o liquidacion fondo
rotativo, copia celeste, Contabilidad; copia
amarilla, Inventarios; copia verde, Archivo
del Area de Almacén y copia rosada,
rendicion de realizacién de constancias de
ingreso a almacén y a inventario ante la
Contraloria General de Cuentas.

A

Sl

16

No

I

Si

20
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE BIENES

' RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

Auxiliar para 22.

registro de
bienes.

23.

24.

25.

26.

27.

Asigna cddigo y fuente de financiamiento
al bien en la factura de acuerdo al renglén
presupuestario afectado en la orden de
compra, actualizando oportunamente el
catalogo de bienes.

Ingresa datos al sistema de
computarizado de almacenes consignando
lo siguiente:

» Numero de correlativo.

Fecha en que fue recibido el bien.
Cédigo del Proveedor.

Ndmero de factura.

Cédigo de Area de Almacén.

Numero de orden de compra.
Descripcién general de la compra.
Cédigo consignado.

Fuente de financiamiento.

Cantidad del bien.

Precio unitario.

Sella y firma la factura de operado en el

sistema computarizado de aimacenes.

Verifica datos ingresados en pantalia
del sistema computarizado, previo a
emitir el reporte de ingresos al Aimacén y
traslada la documentacién.

Traslada una copia de la factura
codificada al Auxiliar del Area de Almacén
para recepcion y almacenaje bienes para
el acomodo del bien.

Archiva una copia de factura y orden
de compra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

¥

22

23

26

27

Fin
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL -ENFODEM-

AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

ALMACENAJE DE BIENES

RESPONSABLE | No.

_ACTIVIDAD:

‘FLUJOGRAMA

Auxiliar para 1.
registro de
bienes.
Auxiliar para 2.
almacenaje de
bienes.
Solicitante. 3.
Auxiliar para 4.
almacenaje de
bienes.
5.

Traslada una copia de factura con el
cdédigo respectivo y fuente de
financiamiento para el bien recibido.

Recibe copia de factura y determina si es
para stock del Area de Almacén o entrega
inmediata. Para stock del Area de
Almacén, continia en la actividad No. 4.
Para entrega inmediata, continia en la
actividad No. 3.

Procede a realizar el tramite respectivo
para retirar el bien del Area de Almacén.

Clasifica, ordena y coloca cédigo
fisicamente al bien. Determina si existe
tarjeta de identificacion del bien. Existe
tarjeta de identificacién, continia en la
actividad No. 6. No existe tarjeta de
identificacién, continia en la actividad
No. 5.

Rotula y prepara tarjeta de identificacién
del bien para colocarla en el estante en
donde se acomodara.

| Inicio ]
v

1
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AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN

PROCEDIMIENTO ALMACENAJE DE BIENES
RESPONSABLE | No. e ACTIVIDAD . |  FLUJOGRAMA
%
Auxiliar para 6. Busca disponibilidad de espacio en el
almacenaje de estante destinado asignado para el bien.
bienes. Determina si existe espacio disponible 6
para acomodar el bien. No existe espacio
disponible en el estante designado, l

continia en la actividad No. 7. Existe
espacio disponible en el estante
asignado, continta en la actividad No. 8.

¢ Existe

espacio?

7. Reacomoda los bienes existentes en el
estante.
7
8. Traslada el bien recibido debidamente Y
codificado y acomoda. 8

FIN DEL PROCEDIMIENTO Fin }
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

DESPACHO DE BIENES

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD

|  FLUJOGRAMA

Solicitante. 1.
Auxiliar para 2.
registro de
bienes.
Solicitante. 3.
Auxiliar para 4,
registro de
bienes.
Solicitante. 5.
6.

Requiere formulario solicitud de despacho
pre-numerado y autorizado por la
Contraloria General de Cuentas para
solicitar al Area de Almacén la entrega del
bien.

Verifica si el Solicitante se encuentra
solvente por algin formulario proporcionado
con anterioridad y si cuenta con tarjeta de
responsabilidad habilitada. Esta solvente y
cuenta con tarjeta de responsabilidad
habilitada, continGia en la actividad No. 4.
No esta solvente o no cuenta con tarjeta
de responsabilidad habilitada, continia en
la actividad No. 3.

Solventa situacién y vuelve a solicitar el
formulario solicitud de despacho.

Entrega el formulario solicitud de
despacho pre numerado, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, en
original y dos copias por medio de libro de
control de formularios, también autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

Recibe el formulario solicitud de
despacho pre-numerado, autorizado por
la Contraloria General de Cuentas, en
original y dos copias, firnando el libro de
control de conformidad.

Completa los siguientes datos en el
formulario solicitud de despacho:
« Solicitud No.:
» Fecha:
El Area de Almaceén, entrega a:

(nombre del solicitante). [2]

« Tarjeta de responsabilidad No.

Inicio 7

v

1

¢Solvente y
con tarjeta?
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

DESPACHO DE BIENES

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD .

FLUJOGRAMA

Solicitante. 6.

Jefatura 7.
Inmediata y de
Direccion.

Solicitante. 8.

Jefatura 9.
Inmediata y de
Direccién.

+ Area:

« Direccion:

» Descripcion clara y completa del bien
solicitado.

+ Cantidad solicitada

« Autorizado (nombre, firma y sello de
Jefe inmediato).

» Vo.Bo. (nombre firma y sello de Jefe
de direccién).

« Nombre de la persona que recibe el
bien (debe coincidir con los datos
consignados en el campo del Area de
Almacén, entrega a:, de lo contrario no
se hara entrega del bien.).

Si después de la descripcion del bien
solicitado, sobran renglones en el
formulario solicitud de despacho, se debe
consignar en el renglén siguiente al ultimo
bien, la descripcion “Ultima linea”.
Posteriormente la traslada para firma de
autorizado y visto bueno de la Jefatura
inmediata y Director del Area.

Reciben solicitud de despacho, revisan
datos consignados en la misma. Estan de
acuerdo, continlla en la actividad No. 9.
No estan de acuerdo, continia en la
actividad No. 8.

Recibe formulario solicitud de despacho,
lo anula y lo devuelve al Area de Almacén
(original y dos copias),
actividad No. 1.

Firman y sellan de autorizado y visto
bueno.

EJG

¢ Estan de
acuerdo?

retorna a la _|
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

DESPACHO DE BIENES

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD [

Solicitante. 10.

Director 1.

Administrativo.

12.
Solicitante. 13.
Auxiliar para 14.
registro de
bienes.
Auxiliar para 15.

almacenaje de
bienes.

Recibe formulario debidamente firmado de 4
autorizado y visto bueno y lo traslada
para visto bueno.

Recibe formulario solicitud de despacho
debidamente firmado de autorizado por
la Jefatura Inmediata del Solicitante y de
visto bueno del Director del Area
solicitante. Analiza si la cantidad del bien
solicitado es razonable de acuerdo a Ia
cantidad de personas delAreay al
volumen de trabajo de la misma. Esta de
acuerdo, continia en la actividad No.12.
No estd de acuerdo, retorna a la
actividad No. 8.

Firma y sella de visto bueno el formulario
y lo traslada.

Recibe formulario solicitud de despacho
debidamente firmado y sellado de visto
bueno del Director Administrativo y lo
traslada al Area de Aimacén.

Recibe formulario solicitud de despacho,
revisa datos. Estad de acuerdo, continia
en la actividad No. 15. No esta de
acuerdo, retorna a la actividad No. 8.

FLUJOGRAMA
[
A
10
v
11

¢Esta de
acuerdo?

¢(Esta de

Recibe formulario solicitud de despacho y
procede a preparar lo solicitado de
acuerdo a la existencia.

acuerdo?
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

DESPACHO DE BIENES

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD |  FLUJOGRAMA

Auxiliar para 16.

almacenaje de
bienes

Auxiliar para 17.

recepcion y
despacho de
bienes.

Soalicitante. 18.

Auxiliar para 19.

recepcion y
despacho de
bienes

Solicitante. 20.

Auxiliar para 21.

registro de
bienes.

Coloca codigo del bien en original y dos
copias de formulario solicitud de 16
despacho.

Recibe el bien y solicitud de despacho, y
procede a entregar al solicitante.

17
Recibe el bien proporcionado de acuerdo
a las existencias del Area de Almacén y 18

firma de conformidad en original y dos
copias de formulario solicitud de

despacho.

Recibe solicitud de despacho firmada de
conformidad por el Solicitante, coloca
fecha, firma y sello de despachado y 19
distribuye, copia celeste al Solicitante, y

original y copia rosada la traslada para
regisiro de los bienes en el sistema

computarizado de almacenes.

Recibe copia celeste de formulario
solicitud de despacho con sello, fecha y

firma de despachado por el Auxiliar de 20
Almacén a cargo del despacho de los
bienes.

Registrar el egreso del bien en el sistema
computarizado de almacenes consignando
los siguientes datos:

= Numero de documento (solicitud de

21

despacho).
 Fecha de despacho.
» Area que solicita (un coédigo numérico

]
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AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN
PROCEDIMIENTO DESPACHO DE BIENES
RESPONSABLE | No. .. ACTIVIDAD | FLUJOGRAMA
Auxiliar para 21. asignado a cada Area Administrativa). @
registro de  Tarjeta de responsabilidad del
bienes. solicitante.
« Descripcion del despacho (bien de
consumo, fungible o activo fijo).
- Si se carga a tarjeta de
responsabilidad s/n.
« Area de Almacén: el Area de Almacén
se identifica con el nimero “2”.
» Normal (N) o Activo (A), Para Bien de
consumo y fungible se usa “N” y para
activo Fijo “A”.
* Ingreso de los <cbdigos con
fuente de financiamiento consignados
en la solicitud de despacho.
» Cantidad del bien solicitado.
« Cantidad del bien entregado.
22. Verifica datos ingresados en pantalla del A 4
sistema previo a emitir el reporte de
egresos del Area de Almacén. Determina 22
si el bien entregado es de consumo,
fungible o activo fijo. Bien de consumo,
continda en la actividad No. 30. Fungible
o activo fijo, continda en la actividad No.
23.
¢ Bien de
consumo?
23. Procede a emitir el documento pre

numerado y autorizado por la Contraloria

General de Cuentas para reportar al Area

de Inventarios la entrega de un bien

fungible o activo fijo denominado “Envio

Interno”, en el cual se deben completar los

siguientes datos:

» Fecha en que fue entregado el bien.

» Nombre del solicitante.

» No. de tarjeta de responsabilidad
del solicitante para realizar el
cargo respectivo del bien entregado.

» Areay Direccién a la cual pertenece el
solicitante.

» Unidades entregadas. [9]

[=-]
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AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN
PROCEDIMIENTO DESPACHO DE BIENES

RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD | FLUJOGRAMA
| 7 I | 8 |
Auxiliar para 23. « Descripciobn completa del biel:i]
registro de entregado. )
bienes. * No. de inventario asignado por el Area
de Inventarios.

Traslada formulario envio interno para

firma del Solicitante.

Solicitante. 24. Recibe formulario envio interno y revisa .
datos. Esta conforme, continia en la 24
actividad No. 25. No esta conforme,
retorna a la actividad No. 23.

No
A
Si
25. Fima de conformidad el envio interno y
devuelve.
25
Auxiliar para 26. Recibe formulario envio interno .
registro de debidamente firmado de conformidad por
bienes. el solicitante y lo traslada. 26
Jefedel Areade 27. Recibe formulario envio interno y verifica :

Inventarios. datos. Datos correctos, continda en la
actividad No. 28. Datos incorrectos, 27
retorna a la actividad No. 23.

No
¢ Datos

correctos?
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AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN

PROCEDIMIENTO DESPACHO DE BIENES
"RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD e |  FLUJOGRAMA
)
Jefe del Areade 28. Firma y sella envio interno y devuelve
Inventarios. copia verde.
28
Auxiliar para 29. Recibe copia verde de envio interno. l
registro de 29
bienes.

30. Descarga de la tarjeta de responsabilidad
del Solicitante el formulario solicitud de

despacho. 30
31. Archiva original y copia rosada de h 4
formulario solicitud de despacho y copia 31

verde del formulario envio interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ( Fin J
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

DEVOLUCION DE BIENES AL AREA DE ALMACEN

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD | 'FLUJOGRAMA
Inicio W
Solicitante. 1. Determina el bien que sera devuelto al i
Area de Almacén y obtiene copia celeste
de solicitud de despacho con la que lo 1
obtuvo.
2. Emite justificacién de la devoluciéon vy -

Jefe del Areade 3.

Almacén
4.
Auxiliar para 5.
recepcion y
despacho de
bienes.

procede a entregar el bien con Ia
justificacion y copia celeste de la solicitud
de despacho adjuntas.

Recibe justificacion de la devolucién y
analiza. No esta conforme, retorna a la
actividad No. 2. Esta conforme, contintia
en la actividad No. 4.

Firma de visto bueno la justificaciéon y
traslada al para recepcion de bienes.

Verifica que el bien que esta siendo
devuelto se encuentre en las mismas
condiciones en las que fue entregado y
que concuerden las caracteristicas con las
descritas en la solicitud de despacho. No
esta en las mismas condiciones o no
concuerda con las caracteristicas,
continla en la actividad No. 6. Si esta en
las mismas condiciones y concuerda
con las caracteristicas, continia en la
actividad No. 7.

Si

¢Mismas
condiciones?
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

DEVOLUCION DE BIENES AL AREA DE ALMACEN

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD |  FLUJOGRAMA
\?
Solicitante. 6. Recibe el bien no aceptado como
devolucién. 6
Auxiliar para 7. Recibe el bien sujeto a devolucién, lo
recepcion y identifica en la solicitud de despacho y la
despacho de traslada al para la emision de la nota de 7
bienes. devolucién al Area de Almacén.
Auxiliar para 8. Recibe solicitud de despacho con el bien a
registro de devolver identificado y procede a emitir
bienes. la nota de devolucion al Area de
Almacén pre numerada y autorizada
por la Contraloria General de Cuentas
compietando los siguientes datos:
« Fecha de la devolucion. v
+ Referencia:(No. de solicitud de ——

Jefe del Areade 9.
Almaceén.

despacho).
+ Nombre de la persona que realiza la
devolucién (solicitante).
Tarjeta de responsabilidad.
Area:
Direccién:
Cédigo del bien.
Descripcion clara y completa del bien.
Cantidad a recibir.
Precio unitario registrado en el egreso
del Area de Almacén.
« Precio total
» Descripcién de la justificacién de la
devolucion.
Traslada para
correspondiente.

firma de autorizacion

Recibe nota de devolucion al Area de
Almacén y revisa datos. No esta
conforme, retorna a la actividad No. 8.
Esta conforme, continla en la actividad
No. 10.
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No._

DEVOLUCION DE BIENES AL AREA DE ALMACEN

ACTIVIDAD | FLUJOGRAMA

Jefe del Areade 9.

Almaceén.
10.
Auxiliar para 1.
registro de
bienes.
Solicitante. 12.
13.
Auxiliar para 14.
recepcién y
despacho de
bienes.
Solicitante. 15.

Firma y sella de autorizado la nota de
devolucion al Area de Almacén, y la
devuelve. 10

Recibe nota de devolucién al Area de

Almacén autorizada y la traslada. 11

Recibe nota de devolucién al Area de
Almacén y revisa los datos. No esta
conforme, retorna a la actividad No. 8.
Esta conforme, continia en la actividad

12

No. 13.

Firma de la nota de devolucién al Area

Si

No

de Almacén y la devuelve.
13

Recibe nota de devolucion al Area de

Almacén debidamente autorizada por el
Jefe del Area de Almacén y firmada por el

Solicitante, sella y firma de conformidad 14

por haber recibido el bien, entrega una
copia al Solicitante.

Recibe una copia de nota de devolucién al
15

Area de Almacén.
Vf
5
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

DEVOLUCION DE BIENES AL AREA DE ALMACEN

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD | FLUJOGRAMA

Auxiliar para 16.
registro de
bienes.
17.
18.
Auxiliar para 19.
recepcion y
despacho de
bienes.

Registra la nota de devolucién al Area de

Almacén en el sistema computarizado de

almacenes consignando los siguientes

datos:

« Numero de correlativo.

+ Fecha de la devolucién del bien.

» Cobdigo del Area Administrativa que
devolvié el bien.

« Numero de nota de devolucién al Area A
de Almacén.

« Cobdigo del Area de Almacén. 16

» Ref. a No. de solicitud de despacho.

« Descripcidon general de la justificacion
de la devolucion.

« Cébdigo del bien y fuente de
financiamiento.

+ Cantidad del bien devuelto.

« Precio unitario registrado con solicitud
de despacho.

Sella y firma por haber operado la nota de
devolucion al Area de Almacén en el 17
sistema computarizado de almacenes.

Verifica datos ingresados en pantalla del
sistema previo a emitir el reporte de
ingresos del Area de Almacén y traslada la 18
nota de devolucion al Area de Almacén.

Recibe nota de devolucion al Area de
Almacén y determina si es bien de
consumo, fungible o activo fijo. Bien de
consumo, continda en la actividad No.
23. Bien fungible o activo fijo, continua
en la actividad No. 20.

19

¢ Bien de
consumo?
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

DEVOLUCION DE BIENES AL AREA DE ALMACEN

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

Jefe del Area de
inventarios.

Auxiliar para
recepcion y
despacho de
bienes.

Auxiliar para
almacenaje de
bienes.

21.

22.

23.

24.

25.

Recibe una copia de nota de devolucién al
Area de Almacén por la devolucidon bien
fungible o activo fijo.

Procede a realizar el descargo del bien
de la tarjeta de responsabilidad del
Solicitante.

Aplica procedimiento de devoluciéon de
bienes a proveedores.

Determina si procede gestionar ante el
proveedor su devolucién y reposicién. Si
procede, contindia en la actividad No. 24.
No procede, continta en la actividad No.
25.

Aplica procedimiento de devolucién de
bienes a proveedores.

Recibe nota devolucion al Area de
Almacén y el bien, y aplica procedimiento
de almacenaje de bienes.

1

20

¢ Procede?

Si

No

24

25
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AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN

PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE BIENES AL AREA DE ALMACEN
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD - |  FLUJOGRAMA
Auxiliar para 26. Recibe nota de devolucién al Area de
registro de Almacén y traslada original al Area de 26
bienes. Contabilidad.
A 4
27. Archiva copia de nota de devolucién al
A . 27
Area de Almaceén.
FIN DEL PROCEDIMIENTO [ Fin
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AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN
PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE BIENES A PROVEEDORES
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FLUJOGRAMA
[ Inicio h
Auxiliar para 1.  Notifica al Jefe de Compras para que
recepcion y realice las gestiones necesarias ante el 1
despacho de Proveedor y al Auxiliar para registro de
bienes. bienes para la emisién de la nota de
devolucién a proveedores.
Auxiliar para 2. Emite nota de devoluciéon a proveedores
registro de pre-numerada y autorizada por la
bienes. Contraloria General de Cuentas
completando los siguientes datos:
 Fecha de devolucion:
- ElI Area de Almacén, entrega a:
(nombre del Proveedor). v
+ Referencia de ingreso: (no. de

Jefe del Areade 3.
Almacén.

constancia de ingreso a almacén y a

inventario).

Cédigo del bien.

Descripcién clara y completa del bien.

Cantidad a entregar.

Autorizado (nombre del Jefe del Area

de Almacén).

 Vo.Bo. (nombre de
Administrativo).

Director

Traslada para firma de autorizacién.

Recibe nota de devolucién a proveedores
y verifica datos. No estd conforme,
retorna a la actividad No. 2. Esta
conforme, continia en la actividad No. 4.
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL -ENFODEM-

AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

DEVOLUCION DE BIENES A PROVEEDORES

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD

|  FLUJOGRAMA

Jefe del Areade 4.

Almacén.
Auxiliar para 5.
registro de
bienes.
Director 6.

Administrativo.

7.
Auxiliar para 8.
registro de
bienes.

Jefe del Areade 9.
Compras (orden
de compra) o
Solicitante (fondo
rotativo).

2

4

Firma y sella la nota de devolucién a
proveedores y la devuelve para registro

Recibe nota de devolucion a proveedores
y la traslada para tramitar firma de visto
bueno.

Recibe nota de devolucién a proveedores
y verifica datos. No esta conforme,
relorna a la actividad No. 2. Esta
conforme, continta en la actividad No.7.

Firma la nota de devolucion a
proveedores y la devuelve.

Recibe nota de devolucion a proveedores
y la traslada para firma del Proveedor.

Recibe notificaciébn de la devolucion al
Area de Almaceén y realiza gestiéon ante el
Proveedor.

A

T

o

No

Si
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AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN

PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE BIENES A PROVEEDORES
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD = |  FLUJOGRAMA
| 2 | | 5 I
A
Proveedor. 10. Recibe notificacion y se presenta en el
Area de Almacén para atender lo
solicitado. 10
\4
Auxiliar para 11. Procede a entregar el bien al Proveedor.
recepcién y 11
despacho de
bienes.
Proveedor. 12. Recibe el bien y procede a verificar el Y
estado y las caracteristicas conforme
factura. No esta conforme, contintia en la 12
actividad No. 13. Esta conforme, continiia

en la actividad No. 15.

Si
No
Auxiliar para 13. Recibe el bien del Proveedor y lo traslada
recepcién y para almacenaje. 13
despacho de
bienes.
Auxiliar para 14. Recibe el bien y aplica procedimiento de Y
almacenaje de almacenaje de bienes. 14
bienes
Proveedor 15. Recibe nota de devolucién a proveedores l
y verifica datos. No estd conforme,
retorna a la actividad No. 2. Esta 15
conforme, continda en la actividad No.
16.

olG
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL -ENFODEM-

AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

DEVOLUCION DE BIENES A PROVEEDORES

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD - ‘FLUJOGRAMA
Proveedor. 15. No
Si
16. Firma nota de devolucién a proveedores y
traslada.
16
Auxiliar para 17. Recibe la nota de devolucion a
registro de proveedores firmada y distribuye una
bienes. copia al Proveedor, continia en Ila 17
actividad No. 18. Original y copia para
registro, contintia en la actividad No. 18.
Proveedor. 18. Recibe copia de nota de devolucion a ¥
proveedores y se lleva el bien para
sustituirlo. 18
Auxiliar para 18. Procede a registrar la nota de devolucién
registro de a proveedores en el sistema
bienes. computarizado de almacenes.

« Numero de documento (nota de
devolucién a proveedores).
+ Fecha de devolucion.

« Cédigo de proveedor. Y
« Descripcion de la devolucién (bien de
consumo, fungible o activo fijo). 19
« Si se descarga de tarjeta de
responsabilidad s/n.

« Area de Almacén: el Area de Almacén
se identifica con el nimero “2”.

* Normal (N) o Activo (A), Para Bien de
consumo y fungible se usa “N” y para
activo Fijo “A”.

» Ingreso de los cédigos con fuente de
financiamiento consignados en
solicitud de despacho.

+ Cantidad del bien devuelto. Ej
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AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN
PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE BIENES A PROVEEDORES
_RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD |  FLUJOGRAMA
Auxiliar para 20. Sella y firma por haber operado la nota de
registro de devoluciéon a proveedores en el sistema 20
bienes. computarizado de almacenes.
A
21. Verifica datos ingresados en pantalla del
sistema previo a emitir el reporte de 21
egresos del Area de Almaceén y traslada la
nota de devolucién a proveedores al Area
de Contabilidad.
22. Archiva copia de nota de devolucién a -
proveedores. 22

FIN DEL PROCEDIMIENTO [ Fin
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL -ENFODEM-

AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

TOMA FISICA DE INVENTARIOS

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD |  FLUJOGRAMA

Gerencia 1.
Administrativa
Financiera.
Direccién 2.

Administrativa.

Area de 4.
Contabilidad.

Auditoria interna 5.

Auxiliar para 6.
registro de
bienes.

[ Inicio

e/

En el mes de noviembre

Determina la fecha en que se practicara el =

inventario fisico de bienes y comunica con 1
diez dias de anticipaciéon a las Areas de

Contabilidad, Direccion Administrativa,
Almacén, Unidad de Auditoria Interna vy,
en su caso, a Auditoria Externa.

Recibe comunicado de inventario fisico.

Comunica a las diferentes areas de la {

institucion para que programen y soliciten| |

IL
]

con antelacién los bienes que necesiten yjr . ———
gira instrucciones al Area de Almacén las

;2 diferentes
para que prepare la  documentacion|| >t
necesaria y el area. institucion

Gira
instrucciones
al Area de
Almacén
para preparar
documentos

Recibe comunicado, designa personal que o L4
intervendra en el inventario fisico y lo 4
transmite por oficio al Area de Almacén.

o

Recibe comunicado, designa personal que -
intervendra en el ir]ventario fisico, lo 5
transmite por oficio al Area de Almacén.

Recibe oficios de Gerencia Administrativa
Financiera, Area de Contabilidad, Unidad
de Auditoria Interna y Direccion
Administrativa y los traslada.
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AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN

PROCEDIMIENTO ; TOMA FISICA DE INVENTARIOS
RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD : |  FLUJOGRAMA
\%
Jefe del Area de 7. Recibe oficios e informa para que se
Almacén. realice las actividades correspondientes
para el efecto. 7
Auxiliar para 8. Verifica el correcto acomodo vy v
almacenaje de clasificacion de los bienes y elabora
bienes. croquis del Area de Almacén. 8
Con por lo menos tres dias habiles de

anticipaciébn a iniciar el inventario
fisico.

9. Procede al llenado y colocacion de
marbetes de acuerdo al numero de bienes
que controla el Area de Almacén en su 9
reporte de existencias, mas cinco en

blanco para cualquier aclaracién.

10. Elabora relaciones de los bienes que se
encuentren en situacién especial y lo
traslada al dia de inicio del inventario
fisico.

JefedelAreade 11. El dia habil inmediato anterior a la toma
Almaceén. fisica de inventario verifica que estén
debidamente senalizadas las &reas del

almacén y que no existan documentos
pendientes de registrar y gira instrucciones 11
para que se elabore: cédula de control de

marbetes, cédula de corte de formas,
modelo de acta de inicio y cierre de

inventario.
Auxiliar para 12. Elabora cédula de control de marbetes, 3
registro de cédula de corte de formas, modelo de acta
bienes. de inicio y cierre de inventario y las 12
traslada al dia de inicio del inventario
fisico.
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL -ENFODEM-

AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN
PROCEDIMIENTO TOMA FISICA DE INVENTARIOS
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD I FLUJOGRAMA
2
Jefedel Areade 13. Obtiene documentacién necesaria para la
Almacén. toma fisica de inventario fisico y entrega a
los Asistentes del Area de Contabilidad
designados segin oficio de Gerencia
Administrativa Financiera, la cual consiste
en lo siguiente:
« Relaciones de los bienes que se 13
encuentren en situacién especial.
« Croquis del Area de Aimacén.
+ Cédula de control de marbetes.
» Cédula de corte de formas.
» Listado para toma fisica de inventario.
+ Modelo de acta de inicio y cierre de
inventario.
Asistente del 14. Recibe documentacion, efectla recorrido Y
Area de junto con el personal del Area de Almacén 14
Contabilidad verificando que los bienes a inventariar
(coordinador de estén ordenados y con su respectivo
toma fisica de marbete.
| inventario).
15. Elabora acta de inicio de toma de Y
inventario asentando en la misma la fecha
y hora de inicio del inventario firmando los 15
participantes. \/l/‘
16. Efectia registro en cédula de corte de
formas asentando la fecha y folio del
dltimo movimiento de entrada y salida, 16
firmandose por los participantes de la
toma de inventario.
Primer equipode 17. Reciben croquis del Area de Almacén e
Auxiliares del inician inventario contando fisicamente v
Area de cada uno de los bienes existentes,
Contabilidad. desprenden la parte del marbete 17

correspondiente al  primer  conteo
verificando que la unidad de medida y la
descripcion coincidan con el bien y
registran la cantidad. Al concluir trasladan
marbetes al Auxiliar del Area de
Contabilidad (mesa de control).

L)
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL -ENFODEM-

AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN
PROCEDIMIENTO TOMA FISICA DE INVENTARIOS
RESPONSABLE | No. o ACTIVIDAD _ |  FLUJOGRAMA
&
Segundo equipo  18. Reciben croquis del Area de Almacén y
de Auxiliares del proceden a la realizacién del segundo
Area de conteo una vez finalizado el primer conteo,

Contabilidad. desprenden la parte del marbete
correspondiente  al segundo conteo 18
verificando que la unidad de medida y la
descripcién coincidan con el bien y
registran la cantidad. Al concluir trasladan
marbetes al Auxiliar del Area de
Contabilidad (mesa de control).

Auxiliar del Area  19. Recibe los marbetes del primero y .
de Contabilidad segundo conteo y vacia informacién en el
(mesa de control) listado para toma fisica de inventario y 19
determina Hay diferencias, contintia en la
actividad No. 20. No hay diferencias,
continua en la actividad No. 22. l
¢Hay
diferencias?
Tercer equipode 20. Reciben croquis del Area de Almacén y
Auxiliares del realizan un tercer conteo sélo en aquellos
Area de bienes donde se presenten diferencias,

Contabilidad. procediendo a corregir el dato que resulte 20
equivocado. Al concluir trasladan
marbetes al Auxiliar del Area de
Contabilidad (mesa de control).

Auxiliar del Area  21. Recibe la documentacién de los marbetes ¥
de Contabilidad del tercer conteo y vacia informacién en el 21
(mesa de listado para toma fisica de inventario.
control).
22. Ordena los talones de los marbetes por v
namero de folio, separa primero, segundo
y en su caso tercer conteo y los traslada al
Asistente coordinador de la toma fisica de 22
inventario, junto con los cancelados, en

blanco y el listado para toma fisica de
inventario.
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

TOMA FISICA DE INVENTARIOS

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD

[ FLUJOGRAMA

Asistente del
Area de
Contabilidad
(coordinador de
la toma fisica de
inventario).

Auxiliar del Area
de Contabilidad.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Recibe marbetes ordenados del primer y
segundo conteo, y en su caso los del
tercero, cancelados y en blanco, junto con
el listado para toma fisica de inventario.

Recaba la firma de los participantes en
cada una de las hojas del listado para
toma fisica de inventario y demas soporte
documental.

Elabora y recaba firmas del acta de cierre
del levantamiento del inventario fisico.

Con base en el listado que contiene el
resultado del inventario fisico de bienes,
llevard a cabo el comparativo fisico-
tedrico.

Aclara diferencias dentro el dia habil
siguiente al término del inventario fisico.

Emite oficio para informar el resultado de
la aclaracion y conciliacidon documental
sobre las diferencias detectadas a la
Gerencia Administrativa Financiera.

En caso de confirmase las diferencias
realiza asiento contable correspondiente.
(ver procedimiento de conciliacion
contable)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Y

23

24

25

26

28

29

)

Fin ]
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

BAJA DE BIENES DE CONSUMO

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD

Jefe del Areade 1.

Almacén.
2.
Auxiliar para 3.
registro de
bienes.
Secretaria de 4.
Direccién
Administrativa.
Director 5.
Administrativo.
Secretaria de 6.

Direccién
Administrativa.

Determina e identifica mensualmente los
bienes de consumo que se encuentran
caducados, obsoletos, deteriorados y/o de
lento movimiento

Traslada informe y solicita emisién de
oficio.

Recibe informe y procede a emitir el oficio
solicitado, trasladando ambos a |la
Secretaria de Direccion Administrativa.

Recibe oficio e informe y lo traslada al
Director Administrativo para su evaluacién.

Recibe oficio e informe de los bienes de
consumo que se encuentran caducados,
obsoletos, deteriorados y/o de lento
movimiento y evalia. No esta de
acuerdo, devuelve informe para su
correccion. Esta de acuerdo, entrega
informe a la Secretaria de la Direccién
Administrativa para elevarlo a Gerencia.

Recibe informe y traslada a Gerencia por
medio de oficio, solicitando al Gerente
someter a aprobacién de la Junta Directiva
la baja de los bienes.

| FLUJOGRAMA

Inicio

v

>l 1

¢ Esta de
acuerdo?
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

BAJA DE BIENES DE CONSUMO

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

Gerente General. 7.

Junta Directiva. 8.

9.
Director 10.
Administrativo.
Secretaria de 11.

Direccién
Administrativa.

Recibe solicitud e informe y la eleva a
Junta Directiva para su aprobacion.

Evalua expediente. No esta de acuerdo,
devuelve expediente para correccion,
retorna a la actividad No. 1. Esta de
acuerdo, contintia en la actividad No. 9.

Aprueba baja de bienes emitiendo Ila
resolucion respectiva, autorizando a la
Direccion Administrativa para que
junto  al personal del Area de
Almacén y bajo coordinacion de la
Unidad de Auditoria interna, materialicen
la baja del inventario correspondiente, asi
como, autorizar a la Gerencia para
determinar el destino mas conveniente de
los bienes de consumo dados de baja.

Recibe resolucién de aprobacién de Junta
Directiva y solicita a la Secretaria de la
Direccion Administrativa la emisién de
oficio para la participacion de la Unidad de
Auditoria Interna.

Solicita mediante oficio la participacién en
la materializacién de Ia baja de los bienes
de consumo a la Unidad de Auditoria
Interna.

B

¢ Esta de
acuerdo?

9
10
v
11
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

BAJA DE BIENES DE CONSUMO

RESPONSABLE | No.

_ ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

Auxiliar para 12.
registro de
bienes.
13.
Auxiliar de 14.
Auditoria.
Director 15.

Administrativo.

Secretaria de 16.

Direccién
Administrativa.

Gerente General. 17.

Con base en la resolucién de aprobacién
de Junta Directiva, en presencia del
Auxiliar de Auditoria, procede a registrar la
salida de cada uno de los bienes dados de
baja en el sistema computarizado de
almacenes.

Emite el reporte de egresos respectivo.

Suscribe el acta para hacer constar que
de acuerdo al reporte egresos del sistema
computarizado de almacenes que se tiene
a la vista, los bienes de consumo que se
encuentran caducados, obsoletos,
deteriorados y/o de lento movimiento
fueron dados de baja de los registros del
Area de Almacén, firmando cada uno de
los participantes (Jefe del Area de
Almaceén, Director Administrativo y Auxiliar
de Auditoria).

Gira instrucciones a la Secretaria de la
Direccidon Administrativa para informa a
Gerencia lo actuado.

Emite oficio para informa a Gerencia
General lo actuado para que determine el
destino que se le dara a los bienes dados
de baja de los registros del Area de
Almacén, segun lo establecido en Ia
resolucion de Junta Directiva.

Recibe informe de lo actuado, establece el
destino que se le dara a los bienes dados
de baja (venta para reciclaje, destruccién,
etc.), y gira instrucciones a la Secretaria
de Gerencia para emision de oficio dirigido
a la Direccién Administrativa.

3

13

Lr

15

17

i
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No.

BAJA DE BIENES DE CONSUMO
» ACTIVIDAD I FLUJOGRAMA

Secretaria de 18.
Gerencia.
Director 19.

Administrativo.

Secretaria de 20.
Direccién
Administrativa.

Auxiliar para 21.
almacenaje de
bienes.
Auxiliar de 22.
Auditoria.
Director 23.

Administrativo.

Emite oficio para indicarle a la Direccién -'
Administrativa el destino mas conveniente 18
que se le dard a los bienes dados de

baja.

Recibe oficio de Gerencia y gira
instrucciones a la Secretaria de Direccion
Administrativa para emision de oficio para 19
la Unidad de Auditoria Interna.

Solicita por medio de oficio nuevamente I
la participacion de la Unidad de Auditoria 20
Interna, para evacuar del Area de

Almacén los bienes dados de baja.

En presencia del Auxiliar de Auditoria,
con base en la resolucion de Junta
Directiva y acta en donde consta que los
bienes caducados, obsoletos,
deteriorados y/o de lento movimiento 21
fueron dados de baja de los registros del
Area de Almacén, procede a entregar los
bienes para que se les dé el destino
dispuesto por Gerencia.

Con base en oficio Gerencia dirigido a la ¥
Direccion Administrativa donde indica el 29
destino de los bienes dados de baja de

los registros del Area de Almacén,

suscribe el acta para evacuar los bienes

haciendo constar las actuaciones.

Recibe certificaciéon de acta en donde se
hace constar que a los bienes dados de
baja les fue dado el destino indicado 23
segun oficio de Gerencia.
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AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN
PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES DE CONSUMO
RESPONSABLE I,No., ACTIVIDAD | FLUJOGRAMA
! 5 |
Secretaria de 24. Por medio de’ oficio traslada a
Direccion Gerencia y al Area de Contabilidad £ I
Administrativa. expediente finalizado del proceso’de baja Emite Emite oficio
de bienes de consumo del Area de| oficiopara para
L Gerencia Contabilidad
Almaceén.
Gerente General. 25. Recibe expediente finalizado de baja de
bienes del Area de Almacén. 25
Auxiliar del Area 26. Recibe expediente finalizado de baja de
de Contabilidad. bienes de consumo del Area de Almacén 26

y aplica procedimiento de conciliacién
contable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fin ]
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AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN

PROCEDIMIENTO CONCILIACION CONTABLE
'RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD |  FLUJOGRAMA
[ Inicio ]
Auxiliar para 1. Prepara y entrega informes de bienes de
registro de consumo, fungibles y activos fijos al Area » 1
bienes. de Contabilidad.
i A 4
Saldos y |
existencias

Ingresos y
egresos

l

2. Traslada original de notas de devoluciéon
al Area de Almacén y notas de devolucién |
a proveedores. ™ 2
Asistente del 3. Traslada informe de inventario fisico y
Area de diferencias determinadas y confirmadas. |
Contabilidad i 3
(coordinador de
la toma fisica de
inventario).
Secretaria de 4. Traslada expediente de baja de bienes de
Di_re_cciér_1 consumo del Area de Almacén. N 4 |
Administrativa.

Auxiliar del Area 5. Recibe informes y documentos
de Contabilidad. siguientes:
» Informe mensual de saldos o
existencias del inventario grupo
(renglén presupuestario) y fuente de
financiamiento.
» Informe mensual del movimiento
(ingresos y egresos) del inventario por
bien y su costo.

« Original de notas de devolucién tzj l 5 I
Area de Almacén ya Eroveedores.
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AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN

PROCEDIMIENTO CONCILIACION CONTABLE

'RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD ' | FLUJOGRAMA

& G

Auxiliar del Area 5. « Informe de inventario fisico vy
de Contabilidad. diferencias determinadas.

- Expedientes por baja de bienes de
consumo del Area de Almacén por
obsolescencia, dafio y/o lento
movimiento.

Procede a revisar el informe del
movimiento (ingresos de bienes de
consumo y/o fungibles adquiridos por la

entidad) del inventario por bien y su A
costo, cotejando contra el monto
cargado a la cuenta 611203 bienes de 5
consumo o fungibles y documentos de

soporte proporcionados por el Area de
Almacén. No coinciden los montos: lo
devuelve al Area de Almacén para su
verificacion y correccién, retorna a la
actividad No. 1. Si coinciden los*
montos: continda en la actividad No. 6.

¢ Coinciden
montos?

6. Por la entrada al Area de Almacén de

bienes de consumo y/o fungibles
adquiridos por la entidad:
Débito a la cuenta 1141 Materias 6
primas, materiales y suministros con
crédito a la cuenta 611203 Bienes de
consumo o fungibles.

7. Procede a revisar las notas de
devolucibn al Area de Almacén
proporcionadas por el Area de 7
Almacén. No esta conforme,
devuelve  al Auxiliar para registro de
bienes para su verificacién y correccion,
retorna a la actividad No. 2. Esta
conforme, contintia en la actividad No. 8. 4
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AREA ADMINISTRATIVA

ALMACEN

PROCEDIMIENTO

CONCILIACION CONTABLE

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

Auxiliar del Area 8.
de Contabilidad.

10.

1.

B

Por la entrada al Area de Almacén de
bienes de consumo y/o fungibles por
devolucion:

Débito a la cuenta 1141 Materias
primas, materiales y suministros con
crédito a la cuenta 611203 Bienes de
consumo o fungibles.

Procede a revisar el informe del
movimiento (egresos de bienes de
consumo Yy/o fungibles) del inventario
por bien y su costo, cotejando contra los
documentos de soporte proporcionados
por el Area de Almacén. No esta
conforme, lo devuelve al Area de

Almacén para su verificacion y

correccion, retomma a la actividad No. 1.
Esta conforme, contintia en la actividad
No. 10.

Por la entrega del Area de Almacén de
bienes de consumo y/o fungibles:
Débito a la cuenta 611203 Bienes de
consumo o fungibles con crédito a
la cuenta 1141 Materias primas,
materiales y suministros.

Procede a revisar las notas de
devolucién a proveedores
proporcionadas por el Area de
Almacén. No esta conforme,
devuelve al Auxiliar para registro de
bienes para su verificacién y correccién,
retoma a la actividad No. 2. Esta
conforme, continlla en la actividad No.
12.

4

A

No

Si

10

11

No

2]

Si

L]
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL -ENFODEM-

AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN

PROCEDIMIENTO CONCILIACION CONTABLE

_RESPONSABLE | No. " ACTIVIDAD | _FLUJOGRAMA

] [

Auxiliar del Area  12. Por la entrega del Area de Almacén a 1

de Contabilidad. Proveedores, los bienes de consumo
y/o fungibles por devolucién:

Débito a la cuenta 2116 Otras Cuentas

por pagar a corto plazo con crédito a la

cuenta 1141 Materias primas,

materiales y suministros.

Por la entrega del Area de Almacén a 12
Proveedores, los activos fijos por
devolucién:

Débito a la cuenta 2116 Otras cuentas
por pagar a corto plazo con crédito a la
cuenta 1230 Propiedad, planta y equipo
(neto).

13. Procede a revisar el informe de
diferencias determinadas por inventario
fisico proporcionado por el Area de 13
Almacén. No esta conforme, lo devuelve

al Asistente del Area de Contabilidad
para su verificacibn y correccion,

retorna a la actividad No. 3. Esta No
conforme, continda en la actividad No. L
14.

Si
14. Por deterioro de los bienes
ocasionada por un funcionario

responsable o faltante: débito a la
cuenta 113102 Otras cuentas a cobrar a 14
corto plazo con crédito a la cuenta 1141

Materias primas, materiales y
suministros.

15. Procede a revisar el expediente por baja Y
de bienes de consumo del Area de
Almacén. No esta conforme, lo devuelve 15
a la Secretaria de Direccion

Administrativa para su verificacion vy
correccion, retorna a la actividad No. 4.

Esta conforme, continGa en la activida 5
No. 16. | 2 | Ej
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ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL -ENFODEM-

AREA ADMINISTRATIVA | ALMACEN

PROCEDIMIENTO CONCILIACION CONTABLE
‘RESPONSABLE | No. ' ACTIVIDAD | FLUJOGRAMA
2] °
Auxiliar del Area  15. No
de Contabilidad.
Si

16. Por la salida de bienes de consumo del
Area de Almacén por obsolescencia, 16
daio y/o lento movimiento:

Débito a la cuenta 3212 Resultados de
ejercicios anteriores con crédito a la
cuenta 1141 Materias primas,
materiales y suministros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO Fin
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6. Principales formas utilizadas en el Area de Almacén
a. Constancia de ingreso a almacén y a inventario (forma 1-H)

Esta forma es de uso obligatorio para las Areas de Almacén de todas las
entidades del Estado y es distribuida a través del departamento de formas y
talonarios de la Contraloria General de Cuentas. Por medio de esta forma se
hace constar el ingreso al Area de Almacén de los bienes adquiridos y es
elaborada por el Auxiliar para registro de bienes, la cual se describe a
continuacion:

FORMA No. 1
Constancia de ingreso a almacén y a inventario (forma 1-H)

GOBIEANO DE GUATEMALA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL D CUENTAS ERIE B
Guatemals, C. A. ) .
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No.974168
( DEPENDENGIA: NUMERO: )

PROGRAMA: FECHA:

FORAMA 1-H
S

PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. Na.
— -

FOUO LSRG | NOMEMCLATURA
GASTO RENGLOW.|  ALMACEN HeDAD VALORTOTAL | ‘yyENTARID | DECUENTAS

SE ANOTO EN EL INVENTARIO

Fuente: Area de Aimacén de la Entidad de Fomento al Desarrolio Municipal -ENFODEM-.
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b. Solicitud de despacho

Esta forma la debe llenar el Solicitante y servird para darle salida a los
bienes de los registros del Area de Almacén; el disefio propuesto para utilizar

es el siguiente:

FORMA No. 2

Solicitud de despacho

-_—m

ENFODEM

Entidad de Fomento al
Desarrcllo Municipal

SOLICITUD DE DESPACHO
AREA DE ALMACEN

SOLICITUD No.

FECHA;

No.

NUMERO DE DESPACHO

00001

E! Area de Almaceén, entrega a:

Nombre y Firma Jefe Inmediato

Recibi

Nombre y Firma

Tarjeta de Responsabilidad No.: Area;
Direccion:
i UNIDADES FINAN-
cODIGO ARTICULO
SOLICITADA | DESPACHADA | CIAMIENTO
Autorizado:
Vo.Bo.

Nombre y Firma Jefe de Direccion

Fuente: Elaboracién propia con datos proporcionados por el Area de Aimacén de la Entidad de
Fomento al Desarrolio Municipal -ENFODEM-.
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c. Envio interno

Esta forma la debe llenar el Auxiliar para registro de bienes y servira para
informar al Area de Inventarios la entrega de bienes fungibles y/o activos fijos
al personal de la entidad, con el objetivo de que éstos sean cargados en su
respectiva tarjeta de responsabilidad; el disefio propuesto para utilizar es el
siguiente:

FORMA No. 3
Envio Interno

ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL
ENFODEM AREA DE ALMACEN No. 00001

Entidad da Fomento al
Desarrollo Municipal

Fecha:

ENVIO INTERNO
EL AREA DE ALMACEN, hace entrega al (la) sefior (a):
con TARJETA DE RESPONSABILIDAD No.

Area; Direccién;
De lo siguiente:
Unidades ARTICULO Inventario

Observaciones;
Entregué: Recibi:

Fuente: Elaboracién propia con base en datos proporcionados por el Area de Almacén de la
Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal -ENFODEM-.
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d. Solicitud de compra

Esta forma la debe llenar el Jefe del Area de Aimacén cuando existe
desabastecimiento de algun bien de consumo, el disefio propuesto para
utilizar es el siguiente:

FORMA No. 4
Solicitud de compra

ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL

_—

ENFODEM SOLICITUD DE COMPRA
Euntidad de Fomento al
Desarrollo Municipal
Dependencia que solicita: Correlativo Area de Compras
Area: No. 00001
Direccion; Fecha;
Cantidad . Descripcion Costo Unitario | Costo Total

Informacién presupuestaria
Renglon;
Disponibilidad:

Documentos que se acompafian;

Nombre del Solicitante: F.
Nombre Jefe Inmediato: F.
Nombre Jefe Direccion: F.

Fuente: Area de Compras de la Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal.
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e. Nota de devolucién al Area de Almacén

Esta forma la debe llenar el Auxiliar para registro de bienes y servira
registrar nuevamente en los controles del Area de Almacén, los bienes de
consumo, fungibles y activos fijos devueltos por los usuarios, por mal
funcionamiento del bien, defectos en su fabricacién, desaparicion de su
necesidad, proximidad en su fecha de caducidad, etc., el disefio propuesto
para utilizar es el siguiente:

FORMA No. 5
Nota de devolucion al Area de Almacén

- ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL
ENFODEM NOTA DE DEVOLUCION AL AREA DE ALMACEN

Entidad de Fomento al
Desarrollo Mt

Fecha; No. 00001
Referencia;

Nombre de la persona que realiza la devolucion:

Tarjeta de responsabilidad No.: Area;
Direccion; .
Cadigo Descripcién Cantidad Precio Precio Total

Unitario

Justificacion de la devolucion;

Firma del solicitante:

Firma de Autorizado:

Fuente: Elaboracién propia.
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f. Nota de devolucion a proveedores

Esta forma la debe lienar el Auxiliar para registro de bienes y servira para
registrar el egreso en los controles del Area de Almacén, de los bienes de
consumo, fungibles y/o activos fijos que son devueltos a los proveedores,
por mal funcionamiento del bien, defectos en su fabricacion, etc., el disefio
propuesto para utilizar es el siguiente:

FORMA No. 6
Nota de devolucién a proveedores
—_—
— ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL
Ehljﬁ dolglil\f NOTA DE DEVOLUCION A PROVEEDORES
Desarrollo Manicipal
Fecha: No. 00001
EL AREA DE ALMACEN, entrega a: _(Nombre del proveedor)
Referencia de ingreso:
Cédigo Descripcion del bien Cantidad
Autorizado: Firma:
Jefe del Area de Almacén
Vo.Bo.: Firma:
Director Administrativo
Nombre: Firma recibido:
Representante del proveedor

Fuente: Elaboracién propia
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g. Marbete para inventario fisico

Esta forma se utiliza para identificar los bienes que se contaran en el
inventario fisico y los espacios deben ser llenados por el personal del Area

de Contabilidad que realiza el conteo fisico, el disefio sugerido es el
siguiente:

FORMA No. 7
Marbete para inventario fisico
i i
Vo “Node || T Node. | [ No.de
Seccion A i1 Seccion o |i | Seccion
~ : marbele | ; - -marbee . | _ - Marbete- -
Tercer E l Segundd E I Primer | E —
conteo 8 I conteo 8 l conteo 8
Z ‘ z ! z
r i r | r
Codigo Localizacién | i | Cédigo Localizacion - { i | Cédigo Localizacign
i : i
i i
i i
i — i
| Despciéndelbien | |- Descrpcitndelbien  |i|  Descipcondeitien
i i
i i
i i
i i
i i
i I
i i
[ [
[ [
[ [
Cantidad | Unidad | Equipo | | Cantidad | Unidad Equipo Cantidad - | Unidad | Equipo
B - No: : R No. - . 1 - No.

Fuente: Elaboracion propia.
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7. Principales reportes emitidos en el Area de Almacén.

a. Reporte de saldos y existencias

FORMA No. 8
Reporte de saldos y existencias

EXISTENCIAS CLASIFICADAS POR OBJETO DEL GASTO Y

ENTIDAD DE FOMENTO AL DESARROLLO MUNICIPAL

UNIDAD EJECUTORA
VALUACION GENERAL

1
AL XOUOXIXXXX 0000
R UNIDAD DE COSTO COSTO
cODIGO DESCRIPCION DEL BIEN wEDIDA | EXSTENCIA uNmARIOQ | TOTALQ.
GRUPO: 241 - PAPEL DE ESCRITORIO
FINANCIAMIENTO: 201 FONDOS PROPIOS
241000 |PAPEL BOND TAMARO CARTA RESMA
241001 |PAPEL BOND TAMARNO OFICIO RESMA
TOTAL FINANCIAMIENTO
FINANCIAMIENTO: 203 CONTRAPARTIDA FONDO SECTOR MUNICIPAL (FSM 1)
241000 |PAPEL BOND TAMARO CARTA RESMA
241001 |PAPEL BOND TAMARO OFICIO RESMA
TOTAL FINANCIAMIENTO
TOTAL GRUPO
GRUPO: 243 - PRODUGTOS DE PAPEL O CARTON
FINANCIAMIENTO: 201 FONDOS PROPIOS
243000 |FOLDER MANILA TICARTA UNIDAD
243001 {FOLDER MANILA T/OFICIO UNIDAD
TOTAL FINANCIAMIENTO
FINANCIAMIENTO: 203 CONTRAPARTIDA FONDO SECTOR MUNICIPAL (FSM I)
243000 |FOLDER MANILA T/ICARTA UNIDAD
243001 |FOLDER MANILA TIOFICIO UNIDAD
TOTAL FINANCIAMIENTO
TOTAL GRUPO
TOTAL GENERAL

Fuente: Elaboracién propia.
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CONCLUSIONES

El Estado de Guatemala esta integrado por diversos tipos de entidades entre las
que se encuentran las descentralizadas y auténomas que cumplen una funcién
especifica dentro de la gestién gubernamental, las cuales llevan a cabo una serie
de actividades en sus diferentes areas administrativas, que son determinantes
para el logro de sus objetivos. Si las mismas no se agrupan, ordenan y
estandarizan por medio de politicas y procedimientos, surgen conflictos en la
linea de responsabilidad y se pierde la continuidad y coherencia de la forma de
ejecutar las tareas.

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, establecen los
criterios técnicos y metodolégicos para disefiar, desarrollar e implementar los
procedimientos para el control, registro, direccién, ejecucién e informacién de las
operaciones financieras, técnicas y administrativas de las entidades
descentralizadas y auténomas del Estado y, para el Contador Publico y Auditor
en Calidad de Auditor Interno Gubernamental, se constituyen en la herramienta
fundamental para evaluar el sistema de control interno, y concluir si el mismo es
efectivo.

El disefio es una actividad creativa, cuyo objeto es establecer las cualidades de
los procesos y controles que requieren las entidades descentralizadas y
auténomas del Estado, para lograr la eficiencia y eficacia en sus operaciones,
como las metas de la administracion. Una entidad descentralizada y auténoma
del Estado que demanda el apego a politicas y procedimientos, requiere de la
participacion del Contador Publico y Auditor en Calidad de Auditor Interno
Gubernamental, el cual debe poseer {os conocimientos técnicos y la experiencia
profesional, para disefiar un sistema de control interno.
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4. Se confirma la hipétesis formulada en el plan de investigacién que las politicas y
procedimientos, desde el punto de vista de Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, a considerar por el Contador Publico y Auditor en su calidad de
Auditor Interno Gubernamental, en el disefio de un sistema de control interno
para el Area de Almacén de una entidad descentralizada y auténoma del Estado,
son:

Politicas administrativas.

Politicas Contables.

Procedimiento para recepcion de bienes.

Procedimiento para almacenaje de bienes.

Procedimiento para despacho de bienes.

Procedimiento para devolucion de bienes al Area de Almacén.

Procedimiento para devolucién de bienes a Proveedores.

S@ ™o a0 oW

Procedimiento para toma fisica de inventario.

Procedimiento para baja de bienes de consumo.

Procedimiento para conciliacién contable.

—
.

Asimismo, se alcanzaron los objetivos planteados en el mismo plan de
investigacion, al dar a conocer la importancia de los procedimientos disefiados
por un Contador Publico y Auditor como Auditor Interno Gubernamental, sobre la
base de las normas generales de control interno gubernamental, para el Area de
Almaceén de la entidad descentralizada y auténoma del Estado, analizada.
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RECOMENDACIONES

Las actividades que las entidades descentralizadas y autonomas del Estado
realizan en sus diferentes areas administrativas, se deben agrupar, ordenar y
estandarizar por medio de politicas y procedimientos, ya que contribuyen al
logro de los objetivos, minimizar confusiones en la linea de autoridad y

responsabilidad, asi como a utilizar eficientemente los recursos de la entidad.

El Contador Publico y Auditor en Calidad de Auditor Interno Gubernamental debe
utilizar los criterios técnicos y metodolégicos establecidos en las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, como herramienta fundamental de
evaluacion del control interno de las entidades descentralizadas y autonomas del
Estado, para determinar si el mismo es efectivo, asi disefar las politicas y
procedimientos adecuados.

Es necesario que las entidades descentralizadas y auténomas del Estado, en
particular la Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal, adopte las politicas y
procedimientos, para el Area de Almacén, disefiados por el Contador Publico y
Auditor en Calidad de Auditor Interno Gubernamental, para lograr las metas de la
administracion.

A la Junta Directiva de la Entidad de Fomento al Desarrollo Municipal, para que
apruebe y aplique el disefio del sistema de control interno, de politicas y
procedimientos para el Area de Almacén, elaborado y propuesto por el Contador
Publico y Auditor en Calidad de Auditor Interno Gubernamental, de acuerdo a lo

establecido en las Normas Generales de Control interno Gubernamental.
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