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RESUMEN

En Guatemala el Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada de
Guatemala, fue creado como entidad auténoma, de derecho publico y con personalidad
juridica. Sus recursos financieros son de caracter privativo y son destinados unicamente
para la recreacion, fomento y desarrollo de centros de recreacion para los trabajadores

de empresas y patronos particulares.

El planteamiento del tema es la falta de procedimientos para el area de bodega de
souvenirs que permita al personal contar con una guia confiable y formal de cémo se
deben realizar, influye de tal manera que puede tener efectos negativos como mala
planificacion de existencias, pérdida en la rentabilidad y posibles sanciones por parte del

ente fiscalizador, asi como que no se llegue a cumplir con los objetivos trazados.

La metodologia para la obtencion de informacion y datos durante la investigacién del
Trabajo Profesional de Graduacion implicd la aplicacion de los métodos descriptivo,
explicativo, exploratorio. Se efectu6é un enfoque de investigacion mixto, haciendo uso de

técnicas de entrevista, encuestas y analisis documental.

Los resultados obtenidos de la investigacion se obtuvieron de cada objetivo especifico,
los cuales se presentan en tablas y flujogramas, en donde se destacan aspectos
importantes respecto a la situacion actual de la bodega de souvenirs, que necesita
mecanismos que permitan mejorar el control en los procesos operativos, debido que no
cuentan con una metodologia de trabajo definida, porque los procesos no estan
documentados, asi como también el incumplimiento de la normativa vigente a la que

estan sujetos.

Los resultados obtenidos de la investigacion se sintetizan en que existe un riesgo de
control y que se tiene procedimientos establecidos, pero que no estan aprobados,

llegando a la conclusion de que el area de bodega de souvenirs carece de procesos en



el inventario, que permitan al personal tengan una guia confiable y formal de cémo se

debe de realizar.

Por ultimo, se incluye la propuesta de procedimientos de Entradas, Almacenamiento y
Salidas, con la finalidad que sirva de guia para las actividades relacionadas al inventario
de souvenirs, y prevenga incumplimientos con el ente fiscalizador al contar con una
estructura efectiva de control interno, y asi se observe el cumplimiento de la normativa

legal.



INTRODUCCION

El presente Trabajo Profesional de Graduacién, tuvo como proposito de acuerdo a la
problematica planteada en la unidad de analisis, determinar las causas de dominio comun
los procedimientos en el area de bodega souvenirs del Parque Recreativo Amatitlan,
ubicado en el municipio de Amatitlan, el cual esta en funcionamiento desde el afio 1963,
ofreciendo un servicio de excelencia al sector trabajador, entidad organizada y sostenida

con fondos privativos por la iniciativa privada.

El trabajo de investigacion se desarrollé con el objetivo de evaluar por qué es importante
establecer procedimientos para el inventario de souvenirs para mejorar el control interno
en el Parque Recreativo Amatitlan del departamento de Guatemala, para el manejo y

control del inventario.

Con la presente investigacion se pretende contribuir a la solucion de una parte de la
problematica, especificamente en la parte de inventarios de souvenirs y su efecto en el

control interno del area de bodega.

El desarrollo del presente trabajo de investigacion consta de cuatro apartados:

Apartado uno: Antecedentes, contiene generalidades de como surge la entidad unidad
de anadlisis y a qué se dedica, referencias tedricas relacionadas al problema que se

investigd y breves resefias sobre investigaciones similares.

Apartado dos: Marco Tedrico, contiene conceptos generales de las definiciones y
términos utilizados que ayudaron a fundamentar y comprender la investigacion, refiere a

la bibliografia que comprende la consulta de libros, trabajos de investigacion y leyes.

Apartado tres: Metodologia, contiene la definicién y delimitacion de problema, unidad de
analisis, periodo histérico, ambito geografico, objetivos, tanto general como especificos,

disefio de investigacion utilizado, métodos, enfoque, técnicas e instrumentos de medicion



y el resumen del procedimiento utilizado para el desarrollo de la investigacion.

Apartado cuarto: Discusién de Resultados, contiene interpretaciones, tablas, figuras que
dan respuesta a los objetivos planteados, con los que se obtiene los resultados de la
investigacion realizada, como la propuesta y los beneficios que generara en la

implementacion de esta de ser considerada por la entidad unidad de analisis.

Finalmente se incluyen las conclusiones y recomendaciones como resultado de la
investigacion realizada, asi como, la bibliografia, los anexos y los indices de tablas y

figuras.



1. ANTECEDENTES

El presente apartado refiere al origen del trabajo realizado. Da a conocer generalidades
de la entidad, del problema a investigar relacionado con los procedimientos del inventario

de souvenirs como politica de control interno como objeto de estudio.

1.1 Antecedentes de la Institucién que se dedica a la Recreacién de los Trabajadores de

Empresas Privadas de Guatemala

Decreto No. 1528, ley de Creacidn del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de
Guatemala, establece en el articulo 1. “Se declara de utilidad colectiva, beneficio social e
interés publico, la creacion, fomento y desarrollo de centros de recreacion para los
trabajadores de empresas y patronos particulares”. Dicho de otro modo, la entidad tiene
como finalidad establecer centros vacacionales, asi como realizar actividades de

recreacion para los trabajadores de las empresas privadas. (s/a, 1962, pag. 1).

El régimen financiero del Instituto, de acuerdo al Decreto No. 43-92 Reformas a ley de
Creacion, articulo 12. indica que “se crea un impuesto equivalente al uno por ciento (1%),
sobre el monto del sueldo o salario ordinario y extraordinario, devengado mensualmente
por cada trabajador de las empresas privadas, porcentaje que sera calculado sobre la
totalidad de las planillas” ... Entonces los recursos son provenientes del sector privado y
estos deben ser destinados para el fomento de la recreacion para el sector trabajador.
(s/a, 1992, pag. 1).

El Parque Recreativo Amatitlan es una unidad ejecutora “ubicado a 28 kilometros de la
ciudad de Guatemala en la carretera el lago de Amatitlan. Inaugurada el 28 de septiembre
de 1963 constituyéndose como el primer parque en ser puesto en funcionamiento”. El
centro recreativo ofrece dentro sus servicios varios a sus usuarios tiendas de souvenirs
y articulos varios donde pueden adquirir recuerdos de su visita. La calidad, la felicidad,
las instalaciones, el servicio lo caracterizan en ser ejemplo de excelencia. (s/a, 2021,

pags. 3,4).



1.2 Antecedentes del problema

La entidad cuenta con la unidad de auditoria interna, quien realiza evaluaciones de las
diferentes instancias fiscalizadoras de forma periddica y proporciona informacion
respecto de la eficacia e idoneidad de las autoevaluaciones. En las revisiones del afio
2017, la auditoria solicité el manual de normas y procedimientos emitido para el manejo,
control y rendicion de cuentas del inventario de souvenirs, porque el personal encargado
de la bodega de souvenirs indicando que la maxima autoridad no lo ha emitido, al realizar
las investigaciones se concluyé que la entidad no contempla un manual especifico que
regira el funcionamiento y los procesos relativos a las diferentes actividades, como lo
indica en el informe No. AlC-12-2017:

Falta de manuales de normas y procedimientos, politicas e instrucciones
relacionadas con el manejo del inventario de souvenirs, aprobado por la maxima
Autoridad, que estén conforme a la dinamica operacional actual, por ejemplo: a)
El procedimiento de salidas de los articulos de la bodega; b) El procedimiento de
pedido de productos; c) El proceso de elaboracion de informe semanal de la
bodega de souvenirs; d) Procedimiento de entrega de articulos; e) Transferencias
entre tiendas; y f) Devoluciéon de los articulos a la bodega entre otros
procedimientos que no estan establecidos de como deben proceder. (Esquivel, E.,
2017, pag. 10).

Lo anterior evidencia, la falta de cumplimiento en los procesos, lo que dificulta la buena
administracion, asi como no contar con una herramienta que sirva de guia y consulta, en

cuanto a las acciones a realizar.

1.3 Antecedentes de investigaciones similares

A continuacion, se abordan estudios, evaluaciones, investigaciones de diversos puntos
de vista que podrian apegarse al tema objeto de estudio ya que, por ser una institucion
unica en el ramo de recreacion apegado a la normativa publica, no hay datos o

informacién vinculantes al tema.

En el informe de auditoria de la Contraloria General de Cuentas al Ministerio de Economia
del periodo del 1 de enero al 31 diciembre de 2016, se establecié “que los manuales de
procedimientos no estan actualizados, derivado que el Acuerdo Gubernativo No. 170-
2015, cambio la estructura organica interna de la entidad, como consecuencia

desaparecio la Gerencia y Subgerencia y se creo la Direccion Financiera, sin actualizar



los manuales” (s/a, 2016, pag. 19).

De acuerdo con lo anterior escrito, no contar con politicas y normativa vigente que regulen
los procesos, provoca que el personal que participa en cada proceso no tenga claro el
campo de competencia, ademas de ser sancionado econdémicamente por el ente

fiscalizador.
La autora Vergara, M. (2017) en su articulo enfatiza que,

En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante procesos
y nace la necesidad de controlar cada proceso para que este se desarrolle de una
manera eficiente por lo que es importante el control interno aplicado a manuales
de procedimientos, los que al mismo tiempo son guias operativas para el proceso
gue se asigna a una persona o actividad dentro de una organizacion. pag. 247
De acuerdo con la autora, los manuales de procedimientos son la mejor herramienta,
idonea para plasmar el proceso de actividades dentro de una organizacion en la cuales
se especifican politicas, procedimientos y control de las actividades a realizar de una

manera eficaz y eficiente.

Plantea Alvarez, L. (2016) en su trabajo de investigacién que,

Un manual de procedimientos es una herramienta técnica, en la cual se incluyen
cada una de las actividades a realizar de manera especifica; es importante
mencionar que, si una organizacién no cuenta con este tipo de herramientas, en
la que se agrupen todas las acciones y funciones que se deben desarrollar, se
incrementa la ineficiencia en la prestacion del bien o servicio. pag. 1

Es por eso que, para evitar fallas y errores en los procesos, es pertinente que el personal
relacionado cuente con procedimientos en cada etapa para maximizar los métodos

administrativos, sin que se lesione la calidad del servicio.



2. MARCO TEORICO

Este apartado contiene las teorias, analisis, enfoques tedricos y conceptuales, utilizados
para fundamentar la investigacion concerniente con los procedimientos del inventario de

souvenirs como politica del control interno.

2.1 Definicion de Control Interno

El autor Zamora, W. (2018) define que el “control interno se considera como una
herramienta que abarca el proceso integral efectuado por el titular, funcionarios vy
servidores de una entidad, disefiado para enfrentar los riesgos y para asegurar que se

alcancen sus objetivos gerenciales”. pag. 209.

De acuerdo al marco conceptual de la Contraloria General de Cuentas, describe que,

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 o mas de los siguientes grupos: Efectividad
y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la informacién financiera vy
administrativa, observancia de las leyes y reglamentos aplicables. (s/a, 2006, pag.
3).

El control interno busca promover la eficiencia, eficacia, transparencia y economia en las
operaciones de la entidad de los servicios publicos que presta. Se demuestra que el

control interno en una entidad, resulta imprescindible para la efectividad de su gestion.

2.1.1 Caracteristicas del Control Interno

A continuacion, se nombra una caracteristica que debe tener para lograr una mayor
efectividad, la cual se trata de “un proceso, es decir un medio para lograr un fin y no un
fin en si mismo; lo llevan a cabo las personas que actuan en todos los niveles y no se
trata solamente de manuales de organizaciones y procedimientos”. Hay una parte clave
caracteristica en el sistema de control interno, la cual parte del componente humano, ya
que son las personas las que realizan la labor y esto ve reflejado en desarrollo en la
entidad. (Rios, J, 2005, pag. 3).



2.1.2 Importancia del Control Interno

El autor Poveda, J. (2016), expone que, “el Control Interno trae consigo una serie de
beneficios para la entidad, su implementacion y fortalecimiento promueve la adopcion de
medidas que redundan en el logro de sus objetivos”. El control interno en cualquier
institucion u organizacion reviste mucha importancia, tanto en la conducta de la misma,

como en el control e informacién de las operaciones. pag. 495.

2.1.3 Alcance del Control Interno
En lo que respecta, alcance del control interno se enfatiza que,

Generalmente se percibe y trata al control interno como un requerimiento de
cumplimiento, en lugar de un promotor de un mejor desempefio organizacional.
Un control interno efectivo puede ayudar a las organizaciones a mejorar su
desempenio al permitirles tomar oportunidades adicionales y desafios de manera
mas controlada. Por lo tanto, es necesario que haya una mejor comprension de
cémo el desempefio organizacional se refiere a la gestion eficaz de los riesgos y
el papel y la eficacia del control interno. (s/a, 2012, pag. 7).

Comprende la evaluacion al sistema de control interno en forma independiente que toma

como base el cumplimiento de los objetivos, principios y fundamentos.

2.1.4 Objetivo del Control interno

De acuerdo con Marquez, G. (2011) “El control es un factor clave en el logro de los
objetivos generales de las organizaciones por ello debe ser oportuno, econémico, seguir
una estructura organica, tener una ubicacidn estratégica, revelar tendencias vy
situaciones”. Los objetivos de control interno no soélo deben estar vinculados a los
objetivos de la organizacion, sino también a los objetivos de desempefio individual. pag.
115.

2.1.5 Funcionamiento del Control Interno

Se tiene en cuenta que para que el control interno funcione adecuadamente, es necesario
que “Cada entidad del sector publico elaborara las normas, manuales de procedimientos,
indicadores de gestion, indices de rendimiento y demas instrumentos o meétodos
especificos para el funcionamiento del sistema de control interno”. Sin embargo se debe

tener presente que el exceso de controles no garantiza que los errores e irregularidades



se eviten por lo que es importante definir el costo frente el beneficio de implementar los
controles. (s/a, 2014, pag. 12).

2.1.6 Actividades de Control

El autor Serrano, M. (2015) manifiesta que las “Actividades de control son politicas y
procedimientos, son acciones de las personas para implementar las politicas, para
ayudar a asegurar que se estan llevando a cabo las directivas administrativas

identificadas como necesarias para manejar los riesgos”. pag. 59.

Las politicas y procedimientos ayudan a verificar si esta aplicando efectivamente las
acciones identificadas por la administracién, todas las actividades apuntan a aplacar el

riesgo y asegurar el logro de los objetivos.

2.1.7 Tipos de Riesgos
El manual de Auditoria Interna Gubernamental establece los tipos de riesgos,

Inherente: Se encuentra en el ambiente y puede afectar procesos, operaciones e
informacion, no puede ser eliminado aun cuando existen controles implementados,
proviene de factores internos o externos. Control: Es el riesgo de que los controles
implementados no detecten fallas, errores o incumplimientos en los procesos,
operaciones e informacion financiera. (s/a, 2021, pag. 6).

Como bien indica lo expuesto anteriormente, los riesgos afectan las operaciones de las
entidades; sin embargo, las constantes evaluaciones al entorno de control interno
benefician a tener una respuesta a los mismos, para proveer a las areas herramientas

para realizar el trabajo correspondiente.

2.1.8 Entorno de Control Interno

El Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, define que el “Entorno
de Control esta conformado por el conjunto de normas, procesos y estructuras
organizacionales que constituyen los fundamentos sobre los que se debe desarrollar el

control interno en todos los niveles de la entidad” (s/a, 2021, pag. 9).

El entorno de control interno marca la pauta del funcionamiento e influye en la



concienciacion del personal respecto al control, asi como, propiciar la estructura en la

que se deben cumplir los objetivos.

2.2 Definicion de Politicas
Al respecto, el autor Torres, M. (2006) define que politica es:

a) Una decision unitaria que se aplica a todas situaciones similares; b) Una
orientacion clara a donde deben dirigirse todas las actividades de un mismo tipo;
c) La manera consistente de tratar a la gente; d) un lineamiento que facilita la toma
de decisiones en actividades rutinarias; e) Lo que la direccion desea que se haga
en cada situacion definida. pag. 28.

La Norma Internacional de las Entidades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a
Guatemala 4000, describe que, “El sistema de control interno estd compuesto por
politicas, estructuras, procedimientos, procesos y tareas que ayudan a la entidad
auditada a actuar de manera apropiada ante el riesgo de incumplimiento de los criterios”.
(s/a, 2017, pag. 31).

El proposito de las politicas es permitir a una entidad cuente con acciones, métodos y
procedimientos de control interno y de gestion de riesgos, como mecanismos de

prevencion y evaluacion.

En conclusion, cuando una entidad funciona de manera ordenada y tranquila, es porque

esta administrada por politicas y procedimientos funcionales y bien disefiados.

2.2.1 Caracteristicas de las politicas
Olaya, M. (2013) considera las siguientes caracteristicas para las politicas, en los

manuales de procedimientos en una organizacion:

a. Establece lo que la Direccién quiere o prefiere que se haga.

b. No dice como proceder (eso lo dice el procedimiento).

c. Refleja una decision directiva para todas las situaciones similares.

d. Ayuda a las personas de nivel operativo, a tomar decisiones firmes y
congruentes con la Direccion.

e. Tiende a darle consistencia a la operacion.

f. Es un medio para que a todos se les trate equitativamente.

g. Orienta las decisiones operativas en la misma direccion.



h. Ayuda a que todas las actividades de un mismo tipo, tomen la misma
direccion.

i. Les quita a los ejecutivos la molestia de estar tomando decisiones sobre
asuntos rutinarios. pag. 35.

De lo descrito anteriormente, las politicas son definidas por la maxima autoridad,
requieren de otros elementos para hacer precisa su implementacién como los procesos

y procedimientos.

2.2.2 Funcién de las politicas en la Organizacién
De conformidad con el manual de politicas, normas y procedimientos, para el personal
administrativo establece que,

Las politicas se derivan de los objetivos generales de la institucion y son preceptos
que sirven de guia para establecer el curso de las acciones operacionales en la
organizacién y para garantizar que los procesos y procedimientos laborales estén,
consecuentemente, alineados con los objetivos de la institucion. En otras palabras,
son fronteras amplias, inclusivas, elasticas y dinamicas, que se ven reforzadas por
las normas reguladoras de acciones y situaciones mas especificas. (s/a, 2007,
pag. 24)

La funcion de las politicas es indicar aquello que hay que hacer siempre, asegurar el
cumplimiento de las leyes y regulaciones, brindar orientacion para la toma de decisiones

y simplificar los procesos internos dentro de una organizacion.

2.2.3 Objetivo de las Politicas
Segun FincowsKky, E. (2008), el objetivo de las politicas consiste en,

Que los manuales administrativos son un medio de comunicacion de las politicas,
decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos, y
dependiendo del grado de especializacién del manual, se pueden mencionar los
siguientes objetivos:

» Definir, describir, ubicar los objetivos y funciones asignadas a cada unidad
administrativa, con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad y detectar
omisiones.

* Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc. Para contribuir a la correcta
realizacién de las labores encomendadas a cada uno de ellos y propiciar la
uniformidad del trabajo.

 Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices. pag. 147.



Es una practica que ayuda a proporcionar soluciones rapidas a mostrar como puede

contribuir el empleado al logro de los objetivos de la entidad.

2.2.4 Clasificacion de politicas
Entre lo que son las politicas de una entidad se encuentran tres tipos:

Politicas Publicas o Generales: Son las que aplican en todos los niveles de la
empresa, se tratan de politicas criticas que estan relacionadas con asuntos como
presupuesto, seguridad integral, politica interna, etc. Especificas: Son todas las
que aplican a los procesos determinantes en sectores de la gestion y organizacion
como politicas de ventas, politicas de pagos, etc. Politicas Departamentales: Estan
fijadas para cada seccién, area o departamento, suelen ser una ejecucién de
politicas generales. (s/a, 2021, parr. 7).

Lo que se busca de una politica es que cumpla con el propésito para la cual fue disefada,

asi como involucrar al personal en su difusién formal, dependiendo el tipo de politica.

2.2.5 Aspectos legales en la politicas de Gobierno

La Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas en su articulo 3. Objetivos, inciso
g) establece “Contribuir al fortalecimiento de la capacidad gerencial del Estado para
ejecutar con eficacia y eficiencia las decisiones y politicas del Gobierno”. En el articulo 4.
Atribuciones, indica que,

Ser el 6rgano rector de control gubernamental. Las disposiciones, politicas y
procedimientos que dicte en el ambito de su competencia, son de observancia y
cumplimiento obligatorio para los organismos, instituciones, entidades y demas
personas a que se refiere el articulo 2 de la presente Ley. (s/a, 2002, pags. 5,6)

Las entidades del sector publico antes de disefar politicas deben tomar en cuenta las
disposiciones que la Entidad Fiscalizadora Superior emita, para fortalecer los controles

internos.

2.3 Definicion de procedimientos en el inventario de souvenirs

Se citan definiciones basicas, se presentan a continuacion:

El autor Koontz, H. (2008) define que los procedimientos son “planes que constituyen un

método para actividades futuras. Son sucesiones cronoldgicas de las tareas solicitadas;
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son guias de accion, que detallan la manera mas eficiente de como se debe de realizar

una actividad en especifico”. pag. 41.

Procedimiento, de acuerdo con Porto, J. (2022) “es un término que hace referencia a la
acciéon que consiste en proceder, que significa actuar de una forma determinada. El
concepto, por otra parte, esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo”.

parr. 1.

Procedimientos operativos son “documentos donde se explica como se desarrolla una
actividad o proceso. Suelen ser los documentos mas comunes, son de obligado
cumplimiento por los trabajadores y son necesarios para desarrollar cualquier Sistema
de Gestion” (s/a, 2022, parr. 7).

Quiguire, A. (2013) menciona que “suovenir proviene del francés “un souvenir, suvenir o
recuerdo”. Es decir busca crear una imagen moderna de la empresa que entrega el
obsequio a sus clientes potenciales, posicionandose en primer lugar en su memoria al

momento de realizar una compra”. pag. 6.

Al respecto, Chavez, Y. (2018) indica que inventario “Es un estado detallado y estimativo,
de caracter periddico, de los bienes y derechos que posee en un momento determinado

una empresa y las cantidades que adeuda”. pag. 18.

Gestion de Almacén, segun Chavez, Y. es,

Aquel proceso organizacional que consiste en tomar las medidas necesarias para
la custodia de stock, evitar su deterioro, ya sean estos, insumos o productos
terminados necesarios para ventas, produccion o servicios. Esta necesidad surge
para poder equilibrar la produccion con la demanda, puesto que esta ultima suele,
en muchos casos, presentar una curva irregular y en otros casos puede ser
estacional, mientras que la produccién suele efectuarse atendiendo a los ritmos
de grandes series. pag. 18.

Contar con procedimientos genera ventajas a la institucién o unidad administrativa para
lo que se disefa, y en especial para el personal relacionado, ya que le permite cumplir

en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar los mejores medios, para asi
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contribuir a los objetivos institucionales.

2.3.1 Objetivos de los procedimientos
Gutierrez, J. (2014), describe que,

Los objetivos de los procedimientos se dirigen hacia la mejora en todo sentido de
la parte correspondiente al que hacer institucional, ya que pretenden ser un
elemento basico para la coordinacion, direccion y control administrativo, que
facilite la adecuada relacién entre las distintas unidades administrativas. pags. 5,6

Cuando se cuenta con procedimientos el objetivo es formalizar los procesos de la entidad

y que estas se desarrollen de una manera eficiente.

2.3.2 Aplicaciones
Dentro de las aplicaciones que se les pueden dar a los procedimientos, estan:

Obtener mayor eficacia: esto es porque al establecer procedimientos logicos y
ordenados, se logra una mayor eficacia al tener claros los objetivos y metas de
los procesos.

Obtener mayor eficiencia: un mejor aprovechamiento de los recursos al evitar
retrabajos y disminuir los errores.

Ahorro de tiempo: al establecer un orden de procesos e indicar quiénes son los
responsables de los mismos.

Estandarizacion: al uniformar los procedimientos e indicar un constante dictado
de instrucciones. (Cardona, M., 2005, pag. 18).

La finalidad especifica de los procedimientos es lograr que los diferentes procesos o
tramites que deben llevarse a cabo en una institucidon se realicen adecuadamente y en

forma estandarizada.

2.3.3 Importancia de la elaboracion de procedimientos para el control de inventario
Como toda actividad al elaborar procedimientos trae consigo una planeacién, de una

forma sencilla, Enriquez, E. (2005) lo describe de la siguiente manera:

El control de las actividades de inventario puede llevarse a cabo facilmente
aplicando manuales de procedimientos que detallen la forma en que se realizan
las actividades, donde y quién las ejecuta, qué registros se llevan a cabo y demas
informacion importante relacionada con los procedimientos.

La implementacion de manuales de procedimientos dentro de las organizaciones
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provee al nuevo trabajador la induccion para que conozca el proceso y la forma en
que debe realizar sus tareas designadas. La informaciéon brindada por los
manuales de procedimientos permite a la empresa tener una herramienta escrita
que describa el flujo de un proceso o de operaciones. pag. 42.

Segun lo expuesto anteriormente, la elaboracién de procedimientos, es vital para revisar,
cuestionar y supervisar la forma en que se hace el trabajo en una entidad y reducir al

minimo los riesgos de equivocaciones que afecten la continuidad.

2.3.4 Modelos de procedimientos
La guia para la elaboracién de procedimientos describe los diversos modelos utilizados,
entre estos estan,

El descriptivo: se establece a través de un relato secuencial de las actividades y
tareas que se deben realizar. De pasos: suele aplicarse a procesos cortos, con
resultados previsibles y concretos. Basicamente, se trata de un listado numerado
de actividades que, dependiendo del nivel de complejidad, puede subdividirse en
las tareas que las componen. Los diagramas de flujo, presentados en forma
sencilla y accesible, dan una descripcion clara de las operaciones, facilitando
visualmente su comprension. (Szaifsztein, F., 2015, pag. 8).

No existe forma correcta o incorrecta de elaborar un procedimiento; sin embargo,

depende de la cultura organizacional y el nivel de competencia de los recursos humanos,

de elegir entre los distintos modelos o formatos que mejor se adecuen a cada entidad.

2.3.5 Documento legal que regula obligacion de uso de procedimientos
Segun el numeral 4.1 de las Normas relativas al Entorno de Control y Gobernanza, del

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, establece lo siguiente:

La maxima autoridad de la entidad debera impulsar la buena gobernanza y
practicas integras de control interno, incorporandose en las declaraciones de
mision y visién institucionales, asi como en planes estratégicos institucionales,
disefio de manuales de politicas y procedimientos y otras guias que regulen el
comportamiento de los servidores publicos. (s/a, 2021, pags. 9,10).

De no cumplir con el contexto normativo, podria ser causal de sancion, por falta de
manuales de funciones y responsabilidades, de clases de puestos y de normas y

procedimientos.
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2.3.6 Estructura de los procedimientos
Existen diferentes elementos que componen los procedimientos y varian de una entidad

a otra, Saldarriaga, L. (2014) senala los elementos basicos que debe contener:

1. Titulo: Es lo primero que aparece en el documento.

2. Marco normativo: En este espacio es importante mencionar cuales son las
normas de tu organizacion a través de sus valores, la mision y vision.

3. Objetivo del documento: Este apartado representa el motivo por el cual estas
redactando este documento y debe proporcionar una visién integral de los
procesos que lo componen.

4. Revisiones y responsables: El manual de procedimientos es un documento que
se actualiza constantemente, por lo que es importante mencionar cuando fue
redactado y cuales han sido sus ultimas revisiones.

5. Descripcion de procesos: Esta es la seccion mas importante del manual, ya que
contiene la descripcion de lo que se hace y cdmo es que hay que hacerlo, también
dénde y con qué frecuencia.

6. Diagrama de flujo: El manual de procedimientos debe contener un diagrama de
flujo que ilustre el procedimiento en general y los responsables que intervienen en
cada operacion.

7. Glosario de términos: Muchas veces hay términos que no son comprensibles
para todas las personas que van a leer el manual de procedimientos. Por eso es
recomendable agregar una seccion al final con un glosario de términos que permita
ampliar el conocimiento sobre los conceptos en los procesos y definir palabras
complicadas, como abreviaturas, acrénimos, etc. parr. 16.

Es esencial que la estructura de los procedimientos de las entidades contenga los
elementos basicos, asimismo, estan actualizados conforme a la normativa vigente, para
evitar sancion por incuplimiento a las normas de control interno y disposiciones legales,
en el caso del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada de
Guatemala -IRTRA-, tiene procesos establecidos pero no se encuentran aprobados por
la maxima autoridad, también que la estructura de los procedimientos escritos constan

de portada, base legal, descripcion de actividades, flujograma y anexos si corresponde.



Figura 1
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Simbologia del disefio de flujogramas

Simbolo

Nombre

Descripcion

| )

Inicio o Término

Indica el principio o el fin del flujo, se refiere a una accion
o lugar, ademas es utilizado para indicar a una persona o
unidad administrativa que recibe o da informacion.

Almacenamiento

Actividad Detalla las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.
Q Decision o Sefala un punto dentro del flujo en donde corresponde
Alternativa tomar una decision entre dos o mas alternativas
J Simboliza un documento en general que entre, se utilice,
___— Documento se genere o salga del procedimiento.
Archivo o Indica el resguardo o depodsito de un documento o

producto ya sea en forma temporal o permanente

S

Conector de

Representa una conexidn o enlace con otra hoja

Pagina diferente, en la que continua el diagrama de flujo
() Representa una conexidon o enlace de una parte del
Conector diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo

Nota: Datos extraidos de la simbologia del Instituto Nacional Americano de Normalizacién ANSI 2005.
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3. METODOLOGIA

Este apartado comprende la explicacidon y formas generales utilizados en el desarrollo de
la investigacion relacionado con los procedimientos del inventario de souvenirs como

politica del control interno del Parque Recreativo Amatitlan.

3.1 Definicion del problema

La definicién incluye la especificacion y delimitacion con la mayor precisiéon posible del
problema, relacionado con los procedimientos al inventario de souvenirs como politica
del control interno en una entidad que se dedica a la recreacion de los trabajadores de

las empresas privadas.

La investigacion permite demostrar que, a través de procedimientos, se puede mejorar y
simplificar los métodos de trabajo, para que se ejecute un proceso administrativo
adecuado, y un mejor control e informacién de los resultados de las operaciones del area
de bodega de souvenirs, ademas de evaluar como contribuira al logro de los objetivos
institucionales, misma que al establecer controles internos en las operaciones operativas
que se deben implementar y determinar si sea incurrido en incumplimientos con el ente

fiscalizador.

3.1.1 Especificacion del problema

El problema radica entonces, en la falta de procedimientos para el area de bodega de
souvenirs que permita al personal contar con una guia confiable y formal de cémo se
deben realizar, influye de tal manera que puede tener efectos negativos como mala
planificacion de existencias, pérdida en la rentabilidad y posibles sanciones por parte del

ente fiscalizador, asi como que no se llegue a cumplir con los objetivos trazados.

3.1.2 Temas y subtemas en forma interrogativa
a. ¢, Por qué es importante los procedimientos en el inventario de souvenirs como

politica del control interno en el Parque Recreativo Amatitlan?
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Subtemas

a. ¢, Como es la situacion actual de los procedimientos en el inventario de souvenirs?
b. ¢, Como es el control interno en el area de bodega de souvenirs?

C. ¢, Como se beneficia la elaboracion de procedimientos?

3.1.3 Punto de vista

El tema se enfoca desde el punto de vista en Gestion.

3.2 Delimitacion del problema
La delimitacion del problema, fija la unidad de analisis, el periodo de investigacion y

ambito geografico que comprende la investigacion.

3.2.1 Unidad de andlisis
Parque Recreativo Amatitlan se delimita a la bodega de inventario de souvenirs en donde

se encuentra el sujeto de investigacion que fue el Jefe de Bodega.

3.2.2 Periodo historico
Del 01 de enero de 2020 al 31 de diciembre de 2021.

3.2.3 Ambito geografico
El trabajo de investigacion efectuado en el municipio de Amatitlan, departamento de

Guatemala.

3.3 Objetivo General y Especificos
En el siguiente apartado se presentan los objetivos que pretenden evaluar, identificar,

establecer y definir, relacionados con el problema objeto evaluado.

3.3.1 Objetivo General
Evaluar por qué es importante establecer procedimientos para el inventario de souvenirs
como politica de control interno en el Parque Recreativo Amatitlan del departamento de

Guatemala, para el manejo y control del inventario.
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Objetivos Especificos

a. Identificar como es la situaciéon actual de los procedimientos en el inventario de

souvenirs, para la mejora de la gestion del inventario.

b. Establecer cdmo es el control interno en el area de bodega de souvenirs, para el

efectivo control del inventario de souvenirs.

C. Evaluar como se beneficia la elaboracion de procedimientos, para el

fortalecimiento de las operaciones de la gestion de la bodega.

3.4 Disefo utilizado
Se refiere al plan estratégico para obtener la informacion que se desea con el fin de

responder al planteamiento del problema.

3.4.1 Investigacion

A continuacién, se describe el tipo y disefio de la investigacion.

a. Tipo de investigacion
En este trabajo fue utilizado el tipo de investigacién aplicada que tiene como propdsito
resolver un determinado o un planteamiento especifico, enfocado en la busqueda y

consolidacion del conocimiento para su aplicacion.

b. Diseno de la investigacién

El diseno que se utilizé en la investigacion fue mixto (documental y de campo), la
investigacion documental es una técnica de investigacion cualitativa que se encarga de
recopilar y seleccionar informacion a través de la lectura de documentos, libros, revistas,
grabaciones, filmaciones, perioddicos, bibliografias, etc., y de campo es el proceso que
permite obtener datos de la realidad y estudiarlos tal como se presentan, sin manipular

las variables.
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3.4.2 Métodos
El método se refiere a criterios y procedimientos generales que guian al trabajo

profesional de graduacién, los utilizados en la investigacion fueron los siguientes:

a. Método descriptivo

Comprende la descripcion, registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual,
composicion o procesos de los fendmenos. La investigacion descriptiva trabaja sobre las
realidades de los hechos y sus caracteristicas fundamentales es de presentar una

interpretacion correcta.

b. Método explicativo
Como su nombre lo indica, su interés se centra en explicar por qué ocurre un fenbmeno

y en qué condiciones se da éste, o por qué dos mas variables estan relacionadas.

C. Método exploratorio
Esté se ejecuta con la finalidad de destacar los aspectos esenciales de una problematica
establecida y hallar los procedimientos idoneos para realizar una investigaciéon con

alcance exploratorio.

d. Enfoque de la investigacion
La presente investigacion se realizé con un enfoque de investigacion mixto, el cualitativo
busca principalmente “dispersion o expansion” de los datos o informacion, mientras lo

cuantitativo pretende intencionalmente “acotar” la informacion.

3.4.3 Técnicas de Investigacion

Son el conjunto de procedimientos metodoldgicos y sistematicos cuyo objetivo es
garantizar la operatividad del proceso investigativo. Es decir, obtener mucha informacién
y conocimiento para resolver las preguntas. Para cumplir con los métodos destinados

para la investigacion se utilizaron:
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a. Entrevista
Es un instrumento técnico de gran utilidad en la investigacion cualitativa, para recabar

datos.

b. Encuesta
La encuesta es una técnica que se lleva a cabo mediante la aplicacion de un cuestionario

a una muestra de personas.

c. Analisis documental
Esta técnica capta y selecciona las ideas relevantes de la informacion con la finalidad de
presentar su contexto sin imprecisiones y de esta manera encontrar la informacién

necesaria o mas resaltante.

3.4.4 Instrumentos de Mediciéon

Los instrumentos utilizados se describen a continuacion:

a. Instrumentos de recoleccion de datos
Para reunir la informacion de la investigacion se utilizara el uso de los siguientes

instrumentos:

1. Cuestionario de entrevista: Es un formulario de 10 preguntas abiertas (ver anexo
1) que se le trasladara al Jefe de Bodega, para identificar como es la situacion actual de

los procedimientos en el inventario de souvenirs.

2. Cuestionario de encuesta: Es un formulario de 10 preguntas cerradas (ver anexo
2) que se le trasladara al Jefe de Bodega, para establecer como es el control interno en

el area de bodega de souvenirs.

3. Guia de observacion: Es una guia con 10 lineamientos a observar la normativa
entidad (ver anexo 3), entre ellas la existencia de articulos obsoletos o de lento

movimiento, el método de valuacion de inventarios, etc., para definir como se beneficia
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la elaboracion de procedimientos.
b. Instrumentos de procesamientos de datos
Los instrumentos de procesamientos de datos e interpretacion de los resultados que se

utilizaron son los siguientes:

1. Flujograma
2. Tabla
3. Figuras

3.5 Resumen de procedimientos usado en el desarrollo de la investigacion

Para la realizacién del trabajo profesional de graduacion, se utilizé el método en sus tres
fases para comprobar los objetivos establecidos, asi como las técnicas de investigacion
para obtener la informacion como la entrevista y el analisis documental, ademas se llevd

a cabo por medio del enfoque de investigacién mixto.

Se recopilaron los datos de la fuente primaria, realizado por entrevista a un trabajador
considerado clave en la entidad con el objeto de recolectar informacion sobre el control
interno y de los riesgos que esta propenso la entidad, también se obtuvo informacion de
fuentes secundarias mediante investigacion en libros, legislacién aplicable y paginas de
internet relacionadas con el tema objeto de estudio. Se comprob6é mediante analisis de
la informacién obtenida con las diferentes técnicas, que la entidad no cuenta con
procedimientos en el inventario de souvenirs y por ende con una estructura de control
interno débil y que esta propensa a incurrir en sanciones por parte de la Contraloria

General de Cuentas.

Los resultados obtenidos de lo anterior quedaron divulgados y expuestas mediante la
presentacién y la entrega del Trabajo Profesional de Graduacion con la propuesta

sugerida, las conclusiones y recomendaciones.
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4. DISCUSION DE RESULTADOS

El apartado constituye el nucleo del informe del trabajo profesional de graduacion, el cual,
en el marco de la investigacion, a través de los diferentes procesos metodolégicos, se
realizé el analisis y discusion de resultados, relacionados con los procedimientos del
inventario de souvenirs como politica del control interno del Parque Recreativo Amatitlan,

departamento de Guatemala.

4.1 Ambito general del estudio realizado

Las entidades Autbnomas no Empresariales son instituciones a las cuales la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala les da la categoria de entidades autbnomas y que
por este hecho tienen la libertad de gobernarse por sus propias disposiciones. Para que
puedan clasificarse deben observarse al menos los siguientes criterios: Personalidad
juridica, patrimonio propio y goza de gestion independiente de la administracion central,

dentro su propdsito no debe comercializar sus bienes y los servicios que produce.

El Instituto de Recreacién de los Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala, es
una entidad auténoma, fué constituida el 2 julio de 1963, con derecho publico,
personalidad juridica y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones,
cuyos recursos financieros tendran el caracter de privativos y seran destinados
especificamente a los fines de esa entidad. Las oficinas centrales estan ubicadas en la
92 avenida 9-25, zona 9 de la ciudad de Guatemala, lugar donde se consolida la

informacién administrativa, contable y financiera.

En la pagina web de la entidad, indica que el Parque Recreativo Amatitlan fue el primer
parque en ser puesto en funcionamiento, fue inaugurado el 27 de noviembre de 1964 y
tiene capacidad para 2,000 visitantes concurrentes. En cuanto a los servicios que presta
a nivel general ofrecen paseos en lancha de remo y de motor, juegos electromecanicos,

servicio de lockers, parqueo, venta de souvenirs e ingreso a invitados de afiliados.
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La bodega de souvenirs del Parque Recreativo Amatitlan, se encuentra ubicada dentro
de la bodega de materiales y suministros, se rige por las normas y regulaciones de la
entidad.

4.1.1 Situacion Actual

Actualmente en la bodega souvenirs del Parque Recreativo, existe un sistema de control
interno débil, no se han realizado auditorias, solo confirmaciones de saldos anuales, no
cuenta con procedimientos en el inventario de souvenirs, de guia para el personal, que
contemple como los procesos de disponibilidad de espacio, ubicacién, inspeccion y
control de calidad, recepcion y distribucidn de los articulos a las tiendas de ventas,
ademas cuenta con un sistema auxiliar informatico deficiente debido a que no esta
enlazado con las demas bodegas para consultar disponibilidad de articulos, lo que causa

una baja rotacién de los articulos.

Un sistema de control interno comprende todas las politicas y procedimientos que adopta
la administracién, al no contar con procedimientos no ayuda a lograr los objetivos o una
adecuada conduccidn ordenada y eficiente del parque, por otro lado, se esta
incumplimiento las disposiciones de observancia general y obligatoria contenido en el
Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, que sefialan que la
maxima autoridad debe promover la elaboracion de politicas y manuales de
procedimientos para cada cargo o proceso de las distintas actividades de la entidad.
Lamentablemente, lo expuesto anteriormente no ha sido de interés por parte maxima

autoridad.

4.1.2 Marco formal marco legal, marco del giro de negocio o servicio

Fue constituida por medio del Decreto No. 1528 del Congreso de la Republica de
Guatemala, “Ley de Creacion del Instituto de Recreacién del Instituto de Recreacion de
los Trabajadores de Guatemala”, que entr6 en vigencia a partir del 1 de julio de 1962. La
vision de la entidad es ser rectora, a nivel nacional e internacional, en materia de
recreacion. Creando parques y jardines de atracciones y diversiones con la mejor

tecnologia disponible, la cual genere las mejores instalaciones para servicio y disfrute de



23

nuestros usuarios. Su mision es brindar un servicio de excelencia a la comunidad, asi
como contribuir con el turismo local y extranjero que asi lo requiera, siendo fieles a
nuestras bases de proyectar sana diversion y esparcimiento a las personas. Y, que su
credo es servir a Guatemala en su desarrollo, cumpliendo la misiéon para la que fue

creada.

4.1.3 Proceso y Operatividad

La bodega de souvenirs es la encargada de dar ingreso a los articulos para la venta
dentro del parque recreativo, adquiridos por la entidad para su resguardo y posterior
despacho a las diferentes tiendas que lo solicitan, contempla una serie de factores como
disponibilidad del espacio, ubicacién, inspeccion y control de calidad, recepcion y
distribucion, dentro sus funciones basicas, estan la funcidén de ejecucion incluye llevar a
cabo la recepcidn de los articulos y despacho; funcion de registro consiste en llevar el
control de los articulos en los formatos autorizados; funcion de custodia debe proteger
los articulos adquiridos y ademas guardar adecuadamente los registros de recepcion,
movimiento de salida, solicitudes de despacho, envios internos, constancias de ingreso

a bodega, a inventario y solicitudes de compras.

Funciones del personal de bodega estan coordinar y dirigir y supervisar la ejecucion las
operaciones que tienen lugar en la bodega, con el propdsito de lograr el abastecimiento
oportuno, supervisar el proceso de ingreso de los articulos verificando que el numero,
especificaciones y calidad de los mismos correspondan en las 6rdenes de compra,
elaborar y gestionar solicitudes de compras de los articulos cuando las existencias de los
mismos a niveles minimos, participar en reuniones de trabajo, revisar y firmar los
razonamientos de las facturas y los documentos que se generan en la bodega, disehar
técnicas y procesos que permitan la rapida localizacién de los articulos, velando porque

los mismos estén adecuadamente empacados y ordenados.

4.1.4 Actores principales
Los principales actores son el Gerente del Parque quien autoriza todo lo relacionado a

las operaciones que se realizan, el Jefe de Bodega de Souvenirs quien es responsable
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de llevar el registro y el control del inventario, los asistentes que se encargan de asistir al
Jefe de Bodega segun las instrucciones que les asigne, y el Encargado de Compras,

quien recibe las solicitudes de pedidos de la bodega.

4.1.5 Atributos o Fortalezas
a) Cuenta con personal con experiencia.
b) Opera bajo politicas.

)
)
c) Registros de operaciones oportunos.
d) Cuenta con una amplia bodega.

)

e) La entidad cuenta con unidad de Normas y Procedimientos

4.1.6 Debilidades

a) Falta un control adecuado para la Bodega de Souvenirs.

b) No posee un sistema computarizado eficiente.

¢) No cuenta con un manual de procedimientos para el inventario.
d) Cuenta con documentos llenados manualmente.

e) Mala programacion para solicitar pedidos de compra.

f) No cuenta con presupuesto para mejoras en realizar mejoras en manuales.

4.1.7 Propuesta de mejora

A partir de los datos obtenidos en el problema se propuso un manual de procedimientos
para el inventario, el cual permitira contribuir con una exitosa gestion de inventario de
souvenirs, ya que el manejo de inventarios es uno de los motores de la entidad que
genera rentabilidad con la rotacion de los articulos, que empieza en la compra de los
articulos por escasear, su posterior almacenaje y la eficiente labor y logro de las ventas,
el cual ayudara al marco normativo de la entidad, para minimizar los riesgos operativos

para lograr la eficiencia en los procesos.

4.1.8 Supuestos basicos
Para realizar los procedimientos del inventario de souvenirs, se requiere que el Parque

Recreativo lo requiera al Gerente Administrativo y de Recursos Humanos para que gire
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instrucciones a la unidad Normas y Procedimientos para que lo incluya en su plan de
trabajo, quien al momento de concluirlo, en conjunto con el area que lo solicitd definan
detalles de los procedimientos a implementar, si todo se encuentra bien, se traslada a las
Gerencias Financiero y General para su revision y autorizacion, para que luego se
transmita a todo el personal relacionado, para que posteriormente la unidad de
capacitacion de Recursos Humanos agende la capacitacion, para que esto se lleve a
cabo se requiere un presupuesto aproximadamente de Q40,000.00 para la ejecucion, un
tiempo invertido de 6 meses para la realizacién, revision, autorizacion, capacitacion y

aplicacion.

4.2 Presentacion de resultados
La interpretacidn respecto a los principales y relevantes hallazgos de esta investigacion.
Asi mismo, las calificaciones de las implicaciones de los resultados se presentan a

continuacion:

4.2.1 Situacion actual de los procedimientos en el inventario de souvenirs

Se entrevisto al Jefe de Bodega de Souvenirs del Parque Recreativo Amatitlan con la
finalidad de conocer los procedimientos que se llevan a cabo en el inventario, para lo cual
indicd que no cuentan con un procedimiento establecido, debido a que la entidad no se
ha interesado en establecer procesos escritos, por lo tanto, lo realizan conforme la
experiencia y en cuando el personal de reciente ingreso son instruidos por el que cuenta
con personal mayor tiempo dentro la misma. Las actividades que se realizan en el
inventario de souvenirs, que constan de 3 fases fundamentales, el cual se realizé en una

representacion grafica que se presenta a continuacion:
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Figura 2

Ciclo del inventario de souvenirs en la bodega

Ingreso de Almacenamiento
articulos de articulos

Salidas de articulos

Nota: Datos extraidos de la entrevista realizada al Jefe de Bodega 2022.

El ciclo del inventario de souvenirs de la bodega comprende el ingreso, almacenamiento
y salida, procesos realizados por el personal relacionado, la cual no esta normada, de
manera que desconocen si las actividades que desempefian cumplen con las directrices,

para una correcta gestién del flujo de los articulos.
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Flujograma del procedimiento de ingreso, almacenamiento y salida de articulos de

souvenirs
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Recibir la requisicion y verifica
que cumpla con los campos:
Fecha, Area, Cantidad en letras

Generar pedido de
producto

‘__1

Unidad de medida.
Descripcion de
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Nombre y firma
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quien autoriza.
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|
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Registra la salida
de los productos

l
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Despachar los
productos al
solicitante

Nota: Datos extraidos de la entrevista realizada al Jefe de Bodega 2022.

\4

Conteo de
productos, firmar la
requisicion original

y reporte de
articulos

Firma requisicién
original y reporte de
suministros de
articulos de entregado

l

Archivar las
requisiciones operadas
en sistemas auxiliares

en correlativo

l

Realizar inventario
fisico de la bodega de
souvenirs de forma
mensual

l

Rendir informe de las
operaciones de la
bodega de souvenirs
de forma mensual

'
< Finaliza >

Procedimientos no cuentan con una metodologia de trabajo definida, porque el proceso

no esta documentado, donde establezca cuales son las directrices que deben cumplir, lo

gue provoca obviar pasos, al no tener presente un proceso por escrito, otra situacion es
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el personal de nuevo ingreso que depende de la induccién del personal encargado del

area, cometa errores en su etapa de aprendizaje.

El Jefe de Bodega comentd que contar con procedimientos seria una herramienta util de
orientacion, que facilita el manejo de informacion y que permitiria al personal tomar

decisiones adecuadas, para obtener buenos resultados en beneficio a la entidad.

4.2.2 El control interno en el area de bodega de souvenirs

Se realiz6 cuestionario de control interno que proporcioné evidencia de la existencia de
los controles implementados por la administracion, en el area de bodega de souvenirs,
identificando los controles relevantes para obtener una compresion de estos y su
funcionalidad, se presenta el siguiente resultado de riesgos, representado en la siguiente
tabla.

Tabla 1
Resultados de la tabulacién de las respuestas del cuestionario de control interno de la

bodega de souvenirs

Indicadores Riesgo de Control Riesgo Inherente
Bajo (X)

Moderado (X)
Alto

Nota: Datos extraidos del cuestionario de control interno a la bodega de souvenirs 2022.

Después de la aplicacion del cuestionario de control interno se determindé que la
seguridad control en el area de bodega de souvenirs es alta, esto porque existen
controles compensatorios. En cuanto el riesgo inherente medio, este ocurre por errores
ocasionales por incumplimientos al control interno y disposiciones legales, tal es el caso,
la falta de procedimientos para el manejo del inventario, sin embargo, cuenta con una

estructura efectiva de control interno.
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Segun el resultado del cuestionario de control interno empleado, el parque no cuenta con
procedimientos definidos para el control de inventarios en el area de bodega souvenirs,
los articulos recibidos son almacenados por orden de llegada mas no se clasifican por su
poca rotacion, corriendo con el riesgo que el stock de los articulos sufran dafios por el
tiempo de almacenaje, tampoco actualizan los registro en los sistemas auxiliares el
mismo dia, no existe una buena comunicacién con las areas comprometidas ya que los
faltantes de los articulos o las de pocas rotaciones no son informadas a diario, sino que
son informadas cuando hacen tomas de inventarios fisicas, ademas no han

implementado normas de seguridad que permitan la conservacion de los inventarios.

La no implementacion por parte de la maxima autoridad de procedimientos para el manejo
del inventario de souvenirs, ocasiona poseer una buena estructura de control interno en
el area de bodega, que promueva un ambiente 6ptimo de trabajo para alcanzar los

objetivos institucionales.

4.2.3 Evaluacién de como se beneficia la elaboracién de procedimientos

En la aplicacién del analisis documental de las politicas y procedimientos que proporcioné
el area de bodega de souvenirs, para presentar la informacién se efectué una tabla, se
tomd en cuenta el ciclo del inventario de souvenirs de la figura 2. Se presenta a

continuacion lo siguiente:

Tabla 2

Politicas y procedimientos que aplica el personal de bodega de souvenirs
Nombre de Ila Cumplimiento Ciclo del Status Grado
politica o proceso inventario calificacion
Existencia de Manejo de Ila Almacenamiento Procedimiento Deficiente
articulos obsoletos rotacion del no autorizado
o] de lento inventario de lento por la maxima
movimiento. movimiento. autoridad.
Realizacion y Procedimiento Entrada Vigente. Buena

autorizacion de para manejo de
pedidos para pedidos para



adquisicion de
bienes,
suministros, obras
y servicios.
Descuentos  por
faltantes y
articulos
deteriorados.

Criterios para el
analisis o]
clasificacion  del
inventario ABC.

Instrucciones para
el registro y control
de  movimientos
del inventario de
souvenirs.

Autorizacion  de
precios para la
venta de bienes y
servicios.

Métodos para la
evaluacion de
inventarios.

adquirir articulos.

Proceso de
cobranza por falta
y deterioro de los
articulos.

Establece la
clasificacién  del
inventario del
articulo mas
importante al
menor.

Establece las
politicas
contables que

deben cumplir los
registros.

Establece el costo
y el margen de
ganancia.

Método
establecido
primeras en entrar
y primeras en
salir.

Salida

Almacenamiento

Entrada

Almacenamiento

Salida
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Vigente. Buena

Vigente no se Regular
realiza.

Vigente. Buena
Vigente. Buena
Vigente. Buena

Nota: Datos extraidos de las politicas y procedimientos de la entidad al 2022.

De acuerdo con la informacién, la entidad cuenta con limitada normativa para el area de

bodega de souvenirs, esto da a entender una débil gestidn, se relaciona el ciclo del
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inventario porque facilita la compresion de la secuencia de los procesos, de lo contrario
no hay un orden de los procedimientos que permita al personal identificar rapidamente el
tipo de accion que debe seguir en cada caso, por lo que es necesario la elaboracién de
procedimientos, que garanticen el fortalecimiento de las operaciones. Si no implica que
el personal relacionado realice las actividades a consideracion, ocasionado efectos

desfavorables.

Los beneficios de contar con procedimientos para el parque, serian una evolucion en la
estructura de control interno, esto ocasiona una demanda mayor de compromiso por
parte del personal relacionado, contribuira a evitar duplicaciones de funciones y
omisiones, estandarizacién y optimizacion de los procesos, en cuanto al manejo del
inventario menos obsolescencia, espacios optimizados, stock disponible para las tiendas,

rotacion de articulos, liquidacion de productos por estacionalidad.

4.3 Discusion de los Resultados
A partir de los resultados obtenidos, se presentan los hallazgos mas relevantes con
argumentos tedricos-practicos que permitieron el cumplimiento de los objetivos

planteados.

a. La entidad necesita mecanismos que permitan un mejor control en los procesos
operativos del area de bodega de souvenirs, debido que los procedimientos no cuentan
con una metodologia de trabajo definida, porque el proceso no esta documentado, donde

establezca cuales son las directrices que deben cumplir.

El Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, en el punto 4.3.1
Seleccion de Desarrollo de Actividades de Control, en la literal a) Establecer politicas y
procedimientos, indica que la maxima autoridad, a través de la unidad especializada de
la entidad, debe promover la elaboracion de politicas y manuales de procedimientos, para
cada puesto o cargos y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Asi
mismo sefiala que se debe considerar la eficiencia operativa, contribucion al alcance de

objetivos y capacidad de mitigacion de riesgos residuales. La ley Organica de la
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Contraloria General de Cuentas, en el Capitulo IV Régimen sancionatorio, Articulo 39.
Sanciones, numeral 3. Sefala que la falta de manuales de funciones y responsabilidades,
de clases de puestos y de normas y procedimientos, aplicara un 25% a 100% del salario

mensual.

b. En la aplicacion del cuestionario de control interno en el area de bodega de
souvenirs, dio como resultado que existen riesgos en algunos puntos sobre el manejo del
inventario, por ello se deben disefar politicas y procedimientos de control, ya que como
consecuencia arrojé un riesgo inherente medio, dentro lo que se puede destacar que la

entidad no cuenta con procesos definidos, para el control de inventarios.

El Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, en el punto 4.3.2
Establecimientos de Directrices Generales para las Actividades de Control, en la literal b)
Definicion de los responsables de la Ejecucién de las Politicas y Procedimientos, sefala
que la maxima autoridad debera definir en las politicas a los responsables de su
ejecucion. Los procedimientos deben expresar con claridad las responsabilidades de los
servidores publicos que realicen las actividades de control, considerando las
competencias de los mismos para asegurar el eficiente funcionamiento. Ley Organica de
la Contraloria General de Cuentas, Capitulo IV Régimen sancionatorio, Articulo 39.
Sanciones, numeral 20. Describe la falta de control interno equivalente a un 25% al 100%

del salario mensual.

C. Como resultado final se enfatizé en las politicas y procedimientos del area de
bodega de souvenirs de la entidad, se tomdé el ciclo del inventario, para una facil
compresion de la secuencia de los procesos, por tal razén es necesario contar con
procedimientos, que permita incrementar la eficacia y eficiencia en la forma de operar,
para obtener mayor productividad, el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, en el punto 4.1.4 Administracién de personal, literal a) Establecer politicas y
procedimientos de administracion personal, en el parrafo tercero sefala que las politicas

y procedimientos deben revisarse y/o actualizarse periodicamente cuando corresponda.
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La importancia de este trabajo de investigacion es la realizacién de procedimientos, para
mejorar las diferentes etapas de gestion del inventario de souvenirs, el mismo contribuira
con las unidades ejecutoras que cuentan con una bodega con las mismas actividades,
ademas el inicio de unificar criterios y se elaboré un Manual de Procedimientos a nivel
institucional. Con esta propuesta permitira contribuir con los objetivos planteados para

una exitosa gestion en el inventario, bodega y procesos.

4.4 Propuesta de Mejora

Esta propuesta de procedimientos permitira contribuir con el objetivo de una exitosa
gestion de inventarios, bodega y control, asi como de documentar los procesos que se
ejecutan en el area de bodega de souvenirs y difundir entre el personal la forma 6ptima

de ejecutar determinadas tareas.

Titulo de Procedimiento: Procedimientos de entrada, almacenamiento y salida de la

bodega de souvenirs.

Portada: La portada interna de los procedimientos posee un disefio creativo en cuya parte
superior se indica el nombre de la entidad y la fecha de aprobacion o ultima actualizacion,

en la parte central de la portada se muestra el titulo del procedimiento.

indice: Pretende facilitar su uso, para que el usuario identifique rapidamente la ubicacion

de los diferentes temas existentes dentro del procedimiento.

Introduccién: Exposicion de lo que es, estructura, propositos, ambito de aplicacion y

necesidad de mantenerlo vigente.

Objeto y alcance: Se describe un resumen del propdsito y del contenido del

procedimiento. El alcance explica los puntos que incluye el mismo.

Normativa aplicable: Como consecuencia de la implementacién de los procedimientos se

aplican ciertas normas internas o externas.
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Politicas Generales

1. El Jefe de Bodega Souvenirs, tendra como jefe inmediato al Jefe Administrativo, a
quién debera reportar las novedades que registre en relacion a los articulos almacenados
en la bodega y tiendas.

2. Su labor sera registrar el ingreso y egreso de los articulos de bodega y tiendas con
la finalidad de contar con datos precisos y fidedignos que permitan contar con informacion
100% actualizada en todo momento.

3. Debera ademas proporcionar informacion a los demas departamentos de la
entidad que requieran datos especificos del stock de los articulos existentes, sobre todo
al encargado de compras para optimizar la gestion de abastecimiento en momentos
claves.

4. Las tomas fisicas de inventario no solo deben realizarse una vez al afo, es
necesario que se realicen por lo menos trimestralmente, asi como su inmediata
confrontacion con los registros contables.

5. Todos los documentos que soporten las transacciones del manejo del inventario

deben contar con la firma del responsable y la autorizacion del jefe inmediato.

6. Es necesario establecer en el Sistema Informatico niveles de acceso a la
informacion.
7. El inventario debera contar con pdlizas de seguro contra robo, dafio o situaciones

por incendios o desastres naturales.
8. Establecer niveles maximos y minimos de inventarios para no caer en déficit

especialmente en cambios de épocas.

Politicas de recepcion y entrada de articulos a bodega

1. Antes de la recepcion se dispondra de los documentos necesarios, los originados
por las areas relacionadas a la bodega, en las que consten los pedidos confirmados con
el detalle de los productos solicitados a los proveedores.

2. Al momento de la recepcion se debe verificar el pedido a proveedores, es decir
comprobar si las mercaderias recibidas coinciden con las que constan en los

documentos, mercaderia que no cumple con las condiciones se devuelve.
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3. La recepcion de los articulos se realizara en horario lunes a miércoles, con el fin
de disponer del tiempo suficiente para almacenar de forma adecuada y de tal forma
mantener las caracteristicas y propiedades de las mismas en perfecto estado.

4. Elingreso de los articulos al almacén procedera siempre y cuando dichos recursos
hayan pasado el control de calidad que asegure que la cantidad, precio y caracteristicas
sean las que se pidieron al proveedor.

5. Se prohibe recibir articulos a proveedores que se encuentren en estado de
deterioro y/o de dudosas procedencias.

6. Los proveedores deberan entregar junto con el pedido el documento que respalda
la transaccién de compra, ya sea la factura o boleta.

7. Después de la llegada, se procedera al control e inspeccién de los mismos, en lo
que se refiere a la cantidad y se ajusta a las condiciones estipuladas en la compra,
posteriormente se aceptara la mercancia si procede y se le asigna su ubicacion definitiva.
8. El Jefe de Bodega debera registrar en el formulario forma 1-H y en el sistema todo
ingreso de mercancia al area de bodega, asi como debera registrar toda salida de
mercancia con la finalidad de mantener la base de datos actualizada.

9. El jefe de bodega finalizado la recepcion tiene la obligacidon de informar que toda

la mercancia recibié conforme y realizar el aviso de ingreso y contrasefia de pago.

Politicas de almacenamiento de articulos a bodega de souvenirs

1. El Supervisor de Tiendas debera establecer el stock minimo y maximo de los
articulos, y sera el jefe de bodega quién se asegure de cumplir con esas cantidades
establecidas.

2. A partir del momento en que el jefe de bodega realiza la recepcion de los productos
para el almacenamiento de los mismos, éste se convierte en responsable y debera velar
por la proteccion y seguridad de los articulos.

3. Se debe llevar una revisién semanal de todos los articulos almacenados y
asegurarse que estén en buen estado.

4. Los productos seran almacenados de acuerdo a sus caracteristicas (marca) y

propiedades (tipo de producto), que seran ubicados en estanterias.



38

5. El personal de bodega de souvenirs solo podra dejar ingresar al personal
autorizado y con la justificacion correspondiente por escrito autorizado por el gerente del
parque Yy el jefe administrativo con la presencia del mismo de ser necesario.

6. El jefe de bodega debera solicitarle al jefe administrativo que le provea de los
recursos necesarios para el almacenaje y proteccion de los articulos contra los posibles
riesgos naturales como lluvias, o de otra indole forzosa, asi como riesgos existentes tales

como insectos o roedores, etc.

7. El jefe de bodega debera cumplir con normas de seguridad e higiene en su area
de trabajo.
8. Cada quincena el jefe de bodega debera presentar al jefe administrativo y al

Gerente del parque un reporte de la cuenta inventarios, detallando las entradas y salidas

de los productos de la bodega y su respectiva justificacion de faltantes si los hubiera.

Politicas de pedido y salida de articulos de souvenirs

1. Al verificar que alguno de los articulos de bodega esté deteriorado o pierda sus
propiedades o caracteristicas, el jefe de bodega debera registrar como salida de producto
por danos.

2. Se comunicara al jefe administrativo sobre los productos que estan en riesgo de
deterioro, para que sean vendidos antes de que ocurra lo no deseado.

3. Se debera de informar al Jefe Administrativo de los productos de baja rotacion para
que se trasladen a otro parque para que sean vendidos o bien sean distribuidos a las

tiendas para sean vendidos rapidamente.

4. Recibir los pedidos de las tiendas y acondicionar los articulos para su adecuada
distribucion.
5. Para la salida de los articulos de bodega, se debe presentar el respectivo

comprobante firmado por el Jefe Administrativo o su caso por el Gerente del parque,
especificando la cantidad de articulos solicitados, asi como la descripcion de los mismos.
6. En el despacho de los articulos debe ser ordenado y en los dias establecidos, que
los encargados de las tiendas deben de asegurarse el estado de los articulos antes de

dejar la bodega.



Procedimiento para la entrada de los articulos a bodega

No.

A O N -

()]

10

11

12

13

14

Descripcidon de Actividad
Verificar los niveles de stock minimo de los articulos.
Realizar una nota de pedido.
Enviar la nota de pedido al Encargado de compras.
Recibir la nota de pedido y dar inicio al proceso de
compra.

Elaboracion de la orden de compra.

Realizar el envio de una copia de la orden de compra
correlativa al jefe de bodega para que tenga
constancia.

Recepcién de la copia de orden de compra.

Archiva la copia de orden de compra correlativamente
para ser usada al momento que llegue el pedido y
verificar que el proveedor envie lo que se ha pedido
realmente.

Recepcidn del pedido junto con los documentos de
soporte facturas y nota de envio.

Verificar que el detalle de la factura sea igual a la
orden de compra.

Verificar que las mercaderias coincidan con la factura
en cantidad, marca, precio y descripcion.

Verificar que la mercaderia recibida se encuentre en
su totalidad en condiciones éptimas.

De no coincidir los documentos (orden de compra y
factura) se informa al Jefe Administrativo sobre las
falencias halladas.

Si la mercancia no cumple con las condiciones
Optimas requeridas se procede a la devolucién de los
productos al proveedor realizando una orden de

devolucion.

Responsable
Jefe de bodega
Jefe de bodega
Jefe de bodega

Encargado de compras

Encargado de compras

Encargado de compras

Jefe de bodega

Asistente de bodega

Asistente de bodega

Asistente de bodega

Asistente de bodega

Asistente de bodega

Jefe de bodega

Jefe de bodega
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15

16

Se procede al registro en el formulario forma 1-H y en
el sistema de los productos recibidos, una vez que
todas hayan pasado el control de condiciones
Optimas.

Recepcién de los articulos. Se emite contrasena de
pago.

Finalizado.

Procedimiento de almacenamiento de los articulos

No.

1

Descripcion de Actividad
Se informa al jefe de bodega la hora y fecha
que llegara el pedido, para que se realice la
logistica de almacenamiento.
Se acondiciona el espacio fisico para almacenar
los articulos a su llegada, para disminuir tiempo y
mantener la eficiencia.
Se verifica el aseo e higiene de la bodega, ya que
al tratarse de articulos de souvenirs se debe tener
un cuidado especial.
Si el area requiere aseo se procede a dar el
mantenimiento adecuado.
Se cruza informacion con compras de llegada de
los articulos, para que realice la recepcion.
Se colocan los articulos en un lugar despejado
para ser clasificados sin interrumpir el espacio
donde se van a almacenar.
Se clasifican los articulos que ingresan de
acuerdo a su tipo.
El Jefe de Administrativo debera proveer los
recursos necesarios para combatir los agentes

contaminantes que sean encontrados en la

40

Jefe de bodega

Jefe de bodega

Responsable

Encargado de compras

Asistente de bodega

Jefe de Bodega

Asistente de bodega

Jefe de Bodega

Asistente de bodega

Asistente de bodega

Jefe de Bodega



10

11

12

13

14

15

bodega y solucionarlos.

Se deben realizar inspecciones semanales
periddicas y mensuales intensivas para asegurar
el buen estado de la mercancia almacenada.
Tomar las debidas precauciones en la
manipulacién de los articulos al momento del
descargue porque son susceptibles a su
deterioro.

Se prioriza el espacio delantero la mayor
diversificacion de productos de alta rotacion y
evitar el dificil acceso a estos para ubicarlos y
promocionarlos.

Se verifica el tiempo en bodega de los articulos
existentes en bodega para darles el lugar
adecuado en relacién a los de su llegada
reciente.

Se almacenan los productos de acuerdo al
tiempo de caducidad, en orden cronoldgico segun
la fecha de deterioro o duracion.

Se verifica que todas los articulos hayan quedado
almacenados correctamente.

Se verifica que los productos almacenados
coincidan con el registro en el sistema de
inventarios manual o computarizado.

Finalizado.
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Jefe de Bodega

Asistente de bodega

Asistente de bodega

Jefe de Bodega

Asistente de bodega

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega



Procedimiento de pedido y salida de los articulos

No.

1

10

11

12

Descripcién de Actividad
De acuerdo a las ventas diarias se elaboran
requerimientos de despacho de mercaderias.
Se envia el requerimiento de despacho de
mercaderias al jefe de bodega para que proceda
al despacho.
Se recibe el requerimiento de mercaderias para
Su venta.
Se verifica la existencia de las mercaderias
requeridas en el bodega.
En el caso de no existir los productos requeridos
se comunica al Supervisor de Tiendas.
Si los productos existen en almacén se procede
a la elaboracion del registro de salida de
mercaderias, de acuerdo a los despachos.

Se despachan las mercaderias respectivas.

Se registra en el sistema manual o
computarizado la salida de los productos.

Se trasladan los productos hasta tienda de
ventas con copia de documento de salida.

Se reciben los productos junto a la orden de
salida de bodega.

Se verifica que los productos coincidan con la

orden de requerimiento y copia orden de salida.

Se archivan los documentos de soporte.

Finalizado.
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Responsable

Encargados de tiendas

Encargados de tiendas

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Encargados de tiendas

Encargados de tiendas

Encargados de tiendas

Asistente de Bodega

Diagrama de flujo: Es la representacion grafica del procedimiento.



Flujograma de Procedimientos de Bodega de Souvenirs

Jefe de Bodega de Souvenirs

Inicio

|

Solicita pedido
de mercaderia

Departamento de Compras

——O©

v

Realizar el
procedimiento
para la
adquisicion de
bienes
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Jefe de Bodega

Enviar
mercaderia a la
bodega de
souvenirs

|

Verifica los doctos.
De compra (orden de
compra, factura nota

de envio)

l

Coincide

SI

No

No recibe la
mercaderia e
informa al
encargado de
compra

No recibe la
mercaderia
e informa

Jefe de Bodega de Souvenirs/
Asistente de Bodega

Recibe e inspecciona

fisicamente el bien,

coteja caracteristica,
precio, calidad

v

Cumple
especificacio

l Sl

Ingresa bienes a los
sistemas.

Formulario forma 1-H

Tarjeta de inventario
perpetuo.
Sistema grafico de
souvenirs.

Jefe Administrativo/
Asistente de Bodega

Traslado de

mercaderia de

otra Unidad
Ejecutora

Ubicar la
mercaderia dentro

de la bodega,
colocar en tarjeta

de inventario
perpetuo y codifica

los articulos.

\ 4

Trasladar la
informacion de
mercaderia,
cambio de
precios al Jefe
inmediato

l
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Jefe de Bodega/ Encargo de Jefe  de Bodega de Jefe de Bodega de
Tiendas Souvenirs/ Asistente de Souvenirs/ Asistente de

Bodega Bodega

S

I
Recibir la requisiciéon y
verifica que cumpla con
los campos: Fecha, l
Area, Cantidad en letras

Informa al jefe
inmediato

Unidad de medida.
Descripcion de
Articulos

Nombre y firma
solicitante.
Nombre y firma quien No
o

Cumple con las
condiciones

Generar pedido de
producto

Solicitar productos
a través de
requisicion

v

N Cumple con
las

condiciones

Jefe Administrativo

l Preparar producto
@ Verifica existencias y solicitados:
condicién de producto Anular espacios en
blanco.
l No Anota cantidad.
Salida por Despachada
traslado a Anotar no despachado
otra Unidad Cubre la ] cuando haya
Ejecutora solicitud existencia

l
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Jefe de Bodega de Encargado de Tiendas de Jefe de Bodega de
Souvenirs/ Asistente de solicitar articulos a Bodega Souvenirs/Asistente de
Bodega Bodega

Registra la salida

de los productos
P Conteoide Firma requisicion
productos, firmar la original y reporte de
l »| requisicion original | —— 08 —» suministros de
y reporte de articulos de entregado
articulos
Despachar los
productos al
solicitante
Archivar las

requisiciones operadas
en sistemas auxiliares
en correlativo

l

Realizar inventario
fisico de la bodega de
souvenirs de forma
mensual

l

Rendir informe de las
operaciones de la
bodega de souvenirs
de forma mensual

!
( Finaliza )
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Glosario de términos: Este elemento se incluye siempre y cuando se empleen términos

técnicos en el procedimiento.

4.5 Supuestos basicos para la implementacion

Elaborado los procedimientos y el disefio, se procede a la autorizacién y aprobacion del
mismo por parte de las autoridades del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la
Empresa Privada de Guatemala. Siguiendo con el proceso de implementacién de los
procedimientos, se distribuye al area y a las personas que deban tener disponible los
procesos, como paso final se capacita al personal y se da seguimiento al proceso de
implementacién, para poder obtener los mejores resultados posibles en forma continua.
Dentro del presupuesto y del plan anual de compras de la entidad, se le asigna consumo
de papeleria y utiles, material didactico y servicios de capacitacion al Departamento de

Organizacion y Métodos y Capacitacion, segun su plan de trabajo.
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CONCLUSIONES

1. Se evalué la importancia de los procedimientos en el inventario de souvenirs como
politica del control interno, y se determiné que el personal del Parque Recreativo
Amatitlan, desarrolla sus actividades siguiendo una serie de pasos que cada uno conoce
o bien por su propia experiencia, dando como resultado duplicidad de funciones y en
algunos casos retrasos en el cumplimiento de metas establecidas, ademas de ser

sancionado por el ente fiscalizador.

2. Se identific6 como es la situacion actual de los procedimientos en el inventario de
souvenirs, donde se verificd que los procesos no cuentan con una metodologia de trabajo
definido ni documentado que establezca cuales son las directrices que deben cumplir, lo
que provoca desconocimiento de las actividades especificas que les corresponde

desempenar.

3. Se estableci6 como es el control interno en el area de bodega de souvenirs,
determinandose que no cuenta procedimientos definidos para el personal del area de
bodega y que los articulos recibidos son almacenados por orden de llegada mas no se
clasifican por su poca rotacion, lo que representd al parque una seguridad de control

deficiente, asimismo, un riesgo de control bajo.

4. Se evalué como se beneficia la elaboracion de procedimientos, se determiné la
falta de normativa, estandarizacién y optimizacion de los procesos del personal debe
cumplir de forma continua, para lo cual se concluye la importancia de los procedimientos

del area bodega de souvenirs.



48

RECOMENDACIONES

1. A la Gerencia Administrativa y de Recursos Humanos, autorice la utilizacion de los
procedimientos de Entrada, Aimacenamiento y Salidas, en las Unidades Ejecutoras, para
mejorar los procesos del personal en las bodegas de souvenirs, con el objetivo que
tengan a la mano una guia confiable y formal de cédmo se debe de realizar, ademas de

cumplir con la normativa legal vigente.

2. Al Jefe de Bodega que socialice y aplique los procedimientos de Entrada,
Almacenamiento y Salidas, con el personal relacionado, con el objetivo que éste se
constituya en una herramienta util de control, seguimiento y soporte para las tareas que

deben cumplir de forma continua en el area de bodega.

3. A la Gerencia Administrativa y de Recursos Humanos, de considerar conveniente,
sugiera a las Gerencias Financiera y General, autorizar la implementacion en las bodegas
de souvenirs los procedimientos de Entrada, Almacenamiento y Salidas, con el objetivo

existen controles compensatorios y asi mitigar el riesgo.

4. A el Encargado de Organizacién de Normas y Procedimientos, realice la revision
y actualizacion de los procedimientos de Entrada, Almacenamiento y Salidas, a
determinado tiempo, de los cambios, se retroalimenta para el mejoramiento continuo de

las bodegas, con el objetivo desarrollar un manual de procedimientos institucional.
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Anexo 1

Cuestionario

ECONOMICAS ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO MAESTRIA EN GESTION,
FISCALIZACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL

FORMATO DE
CUESTIONARIO

El siguiente cuestionario se ha realizado para recabar informacion que sustente el tema
de tesis denominado: Procedimientos del inventario de souvenirs como politica del
control interno del Parque Recreativo Amatitlan, departamento de Guatemala. La
misma sera utilizada estrictamente para fines académicos.

OBJETIVO ESPECIFICO: Identificar cémo es la situacién actual de los procedimientos

en el inventario de souvenirs, para la mejora de la gestion del inventario.

DATOS GENERALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION:
INFORMANTE CLAVE:

INSTRUCCIONES:

1. ¢Cual es el destino de los articulos de lento movimiento?

2. ¢Qué método de evaluacion utiliza para registrar los productos entrantes?
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3. ¢Qué formatos se emplean para controlar los procesos de entradas y salidas de

los articulos?

4. ;Cual es el manejo del inventario excesivo, dafiado u obsoleto, se responsabiliza

las mercaderias deterioradas?

5. ¢Cual es el proceso de almacenaje, asi como la recepcion de los productos?

6. (,COmo se documenta el soporte de todas las transacciones del inventario

relacionadas con los articulos?

7. ¢Cual es el procedimiento de registro, autorizacién y custodia de los movimientos

relacionados con los articulos?
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8. ¢Cual es proceso para realizar los inventarios fisicos periodicos?

9. ¢Como establecen las cantidades maximas y minimas de los articulos que se

deben tener en el inventario de souvenirs?

10.¢Cual es el proceso de los faltantes en el inventario de souvenirs, se deja

documentado con la informacion necesaria?

11. ¢ Cual es el proceso del registro oportuno de las devoluciones de articulos a la

bodega?

12. ¢ Qué tipo de sistema computarizado lleva el control de los articulos?
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13. ¢ Existen plazos determinados para la atencién de los requerimientos?

14. ; Esta prohibido atender pedidos verbales para posteriormente realizar dichas
operaciones?
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Anexo 2

Cuestionario encuesta iuess g . RUEES
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO MAESTRIA EN
GESTION, FISCALIZACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL

CUESTIONARIO ENCUESTA

La siguiente guia se ha realizado para recabar informacion que sustente el tema de
tesis denominado: Procedimientos del inventario de souvenirs como politica del
control interno del Parque Recreativo Amatitlan, departamento de Guatemala. La

misma sera utilizada estrictamente para fines académicos.

OBJETIVO ESPECIFICO: Establecer cémo es el control interno en el area de bodega

de souvenirs, para el efectivo control del inventario de souvenirs.

DATOS GENERALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION:
INFORMANTE CLAVE:

No. Preguntas SI| NO Observaciones
1

¢Existe un manual de procedimientos
que describa lo relacionado con
autorizacion, custodia, registro, control y
responsabilidad en el inventario de

souvenirs?
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¢ Existe una adecuada segregacion de
funciones en el area relacionada con el
inventario de souvenirs?

¢, Se le ha asignado por escrito sus
funciones y responsabilidades?

¢, Se tiene una correcta programacion de

las vacaciones del personal?

¢ Le requieren informes de su gestion?

¢ Existe rotacion de personal para cubrir
vacaciones o algun puesto si se retira

de la entidad?

¢ Ha recibido capacitacion por parte de
la entidad para desarrollar sus
capacidades a efecto de cumplir con

sus atribuciones?

¢Estan delimitados los perfiles de
usuarios en el Sistema Auxiliar
Informatico, de conformidad con las

funciones asignadas?

¢ Supervisa las actividades de la bodega

el jefe inmediato?

10

¢(Es adecuado el proceso de
intercambio de informacién con las
areas que tiene relacion con el personal

de la bodega?
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Anexo 3

Guia de analisis

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS ES
ESTUDIOS DE POSTGRADO MAESTRIA EN GESTION, FISCALIZACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL

EuRTE

CUELA DE

GUIA DE ANALISIS
DE CONTENIDO

El siguiente analisis documental se ha realizado para recabar informacion que sustente el tema denominado:
Procedimientos del Inventario de Souvenirs como Politica del Control Interno del Parque Recreativo Amatitlan,

Departamento de Guatemala. La misma sera utilizada estrictamente para fines académicos.

OBJETIVO ESPECIFICO: Evaluar como se beneficia la elaboracién de procedimientos, para el fortalecimiento de las
operaciones de la gestion en la bodega.

DATOS GENERALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION:
_INFORMANTE CLAVE:

Politicas Actividades Observaciones
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