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INTRODUCCION
El control interno en cualquier organizacidn, sea publica o
privada, representa un elemento estratégico fundamental que
las orienta hacia el logro de sus objetivos trazados, por
lo que es necesaria su implementacidén para el manejo

eficiente de sus operaciones y recursos.

Esto pone de manifiesto la necesidad de que exista, una
normativa que regule y oriente a las organizaciones en la
implementacién de un sistema de control interno, tal y como
lo constituyen las Normas Internacionales de Auditoria.
Esto, aplicado al manejo de los inventarios en el sector
publico, les permite administrar adecuadamente los bienes
adquiridos para prestar servicios a la comunidad, en el
caso del Ministerio de Educacidén, un servicio educativo, vy
dado que se adgquieren con fondos publicos, la correcta
administracién de ellos, es esencial. Por ello, la
implementacién de un efectivo sistema de control interno
para el manejo de los inventarios es de mucha importancia

en el caso de las Bodegas del Ministerio de Educacién.

En tal sentido con la presente investigacidén se pretende
proponer un manual de procedimientos de control interno

aplicado a las Bodegas del Ministerio de Educacidn, tomando



como caso practico a la Bodega Departamental de Santa Ana,
y atendiendo ante todo a los lineamientos encontrados en
las Normas Internacionales de Auditoria vigentes en nuestro

pais.

En el capitulo I se presentan los antecedentes histdéricos
relacionados con el Ministerio de Educacidén; se da a
conocer una breve historia acerca del surgimiento vy
desarrollo de esta institucidén, la forma en gque esté
organizada 'y los fines que persigue. Contiene los
antecedentes histdéricos de las Bodegas en el Ministerio de
Educacidén, y como estas fueron surgiendo hasta en dia de

hoy.

El capitulo II contiene el marco tedrico y la normativa
aplicable al manejo de los inventarios en una institucidn
del sector publico, asi como los lineamientos establecidos
para que exista un buen control interno en ellas. Ademés,
describe 1la situacidén actual en la que se encuentra vy

expone las deficiencias detectadas.

En el capitulo III se da a conocer la metodologia utilizada
en el desarrollo de nuestra investigacidédn. Se describen las
técnicas empleadas para recolectar informacidén, asi como

los tipos de investigacidén que se llevaron a cabo. Ademés,



se establece la poblacidén gque proporciondé mediante la
aplicacidén de instrumentos, la informacidn que nos permitid

extraer y plantear conclusiones.

En el capitulo IV se muestra el manual de procedimientos
propuesto para las Bodegas del Ministerio de Educacién, las
politicas y practicas de control interno a seguir, el
organigrama con su respectiva descripcidén, asi como la

clasificacién de los productos inventariados propuesta.

Todos los temas mencionados anteriormente son
significativamente importantes, ya que son diferentes
procedimientos que deben realizarse en la Bodega
Departamental de Santa Ana del Ministerio de Educacién.

Finalmente se muestran la bibliografia y los anexos.
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CAPITULO I
“ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION”

1.1. HISTORIA DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

Para el desarrollo de este contenido, se considerd 1la
padgina oficial de El Ministerio de Educacidén, de la cual se
extrae, que el mismo es una institucidén destinada por el
Gobierno de la RepUblica de El1 Salvador, a la formacidédn de
una ciudadania con los conocimientos, habilidades,
destrezas y las actitudes necesarias para su integracidn en

la sociedad.

No obstante, el Gobierno de 1la Republica no siempre ha
contado con una Institucidén autdénoma que tenga bajo su
cargo el rubro de la Educacidén, de hecho, segln la fuente
citada anteriormente, durante la etapa colonial, El
Salvador carecia de escuelas adecuadas para formar
indigenas en el habla espafiola, manifestdndose asi la
necesidad de aumentar en esfuerzos por mejorar la

educaciédn.

Continua diciendo esta fuente que, antes del afio de 1770,
es decir durante el periodo colonial, la educacidén era
administrada por sacerdotes, porque de alguna manera, el
que los indigenas supieran leer y escribir les facilitaria
el proceso de evangelizacidén, sin embargo no habia en

aquellos dias escuela alguna para enseflar gramatica, ni
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para leer, ni escribir. El1 fracaso de este sistema, segun
los representantes de 1la Iglesia, era provocado por el
defecto del maestro al impartir las clases, o bien por la

inasistencia de los alumnos a ellas.

Luego para el afio de 1824, 1la Constitucién Federal de
Centroamérica establece que el servicio educativo es
potestad del Poder Legislativo. La misma fuente establece
que, para el afio de 1832, ocurridé el primer intento serio
por reformar la Educacién en E1 Salvador, particularmente
el 08 de octubre de ese afio; pues de conformidad con el
Primer Reglamento de Ensefianza Primaria, todos los pueblos
del pais que tuvieran municipalidad, tenian gque contar con
una escuela administrada por una Jjunta departamental con
representacién de la comunidad, compuesta por el
gobernador, el regidor decano, un representante de 1la
Iglesia y dos vecinos honorables. El1l financiamiento de las
escuelas correria a cargo de las alcaldias més una

contribucidén de los padres.

E1l 15 de marzo de 1841, el Estado, preocupado porque la
educacién se realizara de forma organizada,crea la figura
del Inspector General de Primeras Letras y una Junta de

Inspeccidén Publica, que dependian del Ministerio de
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Gobernacidén. Sin embargo, la medida no fructificd por la
resistencia de los padres: ellos preferian que sus hijos
trabajaran a que estudiaran. Por ello es que esta Junta en

realidad nunca se hizo efectiva.

En aquella época, dice la obra en comento, la Educacidén en
El Salvador estaba limitada a las Primeras Letras, pues no
se contaba con centros de estudios superiores; razdn por la
cual en ese mismo aho, es decir, en 1841 el Estado decreta
la creacién de la Universidad Nacional; asi como la
creaciédn del colegio “La Asuncidén” como un centro
intermedio de preparacidén para ingresar a la educacidn
superior, y se establece que para entrar al colegio basta
con saber leer y escribir y algo de aritmética, con cierta
capacidad para las ciencias. Esto refleja el retraso que

imperaba en el sistema educativo de aquella época.

Ya para el afio de 1861, en tiempos del General Barrios, se
decreta el Segundo Reglamento de Instruccidédn Publica, donde
se obliga a que toda poblacién de més de 500 habitantes
debe tener una escuela. Ante la escasez de docentes, son
creadas las tres primeras escuelas normales, la primera de
ellas fue creada en San Miguel, la segunda en San Salvador,

y la tercera en Santa Ana.
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Para el afio 1873, en tiempos del Mariscal Santiago
Gonzalez, se crea el Tercer Reglamento que instituye 1la
educacidédn integral, el cual promovia que la ensefilanza de
las escuelas no se limitara a la instruccidén del
entendimiento, si no qgue comprendiera el desarrollo
arménico de todas las facultades del alma, de los sentidos

y de la fuerza del cuerpo.

Por tanto, las bases legales que reglamentaban la educacién

durante aquella época eran:

» Todos los pueblos del pais que tengan municipalidad
deben tener escuelas de primeras letras (Primer
Reglamento de Ensefianza Primaria, 1932)

» Se obliga a tener escuela a toda poblacidén de
guinientos habitantes (Segundo Reglamento de
Instruccidédn Publica, 1861)

» La ensefianza de las escuelas no se limitard a la
instruccidén del entendimiento, sino que comprendera el
desarrollo arménico de todas las facultades del alma,
los sentidos y la fuerza del cuerpo (Tercer Reglamento

de Instruccidn Publica, 1873)

En 1887, el presidente General Francisco Menéndez,

queriendo modernizar nuestro sistema educativo, hizo venir
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una misién colombiana. Estos educadores divulgaron los
métodos de Pestalozzi, (llamados asi en honor a un
importante precursor de la Educacién Popular, Juan Enrique
Pestalozzi, que centro su método en la educacién de 1los
nifios), con lo que dejaron de lado el método Lancasteriano
(este método también era conocido como Método Mutuo vy
consistia en dividir a los alumnos en grupos y asignar en
cada uno de ellos al mejor dotado para instruir al resto,
ademds de promover severos castigos); y revolucionaron la
escuela salvadorefia de entonces, estableciendo el sistema
de grado progresivo con un maestro por cada nivel, la
ensefianza oral, la dotacién de pupitres unipersonales en
vez de bancos de una sola tabla, y la incorporacidédn de mas
asignaturas como lectura, gramatica, escritura, caligrafia,

aritmética, historia sagrada, entre otras.

Durante los afios de 1894 a 1898,bajo el gobierno del
Presidente General Rafael Antonio Gutiérrez, Don Francisco
Gavidia, ejerciendo el cargo de Ministro de Instruccidn
Publica, propuso un nuevo plan de ensefilanza conocido como:
Plan Gavidia, que resultdé ser un predmbulo del actual
sistema de ensefianza universitaria, en una clase, por

ejemplo, se debia tratar también temas de Historia, Fisica,
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Mineralogia, Geografia, para que la clase fuera un
instrumento para acceder a otras asignaturas, a esto se le

conocid como: Método de las Correlaciones.

A finales de 1897, llegaron los primeros padres salesianos
a El Salvador, para administrar una pequefla escuela
agricola que funcionaba en la Finca El Modelo, de la ciudad
de Santa Ana, la cual fue cerrada por el Presidente
Regalado. La misma orden fundo la escuela Don Bosco en el
afio 1900, el Colegio Santa Cecilia en Santa Tecla vy, 1los
mismos salesianos fundaron El1 Colegio San José de Santa

Ana, en 1903.

En 1906, se complementa el trabajo de Don FranciscoGavidia
con el plan propuesto por el maestro colombiano Francisco
A. Gamboa, con lo que se clasifican las escuelas primarias
en elementales, medias vy superiores segun el numero de
grados. Desde ese afio, hasta 1929, los cambios en educacidén
consistieron en meras modificaciones arbitrarias al
curriculo de las escuelas. Por ejemplo, en 1916, el
profesor Juan José Lainez, introduce otros planes con las
asignaturas siguientes: Lectura, Lengua Materna,
Aritmética, Trabajo Manual, Canto, Educacidén Fisica,

Geografia, Geometria, Economia Doméstica, Constitucidn,
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Agricultura, Moral, Historia Patria, el Cuerpo Humano y la
Salud. Luego, estos planes fueron cambiados en 1924, cuando
se dio el segundo encuentro de la educacidén salvadorefia con
otra cultura, durante la Administracidén del Doctor Alfonso
Quifiones Molina, en la que una misién alemana vino al pais
para encargarse de la Escuela Normal. Ellos introdujeron el
pensamiento del gran pedagogo aleman Herbart, discipulo de
Pestalozzi, por cuanto se ensefli®é a sistematizar las clases
haciendo planes formales, en 1los que se detallaban 1los

pasos a seguir.

No pasaron muchos afios desde la visita de 1la misiédn
alemana, para que el gobierno pensara que la educaciédn
necesitaba un giro tendiente a la modernidad, de donde se

derivd la Primera Reforma Educativa.

Antes de 1939, las atribuciones del ramo de educacidén le
correspondian al Ministerio de Gobernacidén. Con la reforma
Educativa gue inicia el 8 de diciembre de 1939, empieza la

autonomia del Ministerio de Educaciédn.

1.1.1. REFORMA EDUCATIVA DE 1940.

Fue en tiempos del General Maximiliano Martinez, en que se

llevé a cabo el primer movimiento al que se le denomind
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Reforma Educativa. Dicha Reforma fue concebida a mediados
de 1939, con miras a hacer efectivos una serie de cambios
en la ensefianza e 1implantar nuevos métodos ensayados en

otros paises.

Este movimiento solo tocd a la escuela primaria, en 1lo
referente a planes y programas de estudio, que fueron
estructurados con nuevas orientaciones pedagdgicas. Esta
reforma fue un avance importante en gque se pretendia que
los Planes y Programas de Estudio tuvieran continuidad vy
secuencia dando oportunidad a los maestros de seguirlos
didacticamente de acuerdo a la situacién particular de la

poblacién en la que trabajaban.

Se retombé el método de las Correlaciones (aportado por
Gavidia) y se le dio cabida a los Planes de Estudios, los
que debian de servir de guias didacticas para tratar 1los
temas correspondientes al ciclo escolar. Cada tema tenia a
su vez un propdsito el que debia ser cumplido durante el
afio escolar. Se introdujeron exdmenes de diagndstico vy
pruebas psicoldgicas a los alumnos para determinar las

capacidades de aprendizaje.

Dado que en aquella época, la preparacidén profesional del

Magisterio era inferior, por lo que la mayoria de 1los
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maestros eran empiricos, se 1impartidé a los maestros un
curso de verano para superar deficiencias didacticas y dar
a conocer nuevos Planes y Programas de Estudio. También se
modificé el Programa de las escuelas Normales en ese afio,

de acuerdo a los objetivos de la nueva Reforma.

En la Reforma de 1940 no se contempld hacer cambios
encaminados a mejorar la educacidén media y superior. Esta
Reforma se mantuvo en vigencia por casi 26 afios y aunque
posteriormente se hicieron algunos cambios en la Escuela
Elemental, todavia se pueden observar elementos derivados

de ella como las funciones y ciertos registros escolares.

1.1.2. REFORMA EDUCATIVA DE 1968.

Esta Reforma fue promovida por el gobierno del General
Fidel Séa&nchez Hernandez; mientras que el Ministro de
Educacidn, el Licdo. Walter Béneke, un reconocido
intelectual y diplomético, gquien con una idea clara sobre
la realidad de la educacidén en E1 Salvador, establecid que
la Educacién Bésica obligatoria aumentara de 6 a 9 afios y
que se dividiera en tres ciclos, ademéas de la
diversificacién del Bachillerato, por 1la cual el alumno
tenia la opcidén de elegir, segln vocacidédn y necesidad, la
especialidad més adecuada.
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Quizads uno de los componentes méds destacables de esta
Reforma fue la <creacidén de la Televisidén Cultural
Educativa, que por primera vez en un pails latinocamericano
se hacia uso de un medio de comunicacidén masivo al servicio

de la educacidén béasica.

A la par de este proceso, se desarrollaron importantes
modificaciones en el 4rea de Bienestar Magisterial,
modernizacién administrativa, infraestructura escolar vy
formacidén docente, pero quizds el logro mas significativo
de la Reforma de 1968 1lo constituyd, la creacidédn de la
Ciudad Normal Alberto Masferrer, con lo que se abolieron
todas las sesenta y siete escuelas normales existentes en
esos dias, que con numerosas promociones anuales

contribuian al desempleo del pais.

1.1.3. REFORMA EDUCATIVA DE 1994.

Entre 1994 y 1999 se impulsa el Ultimo proyecto de Reforma
Educativa del pais, bajo la administracién del Dr. Armando
Calderdén Sol. Durante su gobierno y mediante su Ministra de
Educacidén, Cecilia Gallardo de Cano, implementdé la Reforma
Educativa que crearia el Bachillerato General, acortéandolo
a dos afios, con mas horas diarias de estudio, y dejaria el
Bachillerato Técnico Vocacional, de tres anos. También se
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inicié la aplicacién de la Prueba de Aprendizaje vy
Aptitudes para Egresados de Educacidén Media (PAES), para

los estudiantes que finalizan el Bachillerato.

En 1995 se 1logra la aprobacién de la Ley de Educaciodn
Superior y en 1996 la Ley de la Carrera Docente y la Ley

General de Educacidén, también son aprobadas.

En 1997 egresdé la primera generacién del Bachillerato
General, asi como también fue la primera vez que se efectud
la PAES. También a iniciativa de la Ministra de Educaciédn
se cred Escuelas Saludables, un programa de alimentos,
atencién médica a escuelas publicas, para mejorar el

rendimiento académico y evitar la desercidén escolar.

1.2. CONFORMACION DEL MINISTERIO DE EDUCACION EN EL

SALVADOR.

Pese a que en los inicios de la historia de El1 Salvador,
este no contaba con una institucidén autdénoma que tuviera
bajo su cargo el ramo de la educacidén, a medida que el
tiempo fue transcurriendo ocurrieron una serie de
acontecimientos (como los que se detallaron con
anterioridad) que dieron lugar a la conformacidén de lo que

es actualmente conocido como el Ministerio de Educacidn.
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Cuando el Sistema Educativo de E1 Salvador, procedid a
conformar esta institucidén, lo hizo con el fin de alcanzar
lo sefialado por La Constitucidén de La RepuUblica de El1
Salvador, que literalmente dice: “El1l derecho a la educacidn
y la cultura es 1inherente a la ©persona humana, en
consecuencia, es obligacidén y finalidad del Estado su

44

conservacidén, fomento y difusidn "y que también: “El1l estado
organizarid el sistema educativo, para lo cual creara las
instituciones y servicios que sean necesarios” segln 1los

Articulos 53 y 54, respectivamente; y de acuerdo a la Ley

General de Educacidn.

No obstante, la situacidén administrativa del Ministerio de
Educacidén, en sus inicios era bastante cadtica, ya que todo
se centralizaba en el Ministro, lo cual dificultaba la toma
de decisiones y la resolucidén de problemas a nivel de
centros escolares y a nivel regional o departamental. E1
cambio consisti® en darle cierta organicidad a tanta
dependencia que se habia centralizado en el Ministro,
mediante agruparlas en direcciones generales como:
Administracidén, Educacidén, Cultura y Planificacidén. Esta
organizacidédn con ciertos cambios se conserva hasta la

fecha.
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La reforma educativa de 1968, en el aspecto de
modernizaciédn administrativa, logrd simplificar y reducir
la gran cantidad de oficinas que dependian directamente del
despacho ministerial, y ordendé la frondosa estructura bajo
cuatro direcciones, antes mencionadas. Sin embargo, no
avanzé mayor cosa la linea de la desconcentracidén vy

descentralizacidén, mas dio un paso hacia ello.

1.2.1. DESCENTRALIZACION DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

La descentralizacidén, en el caso particular del Ministerio
de Educacidén, consiste, como en el caso de cualquier otra
instancia de Gobierno, en transferir del nivel central
hacia los niveles de departamental, distrital, municipal vy
local, competencias, capacidad de decisiédn, recursos
financieros, potestades de administracidn 3% gestidén
técnico-operativa, estableciendo mecanismos que le den
capacidad decisoria 'y operativa, asi como capacidad
autdénoma, para resolver problemas y cumplir adecuadamente

con los requerimientos de los servicios que proporcionan.

Para el Ministerio de Educacidn (MINED), la

descentralizacidén implica lo siguiente:
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Un proceso gradual de reestructuracidén organica vy
funcional; asi como reformas de Sistemas y
Procedimientos. Esta reestructuracidén puede implicar
la supresién, fusiédn, modificacidn, creacioén 0
transferencia de Unidades.

La actualizaciédn, elaboracidén 0 adecuacién de
disposiciones legales y reglamentos.

La transferencia de competencias y recursos humanos,
materiales y financieros.

El fortalecimiento del desarrollo organizacional a
efecto de determinar criterios de organizacidén vy
operacién; definir niveles jerdrquicos y estandarizar
la nomenclatura de las Unidades; simplificar procesos
y procedimientos; elaborar Manuales de Organizacidn,

Funciones y Procedimientos.

La realizacién de estudios de costos de
establecimiento de Unidades Departamentales v
Municipales.

La organizacién interna del Ministerio para adecuarse
al cumplimiento del rol indicado, Jjerarquizando las

Unidades técnicas, simplificando la estructura de
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apoyo administrativo 'y los procedimientos, para
viabilizar las decisiones estratégicas y operativas.

» Mejorar las comunicaciones % la coordinacién
horizontal y wvertical interna vy, fundamentalmente la
coordinacién con la base territorial, gestidn
desconcentrada y descentralizada y con otros agentes
publicos y privados, nacionales y locales, del sistema

educativo.

1.2.1.1. PROCESO DE DESCENTRALIZACION DEL MINISTERIO DE

EDUCACION.

Este proceso se inicia en el pais, a nivel experimental en
1976, con la <creacidédn de “Nucleos Educativos de E1
Salvador’’ (NESAL), en regiones vy sectores previamente

definidos por la Direccién general de educacidén basica.

Como fundamento legal de la descentralizaciédn educativa se
emitié el acuerdo ejecutivo en el ramo de educacidédn No
2736, de fecha 9 de agosto de 1982, que literalmente dice:
E1l Poder Ejecutivo en el Ramo de Educacién, ante la
necesidad de definir la estructura organizativa del
Ministerio de Educacién y de conformidad al Art.71 de la
Constituciédn Politica acuerda: “legalizar la reorganizacidn

efectuada hasta esta fecha vy consecuentemente 1la nueva
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estructura organizativa con la que a partir de dicha
reorganizacién ha funcionado y continuard funcionando este
Ministerio. Esta nueva estructura organizativa, de acuerdo
con los programas y funciones a desarrollar y las
dependencias encargadas de su realizacidén, ha quedado

definida de la siguiente forma:

Habrd oficinas regionales de cada nivel en los lugares que
administrativamente se Jjustifiquen. El1 numero de oficinas
regionales, el 4&rea geografica que cubrird cada una de
ellas y el lugar de ubicacidn, serd determinado por el
Ministerio de Educacidén, quien podrd, en los casos que 1o
considere necesario, aumentar o disminuir el numero de

éstas o cambiar su sede o lugar de ubicaciédn.

Con este propdsito se plantean tres regiones de trabajo que
seran: Regidén Occidental, Regidén Central y Regidn Oriental.
Estas regiones funcionaran bajo el control %
responsabilidad de un Gerente Regional vy en ellas se
atendera las diversas actividades % servicios
descentralizados, en coordinacidn con las diferentes
Direcciones Departamentales que conforman el Sistema

educativo y cultural de nuestro pais.
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1.2.1.2. INICIATIVAS DIRIGIDAS HACIA LA DESCENTRALIZACION.

El Ministerio de Educacidén, en sus esfuerzos por satisfacer
adecuadamente la demanda educativa del pais, ha impulsado
iniciativas concretas orientadas a la descentralizacién de
los Servicios Educativos, como por ejemplo: Programa
Educacidén con participaciédn de 1la Comunidad (EDUCO),
Programa de Alimentacidén Escolar, Programa de Educacidén de
Adultos, Escuela Modelo, Mejoramiento de la Calidad

Curricular, Escuela Saludable, entre otros.

1.2.1.2.1. PROGRAMA EDUCACION CON PARTICIPACION DE LA

COMUNIDAD (EDUCO) .

E1l Programa EDUCO, Educaciédn con Participaciédn de 1la
Comunidad, tuvo su nacimiento en una investigacidén inicial
realizada en 1990. De acuerdo con la informacidén recabada,
este programa tenia como Objetivo: Identificar mediante un
proceso participativo los sistemas existentes de suministro
de educacidén béasica y parvularia y las demandas reales de

servicio de nifilas y nifios salvadorefios pobres de 0-15 afios.

La principal recomendacidén estuvo basada en la ampliaciédn
de los servicios a través de sistemas no convencionales de

entrega de educacién. Esta recomendacidén se basd a partir
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de la comprobacién de la existencia de un modelo asociativo
creado por los padres y madres campesinos. Durante la
investigacidén, se constatd que desde hacia una década 1los
padres de familia se asociaban, daban recursos econdémicos y
contrataban a personas de la comunidad para que cumplieran

tareas docentes.

En si, EDUCO es un programa que consiste en la provisidén de
servicios educativos a nifilas y nifios rurales en el nivel de
parvularia y Dbasica, a través de una estrategia de
cogestidén entre el Estado y la Comunidad. El Ministerio de
Educacién tomdé el modelo encontrado en la investigacidn
inicial vy lo oficializé, promoviendo la organizacién
comunal, contribuyendo a la conformacidn legal de
Asociaciones Comunales para la Educacidén, (A.C.E.) que son
grupos comunales conformados por padres y madres de
familia. Las A.C.E. son las responsables de 1la gestidn
educativa en el nivel 1local. De manera descentralizada,
contratan educador vy material a wutilizar, mientras el

Ministerio capacita, orienta y transfiere fondos.

Ademéds, EDUCO estd orientando en el sector rural méds remoto
de los catorce Departamentos del Pais, abarca los niveles

de parvularia, primero, segundo y tercer grado de educaciédn
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basica, el programa se ejecuta ampliando el servicio con
secciones de parvularia y de primero a tercer grado, en
escuelas que ya existian. También se han creado secciones

en locales privados en donde se hacia necesario hacerlo.

En las escuelas creadas vy/o ampliadas, se han abierto
espacios educativos de parvularia, de primero a tercer
grado, en donde la necesidad era detectada y/o solicitada;
para el Financiamiento, el organismo qgque ha tenido mayor
provisién de recursos, ha sido el Banco Mundial, a través
de un préstamo para la Rehabilitacidén de 1los Sectores
Sociales en E1l Salvador. Asimismo, UNICEF (Fondo
Internacional de Emergencia de las Naciones Unidas para la

Infancia) , UNESCO (Organizacidén de las Naciones Unidas

para la Educacidén, 1la Ciencia y la Cultura), y AID (
Asociacién Internacional del Desarrollo) han cooperado
técnica 3% financieramente con el programa, se ha

desarrollado un serio plan de absorcidédn de los fondos de
préstamo y donacidén por parte del Gobierno de El1 Salvador,
para el funcionamiento de las secciones gue se encuentran
activas, no obstante el incremento de la cobertura en el
nivel Dbésico, los esfuerzos por realizar son muchos vy

requieren de grandes inversiones.
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Por otra parte, las acciones realizadas por el Ministerio
de Educacidn, encaminadas a evitar la elevada repeticidn,
se ven obstaculizadas por factores de dificil control como
resultado, de factores exdgenos generados por la crisis
socio-politica que ha vivido el pais y fendmenos que se han
presentado en forma acrecentada en la actualidad, como son

las maras y drogadiccidén, entre otras.

1.2.1.2.2. PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR.

En lo relativo a este aspecto, una causal de desercidén en
los centros escolares, entre otros, es sin duda, la
desnutricién y mala alimentacidén, 1las cuales repercuten
directamente en este fendémeno; por tanto, se ha
implementado el Programa de Alimentacidén Escolar con
participacién de los padres de familia y la comunidad
educativa. El Ministerio de Educacidén en coordinacién con
la Secretaria Nacional de 1la Familia, entrega en las
Escuelas Rurales alimentos en especie. A la vez, coordind
esfuerzos con la comunidad para la construccidén de cocinas,
Centros de acopio, huertos escolares y preparacién de 1los
alimentos. La participaciédn activa de la comunidad ha
permitido gque el nifio en edad escolar, acceda a la

educacién, se mantenga en el sistema vy mejore su

46



CAPITULO I
“ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION”

alimentacién obteniendo una mejoria de 1la capacidad de

aprendizaje.

Dentro de este campo, las autoridades respectivas han
ejecutado también el Proyecto de Galleta Escolar
Nutricionalmente Mejorada, brindando al educando un
refuerzo alimentario que le permita mejorar las condiciones
minimas alimentarias para el aprendizaje. El1 financiamiento
de estos proyectos ha sido apoyado por el Programa Mundial
de Alimentos (PMA), Comunidad Econdémica Europea (CEE),
Fondo de Inversidén Social (FIS) y el apoyo logistico del

MINED.

1.2.1.2.3. PROGRAMA DE EDUCACION DE ADULTOS.

Por su parte, se ha ejecutado también el Programa de
Educacién de Adultos; mediante el que se han impulsado
otras metodologias o modalidades de enseflanza, que han
permitido a Dbuena parte de la poblacidn (nifilos con
responsabilidades de trabajo, amas de casa, trabajadoras de
servicio doméstico, etc.), acceder a la educacidn, sin
descuidar sus tareas cotidianas. Asi se ejecutd el Sistema
de Educacidédn a Distancia (SED) en dos modalidades de

atencidn; asi:
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a) Programa de Educacién Basica a Distancia (PREBAD),

para 7°, 8° y 9° grado.

b) Instituto Nacional de Educacién a Distancia, que
ofrece estudios de Bachillerato Académico y Comercial
(INED) . El INED se ha desarrollado a través de
tutorias, con sedes en los 14 departamentos de 1la
Replblica, vy estudios no presenciales, presentando

excelentes resultados, a la fecha.

Se destaca también, como parte de la Educacidén de Adultos
el Programa de Alfabetizacidén (ALFA), focalizado en zonas

rurales y urbano-marginales, dos modalidades:

1) Inicial; vy

ii) Neo lectura, que permite al educando acceder las

modalidades de Educacidén Formal.

Por su parte, el Programa Habilitacién para el Trabajo
(HATRA) , ha significado wuna accién integrada de 1la
educacién y el trabajo, potenciando la incorporacidén de los
beneficiados al ambito productivo del pais. Por uUltimo, la
Escuela Nocturna de Adultos (ENA), que es una modalidad de

ensefianza de los primeros seis grados de la Educacién

48



CAPITULO I
“ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION”

Bidsica para adultos, con clases ©presenciales que ha

permitido atender un importante numero de personas.
1.2.1.2.4. MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD CURRICULAR.

Dentro de este aspecto, el Programa de Mejoramiento de 1la
Calidad Curricular, en su disefio, tomdé como indicadores
cuatro problemas advertidos en el Plan de Desarrollo

Econbémico y Social, 1989-1994:

v' Alta tasa de analfabetismo y baja escolaridad de la
poblacidén con edad escolar;

v/ Alta tasa de analfabetismo y baja escolaridad de la
poblacidén de 15 afios y méas;

v' Baja calidad y cobertura del sistema educativo;

v\ Ausencia de la educacién formativa que fomente valores

morales y civicos.

Los cuatro problemas antes mencionados estaban
fundamentados en una politica educativa, referida al
fortalecimiento de la calidad cultural educativa. Ademéas,
el Programa de Mejoramiento Curricular tomdé como base el
cuadro de problemas nacionales que han estado presentes en

la vida nacional; como son:

v Deterioro del medio ambiente;
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v' La estructura y dinadmica poblacional;

v' La desnutricién infantil;

v/ Crisis de interaccién social, por la desorganizacién
social, por la crisis politica y la guerra interna;

v/ Crisis en la estructura y funciones de la familia;

v El alto indice de analfabetismo;

v\ El narcotrafico y consumo de drogas y

v E1 Sida.

De todo lo anterior, se determindé que, la base conceptual
del Programa se concretd en considerar que la educacidn es
un proceso social, centrado en la persona, es decir, gque su
responsabilidad es la atencién de la formacidén y desarrollo
humano, por 1lo que el eje del contenido curricular se
centra en las necesidades, intereses vy problemas de
crecimiento y desarrollo del nifio en su medio real vy

concreto.

Es el <caso de dque, en el Programa de Mejoramiento
Curricular, se ha definido un nuevo rol a los actores del
curriculo, al nifio como una unidad biopsicosocial y por
ello persona que emerge en un medio sociocultural concreto.
Al educador como asistente del proceso de aprendizaje del

nifio. La escuela como la comunidad. La comunidad como el

50



CAPITULO I
“ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION”

medio % fuente recursos para la socializacién %

personalizacidén del nifio.

Segun antecedentes, durante los afios de 1991-1994, con
apoyo del Proyecto Solidificacién del Alcance de la
Educacién Béasica (SABE), disefiaron Programas de Educacién
Parvularia de 4, 5 y 6 afios, asi como los de primero,
segundo, tercero, cuarto vy quinto grado de Educacidn

Basica.

Por su parte y en funcién que la Educacidén Basica debe
atender el desarrollo personal, social y cognoscitivo del
nifio, el Plan de Estudios de primero y segundo ciclo de ese
nivel, se ha redisefiado en un cuerpo de 6 asignaturas:
Lenguaje, Matemédtica, Ciencias, Salud y Medio Ambiente,
Estudios Sociales, Educacidén Artistica y Educacidén Fisica.
Todas ellas son reflejo integrado de un conjunto de &reas
curriculares que han servido de fuentes al curriculo del
nivel: Comunicaciédn, Educaciédn, Mateméatica, Ciencia,
Educacién para la Salud, Educacidén en Poblacidén, Educaciodn
Ambiental, Educacidén Preventiva Integral, Educacidén Civica
o0 Formacién Ciudadana, Educacidén en Valores, Vida Familiar,
Educacién Artistica, Orientacidén Educativa vy Educacidén

Fisica.
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Con respecto al Tercer Ciclo de Educacién Bésica, le
redisefiaron solamente el Programa de Inglés de los tres
grados y en Educacidén Media, ha iniciado un proceso de
mejoramiento curricular, siendo la evaluacidén un elemento
muy importante en el curriculo, y para ello se disefié un
Manual de Evaluacidén de Educacidédn Parvularia y otro de

Educacidén Béasica.

Es importante sefialar que en el proceso de disefio de los
Programas de Parvularia, Primero y Segundo Ciclo de
Educacidén Bésica, han trabajado en la wvalidacidén de 1los
mismos, en una muestra inicial de 81 escuelas, distribuidas
en las tres regiones educativas. Los resultados de este

proceso han servido para los reajustes de los mismos.

De acuerdo al alcance de mejoramiento cualitativo de la
educacién, se ha promovido 1la creacidén de las redes
regionales de Comités de Mejoramiento Cualitativo de 1la
Educaciédn, con el doble fin de colegiar de manera
intersectorial el apoyo comunal a la practica de 1la
escuela; y de descentralizar el proceso de curriculo con el
propdésito de que 1la escuela, se convierta en corazdn vy

pensamiento de la comunidad.
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1.2.1.2.5. PROGRAMA ESCUELA SALUDABLE.

E1l contexto de la sanidad, para el inicio del Programa
Escuela Saludable en El Salvador, estuvo marcado por la
preocupacién de las altas tasas de repitencia, ausentismo y
desercidén, principalmente en los alumnos y alumnas de las

zonas rurales a nivel nacional.

Por lo anterior, el Gobierno de la Republica, por medio de
los Ministerios de Educacién vy de Salud Publica y de
Asistencia Social, con el apoyo del Fondo de las Naciones
Unidas para la Infancia UNICEF, realizd una investigacidn
sobre la condicidén nutricional, rendimiento escolar, tasa
de analfabetismo, asi como condiciones de los servicios

basicos en las zonas rurales del pais.

El documento del estudio demostrd que habia 135 municipios,
en todo el territorio nacional, con los méds altos indices
de desnutricién infantil, repitencia y extra-edad escolar,
ademds de deficientes servicios de agua potable,
saneamiento ambiental, energia eléctrica, vias de acceso y
otros; identificandose de esta manera los municipios con
los mayores niveles de pobreza en todo el pais. Ademés, el
estudio demostrdé que los estudiantes que presentaban

retrasos en crecimiento, tienden a ser escolarizados méas
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tarde; y faltan a clase méds dias que los nifios y nifias bien

alimentados.

Con base en lo anterior, en el marco de su estrategia de
desarrollo, el Gobierno de la Republica para el afio 1994,
definié una politica social que centraba sus esfuerzos en
la inversidén en capital humano, a efecto de que 1la
poblacidén alcanzara niveles méas efectivos de productividad

y capacidad para elevar su calidad de vida.

Fue asi como inicié el Programa "Escuela Saludable",
concebido en un principio como un proyecto piloto para dar
atencién a 20 municipios del departamento de La Libertad,
considerados prioritarios debido a sus altos indices de
pobreza. Este se ejecutd en los meses de junio-octubre y se

validd en el mes de diciembre del afio 1995.

Sin embargo, a medida que el ©programa aumentaba su
cobertura se sumaron al esfuerzo otras entidades
ejecutoras, tales como: los Ministerios de Agricultura vy
Ganaderia, de la Defensa Nacional, del Interior, de Obra
Puiblicas, de Relaciones Exteriores y la Administracidén de
Acueductos y Alcantarillados, siempre bajo la coordinacién

de la Secretarilia Nacional de la Familia.
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Es oportuno expresar que una Escuela Saludable, se define
como ~ un centro educativo donde todos los alumnos gozan de
condiciones adecuadas para lograr un armonioso desarrollo
biolégico, psicoldégico 'y social, en un ambiente de

bienestar institucional y comunal” " .!

En el disefio de Escuela Saludable, se han considerado
ciertos principios basicos que le permiten su
funcionalidad, dentro del contexto de modernizacidén vy

descentralizacidén del Estado, los cuales son:

a) Integralidad: el trabajo y esfuerzo conjunto de todas
las ejecutoras participantes a fin de proporcionar los
servicios que el nifio/a requiere en todas las &reas
involucradas en su desarrollo.

b) Gradualidad: de todas las necesidades existentes en la
poblacidén salvadorefia; la demanda por servicios es muy
amplia, generando una Dbrecha entre ésta vy la
posibilidad de brindar todos los servicios por parte

de las instituciones del Estado.

!Gobierno de el salvador programa “escuela saludable”—creciendo bien para vivir mejor: la
experiencia de el salvador—1995-2002
(http://www.bvsde.paho.org/bvsdeescuelas/fulltext/iiireunion/EPS RED PRESENT3.pdf)
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Para ello se ha planteado desde el inicio, la
ampliacidén de la cobertura del Programa gradualmente,
a fin de consolidar sus acciones en aquellas areas en
las cuales interviene vy asi poder extender sus

beneficios.

Participaciédn ciudadana: con este principio se
pretende incorporar desde un inicio la participacién
de la sociedad civil, tanto en los problemas como en
las soluciones de sus comunidades, haciendo énfasis en
que la problemdtica existente involucra a todos, y por
tanto compromete no solo al gobierno, sino a toda la
poblacién en la bUsqueda de sus soluciones.

Racionalidad en el uso de los recursos: la limitante
de los recursos existentes en un pais en desarrollo
como El1 Salvador, obliga a identificar a aquellos
sectores de poblacién que se encuentran en mayor
riesgo, mediante indicadores relativos a problemas de
salud, educacidén y necesidades no satisfechas, con 1la
finalidad de que estos recursos se dirijan a 1los
grupos mas vulnerables. Mediante este principio se
busca focalizar &reas de atencidén tanto geogréaficas

como en lineas de intervencidén, propiciando una
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utilizacidédn més eficiente de los recursos, brindando
asi un mejor servicio a la poblacidn.

e) Coordinacidén interinstitucional: en todos los paises
en desarrollo existen muchas instituciones que
trabajan en un mismo sector, con un mismo proyecto e
inclusive con la misma poblacidn, sin que exista una
comunicacidén efectiva entre una y otra, provocando que
algunos sectores de la poblacién se encuentren
desprotegidos mientras otros reciben el mismo servicio
de diferentes instituciones. Bajo este principio se
busca evitar las dualidades en las intervenciones que

las diferentes instituciones realizan.

1.2.2. DESARROLLO DEL MINISTERIO DE EDUCACION EN LA CIUDAD

DE SANTA ANA.

Segun informacidén recabada relativa al tema, en el afo de
1995, el Ministerio de Educacién inicia un proceso méas de
modernizacidén de su estructura organizativa, creando
direcciones y unidades nuevas, reorganizando las existentes
a nivel central vy cambiando las gerencias regionales en
catorce oficinas departamentales de educacidédn, cada una de
ellas en los diferentes departamentos del pais, estrategia

ésta que promete efectivizar cada vez mads su prestacidn a
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nivel nacional, vya que a través de ella se transferiran
mayores responsabilidades, recursos y capacidad de
decisién.

De ahi que en 1la =zona Occidental del pais empezd a
funcionar la Oficina Regional de Educacidén, dentro de la

cual se atendian las necesidades para los departamentos de

Santa Ana, Ahuachapan y Sonsonate.

Fue entonces que a partir de enero de 1996, bajo la gestidn
de la Licda. Cecilia Gallardo de Cano, las Oficinas
Departamentales en todo el pails comenzaron a prestar
servicios a los centros educativos, teniendo como objetivo
atender de forma inmediata las necesidades técnico-
administrativas de los centros educativos, en su
correspondiente &rea geografica; haciendo énfasis en el
trabajo gubernamental, se dedicdé a la ampliacidén de 1la
cobertura educativa; la inversidén priorizdé la atencidn en
la Educacién Inicial, Parvularia y Basica, sobre todo en la

zona rural.

Después de cierto tiempo, la Oficina Regional pasdé a ser
Direccién Departamental de Educacidén Santa Ana, desde
entonces se encuentra funcionando, cumpliendo con los

objetivos prioritarios de atender de forma inmediata las

58



CAPITULO I
“ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION”

necesidades pedagdégicas y técnico-administrativas de 1los
centros educativos, ademéds de la elaboracidén de 1las
ratificaciones del personal docente, pago de salarios vy
distribucidén de algunos materiales educativos, tiene 1la
responsabilidad de implementar los sistemas modernizados de
recursos humanos, financieros, control, auditoria, activo
fijo y adgquisiciones, los cuales se implementan en forma
automatizada a través del nivel central y de la Direcciédn,
contando con el apoyo del Comité de Informatica, de acuerdo
a normas establecidas y con la flexibilidad que las nuevas

leyes permiten.

Por lo anterior, las Direcciones Departamentales de
Educacidén son la parte esencial del Plan de sostenibilidad
de los Consejos Directivos Escolares (CDE), el cual incluye
acciones sistematicas de seguimiento y asistencia técnica,
para garantizar la organizacién y funcionamiento de los
mismos en forma eficiente, asi como los recursos asignados
se estén utilizando en forma racional de acuerdo a las
necesidades planteadas en los planes de trabajo. Ademéas,
concentran su esfuerzo en que las acciones de programacidn
y ejecucidn presupuestaria sean cada vez mas eficientes en

el cumplimiento de sus objetivos en el tiempo programado
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para ello y de la utilizacidén de sus recursos, lo mismo que
en la consolidacién de datos, informes de evaluacidn vy
difusidédn de datos; acciones que le permiten su labor de
asistencia y apoyo a los centros educativos y el de

coordinacidédn con el nivel central.

Finalmente, es importante decir que, La Direccidn
Departamental de Educacidén Santa Ana, es una de las 14
unidades departamentales que articulan esfuerzos entre los
sectores educativos, (escuelas e instituciones del
territorio) para apoyarlas y asegurar asi el
aprovechamiento de los recursos financieros y técnicos.
Actualmente estd ubicada en la Colonia El1 Palmar, Décima
Avenida Sur contiguo al Instituto Nacional de Santa Ana

(INSA) .

1.2.2.1. GENERALIDADES DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE

EDUCACION SANTA ANA.

A continuacidn se mencionaran algunas generalidades
importantes referentes a la Direccidn Departamental de
Educacién de Santa Ana, como por ejemplo las obligaciones,

misidén y visidén, asi como su finalidad.
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a) Obligaciones.

Segun el material Dbibliografico proporcionado por el
Ministerio de ©Educacidn, éste contiene las siguientes

obligaciones:

» Tiene bajo su cargo la transmisidén y control de todas
las Normas y mecanismos necesarios para que el sistema
educativo coordine % armonice sus modalidades,
asegurando la calidad, eficiencia y cobertura de la
educaciodn.

» Servir de instrumento para desarrollar e implantar
estrategias de administracidén basadas en la
descentralizacidn hacia el nivel local y
desconcentracidén hacia el nivel departamental.

» Mantener la unidad de las politicas y otras normas
legales del Estado, coordinando con el Nivel Central
el proceso permanente de planificacidén e investigacién

educativa.
b) Misidén y Visién.
Como es légico, todo organismo estatal tiene su misidén vy

visidén, y esta Direccidn no es la excepcidn, con las cuales
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piensa llevar a cabo sus funciones en cumplimiento de sus

deberes, asi:

» Misidn.
Conformar un equipo de trabajo eficiente, transparente y de
calidad que gestiona las demandas de la Comunidad Educativa
y facilitar los procesos administrativos, legales,
financieros, técnicos pedagbdgicos y de seguimiento a 1la
calidad educativa; con el fin de formar ciudadanos

altamente calificados vy competitivos que contribuyan al

desarrollo del departamento de Santa Ana.

» Visidn.
Instancia comprometida con una cultura de servicio, dque
promueve el desarrollo educativo en el Departamento de

Santa Ana, garantizando una Educacidén de calidad para toda

la poblacién.

c) Finalidad.

El Ministerio de Educacidén para lograr el desarrollo
integral de sus funciones y para alcanzar los fines que le
sefiala La Constitucidén de La Republica, persigue 1los
siguientes objetivos; segun lo describe el material

bibliografico proporcionado por el mismo.
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Desarrollar al maximo posible el potencial fisico,
intelectual y espiritual de los salvadorefios,
evitando poner limites a gquienes pueden alcanzar una
mayor excelencia.

Equilibrar los planes y programas de estudio sobre la
base de la unidad de la ciencia, a fin de lograr una
imagen apropiada de la persona humana, en el contexto
del desarrollo econdmico social del pais.

Establecer las secuencias didacticas de tal manera que
toda informacidén cognoscitiva promueva el desarrollo
de las funciones mentales y cree habitos positivos vy
sentimientos deseables.

Cultivar la imaginacidén creadora, los hébitos de
pensar vy planear, la persistencia de alcanzar 1los
logros, la determinacién de prioridades % el
desarrollo de la capacidad critica.

Sistematizar el dominio de los conocimientos,
habilidades, las destrezas, los hébitos % las
actitudes del educando, en funcidén de la eficiencia
para el trabajo, como base para elevar la calidad de

vida de los salvadorefios.
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» Propiciar las relaciones individuales y sociales en
equitativo equilibrio entre 1los derechos vy deberes
humanos, cultivando las lealtades civicas, es de la
natural relacién intrafamiliar del ciudadano con la
patria y de la persona humana con la cultura.

» Mejorar la relacién de la persona y su ambiente,
utilizando formas y modalidades educativas que
expliquen los procesos implicitos en esa relacidn,
dentro de los canones de la racionalidad y 1la
conciencia.

» Cultivar relaciones que desarrollen sentimientos de
solidaridad, justicia, ayuda mutua, libertad y paz, en
el contexto del orden democratico gque reconoce la
persona humana como el origen y el fin de la actividad

del estado.

1.2.2.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL MINISTERIO DE

EDUCACION DEPARTAMENTAL DE SANTA ANA.

Esta estructura departamental ha sufrido cambios
sustanciales desde su creacidn, contando en la actualidad
con un Organigrama gue se puso en vigencia a partir de

1996, el cual se presenta en la siguiente pagina.
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Con el proceso de descentralizacidén, se inicia una primera
fase llamada “Departamentalizacidén” y su funcionamiento se
rige por una estructura béasica a nivel departamental con
linea directa del nivel nacional. Este proceso exige una
estructura organizativa que lo apoye y lo fortalezca, gque
en lugar de burocratizar haga mas &giles los procesos para
la toma de decisiones, ademas debe ser wuna figura que
facilite 1la etapa de consolidacién en la que habra
funciones que deben mantenerse en el departamento, para
luego adecuarlos a medida que se transfieren competencia al
centro educativo, sin que sufra modificaciones la

estructura departamental.
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1.2.2.2.2. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION DE LA DIRECCION

DEPARTAMENTAL DE SANTA ANA.

Esta organizacidén se encuentra inserta en el organigrama

general del Ministerio de Educacidén y se estructura asi:

La Direccidén Departamental:

Este rectdngulo representa la maxima autoridad educativa de
la zona, responsable dela actividad cultural educativa en
el departamento de Santa Ana, asumiendo la direccidédn en la
conduccién de los servicios educativos de todos los niveles
y modalidades de su ambito geografico, con capacidad de
coordinacidn, formulaciédn, ejecuciodn y evaluacidn de
proyeccidén estratégica. Para el logro de sus objetivos vy
metas, debe mantenerse una estrecha coordinacidén con la
unidad de coordinacidén de gestidn educativa vy la
coordinacién de gestidédn administrativa, siendo éstas las

unidades bésicas sobre las que descansa la estructura.

La referida Direccidén tiene 1las siguientes Unidades de

Staff:

» Auditoria interna;
» Asesoria Juridica;

> Informatica.
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» Secretaria.

» Auditoria interna:

Es 1la unidad responsable de auditar financiera vy
administrativamente las instituciones educativas, asi como
los distintos niveles en la direccidén departamental,
brindando asesoria oportuna a la direccidén departamental vy
a las distintas instancias que asi lo requieran, tanto al
interior de la organizacidén como al exterior: a los centros
educativos y padres de familia, durante la ejecucidén de los

procesos.

» Asesoria juridica:

Es la unidad responsable de legalizar y agilizar documentos
correspondientes a la oficina departamental, velar por la
real aplicacidén de las leyes en los diferentes casos que se
generen en los diferentes niveles vy en los centros

educativos.

> Informatica:

Es la unidad de apoyo al proceso de descentralizacidén a
través de la planificacidén, direccidbdbn, coordinacidédn vy
supervisién de sistemas administrativos mecanizados; pagos,

recursos humanos, ejecucidén presupuestaria, estadistica
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educativa mecanizada vy sistema de informdtica, brinda
ademas apoyo a las distintas unidades de la organizacidn,
manteniendo flujo de informacién actualizada para

retroalimentar el nivel local, departamental y nacional.

» Secretaria:

Es la unidad con responsabilidades de direccidédn y control
dentro del &mbito educativo, gque actia como organismo de
coordinacidén, de ejecucidn, de supervisidn, de evaluacidn y
de apoyo en los procesos de la actividad cultural
educativa, académico, administrativo y de los servicios del
ministerio de educacioén; resguardo en los archivos
institucionales, la elaboracién de las actas de 1los
consejos directivos y publicacidén de 1las decisiones de
estos organismos ante la comunidad, asi como el control de

la correspondencia de la direccidn departamental.

Dentro de esta estructura, de la Direccién Departamental de
Santa Ana, se encuentra el A4rea encargada de la Gestidn
Educativa, % otra encargada de la Coordinacién

Administrativa.

Coordinacidén de Gestidn Educativa: Es el &rea encargada de

planificar, asesorar, normar y dar seguimiento a la
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ejecucidén de los diferentes proyectos educativos, y
organizar la actividad de la unidad técnica y de la

supervisidén departamental.

Es la responsable de brindar apoyo a la toma de decisiones
a la direccién departamental, generando investigacién
educativa para identificar la problemdtica de los Centros

Educativos y que sirva de Dbase para el desarrollo de

proyectos nuevos y en ejecucidn. Ademés, establece
coordinacién e interrelacién con la coordinacién
administrativa.

» Unidad Técnica: Esta constituido por equipo

responsable de programar, cumpliendo normas, dar
seguimiento, promover vy facilitar cada wuno de los
proyectos emanados del nivel central, asi como las
iniciativas departamentales 3% locales; teniendo
presente la pertinencia de los proyectos locales con

la visidén nacional.

Supervisién Departamental: Es la unidad responsable de
coordinar, normar 'y apoyar la labor del supervisor
distrital y de los supervisores especializados; asi como
dar seguimiento y controlar el normal desarrollo de 1los

planes, programas y proyectos educativos.
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Debe establecer una eficiente coordinacidén con 1la unidad
técnica a fin de garantizar que cada una de las acciones
desarrolladas en el nivel 1local responda a criterios de

pertinencia y relevancia.

Supervisién Distrital vy Especializada: Es la seccidn
responsable de facilitar, asesorar, dar seguimiento vy
controlar los proyectos y acciones que se desarrollan en
los centros educativos. Ademés, facilita informacidén a los
niveles superiores a fin de garantizar la toma de

decisiones en apoyo al nivel local.

Los supervisores de distrito son los responsables de
atender los niveles de educacidén parvularia y bésica. Los
supervisores especializados son los responsables de atender
los niveles de educacidén media, de adultos y fisica en todo
el departamento. La asignacién del nuUmero de supervisores
especializados va a depender de la demanda existente en el

departamento.

» Coordinacién de Gestidédn Administrativa

Es el &4rea responsable de coordinar, planificar, organizar,

dirigir y controlar las actividades que se generan en las
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dreas de finanzas, recursos humanos, aprovisionamiento vy

suministros, transporte e intendencia y pagaduria auxiliar.

Ejerce relaciones de coordinacidén con la unidad de gestidn
educativa para garantizar que los recursos humanos,
materiales vy financieros satisfagan oportunamente sus

demandas.

Administracién de Recursos Humanos: Es la wunidad que
planifica, dirige, organiza vy controla las actividades
técnicas vy operativas de recursos humanos. Tramita vy
legaliza los movimientos de personal vy escalafdén. Se
relaciona con las demds unidades emisoras de documentos de
personal. Posteriormente a la etapa de transicidn; su
funcidén serd de asesoria y legalizacidédn de documentos de

personal.

Pagaduria Auxiliar: Es la unidad responsable del pago de
remuneraciones, preparacién de planillas, emisién de
cheques, ejecutar descuentos vy 1liquidaciones, etc. Se
relaciona con las demds unidades gque dependen de la
coordinacidn administrativa, yva sea para recibir
informacién o para sistematizar sus operaciones con el

ordenador de pago y de los diferentes refrendarios.
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Ejecucidén Presupuestaria: Es la unidad encargada de
programar los fondos, comprar bienes y servicios, tramitar
la legalizacidén de fondos, emitir y llevar el control de
los documentos fiscales de egresos, en base a facturas vy
demds documentos que amparan la entrega de bienes vy
servicios, llevar el control de pagos del fondo circulante,

etc.

Se relaciona con los proveedores de servicios ©para
tramitarle sus pagos y desarrolla funciones de coordinacién

con las deméds unidades del &rea administrativa.

Transporte e Intendencia: Es la wunidad responsable de
programar, coordinar, dirigir y supervisar el sistema de
transporte y servicios generales, mediante el equipo de
motoristas, ordenanzas y vigilantes; estableciendo relacidn
directa con cada wuna de las unidades demandantes del

servicio.

Funciona con una flota de vehiculos y controla el uso de
combustible y otros servicios de las unidades de
transporte, de limpieza, mantenimiento, reparaciones,

impresiones, vigilancia y seguridad.
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Movimiento de Personal: Es la unidad responsable de
tramitar la documentacidédn relacionada con la asignacidn de
partidas, traslados, permisos, 1incapacidades, licencias,
etc. Por su naturaleza de sus funciones, se relaciona con

todo el personal.

Escalafén: Es la unidad encargada de elaborar y tramitar la
documentacidén relacionada con la inscripcidén de docentes
mantiene estrecha relacidén con el personal docente para

atender sus demandas.

1.2. ANTECEDENTES DE LA BODEGA.

Segun informacidén obtenida, en tiempos de la administracién
del presidente Coronel Arturo Armando Molina, en el afio de
1976, el gobierno de ese periodo ejecuta el proyecto
denominado “Escuela por Semana y una cancha por dia”; el
lanzamiento de este proyecto generd la adgquisicién de
grandes cantidades en materiales de Construccidn, para este
entonces en Santa Ana, no se contaba con una
infraestructura o) bodega para almacenar todos los
materiales en existencia. Se adoptaba la modalidad de
Bodegueros Ambulantes, quienes eran los responsables de los
materiales pero éstos no rendian fianza, es decir no habia

fiscalizacidén por parte de la Corte de Cuentas para los
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responsables de estos bienes. Todo lo anterior generaba

pérdidas cuantiosas.

Después de finalizada la obra en cuestidn, el excedente de
materiales se trasladaba a otro proyecto, por 1lo que
acarreaba atrasos en el inicio del siguiente, o sea pérdida
de tiempo y de materiales, dicho de otra manera, se daba la
fuga de excedentes de materiales vya que el Dbodeguero
responsable no rendia fianza, fue entonces gque se crea La
Bodega Subsidiaria # 3 del Departamento de Santa Ana, al
finalizar el periodo de presidencia del coronel Molina,
dicha Bodega se adhiere al Departamento de Arquitectura

Educativa conocida por sus Siglas: “D.A.E.”

La bodega del DAE es la unidad responsable de dar el
mantenimiento a todas las escuelas del Pais.
Posteriormente, con el cambio de Administracién publica,
desaparece el DAE, y luego nace otra unidad conocida como:
Direccién de Mantenimiento de Edificios Escolares o

Direccidédn de Infraestructura Escolar.

Afios después, la mencionada Direccidén, pasa a formar parte
de lo gque se conoce como: Direccidén de Construccidbn vy
Mantenimiento (D.C.M). A partir de 1984, 1la Bodega es

sometida a fiscalizacidén por parte de la Corte de Cuentas
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de la Republica ya que existe un jefe de bodega gquien rinde
una fianza, y se le conocia como “Cuentadante”, en el afio
de 1977 hasta el afio de 1988, dicha bodega funciondé en la
Direccién siguiente: ©Novena Calle Poniente, contiguo a

Escuela Quifiones, Santa Ana.

Luego, en el afio de 1989 hasta el 2005, esta bodega estuvo
en: Final 10°% Avenida Sur, contiguo Aldeas 1Infantiles

S.0.5. en Santa Ana.

En el afio de 1991, la bodega pasa a formar parte de lo que
se conoce como: Direccidn de Aprovisionamiento y
Suministros, poniendo en practica los controles
establecidos sobre manejo de bodegas y cada empleado con
sus funciones; para el afio de 1996, se convierte en: Bodega
Regional de Occidente, la que en la actualidad se conoce

como Bodega Departamental.

1.3. INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES QUE SE RELACIONAN CON EL

MINISTERIO DE EDUCACION.

Para el desarrollo de este aspecto, se contd con la
informacién pertinente de cada institucién gubernamental,
involucradndose de forma directa con el Control Interno del

Ministerio de Educacidn.
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1.3.1. CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR.

Segun la Constitucidén de la Republica de El1 Salvador, la
Corte de Cuentas es: “Un Organismo independiente del Organo
Ejecutivo, cuya misién constitucional es fiscalizar en su
doble aspecto administrativo y Jurisdiccional, la Hacienda
Piblica en general vy la ejecucidn del Presupuesto en
particular”. Por tal motivo, es el organismo rector del
Sistema Nacional de Control vy Auditoria de 1la Gestién
Pliblica econdémica de las instituciones y empresas estatales
de caréacter autdénomo y de las entidades que se costeen con
fondos del Estado o que reciban subvencidén o subsidio del

mismo.

Como ya se indicd, la Corte de Cuentas es independiente del
Organo Ejecutivo, en lo funcional, administrativo vy
presupuestario. La independencia de la Corte de Cuentas se
fundamenta en su caracter técnico, y sus actuaciones son

totalmente independientes de cualquier interés particular.
1.3.1. JURISDICCION DE LA CORTE DE CUENTAS

La jurisdiccidén de la Corte de Cuentas estd enmarcada en la
fiscalizacidén y control de todas las entidades y organismos

del sector publico y sus servidores, sin excepcidén alguna.
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Dicha Jjurisdiccién alcanza también a las actividades de
entidades, organismos % personas que, no estando
comprendidos en el parrafo anterior, reciban asignaciones,
privilegios o ©participaciones ocasionales de recursos
pUblicos. En este caso el control se aplicard uUnicamente al
aporte o concesidén y al monto de los mismos que haya

realizado el estado.

1.3.1.1. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

En cuanto a atribuciones y funciones se refiere, la Corte

de Cuentas tiene las siguientes:

» Practicar auditoria externa financiera y operacional o
de gestidn a las entidades % organismos que
administren recursos del Estado;

» Dictar las politicas, normas técnicas y  demés

disposiciones para:

a) La préactica del control interno;

b) La préactica de la auditoria gubernamental, interna

o externa, financiera y operacional o de gestidn;

c) La determinacién de las responsabilidades de que
trata la Ley de La Corte de Cuentas de la RepuUblica de

El Salvador;
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» Examinar vy evaluar los resultados alcanzados, la
legalidad, eficiencia, efectividad y economia de la
gestidén publica;

» Evaluar las unidades de auditoria interna de las
entidades y organismos del sector publico;

» Evaluar el trabajo de auditoria externa, efectuado por
otras personas en las entidades vy organismos del
estado;

» Solicitar a la Fiscalia General de la Republica que
proceda contra los funcionarios o empleados, Yy sus
fiadores cuando los créditos a favor de entidades u
organismos, procedan de los faltantes de dinero,
valores o bienes a cargo de dichos funcionarios o
empleados;

» Examinar la cuenta que sobre la gestidén de la Hacienda
Piblica rinda el Organo Ejecutivo a la Asamblea
Legislativa e informar a ésta del resultado de su

examen en un plazo no mayor de cuatro meses.

Por tanto, El Ministerio de Educacidén y demds entidades vy
organismos del sector ©publico, estaradn sujetos a la

jurisdiccién de 1la Corte de Cuentas, vy aplicardn en 1lo
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pertinente a la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica,

y el correspondiente reglamento.

1.3.2. MINISTERIO DE HACIENDA.

Este apartado, merece iniciar haciendo una ilustracién
histérica sobre este Ministerio y se comienza diciendo que
El Ministerio de Hacienda comienza a funcionar en febrero
de 1829, cuando asume el Gobierno de El1 Salvador, don José
Maria Cornejo; desde entonces éste estd organizado, para
controlar las finanzas y equilibrar el gasto publico, lo
que ha traido como consecuencia el mejoramiento social vy

econdémico del pais.

Luego, en mayo de 1938, el vicejefe del ejecutivo, don
Timoteo Menéndez, nombrdé como Ministro General a don
Antonio José Carfias. Este comienza a trabajar arduamente vy
organiza a la Administracidén Publica en cuatro secciones;

Hacienda, Guerra, Relaciones y Gobernacién.

Posteriormente se integra el Ministerio de Economia con el
de Hacienda, pero el 13 de marzo de 1950, queda funcionando

el Ministerio de Hacienda independientemente.
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1.3.2.1. FUNCIONES PRINCIPALES.

Este

ente rector de los fondos publicos, tiene como

funciones basicas las siguientes:

>

Dirigir las finanzas publicas; asi como dirigir vy
orientar la politica financiera del Estado.

Armonizar, dirigir y ejecutar la politica tributaria vy
proponer al oO6rgano ejecutivo, previa iniciativa del
Presidente de 1la Republica, las disposiciones que
afecten al sistema tributario.

Llevar la contabilidad de la hacienda publica en forma
centralizada para todas las operaciones de las
instituciones del sector publico.

Presentar al Consejo de Ministros, por medio del
Presidente de la RepUblica, los proyectos de ley de
presupuesto y de sus respectivas leyes de salarios,
asi como las reformas a las mismas.

Participar en la formulacidén de la politica de gastos
publicos, proponiendo las acciones o medidas para que
sean utilizados de mejor forma los fondos asignados a
los diferentes programas y proyectos de las
instituciones del sector publico; en el presente caso,

la utilizacidén de los fondos que tienen asignados el
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Ministerio de educacidén, para cubrir los diferentes
programas dgue tiene implementados como también los

gastos de administraciédn.

EL Ministerio de Hacienda vela por la utilizacidén de 1los
recursos financieros del Estado en aspectos econdmicos,
para el desarrollo de planes de fomento y diversificacidn
de la economia nacional, es asi como el Ministerio de
Educacién con los Desembolsos del Ministerio de Hacienda,
se preocupa por el fortalecimiento de la educacidén en el

pais.

1.3.3. FISCALIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

Respecto a la investigacidén informética sobre este
organismo del Estado esta lo relativo a su propdsito vy
establece que la Fiscalia General de la Republica ~ “tiene
por objeto defender 1los 1intereses del Estado y de 1la
sociedad; dirigir la investigacidén de los hechos punibles y
los que determinen la participacidédn punible; promover vy
ejercer en forma exclusiva la accidén penal publica, de

conformidad con 1la 1ley; vy desempefiar todas las demés
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atribuciones que el ordenamiento juridico les asigne a ella

y/o a su titular. '?

1.3.3.1. ATRIBUCIONES.

Por su parte, en cuanto a sus atribuciones, le corresponde
institucionalmente a la Fiscalia General de la Republica, y

al Fiscal General, como titular de la misma:

a) Defender los intereses de la sociedad y del Estado.

b) Demandar y ser demandados en representacién del

Estado.

c) Dirigir la investigacién del delito <con 1la
colaboracién de la Policia Nacional Civil y de 1los

organismos especializados en la investigacién.

d) Recabar las pruebas pertinentes para la
comprobacidn del cuerpo del delito % la
responsabilidad de los indiciados, para fundar, en su

caso, el ejercicio de la accidén penal.

? Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica; Capitulo II; Articulo 18.
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e) Defender 1los intereses del Fisco, 1los recursos
naturales, el patrimonio cultural y todos los bienes

del Estado.

f) Representar al Estado y a otras entidades publicas
en toda clase de juicios, con facultades de transigir,
asi como en la suscripcidén de contratos sobre
adquisicidén de inmuebles y de bienes muebles sujetos a
licitacién.

g) Velar porque se cumplan los requisitos, condiciones
y finalidades establecidos en las concesiones
otorgadas por el Estado, ejerciendo las acciones a que

hubiere lugar.

h) Ejercer 1las acciones que sean procedentes para
hacer efectivas las responsabilidades civil, penal o
administrativa, en las que incurrieren los

funcionarios y empleados publicos o municipales.

1.3.3.2. UNIDAD FISCAL ESPECIALIZADA SOBRE DELITOS DE

CORRUPCION.

De manera mas especifica, se encuentra esta unidad dentro
de la Fiscalia, que tiene la funcién de defender,

representar y tutelar los intereses de la Sociedad y el
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Estado; asi como combatir eficazmente cualquier
manifestacidén delincuencial que se dedique a la comisidén de
Delitos de Corrupcidén vy Conexos, orientando técnica vy
juridicamente la investigacidén criminal, en los gque se vean
involucrados funcionarios, empleados publicos, municipales
o encargados de servicios, asi como sus participes, que
hayan comprometido intereses de la administracién puUblica y
municipal, velando por el estricto cumplimiento de 1la
Constitucidén de la RepUblica, leyes secundarias y tratados
internacionales suscritos y ratificados por el Estado de El

salvador.

Esta unidad como es 1légico, investiga, y tramita de una
forma especifica 1los delitos de corrupcién de la
administracidén publica de transcendencia nacional y/o
internacional, en los cuales participan o se ven
involucrados funcionarios, empleados publicos o encargados
de servicios publicos, como podria darse el caso en el
Ministerio de Educacidén, a fin de ejercer las acciones

legales correspondientes.

1.3.4. MINISTERIO DE SALUD.

Es importante mencionar que esta institucién nace en E1

Salvador el 23 de Julio de 1900, con el nombre de Consejo
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Superior de Salubridad, dependencia del Ministerio de
Gobernacién. Dicho Concejo determina que entre las
actividades principales a realizar, fueran: estadisticas
médicas, saneamiento de =zonas urbanas, inspecciones de
viveres, higiene de rastros y mercados, construccién de
cloacas y sistemas de aguas servidas, obligatoriedad de
instalar letrinas, lucha contra los mosquitos, visitas a

establos, fédbricas y beneficios de lavar café.

En 1926 el Poder Ejecutivo credé a través de la
Subsecretaria de Beneficencia, el servicio de asistencia
médica gratuita, cuya finalidad era ©prestar auxilio
oportuno vy eficaz a los enfermos pobres en todas las
poblaciones de la Republica, la creacidén de circuitos
médicos y especificando que en cada circuito se estableceré
una Junta Calificadora integrada por el Alcalde Municipal vy
otros ciudadanos para <clasificar a las personas como
pobres, ya que la condicién de escasez pecuniaria
estableceria el derecho de ser atendido gratuitamente,
también especifica el mismo Decreto en su articulo 23 que
este servicio de asistencia médica gratuita recibira el

apoyo moral y econdmico no solo del supremo Gobierno y de
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las Municipalidades sino también de las clases gue por sus

condiciones econdmicas tenga aptitudes para ello.

En 1950 E1 Ministerio de Asistencia Social pasaba a ser El
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. En 1989-
1990 se determina la necesidad de crear una
descentralizacidén efectiva de la atencidén a los pacientes
creidndose los Sistemas Locales de Salud (SILOS) vy se
coordinan acciones 'y actividades con las diferentes
instituciones pertenecientes al sector (ISSS, ANTEL,

Sanidad Militar, etc.).

En 1995 se concibié y se puso en marcha en forma conjunta
con el Ministerio de Educacidén el Programa de Escuelas
Saludables, con el objetivo de brindar atencidédn en forma
masiva a escolares a fin de evitar la desercidn escolar vy
mejorar su rendimiento; y desde entonces ambos Ministerios
han coordinado sus esfuerzos para facilitar el aprendizaje
de los escolares, mediante contar con asistencia médica que
les permita asistir a sus respectivos centros educativos y
asimismo potenciar sus capacidades de aprendizaje e

insercidén en la sociedad salvadoreia.
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1.3.5. CONSEJO NACIONAL PARA LA CULTURA Y EL ARTE

(CONCULTURA) .

Concultura era una dependencia descentralizada del
Ministerio de Educacién. Conforme a la ley, era el
principal organismo encargado de definir vy ejecutar la
politica oficial con respecto a la promocidén del arte y la
cultura. Los organismos de direccidén 1o conformaban la
Presidencia y el Consejo Técnico Consultivo. Fue creado por
decreto ejecutivo en 1991, y absorbidé la mayor parte de la
estructura del antiguo Ministerio de Cultura y

Comunicaciones las principales fueron:

La Direccién de Publicaciones e Impresos, la Biblioteca
Nacional de E1 Salvador, el Archivo General de la Naciédn,
el Museo Nacional de Antropologia Dr. David J. Guzmén, el
Centro Nacional de Artes, La Casa del Escritor vy 1la

Orquesta Sinfdénica de E1 Salvador.

1.3.5.1. SECRETARIA DE CULTURA

La institucidn tiene a su cargo las siguientes

administraciones:

» Direccidén Nacional de Espacios de Desarrollo Cultural,

encargada de las unidades y espacios siguientes: Apoyo
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Técnico, Asuntos Indigenas, Fomento Artesanal, Casa
del Escritor, Red de Bibliotecas Publicas, Red de
Casas de la Cultura, Parque Zooldgico Nacional, Parque
Sabugo Hirao, y Parque Infantil de Diversiones.
Direccidédn Nacional de Patrimonio Cultural, encargada
de los departamentos y espacios siguientes: Apoyo
Técnico, Archivo General de 1la Nacién, Arqgueologia,
Paleontologia, Inspecciédn 'y Licencias de Obras,
Registro de Dbienes culturales muebles e inmuebles,
Museos Nacionales, Museo Dr. Stanley H. Boggs, Museo
de sitio arqueoldégico Joya de Cerén, Museo de sitio
arqueoldégico San Andrés, Museo de sitio arqueoldgico
Casa Blanca, Museo de sitio arqueoldgico Cihuatén,
Museo Nacional de Antropologia Dr. David J. Guzman,
Museo de Historia Natural de El1 Salvador, Museo
Regional de Oriente, Museo Regional de Occidente,
Zonas y Monumentos Histoéricos.

Direccién Nacional de Promocién y Difusidédn Cultural,
encargada de las unidades y espacios siguientes: Apoyo
Técnico, Departamento de Proyecciodn de

Investigaciones, Unidad de Produccidén Audiovisual,
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Biblioteca Nacional Francisco Gavidia, y Direccidén de

Publicaciones e Impresos.

1.3.6. CAJA MUTUAL

La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacién nace como Institucidn Autdnoma de Derecho
Piblico, con personeria Jjuridica y patrimonio propio. Se
cred por Decreto Legislativo No. 498, publicado en el
Diario Oficial No. 126 Tomo 307, de fecha 28 de mayo de

1990.

Siendo una obligacidén del Estado la Seguridad de sus
ciudadanos entre ellos la seguridad social, La Caja surge
como respuesta a la necesidad de mejorar la proteccidén de
los empleados docentes y administrativos del Ministerio de
Educacidén por lo que inicia sus labores el 07 de noviembre

de 1990.

1.3.6.1 FUNCIONES DE LA CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL

MINISTERIO DE EDUCACION.

Por Ministerio de Ley a La Caja le corresponde ejecutar

las siguientes funciones:

» Administrar las cotizaciones de los diferentes seguros

provenientes del aporte del Estado por el pago del
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Seguro de Vida Bésico y 1los provenientes de los

afiliados a los diferentes seguros.

» Ampliar en forma gradual y progresiva las prestaciones
y beneficios, atendiendo el grado de eficiencia,
situacién econdémica, necesidades mas urgentes de la
poblacidén asegurada y las posibilidades técnicas de

prestar los servicios.

» Realizar el pago de las ©prestaciones, una vez
cumplidos los requisitos establecidos para cada tipo

de seguro.

> Constituir las siguientes reservas técnicas: Reservas
para riesgos en curso, Reserva para Siniestros
Pendientes de Pago, Reserva de Contingencia y otras
Reservas, para garantizar el cumplimiento de las

prestaciones.

La Caja Mutual desde sus 1inicios posee como tarea
principal, administrar el Seguro de Vida Béasico (SVB), que
es sin costo para el afiliado y lo proporciona el Estado de
El Salvador a todo el personal docente y administrativo
activo del Ministerio de Educacidén, por un monto de

$3,428.57; ademds, por ser una Institucidén de Seguridad
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Social, ha ofrecido a 1la fecha de forma gradual como
proteccidn adicional, Seguros de Vida de caracter

voluntario para el afiliado.

Durante 19 afilos la Caja Mutual se ha comprometido en
brindar un buen servicio a los afiliados, cancelando
oportunamente el pago de los seguros a los beneficiarios y
llevando los servicios que se ofrecen a los afiliados en

cada uno de los 14 Departamentos del pais.

1.3.7. JUNTA DE LA CARRERA DOCENTE.

De acuerdo con informacidén recopilada al respecto se puede
decir que la Junta de la Carrera Docente, tiene como
finalidad garantizar que la docencia sea ejercida por
educadores inscritos en el Registro Escalafonario del
Ministerio de Educacidn, asegurandoles su estabilidad

laboral, como medio para lograr una educacién de calidad.

Cada Junta estard integrada por tres miembros propietarios,
nombrados por el Ministerio de Educacidén asi: Uno designado
por el titular de educacidédn, uno electo por los educadores
y un tercero por la Corte Suprema de Justicia, quien

asumird la Presidencia del Tribunal.

92



CAPITULO I
“ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION”

El Ministerio de Educacidén, a través de la Unidad de
Recursos Humanos serd el responsable de la administracidn
del escalafdé4n magisterial y del Registro Escalafonario;
esto no impedird gque dicho registro pueda administrarse
descentralizadamente en la forma que determine el

Ministerio de Educacidn.

1.3.8 INSTITUTO DE BIENESTAR MAGISTERIAL.

Siendo el caso, que los docentes que trabajan en el Ramo de
Educacidén, requieren para ellos y sus familias asistencia
médica y hospitalaria; entre otras prestaciones de la Ley;
El Instituto tendrd por objeto la administracidén de las
cotizaciones destinadas al financiamiento de un programa
especial para brindar dicha asistencia, la cual incluiréa
cobertura de riesgos profesionales y las demds prestaciones
que en esta Ley se expresan, a favor de los docentes que
trabajan para el Estado en el Ramo de Educacidén, su cdnyuge

o conviviente y sus hijos.

La cobertura de los servicios de asistencia médica vy
hospitalaria que brindara el Instituto, comprendera
medicina preventiva familiar, medicina general y
especializada, hospitalizacidédn, consulta externa, cirugias,
administracidén de medicamentos, laboratorios, asistencia
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ginecolégica y obstétrica; y ademéds control de nifios sanos,
y consulta y tratamiento odontoldégicos. Comprendera
asimismo, los procesos de rehabilitacién de los

derechohabientes.

Los servicios a dque se refiere anteriormente, deberéan
brindarse tUnicamente dentro del territorio de la RepUblica
de El1 Salvador. Entendiéndose por servidores publicos
docentes a todos los educadores que prestan sus servicios
al Estado en el Ramo de Educacién, cualquiera que fuere su
forma de nombramiento, desempefiando la docencia o labores
de direccién en sus respectivos centros educativos, o
laborando en las unidades técnicas del Ministerio de

Educacidn.

94



CAPITULO II “ASPECTOS TEORICOS, CONCEPTUALES REFERENTES (%
AL CONTROL INTERNO Y AL
MANEJO DE LOS INVENTARIOS”

CAPITULO II
“ASPECTOS TEORICOS,

CONCEPTUALES
REFERENTES AL
CONTROL INTERNO Y
ALL MANEJO DE LOS

INVENTARIOS"”



CAPITULO II “ASPECTOS TEORICOS, CONCEPTUALES REFERENTES
AL CONTROL INTERNO Y AL

MANEJO DE LOS INVENTARIOS”
[

2.1. GENERALIDADES REFERENTES AL CONTROL INTERNO.

Para el desarrollo de este contenido, se considerd la
normativa técnica que rige la profesidén contable en E1
Salvador; entre la gque tenemos a las Normas Internacionales
de Auditoria, en su edicidén 2009, las cuales estan vigentes
hasta la fecha. Del mencionado documento se pueden extraer
aspectos muy fundamentales en cuanto a Control Interno se
refiere, 1lo cual resulta ser de mucha importancia para
cualquier organizacidén actual, sea ésta de caracter publico
o privado, pues les permite conducirse apropiadamente hacia
el 1logro de sus objetivos, manejar adecuadamente sus
recursos, y generar una indicacién confiable de su

situacidén y sus operaciones en el mercado.

Dicho lo anterior, es 1ldégico deducir a partir de ello, due
debido a la importancia que reviste el control interno para
toda organizacidén, es oportuno que existan, de igual forma,
normas adecuadas gque regulen la implementacidén y el

seguimiento que se le dé al mismo.

De hecho, cierta fuente recomienda “tener una comprensidn

clara de los principios y objetivos bédsicos que fundamentan
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todos los tipos de control interno”.?

De acuerdo con esta misma fuente, en el transcurso de 1los
afios, la terminologia wutilizada en asociacidén <con el
control interno ha experimentado una constante ampliacidn,
desarrollando asi un enriquecimiento al concepto de 1los
objetivos y actividades que envuelve el mencionado control.
Por ejemplo, hace 20 o 30 afios, las préacticas seguidas por
las divisiones contables y financieras de las empresas se
limitaban a reducir al minimo los errores en la rutina
contable y a proteger 1los activos, particularmente el
efectivo, contra las pérdidas o robo. Consecuentemente, en
1936 el Dboletin Examen de 1los Estados Financieros por
Contadores Publicos Independientes, emitido por el
Instituto Americano de Contadores Publicos, definidé el
Control Interno como “aquellas medidas y métodos adoptados
en la misma organizacidén para salvaguardar el efectivo y
otros activos de la companiia asi como para verificar Ila

exactitud aritmética del proceso de contabilizacion”.

3 Principios de Auditoria, Capitulo 4; autor: Luis Guillermo Alfaro.
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Es de significacién el hecho de que la anterior definicién
haya puesto énfasis en la salvaguarda de efectivo, en vista
de que en aquel tiempo el control interno era
fundamentalmente considerado como un medio para la
prevencién y descubrimiento de irregularidades en el manejo
del efectivo. De hecho hasta el dia de hoy muchos auditores
aun asocian al control interno UGnicamente con los
procedimientos para el ingreso y erogacidén del efectivo,
asi como con otros activos circulantes, particularmente

cuentas por cobrar e inventarios.

Sin embargo, se debe mencionar gque aungque la proteccidn del
efectivo es incuestionablemente una importante funcidén del
sistema de control interno, éste es sdélo uno de sus tantos
objetivos importantes. Esto es asi debido a que 1los
controles internos en realidad se extienden més allad de las
funciones contables y financieras; su alcance abarca toda
la empresa e 1incluye actividades tan variadas como 1los
programas de entrenamiento de ©personal, la auditoria
interna, los anédlisis estadisticos, el control de 1la

calidad y la programacidén de la produccidbn, entre otros.

Es decir, gque el concepto que se tenia hace unos afos

referente al control interno, ahora se ha extendido hasta
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el punto de atribuirsele un nuevo entendimiento, con un
mayor alcance, capaz de satisfacer asi las diferentes

necesidades de las organizaciones modernas de hoy en dia.

Por todo lo anterior, es preciso definir acertadamente vy
sin ambigliedad lo que se entiende por Control Interno en la
actualidad, particularmente Dbajo la 1luz de las Normas

Internacionales de Auditoria.

2.1.1. CONCEPTO DE CONTROL INTERNO.

En lo relativo a este apartado, y con 1la finalidad de
esclarecer mads a fondo el significado del Control Interno,
se comienza haciendo un desglose de dicho término, el cual,
segun el Diccionario de 1la Lengua Espafiola de la Real
Academia, se considera que el término control, tiene dos

acepciones:

» Inspeccidn (fiscalizacidn, intervencidn) vy
» Dominio (mando, preponderancia).
El andlisis de este término aporta una nocidédn gque permite

percibir a grandes rasgos el concepto de control interno,

puesto que a partir de él se desprende dgque éste puede
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asociarse con actividades propias de la auditoria como la
revisidén, verificacidén y evaluacidn; y por lo que se puede
observar en la segunda acepcidén sobre dominio o mando, éste
hace referencia también a las actividades de direcciédn,
planificacién, supervisién y comunicacidn, que estéan

asociadas mayormente con las funciones de la gerencia.

Por su parte las Normas Internacionales de Auditoria,

definen el Control Interno de la siguiente manera:

""El proceso disefiado, implementado y mantenido por los
encargados del gobierno corporativo, la administracidén vy
otro personal para brindar seguridad razonable sobre el
logro de 1los objetivos de wuna entidad, respecto a la
confiabilidad de la informacién financiera, efectividad vy
eficiencia de las operaciones, y al cumplimiento con leyes

y reglamentos aplicables.  "*

Aclarando un tanto méds este concepto, debe entenderse por
gobierno corporativo, segun lo expone la Norma

Internacional de Auditoria (NInD), numero 260, a las

* Norma Internacional de Auditoria 315, Parrafo 4.
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personas u organizaciones con responsabilidad de supervisar

la direccidén estratégica de la entidad y en algunos casos,
incluye también al personal de la administracidn, por
ejemplo, un gerente-duerio. Ademéds, es importante aclarar
que son precisamente ellos, es decir, el gobierno
corporativo, los que tienen a su cargo el disefio, la
implementacién y el mantenimiento de un adecuado sistema de
control interno que dirija a la organizacién hacia el logro

de sus objetivos y metas.

No obstante, éste concepto revela una salvedad al decir:
“seguridad razonable sobre el logro de los objetivos de la
entidad”. Esta expresidén seflala al hecho innegable de que
el control interno también guarda ciertas limitaciones, ya
que sin importar lo efectivo que sea, solo puede
proporcionar a la entidad una seguridad razonable sobre el
logro de sus objetivos, “dado que la probabilidad de su
logro se ve afectada por las limitaciones inherentes al

control interno”’, que seran argumentadas mas adelante.

® Norma Internacional de Auditoria 315; material explicativo A46.
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De este mismo concepto, se desprende que el control interno
contribuye, al menos, de tres formas hacia el logro de 1los

objetivos de una organizacidn:

» Confiabilidad de la informacidén financiera.
» Efectividad y Eficiencia de las operaciones.

» Cumplimiento con leyes y reglamentos aplicables.

2.1.1.1. CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION FINANCIERA.

Como ya es conocido, el objetivo general de la informacién
financiera es proporcionar informacidén util que permita la
toma de decisiones. Esto se ha hecho cada vez méds y mas
importante en el mundo globalizado en el que vivimos; y es
debido a que ahora las operaciones de las empresas, ya no
reconocen fronteras nacionales, ademés, los avances
tecnoldgicos de nuestros dias han permitido alcanzar con
gran facilidad el movimiento de los capitales de un pais
hacia otro. Por tanto, la informacidén financiera en estos

mercados se ha tornado mas importante.

De igual importancia es que dicha informacidédn sea confiable
para que el usuario pueda aceptarla y utilizarla en la toma
de decisiones. Es en este sentido, qgque una estructura de

control 1interno sdbélida fomenta la confiabilidad de la
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informacién financiera. Claro, esto no tiene por qué
limitarse Uunicamente a la informacidn contable y
financiera, sino que puede abarcar toda la informacidn que

se genera a lo largo y ancho de la entidad.

2.1.1.2. EFECTIVIDAD Y EFICIENCIA DE LAS OPERACIONES.

Para crecer y mejorar la rentabilidad, las organizaciones
necesitan enfocarse en la eficiencia y efectividad de sus
operaciones; entendiéndose por eficiencia, a la capacidad
de lograr los objetivos trazados con el minimo de recursos
posibles, y  por efectividad, respectivamente, a la
capacidad de lograr un efecto deseado, esperado o anhelado,
combinando la eficacia y eficiencia; es decir realizando
una tarea correctamente aprovechando al mdximo 1os recursos

disponibles para ello.

Para el logro de este objetivo, es indispensable tener bien
definidos 1los ciclos de operaciones de la entidad, es
decir, el area en que comienzan y terminan las operaciones,
asi como los procedimientos que se generan en cada ciclo, y
la responsabilidad que tiene el trabajador en hacerlos
cumplir, todo segun lo plasmado en el “Manual de

Procedimientos” de cada organizaciédn.
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Evidentemente, ©para la realizacién de sus diferentes
operaciones, las entidades tendrdn que Dbatallar para
reducir sus costos, incrementar ingresos, mejorar la
gestidén, mejorar la operacidén y dar el mejor uso a 1los

activos, lo gque es sin duda todo un desafio.

No obstante, siempre y cuando un Sistema de Control Interno
no dafie las relaciones de la empresa con sus clientes y con
sus empleados, ni se convierta en un reglamento tipo
policiaco o de caracter opresivo, sino que por el contrario
mantenga en un nivel de alta dignidad humana las relaciones
de patrén a empleado, podrd decirse entonces dque la
implementacioén del mencionado control reforzaré la
eficiencia y efectividad de las operaciones de toda

organizacién.

2.1.1.3. CUMPLIMIENTO CON LEYES Y REGLAMENTOS APLICABLES.

Indudablemente, para el Dbuen funcionamiento de toda
organizacidn, es necesario que ésta marche en conformidad
con la normativa aplicable al entorno en que opere; esto es
asi, particularmente en el caso de las entidades del sector
publico, entre las cuales, las leyes, los reglamentos u
otra autoridad, pueden afectar, e interrumpir la marcha de
las operaciones de esa entidad.
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Por lo tanto, no estd de méds hacer énfasis en la necesidad
recurrente que existe en las organizaciones de un adecuado
Control Interno que cuide por la debida observancia de las

disposiciones bajo las cuales estan sujetas.

Este objetivo se cumplird, en la misma medida que cada
trabajador, vya sea de nuevo 1ingreso o no, conozca el
contenido de su trabajo, las actividades de la entidad, los
objetivos que se propone alcanzar y cbdmo aspira lograrlos,
y cudl es la base legal que la rige, como lo pueden ser el
reglamento disciplinario, el convenio colectivo de trabajo,
las politicas de superacién del personal, el cbdbdigo de
ética, y las reglas especificas de 1la actividad que

realiza.

Por ello es importante que la entidad disefle el sistema de
control interno enfocado en los recursos humanos con los
que cuenta, de lo contrario, puede tener un sin numero de
manuales, leyes y politicas, pero si no lo ha informado al
personal vy lo ha hecho comprender su importancia e
incidencia para con el Control Interno, sbdélo estd disefiando

un sistema de Control Interno ficticio y en papeles.
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2.1.2. TIPOS DE CONTROL INTERNO.

De acuerdo con entendidos en la materia, se conocen dos

tipos de Control Interno:

» Control Interno Administrativo u operativo; y

» Control Interno Contable o financiero.
2.1.2.1. CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO U OPERATIVO.

Como es légico, la actividad empresarial establece metas u
objetivos, y para lograrlos establecen politicas; 1las
cuales, para ser 1implementadas requieren de la creacidn de

controles internos administrativos u operativos.

Estos comprenden el plan de la organizacidén vy los
procedimientos y registros gue se refieren al proceso de
decisiones conducentes a la autorizacién de transacciones
por la gerencia. Es decir, que encierran a todos aquellos
mecanismos que conciernen a los procesos de decisidn que
llevan a la autorizacidén de transacciones o actividades por
la administraciédn, y sirven primordialmente, para un
objetivo de tipo operativo y que, en general, son llevados
a cabo por sectores ajenos a los contables. No obstante,

éste fomenta la eficiencia de las operaciones, la
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observancia de la politica prescrita y el cumplimiento de

los objetivos y metas programados.

Este tipo de control se encuentra asociado con la
responsabilidad de realizar los objetivos de la
organizacidén y sienta las bases para evaluar el grado de
efectividad, eficiencia y economia de los procesos de
decisidén. Consecuentemente, para que 1los procesos de
decisidén sean efectivos, debe existir un efectivo control
contable de 1las transacciones; por lo qgque los controles
internos administrativos son el punto de partida y marcan
la necesidad de establecer el control contable de las

transacciones.

2.1.2.2. CONTROL INTERNO CONTABLE O FINANCIERO.

Comprende el plan de la organizacidén, y los procedimientos
y registros que se refieren a la proteccién de los activos
y a la confiabilidad de 1los registros financieros vy
consecuentemente estdn disefilados para suministrar seguridad

razonable respecto a:

e Que el importe sea correcto.

e Autorizaciones Generales y especificas.
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e Acceso a los activos, solo con la debida autorizaciédn.

e TLo contabilizado exista, y lo qgue exista este

contabilizado.

Puede decirse por tanto, que éstos son los mecanismos de
control que aseguran y dan confiabilidad al registro vy
sintesis de las operaciones y transacciones que tienen un
efecto financiero % aseguran la confiabilidad de

informacidédn contable.

2.1.2.3. LOS CONTROLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS COMPARADOS

CON LOS CONTROLES INTERNOS CONTABLES.

En lo que respecta al tema de auditoria, la Normas
Internacionales de Auditoria establecen que al auditor le
corresponderd ~“identificar y evaluar los riesgos de error
material..que pudieran existir a los niveles de estado
financiero..por medio del entendimiento de la entidad y su

entorno, incluyendo el control interno de la entidad” "°®

Por tanto, es competencia del auditor evaluar la

efectividad de un sistema de control interno; siempre vy

® Norma Internacional de Auditoria 315; pérrafo 3.
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cuando ésta competencia se distribuya adecuadamente en
conformidad con el objetivo que persiga cada auditor. Es
decir que, si el auditor tiene como objetivo expresar una
opinidén acerca de la razonabilidad de los estados
financieros, deberd entonces hacer una revisidén de 1los
controles 1internos de naturaleza contable financiera;
mientras que la revisién de controles internos no
financieros, de naturaleza puramente administrativa, no

caeran dentro de sus responsabilidades.

Por otro lado, cuando el auditor estd llevando a cabo un
servicio de consultoria para sus clientes, gque implique
realizar una auditoria con un objetivo diferente al de
expresar una opinidén sobre la razonabilidad de los estados
financieros, y por ello implique prestar servicios
administrativos, el auditor deberd entonces hacer una
revisién a los controles internos de naturaleza

administrativa y sugerird modificaciones a los mismos.

Es importante delimitar entonces, la responsabilidad del
contador publico independiente en cuanto a la revisidén del
sistema de control interno, pues cuando éste se define de

forma tan amplia, incluyendo la produccidn, ventas,
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ingenieria, personal vy otras funciones no financieras,

puede crearse cierta confusidén al respecto.

Por ejemplo, el auditor que tiene como objetivo expresar
una opinidén acerca de la razonabilidad de 1los estados
financieros, estard interesado en los controles internos de
naturaleza financiera, es decir, aquellos que tienen
consecuencias directas sobre el grado de confianza que se
pueda depositar en los registros contables y en los estados
financieros; como bien pudiera ser el caso, si el plan de
la organizacidén requiera que las conciliaciones bancarias
mensuales sean separadas por un empleado gque no esté
autorizado a emitir cheques o manejar efectivo, esta
divisién de funciones constituye en control interno
financiero, de significacidén para éste auditor; mientras
que los exédmenes ordinarios de los controles de naturaleza
administrativa dedicados a promover operaciones méas
eficientes en el campo de la produccidén o las ventas no

seran objeto de su atenciédn.

Por otra parte, algunos ejemplos de un recurso de control

interno de naturaleza administrativa, pueden ser:

e TLa instruccién por escrito al departamento de

contratacidén de una compafiia, estableciendo estéandares
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especificos que deberédn ser observados en la selecciédn

de nuevos empleados.

e E1 gerente de ventas de wuna empresa manufacturera
puede exigir a sus agentes vendedores que presenten
informes frecuentes mostrando el nuUmero de 1llamadas
telefénicas hechas a los clientes cada dia. Este
instrumento de control puede ser vital para mantener

la productividad del personal de ventas.

Naturalmente, no todos los controles internos pueden ser
separados en las categorias, mutuamente excluyentes, de
cardcter administrativo y financiero. Tampoco se puede
decir que el auditor evaluarda todos los controles
financieros y contables, ignorando los que sean
administrativos; o viceversa. Por ejemplo: si un auditor ha
revisado los controles internos de naturaleza financiera
relacionados con los inventarios, tales como cuentas de
control, tarjetas de inventario perpetuo, reportes de
entrada, tomas fisicas y puntos similares; y luego se da
cuenta de que su cliente, prepara extensos informes sobre
produccidén y tiene bodegas cerradas, sistemas contra robos
y servicio de guardias, no seria irracional en ese caso,

que el contador puUblico les diera importancia al sacar sus
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conclusiones generales, pues aunque estas salvaguardas
fisicas y los informes de produccidén podrian ser
considerados como controles administrativos mas que como
controles financieros, en realidad inciden en lo adecuado

de los controles internos de los inventarios.

2.1.3. PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO.

De acuerdo con la investigacidén informadtica efectuada sobre
este apartado, se debe considerar por principio a 1los
postulados fundamentales que norman el desarrollo de una
actividad u operacidén; o Dbien una norma personal de
conducta bajo la cual se regird un individuo o una entidad.
En cuanto a control interno se refiere, las normas bajo las
que se conducird se llamaran de acd en adelante Principios

de Control interno.

Los principios de control interno son indicadores
fundamentales que sirven de base para el desarrollo de la
estructura y procedimientos de control interno en cada area
de funcionamiento institucional; estos se dividen en tres

grandes grupos, por su aplicacién:

a) Aplicables a la estructura orgéanica.

b) Aplicables a los procesos y sistemas.
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c) Aplicables a la administracién de personal.

a) Aplicables a la estructura organica.

La estructura organica necesita ser definida con bases
firmes, partiendo de una adecuada separacidén de funciones,
asi como la asignacién de responsabilidades y autoridad a
cada puesto o persona, para 1lo cual son aplicables 1los

siguientes Principios de Control Interno:

a-1) Responsabilidad delimitada.

Permite fijar con claridad las funciones por las cuales
adquiere responsabilidad una unidad administrativa o una
persona en particular; es decir, a nivel de unidad
administrativa y dentro de esta, el campo de accidén de cada
empleado o servidor publico; definiéndole ademéds, el nivel
de autoridad correspondiente, para que se desenvuelva vy
cumpla con su responsabilidad en el campo de su

competencia.

a-2) Separacidédn de funciones de carédcter incompatible.

Evita que un mismo empleado, ejecutivo o servidor publico,
ejecute todas las etapas de una operacién dentro de un
mismo proceso, por lo que se debe separar la autorizaciédn,

el registro vy 1la custodia dentro de las operaciones
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administrativas vy financieras, segun sea el caso, para
evitar que se manipulen los datos y se generen riesgos y
actos de corrupcidédn. La separacidén de funciones sustenta
incluso la organizacién fisica de la empresa, ya que las
actividades afines se concentran y se asignan a una unidad
administrativa, llémese Gerencia, Direccidén, Departamento,
Seccidn, etc. que en el futuro serd la Unica responsable de
ejecutar esas operaciones asignadas, controlar e informar

de sus resultados.

a-3) Instrucciones por escrito.

Las 1instrucciones por escrito dictadas por los distintos
niveles Jjerarquicos de la organizacidén que se reflejan en
las politicas generales y especificas, asi como en los
procedimientos para ponerlos en funcionamiento, garantizan
que sean entendidas y cumplidas esas instrucciones, por
todo empleado, ejecutivo o servidor puUblico, conforme

fueron disefiados.

b) Aplicables a los procesos y sSistemas.

Todos los sistemas integrados o no, deben ser disefiados
tomando en cuenta que el control es para salvaguardar los

recursos que dispone la organizacidén, destinados a la
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ejecucién de sus operaciones; por tanto son aplicables 1los

siguientes Principios de Control Interno:

b-1) Aplicacién de pruebas continuas de exactitud.

La aplicacién de pruebas continuas de exactitud,
independientemente de que estén incorporadas a los sistemas
integrados o no, permite que los errores cometidos por
otros funcionarios sean detectados oportunamente, vy se

tomen medidas para corregirlos y evitarlos.

Existen muchos ejemplos de pruebas de exactitud que el
auditor debe estar en condiciones de evaluar, ©para
verificar si las mismas son beneficiosas para el proceso ©O
si contribuyen a complicar el mismo; un ejemplo de ellas es
que el sistema arroje la suma de un lote de transacciones
ingresadas, que los valores 1ingresados cuadren con un
documento de autorizacidén o solicitud de proceso, dgue
impriman informes que validen los procesos; dependiendo,

por supuesto, de cbdmo estd estructurado el control.

b-2) Uso de numeracidén en los documentos.

El uso de numeracidén consecutiva o correlativa, para cada
uno de los distintos formatos disefiados para el control vy

registro de las operaciones, sean o no generados por el
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propio sistema, permite el control necesario sobre la

emisidén y uso de los mismos; ademéds, sirve de respaldo de
la operaciédn, asi como para el seguimiento de 1los

resultados de lo ejecutado.

La numeracién de un documento es fundamental porgque permite
que se relacione con otros datos que pueden ayudar a
descubrir malos manejos o pagos duplicados; por ejemplo: en
un sistema integrado en el que existan fondos rotativos o
circulatorios, cuya forma de reposicién exige que cada
fondo detalle sus gastos y luego en la unidad financiera se
consolidan los datos para pedir la reposicidén, existe la
posibilidad de gque de no contar con la numeracidén adecuada
se paguen las mismas facturas con el fondo rotativo sin que
el sistema detecte el numero de factura para indicar que ya

fue pagada.

b-3) Uso de dinero en efectivo.

Muchas organizaciones aun manejan dinero en efectivo por
el uso de fondos de caja chica, lo cual de no existir un
buen control, puede convertirse en una fuente de
desperdicio constante que a la larga, ocasione grandes

pérdidas a la entidad.
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Para evitar que esto suceda, la alta tecnologia actual del
mercado aplicable a los sistemas integrados, permite que
los pagos se realicen sin el uso de dinero en efectivo ni
chequeras, wutilizando 1los servicios bancarios de redes
computacionales que ayudan a ordenar el pago a través de
transferencias bancarias, directamente a las cuentas de los
beneficiarios, segun las necesidades vy facilidades del

mercado, esto es para empleados y proveedores.

b-4) Uso de cuentas de control.

La apertura de los sistemas 1integrados de contabilidad,
debe ser lo suficientemente amplia para facilitar el
control de los distintos momentos de las operaciones, asi
como de aquellos datos que, por sus caracteristicas, no
formen parte del sistema en si; por ejemplo: control de
existencias, control de consumo de gasolina, control de

mantenimiento y otras operaciones.

Se deben disefiar los registros auxiliares que sean
necesarios para controlar e informar al nivel de detalle
que la operacidn requiera; por esto, el contador publico
debe hacer un andlisis de las necesidades de control para
armar los procesos, de tal manera que le permita agrupar

datos, integrar vy consolidar la informacidén segin las
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necesidades de los ejecutivos % deméas personas e

instituciones que necesitan de dicha informacién.
b-5) Depdbdsitos inmediatos e intactos.

Probablemente es el punto donde mayor esfuerzo se ha
dedicado, por lo que se ha escrito mucho al respecto, y es
de lo que mas se preocupan los auditores internos que
pierden su tiempo realizando arqueos del efectivo recibido,
sea por la venta de productos, o por el cobro a sus

clientes.

Segun la tecnologia utilizada actualmente, las
recaudaciones pueden ser captadas por entes ajenos al ente
beneficiario, quienes informan de la gestidén realizada, asi
como de las transferencias que se han realizado a la cuenta
principal de la organizacidén; esto debe ser hecho con la
mayor prontitud posible para que el auditor interno no 1o

juzgue como una deficiencia en el control interno.
b-6) Uso minimo de cuentas bancarias.

La aplicacién del concepto de Cuenta Principal, Cuenta
Unica o cualquier otra denominacién, minimiza el uso de
cuentas bancarias ya que utilizando la tecnologia

disponible en el mercado, el pago se puede efectuar a
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través de transferencias bancarias, sin que se cuente con

una chequera.

Sin embargo, en los casos necesarios, su uso debe ser
limitado a 1las cuentas exclusivamente necesarias, para
facilitar el control del movimiento vy disponibilidad de
fondos asignados para las operaciones; vale la pena aclarar
que el concepto de minimo, no necesariamente se refiere a
una o dos cuentas bancarias; por ejemplo: si se trata de un
ente publico, gque maneja o administra proyectos, el minimo
de cuentas bancarias serd tantas cuentas como proyectos
existan. Por supuesto que lo recomendable es que sea un
numero razonable que ayude a que el control sobre el
movimiento vy disponibilidad de recursos, sea facil vy

efectivo.

b-7) Uso de dispositivos de seguridad.

En las organizaciones que disponen de equipos informaticos,
mecdnicos o electrdénicos, formando parte de los sistemas de
informacidén, deben crearse las medidas de seguridad que
garanticen un control adecuado del uso de esos equipos en
el proceso de las operaciones, asi como para dque permitan
la posibilidad de comprobacidn de las operaciones
ejecutadas.
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Los dispositivos de seguridad dependerdn de los sistemas,
si son de uUltima tecnologia, los mismos paquetes traen
incorporados dispositivos que ayudan a darle seguridad a
los procesos; por ejemplo: una bitdcora gque registra las
operaciones del dia; ademds puede producir un informe que
salga en la pantalla de un supervisor, para que este vea
que una clave no autorizada estd ingresando a un sector del

sistema.

b-8) Uso de indicadores de gestidn.

Esto debe formar parte de los sistemas, para que permitan
medir el grado de control integral de las operaciones y su
avance tanto fisico como financiero, de tal manera que se
puedan hacer analisis de la gestidén en los distintos
sectores y proyectar de mejor manera a la organizacidn,
ayudando a reorientar las acciones, en los casos

especificos.

Los auditores internos pueden ser una gran ayuda en el
establecimiento de estos indicadores, ya que ellos son los
gque mas conocen de las operaciones de todos los sectores,
bien podrian aportar con la identificacidén de los sectores
o temas donde se pueden diseflar indicadores para controlar
y medir la gestidn.
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c) Aplicables a la administracién de personal.

La administracidén del ©personal requiere de criterios
basicos para fijar técnicamente sus responsabilidades, para
lo cual se aplicaran los siguientes Principios de Control

Interno:

c-1) Seleccidn de personal habil y capacitado.

La aplicacidén de este principio permite que cada puesto de
trabajo disponga del personal iddéneo, seleccionado bajo
criterios técnicos que se relacionen con su
especializacidén, el perfil del puesto y su respectiva

jerarquia, asi como dentro del marco legal correspondiente.

Las unidades administrativas encargadas de esta actividad,
deberan coordinar con las unidades solicitantes, para que
el proceso de seleccidn sea el més adecuado a los intereses
de la organizacidén, ya que de esto depende la eficiencia

que tengan las operaciones.

c-2) Capacitacidén continua.

La aplicacidén de este ©principio ©permitirad que una
organizacidén o ente publico, disponga de 1los recursos
humanos capacitados para responder a las demandas del

mercado, para lo cual la organizacidén debera programar la
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capacitacién de su personal en los distintos campos vy
sistemas que funcionen en su interior, para fortalecer el
conocimiento y garantizar eficiencia en los servicios dgue

brinda.

c-3) Vacaciones y rotacidén de personal.

Desde el punto de wvista humano y social, las wvacaciones
generan la recuperacidén de las energias pérdidas durante el
trabajo, por lo que la aplicacién de este principio, es
importante para que 1los trabajadores de los distintos

niveles de la organizacidn convivan con armonia.

Las vacaciones y rotacién de personal, generan la
especializacién de otros y motiva el descanso anual de
aquellos que hacen uso de este derecho; ademds permite el
descubrimiento de nuevas ideas de trabajo vy eventuales

malos manejos.

c-4) Pblizas de seguro.

La aplicacidén de este principio, generalmente esta en
directa relacidén al riesgo que representa el trabajador
para la organizacidén en el sector que ha sido colocado,
especialmente en las &reas que tienen que ver con el manejo

y custodia de bienes y valores, donde es prudente promover
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el uso de seguros contra siniestros, de tal manera que se
eviten pérdidas innecesarias, y se asegure la recuperacidn

del bien.

Actualmente existen muchas ©posibilidades, ya que las
compafiias de seguros ofrecen pagquetes gque hacen més baratas
las posibilidades de asegurar los riesgos existentes; por
otro lado, se debe tener presente que las organizaciones,
actualmente, casi no manejan dinero en efectivo, lo cual

reduce los riesgos de pérdida en este espacio.

2.1.4. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO.

Como ya se ha mencionado, el control interno es un sistema
disefiado, implementado y mantenido por los miembros del
gobierno corporativo; por tanto, siendo el control interno

un sistema, es obvio que se estructure de elementos.

Estos elementos o componentes, son en realidad caminos para
el logro de los objetivos de la organizacidén, puesto que
constituyen el cuerpo del sistema vy existen por las
funciones que desarrollan en cuanto a los resultados

planificados y el buen funcionamiento organizacional.

Vale la pena resaltar que estos componentes no son

interdependientes entre si; sino que mas bien se encuentran
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relacionados, de manera qgque sirven como criterios o pautas
para evaluar vy determinar si el sistema es efectivo,
ayudando asi a que la empresa se dirija de mejor forma

hacia el logro de sus objetivos.

De acuerdo con las Normas Internacionales de Auditoria, 1los
componentes que integran el control interno son cinco y son

los siguientes:

a) E1 ambiente de control.

b) E1 Proceso de evaluacién del riesgo de la entidad.
c) E1 Sistema de Informacidén y Comunicacidn.

d) Las Actividades de Control.

e) E1l Monitoreo de Controles.

2.1.4.1. EL AMBIENTE DE CONTROL.

Segun el documento Normas Internacionales de Auditoria, el
ambiente de control se define de la siguiente forma: °~° Es
aquel que incluye las funciones del gobierno corporativo y
la administracidén, asi como las actitudes, conciencia vy
acciones de los encargados del gobierno corporativo y la
administracién concernientes al control interno de la
entidad y su importancia en la entidad. El1 ambiente del

control establece el tono de una organizacidén, influyendo
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en la conciencia de su personal en relacidén con el

control. "’

Aclarando un tanto mas este concepto, puede decirse que el
ambiente de control se refiere al establecimiento de un
entorno que estimule e influencie las tareas del personal,
con respecto al control de sus actividades; dicho entorno
es fundamentalmente, consecuencia de la actitud asumida por
la alta direccidén, la cual debe fomentar y transmitir una
cultura que promueva el reconocimiento de la importancia
del control como parte integrante de los Sistemas
institucionales. Si los directivos de 1la organizacién no
tienen en primer nivel de importancia el Control Interno,

es ilbégico pensar que los trabajadores lo asuman.

Entre otras cosas, lo anterior implica generar un ambiente
de trabajo que, por un lado, contribuya con la prestacién
oportuna de los servicios y la realizacidédn eficiente de las
operaciones por parte de todos los funcionarios, y por

otro, 1incentive el apoyo continuo a las actividades,

" Norma Internacional de Auditoria 315; nota explicativa A69.
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practicas y mecanismos de control vigentes dentro de 1la

organizaciédn.

Como parte de ese ambiente, la administracidén debe promover
actitudes acordes con la cultura de control, mediante 1la
aplicacién de una filosofia vy estilo administrativos
propicios para ese objetivo, y el empleo de las
herramientas y los recursos dque estime pertinentes para
difundir esa cultura, como son los sistemas de incentivos y
la capacitacidén, teniendo en cuenta que se debe de informar
al personal sobre las normas vigentes, y las sanciones que

existen en caso de violaciones a las mismas.

A su vez, el ambiente de control tiene una gran influencia
en la forma en que son desarrolladas las operaciones, en
los principios que 1imperan sobre las conductas vy 1los
procedimientos organizacionales, asi como en el
establecimiento de los objetivos, en la estimacidén de 1los
riesgos; y sobre todo, provee disciplina a través de 1la
influencia que ejerce sobre el comportamiento del personal

en su conjunto.
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2.1.4.1.1. ELEMENTOS DEL AMBIENTE DE CONTROL.

La misma NIA 315, apunta gque el ambiente de control

comprende los siguientes elementos:

a) Comunicacién y ejecucién de valores de integridad vy

éticos.

La integridad y los valores éticos son esenciales para el
ambiente de control, pues fomentan un clima ético dentro de
la organizacidén, e influyen en la eficacia de las politicas
y afectan el disefio, administracién y supervisidén de todos
los elementos del control interno. Esto es asi debido a que
la efectividad de los controles estéa estrechamente
relacionada con la integridad y los valores éticos de las

personas que los crean, administran y monitorean.

Explicando con mas precisidén este tema, se puede decir que
la integridad y la conducta ética son producto de elevadas
normas éticas y de conducta establecidas por la entidad,
respecto a la forma en que deben comunicarse y relacionarse
los distintos departamentos o niveles; y se refuerzan
mediante el ejercicio de ellos mismos, es decir, en la

practica.
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La comunicacidén de politicas de la entidad sobre integridad
y valores éticos puede incluir la comunicacidédn de normas de
conducta al personal mediante declaraciones de politica vy
cbébdigos de conducta y con el ejemplo; por otro lado, 1la
aplicacién de la integridad y los valores éticos incluye,
las acciones de la administracidén para eliminar o mitigar
incentivos o tentaciones que podrian instar al personal a

participar en actos deshonestos, ilegales o no éticos.

Respecto a estos incentivos y tentaciones, puede decirse
que algunos factores hacen mucho méds facil que 1los
individuos cometan actos fraudulentos o poco éticos, como
por ejemplo, el que la organizacién en la que trabajan les
incite o tiente, a tener que cumplir con resultados muy
exigentes o de muy dificil alcance, con la promesa de
recibir gratificaciones importantes sujeta a resultados a
corto plazo, pudiera ser un aliciente para actos faltos de

honradez.

Se debe subrayar también, que el comportamiento ético y la
integridad son productos propios de la cultura
organizacional. Si bien es <cierto que las politicas
especifican que es lo que la direccidén espera, la cultura

corporativa determina lo que en realidad ocurre vy las
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reglas que se obedecen, modifican o ignoran. Por tanto, la
existencia de un clima ético dentro de la organizacidn, en

todos sus niveles, es indispensable para su bienestar.

b) Aptitud de compromiso hacia la competencia.

Esto se refiere a las consideraciones de la administracién
sobre los niveles de competencia para puestos particulares
y cbmo se traducen esos niveles en habilidades vy

conocimiento requeridos.

Lo anterior es muy importante para el control interno, el
cual debe incluir las politicas vy los procedimientos
necesarios para asegurar una apropiada planificacidén vy
administracién del potencial humano de la institucién, de
manera dque se asegure desde el reclutamiento, hasta el
mantenimiento al servicio de la institucién, de
funcionarios que retinan competencias (habilidades,
actitudes y conocimientos) idéneos para el desempefio de

cada puesto.

El nivel de competencia refleja el conocimiento vy
habilidades que poseen los empleados para llevar a cabo sus
obligaciones % tareas laborales. Resulta importante

destacar que debe existir un equilibrio entre el puesto vy
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el nivel de capacitacién necesaria, dado que esto ademés
repercute en el costo. Por ejemplo, vy sin desmerecer
ninguna profesidén y trabajo, no es necesario contratar a

una socidéloga o comunicadora social como recepcionista.

La importancia del elemento humano radica en que el
funcionamiento eficaz de los sistemas de control interno
dependen de cuan adecuadamente desempefie su funcidén cada
uno de los miembros de la organizacidén y de cuédn claramente
comprendan su papel para el cumplimiento de los objetivos.
En efecto, 1la aplicacidén exitosa de las medidas, 1los
mecanismos y los dispositivos de control implantados por la
administracién estéd sujeta, en gran parte, a la calidad del
potencial o recurso humano con gue se cuente, pues a éste
le corresponde la ejecucidédn de esas medidas y el accionar

de esos dispositivos y mecanismos de manera iddbnea.

En vista de 1lo anterior, el gobierno corporativo debe
disefiar y poner a operar un proceso de administracidén de
recurso humano gque le garantice la adquisicién y el
mantenimiento de personal idbéneo. En el primer caso, se
contemplan actividades de planificacidén de necesidades,
reclutamiento, seleccidn % contratacidn técnicamente

correctos y transparentes.
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En el otro, se agrupan, asuntos como la creacidén de
condiciones laborales iddbneas, la promocidn de actividades
de capacitacidén y formacidédn que permitan al personal
aumentar y perfeccionar sus conocimientos y destrezas, y la
existencia de un sistema de evaluacidén del desemperfio,
rendicidén de cuentas e incentivos que motiven la adhesidn a

los valores y controles institucionales.

El proceso de administracidén mencionado debe contemplar,
definir politicas y procedimientos adecuados, para gque se
ejecuten correctamente todas las tareas referentes a la
planificacién, adgquisicidén, conduccidén y desarrollo del
personal, considerando que tales politicas y procedimientos
constituyen, a la larga, una combinacién de controles
aplicables a la gestidén de recursos humanos por parte de
los encargados de ésta, es decir, la unidad respectiva vy
los funcionarios que, por ocupar cargos de jefatura, deben
ejercer liderazgo sobre los individuos que conforman el
equipo de trabajo puesto a sus o6rdenes. En todo caso, debe
tenerse presente, ademds, que una administracidén apropiada
del personal requiere la aplicacidén de principios de
justicia y equidad, asi como la adhesidédn al régimen de

derecho y al marco juridico de la relacidén laboral.

131



CAPITULO II “ASPECTOS TEORICOS, CONCEPTUALES REFERENTES
AL CONTROL INTERNO Y AL
MANEJO DE LOS INVENTARIOS”
[— ]

En general, la definicién del nUmero de servidores
requeridos y de las competencias deseables debe estar
respaldada por un analisis de la organizacidén y sus
actividades y ser producto de una adecuada planificacién de

personal.

Los requisitos que se establezcan deben observar no sbélo
los conocimientos practicos o académicos que posee un
individuo y que, por ende, lo deberian capacitar para
desarrollar un trabajo de conformidad con la excelencia que
la organizacidédn deberia esperar y promover en ¢él, sino
también los valores, actitudes y habilidades personales que
puedan servir como criterio para determinar si un futuro
empleado podria colaborar eficazmente en el desarrollo de
las tareas y ajustarse a lo largo del proceso a la

institucién y su cultura.

Por 1lo deméas, en cuanto se refiere a fomentar la
permanencia de personal idéneo en la institucidn, es
necesario contemplar dos asuntos que, forzosamente,

requieren atencidén, a saber:

e Que el personal continte siendo competente vy

e Que se mantenga al servicio de la institucidn, en

virtud del capital intelectual que ello provee y la
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dificultad que tiene 1la institucidén para volver a
contar con él una vez que pierde miembros valiosos de
su persona.

c) Participacién de los encargados del gobierno

corporativo.

La conciencia de control de una entidad es influida de
manera importante por los encargados del gobierno
corporativo. La importancia de las responsabilidades de
los encargados del gobierno corporativo se reconoce en
cbdigos de préactica y otras 1leyes y reglamentos o
lineamientos producidos para el Dbeneficio de ellos

mismos.

Entre las responsabilidades del gobierno corporativo se
incluyen la supervisidén del disefilo y operacidn efectiva
de procedimientos, asi como el proceso para revisar la

efectividad del control interno de la entidad.

Por su parte, las NIAS establecen algunos atributos de
los encargados del gobierno corporativo de la siguiente

manera:

* Su independencia de la administracidn.

* Su experiencia y categoria.
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* El grado de su involucramiento y la informacidn
que reciben, asi como el escrutinio de
actividades.

* Lo adecuado de sus acciones, incluyendo el grado
al que plantean vy hacen seguimiento de las
cuestiones dificiles ante la administracién, y su
interaccién con los auditores internos y
externos.

d) Filosofia y estilo operativo de la administracién.

De acuerdo con las NIAS, algunas caracteristicas de 1la

administracidén son las siguientes:

e Enfoque ©para entender vy manejar los riesgos de

negocios.
e Actitudes y acciones hacia la informacidén financiera.

e Actitudes hacia procesamiento de informacién y

funciones, y personal de contabilidad.

Respecto a la primera caracteristica citada anteriormente,
puede decirse que la filosofia y el estilo operativo de 1la
administracién afecta la manera en gque la empresa es
gestionada, y al riesgo empresarial aceptado. Es decir, que

las entidades pueden percibir de forma diferente el control
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interno; por ejemplo, una entidad gque ha tenido éxito
asumiendo riesgos significativos no percibird de la misma
manera el control interno, como lo haria otra que ha tenido
austeridad econdémica o consecuencias reguladoras como

resultado de sus incursiones en negocios de alto riesgo.

En cuanto al segundo punto, puede decirse que la filosofia
y el estilo de operacidén de los administradores incluyen
actitudes frente a la informacién financiera, que se
manifiestan en la seleccidén conservadora o agresiva frente
a principios contables alternativos; en la conciencia vy
conservadurismo con los estimados contables que se estén
desarrollando; actitudes frente al procesamiento de datos,

y funciones de contabilidad y personal.

Por otro lado, en el ultimo aspecto, se puede decir que la
actitud que desarrolle una compafiia hacia el procesamiento
de la informacidén puede depender de si esta es administrada
informalmente o formalmente; en el primer caso puede
controlar las operaciones ampliamente mediante el contacto
cara a cara con los administradores clave, mientras que al
ser administrado formalmente, puede confiar en politicas

escritas, indicadores de desempefio e informes de excepcidn.

e) Estructura organizacional.
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De acuerdo con las NIAS, esté se refiere al marco de
referencia dentro del cual se planea, ejecutan, controlan y
revisan las actividades de wuna entidad para lograr sus

objetivos.

Para establecer una estructura organizacional relevante se
deben considerar &reas clave de autoridad y responsabilidad
y lineas apropiadas de reporte. Lo apropiado de la
estructura organizacional de una entidad depende, en parte,

de su tamafio y la naturaleza de sus actividades.

f) Asignacidén de autoridad y responsabilidad.

Segun 1o establecen las Normas Internacionales de
Auditoria, este aspecto se refiere a los asuntos sobre cémo
se asignan la autoridad y responsabilidad de las
actividades de operacidén y cbdmo se establecen las

relaciones para reportar y las Jjerarquias de autorizaciédn.

Dicha asignacién de autoridad vy responsabilidad es muy
importante y puede incluir politicas relativas a préacticas
apropiadas de negocios, conocimiento vy experiencia del
personal clave, y recursos para llevar a cabo las
funciones. Ademés, puede incluir politicas y comunicaciones

dirigidas a asegurar que el personal entienda los objetivos
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de 1la entidad, gque conozcan cémo se interrelacionan sus
acciones individuales y contribuyen a esos objetivos;

ademas de cbémo, y de qué se les considerard responsables.

g) Politicas y practicas de recursos humanos.

Se refieren a las politicas vy las préacticas dque se
relacionan, con el reclutamiento, orientacién,
entrenamiento, evaluacién, asesoria, promocidn,

compensacién y con medidas correctivas.

Las politicas vy préacticas de recursos humanos a menudo
demuestran importantes asuntos en relacién con la
conciencia de control de una entidad. Por ejemplo, las
normas para reclutamiento de las personas mas calificadas
(con énfasis en antecedentes de educacién, experiencia
previa de trabajo, logros pasados y evidencia de integridad
y conducta ética) demuestran el compromiso de una entidad

hacia personas competentes y dignas de confianza.

Asimismo, las politicas de entrenamiento que comunican
funciones y responsabilidades prospectivas e incluyen prac-
ticas como escuelas de entrenamiento y seminarios, ilustran

los niveles esperados de desempefio y conducta.
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Igualmente, las promociones con Dbase en evaluaciones
periddicas del desempefio demuestran el compromiso de 1la
entidad hacia el avance del personal calificado a niveles

més altos de responsabilidad.

En conclusién, los siete elementos que conforman el
ambiente de control, segun los sefialan las NIAS, son
elementos muy importantes para la creacidén de un entorno de
control en las entidades, y son determinantes respecto al
tono que tendrd la organizacién, es decir, que si
internamente la organizacidén no estd fomentando una
adecuada comunicacién de valores y politicas al personal,
ni asigna apropiadamente las funciones y responsabilidades
que le corresponderadan a cada uno de ellos, dificilmente
podrd existir un buen ambiente de control; 1o mismo
sucederia si la entidad desatendiera alguno de estos
elementos, pues todos y cada uno de ellos se encuentran
conectados entre si y funcionan armoniosamente para crear

el ambiente de control que existira en la entidad.

En conformidad con todo lo explicado, se puede asegurar que
el entorno de control reinante serd tan bueno, regular o
malo como lo sean los factores que lo determinan. El mayor

o menor grado de desarrollo y excelencia de éstos
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determinarad, en ese mismo orden, el grado de fortaleza o

debilidad del ambiente que generan y consecuentemente la

imagen de la entidad.

2.1.4.2. PROCESO DE EVALUACION DEL RIESGO DE LA

INSTITUCION.

Con el fin de tener una nocidén més clara al respecto, puede
decirse que el riesgo estd intimamente relacionado con la
incertidumbre, o falta de certeza, de que algo pueda
acontecer y generar una pérdida o perjuicio. Por ejemplo,
en el caso de algunas organizaciones, los riesgos pueden
estar relacionados con pérdidas causadas por la accidén
irregular de las fuerzas de la naturaleza, acontecimientos
politicos y sociales, errores y delitos del comportamiento,
0 bien por el mal manejo de la maquinaria y el equipo en el
trabajo, asi como pérdidas econdémicas, entre otras, Jgue
surjan debido a las condiciones econdémicas, industriales,

normativas y operacionales de su entorno.

Es importante resaltar gque toda organizacidén, en un
determinado momento, tendrd que hacerle frente a este tipo
de riesgos; y dado que estos se modifican de forma

continua, es necesario que existan mecanismos para
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identificar y minimizar los riesgos especificos asociados

con el cambio, asi como para evaluarlos adecuadamente.

Claro, no se puede evaluar algo que previamente no se haya
identificado; por tanto, el proceso de evaluacién de 1los
riesgos inicia con la identificacién de los mismos,
mediante el establecimiento del ambiente de control y el
disefio de los <canales de comunicacién e informaciédn

necesarios a lo largo y ancho de la entidad.

Segun sefiala un documento ~“algunos elementos del ambiente
de control de una entidad tienen un efecto predominante en
la evaluacién de los riesgos de error material.”  ® Esto
quiere decir que la efectividad del disefio del ambiente de
control, sentard las Dbases para la evaluacidén de 1los
riesgos; si en la entidad se ha fomentado una actitud
favorable y responsable hacia el control interno, asi como
una buena comunicacién, los riesgos de error material

podréan ser identificados con mayor facilidad y oportunidad.

® Norma Internacional de Auditoria 315, Nota Explicativa A72.
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Precisamente por ello, el Control Interno ha sido pensado
esencialmente para limitar los riesgos que afectan las
actividades de las entidades. A través de la investigacidn
y andlisis de los riesgos relevantes y el punto hasta el
cual el control vigente los neutraliza, se evalta la

vulnerabilidad del sistema.

Para ello debe adgquirirse un conocimiento practico de la
entidad y sus componentes como manera de identificar 1los
puntos débiles, enfocando los riesgos, tanto de la entidad

(internos y externos) como de la actividad.

Para realizar una adecuada evaluacién de los riesgos, es
razonable primero entender con claridad en gqué consiste
este proceso; y segun informacidén recabada al respecto,
puede decirse que se refiere “~“a la identificacidén y el
andlisis de los riesgos relevantes para la consecucidén de
los objetivos de una entidad, que ayuda a detectar
situaciones que podrian impedir a la administracidn
efectuar una gestidén eficaz y eficiente, por lo que este
proceso permite prevenir y enfrentar las posibles

consecuencias de la eventual materializacidén de esos
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riesgos’ Esto es importante debido a que las condiciones
econdmicas, industriales, legislativas y operativas
continuardn cambiando continuamente, por ello es necesario

disponer de mecanismos para identificar vy afrontar 1los

riesgos asociados con el cambio.

2.1.4.2.1. ETAPAS DEL PROCESO DE EVALUACION DE RIESGO DE LA

INSTITUCION.

Este proceso se llevara a cabo mediante las siguientes

etapas:

a) Identificacidén del Riesgo:

La identificacién de riesgos es la primera etapa del
proceso y es sumamente importante, dado dque permite
determinar de una manera mas exacta la exposicidén de una

empresa O negocio a un riesgo o pérdida.

Para definir un riesgo es necesario conocer su causa,
que es la que va a determinar la existencia de éste y si
puede afectar a la empresa O no; PpPOr €SO es necesario

determinar no sélo aquellos riesgos gque son susceptibles

® Manual de Normas Generales de Control Interno, Autor: Dr. José Carlos del Toro Rios, Edicién 2005.
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de asegurar o controlar; sino también, tratar de
detallar todas las formas posibles en que los activos de
la entidad pueden ser dafiados y las formas en que su
capacidad de generar ganancia pueda ser afectada. Es
decir, se deben reconocer todas las posibilidades de
pérdida de la entidad. Esta tarea requiere de un
conocimiento exhaustivo de todas las instalaciones y del
proceso operativo de la entidad. Un inadecuado
conocimiento de 1la entidad conlleva a una incorrecta

identificacidén de los riesgos.

También es importante identificar todo bien o interés de
la institucidén, ya que los riesgos siempre se relacionan
con éstos. Una vez analizados los aspectos fundamentales
de la etapa de Identificacién se le puede definir como:
““el analisis vy caracterizacién de los riesgos, para
establecer la relacidén entre el riesgo y las causas que

los originan. "%

19 Manual de Normas Generales de Control Interno, Autor: Dr. José Carlos del Toro Rios, Edicion 2005
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Algunas de las herramientas que ayudaran a la
identificacién de 1los riesgos son, por ejemplo, 1los
cuestionarios, los Organigramas, los Diagramas de flujo,
los Estados financieros, Manuales, Inspecciones,

Entrevistas, Contratos, Proyectos, Inventarios, etc.

b) Estimacidén del Riesgo.

Segun autoridades en la materia, esta etapa se puede
definir como la cuantificacidén de los riesgos, basada en
su 1impacto financiero en la entidad y expresada en
términos monetarios, y tiene como principal objetivo
determinar la importancia relativa de los riesgos dentro

de la estructura financiera de la entidad.

Atendiendo a este objetivo, se deben tener en cuenta
todos los aspectos cualitativos 3% cuantitativos
relevantes para el riesgo que se estd evaluando, asi
como las circunstancias que influyen en él. De esto se
desprende que la informacidén es clave para la evaluacidn
de los riesgos y la toma de decisiones en cuanto a las

herramientas a aplicar.

Por todo lo expresado anteriormente se puede subrayar

que la etapa de estimacidén de riesgos es muy importante,

144



CAPITULO II “ASPECTOS TEORICOS, CONCEPTUALES REFERENTES
AL CONTROL INTERNO Y AL

MANEJO DE LOS INVENTARIOS”
[

ya que permite discriminar la informacidén generada en la
fase de identificacidén y contribuye a establecer las

prioridades de solucidn.

c) Determinacién de los objetivos de control.

Una vez que se han identificado, estimado y cuantificado
los riesgos, la maxima direccidén vy los directivos de
cada &rea deben disefilar los objetivos de control para
minimizar los riesgos identificados como relevantes, vy
en dependencia del objetivo, determinar qué técnicas de
control se utilizaradn para implementarlo, siempre desde
una evaluacidén de su costo beneficio, es decir cuidando
que el costo de su implementacidén no supere los

beneficios derivados del mismo.

Al disefiar los objetivos de control, se debe tomar en
cuenta que el propodésito de cada departamento, unidad o
seccidén, es poseer un reglamento sobre qué se necesita
cumplir para evitar que las amenazas y los hechos no
deseados ocurran o causen perjuicio. Por eso, el
objetivo se genera y enuncia tomando la versidén negativa
de la amenaza y convirtiéndola en una declaracidn

positiva de deseo; es decir, analizando qué puede
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ocurrir incorrectamente y qué medidas tomar para que no

ocurra.

Cabe destacar, que al disefiarse un objetivo de control,
siempre hay un componente subjetivo motivado por la
percepcidédn que tenga la direccidén sobre el riesgo a
minimizar. Esta percepcidén es la base para decidir la
estrategia a seguir, y una vez esta esté definida
(prevenir, detectar, impedir, interactuar, corregir,
segregar, etc.) se estard en condiciones de analizar
cuales instrumentos permitiran ponerla en marcha,

conocidas como Técnicas de Control.

Las Técnicas de Control son los instrumentos dque la
organizacidén utiliza para hacer cumplir sus objetivos de
control vy para minimizar los riesgos a los due se
exponen en sus actividades, mediante la prevenciédn,
deteccidén y correccidédn de errores o fraudes gque pueden
ocurrir en las actividades de la entidad. Son ejemplos
clasicos de técnicas de control una norma, un
procedimiento, un programa de computacidén, una cerca
perimetral, un agente de seguridad vy proteccidn, una

alarma, un extintor de incendio, etc.
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Por tanto, si la técnica de control no disminuye 1la
exposicién al riesgo es 1innecesaria a los efectos del
sistema de Control Interno, y su utilizacién no

tributard eficazmente al objetivo de control trazado.

d) Deteccidn del cambio.

Toda entidad debe disponer de procedimientos capaces de
captar e informar oportunamente los cambios registrados
o 1inminentes en el ambiente interno vy externo, dgue
puedan conspirar contra la posibilidad de alcanzar sus

objetivos en las condiciones deseadas.

Una etapa fundamental del proceso de Evaluacién del
Riesgo es la identificacién de 1los cambios en las
condiciones del medio ambiente en que la entidad
desarrolla su accibén, esto es 1importante, pues al
cambiar las condiciones del entorno, un sistema de

control pudiera dejar de ser efectivo.

Por lo tanto, deben existir mecanismos para gque puedan
anticiparse vy reaccionar ante los acontecimientos o
cambios rutinarios que influyen en la consecucidén de los
objetivos generales o especificos de la entidad, los que

deben ser establecidos por 1los directivos y todo el
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personal responsable de una actividad determinada. Se
debe establecer la forma de que los cambios que se van
efectuando en el proceso tecnoldgico, del personal, de
estructura, etc., se les debe comunicar a los
trabajadores vy analizar con ellos los efectos del
cambio, de modo que se asuma como una transformacidén en
el entorno de control que, necesariamente, propiciara

nuevos riesgos.

Como conclusidén para estas cuatro etapas, se puede decir
que las organizaciones deben conocer y abordar los riesgos
a los que se enfrentan, estableciendo mecanismos efectivos
para identificar, analizar % tratar los riesgos
correspondientes en las distintas areas; y aunque es cierto
gue para crecer se necesitan asumir riesgos prudentes, la
direccién debe en todo momento identificar y analizar los
riesgos, cuantificarlos, y prever la probabilidad de que
ocurran asi como las posibles consecuencias que surjan a

partir de ellos.

Ademés, los procesos de evaluacidén del riesgo deben estar
orientados hacia el futuro, permitiendo a 1la direccidn
anticipar los nuevos riesgos 'y adoptar las medidas

oportunas para minimizar o eliminar el impacto de 1los
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mismos en el logro de los resultados esperados. Por ello,
se dice que 1la evaluacidédn del riesgo tiene un caracter
preventivo y que debe convertirse en parte natural del
proceso de planificacién de la empresa, y no en una tarea a
cumplir de wuna vez para siempre. Debe ser un proceso
continuo, una actividad basica de la organizacidén, como la
evaluacién continua de la utilizacidén de los sistemas de

informacién o la mejora continua de los procesos.

Para finalizar con este apartado, queda claro que la
evaluacidén de riesgos por parte de la entidad es un
elemento primordial para que exista un buen sistema de
control interno, pues es evidente que todas las
instituciones, sin importar cudl sea su tamafio, se
enfrentaran a diversos riesgos de origen externo e interno
que en su momento, para su anticipacidén, tendradn gque ser

evaluados.

2.1.4.3. SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION.

Como es conocido, la informacidén es un ingrediente vital
para la conduccién exitosa de cualquier institucidn, de
hecho segun lo dice wuna fuente: ~“"la calidad de 1la
informacién generada por un sistema afecta la capacidad de

la administracién de tomar decisiones apropiadas en la
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administracién y control de las actividades de la entidad vy

de preparar reportes financieros confiables. '

Por ello, en vista del papel tan importante que reviste la
informacién para la toma de decisiones, el control de las
actividades y la preparacién de informes, en la actualidad
nadie concibe la gestidén de una entidad sin la existencia
de sistemas de informacidén efectivos que las apoyen en el
ejercicio de sus funciones. Dicho esto, se puede concluir
que los sistemas de informacién y comunicacidén, son en
realidad un componente muy importante del control interno

de una organizaciédn.

Para explicar este apartado se inicia conceptualizando 1lo
que se entiende por Sistema de Informacidén y Comunicacidn,
el cual segun lo contemplado en la Norma Internacional de
Auditoria 315, en la nota explicativa A81, puede resumirse
que:

;o

Es todo aquel formado por un conjunto de elementos

orientados al tratamiento vy administracién de datos e

" Norma Internacional de Auditoria 315, Apéndice 1, Parrafo 7.

150



CAPITULO II “ASPECTOS TEORICOS, CONCEPTUALES REFERENTES
AL CONTROL INTERNO Y AL

MANEJO DE LOS INVENTARIOS”
[

informacién, como por ejemplo: al registro, procesamiento,
resumen e informe sobre las operaciones de una entidad;
estos elementos se interrelacionan entre si, y ayudan al
personal de la entidad a capturar e intercambiar la
informacién necesaria para conducir, administrar y
controlar sus operaciones de forma organizada en relacidn

con una necesidad u objetivo trazado. ’

De la definicidén anterior se desprende gque los sistemas de
informacién deben ser capaces de producir reportes que
contengan informacidn operacional, financiera v de
cumplimiento, que permita conducir 'y controlar las
operaciones de la entidad. Esto no tiene que ver solamente
con los datos generados internamente, sino también con la
informacidén sobre eventos, actividades y condiciones
externas necesarias para la toma de decisiones. Significa
entonces, que ademds de existir una buena comunicacién
interna, es importante una eficaz comunicacidn externa que
favorezca el flujo de toda la informacidén necesaria; y en
ambos casos, debe contarse con los medios adecuados de
transmisién, sean estos de manera formal, es decir,
siguiendo los niveles jerdrquicos % los protocolos

establecidos; o de manera informal, transmitida de forma
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espontéanea entre los miembros de una organizacién,

permitiendo agilizar muchos tramites, y obtener informacidn

adicional.
2.1.4.3.1. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA.

La comunicacidén interna de una institucidén se refiere a las
actividades que se realizan dentro de una organizacidn para
mantener las buenas relaciones entre el personal, ~“que
implica proporcionar un entendimiento de las funciones vy
responsabilidades individuales pertinentes al control
interno sobre la informacidén financiera, y puede adoptar
formas como manuales de politicas, manuales de contabilidad
~12

e informacidén financiera, y memorandums’ , todo con el

objetivo de proveer comunicacidn.

Una Dbuena comunicacidén interna reconoce los logros vy
méritos de los empleados, asi como sus fortalezas vy
debilidades, les informa constantemente sobre desarrollos y
cambios, asi como cualquier noticia pertinente antes que

los medios de comunicacidén las difundan, permite el acceso

12 Normas Internacionales de Auditoria, Apéndice 1, Parrafo 8.
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a la informacidén dentro de la organizacidén, y permite a los

empleados expresar libremente sus ideas y opiniones,

incluso ante los altos rangos de la organizacidn.

En lo relacionado a 1la comunicacidén externa de una
institucidén, fuentes conocedoras en la materia, reconocen
que esta conlleva la transmisidén de mensajes gue promuevan
una imagen favorable de la entidad hacia la sociedad en la
que efectla sus actividades. La comunicacidén externa es un
proceso que consiste en transportar informacidén o)
contenidos informativos desde una entidad hacia la opinidn

publica a través de los medios de comunicacién social.

Esto es muy importante, puesto que las organizaciones para
tomar decisiones acertadas, deben mantener un doble flujo
de comunicacidén; es decir que ademds de recibir informacidn
referida a la organizacidén y al contexto sociopolitico vy
econdmico en que desarrolla su labor, también debe de
proyectar sobre el ambito social (como clientes,
proveedores y gobierno), una imagen fundada en informacidn
sobre su dindmica interna y su accidén objetiva sobre el

medio social.

Aunque la comunicacidén externa, por lo general se asocia

mas con los departamentos de relaciones publicas, prensa,
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marketing, investigacién de mercados y comunicacién

corporativa, entre otros; en realidad cuando todos los
miembros de la organizacidén se esfuerzan por mejorar sus
relaciones laborales, transmiten una imagen positiva hacia
afuera, y contribuyen asi a la difusién de la propia imagen

de la organizacién.

2.1.4.3.2. COMUNICACION VERTICAL Y HORIZONTAL.

Teniendo en cuenta la direccidén del mensaje dentro de la
empresa, se habla de dos formas de comunicacién:
comunicacioén vertical y comunicacidn horizontal. La primera

puede ser ascendente o descendente.

e Serda ascendente si la informacidén discurre hacia
arriba en la estructura Jjerdrquica de la empresa,
desde los empleados o mandos intermedios hacia 1la
direccién. Ejemplos: Encuestas, sondeos de opinidn,
buzones de sugerencias, reuniones con subordinados,
etc.

e Sera descendente si la informacidén fluye hacia abajo,
desde la direccién o mandos intermedios hasta 1los
empleados de niveles inferiores. Ejemplos: Circulares,
tablones de anuncios, folletos de bienvenida, manuales

de empresa, entrevistas, conferencias, etc.
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Por su parte, la comunicacién horizontal se refiere a
aquella que se da entre los miembros de un mismo nivel
jerdrquico de una organizacidén o de un mismo departamento.
Tiene gran importancia a efectos de coordinacién, pues
ayuda a resolver problemas y tomar decisiones en las gue
deben intervenir varios departamentos. Ejemplos: Trabajo en
equipo o reuniones de trabajo, notas de departamento,

comunicados internos.

Al existir una buena comunicacidén en todas las direcciones,
se fortalecen las redes formales, y se tienen bajo control
las redes informales. Que la informacidén se transmita de
estas formas contribuird a la retroalimentacidén por parte
de todos los niveles organizativos, a la interpretacidén o
andlisis de situaciones problematicas, y a la solucidén de
los mismos de manera més efectiva. Por su parte, 1la
existencia de lineas abiertas de comunicacién y una clara
voluntad de escuchar por parte de los directivos, resultan
vitales a este afecto; todo ello teniendo en cuenta la
necesidad no sélo del entendimiento del problema, sino de

buscarle las soluciones mas razonables y adecuadas.

Por todo lo anterior, se deduce que a la administracidén le

corresponde disefiar y operar métodos vy mecanismos para
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obtener y comunicar la informacién financiera, gerencial y
de otro tipo necesaria para guiar sus actividades y para
satisfacer los requerimientos de terceras partes externas
que tienen alguna relacidén con la institucidn, ya sea por

razones comerciales, de fiscalizacidédn o de otra naturaleza.

Tales métodos y mecanismos deben resultar adecuados a la
organizaciédn, considerando sSus caracteristicas
particulares, los procesos que realiza, su disponibilidad
de recursos, las habilidades de los funcionarios que habréan
de operarlos, entre otros; y deberadn asegurar la
confiabilidad, calidad, suficiencia, pertinencia v
oportunidad de la informacidén gue se genere y comunique.
Por eso, el sistema de informacidén que se disefie e implante
en la organizacidén deberd ajustarse a las caracteristicas
de la misma y ser apropiado para satisfacer las necesidades

de ésta.

Ademas, los sistemas, ya sean computadorizados, manuales o
una mezcla de ambos, deben estar facultados como
instrumentos para la implantacién exitosa de las
estrategias organizacionales Y, por ende, para la
consecucién de los objetivos y las metas. Por ello, 1la

institucidén debe analizar sus propias necesidades y disefiar
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e implantar los sistemas que requiera con el propdbdsito de
disponer de informacidén adecuada y suficiente. Lo anterior
significa que, en aras de su efectividad, los sistemas de
informacién deben ser disefiados e implantados a la medida
de la institucidén y, por consiguiente, fundamentarse en un
plan estratégico, vincularse a la estrategia global de 1la
institucién, y orientarse a la consecucidn de los objetivos
globales de 1la institucién y a los especificos de cada

actividad.

2.1.4.3.3. LOS SISTEMAS DE INFORMACION (SI) Y LAS

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (TI).

Los Sistemas de Informacién (SI) vy las Tecnologias de
Informacién (TI) han cambiado la forma en gue operan las
organizaciones actuales. A través de su uso se logran
importantes mejoras, pues automatizan los procesos
operativos, suministran una plataforma de informacién
necesaria para la toma de decisiones y, lo mas importante,
su implantacidén logra ventajas competitivas o reduce la

ventaja de los rivales.

Las Normas Internacionales de Auditoria, definen 1los

ANY

sistemas de Informacién de la siguiente forma: son

aquellos que consisten en la infraestructura (componentes
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fisicos y de hardware), software, personas, procedimientos

y datos. Muchos sistemas de informacidén hacen uso extenso

de Tecnologia de la Informacién (TI)”.'

Lo anterior significa que un Sistema de Informacidén (SI),
afecta a todo el ntcleo de la actividad institucional, %
es el encargado de ©planificar, disefiar, analizar vy
controlar los datos que fluyen tanto internamente como del
exterior, gque son necesarios para realizar las operaciones

basicas y la toma de decisiones por parte de la entidad.

Ademéds, se puede notar en la definicidédn anterior, que los
Sistemas de Informacidén (SI) se valen de las Tecnologias de
Informacién (TI), pues estas son una herramienta béasica

para su disefio.

A este respecto puede decirse que las TI son un conjunto de
herramientas que realizan tareas de almacenamiento,
procesamiento, transporte, y transformacioén de la
informacidén de una organizacidén, mediante el uso de equipos

de cémputos electrdnicos y que permiten mejorar la

3 Norma Internacional de Auditoria 315, Apéndice 1, Parrafo 5.
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productividad de esta. Algunas fuentes inclusive la han
conceptualizado como la integracidén y convergencia de la
computacidén, las telecomunicaciones y la técnica para el
procesamiento de datos, que conlleva muchas ventajas al
facilitar la obtencién libre, sin obstrucciones y oportuna

de la informaciédn.

Un ejemplo de estas ventajas, son las que se obtienen en el
caso particular de los sistemas en los gque se procesa
informacién en 1linea, pues estos permiten asegurar la
actualizacidén inmediata de los datos vy la generaciédn
automadtica de reportes. Con todo, debe tenerse siempre
presente la aplicacién de controles adecuados a dichos
sistemas, que cuenten con una estructura adecuada para
asegurar el funcionamiento correcto vy continuo de los
mismos, su seguridad fisica y mantenimiento, asi como la
integridad, confiabilidad y exactitud de 1la informacidn
procesada y almacenada, al lado del cumplimiento de
cualesquiera otras disposiciones técnicas y Juridicas gque

guarden relacidén con el asunto.

Segun el Material Explicativo A55 de la Norma Internacional

de Auditoria 315, en términos generales, la TI beneficia al
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control interno de una entidad al hacer ©posible 1lo

siguiente:

e Que aplique de manera consistente reglas predefinidas.

¢ Que realice calculos complejos en el procesamiento de
grandes volumenes de transacciones o datos.

e Que mejore la oportunidad, disponibilidad, exactitud y
andlisis de la informacidn.

e Que se enriquezca la capacidad de monitorear el
desempefio de las actividades de la entidad, sus
politicas y sus procedimientos.

® Que se reduzca el riesgo de que se evadan 1los
controles.

e Que se enriquezcan la capacidad de lograr una efectiva
segregacién de funciones al implementar controles de
seguridad en aplicaciones, bases de datos y sistemas

operativos.

Sin embargo, el uso de Tecnologias de Informacidén también
presenta riesgos especificos al control interno de una
entidad; y de acuerdo siempre con la Norma Internacional de
Auditoria 315, en su Nota Explicativa A56, estos incluyen

los siguientes:
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e Dependencia de Sistemas O programas que estén

procesando incorrectamente datos.

e Acceso no autorizado a datos, lo que puede producir
destruccién de informacidén o cambios indebidos a 1los
datos, Como el registro de transacciones no
autorizadas o inexistentes, o el registro incorrecto
de transacciones. Este riesgo puede surgir
particularmente cuando multiples usuarios acceden a
una base de datos comun.

e La ©posibilidad de que ©personal de TI obtenga
privilegios de acceso adicionales a los necesarios
para desempeflar sus funciones asignadas, infringiendo,
asi, la segregacidén de funciones.

e Cambios no autorizados a sistemas o programas, o bien
dejar de hacer los cambios necesarios a sistemas o
programas.

e TIntervencidn manual inapropiada, y pérdida potencial
de datos o incapacidad de acceder a los datos segun se

requiera.

Debido a las ventajas y desventajas que presentan las TI,
se requiere Jjuicio y discrecidén para determinar las
circunstancias en las que los elementos manuales serdn més
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adecuados para el control interno, como por ejemplo,
pudiera ser el caso de transacciones grandes, inusuales o
no recurrentes; situaciones en las que los errores sean
dificiles de definir, anticipar o predecir; circunstancias
cambiantes que requieran una respuesta de control fuera del
alcance de un control automatizado existente y el monitoreo

de la efectividad de los controles automatizados.

Por el otro lado, también existirdn circunstancias en las
que los procesos manuales en el control interno sean menos
confiables que 1los elementos automatizados porque pueden
ser mads facilmente desviados, anulados o ignorados y estén
més propensos a simples errores y equivocaciones. Por 1lo
tanto, no puede asumirse la consistencia de la aplicaciédn
de un elemento de control manual. Por ejemplo, 1los
elementos manuales de control pueden ser menos adecuados
cuando hay un alto wvolumen de transacciones recurrentes, o
situaciones en las que los errores pueden anticiparse,
prevenirse o detectarse y corregirse, con pardmetros de

control automatizados.

Conviene sefialar que, en materia de Sistemas de
informacidén, debe contemplarse la normativa técnica que al

respecto emita o adopte La Corte de Cuentas de la Republica
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de El Salvador, en el desarrollo de sus funciones como
entidad fiscalizadora superior, establecida en la
Constitucidén salvadorefia, para velar por la transparencia

de la gestidén publica.

2.1.4.3.4. NORMAS APLICABLES A LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Y COMUNICACION.

Segun fuentes respetadas en la materia, las Normas

aplicables a dicho componente son las siguientes:

a) Informacidén y Responsabilidad.

b) Contenido y Flujo de la Informacién.
c) Calidad de la Informacidn.

d) Flexibilidad al Cambio.

e) E1 Sistema de Informaciédn.

f) Compromiso de la Direcciédn.

g) Comunicacién, valores de la Organizacidn %
Estrategias.
a) Informacidn y Responsabilidad: El concepto de

informacién implica la transmisién de ideas y
comunicacién de conocimientos que permitan a 1los

funcionarios % trabajadores cumplir con sus
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obligaciones y responsabilidades, en tiempo y en forma
oportuna.

b) Contenido y flujo de la informacidédn: La informacidn
debe ser clara y debe contener todos los detalles que
se ajusten a las necesidades de toma de decisiones por
parte de los directivos. Igualmente, debe fluir en
todos los sentidos: ascendente, descendente y
transversal, referirse tanto a situaciones externas
como internas, a cuestiones financieras como
operacionales, y debe ser dispuesta a tiempo y en el
lugar necesario.

c) Calidad de la informacidén: La informacidén disponible
en la entidad debe cumplir con los atributos de
contenido apropiado, oportunidad, actualizacién,
exactitud vy accesibilidad. Esta norma plantea 1los
aspectos a considerar con vistas a formar Jjuicios
sobre la calidad de la informacidén que utiliza una
entidad y hacen imprescindible su confiabilidad.

d) Flexibilidad al cambio: El1 sistema de informacidén debe
ser revisado y, de corresponder, redisefiado cuando se
detecten deficiencias en su funcionamiento y

productos. Cuando la entidad cambie su estrategia,
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misién, ©politica, objetivos, programa de trabajo,
etc., se debe contemplar el efecto en el sistema de
informacidén y actuar en consecuencia. Si el sistema de
informacién se disefia orientado a una estrategia y un
programa de trabajo, es natural que al cambiar éstos
tenga que adaptarse, atendiendo a que la informacidn
que dejdé de ser relevante siga fluyendo en detrimento
de otra que si pasdé a serlo, cuidando porque el
sistema no se sobrecargue artificialmente, al
adicionarse la informaciédn, ahora necesaria, sin
eliminar la que perdidé importancia.

e) E1 Sistema de Informacidn: Este debe disefilarse
atendiendo a la estrategia % al programa de
operaciones de la entidad, o sea, en correspondencia a
su objeto social y las actividades para las cuales fue
creada la misma, es decir que deberd ser disefiado para
apoyar la estrategia, la misidén, la politica y 1los
objetivos de la entidad. Esto es importante, pues le
permite alcanzar sus objetivos operacionales,
financieros y de cumplimiento.

f) Compromiso de la direccidn: El interés y el

compromiso de la direccidédn de 1la entidad con 1los
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sistemas de informacién se deben explicitar mediante
una asignacidén de recursos suficientes para su
funcionamiento eficaz. Es fundamental que la direccidn
de una entidad tenga cabal comprensidén del importante
rol que desempefian los sistemas de informacidén para el
correcto desenvolvimiento de sus deberes y
responsabilidades, en ese sentido, debe mostrar una
actitud comprometida hacia éstos. Esta actitud debe
expresarse en declaraciones y acciones que evidencien
la atencidén a la importancia gque se otorga a 1los
sistemas de informacidn.

g) Comunicacién, valores de la organizacién %
estrategias: El proceso de comunicacién de la entidad
debe apoyar la difusidén y sustentacidén de sus valores
éticos, asi como los de su misidn, politicas,

objetivos y resultados de su gestidn.

2.1.4.4. ACTIVIDADES DE CONTROL.

Las actividades de control en una entidad son un componente
muy importante del control interno, pues le permiten
identificar sus puntos vulnerables y erradicarlos en el
momento justo para ello; es decir que solo después de haber

identificado vy evaluado los riesgos ©podrda la entidad
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establecer las actividades de control gque minimicen la
probabilidad de su ocurrencia y el efecto negativo que,
para los objetivos de la organizacidn, tendrian si

ocurrieran.

Siempre de acuerdo con las ©Normas Internacionales de

Auditoria, las actividades de control se definen asi:

“Son las politicas y procedimientos que ayudan a asegurar
que las directrices de la administracién se lleven a cabo.
Las actividades de control, va sea dentro de TI o de
sistemas manuales, tienen diversos objetivos y se aplican
en diversos niveles funcionales vy organizacionales. Los
ejemplos de actividades de control especificas incluyen las
relativas a: autorizacidén, revisiones del desempefio vy
procesamiento de informacién, controles fisicos y

segregacién de funciones.”*

Este concepto menciona que las actividades de control se
respaldan en dos elementos importantes: las politicas y los

procedimientos. Las politicas determinan que es lo que se

4 Norma Internacional de Auditoria 315, Nota Explicativa A88.
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deberia hacer, y los procedimientos determinan las acciones
a llevar a cabo para cumplir las politicas. Estas se
disefian e implementan a nivel institucional para proveer
certeza de que los lineamientos relacionados al
cumplimiento de los objetivos de la gerencia se lleven a
cabo, y contribuyan a la prevencidén y neutralizacidén de los
riesgos. Es en este momento cuando se observa con mayor
claridad la naturaleza del Control Interno con sus enfoques
de prevencién y autocontrol, que le permitirdn identificar

sus puntos vulnerables y actuar en consonancia con ello.

Por ello, deben establecerse vy ajustarse politicas vy
procedimientos que ayuden a conseguir una seguridad
razonable, sobre las acciones consideradas necesarias para
afrontar los riesgos que existen respecto a la consecucidn
de los objetivos de la entidad, y sobre si estas acciones

se llevan a cabo de forma eficaz.

Estas actividades pueden incluir: aprobaciones,
autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones
del desempefioc de las operaciones, seguridad de los activos
y segregacién de funciones; de hecho, segun 1lo exponen
varios autores, algunos ejemplos de actividades de control

son las siguientes:
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e Anadlisis efectuados por 1la Direccidbn, por ejemplo,
evaluando los resultados obtenidos contra los
presupuestos para evaluar en qué medida se estéan

alcanzando los objetivos.

e Seguimiento y revisidn por parte de los responsables

de las diversas funciones o actividades.

e Comprobacién de las transacciones en cuanto a su
exactitud, totalidad, autorizacidn pertinente:
aprobaciones, revisiones, cotejos, anadlisis de

consistencia, y pre numeraciones.

e Controles fisicos: Los mas conocidos son los
inventarios, conciliaciones o recuentos fisicos en los
cuales se comprueba su existencia fisica contra 1los

registros de la compaifiia.

e Dispositivos de seguridad para restringir el acceso a

los activos y registros.

e Segregacidén de funciones, por ejemplo, asignando
responsabilidades sobre diversas actividades a
departamentos diferentes en la institucién, o)
repartiendo las tareas entre los empleados para gue

exista un buen control de sus funciones.
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e Aplicacién de indicadores de rendimiento gque actuen
como control de las operaciones o de la informacidn
financiera, como por ejemplo informes sobre las
fluctuaciones de los precios de compra (operacional),

o condiciones del mercado, etc.

Es importante recalcar qgque aunque algunos tipos de
actividades de control estan relacionados uUnicamente con
un Aarea especifica, con frecuencia estos pueden afectar a
diversas &reas, ya que una determinada actividad de control
puede ayudar a alcanzar objetivos de la entidad que
corresponden a otras areas. De este modo, las actividades
de control en el &rea de operaciones también contribuyen al
logro de una informacién financiera oportuna y con calidad,
asimismo los controles sobre la fiabilidad de la
informacién financiera pueden contribuir al cumplimiento de
la legislacién aplicable, vy asi el sistema propicia un

desempefio integrado.

Ademas, las actividades de control deben de ejecutarse
también en todos los niveles de la organizacidén y en cada
una de las etapas de la gestidédn. En realidad, hay muchas
posibilidades diferentes en lo relativo a actividades

concretas de control, lo importante es que estas se

170



CAPITULO II “ASPECTOS TEORICOS, CONCEPTUALES REFERENTES
AL CONTROL INTERNO Y AL

MANEJO DE LOS INVENTARIOS”
[

combinen para formar una estructura coherente de control

global.

2.1.4.4.1. TIPOS DE ACTIVIDADES DE CONTROL.

Las actividades de control interno son muchas vy se
diferencian de una organizacién a otra dependiendo de
variables como su tamafio, estructura general, posicidn
geografica, volumen de operaciones, actividad econdmica,
aplicacién de ciencia y tecnologia, relevancia social e
influencia politica, ademéds de otros aspectos. Siendo
entonces tan variadas las actividades de control, es 1ldégico
que para sSu mayor comprensioén, estas se encuentren
clasificadas; y segun su finalidad puede decirse que son de

3 tipos:

a) Controles Preventivos.
b) Controles de Deteccidn.

c) Controles Correctivos.

a) Controles Preventivos: son todas aquellas actividades
destinadas a disminuir los riesgos por errores y, PpoOr
tanto, reducir al minimo la necesidad de acciones
correctivas y por ello son més rentables. El1 control

preventivo es de responsabilidad exclusiva de cada
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organizacidén como parte integrante de sus propios
sistemas de control interno, por lo gque seran 1los
administradores en cada institucidn, los encargados de
asegurar que el control preventivo esté integrado
dentro de sus sistemas administrativos, financieros vy

operacionales.

Las reglas, reglamentos, normas, procedimientos de
reclutamiento y seleccidn y los programas de
capacitacién y desarrollo funcionan principalmente
como controles preventivos porque dirigen y limitan
las acciones de empleados y gerentes por igual, ya que
anticipan eventos no deseados antes de que sucedan,
tratando de evitar asi la produccidédn de errores o
hechos fraudulentos. Algunos ejemplos de estos
controles pueden ser: un software de seguridad que
evite el acceso a personal no autorizado, seguros
contratados para cualquier tipo de bienes, respaldos
de informacidén en archivos, firmas cotejadas antes de

realizar un pago, etc.

b) Controles de Deteccidn: Son aquellos que no evitan que
ocurran las causas del riesgo sino que las detectan

luego de ocurridas. Aungue suelen ser mas costosos que
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los preventivos, son los méds importantes para el
auditor, pues en cierta forma sirven para evaluar la
eficiencia de los controles preventivos, en cuanto a
si estos son capaces de evitar errores de importancia

relativa para la institucién.

Incluyen revisiones 'y comparaciones (registro de
desempefio) , conciliaciones, confirmaciones, conteos
fisicos de inventarios, andlisis de wvariaciones,
técnicas automatizadas, limites de transacciones,
contrasefias, edicidén de reportes y auditoria interna.
Por ejemplo, un programa de auditoria Dbien podria
descubrir errores o fraudes que no haya sido posible

evitarlos con controles preventivos.

c) Controles Correctivos: Son mecanismos que tienen por
objeto reducir o eliminar acciones o resultados
indeseables vy, por ende, conseguir el apego a los
reglamentos y las normas de la organizacidén. Tratan de
asegurar que se subsanen todos los errores
identificados mediante los controles de deteccidén, vy
ayudan a la investigacidén y correccidén de las causas
del riesgo, ademds de facilitar la vuelta a la

normalidad cuando se han producido incidencias.
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Algunos ejemplos de este tipo de actividades son: 1la
recuperacién de un fichero dafiado a partir de las
copias de seguridad, los informes vy documentos que
informen a la gerencia sobre asuntos hasta que sean

corregidos o solucionados, entre otros.

2.1.4.4.2. NORMAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL.

Para que las actividades de <control sean en realidad
herramientas para el logro de 1los objetivos de 1la
institucidén, es apropiado que se sujeten a las siguientes

normas:

a) Separacidén de tareas y responsabilidades.

La direccién debe velar porque exista un equilibrio
conveniente de autoridad y responsabilidad a partir de la
estructura organizativa diseflada para cada <ciclo de
operaciones. En la medida que se evite que todas las
cuestiones de una transaccioén u operacioén queden
concentradas en una persona O area, se reduce el riesgo de
errores, despilfarro o actos ilicitos 'y aumenta la

probabilidad que, de ocurrir, sean detectados.

Los manuales de procedimientos han de tener detalladas las

tareas 'y responsabilidades relativas al tratamiento,
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autorizacidén, registro y revisién de las transacciones vy
hechos, las que deben ser asignadas a personas diferentes.
Ademéds, es necesario velar porque en cada caso exista una
delimitacién de funciones y responsabilidad directa de cada
uno de los trabajadores, asi como de los funcionarios de 1la

entidad.

Algunos ejemplos de actividades que contribuyen a la

segregacién de funciones son las siguientes:

v\ Separacidén entre operaciones y contabilidad: La
funcién contable debe estar completamente separada de
las &reas de operacién, como la produccién y 1las
ventas, para que puedan llevarse registros confiables.
Por ejemplo, los inspectores de turnos productivos (no
los operadores de maqgquinarias), deben contar 1las

unidades producidas en un proceso de fabricacién, de

igual manera deben ser los contadores (no 1los
vendedores), los que lleven los registros de
inventario.

v Separacidn entre custodia de activos )% la

Contabilidad: Se puede reducir el riesgo de error o de
fraude, si el contador no maneja efectivo y si el

cajero no tiene acceso a los registros contables. Por
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ejemplo: si un trabajador tiene acceso tanto a la caja
como a los registros contables, esa persona puede
robar efectivo y <conciliar el robo, haciendo un
asiento falso en los libros. Por eso es importante que
estas funciones estén debidamente delimitadas vy se

acaten las siguientes recomendaciones:

e Los trabajadores del almacén gue manejan los
inventarios no deben tener acceso a los registros

contables.

e FEn un sistema contable soportado sobre
tecnologias de la informacidén, una persona gue
tiene la custodia de activos no deberia tener

acceso a los programas de la computadora.

e De manera similar, el programador no deberia
tener acceso a los denominados activos

tentadores, como el efectivo.

v\ Separacién entre la autorizacidén y la custodia de
activos correspondientes: Las personas que autorizan
las operaciones no deberian manejar el activo
correspondiente. Por ejemplo, la misma persona no debe

autorizar el pago de una factura de un proveedor vy
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firmar también el cheque para pagar la cuenta. Con
ambas funciones, el trabajador puede autorizarse 1los
pragos a si mismo y firmar luego los cheques. Cuando
esta funcidén estd separada, sbdélo se pagan las cuentas
reales. Igualmente, un trabajador gque maneja 1los
ingresos no debe tener autoridad de cancelar las

cuentas por cobrar.

v\ Separacién de funciones dentro de la actividad
contable: La realizacidén por varios trabajadores de
diversas fases del proceso contable ayuda a minimizar
errores 'y oportunidades de cometer fraude. Por
ejemplo, diferentes trabajadores del 4&area contable
deben ser responsables de registrar los ingresos de
efectivo % los desembolsos de efectivo. Los
trabajadores que procesan las cuentas por pagar y las
solicitudes de cheques no deberian tener nada que ver

con el proceso de aprobacién.
b) Coordinacidén entre Areas.

Debe lograrse el trabajo conjunto de todas las &areas de la
organizacidn en virtud de alcanzar los objetivos
propuestos. No es suficiente que las unidades de la entidad

alcancen sus propios objetivos; sino que deben trabajar
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armoniosamente para que se alcancen, en primer lugar, 1los
objetivos de la entidad. Esto significa que habra ocasiones
en las que una unidad tendra que sacrificar en alguna
medida su eficacia para contribuir a la de la entidad como
un todo; sin embargo, esto dard como resultado una mejor
integracién y fortalecera la responsabilidad en una
institucidén, limitando de esa forma, la autonomia entre las

dreas que la componen.

A este respecto, 1los directivos desempefilan un papel muy
importante, ©pues sus acciones tendran implicaciones vy
repercusiones en relacién con la entidad, por ello, debe
establecerse una cultura de consultas internamente con las
dreas de la organizacidén. Cada &rea o sub-area de la
entidad debe operar en coordinacidn con las restantes, no
sb6lo para evitar la duplicidad de funciones, sino para

lograr la integracidén adecuada entre ellas.

c) Documentaciédn.

La entidad debe poseer la documentacidén referida al sistema
de Control Interno y la relacionada con transacciones vy
hechos significativos; todo debe estar documentado en los
manuales que se elaboren. Estos manuales pueden aparecer en

cualquier tipo de soporte y la documentacidén debe estar
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disponible de forma tal, que permita verificar si 1los
controles descritos en los manuales de procedimientos son

aplicados realmente y de la forma debida.
d) Niveles definidos de autorizaciédn.

La méxima direccién debe tener identificadas las personas
facultadas a autorizar o autorizadas a realizar
determinadas actividades dentro del ambito de su
competencia. La autorizacién gquedard ©plasmada en un
documento y serd comunicada explicitamente a las personas o
adreas autorizadas, quienes quedardn responsabilizados de
ejecutar las tareas de acuerdo a lo regulado en el
documento. En este apartado es importante que se observen

las siguientes recomendaciones:

v’ Los actos y transacciones relevantes sélo deben ser
autorizados y ejecutados por dirigentes, funcionarios
y deméds trabajadores que actuen dentro del ambito de

su competencia.

v’ La autorizacién es la forma idénea de asegurar que
s6lo se realizan actos y transacciones que cuentan con
el consentimiento de la méxima direccidén y dgque se

respeta lo aprobado al efecto.
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v\ El consentimiento presupone que la tarea a realizar se
ajusta a la misidn, la estrategia, los planes,

programas y presupuestos.

v’ Cada &area debe poseer la documentacién requerida donde
se plasme no sb6élo el nombre y cargo de los
funcionarios autorizados al acceso a esa parte de la

entidad, sino también lo que es de su autoridad hacer.

e) Registro oportuno y adecuado de las transacciones vy

hechos.

Las transacciones y los hechos que afectan a una entidad
deben registrarse inmediatamente, en el momento de su
ocurrencia, o lo més inmediato posible, y ser debidamente
clasificados para garantizar su relevancia y utilidad. Esto
es valido para todo el proceso o ciclo de la transaccidn o
hecho, desde su inicio hasta su conclusidén. Asimismo,
deberédn clasificarse adecuadamente para Jque, una vez
procesados, puedan ser presentados en informes y estados
financieros con saldos razonables, facilitando a directivos

y terceros la toma de decisiones.

f) Acceso restringido a los recursos, activos %

registros.
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E1l acceso a los recursos, activos, registros \
comprobantes, debe estar protegido por mecanismos de
seguridad y limitado a las personas autorizadas. En el caso
de los activos de valor, deben ser asignados a una persona
responsable de su custodia y contar con adecuadas
protecciones, a través de seguros, almacenaje, sistemas de
alarma, pase para acceso, etc. Ademéas, deben estar
debidamente registrados y periddicamente se cotejaran las
existencias fisicas «con los registros <contables para
verificar su coincidencia. La frecuencia de la comparacidn
depende del nivel de vulnerabilidad del activo, pudiendo
ser ocasional, semanal, quincenal o mensual. Se deben crear
controles sobre la seguridad informética, con el cambio
frecuente de los cbédigos de acceso u otras medidas. Todo el
mecanismo de seguridad estard en correspondencia con la
necesidad que exista del mismo, siempre observando la

relacidén costo-beneficio.

g) Rotacidén del personal en las tareas claves.

La direccién, en el proceso de identificacién de riesgos,
determina aquellas tareas o actividades con una mayor
probabilidad de que se cometan irregularidades, errores o

fraudes. Los trabajadores a cargo de estas actividades,
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peridédicamente, deben emplearse en otras funciones. Con
esta rotacién se elimina el concepto de “hombre
imprescindible” vy, aungque se confie en la solidez ética de
todos los trabajadores, se adopta wuna estrategia de
prevencidén ante hechos que puedan propiciar actos adversos.
La rotacidén de empleados ©propicia, ademas, que el
trabajador alcance un conocimiento integral de las
actividades que se realizan en cada puesto de trabajo del
drea donde se desenvuelve y conozca cbémo el resto de 1los
puestos de trabajo contribuyen al control de su labor vy

viceversa.

Ahora bien, es importante destacar que la eficacia de esta
actividad de control estd en la correcta identificacidn de
los riesgos en la entidad, ya que poner a rotar al personal
de tareas no claves, conlleva un costo que pudiera afectar

la eficiencia del trabajo.

h) Control del sistema de informacidn.

El sistema de informacidén debe ser controlado <con el
objetivo de garantizar su correcto funcionamiento @y
asegurar el control del proceso de los diversos tipos de
transacciones y operaciones generales de la entidad. Esto

es muy importante para la toma de decisiones de la entidad,
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pues esta debe estar sustentada en la base del sistema de

informacidn, mediante la aplicacidn de indices e
indicadores de rendimientos y andlisis econdémicos-
financieros.

Algunas recomendaciones que se pueden tomar en cuenta a

este respecto son las siguientes:

v  E1 sistema deberd contar con mecanismos de seguridad
que alcancen a las entradas, procesos, almacenamiento

y salidas.

v  El sistema de informacién debe ser flexible vy
susceptible de modificaciones rapidas que permitan
hacer frente a necesidades cambiantes de la direccidn
en un entorno dindmico de operaciones y presentacioén

de informes.

v El1 sistema ha de demostrar en su funcionamiento que
ayuda a controlar todas las actividades de la entidad,
a registrar y supervisar transacciones y eventos a

medida gue ocurren, y a mantener datos financieros.
i) Control de la tecnologia de informacién.

Como se ha mencionado con anterioridad, la informacidén que

necesitan las actividades de la entidad, en muchas
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ocasiones, es provista mediante el uso de recursos de
tecnologia de informacidén. Estos recursos de informacidn
deben ser controlados con el objetivo de garantizar el
cumplimiento de los requisitos del sistema de informacién

que la entidad necesita para el logro de su misidn.

Las actividades de control general de la tecnologia de
informacidén se aplican a todo sistema de informacidn,
incluyendo la totalidad de sus componentes, desde la
arquitectura de procesamiento de grandes computadoras,
microcomputadoras y redes, hasta la gestidn de
procesamiento por el wusuario final. También abarcan las
medidas y procedimientos manuales que permiten garantizar
la operacidén continua % correcta del Sistema de

informacién.

j) Indicadores de desempefio.

La maxima direccidén y los directivos a todos los niveles
deben diseflar un sistema de indicadores que les permitan
evaluar el comportamiento de su gestidén. Estos indicadores
pueden ser cuantitativos y cualitativos; los indicadores
cuantitativos se expresan de manera dJue permitan su
aplicacién objetiva 'y razonable. Con la informacidn

obtenida se procederd a la correccién de los cursos de
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acciédn % el mejoramiento del rendimiento. Algunas
recomendaciones pertinentes a este respecto son las

siguientes:

v' La direccién de una entidad, programa, proyecto o
actividad, debe conocer cbdmo marcha hacia los
objetivos fijados para mantener el dominio del rumbo,

es decir, ejercer el control.

v\ Cada entidad debe preparar un sistema de indicadores
ajustado a sus caracteristicas; es decir, tamarfio,
proceso productivo, bienes y servicios gque entrega,
nivel de competencia de sus dirigentes y demés

elementos que lo distingan.
k) Funcidén de Auditoria Interna independiente.

Las unidades de auditoria interna deben Dbrindar sus
servicios a toda la organizacidén constituyéndose en un
mecanismo de seguridad con el gue cuenta la direccidédn para
estar informada, con razonable certeza, sobre la
confiabilidad del disefio y funcionamiento de su sistema de

Control Interno.
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2.1.4.5. MONITOREO DE CONTROLES.

En wvista de 1las condiciones tan cambiantes de nuestro
tiempo, no es de extrafiar que los sistemas de control en
las entidades también se vean afectados por cambios en las
circunstancias, vya sea debido a 1la 1llegada de personal
nuevo a 1la entidad, la variacidén de la efectividad en el
entrenamiento y la supervisidén, o a la reduccidén de tiempo
y recursos u otras presiones adicionales. Ademas, las
circunstancias de riesgo para las cuales se disend el
sistema, pueden también cambiar, originando que los
procedimientos se tornen menos efectivos, llegando a ser
menos capaces de anticiparse a los nuevos riesgos
originados por las nuevas condiciones. Por consiguiente, la
administracidén necesita determinar si el sistema de control
interno continta siendo relevante y capaz de manejar estos
nuevos riesgos; es decir gque se requiere que exista un buen
monitoreo de los controles, para que de esa forma, se pueda

valorar la calidad de su desempefio en el tiempo.

Por todo lo anterior, es evidente que el monitoreo de 1los
controles constituye un componente muy significativo del
sistema de control interno de una entidad, pues sirve para

asegurar que el disefio y la operacidén de 1los controles
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continle siendo efectiva a través del tiempo, y que de no

ser asi, se realicen las acciones correctivas necesarias.

Algunos ejemplos de actividades de monitoreo en 1los

controles son los siguientes:

e Revisidn de la administracidn sobre si las
conciliaciones bancarias se preparan oportunamente, vya
que si la oportunidad y exactitud de ellas no se
monitorean, es ©probable que el personal deje de

prepararlas.

e FEvaluacidén de los auditores internos del cumplimiento
del personal de ventas con las politicas de la entidad

en términos de contratos de ventas.

e Supervisién del departamento legal del cumplimiento
con las politicas éticas o de préacticas de negocios de

la entidad.

Para comprender mads a fondo este tema, conviene considerar
la definicidén que las Normas Internacionales de Auditoria

dan al respecto, tal y como se puede ver a continuacidn:

“E1l monitoreo de controles es un proceso para evaluar la
efectividad del desempefio del control interno después de un

tiempo. Implica evaluar oportunamente la efectividad de los
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controles y tomar las medidas correctivas necesarias. La
administracidén logra el monitoreo de los controles mediante
las actividades continuas, evaluaciones por separado, 0O una
combinacién de las dos. Las actividades de monitoreo
continuo, comUnmente, estan incorporadas en las actividades
normales recurrentes de una entidad e incluyen actividades

regulares de la administracién y de supervisién.”*’

Por tanto, queda claro que el monitoreo de los controles
tiene la finalidad de evaluar el desempefio del sistema de
control interno con cierta regularidad para asegurarse de
que el proceso funcione segin lo previsto. Esto es muy
importante porque a medida que cambian los factores
internos y externos, como se menciond anteriormente, puede
suceder que controles que una vez resultaron iddneos vy
efectivos dejen de ser adecuados y de dar a la direccién la

razonable seguridad que antes le ofrecian.

La misma fuente citada con anterioridad establece que “el

monitoreo de los controles por la administracidn incluye

> Norma Internacional de Auditoria 315, nota explicativa A98.
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considerar si estédn operando como se planed y que se
modifiquen segin convenga por cambios en las condiciones”.?®
Esto quiere decir que otra de las finalidades que persigue
el monitoreo de los controles es que se lleven a cabo las

medidas correctivas necesarias ©para el logro de 1los

objetivos institucionales.

Esto se consigue mediante dos tipos de actividades de
monitoreo: las evaluaciones continuas y las evaluaciones

por separado; o bien, por una combinacidén de ambas cosas:

v\ Actividades de Monitoreo Continuas: Estas se dan en el
transcurso de las operaciones de la entidad e incluyen
la realizacidén de comparaciones, conciliaciones, vy
otras acciones de rutina, llevadas a cabo de forma
constante, directamente por las distintas estructuras
de direccidén, o mediante un equipo de auditores
internos, gque procuran prevenir hechos que generen
pérdidas o incidentes costosos a la entidad. Se puede

decir entonces, que estas actividades vya estén

16 Norma Internacional de Auditoria 315, parrafo 11.
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v incorporadas en la gestién de la misma, pues
usualmente los Sistemas de control interno se
estructuraran con la facultad para monitorearse a si

mismos.

v\ Evaluaciones por separado: Las evaluaciones separadas
o0 individuales son actividades de monitoreo gque se
realizan en forma no rutinaria, como las auditorias
periddicas efectuadas por los auditores internos. La
frecuencia con que se realicen, es asunto del Jjuicio
de la administracién, pues deberdn considerar aspectos
como: la naturaleza y el grado de 1los cambios que
ocurren, junto con los riesgos asociados; la
competencia vy la experiencia de la gente en la
implementacidén de los controles, y algo muy importante
también es considerar los resultados del monitoreo
continuo. A mayor grado de efectividad en las
actividades de monitoreo continuo, menor serd el grado

en gque las evaluaciones separadas sean requeridas.

Usualmente, una combinacién de estas dos actividades de
monitoreo, es decir las de caréacter continuo, como las que

se efectlan por separado, serviradn para asegurar dgque el
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sistema de control interno mantenga su efectividad en el

tiempo.

2.1.4.6. RELACION ENTRE LOS COMPONENTES DEL CONTROL

INTERNO.

Luego de la exposicién realizada en 1los apartados
anteriores sobre los cinco componentes del control interno,
puede mencionarse que aunque cada uno de ellos forma parte
importante del sistema, no significa gque uno tenga que
prevalecer sobre el otro, ni que hayan de funcionar de
forma idéntica, ni siquiera al mismo nivel, en distintas
entidades. Es decir, que en organizaciones que se dediquen
a actividades distintas entre si, como pudiera ser una
entidad comercial % otra manufacturera, aun en
departamentos similares, como el de compras, los controles
que se 1implementaran en cada una de ellas, no seran
idénticos, sino que se adaptaran a las necesidades y las
funciones que mejor se apeguen al rubro e industria en la

que operan.

También, cabe mencionar que podréa existir cierta
compensacidén entre los distintos componentes, debido a que
los controles pueden tener multiples propdsitos; por

ejemplo, pudiera ser que los controles de un componente
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ayuden a cumplir el objetivo de controles qgue normalmente

estdn presentes en otros componentes.

Por otra parte, es posible que existan diferencias en
cuanto al grado en que los distintos controles abarquen un
riesgo especifico, de modo que los controles
complementarios, cada uno con un efecto limitado, pueden

ser satisfactorios en su conjunto.

Con todo, cuando los componentes del control interno se
relacionan entre si armoniosamente, contribuyen a la
efectividad del sistema como un todo y conducen a la
entidad hacia el logro de sus objetivos, cumpliendo asi con

las funciones para las cuales fue disefiado.

2.1.5. TECNICAS PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

En la actualidad la evaluacidédn del control interno es muy
importante para que las entidades conozcan la efectividad
del mismo y el grado de seguridad que les confiere; por
ello se deben de tener en cuenta las técnicas gque se
utilizan para identificar las diferentes debilidades en el
control interno de una entidad, vya sea estd publica o

privada.
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Dichas técnicas comprenden una serie de herramientas vy
mecanismos de las que se vale el auditor para obtener 1la
evidencia de su examen con la finalidad de fundamentar su
opinidén profesional. Por ello, las técnicas para la
evaluacién del control interno son muy importantes, pues
ayudan a observar las debilidades en las distintas &reas:
administrativa, operacional, de programas y proyectos,
siendo estas las &reas en las que tienen aplicabilidad las

mencionadas técnicas.

Aunque estas técnicas se aplican a todas las operaciones vy
funciones administrativas, no tienen la intencidén de
limitar o interferir 1la autoridad gque 1le confiera la
legislacidén vigente, como de otras regulaciones y politicas
gubernamentales, a los funcionarios y servidores publicos

de cada Entidad u Organismo.

Para comprender mejor este tema, serd oportuno gque se
inicie dando una explicacidén sobre lo que se entiende por

técnicas para la evaluacidén del control interno.

2.1.5.1. DEFINICION.

Tomando como base diferentes fuentes respetadas en 1la

materia, las técnicas para la evaluacidén del control
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interno se pueden definir de la siguiente manera:

”Son los métodos practicos de investigacidn y prueba que
utiliza el auditor para obtener la evidencia suficiente y
competente para fundamentar sus opiniones y resultados que
figuran en el informe de auditoria. Las técnicas de
auditoria son métodos practicos normalmente aplicados por

auditores profesionales durante el curso de sus labores.”

Del concepto anterior se desprende gque las técnicas de
evaluacién del control interno son herramientas que
proporcionan al auditor un medio para obtener evidencia en
la cual fundamentar su opinidén profesional sobre 1las
actividades que la entidad emplea para prevenir, detectar y
corregir errores o irregularidades que pudieran ocurrir al
procesar y registrar las transacciones o en el curso de
otras operaciones. En virtud de lo anterior las técnicas
que se utilizan en la evaluacidén del control interno deben
ser aplicadas a cada funcidén administrativa, financiera u
operativa, con el ©propdésito de obtener una certeza
razonable de que el objetivo del control interno se logre
en forma total o parcialmente, teniendo en cuenta que los
objetivos que no se logren alcanzar al corto plazo podrian

alcanzarse a largo plazo.
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2.1.5.2. CLASIFICACION DE LAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO.

A continuacidén se dard a conocer una serie de técnicas para
la evaluacidén del control interno las cuales se consideran
son las méas importantes e imprescindibles en una auditoria.
Cabe mencionar que no existe limitante para determinar que
técnicas deberdn ser usadas para evaluar el control
interno, vya que cada entidad es diferente una de otra vy
cada auditor tendrd que actuar de acuerdo con su criterio
profesional y experiencia. Dentro de las técnicas méas
importantes para la evaluacidén de control interno tenemos

las siguientes.

2.1.5.2.1. TECNICAS OCULARES.

Las técnicas oculares consisten en la verificacidén en forma
directa vy paralela a la manera como 1los responsables
desarrollan y documentan los procesos o procedimientos
mediante los cuales la organizacidén ejecuta las actividades

objeto de control.

Esta técnica permite ademds visualizar la organizaciédn
desde el angulo que el auditor lo requiera, esto es, su

organizacién, sus directivos, sus instalaciones fisicas,
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sus movimientos diarios asl como su relacidén con el entorno

y tales técnicas pueden ser las siguientes:

a)- Comparacidn
b) - Observacidn
c)- Revisién

d) - Rastreo

e)- Inspeccidn fisica

Las técnicas antes mencionadas se definirdn una a una para

su mayor comprension.

a) Comparacidn.

Es el estudio de 1los casos o hechos para igualar,
diferenciar, examinar con fines de descubrir diferencias o
semejanzas entre dos o mas elementos. Dentro de la fase de
ejecucién de la auditoria se efectla la comparacidén de
resultados, contra criterios aceptables, facilitando de esa
forma la evaluacién por el auditor y la elaboracidén de

observaciones, conclusiones y recomendaciones.

b) Observacidn.

Presencia fisica de cbébmo se realizan ciertas operaciones o

hechos. El1 auditor se cerciora de la forma como se realizan
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ciertas operaciones, dandose cuenta ocularmente de la
forma como el personal de la empresa las realiza. Por
ejemplo, el auditor puede obtener la conviccidén de que los
inventarios fisicos fueron practicados de manera
satisfactoria, observando cémo se desarrolla la labor de

preparacidn y realizacidén de los mismos.

c) Revisidn
Consiste en el examen ocular y rapido con fines de separar
mentalmente las transacciones que no son normales o que

reviste un indicio especial en cuanto a su originalidad o

naturaleza.

d) Rastreo:

Consiste en seguir una transaccidén o grupo de transacciones
de un punto a otro punto del proceso contable para

determinar su registro.

e) Inspeccidén fisica:

Es la técnica de la auditoria mediante el cual el auditor

verifica la existencia de los activos tangibles.

2.1.5.2.2. TECNICAS VERBALES.

Esta técnica consiste en obtener informacidn verbal

mediante averiguaciones o indagaciones dentro o fuera de la
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entidad sobre posibles puntos débiles en la aplicacidén de
los procedimientos, practicas de control interno u otras
situaciones que el auditor considere relevantes para su

trabajo.

Cabe resaltar que la evidencia que se tenga a través de
esta técnica debe documentarse mediante  memorandums
preparados por el auditor en el cual se describen las

partes involucradas y los aspectos.

Un ejemplo de tecnica verbal muy aplicado en la auditoria

es la indagacion que es definida a continuacion.

e Indagacién.

Es el acto de obtener informacidén verbal de los empleados
de la entidad a través de averiguaciones directas vy
conversaciones sobre un asunto con los funcionarios
responsables de la entidad. La respuesta a una pregunta
formulada por el auditor, comprende una porcidn
significante de elementos de Juicio en los dque puede
confiarse, pero las respuestas a muchas preguntas que se
relacionan entre si, pueden suministrar un elemento de
juicio satisfactorio, si todas son razonables v

consistentes. Es de especial utilidad la indagacidén en la
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auditoria de gestidén, cuando se examinan Aareas especificas
no documentadas; sin embargo, sus resultados por si solos

no constituyen evidencia suficiente y competente.

2.1.5.2.3. TECNICA ESCRITA.

Esta técnica consiste en registrar o plasmar informacidn
que a Jjuicio del auditor sea importante dentro de su

trabajo.

Esta técnica puede realizarse de las siguientes formas:

a)- Anéalisis

b)- Consolidacidén

c)- confirmacién

d) - Declaracidén o certificaciones
e)- Calculo

f)- Inspeccidn

a) Anadlisis.

Consiste en separar las partes en relacidén con el todo,
como consecuencia del andlisis de una transaccidén. Tiene

por finalidad lo siguiente:
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- Determina la composicidén o contenido del saldo.

- Determina las transacciones de las cuentas durante el

afio, clasificéndolas en forma ordenada.

De modo que se puede decir dgque es una separacidén vy
evaluacidédn critica, objetiva y minuciosa de los elementos o
partes que conforman una operacidén, actividad, transaccidn
o proceso, con el fin de establecer su naturaleza, su
relacién vy conformidad con los criterios normativos vy
técnicos existentes. Los procedimientos de andlisis estéan
referidos a la comparacién de cantidades, porcentajes vy
otros. Las técnicas de anadlisis son especialmente utiles
para determinar las causas y efectos de los hallazgos de

auditoria.

b) Consolidacidn.

Implica hacer que concuerden dos conjuntos de datos
relacionados, separados e independientes. Esta técnica
consiste en analizar la informacién producida por
diferentes unidades operativas o entidades, respecto de una
misma operacidén o actividad, con el objeto de establecer su
concordancia entre si y, a la vez, determinar la validez vy

veracidad de los informes, registros y resultados que estan
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siendo examinados. Ejemplo. Conciliacién Bancaria,

conciliacidn presupuestal, etc.

c) Confirmacidn.

Consiste en la obtencidén de una comunicacidn escrita de una
persona independiente de la empresa examinada y dgue se
encuentre en posibilidad de conocer la naturaleza vy
condiciones de la operacidédn y, por lo tanto, confirmar de

una manera valida.

Esta técnica se aplica solicitando a la empresa auditada
que se dirija a la persona a quien se pide la confirmacién,
para que conteste por escrito al auditor, dandole 1la
informacién que se solicita vy puede ser aplicada de

diferentes formas:

Positiva: Se envian datos y se pide que contesten, tanto si
estadn conformes como si no lo estédn. Se utiliza este tipo

de confirmacidén, preferentemente para el activo.

Negativa: Se envian datos y se pide contestacidédn, sdlo si
estan inconformes. Generalmente se utiliza para confirmar

pasivo o a instituciones de crédito.
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d) Declaracidén o Certificaciones.

Esta técnica se aplica cuando la importancia de los datos
obtenidos del resultado del examen o de las investigaciones
requieren declaraciones elaboradas por parte del personal
involucrado en las operaciones, por 1lo qgue hacen constar
por escrito con firma del garantizador manifestaciones

expuestas.

Aun cuando la declaracién es una técnica de auditoria
conveniente y necesaria, su validez estd limitada por el
hecho de ser datos suministrados por personas que
participaron en las operaciones realizadas o bien, tuvieron
injerencia en la formulacién de los estados financieros que

se estd examinando

e) Calculo.

Consiste en la verificacién matemdtica de alguna partida,
como por ejemplo, en la contabilidad hay partidas que son
resultado de cébmputos realizados sobre bases
predeterminadas. El auditor puede cerciorarse de la
correccidén matemdtica de estas partidas mediante el calculo

independiente de las mismas.
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f) Inspeccidn.

Examen fisico de los bienes materiales o de los documentos,
con el objeto de cerciorarse de la existencia de un activo
o de una operacién registrada o presentada en los estados

financieros.

2.1.5.2.4. CONCLUSION A LA IMPORTANCIA DE LAS TECNICAS DE

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

En el desarrollo del tema ~técnicas para la evaluacidén del
control interno”” se dieron a conocer las principales
técnicas aplicadas por los auditores para evaluar las
condiciones en que se encuentra el control interno, con el
objetivo de encontrar las debilidades en el control interno
basdndose en la formulacidén de un programa de auditoria que
viene a ser la aplicacidén de un conjunto de técnicas que
dependerdn del criterio y experiencia de cada auditor o

persona delegada para la evaluacidén del control interno.

Hay que tener en cuenta que los procedimientos deben ser
aplicados en conjunto y no en forma aislada ya que se
complementan uno con el otro, no se debe cometer el error
de no relacionar una técnica con otra que lo complemente,

por ejemplo: para saber la existencia real en inventarios
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en bodega, podemos utilizar la técnica de la indagacién:
preguntandole a alguien de confianza; pero a la vez es
importante aplicar conjuntamente la técnica de la
confirmacién y el calculo para poder llegar a constatar de
forma real vy con recuentos fisicos 1la evaluacidén al

inventario y poder asi mostrar los datos reales.

Es de importancia entonces la comprensidédn vy correcta
aplicacién de cada una de las técnicas de evaluacidén del
control interno para ayudar a que las personas que estan a
cargo de la entidad tomen buenas decisiones y que para el
caso de las entidades gubernamentales logren el objetivo
final que es cubrir con las necesidades que enfrenta la

sociedad.

2.1.6. IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

Para la implementacién de un sistema de control interno, se
deberd tomar en cuenta que cada empresa opera en
condiciones peculiares de acuerdo con su ramo, magnitud vy

localizaciédn.

De hecho la NIA 315 afirma que ”“la forma en que el control

interno se disefia, implementa 3% mantiene,
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varia con el tamafio y complejidad de una entidad”'’.

Por tanto, no es posible prefabricar sistemas estandar de
control interno que satisfagan las necesidades de todas
ellas; sin embargo, se ha confirmado que existen ciertos
factores que pueden ser considerados como esenciales para
lograr un control interno satisfactorio en la mayoria de

las organizaciones de gran tamafio. Estos son:

» Un plan 1légico de organizacién que establezca
claramente las lineas de autoridad y responsabilidad y
separe las funciones de operacién, registrd y
custodia.

» Una adecuada estructura contable, incluyendo técnicas
presupuestales y de costos, un catdlogo e instructivo
de cuentas, manuales de procedimiento vy graficas
descriptivas del flujo de las transacciones.

» Un departamento de auditoria interno supeditado a un

ejecutivo de alto nivel, que sea responsable de una

Y Norma Internacional de Auditoria 315, Nota explicativa A44.
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» continua revisiédn, evaluacidén y mejora de los

controles internos.

Desmenuzando un tanto mas, los factores anteriormente
mencionados, se pueden esclarecer conceptos como los que se

mostraran en los siguientes apartados.
2.1.6.1. EL PLAN DE ORGANIZACION.

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

operaciones o en los procesos contables.

Este principio exige que la alta gerencia de una compafiia,
establezca departamentos separados e 1independientes para
funciones tales como compras, almacén, produccidédn, ventas,
contabilidad y finanzas, entre otros; delegandoles
responsabilidad a cada gerente de departamento sobre 1la
ejecucidén eficiente de su fase de actividades en la empresa

y exponiéndoles con claridad y por escrito las politicas de
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la empresa, valiéndose de graficas de la organizacidén en

conformidad con la responsabilidad que se le ha asignado.

Segun 1lo han podido constatar fuentes conocedoras de la
materia, el hecho de que las operaciones de una entidad
estén organizadas de manera que se requiera que dos o més
personas o departamentos participen en una misma operacidn,
permite que el trabajo de un empleado sirva como prueba de
la exactitud del trabajo del otro; <claro qgque esto no
significa que todos los empleados deban estar inmersos en
una misma actividad u operacidén solo para constatar su
exactitud; no obstante resalta la necesidad de que entre
las distintas funciones y departamentos exista un vinculo
que los entrelace entre si, es decir que los haga
interdependientes uno hacia el otro en sus respectivos

labores.

Lo anterior contribuird a la prevencién vy al pronto
descubrimiento de errores, aspectos tan esenciales para que
la administracién reciba informacidén periddica digna de
crédito que pueda servirle para dirigir inteligentemente
la empresa. Sin embargo, un sistema satisfactorio de
control interno debe abarcar mds que la obtencidén de

seqguridad acerca de la confiabilidad de los registros e
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informes; debe, ademas, proporcionar los medios ©para
informar a supervisores y empleados acerca de la politica y
procedimientos de la compafila y para mostrar a los niveles
apropiados de la administracién el grado de cumplimiento
con tales normas; es decir que debe facilitar 1la
comunicacidén pertinente y reciproca entre los distintos
niveles administrativos y los departamentos que constituyen

la organizacién hacia la alta gerencia.

Un caso que ilustra las consecuencias en las que pudiera
incurrir una organizacidén por no separar sus funciones en
departamentos independientes, es lo gque sucedidé con una
empresa manufacturera de palos de golf que operaba una gran
bodega en la que el mismo encargado de los inventarios
fisicos, era el encargado de los registros del inventario;
esta circunstancia le facilito el <robo de mercancias
mediante alterar las cantidades de los registros auxiliares
de tal manera que coincidieran con el inventario fisico,
sin ser descubierto. Esto le produjo fuertes pérdidas a la
compafiia. Si los registros auxiliares de inventarios
hubiesen sido 1llevados ©por una persona dgque no fuese

responsable de la custodia fisica de 1la mercancia, no
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hubiera habido oportunidad para encubrir una faltante por

medio de la falsificacidén de los registros.

En cambio, cuando en las operaciones participan varios
departamentos interdependientes, cada departamento verifica
la eficiencia del otro. De lo contrario, las posibilidades
de que se cometiese ya sea un fraude o bien, un error se

incrementarian.

2.1.6.2. LA ESTRUCTURA CONTABLE.

En lo que concierne a este aspecto, se puede decir que para
que un sistema de contabilidad produzca un control interno

firme debe de incluir al menos los componentes siguientes:

e Un catalogo de cuentas clasificado de acuerdo con las
responsabilidades de supervisores y empleados clave.

e Un manual de politicas y procedimientos contables.

e Un presupuesto o} plan maestro de operaciones,
consistente en un prondstico detallado de las
operaciones y un reporte oportuno para el analisis de
las variaciones entre los resultados actuales y los
presupuestados.

e Un sistema de contabilidad de Costos, en caso de ser

apropiado para la empresa.
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e Documentos y formas bien diseflados y controlados a

través de la pre-numeraciédn.

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

estos deberan entenderse a la luz de esta perspectiva.

Por ejemplo, en lo referente al catdlogo de cuentas, dice
una fuente respetada en el tema de auditoria, gue no debe
considerarse como ~‘una simple clasificacidén de cuentas o
una lista de partidas que deberdn de ser enumeradas por

separado en los estados financieros’ '8,

Por el contrario, segun esta misma fuente, debera
considerarse como un 1instrumento de control interno que
separa las cuentas para registrar las responsabilidades

individuales de 1los supervisores o empleados sobre la

'8 principios de Auditoria, Capitulo 4; autor: Luis Guillermo Alfaro.
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custodia de los activos, la obtencién de utilidades o la

realizacidén de desembolsos.

Por ejemplo, un fondo de caja chica debera estar bajo la
custodia de un solo empleado; y se requerird una cuenta
aparte para tal fondo si las cuentas son para medir la
responsabilidad individual. Este principio relaciona las
cuentas con la responsabilidad personal, pero en ninguna
forma se limita exclusivamente a la custodia de 1los
activos, sino que también es aplicable al control de los
ingresos y gastos. Por citar un caso, se puede mencionar
que para cualquier ejecutivo que este responsabilizado de
la obtencidén de ingresos o la erogacidédn de gastos, deberén
establecerse cuentas por separado, de 1ingresos y gastos,
que permitan medir en forma clara los resultados de su

gestidn.

Sin embargo, el desarrollo de un plan de contabilidad sobre
estas bases, es una tarea que se dificulta cuando existe
vaguedad o inconsistencia en el plan de la organizacidén o
en las lineas de responsabilidad, es decir que cuando a
varios individuos se les asigna responsabilidad sobre una

misma cuenta, por ejemplo, la de gastos, no podrad decirse
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en ese caso que una sola persona en particular sea

responsable por un exceso en los gastos.

Por tanto, llevar a cabo un cuidadoso andlisis del catalogo
de cuentas, aplicando la prueba de la clara separacidédn de
las responsabilidades individuales, frecuentemente indicara
la necesidad de la revisién de las lineas de
responsabilidad orgénica. Aun bajo los mejores planes de
organizacidén, probablemente ciertos gastos no qguedaran
claramente asignados a la responsabilidad de un solo
individuo, por ejemplo, el desuso por anticuados, de planta
y equipo; el costo de realizacidén de trabajos en relacidn a
productos con garantia, vy los gastos relacionados con
huelgas u otras disputas industriales, son frecuentemente
resultados de decisiones administrativas méds que de
operaciones departamentales, por lo que deberidn ser

claramente sefilalados.

Asimismo, adjunto con el catdlogo de cuentas debe de
hallarse un manual de politicas y procedimientos contables,
en el qgue se enuncien por escrito y con claridad, 1los
procedimientos de contabilidad establecidos para iniciar,
registrar y resumir las operaciones de la organizacidn.

Esto seréa de mucha ayuda para que las politicas
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establecidas por la administracidén puedan ser puestas en
ejecucidén en una forma eficiente y consistente, y de tal
manera todos los empleados tengan conocimiento de 1los
procedimientos establecidos para el manejo uniforme de
operaciones similares, que produzcan registros contables e

informes dignos de confianza.

Adicionalmente, la administracién debe trazarse metas
definidas que le sirvan de guia para la evaluacidén de sus
resultados reales; dicho esto es conveniente que la
organizacidn cuente con adecuados controles

presupuestarios.

Los presupuestos, puede decirse en pocas palabras, que son
instrumentos de control que implican el establecimiento de
estandares definidos de ejecucidn para todas las
operaciones de la empresa. El1 fracaso en el logro de esos
estadndares debe ser oportunamente llevado a la atencidén de
los niveles apropiados de la administracidén; mas sin
embargo cuando en el control interno se combinan un
comprensivo programa de presupuestos con una clasificacidn
de cuentas que estipulen una cuenta por separado para el

registro de los compromisos adquiridos por cada responsable
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individual de 1la iniciacién o promocidén de operaciones,

éste opera de manera mas efectiva.

En algunos casos, en los que la organizacidén lleva a cabo
operaciones de produccidén, fabricacidén o manufactura, seré
apropiado que cuente también con un sistema de contabilidad
de costos, dque le proporcione informacién a la alta
gerencia para la toma de decisiones con respecto a la
fijacién de precios de los productos, la expansidén de 1la

planta, escala de salarios, y otros problemas similares.

La informacidén para efectos de control, que sea
proporcionada por el contador de costos, también debe
abarcar informes para la gerencia de produccidén que incluya
detalles de la ejecucidén de las operaciones, para gque 1los
supervisores de produccidén puedan tomar medidas dirigidas a
disminuir la perdida e ineficiencia en las operaciones que
dirigen. Estos informes de costos serdn de una gran
utilidad para los ejecutivos de produccién cuando se
clasifiquen por operacién, haciendo énfasis en las

responsabilidades individuales.

Otro instrumento de control, de amplia aplicacidn, lo
constituye la utilizacidén de documentos pre-numerados. Este

pudiera ser el caso de cheques, boletos, facturas, pedidos,

214



CAPITULO II “ASPECTOS TEORICOS, CONCEPTUALES REFERENTES
AL CONTROL INTERNO Y AL
MANEJO DE LOS INVENTARIOS”
[— ]

acciones, vy un sin fin de documentos que pueden ser
controlados de esta forma. En el caso de ciertos documentos
tales como los cheques, es recomendable controlar cada uno
de los nUmeros de la serie para la inspeccidén mensual o
semanal de los documentos emitidos. En otras situaciones,
como en el caso de boletos de administracidén pre-numerados,
se puede lograr el control anotando los uUltimos numeros de
serie emitidos cada dia, y por medio de ello calcular el

valor total de los boletos emitidos durante el dia.

2.1.6.3. LA AUDITORIA INTERNA.

La auditoria interna es una herramienta importante para la
administracién de toda organizacién. Esta funcidén forma
parte del sistema de control interno y es responsable de
una continua revisidn, evaluacidn y mejora de los controles
internos. Como se ha explicado en apartados anteriores, es
en realidad un control por parte de la direccidén que tiene
por objeto la medida y evaluacidén de la eficacia de otros

controles.

2.1.7. LIMITACIONES AL CONTRO INTERNO.

Existen determinados hechos o circunstancias que son ajenos

al control interno, pues por muy Optimos o efectivos que
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estos sean, el hecho es gque ninguna estructura de control,
puede Dbrindar seguridad absoluta ni garantizar por si
mismo, una gestién eficiente, Jjunto con <registros e
informacién financiera integra, exacta y confiable, que se
encuentre libre de errores, irregularidades o fraudes. Por
ello mantener una estructura de control interno gque elimine
cualquier riesgo, puede resultar un objetivo imposible vy,
es probable gque, mas costoso que los beneficios que se

considere obtener de su implementacidn.

La eficiencia de los controles se verd limitada por el
riesgo de errores humanos en la toma de decisiones, siendo
éstas tomadas dentro de limites de tiempo, de acuerdo a la
informacidén disponible y usualmente bajo presidén. Dentro de
la naturaleza de 1las decisiones que afectan al control,

basadas en el juicio humano, se encuentran las siguientes:

v' Disfunciones del sistema: Puede suceder que los
controles, a pesar de estar bien disefiados fallen, o
bien que ocurran errores originados en
interpretaciones incorrectas, o) por dejadez,
despistes, olvidos o fatigas. Es probable también que

ante un cambio de sistemas el personal aun no se
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encuentre bien capacitado o informado sobre el mismo,
lo que originaria errores de control.

v/ Elusién de los controles por la direccidén: El sistema
de control interno no puede ser mas eficaz que las
personas responsables de su funcionamiento; es por
ello que siempre existe la posibilidad que el personal
directivo eluda el sistema de control interno con
fines particulares, y que se intente encubrir hechos
no legitimos.

v’ Confabulacién: Sucede cuando dos o mas personas actiian
colectivamente para cometer y encubrir un acto cuyo
objetivo es el de eludir el sistema de control
interno.

v' Relacidén costos/beneficios: A la hora de establecer un
control siempre se evaluan los costos y beneficios de
su implementacién. E1 costo del control no debe ser

mayor a los beneficios que se pretenden obtener.

Respecto a 1lo anterior la NIA 315, manifiesta que 1los
riesgos inherentes al control interno incluyen ““la
realidad de que el juicio humano en la toma de decisiones

puede estar equivocado y de que pueden ocurrir fallas en el
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control interno, debido a errores humanos.’ Por ejemplo,
puede haber un error en el disefio, o en el cambio de un
control a otro. De la misma manera, la operacidén de un
control puede no ser efectiva, como cuando la informaciédén
que se produce para fines del control interno (por ejemplo,
un reporte de diferencias) no se utiliza de manera efectiva

porque la persona responsable de revisar la informacidn, no

entiende su propdésito o no toma la medida apropiada.

Sigue diciendo la misma normativa que “~“en adicién, los
controles pueden ser burlados por la colusidén de dos o més
personas o por la administracidén inapropiada del control

©720 por ejemplo, la administracién puede participar

interno.
en acuerdos laterales con clientes que alteran los términos
y condiciones de los contratos de ventas estédndar de la
entidad, lo que puede producir un reconocimiento
inapropiado de ingresos. Asimismo, pueden sobrepasarse o0

inhabilitarse las especificaciones en un programa de

software que estan disefiadas para identificar y reportar

9 Norma Internacional de Auditoria 315, Nota Explicativa A46.
2 Norma Internacional de Auditoria 315, Nota Explicativa A47.
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transacciones que exceden los limites de crédito

especificados.

2.2. CONTROL INTERNO EN LAS ORGANIZACIONES DEL SECTOR

PUBLICO.

Como se ha argumentado anteriormente, los sistemas de
control interno que se implementan en las organizaciones de
la actualidad, resultan ser para ellas un soporte muy
esencial en el curso y manejo de sus operaciones; y esto no
es diferente en el caso de las organizaciones del sector
publico, pues por lo general, estas administran fondos o
recursos puUblicos, cuya utilizacidén evidentemente requiere
un cuidado especial; de ahi que 1la salvaguarda de sus
recursos sea muy 1importante y necesiten contar con un
fuerte sistema de control interno que le brinde seguridad

razonable respecto a la consecucidén de sus fines.

Aunque la importancia que se le atribuye al control interno
es patente, la realidad es que hasta el afio de 1992, no se
habia escrito mucho de ello en relacidén con el sector
publico, sino que fue hasta en ese afio gque se emitid un
documento conocido como La Guia de INTOSAI de 1992, Aque

serviria como guia para las normas de control interno del
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sector publico, el cual tomaba en cuenta las

caracteristicas propias de ese sector.

Sin embargo, en el afio 2001 tuvo lugar un congreso de la
Organizacidn Internacional de Entidades Fiscalizadoras
Superiores (INTOSAI), en el cual se resolvid actualizar la
Guia de la INTOSAI de 1992 e incorporar en ella los avances
mas significativos y recientes sobre el control interno que
existian hasta la época, como por ejemplo el Informe COSO,
el cual discutia el concepto de control interno y contenia
las principales directivas para la implantacidén y gestidn
de un sistema de control. Comparando la informacidén que
aparecia en el Informe COSO con la guia de 1992, el comité
considero efectuar ciertos cambios e incluirle algunos

temas adicionales.

2.2.1. INFORME COSO Y SU IMPORTANCIA PARA EL CONTROL

INTERNO.

El denominado "Informe Coso" sobre control interno surgid
como una respuesta a las inqgquietudes que planteaban la
diversidad de conceptos, definiciones e interpretaciones
existentes en torno a la temadtica referida. Es por ello que

se formé un comité conocido en inglés como “Committe Of
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Sponsoring Organizations”, de cuyas iniciales se deriva el

nombre COSO.

Este informe trataba de materializar un objetivo
fundamental: definir un nuevo marco conceptual del control
interno, capaz de integrar 1las diversas definiciones vy
conceptos que venian siendo utilizados sobre este tema,
logrando asi que, al nivel de las organizaciones publicas o
privadas, de la auditoria interna o externa, o de 1los
niveles académicos o legislativos, se contara con un marco
conceptual comin, una visidén integradora que fuera capaz de
satisfacer las demandas generalizadas de todos los sectores
involucrados, proporcionandoles un marco de referencia

aplicable a cualquier organizacidn.

Para COSO, el proceso de control interno debe estar
integrado con el negocio, de tal manera que le ayude a
conseguir los resultados esperados en materia de
rentabilidad y rendimiento; asimismo transmite el concepto
de que el esfuerzo involucra a toda la organizacidn, desde

la alta Direccidén hasta el Gltimo empleado.

Sin embargo, aunque este informe hacia mucho énfasis en la
proteccidédn de los recursos de una entidad, desatendia 1lo

relativo a la identificacién vy administracidén de 1los
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riesgos, por 1lo que se ocasionaron irregularidades vy
pérdidas importantes en inversionistas de aquella época;
por esa razdn el “Committe Of Sponsoring Organizations”,
resolvidé nuevamente ampliar el concepto de control interno,
proporcionando un foco mas robusto y extenso sobre la
identificacidén, evaluacidén y gestidn integral del riesgo,

cuyo alcance perdura hasta la fecha.

Algunas de las ventajas que se obtienen de este informe son

las siguientes:

v' Permite a la direccién de la empresa poseer una visién
global del riesgo vy accionar los planes para su
correcta gestiodn.

v\ Posibilita la priorizacién de los objetivos, riesgos
clave del negocio, y de los controles implantados, 1lo
que permite su adecuada gestidn.

v' Alinea los objetivos del grupo con los objetivos de
las diferentes wunidades de negocio, asi como 1los
riesgos asumidos y los controles puestos en acciédn.

v Permite dar soporte a las actividades de planificacién
estratégica y control interno.

v Permite cumplir con los nuevos marcos regulatorios vy
demanda de nuevas practicas de gobierno corporativo.
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v\ Fomenta que la gestidén de riesgos pase a formar parte

de la cultura del grupo.

Por todas estas ventajas, el informe COSO ha tenido gran
aceptacién vy se ha convertido en un estédndar de referencia

para cualquier organizacidn hoy en dia.

2.2.2. LA ORGANIZACION INTERNACIONAL DE ENTIDADES

FISCALIZADORAS SUPERIORES (INTOSAT).

La Organizacién Internacional de Entidades Fiscalizadoras
Superiores (INTOSATI) es una organizacidn auténoma,
independiente, profesional y sin fines politicos, fundada
en La Habana, Cuba, en 1953. Su objetivo es promover el
intercambio de ideas y experiencias en lo que se refiere a
la auditoria gubernamental, entre las Entidades
Fiscalizadoras Superiores (EF'S) de todo el mundo.
Cada tres afios, la INTOSAI celebra un Congreso (denominado
INCOSATI) para fomentar el intercambio de ideas %
experiencias entre las EFS en el ambito de la fiscalizacién
publica y de gestién financiera; someter a discusidén vy
aprobar las resoluciones sobre temas de interés comin en el
sentido técnico vy profesional, formular conclusiones vy
recomendaciones, y dar continuidad a la cooperacidn

internacional de las EFS.
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Por méds de 50 afios, la Organizacién ha proporcionado un
marco institucional para la transferencia y el aumento de
conocimientos para mejorar la fiscalizacidn publica

exterior a nivel mundial.

El intercambio de experiencias entre los miembros de 1la
INTOSAI y los consiguientes descubrimientos y perspectivas
constituye una garantia para que la fiscalizacidn publica

avance continuamente.

En nuestro pais, le corresponde a la Corte de Cuentas de la
ReptUblica, como miembro de la Organizacidén, colaborar en
las investigaciones que realizan los diferentes Comités de
la INTOSAI, compartiendo su experiencia en materia de
fiscalizaron para el desarrollo de estudios que éstos

realicen.

2.2.3. ASPECTOS A CONSIDERAR AL DISENAR UN SISTEMA DE

CONTROL INTERNO PARA UNA ORGANIZACION DEL SECTOR PUBLICO.

Como es de esperarse las expectativas generales que se
tienen para los servidores publicos, es que éstos sirvan
para los intereses de la ciudadania en general, cuidando vy
administrando los recursos apropiadamente, sirviendo a la

sociedad sobre la base de la legalidad y la justicia.
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Lamentablemente, con el paso de los afilos se ha podido
observar un aumento en los actos deshonestos que han
ocurrido en entidades gubernamentales, incumpliendo asi con
las expectativas fijadas por la sociedad. Esto ha hecho ver
la necesidad de fomentar la ética publica entre 1los
funcionarios y demas personal publico que brinde un soporte
para la confianza y una clave para el buen gobierno. Es por
esto que la inclusidén de la conducta ética, en este caso
particular, en los objetivos del control interno estd mas

que Jjustificada.

Ademds, aunque la contabilidad del presupuesto sobre la
base del efectivo sigue siendo una practica comin en el
sector publico, esta no provee la suficiente seguridad
relacionada con la adgquisicidén, uso y disposicidén de 1los
recursos. Como resultado, muchas organizaciones del sector
publico no siempre tienen un inventario de sus bienes, 1lo
cual las hace mas vulnerables. Por lo tanto, la salvaguarda
de los recursos es sin duda, un objetivo importante del

control interno.

Por ello, es necesario que al diseflarse un sistema de

control interno para una entidad gubernamental se tenga
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presente las caracteristicas vy necesidades ©propias de

ellas.

2.2.3.1. CONCEPTO DE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR

PUBLICO.

Para el caso particular del sector publico, la Guia para
las Normas de Control Interno del Sector Publico emitidas
por la INTOSAI, definen el control interno de la siguiente

manera:

Es un proceso 1integral efectuado por 1la gerencia y el
personal, y estd disefiado para enfrentarse a los riesgos y
para dar una seguridad razonable de que en la consecucidn
de la misién de la entidad, se alcanzaridn los siguientes

objetivos gerenciales:

. Ejecucidén ordenada, ética, econdémica, eficiente vy

efectiva de las operaciones.

e Cumplimiento de las obligaciones de responsabilidad.

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

* Salvaguarda de los recursos para evitar pérdidas, mal uso

y dafio.

Puede observarse que para el sector publico los objetivos

del control interno, en lugar de enfocarse a la
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confiabilidad en la informacién financiera y eficiencia en

las operaciones, estan dirigidos principalmente al fomento
de una conducta ética y responsable en el desenvolvimiento
de las actividades, y en la salvaguarda de los recursos, 1o
cual no es de extrafiar pues con ello se satisfacen sus

necesidades propias de control.

2.2.3.2. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO EN EL SECTOR

PUBLICO.

De acuerdo siempre con la Guia para las Normas de Control
Interno del Sector Publico emitidas por la INTOSAI, el
control interno comprende cinco componentes

interrelacionados:

e Entorno de control.

* Evaluacidén del riesgo.

e Actividades de control.

* Informacibén y comunicacién.

* Seguimiento.

Estos 5 componentes tienen muchas similitudes con 1los
indicados en las Normas Internacionales de Auditoria y se

describirédn a continuacidn:
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e FEl1 entorno de control: es la base para el sistema de
control interno en su conjunto. Da la disciplina y la
estructura ademdas de un clima que influye en la
calidad del control interno en su conjunto. Tiene una
influencia general en la manera en la dque se
establecen las estrategias y objetivos y en la manera

en que las actividades de control son disefladas.

e FEvaluacidén de los riesgos: Habiendo establecido
objetivos claros y un entorno de control efectivo, una
evaluacién de los riesgos que enfrenta la entidad en
la busqueda de lograr su misidén vy sus objetivos
determina una base para desarrollar una apropiada

respuesta al riesgo.

e Actividades de control: son la mejor manera de mitigar
el riesgo, y pueden ser preventivas, de deteccidén o
bien de <correccién. Las acciones correctivas son
necesarias para complementar las actividades de
control interno con la intencién de lograr 1los
objetivos, y es importante que su costo no exceda el
beneficio que de ellas resulte (relacidn costo-

beneficio).
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e TInformacidén y comunicacidén: son vitales para que una
entidad conduzca vy controle sus operaciones. La
gerencia de una entidad requiere comunicacién
relevante, confiable, correcta y oportuna relacionada
con los eventos internos, asi como con los externos.
Ademés, la informacidédn es necesaria en toda la entidad

para que ésta logre sus objetivos.

e Seqguimiento: finalmente, dado que el control interno
es una actividad dindmica que tiene que ser adaptada
continuamente segun los cambios y riesgos dque la
entidad tenga que enfrentar, el seguimiento del
sistema de control interno es necesario para procurar
que el control interno esté a tono con los objetivos,

el entorno, los recursos y el riesgo.

Estos componentes definen un enfoque recomendable para el
control interno en el gobierno y dan las bases sobre las

cuales se puede evaluar el control interno.

2.3. GENERALIDADES REFERENTES AL MANEJO DE LOS INVENTARIOS

EN LAS BODEGAS.

Esta seccidén desarrollard un tema muy importante, pues
abordard un contenido que interesa a la mayoria de las

entidades, sean publicas o privadas, dado gque enunciara
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algunos puntos relevantes acerca del manejo de los

inventarios en las bodegas.

Para iniciar, se puede decir que la importancia de 1los
inventarios radica en su carédcter econdémico, surgiendo como
consecuencia de la escasez y la acumulacién de bienes, que
se remonta a las épocas en que aparecid el comercio como
una de las actividades del hombre, por medio del cual se
inicidé el intercambio de bienes que se tenian en exceso por

aquellos que hacian falta para suplir sus necesidades.

Con el crecimiento de 1la actividad comercial, el hombre
desarrolld los sistemas productivos, pasando gradualmente
de los métodos artesanales a procesos técnicos que le
permitieron obtener mayores volumenes de produccidén y de
esta manera disponer de mas bienes para el intercambio,
cimentando asi la base de la comercializacidén del sistema
econdmico contemporaneo, y dando origen a 1o que
actualmente se conoce como Inventarios, y consecuentemente

a la necesidad de administrarlo.

2.3.1. ASPECTOS GENERALES RELACIONADOS A LOS INVENTARIOS.

Los inventarios, debido a la complejidad e importancia de

su manejo en las entidades gubernamentales, como en
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cualquier otra institucién, representan un reto ©para
cualquier administracién. En la medida de eficiencia con
que sean administrados, asi se vera reflejado directamente
en las buenas decisiones que las personas al mando de las
entidades puedan tomar para lograr los objetivos trazados,
logrando asi la satisfaccidén de las necesidades a las que

se enfrenta la sociedad dia a dia.

A continuacidén, para dar apertura al estudio de lo que son
los inventarios, se dard a conocer, primeramente, el

concepto que se tiene de ellos.
2.3.1.1. CONCEPTO DE INVENTARIOS.

Segun la Norma Internacional de Contabilidad Numero Dos

(NIC 2), el concepto de inventarios comprende lo siguiente:

v\ Todos los activos mantenidos para ser vendidos en el
curso normal de la operacidn;

v\ Todos los activos en proceso de produccién con vistas
a esa venta; o

v’ Todos los activos en forma de materiales o
suministros, para ser consumidos en el proceso de

produccidén, o en la prestacidn de servicios.
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Aunque este concepto contiene un enfoque financiero al
decir que los inventarios son aquellas existencias que
podran ser utilizadas en la produccidén, o que se tienen
para su venta, también ayuda a comprender lo dgue se
entiende por inventarios, en el <caso de cualgquier otra
entidad, como pudiera ser el <caso de wuna institucidn

gubernamental.

Pese a que las entidades del sector publico no tienen como
fin la adquisicién de bienes para su futura
comercializacidén, si los adquieren con el propdsito de
prestar sus servicios a un sector determinado; es decir que
todos aquellos bienes que adguiere una entidad para prestar
sus servicios a la comunidad, en calidad de apoyo para su

gestidén institucional, constituirdn los inventarios de la

misma.

2.3.1.2. CONSIDERACIONES SOBRE EL MANEJO DE LOS
INVENTARIOS.

En el presente apartado se explicaréan algunas

consideraciones sobre el manejo de los inventarios que por

lo general, son consideradas los mas destacados.
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Estas consideraciones a tomar en cuenta sobre el manejo de

los inventarios son las siguientes:

e Rotacidén adecuada del producto

e Mantener un 1inventario minimo vy méximo o nivel

adecuado
e Métodos de wvaluacidn.

e Manejo y proteccidn.

2.3.1.2.1 ROTACION ADECUADA DEL PRODUCTO.

Es importante que la empresa mantenga un plazo promedio de
inventarios razonables, que le permita rotar sus productos
en un tiempo adecuado, para no caer en problemas de
vencimiento y liquidez por no realizarlas, y asi cumplir
con el propdsito para el cual fueron comprados, es decir,

la venta del mismo.

2.3.1.2.2. MANTENER UN INVENTARIO MINIMO Y MAXIMO O NIVEL

ADECUADO.

Toda empresa debe manejar niveles maximos y minimos de sus
inventarios, con el propdésito de hacerles frente a las
diferentes demandas que se presentan debidos a las ventas
ciclicas, estacionarias o temporales y, de esta manera, no

caer en problemas de exceso de inventarios, que puedan
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ocasionar pérdidas innecesarias por deterioro y
vencimiento, por otro lado, se puede producir una escasez
del producto que daria como consecuencia pérdida en ventas

y, por ende, no se mejoraria las utilidades de la misma.

2.3.1.2.3. METODOS DE VALUACION.

Es necesario que los métodos para valuar los inventarios
sean los més adecuados, vya que de éstos depende por
completo la utilidad o pérdida en las operaciones de 1la

empresa.

2.3.1.2.4. MANEJO Y PROTECCION.

Es menester que los inventarios sean manejados debidamente,
que se mantengan en oéptimas condiciones, es decir, buenas
instalaciones para evitar =robo o deterioro; que las
instalaciones estén aseguradas, asi como la mercaderia, por

cualquier contingencia.

2.3.1.3. OBJETIVOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION DE

INVENTARIOS.

Existen varios objetivos en la buena administracién de los
inventarios; entre ellos se pueden mencionar los

siguientes:
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e TLa administracidén de inventarios tiene como objetivo
disponer de los materiales en la cantidad conveniente,
en el lugar y en el momento requeridos.

e Determinar la cantidad méds econdémica a ordenar vy
cuando deberd ser ordenada.

e Asegurar la continuidad de las operaciones, evitando
la escasez y los excesos de inventarios.

e Minimizar los costos de administraciédn.

e Minimizar la inversidn en inventarios.

e Controlar las pérdidas por dafios, obsolescencia vy
desperdicio.

e Mantener un sistema eficiente de informacidédn de 1los
inventarios.

e Hacer ©prediccién de las necesidades futuras de

inventarios.

2.3.1.4. MANEJO DE LOS INVENTARIOS.

El manejo de inventarios, es la funcidén que realiza un
sistema compuesto de equipos, instalaciones y mano de obra
al mover y almacenar materiales o productos, a fin de
conseguir unos objetivos determinados, sujetos a

condiciones de tiempo y lugar.
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Consideraciones basicas:

1) Las operaciones de manejo de inventarios realizadas en
una zona de la empresa afectan a las operaciones vecinas y

viceversa.

2) La eficiencia de 1la bodega o almacén afecta a la

eficiencia de las operaciones de produccidén o venta.

3) Una pieza, herramienta, material o producto, sea grande
o0 pequefia, cara o barata, no tiene ningin valor dentro de
un proceso productivo, sino estdn en un determinado lugar
en el preciso momento en que se necesitan para completar el

ciclo de trabajo.

4) Las operaciones de manejo de inventario, puedan ser
simples y manuales, afectando a unas pocas piezas o pueden
ser complejas y largas, incluyendo el movimiento automatico

de cientos de toneladas por dia.

5) El movimiento que debe soportar un producto no le afiade
ningin valor, al desplazar un producto, se realiza un
trabajo que es pagado y por consiguiente genera un costo,
pero no mejora el producto. Por lo tanto, el movimiento de

inventarios es una operacién que se debe eliminar,
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minimizar o combinar de alguna forma con las operaciones

productivas.

2.3.1.4.1. PRINCIPIOS DE MANEJO DE INVENTARIOS.

Un principio es una guia prescrita para aceptar
procedimientos establecidos a través de la practica pasada,
la cual es tomada como garantia o aceptada como autoritaria
por los practicantes y sin la cual un sistema seria menos
efectivo. En otras palabras, los principios son
conocimiento organizado; representan la esencia del
conocimiento acumulado, de tal forma que es mas facil el
entendimiento de una masa de hechos y su significado. No
deben tomarse literalmente, sino como pautas gque ayudan a
la resolucidén de un problema. Los principios de manejo de

inventarios se presentan a continuaciédn:

e Principio de planeamiento: Todas las actividades del
manejo de inventarios deben ser planeadas. Esto indica
que no debe darse oportunidad a la improvisacidén a la
ejecuciodn.

e Principio de Sistema: Planear que coordine el alcance
total de las operaciones de manejo de inventario. En
este caso en particular, el recibo, almacenamiento,

despacho y transporte.
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e Principio de flujo de materiales: Planear la secuencia
y el arreglo para optimizar el flujo de materiales. El
flujo de los materiales y la distribucién en planta
estadn intimamente relacionados.

e Principio de Simplificacién: Reducir, combinar o
eliminar movimientos innecesarios, implica
principalmente, la reduccién o eliminacidén de
movimientos.

e Principio de utilizacidén de espacio: Hacer uso optimo
del espacio cubico. El espacio de una bodega es muy
caro. Por lo tanto, espacio desperdiciado es dinero
desperdiciado. Recordar que un metro cuadrado contiene
tantos metros cubicos como la altura libre permite
estibar.

e Principio de tamafio unitario: Incrementar la cantidad,
tamafio y peso de la carga manejada. En general, una
carga mas grande implica un costo mds bajo por unidad
manejada. Siempre que sea préactico, los items
individuales deben juntarse % formarse cargas
unitarias.

e Principio de seguridad: Proveer métodos seguros para

el manejo de los materiales, eliminando condiciones
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inseguras, evitando situaciones peligrosas, evitando
actitudes negativas y eliminando la falta de
conocimientos.

e Principio de Control: Utilizar el manejo de material
para mejorar el control de produccidén y el control de
inventarios.

e Principio de la gravedad: Utilizar 1la fuerza de la

gravedad para mover los materiales, siempre que sea

practico.
e Principio de Mecanizacidén-Automatizacidn: Utilizar
equipo de manejo de inventario mecanizado o

automatizado siempre que sea practico hacerlo.
Utilizando Jjuiciosamente dispositivos mecanizados o
automatizados para manejo de materiales, pueden ser de
extremo valor para incrementar la eficiencia del

manejo de inventarios.

2.3.2. ASPECTOS RELEVANTES SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LAS

BODEGAS.

En la gestidén de toda entidad, es de suma importancia la
administracién recta y prudente de sus inventarios, es
decir que deben adquirirse en la calidad vy cantidad

apropiada, y al menor costo posible. Todos los bienes dque
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adquiera la entidad deben contar con un local adecuado en
el que puedan ser almacenados, antes de ser utilizados. De
ahi la importancia de que existan bodegas que cuenten con
instalaciones seguras y con espacio suficiente para colocar

en ellos los bienes y disponer de ellos cuando se requiera.

A continuacidédn se dardn a conocer primeramente el concepto

de bodega.

2.3.2.1. DEFINICION DE BODEGA

Una bodega basicamente es un espacio donde se almacenan
mercancias, ya sSea materia prima, producto en proceso o
producto terminado en espera de lo que serd su siguiente
proceso; es decir qgue constituye el espacio fisico en el
que se almacenan los inventarios. Actualmente la tecnologia
y el desarrollo de software brindan una gran variedad de
formas para la organizacién y comunicaciédn en estos

espacios.

Puede definirse también, como el lugar donde se almacena
materiales, herramientas, repuestos % accesorios,
suministros secundarios vy complementarios que la bodega
proporciona a los usuarios, para el caso de la efectividad

operacional de la Direccidén Departamental de Santa Ana, las
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bodegas permiten cubrir las metas de distribucién a los
centros escolares por medio de la entrega oportuna de 1los

pedidos.

2.3.2.2. PRINCIPIOS QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DE LAS

BODEGAS.

El funcionamiento de una Dbodega debe observar 1los

siguientes principios:

v' Principio del Objetivo: La labor de la bodega estaré
orientada hacia el logro de los objetivos de corto,
mediano y largo plazo.

v\ Principio de 1la Armonia: Significa que todas las
actividades de la bodega deben armonizarse con las
necesidades de las otras unidades.

v\ Principio de Adecuacién a los medios: Significa que se
deberd contar con la maquinaria, equipo, mobiliario,
sistemas y procedimientos que agilicen las operaciones
internas.

v\ Principio de 1la Seleccién: Es la seleccidén del
personal més adecuado e idbéneo para las funciones de

la bodega.
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v Principio de la Conveniente Estructuracidn y
Organizacidén: Se basa en que la bodega tenga presente
el disefio de una estructura general.

v\ Principio de la definicién de jerarquia: Consiste en
asignar al encargado de 1la bodega 1la autoridad vy
responsabilidad por el adecuado funcionamiento de 1la
misma.

v\ Principio de 1la Economia: Consiste en lograr 1los
maximos resultados con el minimo de medios, a efecto
de optimizar tiempo, operaciones, areas de
almacenamiento, desperdicios y por ende costos.

v' Principio de 1la Productividad: Consiste en utilizar
los medios existentes de manera o6ptima para lograr una
efectiva operatividad.

v' Principio de Descentralizacién: Este principio pone de
manifiesto la necesidad que se pueda abrir almacenes
auxiliares para minimizar operaciones de transporte,
carga y descarga, para suministrar distancias cortas

dentro de la bodega.
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2.3.2.3. ORGANIGRAMA DE UNA BODEGA.

Una bodega se puede estructurar de la manera siguiente

JEFE DE
Encargado de Encargado de Auxiliar de
Despacho Kardex Bodeoa

A continuacidén se detallan cada una de estas funciones:

v' Jefe de Bodega: Es el responsable del funcionamiento
de toda 1la bodega vy deberd cerciorarse de gue se
cubran todos los deberes y funciones. Dard especial
atencién a la seguridad de los empleados vy 1los
materiales, al servicio, a los informes de bodega y al
adiestramiento del personal.

v\ Encargado de Despacho: Se encargard de la preparacién
de rutas de todos los despachos que salgan y dque
lleguen a la bodega, es el encargado de corroborar que
lo que sale de bodega es 1lo autorizado y en las

cantidades establecidas en el respectivo formulario.
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v' Encargado de Kérdex: Es el responsable de las
anotaciones vy registros en las tarjetas de 1lo que
entra y sale de la bodega, mantiene los registros de
inventario y ordena la reposicidén de existencias.

v/ Auxiliar de Bodega:Es el encargado de la colocacién de
los articulos en los estantes, el aseo y orden, tanto
de los articulos y el local, asi como otras tareas que

le sean asignadas por su jefe.
2.3.2.4. LOCALIZACION DE LOS INVENTARIOS.

Existen varios factores que deben tomarse en cuenta para
determinar el espacio utilizado por los inventarios, entre
estos se tiene: las clases, volUmenes y tipos de materiales
que se manejaran, asi como la seguridad, vya que varia
grandemente segin la clase de materiales. Por ejemplo,
algunos deben de protegerse contra la humedad y los cambios
excesivos de temperaturas, otros han de depositarse

protegidos de la luz y fuentes de calor.

En general, la localizacién de las mercancias es de suma
importancia dentro de la administracién de inventarios,
puesto que si no se cuenta con un sistema apropiado de

localizacidén, los costos por operaciones son altos, ademés
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de que el proceso de preparacién de pedidos es dificultoso,

y los articulos bien podrian dafiarse.

2.3.2.5. PRINCIPIOS PARA LA DISTRIBUCION DEL ESPACIO EN LAS

BODEGAS.

La distribucién del -espacio fisico para almacenamiento
normalmente obedece a algunos principios béasicos como los

siguientes:

Aprovechamiento del espacio: Bajo este principio, el
almacenamiento eficiente es el que logra almacenar el
maximo de mercancias en un minimo espacio para ello, debe

hacerse un uso racional de volumen del local.

Proteccidén de las mercancias: Los requisitos de seguridad
de las mercancias varian grandemente segun la clase de las
mismas. Segun este principio, algunas mercancias deben
protegerse contra la humedad y los cambios excesivos de
temperaturas, otras han de depositarse protegidos de la

luz y fuentes de calor.

Capacidad: Este principio comprende dimensiones de la
estructura, tales como : Distancia entre columnas,

superficie disponible, alto del techo, dimensidén de puertas
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y ventanas, y el tipo de éstas y otros que puedan reducir o

afectar tanto la superficie del suelo como el volumen.
2.3.2.6. ALMACENAMIENTO DE MATERIALES.

La funcidén de almacenamiento, consiste en recibir 1los
suministros, para luego colocarlos en sus respectivos
lugares, ademds, se encarga del manejo, custodia y control
de los materiales adquiridos, proporcionando adecuadas
condiciones de conservacidédn % proteccién, facil
identificacién, localizacidén y el mayor aprovechamiento del

espacio fisico.
Los objetivos del almacenamiento son los siguientes:

v Implantar un método de almacenamiento, considerando
aspectos de espacio, acceso, proteccidén, arreglo vy
rotacién de los materiales.

v\ Controlar las existencias mediante un sistema de
localizacidén, uso de los documentos de ingresos vy
salida de materiales, levantamiento de inventario
fisico y registros contables.

v' Establecer medidas de seguridad <contra robos e
incendios, dafios a los materiales vy proteccidén al

personal.
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Los anteriores objetivos, contribuyen a evitar problemas
que se derivan de la escasa disponibilidad de locales, como

los siguientes:

v\ Excesivo amontonamiento de los materiales, con riesgo
de gastos por deterioro.

v\ Puesta a punto de los materiales con retraso.

v\ Mayor necesidad de personal, debido a movimientos
inttiles de los materiales.

v' Mayor lentitud de circulacién de los materiales desde
el local de llegada al almacenaje.

v\ Imposibilidad préactica, con la congestién de 1los
locales, de concretar sistemas racionales de
conservacién de los materiales, de localizacidn,
control de inventario y técnico.

v' Mayor costo en el ejercicio del almacenamiento.
2.3.2.7. DISTRIBUCION DE LA BODEGA.

Hoy en dia la logistica de distribucidén en las bodegas esté
teniendo un auge muy importante por la necesidad de mejorar
sus formas de distribuciédn, almacenaje, recepcibén y

traslado de mercancias.
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El flujo de mercaderias a través de una bodega es el
resultado de un numero de diferentes manejos de acciones vy
procesos. Una etapa distinta en el manejo o movimiento de
mercaderias es definida como un ciclo de trabajo. El ciclo

puede ser hecho manual o mecanicamente.
Las bodegas pueden conformarse por las siguientes areas:

v\ Caseta de control o vigilancia: Es el &rea que se
encuentra en la entrada principal de las instalaciones
de la bodega, la cual ejerce su vigilancia a través de
un formulario para el control de entrada y salida para
los usuarios.

v/ Oficina de bodega: Es donde se lleva todo el control
administrativo y de archivo de los movimientos diarios
que se realizan en dicha bodega.

v' Area de papeleria y utiles: Es el lugar donde se
guardan todos los articulos misceldneos como lo son:
articulos de escritorio, lapices, borradores,
engrapadoras, etc. Estos materiales se encuentran
aislados del resto debido a que son sensibles al robo
y el extravio.

v\ Area de materiales de construccién: Es el lugar donde

se guardan todos los materiales de construccidén tales
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como: material de fontaneria, eléctrico, de

carpinteria, etc., el cual sirve para dar
mantenimiento a las instalaciones de la instituciédn.

v Area de repuestos: Es el lugar donde se mantienen los
repuestos para vehiculos, maquinaria y equipo dgue se

ocupan en la institucidn.

2.3.3. CONTROL INTERNO DE LOS INVENTARIOS EN EL SECTOR

PUBLICO.

El abastecimiento como actividad de apoyo a la gestidn
institucional, debe contribuir al empleo racional vy
eficiente de los recursos gue requieren las entidades, asi
como a proporcionarles los elementos materiales y servicios

que sean utilizados.

Con el objeto de establecer si los recursos son utilizados
para los fines con que fueron adquiridos y se encuentran en
condiciones adecuadas que no signifique riesgo de deterioro
o despilfarro, se debe de llevar a cabo una verificacién
periddica de los bienes, para salvaguardar apropiadamente
los recursos de 1la entidad vy fortalecer 1los controles

internos de esta &rea en particular.
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Para tal respecto, serd de mucha utilidad describir a
continuacién las normas mas importantes para el
funcionamiento del proceso de abastecimiento en las
entidades del sector publico, asi como respecto al uso,
conservacién, custodia y proteccién de bienes, es decir, el

control interno que deberia existir en cada una de ellas.

2.3.3.1. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE

ABASTECIMIENTO Y ACTIVOS FIJOS.

Fuentes respetadas en la materia concuerdan al decir que
las normas para el control interno en el A&rea de 1los

inventarios son las siguientes:

a) Criterio de economia en la compra de bienes vy
contratacidén de servicios.

b) Unidad de almacén.

c) Toma de inventario fisico.

d) Baja de bienes de activo fijo.

e) Mantenimiento de bienes de activo fijo.

f) Acceso, uso y custodia de los bienes.

g) Proteccidén de bienes de activo fijo.

Cada una de estas normas se detallara a continuaciédn.
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2.3.3.1.1. CRITERIO DE ECONOMIA EN LA COMPRA DE BIENES Y

CONTRATACION DE SERVICIOS.

En su sentido mas amplio economia en la gestidédn de una
entidad publica, significa, administracidén recta y prudente
de los recursos puUblicos. Es decir, orden en el gasto
presupuestal, ahorro de trabajo, dinero, buena distribucidn

de tiempo y otros asuntos.

La adquisicidén econdmica dimplica, adquirir Dbienes vy/o
servicios, en calidad y cantidad apropiada, vy al menor
costo posible. Asimismo, las actividades en una entidad
deben efectuarse asegurando los costos operativos minimos,

sin disminuir la calidad de los servicios brindados.

Por ello, corresponde a la administracién, impartir las
politicas necesarias, que permitan al personal encargado de
los procesos de adgquisicidén de bienes y prestacién de
servicios adoptar la aplicacién del criterio de economia en

sus actividades.

2.3.3.1.2. UNIDAD DE ALMACEN.

De acuerdo con esta norma, todos los bienes que adquiera la
entidad deben ingresar fisicamente a través de la Unidad de

Almacén, antes de ser utilizados. Esto debe ser asi en el
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caso de todos los bienes que adgquiera la entidad incluso
cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su
ubicacidén directa en el lugar o dependencia que 1lo
solicita. Ello permitird un control efectivo de los bienes

adquiridos.

Ademas, los ambientes asignados para el funcionamiento de
los almacenes, deben estar adecuadamente ubicados, contar
con instalaciones seguras, vy tener el espacio fisico
necesario, que permita el arreglo y disposicidén conveniente
de los bienes, asi como el control e identificacién de 1los
mismos. Las ©personas a cargo del almacén tienen la
responsabilidad de acreditar en documentos, su conformidad
con los Dbienes gue ingresan (si se ajustan a los
requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por
las dependencias de la Institucidén), asi como los que

salen.

Los directivos establecerdn un sistema apropiado para la
conservacidén, seguridad, manejo y control de los Dbienes
almacenados. Para el control de los Dbienes se debe
establecer un sistema adecuado de registro permanente del
movimiento de estos, por unidades de iguales

caracteristicas. S6lo las personas que laboran en el
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almacén deben tener acceso a sus instalaciones, y

distribuir los bienes seguin requerimiento.

Hay bienes que por sus caracteristicas especiales tienen
que ser almacenados en otras instalaciones, o enviados
directamente a los encargados de su utilizacidén. En estos
casos, el encargado de almacén tendrd que efectuar la
verificacidén directa y la tramitacién de la documentacidn

correspondiente.

2.3.3.1.3. TOMA DE INVENTARIO FISICO.

De acuerdo con esta norma, cada entidad debe practicar
anualmente inventarios fisicos de los activos fijos, con
el objeto de verificar su existencia fisica y estado de

conservaciodn.

La toma de inventario, es un proceso dque consiste en
verificar fisicamente los bienes <con gue cuenta cada
entidad, a wuna fecha dada; con el fin de asegurar su
existencia real, y permitiendo contrastar los resultados
obtenidos wvalorizados, con 1los registros contables. Esto
ayuda a establecer su conformidad, investigando las
diferencias qgue ©pudieran existir 'y proceder a las

regularizaciones del caso.
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Este procedimiento debe cumplirse por lo menos, una vez al
afio. Para efectuar una adecuada toma fisica de inventarios,
es necesario que la gerencia o gquien haga sus veces, emita
previamente por escrito, procedimientos claros y sencillos,
de manera que puedan ser comprendidos facilmente por el

personal que participa en este proceso.

E1l personal que interviene en la toma de inventarios
fisicos, debe ser independiente de agquellos que tienen a su
cargo el registro y manejo de los activos, salvo para
efectos de identificacién. Las diferencias que se obtengan
durante el proceso de inventario de bienes y conciliacién
con la informacidén contable, deben investigarse, y luego
practicar los ajustes correspondientes, previa autorizacidn

del funcionario responsable.

La Gerencia o quien haga sus veces debe aprobar 1los
procedimientos que permitan a los responsables del manejo
de los bienes, emitir reportes respecto al estado de uso y
conservacidén de éstos, lo que fortalecerd el control
interno y mejorard la eficiencia en su utilizaciédn,
mostrando en todo momento una actitud responsable vy
positiva, respecto al control de los bienes con que cuenta

la entidad.
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2.3.3.1.4. BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO.

Los bienes de activo fijo que por diversas causas, han
perdido utilidad para la entidad, deben ser dados de baja

oportunamente.

La baja de bienes, es un proceso que consiste en retirar
del patrimonio de 1la entidad, aquellos bienes gque han
perdido la posibilidad de ser wutilizados, por haber sido
expuestos a acciones de diferente naturaleza, como las

siguientes:

e Obsolescencia técnica: Inoperancia de los bienes,
producidos por los cambios y avances tecnoldgicos.

e Dafio o Deterioro: Desgaste o afectacidén de los bienes
debido al uso continto.

e Pérdida, robo o sustraccidén: Inexistencia del bien por
la vulnerabilidad de los controles, o) por
circunstancias fortuitas.

e Destruccién: Afectacidédn de los Dbienes por causas
ajenas al manejo institucional, (inclemencias del

tiempo, actos de violencia, etc.).

255



CAPITULO II “ASPECTOS TEORICOS, CONCEPTUALES REFERENTES
AL CONTROL INTERNO Y AL

MANEJO DE LOS INVENTARIOS”
[

e FExcedencia: Bienes operativos que no se utilizan y se
presume que permaneceran en la misma situacidén por

tiempo indeterminado.

e Mantenimiento o reparacidén onerosa: Cuando el costo de
mantenimiento o reparacidédn de un bien es superior, en
relacidén a los beneficios que se pueden obtener de él,

y de esa forma sobrepasa su valor real.

Las causales antes seflaladas, y otras que priven a la
entidad del uso de los bienes, requieren una respuesta
oportuna de la administracién, la misma que, previa
calificacién y justificacidén documentada e investigacidn de

ser el caso, debe proceder a dar de baja a tales bienes.

2.3.3.1.5. MANTENIMIENTO DE BIENES DE ACTIVO FIJO.

La administracién de la entidad debe preocuparse en forma
constante por el mantenimiento preventivo de los bienes de
activo fijo, a fin de <conservar su estado Optimo de

funcionamiento y prolongar su periodo de vida util.

El mantenimiento de activos fijos, es el <conjunto de
acciones que adopta la administracién en forma preventiva,
para garantizar el funcionamiento normal, o bien para

prolongar la vida util de los mismos. Por tanto, deben
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disefiarse % ejecutarse programas de mantenimiento
preventivo, a fin de no afectar la gestidédn operativa de la

entidad.

Corresponde a la direccidén establecer 1los controles
necesarios que le permitan estar al tanto de la eficiencia
de tales programas, asi como se cumplan sus objetivos. La
contratacién de servicios de terceros para atender
necesidades de mantenimiento, debe estar debidamente
justificada vy fundamentada por el —responsable de 1la

dependencia que solicita el servicio.

2.3.3.1.6. ACCESO, USO Y CUSTODIA DE LOS BIENES.

Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los
bienes de la entidad, y solamente él1 debe asumir
responsabilidad por su buen uso, conservacidén, y custodia,

de ser el caso.

Entendiéndose entonces por acceso, a la facultad gue tienen
las personas autorizadas para poder utilizar los bienes de

una dependencia o ingresar a sus instalaciones.

El uso es la accidén de utilizacidn permanente de un bien,
asignado a una persona., mientras que custodia, es la

responsabilidad que asume una persona por el cuidado fisico
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de un bien. Los servidores que laboran en una determinada
dependencia deben ser los Unicos autorizados para utilizar
los bienes asignados, dquienes estdn en la obligacidén de

utilizarlos correctamente, y velar por su conservacién.

Es necesario establecer por escrito, la responsabilidad de
custodia de los bienes de activo fijo, a las personas dque
exclusivamente los utilizan, a fin de que sean protegidos
del uso indebido, o acceso de personas ajenas a la
dependencia. En el caso de Dbienes que son utilizados
indistintamente por varias personas, es responsabilidad del
Jefe de la dependencia, definir los aspectos relativos a su
custodia y verificacidn, de manera que éstos sean
utilizados correctamente, y para los fines de la
Institucidén. Los cambios que se produzcan y que alteren la
ubicacién y naturaleza de los bienes, deben ser reportados
a la direccidén, por el personal responsable del uso vy
custodia de los mismos, a efecto de que adopten las

acciones correctivas del caso.

2.3.3.1.7. PROTECCION DE BIENES DE ACTIVO FIJO.

Deben establecerse procedimientos para detectar, prevenir,
evitar, y extinguir las causas que pueden ocasionar dafios o

pérdidas de bienes publicos.
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Los bienes de activo fijo, por su naturaleza, pueden ser
afectados en cualquier circunstancia, exponiendo a la
entidad a situaciones que puedan comprometer su estabilidad
administrativo-financiera, siendo necesario que la
administracién muestre preocupacidén por la custodia fisica
y seguridad material de éstos bienes, especialmente, si su

valor es significativo.

Por tanto, la administracién debe considerar el wvalor de
los activos fijos a los efectos de contratar las pdlizas de
seguro necesarias para protegerlos, contra diferentes
riesgos que pudieran ocurrir. Estas se deben verificar
peridédicamente, a fin de que las coberturas mantengan

vigencia.

2.3.3.2. CONCLUSION A LA IMPORTANCIA DE LAS NORMAS DE

CONTROL INTERNO PARA LOS INVENTARIOS EN EL SECTOR PUBLICO.

La observancia de estas normas, evidentemente debe ser una
prioridad para todo tipo de institucidn, particularmente,
en este caso para las entidades del sector publico que
manejan fondos estatales para el beneficio de la poblaciédn.
De no ser asi, el control interno implementado por
cualquier administracién seria inadecuado, vy vulnerable

ante situaciones como las que describe la NIA 240, en su
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Apéndice 1, pdgina 237, en el que se establece qgue un

control interno inadecuado sobre los activos puede aumentar
la susceptibilidad a la malversacidén sobre ellos, para el
caso, puede ocurrir un robo de efectivo, inventario o

activos fijos, debido a salvaguardas fisicas inadecuadas.

Por todo ello, fuentes conocedoras de la materia,
recomiendan acatar las normas anteriormente expuestas sobre
el control interno para los 1inventarios en el sector

publico.

2.4. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO APLICADO A

LOS INVENTARIOS EN LA BODEGA.

A continuacidén se presenta la situacidén actual en la que se
encuentra la bodega de la departamental de Santa Ana, del
Ministerio de Educacién, la forma en que operan, los tipos
de procedimientos, registros y controles que utilizan en el
manejo diario de sus inventarios, asi como la organizaciédn,

estructura y resguardo de la bodega.

A continuacidén se detallan cada una de las caracteristicas

de las areas que fueron objeto de evaluacidn.

2.4.1. ORGANIZACION.

En lo que se refiere a esta area, se detectd lo siguiente:
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- Inexistencia de un organigrama en el que se
establezcan con claridad las funciones y los niveles
de autoridad existentes en la Dbodega, asi como una
descripcién de los puestos y los cargos del personal,
para que puedan estar enterados de las atribuciones
que se le ha conferido y no realicen sin orientaciédn
sus actividades.

- Desfase en las actividades contenidas en el manual de
procedimientos existente en la bodega. Por ejemplo, vya
no es necesario que existan procesos en el manual
sobre el tratamiento de donaciones, pues éstas ya no
se reciben. En cambio, el manual no contempla 1los
procedimientos de la recepcidn, entrega y distribucidn
de los diferentes paquetes escolares gue se envian a
las escuelas en la actualidad, ni tampoco contempla la
manera en que se deben organizar los diferentes
materiales, para utilizar de la mejor manera el
espacio, y evitar que se genere desorden en el local.

- Descuido en el seguimiento que se les da a los
informes emitidos para la unidad de logistica, en 1lo
que respecta a la correccién de las deficiencias

detectadas. Es decir gue aungque se envian regularmente
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informes a la unidad de logistica, cuando se detectan
deficiencias o debilidades en ellos, la administracidn
no toma medidas correctivas al respecto, ni toma en
cuenta las recomendaciones hechas por el personal de
la bodega para solventar las mismas.

- El1 personal de bodega no recibe capacitacidén previa
para ejecutar sus funciones, ni tampoco se les
capacita durante el ejercicio de sus labores.

- El personal de bodega no recibe informacidn escrita
que indique las instrucciones a seguir de parte de la
administracidn.

- No existe una adecuada segregacién de las funciones
entre el personal de la bodega, pues éste realiza
actividades que son incompatibles entre si, por ser
procedimientos de distinta naturaleza. Es el caso del
colaborador administrativo de la bodega que también
desempefia funciones de secretario, o el del encargado
de la bodega que lleva también el control sobre el
registro de los materiales.

- No hay un asistente dque supla 1las funciones del

Coordinador de Logistica, en casos en que éste falte
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por encontrarse ocupado en otras actividades afines o

por otra indole.

2.4.2. PROCESOS DE LA BODEGA.

En esta &area, se pudo observar lo siguiente:

- No se les proporciona a los centros escolares como
informe, un listado que contenga los bienes vy
materiales que en realidad se encuentran en
existencias, y asi poder ser solicitados.

- No se registran inmediatamente los documentos de
entradas o salidas de Dbienes en sus respectivas
tarjetas de kardex, lo que trae la acumulacidén de
ellos, generando asi un desfase de hasta una semana en
los registros. Esto sucede cuando los documentos de
recepciédn de materiales como las actas de recepcidn,
facturas vy o6rdenes de entrega se acumulan por no
registrarse inmediatamente en sus respectivas tarjetas
de kardex, haciéndose mas facil que se cometan
errores, O gue se omitan algunos documentos.

- No es posible conocer, en cualquier momento, las

existencias en Dbodega sin necesidad de hacer un
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recuento fisico de los inventarios, debido a que 1los
registros no se encuentran actualizados.

- En ocasiones se sobrecarga al personal de la bodega
con méas procedimientos de los que puede realizar, por
no haber otra persona que los desarrolle. Cada uno va
desempefiando sus funciones segin haya necesidad y no
de acuerdo con una planificacién previa de 1las
actividades, ni a wuna delimitacién entre ellas.
Ejemplo: el encargado de bodega, ademas de las
funciones que debe desempefiar, muchas veces debido al
poco personal se ve involucrado en hacer actividades

de limpieza de bodega que no le competen.

2.4.3. CONTABILIDAD.

En esta area, se observd lo siguiente:

- El control de los inventarios no lo estd efectuando el
personal iddbébneo, es decir, un kardista, por no existir
una persona exclusiva que desempefie esa funcidén, sino
que por el contrario lo estd realizando el encargado
de la bodega.

- El1 Manual de Procedimientos de la Bodega no incluye
instrucciones claras, precisas y actualizadas para el

descargo de los Dbienes de Activo Fijo que se
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encuentran obsoletos, viejos o dafados, razdn por la
que se 1incurre en pérdidas, ademads de ocupar espacio
fisico en la bodega.

- No se comparan los resultados de la toma de inventario
fisico con los registros contables, para verificar su

exactitud.

2.4.4. INFORMATICA.

En la investigacidén realizada a la bodega antes aludida, se
determindé que no poseen un sistema informético de control
de los inventarios, lo Unico que se lleva es una simple
hoja de cédlculo en Excel, la cual no cumple con lo
necesario para un eficiente control. Esto es un grave
problema, debido a la cantidad de inventario y numerosas
transacciones gque se manejan; y a esto se le suma la falta
de personal para cubrir todas las A&reas de bodega. Lo

anterior da como consecuencia las siguientes deficiencias:

- Pérdida de tiempo al realizar procesos que al tener un
sistema informdtico se harian en mucho menos tiempo.

- No hay integridad en la informacidn.

- No hay un almacenamiento ordenado de la informacién.
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- No hay wuna centralizacién de la informacién. Lo
anterior quiere decir que el sistema informatico, en
el caso de existir, se convierte en la fuente de
informacién principal, haciendo que documentos,
recibos y deméds informacién sea manejada por el mismo

sistema.

- Falta de claridad en los procesos.

- No hay rapidez en los informes que se trasladan a la
administracién de la Departamental, para la toma de

decisiones.

- Es mas dificil detectar wun error al realizar los
respectivos registros de inventarios; tanto cuando

éstos salen como cuando entran.

- Se desfasa el registro de los inventarios.
2.4.5. SEGURIDAD Y CUSTODIA DE LOS INVENTARIOS.

La bodega de 1la Departamental de Educacidén de Santa Ana,
cuenta con seguridad privada la cual estd a cargo de 1la
Compafiia Salvadorefia de Seguridad (COSASE), gque presta los
servicios de vigilancia, de esta manera los bienes estan
protegidos contra posibles robos causados por personas

ajenas a la institucidén. También cabe mencionar que 1los
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bienes que se encuentran en bodega estdn asegurados en
compafiias de seguro para que se pueda tener un respaldo por
la pérdida o robo de los mismos. Ademas, las instalaciones
son amplias vy Dbrindan mucho espacio para la adecuada

conservacidén de los activos.

Los puntos a favor mencionados anteriormente fueron
sometidos a analisis y mediante ese andlisis, se profundizd
acerca del control interno y se encontraron las siguientes

deficiencias:

- Si bien es cierto que hay seguridad privada para la
salvaguarda de los activos, se comete el error de que
los vigilantes piden que las personas gue ingresan a
las instalaciones de bodega se identifiquen, pero 1lo
hacen de una forma verbal no pidiendo asi una
identificacién, carné, o credencial que identifique a
que 1institucidén pertenecen. De esta manera no estan
debidamente controladas las personas que entran vy
salen de las instalaciones de bodega.

- Las instalaciones si bien es cierto que son amplias no
cuentan con espacio disponible para mantener en ellas

pedidos de materiales en grandes cantidades.
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- Las bodegas de la Departamental de Santa Ana, no estan
capacitadas para mantener articulos perecederos o que
necesiten refrigeracidén. Esto es un inconveniente vya
que muchas veces se necesita mantener Dbienes de
caracter perecedero para cubrir necesidades de
cardcter temporal, este problema viene a mencidn
cuando ocurren catastrofes como terremotos,
temporales, huracanes, entre otros; los cuales debido
a la necesidad de los diferentes albergues se necesita
proporcionar las bodegas como centros de acopio.

- La ventilacién del lugar es inapropiada, esto debido a
que los extractores de aire no funcionan, 1lo cual
perjudica tanto a los inventarios como a las personas
que laboran al interior de la bodega.

- No se poseen extintores para incendios, esto es malo
ya que pone en riesgo la vida de las personas gue
laboran en Dbodega y también la salvaguarda de 1los
activos.

- Las instalaciones no cuentan con sistema de alarma o
sensores de movimiento brindados por COSASE, esto

seria lo ideal vya que los guardias muchas veces no
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cubren todo el perimetro y es alli cuando pueden

ocurrir robos.

2.4.6. MARCO LEGAL.

En esta area se detectd que la administracién de la bodega
se encuentra favorecida al contar con normativa legal para
la aplicacidén de las actividades que se realizan en ese
lugar, asi mismo lo cuentan las diversas coordinaciones
existentes en la Departamental del Ministerio de Educaciédn
de Santa Ana; por lo tanto, el manejo de los inventarios de
la bodega se encuentra constituido dentro de la normativa
legalmente establecida por el ministerio en referencia, con

los inconvenientes siguientes:

- El sistema de registro de 1las existencias muestra
deficiencias porgque no cumple con el articulo 123 de
Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE), el cual literalmente dice: "“Se mantendrd un
sistema para el registro de las existencias de almacén
y activos fijos, que facilite 1la codificacidén e
identificacidon de su naturaleza, ubicacidn, estado de
los bienes, fecha, costo de adquisicidn, responsable

de los mismos; con el propdésito de contar con
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informacidn que facilite la toma de decisiones para su

reposicidén, utilizacidn, reparacidén, mantenimiento o
descargo”, y la administracidén de la bodega no cuenta
con un sistema de registro adecuado de las
existencias, ni tampoco cuenta con una codificacién

especifica de los bienes.
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3.1. TIPOS DE INVESTIGACION.

Como soporte para nuestro estudio, acudimos a dos tipos de

investigacién:

- Investigacién Bibliografica: Fue el soporte principal
del trabajo, vya dgque proporciondé argumentos sobélidos
para determinar y definir deficiencias y vacios en el
actual sistema de control de Inventarios de la bodega
de la departamental Santa Ana, ademas, fue un respaldo
que dio veracidad y confiabilidad a la propuesta del
estudio. Entre la documentacidén utilizada estan:
trabajos de grado, libros, folletos, diccionarios,
documentacidén proporcionada por personas relacionadas
con el manejo de la bodega y otro tipo de material
pertinente para establecer la fundamentacidén tedrica y
conceptual del trabajo.

- Investigacién de Campo: Para el desarrollo de este
contenido se hizo uso de las técnicas e instrumentos
de Recoleccidn de datos mas adecuados a la naturaleza
de la investigacién, con la finalidad de recolectar la
informacién necesaria acerca del actual Manejo vy

Administracidén de Inventarios.
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3.2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

La presente investigacidén se ha centrado principalmente en
la problemédtica existente en el sistema de control interno
del area de bodega del Ministerio de Educacién,
Departamental de Santa Ana, debido a las deficiencias
observadas en los procedimientos para el manejo de 1los

inventarios.

Para realizar esta actividad, primeramente fue necesario
obtener informacidén de la institucién aludida, que
permitiera conocer la situacidén real en la que se encuentra
la bodega de Santa Ana a efecto de identificar los puntos
més vulnerables del sistema vy, de esa forma, Dbrindar
recomendaciones sobre los procedimientos de control interno
que deben de existir en dicha bodega, mediante un Manual de
Procedimientos de Control Interno aplicable a sus

necesidades especificas de control.

Por lo anterior, se emplearon los métodos y técnicas que se
consideraron méas convenientes para el desarrollo de esta

investigacién.
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3.2.1. METODOS DE INVESTIGACION.

Los métodos de investigacidén son aquellos que sirven como
estrategias para responder a las interrogantes de esta
actividad, vy ayudan a la obtencién de la informaciédn
necesaria para evaluar con objetividad el ©problema en
cuestidén. Para el caso del presente estudio, se usaron dos
métodos, los cuales conjuntamente ayudaron a profundizar en
los diferentes problemas de control interno existentes en
bodega, vy asi realizar un diagnéstico y poder brindar las
recomendaciones necesarias para cada proceso con respecto
al control de inventarios. Dichos métodos se detallan a

continuaciédn:

- Investigacidn Descriptiva: El objetivo de la
Investigacidén Descriptiva consiste en llegar a conocer
las situaciones, costumbres y actitudes predominantes
a través de la descripcidédn exacta de las actividades,
objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a
la recoleccidén de datos, sino a la prediccidén e
identificacién de las relaciones que existen entre dos
o) mas variables. Esto nos ayudd a adquirir
conocimiento del A&rea que se investiga para formular

las preguntas especificas gque se Dbusca responder,
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mediante la recoleccidén de datos, la exposicidén vy
resumen de la informaciédn, de manera cuidadosa,
analizando minuciosamente los resultados, a fin de
extraer generalizaciones significativas que
contribuyan al conocimiento y brindar de esta forma
bases para identificar las vulnerabilidades en cuanto
al control interno en bodega para luego realizar las
recomendaciones del caso con la propuesta de un manual
de procedimientos de control interno, apegados a 1las
necesidades que enfrenta en la actualidad.

- Investigacién Analitica: La investigacidén Analitica ha
tenido mucha incidencia en el proceso de
investigacién, ya que fue necesario conocer la
naturaleza del fendmeno y objeto que se estudiaba para
comprender su esencia. Para el caso de la presente
investigacién, sirvidé para analizar las deficiencias
del sistema de control interno en 1las bodegas del
MINED, y de esa forma dar una respuesta satisfactoria

a las autoridades respectivas.

3.3. TECNICAS DE INVESTIGACION.

Las técnicas de investigacidén son herramientas que ayudan a

la recoleccidén, andlisis, valoracién de informacidén vy
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resultados; inherente a estos elementos encontramos la
teoria y los conocimientos adquiridos, procedimientos vy
hechos realizados.La técnica es indispensable en el proceso
de la investigacién cientifica, ya que integra la
estructura por medio de la cual se organiza la
investigacién. Para el caso de la presente, se utilizaron

las siguientes técnicas:

- Técnica de la observacibén: Esta técnica consiste en la
apreciacidén visual que se tiene acerca de los procesos
que se realizan en la bodega para el manejo de 1los
inventarios; no obstante, la observacidédn conlleva
asimismo, la comprensién de la interaccidén entre los
procesos, para de esa manera llegar a conclusiones
l6égicas sobre el problema en cuestidn.

- Cuestionario: Esta técnica consiste en la formulacidén
de una serie de interrogantes, estructuradas de forma
ldégica, para que sean sometidas a la consideracidén de
una persona cualificada vy asi aportar datos o
circunstancias del asunto a que tales preguntas estéan
referidas. Para el caso de este estudio, se formuld un

cuestionario enfocado a evaluar el sistema de control
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interno existente en las Dbodegas, y se centro
particularmente en las siguientes areas:

1. Organizacidn

2. Procesos de la Bodega

3. Contabilidad

4. Informatica

5. Seguridad y Custodia de los inventarios

6. Marco Legal

Las preguntas que se formularon fueron dirigidas al
personal correspondiente, para el caso, el encargado de la
bodega y el administrador de logistica, por tratarse de ser
los méds aptos para responder cada uno de los items
comprendidos en el cuestionario 'y asi aportar las

explicaciones solicitadas en él.

El cuestionario comprende preguntas cerradas, abiertas y de
opcidén multiple, con las que se pretende evaluar vy
diagnosticar las fallas gue se encuentren en el sistema de
control interno, previo un andlisis minucioso de la

informacidn.

- Técnica de la Entrevista: Esta técnica se utilizd con
el objetivo de obtener respuestas verbales a

interrogantes planteadas por los entrevistadores sobre
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aspectos que se desean conocer. La informacidn
obtenida fue utilizada para complementar la
investigacién que se obtuvo mediante la utilizacidén de
cuestionarios, con el ©objetivo de enriquecer la
investigacién, vya que se pudo aclarar dudas que de

otra forma no seria posible.

3.4. CONCLUSIONES.

Después de haber realizado el trabajo de campo y obtener el
diagnéstico de la situacidén actual de la bodega, de la
Departamental de Educacidén de Santa Ana, se establecen

ciertos juicios de valor:

a) En términos generales, se concluye que en el 4&rea de
bodega de la Departamental de Educacidén de Santa Ana, no
existe un manual de procedimientos de control interno que

llene las exigencias de dicha &rea de bodega.

b) De manera especifica, se concluye:

i. No existe un organigrama en el que se establezcan
con claridad 1las funciones y los niveles de
autoridad existentes en la bodega. Consecuentemente,
tampoco existe una descripcién de las funciones, los

puestos y cargos del personal, para que puedan estar
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enterados de las atribuciones que se le han
conferido.

ii. No se corrigen las deficiencias reflejadas en los
informes que se emiten para la unidad de logistica.

iii. El personal de bodega no recibe capacitacidén previa
para ejecutar sus funciones, ni tampoco la recibe en
el desempefio de ellas.

iv. No existe un listado de existencias disponibles en
bodega para que los centros escolares puedan
efectuar las respectivas solicitudes.

V. No se registran los documentos inmediatamente en sus
respectivas tarjetas de kardex.

vi. Los registros no se actualizan, dando lugar a que no
se pueden conocer, en cualquier momento las
existencias en Dbodega sin necesidad de hacer un
recuento fisico de los inventarios.

vii. El personal de la bodega se sobrecarga de
actividades, pues las que realiza son incompatibles
entre si y que en realidad deberian ser ejecutadas
por personal diferente.

viii. Deficiencia en verificar la exactitud de los

inventarios, debido a gque no se comparan con 1los
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registros contables los resultados obtenidos de 1la
toma fisica de inventarios.

ix. No se lleva a cabo un buen control de 1los
inventarios, debido a que no existe una persona que
desempefie la funcidén como kardista, sino que por el

contrario lo estd efectuando el encargado de la

bodega.
X. El hecho de que no cuenten con un sistema mecanizado
de administracidn de inventarios, trae como

consecuencia un control manual de los mismos y esto
genera un porcentaje més alto de error, atraso vy
perdida de la informacién

X1i. Se ha concluido gque no se siguen procesos de
vigilancia ni de alarma como normas de seguridad de
los bienes, debido a gue no hay un buen ordenamiento
en los inventarios de la bodega, esto viene a ser un
factor que puede dafiar algin tipo de inventario que
necesite ser tratado con més cuidado. Ademéds de la
inexistencia de un sistema que ayude a la perfecta
salvaguarda de los activos

xii. El manual de ©procedimientos de la bodega, se

encuentra desfasado al contar con procesos dgue no

280



CAPITULO III “METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION”
[— ]

colaboran con la efectividad que ©persigue la
administracién de la misma y que a su vez es un
conflicto porque cuando auditoria interna Qquiere
evaluar el control interno, dicho manual no
contempla 1los procedimientos actuales y necesarios
para el buen funcionamiento de la bodega.

xiii. No hay un asistente a quien se le haya delegado
suplir las funciones del Coordinador de Logistica,
para transmitir informacién relevante al personal de
bodega, en caso de que éste se encuentre ausente.
Ademds de que los canales de comunicacidén, no
siempre son efectivos para que la bodega informe a

la unidad de logistica sus necesidades particulares.
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4.1 INTRODUCCION AL MANUAL PARA UN SISTEMA DE CONTROL

INTERNO.

En toda institucidén, particularmente en las del sector
pUiblico que materializan las aspiraciones de la sociedad,
es muy importante gque tanto la manera en dgue éstas se
encuentran organizadas como el método y sistema de trabajo
que utilizan se revise y modernice permanentemente, a fin
de garantizar que la gestidén publica sea eficiente en su

desemperfio.

A este respecto, es muy importante que exista un manual de
procedimientos que esté debidamente actualizado, en
conformidad con las responsabilidades, politicas y
funciones de una unidad administrativa, asi como con los
procedimientos que se deben seguir en la realizacidén de sus
funciones, facilitando de esa manera las labores de

evaluacién y vigilancia propias de la auditoria interna.

Por ello, para desempefiar sus actividades, es fundamental
que se elabore un Manual de Procedimientos en el que se
describan las actividades y métodos de trabajo gque se
emplean en conformidad con los objetivos institucionales.
Asimismo, es necesario que todo el personal implicado en el

funcionamiento de una unidad administrativa, se encuentre
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bien familiarizado con el mencionado manual, para dque de
esa forma, conozca detalladamente los procedimientos que ha

de realizar, y lo haga de una forma eficiente y eficaz.

A continuacidén, con el propdsito de servir como marco de
referencia y guia de operacidén, se ha elaborado el Manual
de Procedimientos de Control Interno bajo Normas
Internacionales de Auditoria, aplicado a 1la bodega del
Ministerio de Educacién, Departamental de Santa Ana. A
través de su uso se logran importantes mejoras, pues
automatizan los procesos operativos, suministran una
plataforma de informacidén necesaria para la toma de
decisiones y lo mé&s importante, su implantacién logra

ventajas efectivas.

4.2. OBJETIVO DEL MANUAL.

El presente Manual ha sido elaborado como un instrumento
para la administracidén, en el cual se describen y unifican
los procedimientos y criterios minimos para facilitar la

evaluacidén del sistema de control interno.

4.2.1. OBJETIVO GENERAL.

- Describir el funcionamiento interno de la Bodega

Departamental de Santa Ana, del Ministerio de
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Educacién, en lo que respecta a la descripcidédn de sus
tareas, requerimientos, formularios, y a las
actividades de cada puesto, contribuyendo asi a la
actualizacién y coordinacién de las mismas, sirviendo
asi para el posterior analisis o revisidén de 1los

procedimientos.

4.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

- Actualizar los procedimientos existentes en el manual
de la bodega, tomando en cuenta los cambios en las
actividades que han surgido con el transcurso del
tiempo.

- Establecer en el manual, la forma en que se encuentra
constituida la bodega de la Departamental, el numero
de empleados que requiere para funcionar
efectivamente, asi como las funciones que
corresponderdn a cada uno de ellos.

- Establecer en el manual, el tratamiento que se les
debe de dar a los materiales obsoletos o dafiados que
ocasionan perdidas en los inventarios en bodega.

- Establecer en el manual las politicas necesarias para

guiar las actividades que se ejecutan dentro de 1la
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bodega, y facilitar de esa forma la supervisidén sobre
ellas.

- Establecer en el manual, la existencia de un sistema
de informacidén que suministre de forma oportuna,
completa vy exacta, un cuadro lo suficientemente
informativo de las operaciones que se efectian con los
inventarios en la bodega, y Junto con ello, 4una

descripcidén oportuna del funcionamiento del mismo.
4.3. ALCANCE DEL MANUAL.

El presente manual serd aplicable a todos los empleados que
laboren en el 4rea de bodega, sean estos auxiliares en la
bodega, kardistas, secretarios, o bien el mismo Jefe de
Bodega. De igual manera, serd aplicable al ©personal
administrativo que coordina las actividades que se realizan
en la bodega, en este caso a la Unidad de Logistica de la

Departamental.
4.4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Toda entidad debe desarrollar una estructura de
organizacién que atienda el cumplimiento de la misiédn,
visidén y objetivos, la que deberd ser formalizada en un

organigrama.
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La estructura de organizacién, formalizada en un
organigrama, constituye el marco formal de autoridad vy
responsabilidad en el cual las actividades que se
desarrollan en cumplimiento de los objetivos del organismo,

son planeadas, efectuadas y controladas.

Lo importante es que su disefio se ajuste a sus necesidades,
esto es que proporcione el marco organizacional adecuado
para llevar a cabo la estrategia para alcanzar 1los

objetivos fijados.

La Bodega Departamental de Santa Ana, del Ministerio de
Educacién posee el siguiente organigrama, el cual le
proporciona una estructura organizativa apropiada para sus
actividades, y reduce el riesgo en el debilitamiento de los

controles.
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4.4.2 DESCRIPCION DEL ORGANIGRAMA.

En este apartado se describird la estructura organizativa
de bodega para asi poder identificar los diferentes niveles

de mando.

—-JEFE DE BODEGA:

El jefe de bodega es quien debe tener el control total de
las actividades que se realizan dentro de la misma, pues él
es el responsable de que los Dbienes almacenados se
conserven en buen estado en la bodega, y debe rendir cuenta
sobre ello a la administracién. Por tanto, debe estar
pendiente del trabajo del personal gue se encuentra bajo su
cargo, pues en él recae la responsabilidad del cuido sobre
los bienes en existencias, asi como de la direccidédn de las
actividades que realiza el resto del personal, en cuanto a
si estas se desarrollan en conformidad con las

instrucciones impartidas por la administracién.

Ademas, debe conocer las existencias en bodega de todos y
cada uno de los articulos a su cargo para su adecuada
distribucidén, asi como el sitio exacto dentro de la bodega
en que se encuentran; ademas debe inspeccionar que se lleve

un control preciso de las entradas vy salidas de los
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productos, de quien los recibe y a quien se los entrega;
los formatos de entradas y salidas del almacén, y verificar
que estos documentos sean firmados por el responsable del

recibo y/o despacho.

—AUDITOR INTERNO:

La funcidén del auditor interno consiste en proporcionar
aseguramiento, analisis, evaluaciones, recomendaciones,
asesoramiento e informacién sistemdticos al personal
directivo vy deméds partes interesadas, con el fin de
prestarles asistencia en el ejercicio de sus funciones y el
logro de la misidén y metas trazadas por la Departamental de

Educacidn.

El papel de la funcidén del auditor interno, para el caso
particular de la Bodega, consiste en proporcionar una
seqguridad razonable respecto de la eficacia, eficiencia vy
economia de los procesos de las distintas operaciones due
se desenvuelven en cuanto al manejo de los inventarios,

para informar a la Administracidén sobre los mismos.
—-SEGURIDAD:
La seguridad de la bodega debe de estar a cargo de una

entidad especializada, gque proporcione un servicio capaz de
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brindar equipo de seguridad moderno que incluya alarmas,
sensores de movimiento entre otro tipo de tecnologia. Algo
muy 1importante que deberd brindar la entidad de seguridad
seran vigilantes, los cuales tendran que desempefiar las

siguientes funciones:

v\ Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles e
inmuebles, asi como la proteccidén de las personas que

puedan encontrarse en los mismos.

v\ Efectuar controles de identidad en el acceso o en el
interior de inmuebles determinados, sin gque en ningun

caso puedan retener la documentacidn personal.

v Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones

en relacidén con el objeto de su proteccidn.

v\ Poner inmediatamente a disposicién de los miembros de
las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad a los delincuentes
en relacidén con el objeto de su proteccidn, asi como
los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos, no

pudiendo proceder al interrogatorio de aquéllos.

v' Efectuar la proteccién del almacenamiento, recuento,
clasificacidén 'y transporte de dinero, valores vy

objetos valiosos.
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v' Llevar a cabo, en relacién con el funcionamiento de
centrales de alarma, la prestacidén de servicios de
respuesta de las alarmas que se produzcan, cuya
realizacién no corresponda a las Fuerzas y Cuerpos de

Seguridad.

v Deberdn seguir las instrucciones que, en el ejercicio
de sus competencias, impartan los responsables de las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, siempre que se
refieran a las personas y bienes de cuya proteccién y
vigilancia estuviesen encargados los vigilantes,
colaborando con aquéllos en casos de suspensidn de
espectéaculos, desalojo o cierre provisional de locales
YV, en general, dentro de los locales o}
establecimientos en qgue presten su servicio, en
cualquier situacidédn en que sea preciso para el
mantenimiento y restablecimiento de la seguridad

ciudadana.
—ORDENANZA :

El ordenanza deberd cumplir con la limpieza general de las
instalaciones de bodega, refiriéndose con ello, tanto al
interior de la misma, como a los alrededores de ella, para

poder brindar un ambiente ordenado y agradable para la
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realizacidn de las diferentes actividades de los

trabajadores en bodega.

—-SECRETARIA O SECRETARIO

La secretaria (o) deberd ser aquella 6 aquel que pueda darle
seguimiento a los pasos y movimientos que el encargado de
bodega efectué, en cuanto a la elaboracidén de las actas u
otros registros que le sean de interés. Debera de estar muy
de la mano con el jefe de bodega y proporcionarle informes
oportunos que le brinden ayuda profesional a la hora de

rendir cuentas al Ministerio de Educacidn.

—-KARDISTA:

Esta persona estard a cargo del registro de los bienes en
tarjetas kardex, con las generalidades y especificaciones
de los bienes qgque entran y salen de bodega. Los registros
tienen que ser en el momento tanto de cuando ingresa los
bienes a bodega como de cuando salen y son distribuidos a

los diferentes centros educativos.

—ENCARGADO DE REGISTRO INFORMATICO:

Esta persona debera contar con preparacioén sobre
informatica actualizada, capaz de manejar los diferentes

mdédulos de registros de inventarios. Esto debido a que de
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los registros computacionales e informes oportunos
dependerd que la Administracidén de la bodega pueda tomar

decisiones para saber administrar los bienes.

-COLABORADORES ADMINISTRATIVOS (1,2 Y 3):

Colaboradores administrativos serdn aquellas personas que
cuenten con un conocimiento acerca del manejo de
inventarios, esto para poder apoyar al jefe de bodega en la
recepcién y despacho de Dbienes. Deberdn conocer la
ubicacién exacta de los materiales, estado de los
materiales asi como medidas de entrega para cada tipo de

material.

4.5. POLITICAS Y PRACTICAS DE CONTROL INTERNO.

Para reforzar la integridad del control interno, es
aconsejable que las instituciones fomenten las politicas vy
practicas adecuadas que contribuyan a potenciar la cultura

de control.

Con ese fin, es importante que la administracién documente
de modo apropiado las principales pautas y directrices a
seguir por parte del personal en el desempefio de sus

obligaciones y tareas especificas.
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A este respecto, la administracién de la Bodega de 1la
Departamental de Santa Ana ha establecido las siguientes

Politicas:

a) Normas de Separacidén de Tareas y Responsabilidades:

Las tareas vy responsabilidades esenciales relativas al
tratamiento, autorizacidn, registro y revisidén de 1las
operaciones 'y procedimientos, deben ser asignadas a
personas diferentes. El propdésito de esta norma es procurar
un equilibrio conveniente de autoridad y responsabilidad
sobre las funciones que se realicen dentro de la estructura
organizacional. Al evitar que los aspectos fundamentales de
una transaccién u operacidn gqueden concentrados en una
misma persona O sector, se reduce notoriamente el riesgo de
errores, despilfarros o actos 1ilicitos, y aumenta la

probabilidad que, de producirse, sean detectados.

Ademds, con esta pauta se persigue evitar que los empleados
realicen actividades incompatibles entre si, por ser de
distinta naturaleza, como por ejemplo, se evita que el Jefe
de Bodega se encargue del registro de los materiales,
funcién que en realidad le corresponderia a un kardista, y
también se evita que un colaborador administrativo

desempefie funciones de secretario. Situaciones como las
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descritas anteriormente pueden ocasionar gque el personal se
vea sobrecargado con mas tareas de las que realmente puede

ejecutar.

b) Coordinacidédn entre 4reas:

Cada &rea de operacidén en la bodega debe operar en forma
coordinada con las restantes, aunque las actividades dque
realicen sean diferentes. Esto es importante, pues para que
sus resultados de operacidén sean efectivos, se requiere que
exista una armonia entre las decisiones y acciones de cada

una de las areas que la integran.

Lo anterior significa que no es suficiente que se alcancen
los objetivos por area; sino que se debe trabajar
conjuntamente para que se alcancen, en primer lugar, los de
la Bodega como un todo. Con ello se mejora la integracidn,
la consistencia y la responsabilidad; ademds de limitar la

autonomia.

Es esencial, en consecuencia, que funcionarios y empleados
consideren las implicaciones 'y repercusiones de sus
acciones con relacidén al organismo global, para de esa
forma contribuir a la efectividad del organismo como un

todo.
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c) Organigrama y Descripcién de las Funciones:

En toda institucidén, sea del sector publico o privado, se
necesita contar con pautas organizativas que la orienten
hacia un objetivo, como lo son los valores, la visidén y la
misién; ademds de ello, hay algo también importante, sobre
todo si se tienen empleados, y esto es la elaboracidén de un
organigrama que se ajuste al tipo de operaciones de la
entidad y a la cantidad de procesos que se efectué en la

misma.

Para el caso de la Bodega Departamental de Santa Ana, es
necesario que esta cuente con un organigrama ajustado a sus
necesidades especificas, en el que se declaren con claridad
las funciones que le corresponden a cada guien dentro de la
organizacibén. De esa forma se evita que los empleados
desconozcan sus roles y 1o que deben hacer, sobre todo si
han sido contratados recientemente. Por ello, desde su
ingreso, el personal debe conocer la misidén, la visidén, los
valores, y los objetivos, ademds del organigrama y el area
donde va a desempefiarse. Por tanto, es importante que el
organigrama se exponga en un lugar visible para que sea

visto y discutido por todos los empleados.
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Claro, el organigrama no debe ir solo, sino que debe ir
acompafiado por una Descripcidédn del mismo, gque mencione los
distintos niveles de autoridad. La necesidad de esto radica
en gue no se puede sefilalar en un organigrama todo lo que
cada empleado en la bodega debe hacer; por eso, es
necesario describir las funciones especificas de cada uno
de ellos e incluso los procedimientos méds adecuados vy

eficientes a seqguir.

Cabe mencionar que el organigrama siempre es susceptible a
cambios y mejoras, debido a las modificaciones en la
experiencia y el trabajo diario, que implican por lo
general, cambios organizacionales que se deben manifestar
en las lineas del organigrama y en su respectiva

discriminacidén de funciones.

d) Segregacién de funciones o asignacidén de autoridad vy

responsabilidad.

El ambiente de control se fortalece en la medida en que 1los
directivos y personal de la entidad, conocen claramente sus
deberes 'y responsabilidades. Ello dimpulsa a wusar la
iniciativa para enfrentar vy solucionar los problemas,

actuando siempre dentro de los limites de su autoridad.
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Existe una nueva tendencia de delegar autoridad hacia 1los
niveles inferiores, de manera que las decisiones queden en
manos de quienes estdn méas cerca de la operacidén. Un
aspecto critico de esta corriente es el limite de 1la
delegacidén, hay que delegar tanto cuanto sea necesario pero
solamente para mejorar la probabilidad de alcanzar 1los

objetivos.

Toda delegacién conlleva la necesidad de que los Jjefes
examinen vy aprueben, cuando proceda, el trabajo de sus
subordinados y que ambos cumplan con la debida rendicidén de
cuentas de sus responsabilidades y tareas. Se deben aplicar
procesos efectivos de supervisién de la accidén vy los

resultados por parte de los directivos.

e) Informes Periddicos y Seguimiento por parte de la

administracidn:

El propdsito de los informes dentro de una organizaciédn,
badsicamente, es el de transmitir informacidén relevante a la
administracién sobre las operaciones y procesos, asi como
sobre los resultados obtenidos en un periodo razonable de
tiempo, para que puedan ser analizados y tomados en cuenta

en la toma de decisiones.
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Es importante entonces, que la administracién de la Bodega
de la Departamental de Santa Ana, reciba periddicamente
informes completos, claros y oportunos, que contengan todas
las especificaciones necesarias para que la administracién
pueda valerse de ellos en el proceso de evaluacién de 1la
efectividad de 1las operaciones y pueda utilizarla en el

corto plazo.

De igual importancia es que la administracién tome a
consideracién las deficiencias detectadas en los informes y
tome medidas para corregirlas, de lo contrario estos
quedarian como simples notificaciones informativas sin que

causen ningun efecto.

f) Comunicacién con la Administracién:

Es muy importante que, en aras de dgue exista una buena
comunicacidén entre el personal que labora en la bodega y la
administracién, se emita y se obtenga informacidén, ya sea
relativa a las operaciones, o bien a las normas de conducta
u otras instrucciones, por medios escritos. Esto es
preferible cuando la administracidén maneja recursos humanos

y tiene que emitir lineamientos a seguir.
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Sin embargo, la comunicacién no debe ser unilateral, es
decir solo de 1la administracidén hacia 1los niveles méas
bajos, sino también desde los niveles operativos hasta los
administrativos. Es decir, que la administracidén ha de
permitir que el personal de la bodega pronuncie
abiertamente las consideraciones que estime necesarias para
el mejoramiento de las operaciones, vya sea mediante
concertar citas e intervenciones verbales, o bien de forma
escrita, mediante buzones de sugerencias. Todo lo anterior

enriquecerd los canales de comunicacién.

g) Capacitacidén continta al personal:

La capacitacién continua implica implementar un conjunto de
actividades encaminadas a proporcionar conocimientos,
desarrollar habilidades y modificar actitudes del personal

de todos los niveles para el mejor desempefio de su trabajo.

Esto es muy importante, puesto gque el personal de la bodega
necesita ser capacitado continuamente para el manejo de
nuevas operaciones y procedimientos gque surjan debido a
nuevos cambios en las actividades. Sin embargo, esta
capacitacién no debe limitarse al surgimiento de
actividades nuevas sino también a actividades similares que

posean caracteristicas diferentes.
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Igualmente, la administracién debe Dbrindar capacitacidn
previa respecto a los conocimientos y destrezas que deben
tener los empleados para ocupar los cargos y las funciones,

y de esa forma seleccionar al personal.

h) Documentacidédn y Registro de las existencias:

Es importante contar con un registro actualizado de las
existencias, para de esa forma dar —respuesta a las
necesidades de abastecimiento de materiales manifestadas

por los distintos centros escolares.

Por ello, es recomendable que el encargado del registro en
las tarjetas Kardex, proceda a efectuar el mencionado
registro inmediatamente tras recibir la documentacidn que
ampara los movimientos de los materiales. Con eso se
evitara la acumulacién del trabajo vy la propensidén a
cometer errores en el registro causados por altos volumenes

de documentos pendientes de ingresar.

Contar con estos registros actualizados permitird también
que en el momento en que los centros escolares requieran

materiales, serd posible ponerles a su disposicidén un

303



CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

listado en el que se detallen las existencias disponibles

para su efectiva distribucidn.

i) Niveles definidos de autorizacidn:

Los actos vy transacciones relevantes sbélo pueden ser
autorizados y ejecutados por funcionarios y empleados que

actien dentro del ambito de sus competencias.

La autorizacidédn es la forma iddnea de asegurar que sbdlo se
llevan a cabo actos y transacciones gque cuenten con la
conformidad de la administracién. La autorizacidn debe
documentarse y comunicarse explicitamente a las personas o
sectores autorizados. Estos deberdn ejecutar las tareas que
se les han asignado, de acuerdo con las directrices, vy
dentro del ambito de competencias establecido por la

normativa.

j) Registro oportuno y adecuado de las transacciones vy

hechos:

Las transacciones y los hechos que afectan a un organismo
deben registrarse inmediatamente y ser debidamente
clasificados. Las transacciones o hechos deben registrarse
en el momento de su ocurrencia, o lo mas inmediato posible,

para garantizar su relevancia y utilidad. Esto es véalido
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para todo el proceso o ciclo de la transaccién o hecho,
desde su inicio hasta su conclusidén. Asimismo, deberéan
clasificarse adecuadamente para que, una vez procesados,
puedan ser presentados en informes confiables que faciliten

a directivos y administradores la adopcidén de decisiones.

k) Acceso restringido a los recursos, activos y
registros:
E1l acceso a los recursos, activos, registros \

comprobantes, debe estar protegido por mecanismos de
seguridad y limitado a las personas autorizadas, dgquienes
estédn obligadas a rendir <cuenta de su custodia vy
utilizacidén. Esto quiere decir gque para ingresar en las
bodegas, 1los vigilantes deben permitir el ingreso de 1los
representantes de los centros escolares que retiran los
materiales de las bodegas, unicamente previa
identificacién, portando su respectivo documento Unico de

identidad (DUI).

Lo anterior es de suma importancia, pues a todo activo de
valor se le asigna una persona responsable de su custodia,
quien también tendrd que rendir cuenta de ello; razdn por
la cual, contar con adecuadas protecciones, a través de

seguros, almacenaje, sistemas de alarma, pases para acceso,
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entre otros, son medidas de control interno muy
indispensables.
Ademés, deben estar debidamente registrados y

peridédicamente se cotejardn las existencia fisicas con los
registros contables para verificar su coincidencia. Claro,
la frecuencia de la comparacidén, dependerd del nivel de

vulnerabilidad del activo.

1) Sistemas de Informacién y Control en la Bodega:

Los sistemas de informacién hoy dia, se han convertido en
herramientas indispensables para los procesos de
administracién, produccidén y distribucidén de articulos, asi
como de servicios, pues contribuyen a agilizarlos vy

optimizarlos.

Para el caso particular de 1la Bodega, y debido a la
cantidad de operaciones que se efecttlan con diferentes
instituciones 'y otras dependencias, los sistemas de
informacién contribuyen de forma significativa a mejorar la

forma en que se realizan las actividades dentro de ella.

Por lo tanto, es importante que la Bodega cuente con un

sistema de informacidén que se adapte a sus necesidades, vy
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que proporcione informacidén sencilla, clara y veraz; ademéas

de ser consistente y facil de analizar e interpretar.

Los sistemas de informacidén son un conjunto de elementos
orientados al tratamiento vy administracién de datos e
informacidén, organizados y listos para su uso posterior,
generados para cubrir una necesidad u objetivo. Dichos
elementos estéan conformados por personas, datos,
actividades o técnicas de trabajo; y no siempre estéan

constituidos por sistemas informaticos.

Habitualmente el término se usa de manera errdnea como
sinénimo de sistema de informacidén informdtico, en parte
porque en la mayor parte de los casos los recursos
materiales de un sistema de informacidén estdn constituidos
casi en su totalidad por sistemas informaticos. Sin
embargo, un sistema de informacidén no tiene por qué
disponer de dichos recursos, aungque en la practica esto no
suela ocurrir. Se podria decir entonces que los sistemas de
informacién informadticos son una subclase o un subconjunto

de los sistemas de informacidédn en general.

Todos estos elementos interactian para procesar los datos,
tanto los procesos manuales como los automadticos y dan

lugar a informacidén més elaborada, que se distribuye de 1la
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manera mas adecuada posible en una determinada

organizacidn, en funcidén de sus objetivos.

m) Uso y Control de la Tecnologia de la Informacidn:

La calidad del proceso de toma de decisiones en un
organismo descansa fuertemente en sus sistemas de
informacidén; de ahi, que éste deba ser controlado con el
objetivo de garantizar su correcto funcionamiento @y
asegurar el control del proceso de diversos tipos de

transacciones.

El sistema deberd contar con mecanismos de seguridad que
alcancen a las entradas, procesos, almacenamiento vy
salidas, ademéas de ser flexible % susceptible a
modificaciones rapidas que permitan hacer frente a
necesidades cambiantes de la Direccidén en un entorno

dindmico de operaciones y presentacién de informes.

Los recursos de la tecnologia de informacidén deben ser
controlados con el objetivo de garantizar el cumplimiento
de los requisitos del sistema de informacidén que el
organismo necesita para el logro de su misidn. La
informacién que necesitan las actividades del organismo, es

provista mediante el wuso de recursos de tecnologia de
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informacién. Estos abarcan datos, sistemas de aplicaciédn,
tecnologia asociada, instalaciones y personal. La
administracidén de estos recursos debe 1llevarse a cabo
mediante procesos de tecnologia informacidén agrupados
naturalmente a fin de proporcionar la informacidén necesaria
que permita a cada funcionario cumplir con sus
responsabilidades y supervisar el cumplimiento de 1las

politicas.
n) Distribucidén y Uso Adecuado del Espacio:

Las Bodegas, para suplir verdaderamente las necesidades de
los centros escolares que demandan sus servicios, deberéan
contar con un espacio suficiente, gque ademds este Dbien
distribuido para evitar que se den problemas como la falta
de espacio para almacenamiento, acceso y movilizacidén de
mercaderia. Por ello, es muy importante que en las bodegas
se acaten las medidas necesarias para dar cumplimiento a

ésta politica fijada por la administracidn.
4.6. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO.

El control interno para la bodega del Ministerio de
Educacién Departamental de Santa Ana, no pretende

interferir con las disposiciones establecidas por la
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legislacidén, ni limitar las normas dictadas por el sistema
administrativo u otras que se encuentren vigentes; méas
bien, su aplicacidén contribuye al fortalecimiento de 1la
estructura organizativa establecida en torno al area de los

inventarios en bodega.

Tal y como se establecen en las Normas Internacionales de
Auditoria, un sistema de control interno estd compuesto de

la siguiente manera:

a) Ambiente de Control.

b) Evaluacidén del Riesgo.

c) Actividades de Control.

d) Informacién y Comunicacidn.

e) Supervisidén y Monitoreo de los controles.
Estos componentes seran discutidos a continuacidn.

4.6.1. AMBIENTE DE CONTROL.

Es primordial, para la administracién de los inventarios en
la bodega, que su personal posea caracteristicas
individuales como la integridad personal y profesional, asi
como valores éticos, y que de esa manera, pueda ponerlos en
practica en el entorno en el que trabaja. Esto es muy

importante, pues son los empleados y sus atributos
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personales, los que al final, dimpulsan a la entidad vy
establecen los cimientos sobre los que descansa la
organizacidén, contribuyendo asi a la creacidén de lo que se

conoce como entorno de control.

El entorno de control marca la pauta del funcionamiento de
una organizacidén e 1influye en la concientizacidén de sus

empleados respecto al control. Es la base de todos 1los

demés componentes del control interno, aportéandole
disciplina vy estructura. Por ejemplo, éste comprende
factores <como: la integridad, los valores éticos, la

capacidad de los empleados de la entidad, la filosofia de
direccién y el estilo de gestidén, y la manera en que la
direccidn asigna la autoridad asi como las

responsabilidades.

4.6.1.1 ACTITUD DE LA DIRECCION.

Esto se refiere a la actitud asumida por los directivos con
relacién a la importancia del control interno y su
incidencia sobre las actividades y resultados. Es decir,
que el hecho de que una entidad tenga un ambiente de
control satisfactorio depende, en buena medida, de la
actitud y el nivel de compromiso que tome la administracidén

para ejercer un buen control interno.
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4.6.1.2. ETICA PROFESIONAL E INTEGRIDAD.

Los valores éticos son esenciales para el ambiente de
control, de hecho, el sistema de control i1nterno se
sustenta en ellos, pues definen la conducta de quienes 1o
operan. Estos valores éticos motivan a los miembros de la
entidad a hacer lo correcto, tanto desde el punto de vista
legal como moral, pues en realidad van mas alld del mero

cumplimiento de las disposiciones, leyes, y reglamentos.

A este respecto, no hay ningin puesto méds importante para
influir sobre la integridad y valores éticos que el de 1los
directivos, quienes establecen el tono a nivel superior vy
afectan 1la conducta del resto del ©personal de la

organizacién.

Para el <caso, la administracidén de la Dbodega de 1la
Departamental del Ministerio de Educacidén, apoyara en todo
momento, una cultura de valores éticos e integridad
mediante la transmisidén de documentos a los empleados,
tales como una declaracidédn de valores fundamentales, en la
que se establezcan los principios y prioridades de la
entidad, Jjunto con un cbédigo de conducta, en el que se
pronuncie la misidén, la visidén, las politicas y otros
procedimientos operativos.

312



CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

4.6.1.3. COMPETENCIA PROFESIONAL.

Es muy importante que el personal sea competente vy
comprenda los principios implicados en el sistema de
control interno, para que éste pueda operar mas

eficazmente.

Para ello, los miembros de la administracidén de la bodega
de la Departamental de Santa, deben especificar el nivel de
competencia requerido para las distintas tareas y
traducirlo en requerimientos de conocimientos y
habilidades. Igualmente, 1los métodos de contratacidén de
personal deben asegurar que el candidato posea el nivel de
preparacién y experiencia que se ajuste a los requisitos
especificados. Una vez 1incorporado, el personal debe
recibir la orientacidn, capacitacidén y adiestramiento

necesarios en forma practica y metddica.

4.6.1.4. FILOSOFIA Y ESTILO DE LAS OPERACIONES.

La falta de Dbuena administracién se refleja en los
controles internos y en el ambiente de control,
particularmente en la filosofia que se adopta y en el

estilo de las operaciones, en donde funcionan los controles
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especificos. Algunos indicios de una mala administracién

son los siguientes:

- La administracidédn demuestra una actitud agresiva para

la toma de riesgos.

- Se tienen antecedentes de completar transacciones

importantes o inusuales cerca de fin de afio.

- La administracidén es lenta para responder ante
situaciones de crisis en las 4&reas operativas vy
financieras. También emplea informacién imprecisa vy

poco confiable para tomar decisiones importantes.

- El personal administrativo o profesional es reubicado
con frecuencia a raiz de 1inesperados procesos de

reorganizacién.
- El personal mantiene una tasa alta de rotacién.
4.6.2. EVALUACION DE RIESGOS.

Toda entidad se enfrenta a diversos riesgos que dificultan
el logro de los objetivos que se persiguen, y por ello debe
de conocerlos, abordarlos y enfrentarlos, en el curso de

las diferentes actividades que realice.

Quiere decir entonces, que para enfrentar los riesgos,

primero es importante que la entidad los evalué,
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identificando en primer lugar, los objetivos a 1los
distintos niveles de 1la entidad, vinculados entre si. De
hecho, en eso consiste la evaluacién de los riesgos, es
decir en identificar y analizar los riesgos relevantes para

la consecucidén de los objetivos.

Debido a que las condiciones externas continuaran cambiando
continuamente, es necesario disponer de mecanismos para
identificar y afrontar los riesgos asociados con el cambio.
Ello permitird a la entidad, considerar la amplitud con gue
los eventos potenciales impactan en la consecucidén de 1los

objetivos.

Por tanto, al evaluarse los riesgos de una entidad, en el
caso de la Bodega, se deben de identificar, analizar vy
administrar los riesgos relevantes en la preparacidédn de
estados financieros, gque pudieran evitar que éstos estén
razonablemente presentados de acuerdo a principios de
contabilidad gubernamental o) normas de informacidn

financiera.

4.6.2.1. IDENTIFICACION DEL RIESGO.

Debe entenderse por identificacidén del riesgo, al proceso

interactivo, y generalmente integrado a la planeacidén de la
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administracioén de los riesgos. Estos se deben de
identificar tomando en cuenta a aquellos qgue sean

relevantes para el logro de los objetivos de la entidad.

Al determinar las actividades o procesos claves, que estén
ligados a 1los objetivos de la entidad, debe tenerse en
cuenta que puedan existir algunos de éstos que no estéan
formalmente expresados, lo cual no debe ser impedimento
para su consideracién. E1 andlisis se relaciona con la
afirmacién del proceso o actividad y con la importancia del

objetivo, més alld que éste sea explicito o implicito.
4.6.2.2. ESTIMACION DEL RIESGO.

Se debe estimar la frecuencia con que se presentaran los
riesgos identificados, asi como también se debe cuantificar
la probable pérdida que ellos puedan ocasionar. Una vez

identificados los riesgos, se debe proceder a su andlisis.

Luego de identificar, estimar y cuantificar los riesgos,
los directivos deben determinar los objetivos especificos
de control vy, con relacién a ellos, establecer 1los
procedimientos de control mas convenientes, y adoptar las
medidas para enfrentarlo de la manera mas eficaz vy

econbémica posible.
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4.6.3. ACTIVIDADES DE CONTROL.

Las actividades de control se llevan a cabo a través de
toda la organizacidén, en todos los niveles y en todas las
funciones. Dichas actividades responden a las situaciones
de riesgo, para impedir que éstas sean un obstiaculo para el
logro de los objetivos. Es decir que se establecen
generalmente, para asegurar que las respuestas a 1los
riesgos se lleven a cabo de modo adecuado, con respecto a

ciertos objetivos.

En el caso de la Bodega Departamental, las actividades de
control son todas aquellas politicas y procedimientos que
ayudan a asegurar que se llevan a cabo las instrucciones de
la administracidén, y ayudan a asegurar que se tomen las
medidas necesarias para controlar los riesgos relacionados

con la consecucidén de los objetivos de la entidad.

Algunos ejemplos de actividades de —control son los
siguientes: aprobaciones, autorizaciones, verificaciones,
conciliaciones, revisiones de productividad operativa,

salvaguarda de activos y segregacidn de funciones, etc.
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4.6.4. INFORMACION Y COMUNICACION.

Toda actividad requiere de la intervencidén de sistemas de
informacidén vy comunicacidén, para ser desarrollada. Esto
permite que el personal de la entidad capte e intercambie
la informacién requerida para desarrollar, gestionar vy

controlar sus operaciones.

Esto es necesario, pues en la organizacidédn se maneja Vy
fluye informacidén desde todos los niveles; razdédn por la que
se deben de utilizar medios efectivos para transmitirla.
Para ello, el personal de bodega tendra que identificar,
recopilar y comunicar informacién pertinente en la forma y
plazo que permitan cumplir a cada empleado con sus
responsabilidades y debera contar con sistemas informédticos
que produzcan informes que contengan informacidén operativa,
financiera y datos sobre el cumplimiento de las normas que

permita dirigir y controlar las metas de forma adecuada.

Dichos sistemas no sélo manejan datos generados
internamente, sino también informacidén eficaz en un sentido
mas amplio, que fluya en todas las direcciones a través de
todos los ambitos de la organizacién de la entidad, de

arriba hacia abajo y a la inversa.

318



CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

4.6.4.1. CONTENIDO Y FLUJO DE LA INFORMACION.

La informacidén debe ser clara y con un grado de detalle
ajustado al nivel de decisidén requerido. Se debe referir
tanto a situaciones externas como internas, a cuestiones
financieras como operacionales. Para el caso de 1los
directivos los informes deben relacionar el desempefio de la

entidad, con los objetivos y metas fijados.

4.6.4.2. CALIDAD DE LA INFORMACION.

La informacién disponible en la entidad debe cumplir con
los atributos de: contenido apropiado, oportunidad,

actualizacién, exactitud y accesibilidad.

Esto plantea los aspectos a considerar con vistas a formar
juicios sobre la calidad de la informacidén que utiliza una
entidad, y la hacen imprescindible para la confiabilidad de

la misma.

4.6.4.3. SISTEMA DE INFORMACION.

El sistema de informacién debe disefiarse atendiendo a la
estrategia y a las actividades u operaciones de la entidad;
y deberd servir para la toma de decisiones a todos 1los

niveles, asi como para evaluar el desempefio de la entidad,
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sus programas, proyectos, sectores, procesos, actividades,

operaciones, y rendir cuentas de la gestidn.

En realidad, el sistema de informacidén deberd ser disefiado
para apoyar la estrategia, misién, visidén, politica vy
objetivos de la entidad; y puede transmitirse a través de
sistemas de informacidn, que pueden ser computarizados,

manuales o combinados.

4.6.4.4. COMUNICACION.

El proceso de comunicacién de la entidad, debe apoyar 1la
difusidén y sustentacidn de sus valores éticos, asi como los
de su misidén, wvisidén, politicas, objetivos y resultados de

su gestidn.

Para que el control sea efectivo, los organismos necesitan
un proceso de comunicacidén abierto, multidireccionado,
capaz de transmitir informacién relevante, confiable vy

oportuna.

Si todos los miembros de la entidad conocen los valores
éticos que deben respetar, la misién a cumplir, los
objetivos que se persiguen, y las politicas que 1los

encuadran, la probabilidad de un desempefio eficaz,
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eficiente, econdémico, encuadrado en la legalidad y la

ética, se acrecienta notoriamente.
4.6.5. SUPERVISION Y MONITOREO DE LOS CONTROLES.

Durante el transcurso normal de las actividades de gestidn,
tiene lugar un monitoreo permanente a todos los niveles. El
alcance y frecuencia del mencionado monitoreo, dependeré
fundamentalmente de la evaluacidén de riesgos y la eficacia
de los procedimientos de monitoreo permanente con que

cuente la entidad.

Los sistemas de control interno requieren supervisidn, es
decir, un proceso gque compruebe que se mantiene el adecuado
funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo. Esto se
consigue mediante actividades de supervisidédn continuada,

evaluaciones periddicas o una combinacién de ambas cosas.

La supervisién continua se da en el transcurso de las
operaciones. Incluye tanto 1las actividades normales de
direccién y supervisidn, como otras actividades llevadas a

cabo por el personal en la realizacidn de sus funciones.

En este proceso, las deficiencias detectadas en el control
interno deberdn ser notificadas a niveles superiores,

mientras que los directivos y el 6érgano de gobierno deberéan
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ser informados de los aspectos significativos observados.
Luego, las deficiencias se comunican a las personas

directamente responsables de los objetivos afectados.

Una importante responsabilidad de la administracién de 1la
entidad, es 1la de establecer vy mantener 1los controles
internos, asi como el vigilarlos, con objeto de identificar
si estos estdn operando efectivamente vy si deben ser

modificados cuando existen cambios importantes.

4.6.5.1. EVALUACION DE CONTROLES DIRECTIVOS.

En la actualidad los directivos han implementado nuevas
formas para mejorar los controles en las entidades. Ello es
importante tener en cuenta, por cuanto el control interno
tiene una vinculacidén directa con el curso que debe
mantener la entidad hacia el logro de sus objetivos vy
metas. El control interno no puede existir si previamente
no existen objetivos, metas e indicadores de rendimiento.
Si no conocen los resultados que deben lograrse, es
imposible definir las medidas necesarias para alcanzarlos y

evaluar su grado de cumplimiento en forma periddica.

Las actividades de 1la entidad deben estar sujetas a un

proceso de supervisidédn que permita conocer oportunamente si
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la entidad marcha hacia la consecucidén de sus objetivos, si
SuUsS procesos u operaciones se realizan adecuadamente y si
toma las acciones correctivas pertinentes. Dichas
actividades se ejercen seguln la asignacién de autoridad,
responsabilidad vy funciones delegadas en la estructura

organizativa.

Los sistemas de control estan disefiados para operar en
determinadas circunstancias, claro estd que para ello se
tomaron en consideracién los riesgos y las limitaciones
inherentes al control, sin embargo, las condiciones
evolucionan debido tanto a factores externos como internos

colocando con ello que los controles pierdan su eficiencia.

4.6.5.2. ACTIVIDADES DE SUPERVISION.

La supervisién constituye un proceso sistematico y
permanente de revisién de todas las actividades que
desarrolla una entidad, sean éstas de gestidén, de operacidn

o de control, las mismas que se ejecutan en tiempo real.

La supervisidén se logra a través del seguimiento continuo

de las actividades rutinarias y evaluaciones puntuales.

La supervisidédn busca asegurar que los controles operen como

se requiere y sean modificados apropiadamente de acuerdo a
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los cambios. Asimismo, debe valorar si, en el cumplimiento
de la misidén de la entidad, se alcanzan los objetivos

generales del control interno.

4.7 PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA LAS AREAS DE OPERACION

EN LA BODEGA DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

A continuacidén se presentan los tipos de procedimientos
registros y controles que se utilizan en el manejo diario
de los inventarios, asi como la organizacidén, estructura vy

resguardo de la bodega.

4.7.1 PROCESO DE MANTENIMIENTO DEL MANUAL

A lo largo de la dindmica organizativa, existirédn cambios
que requieran la creacidén de nuevos procedimientos. La
modificacidn de actividades % responsables en los
procedimientos existentes % la eliminacidn de
procedimientos. A lo largo de estas transformaciones, el
Manual de Procedimientos de Bodegas debe reflejar las
politicas, responsables y actividades actuales y reales
dentro de la administracidén de bodegas.

Para cumplir con el propdsito fundamental de actualizar los
procedimientos se deberéan observar los siguientes

procedimientos:
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a) CREACION DE PROCEDIMIENTOS
La creacidén de nuevos procedimientos siempre se originara a
raiz de necesidades que se presenten a lo largo de las
operaciones de la organizacidén y que exijan una adecuada
documentacién y establecimiento de politicas para normar

dichas operaciones:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Informar al Coordinador de 1la | Jefe de bodega

unidad de logistica

2. Entrevistar al Jefe de Bodega, | Coordinador de la
Director Departamental o |unidad de logistica
Colaborador Administrativo de

bodega que ha detectado 1la

necesidad de crear un nuevo

procedimiento, para realizar
levantamiento de politicas
responsables % actividades
correspondientes a dicho
procedimiento.

3. Asignar el cdédigo al nuevo
procedimiento, digitar la

informacién siguiendo el formato
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
que tienen el resto de | Coordinador de 1la
procedimientos del manual, e |unidad de logistica

imprimir una copia.

4. Enviar la copia del nuevo |Comité de Bodegas
procedimiento al Comité de
Bodegas el cual estard compuesto
por el Director Departamental,
Coordinador de la unidad de
Logistica y Jefe de Bodega.

5. Revisar la informacién
registrada en el procedimiento,
con el fin de verificar que la
misma estd correcta.

(si la informacidén esta correcta:
ejecutar paso #6, si esta
incorrecta ejecutar paso #7)

6. Autorizar el procedimiento vy

le envia el borrador al
Coordinador de la unidad
Logistica
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
7. Realizar las correcciones | Coordinador de la
sobre el borrador del | unidad de Logistica

procedimiento % le envia al
Coordinador de la Unidad de
Logistica.

8. Realizar las correcciones
indicadas por el Comité de
Bodegas e imprimir nuevamente el
procedimiento con las
observaciones indicadas.

(ejecutar paso #4)

9. Digitar la descripcidén del

nuevo procedimiento autorizado.

10. Imprimir el procedimiento
autorizado.
11. Sacar copias del nuevo

procedimiento, para entregarlas
al Director Departamental,
Coordinador de la unidad de
Logistica vy Jefe de Bodega. A

manera gque tengan actualizada su
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
copia del Manual de | Coordinador de la
Procedimientos. unidad de Logistica
12. Integrar el procedimiento
original al Manual de

Procedimientos de Bodega que
custodia Adgquisiciones,

Contrataciones y Logistica.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

b) MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Determinar la necesidad de | Jefe de bodega,

realizar modificaciones a las | colaboradores

politicas, responsables o0 | administrativos de
actividades que componen el | Bodega.
procedimiento.

2. Reunirse con el Coordinador de

la unidad de Logistica para

exponerle los cambios que
deberian realizarse al
procedimiento.

3. Discutir con el Coordinador de
la unidad de Logistica para
exponerle los cambios que
deberian realizar las
correcciones directamente sobre

las copias del procedimiento.

4. Someter al Comité de Bodegas |Coordinador de la
la copia del procedimiento con |unidad de Logistica.

los cambios realizados.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

5. Revisar los cambios realizados | Comité de Bodegas
al procedimiento, con el fin de
determinar si dichos cambios
aplican al procedimiento.

Si los cambios realizados estdn
correctos e} determinar nuevos
cambios

(Ejecutar paso #6)

Si los cambios realizados no
estan correctos

(ejecutar paso #7)

6. Autorizar los cambios
propuestos al procedimiento o
indicar que cambios deben de
realizarse vy enviarle la copia
del procedimiento con los cambios
al Coordinador de 1la wunidad de
Logistica.

(ejecutar paso #9)

7. Indicar sobre el procedimiento

que los cambios propuestos no
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

aplican y enviarlo al Coordinador |Comité de Bodegas

de unidad de Logistica.

8. Informar a la persona que |Coordinador de la
propuso los cambios que los |unidad de Logistica.
mismos fueron autorizados por el
Comité de Bodegas

(finaliza el proceso de
modificacidon de procedimientos)

9. Digitar las correcciones
indicadas en el formato del
procedimiento.

10. Imprimir el procedimiento.

11. Sacar copias del nuevo
procedimiento, para entregarlas
al Director departamental,
Coordinador de la unidad de
Logistica, Jefe de Bodega %
Colaboradores administrativos de
Bodega, a manera que tengan
actualizada su copia del manual

de procedimientos.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
12. Integrar el procedimiento al |Coordinador de la
Manual del Procedimiento de | unidad de Logistica.
Bodegas que custodia

Adguisiciones, Contrataciones y

Logistica

c)ACTUALIZACIéN SEMESTRAL
Semestralmente en los meses de febrero y agosto,
independientemente de 1o establecido en los apartados
anteriores, el Coordinador de la unidad de Logistica en
forma conjunta con el Jefe de Bodega vy Colaboradores
Administrativos de Bodega, hardn una actualizacidén del
Manual de Procedimiento de Bodega bajo el proceso

siguiente:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. En las fechas establecidas | Jefe de Bodega /
para realizar La actualizacidn |Colaboradores

del Manual de Procedimientos de |Administrativos de
Bodegas, revisar las politicas, |Bodega.

responsables y actividades de

cada uno de los procedimientos,
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
con el fin de determinar si estos | Jefe de Bodega /
sufriran cambios. Colaboradores
Si los procedimientos sufren | Administrativos de
cambios en las politicas, | Bodega.

responsables o actividades
(ejecutar paso #2)

Si los procedimientos no sufren
cambios en las politicas,
responsables o actividades
(finaliza el Proceso de

actualizacion semestral)

2. Realizar los cambios
directamente sobre el
procedimiento % enviarlo al

Comité de Bodegas.

3. Revisar los cambios realizados | Comité de Bodegas
al procedimiento, con el fin de
determinar si dichos cambios
aplican al procedimiento.

4. Si los cambios realizados

estdn correctos o determina
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

nuevos cambios (ejecutar paso #6) |Comité de Bodegas
5. Si los cambios realizados no
estdn correctos (ejecutar paso #7)

6. Autorizar los cambios
propuestos al procedimiento o
indicar que cambios deben de
realizarse vy enviarle la copia
del procedimiento con los cambios
al Coordinador de 1la wunidad de
Logistica (ejecutar paso #9)

7. Indicar sobre el procedimiento
que los cambios propuestos no
aplican y enviarlo al Coordinador

de la unidad de Logistica.

8. Integrar los procedimiento | Coordinador de la
originales que serian sujetos a |unidad de Logistica.
cambios al Manual de
Procedimientos de Adquisiciones,
Contrataciones y Logistica
(finaliza el proceso de

modificacidén de procedimientos)
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

9. Digitar las correcciones | Coordinador de la
indicadas en el formato del | unidad de Logistica.
procedimiento.

10. Imprimir el procedimiento.

11. Sacar copias de los
procedimientos que sufrieron
cambios, para entregarlas a todas
las personas, a manera que tengan
actualizadas su copia del Manual
de Procedimientos.

12. Integrar el procedimiento al
Manual de Procedimientos de
Bodegas que custodia
Adguisiciones, Contrataciones Y

Logistica
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

4.7.2 SOLICITUD DE MATERIALES EN BODEGA DEPARTAMENTAL
Objetivo:

El procedimiento de solicitud de materiales en bodega
departamental, tiene por objeto realizar los pasos
necesarios para que dependencias de la departamental de
educacién del MINED solicite los materiales para su uso y
los pueda retirar de la bodega respectiva.

Politicas:
1. Los funcionarios autorizados para firmar las

solicitudes de materiales en caracter de solicitante
son: Directores Departamentales, Jefes de unidades,
directores de centros escolares; sin la firma y sello
de algunos de estos funcionarios la solicitud de
materiales no tendra validez.

2. Todas las solicitudes de bienes y materiales
incluyendo uniformes escolares vy =zapatos escolares,
deberédn ser revisadas por la Unidad de Logistica, para
verificar si hay existencia en bodega departamental de
los articulos requeridos. En el caso de no haber en
existencia, la Unidad de Logistica elaborara 1la
solicitud de materiales a la Bodega Central.

3. E1l proceso de abastecimiento de bienes estard a cargo

de la Unidad de Compras con Fondos GOES o Fondos
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

Externos, a nivel central, 1la qgue se encargara de
realizar los procesos de adquisiciones de bienes.

4. Cuando se emita una solicitud de materiales del nivel
central para retirar articulos ubicados en alguna
bodega departamental, la firma de autorizacidédn debe

ser la del Director Nacional de Administracidn.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Completar el formulario de | Solicitante
Solicitud de materiales (F-SM),
detallando la fecha, nombre de 1la

unidad solicitante o Coédigo vy

nombre del Centro Escolar,
descripcidn del material,
descripcidn de los uniformes

escolares, descripcidn de los
zapatos escolares, la cantidad,
ademds de indicar si para la
recepcién del material se
necesita un comité de Recepcidn vy
otra informacidén contenida en el

formulario.
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CAPITULO IV

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO

NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Original: Unidad de Logistica. Solicitante
Copia: Unidad Solicitante
2. Entregar el formulario de
Solicitud de Materiales (F-SM) al
Director del Centro Escolar o
Director de la unidad solicitante
para que lo autorice
3. Revisar que los articulos |Director del Centro
solicitados se necesitan en la|Escolar, Director de

unidad para el desarrollo de las

actividades, ademéds de verificar
que la informacidén registrada en
el formulario de solicitud de
materiales esté correcta \
completa.

4. Firmar de autorizado el
formulario de solitud de

materiales y se la envia al jefe

de la Unidad de Logistica.

la Unidad solicitante

5. Indicar sobre la solitud de

materiales la cantidad real a

Coordinador de la

unidad de Logistica.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

entregar de Bodega departamental | Coordinador de la
y determinar los articulos de los |unidad de Logistica
cuales no se tiene existencia o
no hay suficiente.

6. Emitir la solicitud de
materiales a la Bodega Central,
de aquellos articulos que no hay

en existencia en la bodega

departamental previa
autorizaciédn del Director
Departamental.
Original: Jefe de Bodega
Departamental.

Copia: Jefe de Bodega Central

Copia: Coordinador de unidad de

Logistica.

7. Entregar la
requisicién/solicitud de
materiales al Director

Departamental para obtener la

autorizaciédn respectiva
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

8. Revisar que el formulario de |Director Departamental
solicitud de materiales cumpla

los requerimientos establecidos.

9. Comunicar al solicitante que |Coordinador de la
puede ©presentarse a la Dbodega|unidad de Logistica.
departamental a retirar los
bienes solicitados.

10. Archivar la solicitud de
materiales por cualquier consulta

posterior.

4.7.3 RECEPCION DE BIENES POR DONACIONES

Objetivo

El procedimiento de recepcidén de bienes por donaciones,
tiene por objeto realizar los pasos necesarios para recibir
y registrar en la bodega 1los bienes por donaciones al
MINED, verificando que los mismos cumplan con 1las
caracteristicas y cantidades descritas en los documentos

que les respaldan.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

Politicas

1. La recepcidédn de bienes estard a cargo de un Comité de
Recepcidn, nombrado para tal efecto, el cual sera el
organismo que dard fe, tanto en los aspectos legales vy
técnicos, asi como en calidad de los bienes a recibir
dicho Comité estard integrado por:

- E1 Director Departamental.

- Un representante del Proyecto o Programa que recibe la
donacién y/ o el Coordinador de la unidad de
Logistica.

- El1 Jefe de la Bodega donde serd recibido el bien.

2. Toda recepcidén de bienes deberd ampararse en el
documento de donacidén aprobado por los funcionarios
autorizados para tal efecto y deberd elaborar el acta
de recepcidén respectiva.

3. E1 Jefe de Bodega deberd poseer los documentos gue
respaldan a la donacidén por 1lo menos cuatro dias
hdbiles antes de la recepcidn, con el fin de preparar
el espacio fisico donde se almacenardn los articulos
donados.

4. Las personas designadas para la recepcidén de Dbienes

estdn en la obligacidén de verificar las cantidades vy
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

calidad de los bienes adquiridos, pudiendo utilizar el
sistema de conteo directo, por muestreo, segun las
condiciones especificas de los bienes. El1 Comité
deberd dejar constancia en el acta de recepcidén si los
articulos donados no cumplen con las caracteristicas
de la calidad establecidas en el documento de
donacién.

5.E1 comité establecerd una codificacién que permitiré
identificar los bienes adquiridos. Este cédigo le seré
asignado al momento de ingreso a las bodegas, y con
éste se manejard hasta ser entregado al usuario.

6. E1l proceso de recepcidén, manejo vy distribucidén de
bienes estara a cargo de la Coordinacidn
Administrativa Departamental.

7. El control, ubicacién y distribucién de bienes de los
diferentes proyectos, ya sea de convenio o donacién se
manejaran en forma independiente, con la finalidad de
contribuir a los controles que demandan los diferentes
organismos, asi como para su rapida localizacién.

8. Deberd ejercerse especial cuidado en la constancia de
recepcibén de bienes o servicios, a fin de que el Acta

de Recepcidn sea un fiel reflejo de las adquisiciones
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

recibidas vy que cumplan con las especificaciones
requeridas. Deberd de existir evidencia por escrito
del recibo o satisfaccidén de los bienes o servicios

por parte del Comité de Recepcidén o del Jefe de

Bodega.
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Enviar los documentos de |Unidad que Recibe
donacién de bienes al | propuesta de Donacién.

Coordinador de la unidad de
Logistica para que coordine con
el Jefe de Bodega la recepcién,
custodia y distribucidén de 1los

bienes donados.

2. Revisar que los documentos |Coordinador de la
de donacidén, tengan detallado |unidad de Logistica.
el precio de los articulos en
moneda nacional.

Si el documento de donacidn no
tiene detallado el precio de
los articulos

(ejecutar Paso # 3)

Si el documento de donacion
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
tiene detallado el precio de | Coordinador de la
los articulos unidad de Logistica.

(ejecutar Paso # 4)

3. Cotizar en el mercado el
precio real de los articulos
donados y detallarlos en el
documento, de donacidn

(ejecutar paso # 6)

4., Verificar si el precio
detallado estéa en moneda
nacional.

Si el precio detallado no esta
en moneda nacional

(ejecutar paso # 5)

Si el precio detallado estd en
moneda nacional

(ejecutar paso # 6)

5. consultar a la Unidad que
firmd los documentos de
donacidén el precio en moneda

nacional de los articulos
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
donados, y detallarlos en el |Coordinador de la
documento de donacidn. unidad de Logistica.

(Consultar al BCR el cambio
oficial a la fecha del
documento de donacidn efectuar
la conversion y detallarlos en
el documento de donacidn.)

6. Enviar al Jefe de Bodega el
documento de donacién e
indicarle las condiciones
ambientales y de seguridad en
las que debe almacenar los
articulos, para gue prepare el
espacio fisico donde se
colocaran los bienes.

7. Notificar por escrito al
Comité de Recepcidén la fecha,
hora y lugar donde se recibiréan
los bienes donados, con el fin
de que ellos estén presentes a

la hora de la recepcidédn de los
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

mismos. Coordinador de la

unidad de Logistica.

8. Se presenta en la bodega en |Comité de Recepcidn
la fecha vy hora establecida
para supervisar la recepcidn de

los bienes donados.

9. Revisar que los documentos |Jefe de Bodega /
entregados por el Transportista | Comité de Recepcidn

estén de acuerdo a la
informacién contenida en los
documentos enviados previamente
por el Coordinador de la unidad

de Logistica.

10. Revisar que las
especificaciones técnicas 3%
cantidades de los bienes
donados cumplan con 1o

registrado en el documento de
donacién. En caso de no cumplir
con las caracteristicas, se

deja constancia en el acta de
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

recepcidn. Jefe de Bodega /
11. Emitir el Acta de Recepcidn |Comité de Recepcidn

de Bienes Y Servicios (F-ARBYS)
de los articulos recibidos,
ingresando al sistema de
inventarios en la opcidén de
ingreso de materiales, y
digitar la informacién
requerida en el programa. El
acta tendré la siguiente
distribucién:

Original: Jefe de Bodega

Copia: Proveedor / Donante
Copia: Coordinador de la unidad
de Logistica.

12. Firmar y sellar el acta de
recepcidén en constancia que 1lo
detallado en la misma estéa

correcto.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

13. Archivar el acta de | Jefe de Bodega /
recepcidén y los documentos de |Colaborador
donacién, para cualquier | Administrativo de

consulta posterior. Bodega

4.7.4 REGISTRO Y ALMACENAMIENTO DE BIENES

Objetivo

El procedimiento de registro y almacenamiento de bienes,
uniformes escolares y zapatos escolares, tiene por objeto
realizar 1los pasos necesarios para registrar los Dbienes
recibidos en el sistema de inventario de materiales y en
las tarjetas kardex, y almacenarlos en los lugares
previamente establecidos.

Politicas

1. Todo ingreso de bienes, uniformes escolares y =zapatos
escolares a bodega a través de: Donaciones, traslados
de bodega y reingresos deberadn ser registrados en las
tarjetas kardex vy en el sistema mecanizado de

inventarios el mismo dia de la operacidén, con el fin
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

de llevar un verdadero control de existencias,
entradas y salidas de bienes.

2. E1 Jefe de Bodega, como responsable de la custodia vy
adecuada conservacién de los bienes, deberd, junto con
los colaboradores administrativos de bodega, adecuar
el espacio fisico a manera que cumpla con las
condiciones ambientales y de seguridad necesaria segun
el tipo de articulos a almacenar.

3. Todo Jefe de Bodega debe de preparar un plan de
limpieza y mantenimiento de los bienes junto con los
colaboradores administrativos de Dbodega y deberéa
solicitar al Coordinador de la unidad de Logistica,
personal independiente de limpieza para las
instalaciones de la bodega.

4. E1 Jefe de Bodega es responsable de informar por
escrito al Coordinador de la unidad de Logistica,
sobre las condiciones fisicas y ambientales que podréan
afectar la conservacidén y perfecto funcionamiento de
los bienes almacenados.

5. E1l Jefe de Bodega tiene bajo su responsabilidad el
archivo de la documentacidén que respalda cada una las

operaciones realizadas en la bodega, ademds debe tener
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el cuidado de que éstas sean archivadas de manera
segura contra cualquier riesgo, siguiendo un orden
l6gico de fécil acceso vy utilizacidén. E1 archivo
correspondiente deberd mantenerse en un periodo no
menos de cinco afios.

6. Todas las operaciones, movimientos 'y control de
existencias, deberd efectuarse a través del Sistema de
Formularios Pre-numerados. Dicha numeracidén  seré
asignada por el sistema de cémputo al momento que se
emita el documento de respaldo por el ingreso o salida
de bienes de la bodega. En casos que no se disponga de
sistema mecanizado o el sistema de computo a fallado,
los formularios deberd contar una numeracidén pre-
impresa.

7. Todos los formularios pre-numerados de tarjetas kardex
(F-TKDX) que por diferentes <circunstancias sean
inutilizados, deberdn anularse y archivarse con todas
sus coplas para mantener su control y secuencia
numérica. E1 Jefe de Bodega, a través del Coordinador
de la unidad de Logistica, deberé reportar
quincenalmente a la Unidad de Almacenamiento vy

Distribucidén de Materiales las existencias fisicas de

350



CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

articulos en la bodega, con el fin de tomar decisiones
sobre futuras adquisiciones y distribuciones.

8. El Jefe de Bodega deberd reportar trimestralmente, a
través de la Unidad de Logistica, aquellos bienes que
se encuentren obsoletos, dafilados o perdidos, debiendo
contar cada uno de los casos con su debida
Justificacién.

9. E1 Jefe de Bodega, a Través de la Unidad de Logistica
deberd reportar mensualmente al Jefe de adquisiciones,
Almacenamiento y Distribucidén de Materiales a través
de un informe, aquellos bienes gque no han tenido
movimiento en el periodo de mas de un mes.

10. Las instalaciones fisicas deberdn ser adecuadas
de tal manera que permita condiciones minimas
necesarias para que el bien recibido permanezca en
buen estado durante su almacenamiento o permanencia
temporal para su entrega, el MINED / Director
Departamental, a través de las instancias
correspondientes / la Unidad de Logistica, estableceré
medidas de seguridad para salvaguardar los bienes que

se encuentran en las bodegas.
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11. Las instalaciones de las bodegas tendradn acceso

restringido Unicamente a su personal, excepto aquellas

personas autorizadas por el Coordinador de la unidad

de Logistica.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Cuando se ha recibido todos
los bienes, uniformes escolares y
zapatos escolares a bodega,
coordinar con los Colaboradores
administrativos de Bodega,
verificar si estos existen,
supervisar el traslado de 1los
materiales a los lugares
predeterminados, gque cumplan con
las condiciones ambientales y de
seguridad, para mantener los
articulos en buen estado.

Si no se cuenta con sistema
mecanizado de control de
inventario o) esta danado,

ejecutar paso # 3.

Jefe de Bodega
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

2. Ingresar al sistema de | Jefe de Bodega
inventarios, dentro de la opcidn
de ingreso de materiales, y
digitar la informacidén requerida

en el programa.

3. Trasladar los materiales | Colaboradores
recibidos a los lugares indicados | Administrativos de

por el Jefe de Bodega, utilizando | Bodega.

el equipo de manejo de
materiales.
4. Elaborar una vifieta de

identificacidédn de los materiales,
recibidos cuando éstos no la
tienen, detallando el nombre vy

cbdigo del material.

5. Registrar en la tarjetas | Kardista.
Kardex (F-TKDX) las entradas del
material recibido, detallando 1la
fecha, nimero de documento de
respaldo, cantidad, precio

unitario y otra informacién
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

contenida en el formulario, segun |Kardista.
lo detallado en el acta de
recepciédn o documento que
respalde el ingreso de los
materiales en la bodega.

6. Registrar el numero de 1la
tarjeta Kardex sobre las
facturas, notas de envio, actas
de recepciédn o cualquier
documento que respalde el ingreso
del material.

7. Archivar las tarjetas Kardex
(F-TKDX) por orden alfanumérico o

por proyecto.

8. Con los colaboradores | Jefe de Bodega
administrativos de Bodega,
supervisar peridédicamente las

condiciones de almacenamiento en
que se encuentran los articulos
en la bodega para evitar que

estos se dafien o se deterioren.
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4.7.5 REINGRESO DE BODEGA DE MATERIALES QUE NO FUERON

RECLAMADOS POR LOS CENTROS ESCOLARES.

Objetivo

El procedimiento de reingreso a bodega de materiales que no
fueron reclamados por los Centros Escolares, tienen como
fin realizar los ©pasos para que el Distribuidor /
Transportista, entregué los articulos al Jefe de Bodega vy
éste verifique que los mismos estén completos, de acuerdo a
lo registrado en 1las oérdenes de entrega gque no estén
firmadas y selladas por el Director del Centro Escolar,
ademéas de elaborar el documentos de reingreso de

materiales.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Entregar al Jefe de Bodega el |Distribuidor /
material que no fue reclamado por | Transportista.

los Centros Escolares en las
redes de distribucidén, Jjunto con
las b6rdenes de entrega que

respaldan dichos materiales.

2. Revisar que todas las o6rdenes | Jefe de Bodega

de entrega estén completas y

355



CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

seleccionar las que no estan | Jefe de Bodega
firmadas y selladas por el
Director o) Representante del

Centro Escolar que recibidé 1los

articulos.
Si se cuenta con sistema
mecanizado de control de

inventario ejecutar paso #4.

3. Realizar la sumatoria por
Articulo de todas la oérdenes que
no se encuentran selladas y
firmadas de recibido, a manera de
emitir un detalle por articulo de
las unidades gque deben reingresar

a bodega. (Ejecutar paso #7.)

4. Ingresar al Sistema Mecanizado | Encargado del registro
los datos colectado en las | informatico

6rdenes de entrega y digitar el
Cédigo de los Centros Escolares
que no se presentaron a reclamar

los articulos en las redes de
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

distribucidn. FEncargado del registro
5. Indicar al sistema mecanizado | informatico

de recepcioén que realice la
sumatoria de los articulos
descritos en las 6rdenes de
entrega individuales de los

Centros Escolares que no se

presentaron a recibir los
articulos.
6. Imprimir el reporte que

refleja la sumatoria de las

6rdenes de entrega individuales

que no estaban firmadas y
selladas.
7. Revisar gque el material se | Jefe de Bodega /

encuentre en buenas condiciones y | Colaboradores

realizar un conteo fisico de los |administrativos de
mismos 'y compararlo contra el |Bodega

reporte o suma manual que refleja
el total de las o6rdenes de

entrega individuales que no
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

estaban firmadas y selladas, con |Jefe de Bodega /
el fin de determinar si hay |Colaboradores
faltantes. administrativos de
Si hay faltantes o sobrantes de |Bodega

los articulos reingresados en la
bodega (ejecutar paso # 8)

Si no hay faltantes o sobrantes
de los articulos reingresados en

la bodega (ejecutar Paso #11)

8. Levantar un acta de | Jefe de Bodega.
inconformidad detallando la
fecha, nombre del distribuidor /
Transportista, descripcidn %
cantidad de los articulos
faltantes, cbédigo de los Centros
Escolares, nombre del proyecto y
otros, el cual tendréa la
siguiente distribuciédn:

Original: Jefe de Bodega.

Copia: Distribuidor /

Transportista.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Copia: Coordinador de la unidad | Jefe de Bodega
de Logistica.

9. Firmar vy sellar el acta de
faltante o sobrante en constancia
que 1lo descrito en la misma esté
correcto.

10. Solicitar al Distribuidor /
Trasportista, que firme vy selle
el acta de faltante o sobrante en
constancia que los descritos en
la misma estd correcto.

11. Emitir la hoja de reingreso
de materiales (F-RDM), vya sea
mediante el sistema de inventario
de materiales en la opcidn de
reingreso de articulos por
devoluciones o manualmente si no
se cuenta con sistema de computo
o se encuentra danado, la cual
tendra la siguiente distribuciédn.

Original: Jefe de Bodega
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Copia: Distribuidor / | Jefe de Bodega
Transportista.

Copia: Coordinador de 1la unidad
de Logistica

12. Firmar y sellar la hoja de
reingreso de materiales en
constancia que lo descrito en la
misma estd correcto.

13. solicitar al Distribuidor /
transportista, que firme, selle vy
coloque su nombre en el documento
de reingreso de materiales.

14. Coordinar con los
colaboradores administrativos de

Bodega, el traslado de los

materiales a los lugares
predeterminados.
15. Registrar en las tarjetas |Kardista

Kardex (F-TKDX) el reingreso de
material, detallando 1la fecha,

concepto, numero de documento de
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
respaldo, cantidad, precio | Kardista
unitario y otra informacidn

contenida en el formulario.
16. Archivar las tarjetas por
orden alfanumérico del tipo del

articulo o por proyecto.

17. Archivar el documento de | Jefe de Bodega
reingreso de materiales por orden
alfabético vy tipo de proyecto,
asi como el acta de faltante o

sobrante de materiales.
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4.7.6 REINGRESO A BODEGA DE MATERIALES ENTREGADOS POR LAS

UNIDADES DEL MINED / DEPARTAMENTAL DE EDUCACION.
Objetivo

El procedimiento de reingreso a bodega de materiales
entregados por la Unidad del MINED / Departamental de
Educacidén, tiene como fin realizar los pasos para dque el
Solicitante entregue los articulos al Jefe de Bodega y éste
verifique gue los mismos se encuentran en buenas
condiciones y de acuerdo a lo registrado en la orden de
entrega presentada, ademas de elaborar el documento de
reingreso de materiales.

POLITICAS

1. El reingreso de materiales entregados no consideraré
aquellos articulos que por cualquier motivo fueron dafiados
por el usuario posterior a su entrega en conformidad. De
igual forma, no se consideran articulos gque no cumplan con
los requerimientos técnicos o) especificaciones no
verificadas por el solicitante el momento de la entrega.

2. El reingreso a bodega se establece para situaciones
especiales en las cuales se produzcan sobrantes en 1los

destinos de los articulos, o para casos en dJue existan
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errores de identificacién en el empaque desde 1la fuente

proveedora.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Entregar al Jefe de Bodega los |Unidad Solicitante
materiales que deben ser
reingresados a la bodega,
presentando la orden de entrega
donde se encuentra detallado

dicho material.

2. Revisar que los materiales | Jefe de Bodega
devueltos se encuentren en buenas
condiciones y que estan
detallados en la orden de entrega
presentada.

3. Emitir la hoja de reingreso de
materiales (F-RDM) , ya sea
mediante el sistema de inventario
de materiales en la opcidén de
ingreso de articulos por
devoluciones, o manualmente si no
se cuenta con el sistema, la cual

tendrad la siguiente distribucidn:
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Original: Jefe de Bodega Jefe de Bodega.
Copia: Jefe Unidad Solicitante
Copia: Coordinador de Unidad de
Logistica.

4. Firmar y sellar 1la hoja de
reingreso de materiales en
constancia que lo descrito en la
misma estd correcto.

5. Requerir al Solicitante que
firme, selle y cologque su nombre
en el documento de reingreso de

materiales.

6. Coordinar con los | Jefe de Bodega /

Colaboradores Administrativos de |Colaboradores

Bodega, el traslado de los | Administrativos de
materiales a los lugares | Bodega.
predeterminados.

7. Reingresar en la tarjeta | Kardista

Kardex (F-TKDX) el reingreso del
material, detallando 1la fecha,

concepto, numero de documento de
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
respaldo, cantidad, precio | Kardista
unitario y otra informacidn

contenida en el formulario.
8. Archivar las tarjetas por
orden alfanumérico del tipo de

articulo o por proyecto.

9. Archivar el documento de | Jefe de Bodega.
reingreso de materiales por orden

alfabético y tipo de proyecto.
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4.7.7 TRASLADO DE BODEGA A BODEGA

Objetivo

El procedimiento de traslado de bodega a bodega, tiene por
objeto realizar los pasos necesarios para darle salida a un
bien de wuna bodega, trasladarlo a una nueva Dbodega, vV
registrar el ingreso en la nueva bodega, siempre que se
requiera una reubicacidédn de bienes, primordialmente como

producto de distribuciones masivas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Elaborar el plan de | Coordinador de
distribucién de articulos para |Logistica

las escuelas del sector publico
segun los factores de

distribucidén establecidos.

2. Informar del plan de entrega | Coordinador de la
a los Jefes de Dbodega de las|unidad de Logistica
bodegas donde colocaréan los

materiales.

3. Comunicar a los Colaboradores

Administrativos de Bodega y Jefes

366



CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

de Bodegas sobre el plan de|Coordinador de la
distribucidén para que preparen el |unidad de Logistica
espacio fisico necesario donde

colocarédn los materiales.

4. Ingresar al sistema mecanizado | Encargado de Registro
de inventarios \% emitir las | Informatico

solicitudes de materiales de 1los
bienes a trasladarse, el cual

tendrd la siguiente distribucidn:

Original: Jefe de Bodega

Copia: Solicitante

Copia: Coordinador de wunidad de
Logistica

Copia: Director Departamental

5. Entregar las solicitudes de

materiales al Coordinador la

unida de Logistica.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

6. Revisar que la 1informacidén |Coordinador de la
contenida en las solicitudes de |unidad de Logistica

materiales esté correcta \
completa. Firmar vy sellar de

visto bueno.

7. Informar al Responsable del |Coordinador de la
Proyecto que se presente a la|unidad de Logistica
oficina a firmar vy sellar la

solicitud de materiales.

8. Se presentan a la oficina de | Director de los
la unidad de Logistica a firmar y|Centros Escolares o
sellar las solicitudes de | Solicitantes

materiales como solicitante

9. Enviar la solicitud de | Coordinador de Unidad
materiales debidamente autorizada |de Logistica

al Jefe de Bodega destino.

10. Revisar que la solicitud de | Jefe de bodega
materiales esté debidamente | destino

autorizada y sellada.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

11. Preparar el espacio fisico |Jefe de bodega
necesario donde se colocaradn los |destino
articulos descritos en la

solicitud de materiales.

12. Trasladarse a las bodegas de

donde procederan los materiales.

13. Entregar la solicitud de
materiales al Jefe de Bodega de
la bodega de donde procederan los

materiales.

14. Emitir la orden de entrega de | Jefe de Dbodega de
bienes (F-OEB) vya sea ingresando | donde proceden los
al sistema mecanizado de | materiales

inventarios en la opcidn de
egreso de materiales por
traslado, o manualmente si no se

cuenta con sistema.

Original: Jefe de Bodega que

entrega los articulos.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Copia: Jefe de Bodega destino. Jefe de bodega de

Copia: Transportista donde  proceden Los

materiales
Copia: Coordinador de wunidad de
Logistica.
Copia: Director Departamental
15. Coordinar con el personal a
cargo, la entrega de los
articulos en el documento de
respaldo.
Firmar vy sellar la orden de
entrega en constancia que todo
fue entregado correctamente al
Jefe de Bodega destino.
17. Recibir los articulos y | Jefe de la Dbodega

verificar que los mismos cumplan | destino
con las especificaciones técnicas
y las cantidades seguin 1o
descrito en la solicitud de

material y en la orden de
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
entrega. Jefe de la Dbodega
destino

18. Firmar y sellar la orden de
entrega en constancia que todo se

recibid correctamente.

19. Entregar la copia y duplicado |Jefe de Dbodega de
al Jefe de 1la Bodega destino vy | donde proceden los
las otras copias se archivan por |materiales

fecha vy tipo de proyecto por

cualquier consulta posterior.

20. indicar al Kardista que

registre en las tarjetas Kardex

A) Las salidas de los
materiales por traslado, o)
hacerlo personalmente si no

existe Kardista.

21. Trasladar los articulos | Jefe de Dbodega de
recibidos a la bodega para | bodega destino
entregarlos posteriormente a los

Distribuidores.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

22. coordinar con la persona a|Jefe de Dbodega de
cargo, la ubicacidn de los | bodega destino
articulos recibidos en los

lugares previamente definidos.

S1 no se cuenta con Ssistema
mecanizado de control de

inventario ejecutar paso #24.

23. Ingresar al sistema de
inventarios mecanizados en la
opcién de ingreso de materiales
por traslado, y digitar a la
fecha, nombre del proyecto,
descripcién de los articulos,

cantidad, precio promedio y otra

informacidn contenida, para
mantener actualizado el
inventario de materiales en
bodega.

24. Indicar al Kardista que

registre en las tarjetas Kardex
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DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

los ingresos de materiales por |Jefe de Dbodega de

traslado. bodega destino

4.7.8 EGRESO POR DESCARGO DE MATERIALES

Objetivo

El procedimiento de egreso por descargo de materiales,
tiene ©por objeto realizar los pasos necesarios para
descargar del sistema mecanizado de inventarios y de las
tarjetas Kardex aquellos materiales identificados por Jefe

de Bodega como obsoletos, deteriorados o inservibles.
Politicas

1. Los Jefes de Bodega deberédn informar oportunamente sobre
articulos que se sugiere sean considerados por descargo,
sea por obsolescencia, Deterioro o 1nexistencia de
movimientos en los mismos.

2. Para autorizar el descargo de articulos de cualqguier
bodega, deberd conformarse un comité de descargo, el
cual integrard al Jefe de Bodega Central, Director

Departamental, el Coordinador de unidad de Logistica vy
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[

el Jefe de Bodega departamental en la que se encuentran
los articulos a descargar.

3.La primera opcién de destino para los articulos
descargados serd el uso de cualgquier dependencia dentro
del MINED / Departamental de Educacidén, posteriormente
la donacidén a cualquier organismo publico o privado, vy

finalmente el descarte de los mismos.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Identificar bienes y | Jefe de Bodega
cantidades dafiadas, obsoletas o

deterioradas en bodega.

2. Elaborar el listado de dichos
materiales, detallando la

descripcidén, cantidades y valores

de los bienes. Enviar al

Coordinador de unidad de

Logistica.

3. Revisar el 1listado enviado |Coordinador de la

por el Jefe de Bodega para tener |unidad de Logistica
conocimiento de los bienes que se

encuentran dafiados, obsoletos o

374



CAPITULO IV

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO

NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

deteriorados y enviar dicho

listado al Comité de Descargo.

Coordinador de la

unidad de Logistica

4. Trasladarse a la Dbodega a

constatar las condiciones en que

se encuentran los materiales

detallados en el listado

5. Determinar el uso y destino
de los materiales a descargar vy

definir el procedimiento a

seguir.

Comité de Descargo

6. Elaborar un documento donde
se registra el uso y destino de
materiales a

los descargar,

firmarlo \% sellarlo de

autorizado.

Comité de Descargo

Si 1los materiales se entregan a

centro escolares u otra

dependencia de la Departamental

de Educacidn (ejecutar paso #7)

Coordinador de la

unidad de Logistica
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

, , , Coordinador de la
Si los materiales se donardn a

otra unidad publica o privada unidad de Logistica

(ejecutar paso #8).

Si los materiales se encuentran
inservibles )% no se pueden

entregar o donar paso #9).

7. Coordinar con el Director del | DIRECTOR DEPARTAMENTAL
Centro Escolar para que se
presente a la unidad de logistica
% completar solicitud de
materiales, luego se le envia al
Jefe de Bodega para que emita la
orden de entrega y descargue
dichos materiales del sistema de
inventarios (finaliza el proceso
de egreso por descargo de

materiales)

8. Coordinar con el Responsable
de la unidad publica o privada

para que se presente a la unidad
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DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

de logistica \ completar | DIRECTOR DEPARTAMENTAL
solicitud de materiales, luego se
le envia al Jefe de Bodega para
que emita la orden de entrega vy
descargue dichos materiales del
sistema de inventarios (finaliza
el proceso de egreso por descargo

de materiales)

9. Enviar una copia del documento
al Jefe de Bodega para que emita

la solicitud de descargo.

10. Emitir la solicitud de | Jefe de Bodega
descargo (F-SDM) , ingresando al
sistema de inventarios, en la
opcidén egreso de materiales por
descargo, o manualmente si no se
cuenta con sistema, la cual

tendra la siguiente distribuciédn:

Original : Jefe de Bodega
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DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Copia: Coordinador de la wunidad Jefe de Bodega

de Logistica

11. Firmar y sellar la solicitud
de descargo y anexarle el
documento emitido por el Comité

de Descargo.

12. Dar seguimiento a la | Coordinador de wunidad
recomendacidén emitida por el | de Logistica

Comité de Descargo sobre el
destino y uso de los materiales a

descargar.

4.7.9 DESPACHO DE BIENES

Objetivo

El procedimiento de despacho de bienes, tiene por objeto
realizar 1los pasos necesarios para hacer entrega de 1los
bienes requeridos a las Unidades Solicitantes contra
presentacidén del formulario de Solicitud de Materiales

(F-SM) .
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[

Politicas

1. Toda salida de Dbienes, Uniformes Escolares y Zapatos
Escolares de la bodega a las Unidades Solicitantes deberé
sustentarse en la orden de entrega la cual debe de reflejar
solamente la cantidad vy descripcién de los articulos
entregados en ese momento.

2. El1 Jefe de Bodega serd responsable de exigir la
solicitud de materiales a las Unidades, previa entrega de
los bienes.

3. Una vez que 1los articulos han sido recibidos en
conformidad por la parte solicitante, no se aceptaran
devoluciones a bodega, con la excepcidén de casos especiales
de errores en el empaque desde la fuente proveedora o
sobrantes que ya no seradn utilizados o consumidos en futuro
previsible. Cualquier reingreso deberé conformarsela
procedimiento correspondiente que establece el presente
manual.

4. Todo bien consumible que salga de bodega, y cuyo valor
se encuentre por arriba del monto establecido por las
normas de control de activo fijo, debe ser codificado al
momento del despacho, para 1lo cual es responsable el

Coordinador de la unidad de Logistica, ver que los bienes
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
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[— ]

que cumplan con esta condicién sean despachados
adecuadamente.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Revisar 1la solicitud de | Coordinador de unidad de
materiales para definir si|Logistica

los articulos a entregar
estéan contemplados dentro
del instructivo de activo
fijo.

2. Entregar al Solicitante
el original y tres copias de
la solicitud de materiales
debidamente autorizados %
selladas ©por el Director
Departamental vy Coordinador
de unidad de Logistica vy
Director / Responsable
Solicitante.

Si alguno o todos los
articulos solicitados deben
ser codificados como activo

fijo ejecutar paso # 3.
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“PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO

NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL
DE SANTA ANA)

[

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Si ninguno de los articulos

solicitados requiere ser

codificado como activo fijo
ejecutar paso # 5.

3. Comunicarse con la

unidad de Logistica ©para

indicarle la fecha y hora en

que se estaran entregando

los Dbienes que deben ser

codificados como activo

fijo.

Coordinador de unidad de

Logistica

4. Trasladarse a la bodega

de donde se estara

realizando la entrega de los

Coordinador de unidad de

Logistica

bienes que deben ser

codificados en la fecha vy

hora establecida

5. Verificar que la | Director del Centro Escolar

solicitud de materiales esté
debidamente autorizada.

6. Trasladarse a la bodega

/ Representante de la unidad

Solicitante
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“PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO

NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

de retirar los articulos

registrados en la solicitud

de materiales.

7. Entregar la solicitud de
materiales al Jefe de
Bodega.

Director del Centro Escolar
/ Representante de la unidad

Solicitante

8. Revisar que la solicitud

de materiales esté
debidamente firmada y
sellada por las personas
responsables.

9. Emitir la orden de
entrega de Dbienes (F-OEBR)
utilizando el sistema
mecanizado, o manualmente si

no se cuenta con sistema, \
entregdrsela al Colaborador

Administrativo de bodega,

para que prepare el material
sera al

que entregado

Solicitante.

Jefe de Bodega
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DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Original: Jefe de Bodega Jefe de Bodega
Copia: Director /

Solicitante

Copia: Coordinador de unidad
de Logistica

Copia: Transportista

10. Localizar en 1la bodega | Colaborador Administrativo
los materiales descritos en | de Bodega

la orden de entrega, y
trasladar los mismos a la
zona de despacho.

Si se requiere de la
codificacién de Dbienes como
activo fijo ejecutar paso #
11, de lo contrario ejecutar

paso # 12.

11. Coordinar 1los activos | Jefe de Unidad Logistica
que se estaran despachando,
en base a las normas
establecidas para ello,

previo a su despacho fisico.
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“PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO

NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL
DE SANTA ANA)

[

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

12. Registrar las salidas de

materiales en las tarjetas

Kardex, detallando la fecha,

concepto, cantidad vy otra
informacién contenida en el

formulario.

KARDISTA

13. Verificar que los

materiales a despachar estan

de acuerdo a lo descrito en

la orden de entrega, firmar
y sellar la misma de
autorizado.

14. Requerir al Solicitante

que firme y selle la orden

de entrega en constancia

que todos los materiales han

Jefe de Bodega

sido entregados
correctamente.
15. Firmar y sellar la orden | Director del Centro Escolar

de entrega.

/ Representante de la unidad

Solicitante
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DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

16. Entregar al Solicitante | Jefe de Bodega
dos copias de la orden de
entrega y los articulos
requeridos.

17. archivar las copias de
las o6rdenes de entrega por
fecha vy tipo de proyecto,
por cualquier consulta

posterior.

4.7.10 DESPACHO DE BIENES PARA DISTRIBUCIONES MASIVAS A
CENTROS ESCOLARES
Objetivo

El procedimiento de despacho de bienes a Centros Escolares,
tiene por objeto realizar los ©pasos necesarios para
entregar los materiales a los Distribuidores para que ellos

se encarguen de distribuirlos a los Centros Escolares.
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[— ]

Politicas

1. Deberan elaborarse planes de distribucidén que aseguren
la cobertura al 100% de los Centros Escolares de los

diferentes niveles.

2. Deberadn conformarse equipos multidisciplinarios que se
encarguen del monitoreo de la Distribucidén que permite

retroalimentar el Sistema Mecanizado de Inventarios

3. La Unidad de Logistica deberd establecer diferentes
controles que permitan obtener un registro de los Centros
Escolares que han recibido 1los bienes: especificando

cantidad, tipo de bienes y otros.

4. Todos los Centros Escolares deberdn enviar oportunamente
al Departamento de Evaluacidén, Seccidn Estadisticas la
informacidén estadistica actualizada, con el fin de poder
elaborar 1los planes de Distribucidén correctamente vy de

acuerdo a las necesidades de los Centros Escolares.

5. La Unidad de Logistica deberd verificar por lo menos
quince dias antes de la entrega, las existencias de 1los
bienes en las bodegas que formaran parte de las

distribuciones masivas.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

6. Comunicar gquince dias antes de las entregas a los Centro
Escolares, a través de la Supervisidén Educativa, Unidad de
Logistica de la Departamental de Educacién, los

requerimientos necesarios (sellos, transporte, papeleria,

etc.) para el reclamo de los bienes.
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Revisar la solicitud de | Coordinador de la unidad de

materiales para definir si|Logistica
los articulos a entregar
estdn contemplados dentro
del instructivo de activo

fijo.

2. Enviar las ordenes de |Jefe de Bodega
entrega (F-OEB)
individuales de los Centros
Escolares, vy las globales
por distrito, a los Jefes
de Bodega gque serviran de
puntos de distribucién para
la entrega de los articulos

a los Centros Escolares.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Si alguno o todos los | Jefe de Bodega
articulos solicitados deben
ser codificados como activo

fijo ejecutar paso # 3.

Si ningun de los articulos
solicitados requiere ser
codificado como activo fijo

ejecutar paso # 5.

3. Comunicarse con la
Unidad de Logistica para
indicarles la fecha y hora
en que se estaran
entregando los bienes que
deben ser codificados como

activo fijo.

4. Trasladarse a la bodega | Coordinador de unidad de
de donde se estara | Logistica
realzando la entrega de los

bienes que deben ser
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NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

codificados en la fecha vy |Coordinador de unidad de

hora establecida. Logistica

5. Revisar que las | Coordinador de unidad de
descripciones y cantidades | Logistica

detalladas en 1la orden de
entrega global cuadre con
la informacién contenida en
las 6rdenes de entrega

individuales.

Si las descripciones 0%
cantidades detalladas en la
orden de entrega global no
cuadra con las Jrdenes de
entrega individuales

(ejecutar paso # 6)

Si las descripciones v
cantidades detalladas en la
orden de entrega global

cuadra con las ordenes de
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
entrega individuales | Coordinador de unidad de
(ejecutar paso #8) . Logistica
6. Marcar el error | Jefe de Bodega

encontrado en 1la orden de
entrega global y enviarsela
al Coordinador de

Logistica Jjunto con las

6rdenes de entrega
individuales.
7. Realizar las

correcciones respectivas vy
emitir una nueva orden de
entrega global (ejecutar

paso # 2).

8. Preparar el material de |Jefe de Bodega en conjunto
acuerdo a lo registrado en | con los Colaboradores
las 6rdenes de entrega | Administrativos de Bodega.

individuales y el plan de

distribucidén recibido.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
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DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

9. Se presenta a la Bodega | DISTRIBUIDOR
a retirar el material para

distribuirlo a los Centros

Escolares.
10. Entregar al | Jefe de Bodega en conjunto
distribuidor los articulos |con los Colaboradores

para los Centros Escolares |Administrativos de Bodega.
de acuerdo a 1lo detallado
en la orden de entrega

global.

11. Solicitar al
Distribuidor que firme vy
selle la orden de entrega
global en constancia que
todos los articulos fueron

entregados correctamente.

12. Firmar vy sellar 1la |Distribuidor
orden de entrega global, en

constancia que todo fue
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DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

recibido de acuerdo a 1lo |Distribuidor

registrado en la misma.

13. Entregar al | Jefe de Bodega
distribuidor una copia de
la orden de entrega global
junto con las o6rdenes de
entrega 1individuales ©para
que realice la distribucidn
de los articulos en los

Centros Escolares.

Si se cuenta con sistema
mecanizado de control de
inventario ejecutar  paso
#14, de lo contrario

ejecutar paso #15.

14. Ingresar al sistema de | Encargado de Registro
inventario de materiales, | Informatico
en la opcidén de egresos de

articulos por entrega, y
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

digitar el numero de 1la |Encargado de Registro
orden de entrega y de la|Informatico

solicitud de materiales,
descripcidén vy cantidad de
los articulos, usuarios de
los articulos % otra
informacidén contenida en el
programa para actualizar el
inventario de articulos

existentes en bodega.

15. solicitar al Kardista |Jefe de Bodega
que registre en las
tarjetas Kardex todas las

salidas de materiales.

16. Archivar el original vy
las copias de las o6rdenes

de entrega Globales.

393



CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

4.7.11REALIZACION DE INVENTARIOS DE BODEGA

Objetivo

El procedimiento de 1la realizacidén de 1inventarios en
bodega, tiene por objeto ejecutar los pasos necesarios para
realizar el conteo fisico de los articulos existentes en la
bodega, con el fin de poder verificar que los saldos

registrados en las tarjetas Kardex estan correctos.

Politicas

1. El1 Jefe de Bodega es responsable de facilitar las
labores de 1los Auditores Gubernamentales y/o Contratados

(Art. 38 y 45 Ley Corte de Cuentas).

2. El Jefe de Bodega remitird el Departamento de
Contabilidad del Ministerio de Educacidén, las tarjetas
Kardex y documentos de soporte que Jjustifiquen los
movimientos de los bienes en bodega, en los primeros quince
dias del mes inmediato siguiente a cada wuno de 1los
semestres del afio calendario, entendiéndose que los
periodos a informar son del 1° de enero al 30 de junio vy
del 1° de julio al 31 de diciembre, si las operaciones

inician después de las fecha de inicio de los semestres
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

sefialados anteriormente, se reportard el primer periodo

menor de 6 meses.

3. E1 informe del inventario debera llevar la fecha y sello
del Jefe de Bodega, firma y nombre completo. Este tendréd el
cuidado de anotar el saldo en la nueva tarjeta de Kardex

para el siguiente periodo.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Revisar que se hayan | JEFE DE BODEGA
registrado todas las entradas vy
salidas de materiales en las
tarjetas Kardex contra las
solicitudes de materiales,
6rdenes de entrega o cualquier

otro documento de respaldo.

2. Preparar el reporte de
existencias en inventario, vya
sea mediante el sistema
mecanizado, o mediante las

tarjetas Kardex.

3. Realizar el conteo fisico de |Auditor Interno
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CAPITULO IV

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO

NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

presencia del Jefe de Bodega y
demas colaboradores del Auditor

Interno.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
cada uno de los articulos | Auditor Interno
existentes en la Dbodega en

4. Comparar las cantidades de

los materiales exlistentes

contra los saldos reflejados en

las tarjetas Kardex vy en el

reporte de existencia emitido

en el sistema de inventario de

materiales si se tuviese.

Para el caso de existir
sobrantes en el inventario
general realizado. (ejecutar
paso #5)

Para el caso de existir
faltantes en el inventario

general realizado.

Jefe de Bodega /Auditor

Interno
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CAPITULO IV

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO

NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

(ejecutar paso # 8)

Jefe de Bodega /Auditor

articulos sobrantes encontrados

en el inventario general, con

el fin de cuadrar los saldos

con las existencias encontradas

en el inventario, ademas de
ingresar al sistema de
inventarios y digitar la
informacién de los articulos
sobrantes.

Para el caso de no existir Interno

faltantes y sobrantes en el

inventario  general realizado

(ejecutar paso # 17)

5. Elaborar un acta dejando |Jefe de Bodega /Auditor
constancia de los sobrantes | Interno

encontrados.

6. Registrar en las tarjetas |Kardista

Kardex 1las cantidades de 1los
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

7. Firmar el acta en constancia | Kardista
que todo 1lo detallado en el
documento esté correcto.

(Ejecutar paso # 18).

8. Elaborar un acta dejando
constancia de los articulos

faltantes encontrados.

9. Firmar el acta en
constancia que todo lo
detallado en el documento estéa

correcto.

10. Indicar al Jefe de Bodega |Auditor Interno
que debe cancelar el monto de
los articulos faltantes e

reponerlos.

Si el Jefe de Bodega no repone
los articulos faltantes

(ejecutar paso # 11).

Si el Jefe de Bodega repone
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

los articulos faltantes | Auditor Interno

(ejecutar paso # 15)

11. Establecer el monto total |Coordinador de unidad de
de los articulos faltantes, en | Logistica / Jefe de
base a las facturas presentadas | Bodega

por los proveedores e

consultando al encargado de

compras.
12. Detallar en el acta el

monto de los articulos

faltantes.

13. Enviar a la Unidad | Coordinador de la unidad

Financiera una copia del acta |de Logistica
donde se detalla los articulos
faltantes y el monto total de

los mismos.

14. solicitar a la Unidad
Financiera qgue inicie los

tramites con la compafiia
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Aseguradora para hacer efectiva | Coordinador de la unidad
la fianza rendida por el Jefe |de Logistica
de Bodega segun el monto

reflejado en el acta.

(Ejecutar paso #18)

15. Verificar que el monto de
los articulos faltantes fue
cancelado por la Compafiia

Aseguradora.

16. Se presenta a la Bodega a
mas tardar tres dias después de
realizado el inventario a
verificar fisicamente si el
Jefe de Bodega repuso los

articulos faltantes.

Si el Jefe de Bodega repuso los

articulos (Ejecutar paso #17).

Si el Jefe de Bodega no repuso

los articulos faltantes
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CAPITULO IV

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO

NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

(ejecutar paso #11)

Coordinador de la unidad

de Logistica

semestral del inventario

17. Destruir el acta de | Auditor Interno
articulos faltantes en

presencia del Jefe de Bodega.

18. Levantar un acta, indicando | Jefe de Bodega /Auditor
que no existen faltantes ni |Interno/ Encargado De
sobrantes del inventario | Registro Informatico
realizado \% firmarla en

constancia que lo detallado en

la misma esta correcta. Y

ademéds se debe trasladar esta

informacién al Encargado de

Registro Informdtico, para que

este haga el ajuste

correspondiente en el sistema

de inventario.

19. Elaborar el informe | Kardista / Jefe de

Bodega
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

detallando la fecha, periodo a |Kardista / Jefe de
que pertenece el inventario, | Bodega

nameros de tarjeta,
descripcidén, unidad, saldo en
tarjeta, precio unitario,
precio total, saldo en
existencia fisica, faltantes o

sobrantes.

20. Preparar toda la
documentacién de respaldo tales
como: solicitud de materiales,
6rdenes de entrega, tarjetas
Kardex, actas de recepcioén,
reingreso de materiales,
facturas % cualquier otra

documentacidén de respaldo.

21. Anexar toda la | Jefe de Bodega
documentacién de respaldo al
informe semestral del
inventario \% enviarlo al

departamento de Contabilidad.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

4.7.12 LIQUIDACION DE LAS DISTRIBUICIONES MASIVAS
Objetivo

El procedimiento de liquidacién de las distribuciones
masivas, tiene por objeto realizar 1los pasos necesarios
para liquidar los bienes entregados a los diferentes
Centros Escolares, con el fin de determinar si hay
faltantes que son responsabilidad del Distribuidor, o
sobrantes debido a una mala distribucién, y enviar

posteriormente el informe al Coordinador de Logistica.

Politicas

1. Las ligquidaciones de cada entrega se realizaran 45 dias
después de la tltima fecha de entrega y sera

responsabilidad del Coordinador de Logistica.

2. Para el caso de la ligquidacidén del movimiento de
materiales con la corte de cuentas, ésta deberd realizarse
en el plazo y las fechas que la ley especifica para ello:

30 de junio y 31 de diciembre de cada afio.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Al finalizar las | Jefe de Bodega
distribuciones de articulos
a los Centros Escolares,
clasificar las Ordenes de
entrega individuales,
reingreso de materiales vy
otra documentacidn de
respaldo por distrito,

municipio, departamento.

2. Anexar a las copias de
las 6rdenes de entrega
individuales, clasificada
previamente  por distrito,
los documentos de reingreso
de materiales, brdenes
globales y actas de faltante

/ sobrantes de materiales.

3. Sumar las cantidades
descritas en las oOrdenes

de entrega individuales
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

firmadas y selladas por los | Jefe de Bodega
Directores de los Centros
Escolares, con las actas de
faltantes de materiales vy
documentos de reingreso de
materiales, para verificar
que la sumatoria total
cuadre con lo descrito en la
orden de entrega global por

distrito

4, Elaborar un listado del
material existente en la
bodega, el cual no ha sido

reclamado por los Centros

Escolares, detallando la
fecha, cantidad 3%
descripcidn de articulo,

nombre del proyecto y cddigo
de los Centros Escolares que

no han retirado los
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

materiales. Jefe de Bodega

5. Elaborar un informe final
de las distribuciones de

articulos a los Centros

Escolares, detallando la
fecha, departamento,
descripcidn de los
articulos, cantidad
entregada y reingresada,

descripcidén vy cantidad de

los articulos faltantes vy

sobrantes.
6. Enviar a Logistica el
informe final de las

distribuciones junto con el
listado del material
existente, copia de O6rdenes
de entrega globales, actas
de faltantes, documentos de

reingreso de materiales y
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

ACTIVIDAD RESPONSABLE

6rdenes de entrega | Jefe de Bodega
individuales que estén o no
firmadas y selladas por los
Directores de los Centros

Escolares.

7. Verificar el informe
final de distribuciones vy
determinar si existen

faltantes de articulos que

son responsabilidad del
Distribuidor.
8. Informar Logistica 1la

cantidad y tipo de articulos

extraviados por el
Distribuidor para que
realicen los respectivos

descuentos al momento de
cancelar los honorarios por
el transporte \% la

distribuciédn.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

4.7.13 CREACION DE UNA BODEGA Y NOMBRAMIENTO DEL JEFE DE

BODEGA

Objetivo

El procedimiento de creacidén de una bodega y nombramiento
del Jefe de Bodega, tiene por objeto realizar los pasos
necesarios para crear una bodega, con el fin de poder
almacenar todos los articulos adquiridos por la Unidad

Solicitante.
Politicas

1. El1 Jefe de Bodega es nombrado por el Departamento de
Recursos Humanos del Ministerio de Educacidén, para la
recepcién, custodia y entrega de los bienes, deberd rendir
una fianza a favor del Ministerio de Educacidén para
responder por el fiel cumplimiento de sus funciones
previamente a la toma de posicién de su cargo (NTCI No 134-

7 y Articulo 104 de la Ley de la Corte de Cuentas).
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Determinar 1la necesidad |UNIDAD SOLICITANTE
de crear una bodega que
identifica el espacio %
recursos a utilizarse para

dicha bodega

2. Definir el lugar y
ubicacidén de la nueva
bodega, asi como el Jefe de
Bodega que va a tener a

cargo la misma.

3. Elaborar una carta
solicitando la autorizacidn

para la creacién de una

bodega.

4. Enviar la carta al
Director Nacional de
Administracidn para que

autorice la creacidn de la

bodega.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

5. Revisar la carta enviada | Director Nacional de
por la Unidad Solicitante, |Administracidn

con el fin de determinar si
se autoriza la creacidédn de

la nueva bodega.

Si no se autoriza la
creacion de la nueva bodega

(Ejecutar paso # 6).

Si1 se autoriza la creaclidn

de la nueva bodega

(Ejecutar paso # 7).

6. Informar a la Unidad | Director Nacional de
Solicitante el motivo por el |Administracién

cual no se autoriza la
creacidén de la nueva bodega
(finaliza el proceso de la
creacion de una bodega 'y
nombramiento del Jefe de

Bodega) .
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CAPITULO IV

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO

NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL
DE SANTA ANA)

ACTIVIDAD RESPONSABLE
7. Firmar de autorizado la|Director Nacional de
carta y se la envia a la|Administracidn
Unidad Solicitante.
8. Enviar wuna copia de 1la|Unidad Solicitante
carta autorizada por el
Director Nacional de
Administracién al Director

Departamental quien a su vez

informa al Coordinador de

unidad de Logistica.

9. Solicitar al | Coordinador de Logistica
departamento de Recursos

Humanos el acuerdo de

creacién de Dbodega vy el

nombramiento del Jefe de

Bodega propuesto.

10. Emitir los acuerdos de|Recursos Humanos

creaciétn de Dbodega y el

nombramiento del Jefe de
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Bodega respectivo, dicho | Recursos Humanos
acuerdo debe de estar

autorizado por los titulares

del MINED.

11. Entregar wuna copia de
creaciétn de Dbodega y el
nombramiento del Jefe de
Bodega al Director de la
Unidad Solicitante, Unidad
Financiera, Departamento de
Aprovisionamiento y
Suministros, al Coordinador
de la unidad de Logistica vy

al Director Departamental.

12. Entregar al Jefe de
Bodega el acuerdo del
nombramiento vy de creacidén
de bodega para que lo
presente en la Compafiia

Aseguradora.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

13. Se presenta a la | Jefe de Bodega
Compafiia Aseguradora con el
acuerdo de creacidén de bodega
y el nombramiento a solicitar
el formulario de solicitud de

fianza.

14. Completar el formulario
de solicitud de fianza y 1lo
entrega a la Compafiia

Aseguradora junto con la

documentacidn personal
requerida.
15. Revisar la informacién |Compafiila Aseguradora

contenida en el formulario,
con el fin de verificar que
la misma esté correcta vy

completa.

16. Autoriza la emisidn de la

fianza y elabora una nota de
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

aprobacidn. Comparfiia Aseguradora

17. enviar a la unidad
Financiera del MINED la nota

de aprobacidén de la fianza.

18. Entregar una copia de la|Unidad Financiera del MINED
nota de aprobacién de 1la
fianza al Jefe de Bodega
nombrado, a la unidad de
Logistica y al Director

Departamental.

19. Emitir una nota indicando | Unidad Financiera del MINED
que el Jefe de Bodega
nombrado ha cumplido con
todos los requisitos vy que
puede tomar posesidén de la

nueva bodega.

20. Coordinar con Auditoria | Jefe/Director de 1la Unidad
Interna, Coordinador de | Solicitante

unidad de Logistica y Jefe de
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Bodega la fecha y hora de la | Jefe/Director de la Unidad
toma de posesidén de la nueva | Solicitante

bodega.

21. Elaborar un memorando
indicando el nombre y firmas
de las personas qgue tienen
autorizacidén para retirar los
materiales de la bodega y se

la entrega al Jefe de Bodega.

22. Tomar ©posesién de la|Jefe de Bodega
bodega a través de una acta
de creacidén e inicia el

registro de los articulos en

las tarjetas kardex en
presencia del Auditor
Interno, Coordinador de
unidad de Logistica y

Director Departamental.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

4.7.14 SUSTITUCION DE UN JEFE DE BODEGA

Objetivo

El procedimiento de sustitucidén de un Jefe de Bodega, tiene
por objeto realizar los pasos necesarios para sustituir a
un Jefe de Bodega con comunicacidén previa o por abandono

del mismo.

Politicas

1. para el caso donde el Jefe de Bodega incumpla aspectos
vitales o importantes en el desarrollo de sus funciones o
responsabilidades, éste serd sujeto a una amonestacidn en
las primeras dos ocasiones que se dé el hecho. En la
tercera ocasidén que se presente un incumplimiento sobre la

misma accidén, el Jefe de Bodega serd sustituido.

2. Las acciones causantes de sustitucidén y amonestaciodn,
referidas en la politica anterior seran: faltante de
materiales, deterioro o pérdida de bienes por negligencia,
incumplimiento en la presentacidédn de informes, tanto en
calidad como en cantidad, Deficiente registro de entradas y
salidas de bienes en la bodega; traslado o cambio de

puesto.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

3. E1l Departamento de Auditoria interna deberd comunicar a
la Unidad Financiera la necesidad de hacer efectiva la
fianza al momento que termine el plazo, otorgado al Jefe de

Bodega para reponer articulos faltantes.

4. E1 Jefe de Bodega deberd responder por cualquier
anomalia encontrada en la bodega, aun después que haya
dejado el cargo, y como resultado de cualquier auditoria

realizada.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Para el caso que el Director
Departamental determine

sustituir al Jefe de Bodega

(Ejecutar paso #1).

Para el caso que el Jefe de
Bodega renuncie al cargo con

comunicacion previa

(Ejecutar paso #2).

Para el caso que el Jefe de
Bodega abandone el puesto

sin comunicacidn previa
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

(Ejecutar paso #3).

1. Comunicar en forma Coordinador de la unidad
escrita al Jefe de Bodega la |de Logistica.
sustitucidén del mismo, por
lo menos con treinta dias de

anticipacién.

(Ejecutar paso #4).

2. Comunicar en forma Jefe de Bodega Saliente
escrita al Coordinador de la
unidad de Logistica, la
renuncia al cargo de Jefe de
Bodega por lo menos con

treinta dias de anticipacién

(Ejecutar paso #4).

3. Cuando tenga conocimiento | Director Departamental /
del abandono del Jefe de Coordinador de la unidad
Bodega, comunicar al de Logistica.

Departamento de Auditoria

interna del caso para que
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

presencie el cierre temporal | Director Departamental /
de la bodega. Coordinador de la unidad

de Logistica.

4. Iniciar los trdmites | Director Departamental
necesarios para el
nombramiento del Jefe de
Bodega Sustituto
(nombramiento, tramites de
fianza y orden de toma de

posesiodn) .

5. Solicitar a Auditoria | Coordinador de la unidad

Interna del MINED que | de Logistica

realice la toma de
inventarios de las
existencias fisicas en

bodegas y explicar el motivo
por el cual es necesario

realizar dicho inventario.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

6. Comunicar en forma | Coordinador de la unidad
escrita al Departamento de |de Logistica.

Auditoria Interna la fecha y
hora de realizar el
inventario fisico de los
articulos para que presencie

la toma de los mismos.

7. Enviar al Departamento de
Adquisicidén, Almacenamiento
y Distribucidén de
Materiales, al Jefe de
Bodega Saliente y Jefe de
Bodega entrante una copia de
la carta de comunicacién
para que estén presentes en
la toma del inventario
fisico de los articulos

existentes en la bodega.

Para el caso que el Jefe de

Bodega saliente no pudiera
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
estar presente, deberé Coordinador de la unidad
autorizar por escrito a un de Logistica.

representante, quien actuaré

en su nombre.

8. E1 dia sefialado, se
inicia la toma del
inventario fisico de los
articulos existentes en
bodega en presencia de
Auditoria Interna, Jefe de
Bodega entrante y Jefe de

Bodega Saliente.

9. Realizar las | Coordinador de la unidad
comparaciones de las | de Logistica, Auditoria
cantidades existentes en | Interna

bodega contra los saldos
reflejados en las tarjetas
Kardex / reportes del
sistema de Computo si se

posee, para determinar si
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

existen sobrantes o | Coordinador de la unidad
faltantes de articulos en|de Logistica, Auditoria

bodega. Interna

10. Al finalizar 1la toma
fisica de inventarios se
levanta el acta donde se
detalla la entrega normal de
todas las existencias
fisicas del inventario vy
otros Dbienes que serviran
para el funcionamiento de
la bodega, asi como los
resultados obtenidos de las
compras entre las
existencias, fisicas y 1los
saldos reflejados en las
tarjetas Kardex, la hora vy
el dia en que el Jefe de
Bodega entrante queda en

legal posesidédn de su cargo.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
11. Firmar el acta en | Coordinador de la unidad
constancia que todo lo | de Logistica, Auditoria

detallado en la misma estéd | Interna

correcto.

12. Entregar al Jefe de
Bodega saliente y Jefe de
Bodega entrante el acta para

que la firmen.

13. Firmar el acta de | Director Departamental
constancia que estéa de
acuerdo con 1lo detallado en

la misma.

Para el caso de existir|Coordinador de la unidad
sobrantes en el 1inventario|de Logistica, Auditoria
general realizado (ejecutar| Interna

paso # 14).

Para el caso de existir
faltantes en el 1nventario

general realizado (ejecutar
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

paso # 15) Coordinador de la unidad
Para el caso de no existir de Logistica, Auditoria
faltantes y sobrantes en el Interna

inventario general realizado

(ejecutar paso # 18).

14. Registrar en las
tarjetas Kardex las
cantidades de los articulos
sobrantes encontrados en el
inventario general <con el
fin de <cuadrar 1los saldos
con las existencias

encontradas en el inventario

(Ejecutar paso # 18).

15. Establecer el monto | Coordinador de la unidad
total de los articulos | de Logistica

faltantes, en base a las
facturas presentadas por los

proveedores o formulario de
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

traslado de Materiales, en | Coordinador de la unidad
su caso consultando al Jefe | de Logistica

del departamento de
adquisicidn, almacenamiento
y distribucién de Materiales
y detallarlo en el acta

levantada.

16. Enviar a la Unidad |Auditoria Interna
Financiera una copia del
acta de entrega donde se
detalla los articulos
faltantes y el monto total

de los mismos.

17. Solicitar a la Unidad
Financiera dque 1inicie los
tramites con la Compafiia
Aseguradora para hacer
efectiva la fianza rendida
por el Jefe de Bodega segun

el monto reflejado en el
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

acta por los articulos | Auditoria Interna

faltantes.

18. Distribuir una copia del | Director Departamental
acta de entrega de bodega al
Departamento de
Adguisiciones,

Contrataciones vy Logistica,
a la Unidad de Logistica,
Jefe de Bodega Entrante,
Jefe de Bodega Saliente vy

Recursos Humanos.

19. Emitir un acuerdo | Recursos Humanos
ejecutivo de cancelacidén de
nombramiento de Jefe de
Bodega, cuando el Jefe de
Bodega saliente haya
liguidado el monto del
articulo faltante segun el

detalle reflejado en el acta
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

de cierre de bodega. Recursos Humanos

20. Crear el registro en las | Jefe de Bodega Entrante
tarjetas Kardex pre-
numeradas y autorizadas
segun lo mencionado en el

acta de entrega de bodega.

21. Archivar el acta de

entrega de Dbodega para su

garantia legal, por

cualquier consulta

posterior.

22. Se presenta a la | Jefe de Bodega Saliente.

Compafiia Aseguradora con el
acuerdo ejecutivo emitido
por Recursos Humanos para
dejar sin efecto la fianza

respectiva.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

4.7.15 CIERRE DE UNA BODEGA

Objetivo

El procedimiento de cierre de una bodega, tiene por objeto

realizar los pasos necesarios para cerrar una bodega cuando

esta ya no se va utilizar.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Comunicar al Jefe de Bodega
por escrito la decisién del
cierre de la Dbodega vy 1las
razones que Jjustifiquen el
mismo, asi como informar el
destino de los articulos

almacenados en dicha bodega.

2. informar a Auditoria la fecha
y hora del cierre de la bodega
para que esté presente en el
momento de estar realizando el
levantamiento del inventario de
los articulos existentes en la

bodega.

Director Departamental /
Coordinador de la unidad

de Logistica
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

3. Comunicar por escrito al Jefe | Director Departamental /
de la Bodega de destino de los | Coordinador de la unidad
articulos a trasladar, para que |de Logistica

prepare el espacio fisico vy
donde se colocaran los mismos,
asi como la hora y fecha en que
se realizard el inventario para

que él esté presente.

4. Coordinar el transporte para
trasladar diariamente todos los
articulos inventariados a la

bodega destino.

5. E1 dia seflalado se inicia la
toma del inventario fisico de
cada uno de los articulos
existentes en la bodega en
presencia del Jefe de Bodega
cerrada y del Jefe de Bodega

destino.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

6. Realizar las comparaciones de | Coordinador de
las cantidades de cada uno de | Logistica, Director

los articulos existentes en | Departamental y Auditoria

bodega contra los saldos | Interna
reflejados de las tarjetas
Kardex para determinar si

existen sobrantes o faltantes.

Si al final del dia no se ha
finalizado el levantamiento del
inventario de cada uno de 1o0s
articulos existentes en la

bodega (ejecutar paso #7)

Si al final del dia se ha
finalizado el levantamiento del
inventario de cada uno de 1los
articulos existentes en la

bodega (ejecutar paso #12)

7. Levantar el acta donde se
detalla 1la entrega normal de

todas las existencias fisicas
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

del inventario al Jefe de 1la|Coordinador de

Bodega destino, asi como los |Logistica, Director
resultados obtenidos de la | Departamental y Auditoria
comparacién entre las | Interna

existencias fisicas y los saldos
reflejados en las tarjetas
Kardex, la hora y el dia en que

se realiza el inventario.

8. Firmar el acta en constancia | Coordinador de la unidad
que toda la informacién | de Logistica, Director
contenida en la misma estéd |Departamental, Auditoria
correcta y se la entrega a los | Interna

Jefes de Bodegas para dque la

firmen de conforme.

9. Firmar el acta en constancia | Jefe de la bodega a
de que todo lo detallado en la|cerrar / Jefe de la

misma estd correcto y completo. bodega destino

10. Al final del dia coordinar

con el transporte contratado el
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE
traslado de los articulos
inventariados a la bodega
destino.
11. Enviar a un Colaborador

administrativo de la Bodega
destino con el transportista
para que custodie el traslado de
los articulos inventariados en
el dia vy 1los almacene en la
bodega en los lugares

previamente establecidos.

12. Al finalizar el inventario |Coordinador de la unidad
fisico de cada uno de los|de Logistica

articulos existentes en la
bodega, levantar wuna acta de
cierre de bodega en la cual se
detalla la entrega de todos los
articulos inventariados al Jefe

de la bodega destino, asi como
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

los resultados obtenidos de 1la|Coordinador de la unidad
comparacién entre las | de Logistica

existencias fisicas y los saldos
reflejados en las tarjetas
Kardex, la hora y el dia del

inventario.

13. Para el caso en que el
inventario de la bodega a cerrar
no se haya finalizado el mismo
dia en que de inicio, anexar al
acta de cierre de Dbodega las
actas preliminares de los
inventarios realizados en 1los

dias anteriores.

14. Levantar una acta en la cual
se detalla los bienes con que
funciond la bodega para
trasladarlos a las instancias

correspondientes.

15. Firmar el acta de cierre de
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

bodega vy la de traslado de |Coordinador de la unidad
bienes en constancia que toda la |de Logistica

informacién contenida en las
mismas estd correcta y se la
entrega a los Jefes de bodegas

para que la firme de conforme.

16. Firmar el acta de cilerre de
bodega en constancia de que todo
los detallado en la misma esta

correcto y completo.

17. Al final del dia coordinar | Coordinador de la unidad

con el transporte contratado el |de Logistica, Director

traslado de los articulos | Departamental, Auditoria
inventariados a la bodega | Interna

destino.

18. Enviar a un Colaborador

administrativo de la Bodega
destino con el transportista

para que custodie el traslado de
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

los articulos 1inventariados en | Coordinador de la unidad

el dia vy los almacene en la|de Logistica, Director

bodega en los lugares | Departamental, Auditoria
previamente establecidos. Interna
Para el caso de existir| Jefe de la bodega a

sobrantes del inventario general | cerrar / Jefe de la

realizado. bodega destino.

(ejecutar paso #19)

Para el caso de existir
faltantes en el inventario
general realizado. (ejecutar
paso #20)

Para el caso de no existir
faltantes 'y sobrantes en el
inventario general realizado

(ejecutar paso #24).

19. Registrar en las tarjetas
Kardex las cantidades de 1los

articulos sobrantes encontrados
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

en el inventario general, con el |Jefe de la bodega a
fin de cuadrar los saldos con |cerrar / Jefe de la
las existencias encontradas en |bodega destino.

el inventario

(Ejecutar paso #24).

20. Establecer el monto total de
los articulos faltantes, en base
a las facturas presentadas por
los proveedores y/o formularios
de traslado de materiales
entregadas por el transportista
o consultando al Jefe de

Compras.

21. Detallar en el acta el monto
total de los articulos

faltantes.

22. Enviar a la Unidad | Coordinador de la unidad
Financiera una copia del acta de | de Logistica, Jefe de la

entrega donde se detalla los Bodega Destino
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

articulos faltantes y el monto | Coordinador de la unidad

total de los mismos. de Logistica, Jefe de la
23. solicitar a la Unidad Bodega Destino
Financiera que inicie los

tramites con la Compariia

Aseguradora para hacer efectiva
la fianza rendida por el Jefe de
Bodega segun el monto reflejado
en el acta por los articulos

faltantes.

24. distribuir una copia del |Coordinador de la unidad
acta de cierre de bodega a la|de Logistica, Director
Direcciédn Nacional de | Departamental, Auditoria
Administracidén, Departamento de | Interna

Adguisiciones, Contrataciones vy
Logistica, Director
Departamental, Coordinador de la
unidad de Logistica, Jefe de la
Bodega Destino, Jefe de la

Bodega a Cerrar y Recursos
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Humanos. Coordinador de la unidad
de Logistica, Director
Departamental, Auditoria

Interna

25. Emitir un acuerdo ejecutivo |Auditoria Interna
de cancelacién de nombramiento

de Jefe de Bodega.

26. Se presenta a la Compafiia|Coordinador de la unidad
Aseguradora con el acuerdo | de Logistica, Director
ejecutivo emitido por Recursos |Departamental, Auditoria
Humanos para dejar sin efecto la | Interna

fianza respectiva.

4.7.16 ROBO DE ARTICULOS DE UNA BODEGA

Objetivo

El procedimiento de robo de articulos de una bodega, tiene
por objeto realizar los pasos necesarios para notificar vy
documentar oficialmente la pérdida de articulos por motivo

de robo.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

Politicas

1. E1 Jefe de Bodega deberd reportar de inmediato a la
Policia, al Coordinador de la unidad de Logistica y al
departamento de Auditoria Interna sobre la existencia de un

robo en la bodega.

2. La pérdida oficial de los articulos se registrard en el
ejercicio de toma de inventario semestral inmediato
siguiente al del robo. Sin embargo, los articulos podran
ser reingresados a la bodega posteriormente si éstos son

encontrados.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Comunicar a la policia, | Jefe de Bodega.
al Coordinador de la unidad
de Logistica y al
Departamento de Auditoria
Interna, sobre la ocurrencia
del robo en la bodega para
que se presenten a verificar

la situaciédn.

2. Elabora un detalle por
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

escrito de los articulos | Jefe de Bodega.
hurtados, incluyendo

descripcidén y cantidad.

3. Se presenta a la bodega | Policia
para documentar el crimen,
bajo los procedimientos
estipulados en 1los cuerpos

de seguridad.

4. Levantar un “parte” de 1o
ocurrido, estableciendo las
condiciones del robo, lo
robado vy deméds informacidn

pertinente.

5. Entrega copia del “parte”
al Jefe de Bodega e 1inicia
las investigaciones del

caso.

6. Se presenta a la bodega |Auditoria Interna

para constatar el robo de
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTIVIDAD RESPONSABLE

los articulos 1indicados en |Auditoria Interna
el informe del Jefe de
Bodega y supervisa el ajuste

a las tarjetas kardex.

7. Emite wuna solicitud de | Jefe de Bodega

descargo de materiales (F-

SDD) para actualizar las

exlistencias en la

computadora.

8. Firma la solicitud de |Auditoria interna.

descargo de materiales en
constancia de la supervisidn

realizada.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

4 . 8FORMULARIOS

En esta parte se describiran uno a uno los formularios a
utilizar en los procesos en bodega, sus partes, asi como
los funcionarios autorizados a firmar los formularios. Los

formularios a utilizar seran los siguientes:

i- SOLICITUD DE MATERIALES (F-SM)

ii- ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS (F-ARBYS)
iii- ACTA DE INCONFORMIDAD EN LA RECEPCION (F-AIR)

iv—- ORDEN DE ENTREGA DE BIENES (F-OEBR)

V- REINGRESO DE MATERIALES (F-RDM)

vi- SOLICITUD DE DESCARGO DE MATERIALES (F-SDM)

vii- TARJETA KARDEX (F-TKDX)

SOLICITUD DE MATERIALES (F-SM_): Formulario que servira a
las Unidades dependientes del Ministerio de Educacién vy
Centros Escolares para requerir los materiales de bodega
segun las necesidades gque estos tengan determinadas. Las

partes en que este se dividira el formulario son:

Encabezado: comprendera el nombre del formulario %

generalidades del formulario.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

- (Cbédigo: cbébdigo alfanumérico en la parte superior
derecha que seguird un correlativo para poder ser
archivado y permitir la verificacidén por el auditor
interno vy la auditoria realizada por 1la Corte de
Cuentas

- Proyecto: especificar el proyecto de donde se
solicitara los materiales

- Unidad o Centro Escolar Solicitante: especificar el

nombre de la entidad a solicitar los bienes.

Cuerpo: se resumira las particularidades y totales de 1los

bienes a solicitar.

- (Cbébdigo: deberad especificarse el cbédigo del Dbien a
solicitar

- Descripcidn: deberé describirse el nombre o)
caracteristica del bien a solicitar.

- Cantidad: especificar la cantidad a requerir

- Unidad de Medida: especificar la unidad de medida de
los materiales a requerir ej.: cajas, botellas, fardos

etc.

- Precio Unitario: precio asignado a cada unidad de

medida.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

- Precio Total: precio total de los bienes a requerir.

Pie: este constard de observaciones, asi como de las firmas
de los funcionarios respectivos para dar fe y legalidad a

la transaccidén que se realiza.

- Destino: especificar el destino de donde se utilizaran
los bienes

- Firmas: debe contar con las firmas de los funcionarios
autorizados a realizar este tipo de transaccidén, 1los
cuales son Solicitante, Director Departamental vy

Coordinador de Logistica.

El formato estandar del formulario se muestra a

continuaciédn:
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)

F-SM__
MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCTION NACIONAL DE ADMINISTRACICN
LOGISTICA
SOLICITUD DE MATERTALES
PROYECTO:
UNIDAD O CENTRO ESCOLAR SOLICITANTE:
FECHA:
SENOR JEFE DE BODEGR:
CODIGO DESCRIECION | CANTIDAD FRECIO FRECIO
UNITARIO TOTAL

ESTE MATERIAL ¥/0 EQUIFD SERA UTILIZADD EN L& UNIDRD O CENTED
EDUCATTVO:

E3TZ SCOLICITUD TIEWE VIGENCIA HASTA:

Coordinador de Legistica
Nommos, Timme y Salls

Sclicitante

Sommom, Tirme ¥ Sallc
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS (F-ARBYS ):

Formulario que servird a la Bodega Departamental de
Educacidn de Santa Ana, entidades dependientes del
Ministerio de Educacidén como a los diferentes Centros
Escolares para tener un respaldo documental de los bienes y
servicios recibidos. Formulario que comprenderd las partes

siguientes:

Encabezado: comprenderé el nombre del formulario y

generalidades del formulario.

- Cbdigo: <cbdigo alfanumérico en la parte superior
derecha que seguird un correlativo para poder ser
archivado y permitir la verificacidén por el auditor
interno y la auditoria realizada por la Corte de
Cuentas.

- Local: se describird el nombre del local donde se
realiza la recepcidn de los bienes y servicios.

- Nota Compromiso: esta detalla el compromiso que tienen
los funcionarios firmantes de este formulario, dando

fe y legalidad de la transaccién.

Cuerpo: se resumird las particularidades y totales de 1los

bienes y servicios recibidos.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

- (Cbébdigo: deberad especificarse el cbédigo del Dbien o
servicio recibido.

- Descripcidn: debera describirse el nombre o
caracteristica del bien o servicio recibido.

- Cantidad Recibida: especificar recibida del bien o
servicio.

- Unidad de Medida: especificar la unidad de medida de
los bienes % servicios recibidos. ej.: cajas,
botellas, fardos, servicio de instalacién de energia
eléctrica, etc.

- Precio Unitario: precio asignado a cada unidad de
medida.

- Precio Total: precio total de los bienes y servicios
recibidos.

- Total en letras: se detallard la cantidad en letras de
los bienes % servicios, esto para evitar la
modificacidén de las cantidades después de haber sido
firmadas por los funcionarios autorizados asi como de
los proveedores de los bienes y servicios.

- Orden de Compra N°: se detallard la orden de compra
que hace referencia al formulario de recepcidbn de

bienes y servicios. Nota: esta parte serd aplicada
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

solo por la Unidad Central de Adguisiciones,
Contrataciones y Logistica.

- Observaciones: debera especificar cualquier
observacién pertinente al caso de la recepcidn de

bienes y servicios recibidos.

Pie: Constard de las firmas de los funcionarios respectivos
para dar fe y legalidad a la transaccidén que se realiza,

asi como de los proveedores de los bienes y servicios.

- Firmas: debe contar con las firmas de los funcionarios
autorizados a realizar este tipo de transaccidn, 1los
cuales son Solicitante, Director Departamental,
Coordinador de Logistica. Asi como de firma de los

proveedores de los bienes y servicios

El formato esténdar del formulario se muestra a

continuaciédn:
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)

F-2RBYS

MINISTERIO DE EDTCACION
CIRECCION HACIOMAL DE ADMINISTRACION
LOGISTICA
ACTA DE BECEPCICN DE BIEREZ ¥ SEEVICIOS

FECHZ.:
EM EL LOCE

LOS ABAJO FIRMANTES HACEMOS CONSTAR QUE HEMOS RECIEID 0 DE ACUERDO

EMOS BECIBIDO DE RCUEEDD A LO

ERVICIOS QUE SE DETALIEN & CONTINURCTON

[ pp—— DESCRIECT UNIDAD DE CANTIDAD PRECIOC VALOR
AU LN LD Ol \.pI"- ________ ITHTTLD T, -
RECIBIDR UNITRAEID oT

TOTEL

TOTAL EN LETRL

rr.-

CB3EEVACICNES:

Unidad o Centro Coordinador de FProveedor o Jefe de Bodega
Escolar Logiatica L
Sozhoe, Time ¥y Salla B==bre, Tim= y Sallas B=ze, Tim= ¥y Falla Sozhoe, Tioze Sall
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ACTA DE INCONFORMIDAD EN LA RECEPCION (F-AIR ):

Acta que servira para detallar cualquier anomalia e
inconformidad en la recepcidédn de un Dbien o servicio,
aplicara en 1los casos que los proveedores de bienes o
servicios no hayan seguido los acuerdos contractuales o que
los bienes estén dafiados o no sean los solicitados. Este
caso aplica solo por la Unidad Central de Adquisiciones,
Contrataciones % Logistica. Las inconformidades
anteriormente mencionadas podrdn de igual forma @ ser
expuestas en el Acta de Inconformidad en la Recepcidn, por
las dependencias del Ministerio de Educacién con
jurisdiccién de la Departamental de Educacién de Santa Ana

asi como sus respectivos Centros Escolares.

Encabezado: comprenderd las generalidades del Acta de

Inconformidad de la Recepcidn

- Cbdigo: cbdigo alfanumérico en la parte superior
derecha que seguird un correlativo para poder ser
archivado y permitir la verificacién por el auditor
interno y la auditoria realizada por la Corte de

Cuentas.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

- Fondo: Debe especificarse el fondo de donde se hace la
compra de los bienes y servicios.

- Numero de Contrato u Orden de Compra (aplica solo por
la Unidad Central de Adguisiciones, Contrataciones vy

Logistica), detallara el numero del documento.

Cuerpo: se detallaran los puntos clave gue se Jguieren
tratar en cuanto a la inconformidad en la recepcidn de

bienes y servicios.

- Descripcién de los bienes vy servicios: se deberé
detallar los bienes y servicios que con 1los que no se
estd conforme en la recepcidén debido a cualqguier
anomalia, dafio o desacuerdos contractuales.

- Lugar, fecha y  hora: se detallara el lugar donde se
hace la presente acta asi como la fecha y hora que se
tiene lugar.

- Presentes: se nombraran una a una las personas
presentes y que tengan relacidén con lo acontecido.

- Especificar el punto a tratar: estos serdn por rechazo
(detallando el motivo del rechazo) de los bienes o
servicios, por faltantes o por sobrantes.

- Observaciones: este punto comprendera, cualquier

observacidén que las ©personas 1involucradas guieran
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

hacer constar en dicha acta para cualquier futura
auditoria.

- Fecha y hora de cierre del Acta de Inconformidad en la
Recepcidén: se deberd anotar la fecha y hora en que el
acta es cerrada, habiendo hecho constar cualquier

punto importante.

Pie: Constard de las firmas de los funcionarios respectivos
para dar fe y legalidad a la transaccidén que se realiza,

asi como de los proveedores de los bienes y servicios.

- Firmas: debe contar con las firmas de los funcionarios
autorizados a realizar este tipo de transaccidén, 1los
cuales son Solicitante, Director Departamental,
Coordinador de Logistica, Jefe de Bodega. Asi como de

firma de los proveedores de los bienes y servicios

El formato estandar del formulario se muestra a

continuaciédn:
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)

MINISTERIO DE EDUCACI

&n

ACTA DE INCONFOEMIDAD EN LA BECEPCION

Fondes Externca: Fondos GOES
Wimerc de Contrato/0rden de Compra:
los siguientes articulos o

(DETALLAR QUE E3 LO QUE 3E BECIBE)
Zan Ana a las horas minutcs de
del afic . reunidos en la BODEGL
Ubicada en
Municipic de
Departamentc de los
geficres
Jefe de Bodega:
Eepresentante del Prowveedor o de la Empreaa
Distribuidcra:
Jefe de Leogiatica:
Bepresentante de la Unidad Sclicitante o Centro Escoclar:
MENCIONADDS ANTERIOBMENTE AL
D Hukiercn faltantes Hubieror
scbrantes
las cantidades, especificacicnes vy otros dates)

Ya no habiendc dgue hacer “custa*

INCONFOBMIDAD EN LA E

las: horas: Del
Jefe de Bodega

Nombre, Firma y =ello

Repressntante o Froveedor

De 1a Empr istribuidora

Firma

Hombre,

7y =ello

en la bo aﬂga antes mencicnada a

>3 la presente ACTIA LE

dia: de del afio
Coordinador de Logi=tica
Hombre, firma y =ello
Representante de la Tnidad
Jolicitante o Centro E=scolar
Hombkre, Firma y =ello
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

ORDEN DE ENTREGA DE BIENES (F-OEB__): Formulario que
servird para que los encargados del despacho y distribucidn
de los materiales en Bodega puedan corroborar las
especificaciones de los bienes a entregar a 1las Unidades
dependientes del Ministerio de Educacidén y Centros
Escolares que lo requieran. Las partes en que este se

dividird el formulario son:
Encabezado: comprenderd las generalidades del formulario.

- Cbdigo: cbdigo alfanumérico en la parte superior
derecha que seguird un correlativo para poder ser
archivado y permitir la verificacién por el auditor
interno y la auditoria realizada por la Corte de
Cuentas.

- Proyecto: especificar el proyecto para el cual se hace
la entrega de los materiales.

- Unidad o Centro Escolar Solicitante: especificar el

nombre de la entidad a solicitar los bienes.

Cuerpo: se resumira las particularidades y totales de 1los

bienes a solicitar.

- (Cbédigo: deberad especificarse el cbédigo del Dbien a

entregar.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

- Descripciédn: debera describirse el nombre o
caracteristica del bien a entregar.

- Cantidad: especificar la cantidad a entregar.

- Unidad de Medida: especificar la unidad de medida de
los materiales a entregar ej.: cajas, botellas, fardos
etc.

- Precio Unitario: el precio de cada unidad de 1los
bienes a entregar.

- Precio Total: precio total de los bienes a entregar.

Pie: este constard de observaciones, asi como de las firmas
de los funcionarios respectivos para dar fe y legalidad a

la transaccidén que se realiza.

- Firmas: debe contar con las firmas de los funcionarios
autorizados a realizar este tipo de transaccidén, 1los
cuales son: el Jefe de Bodega, el transportista, y la

Unidad solicitante o Centro Escolar.

El formato esténdar del formulario se muestra a

continuacidn:
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)

F-OEE
MINISTERIO DE EDTUCACION
CDIEECCION NACTOWAL DE ADMINISTRACTION
LOGISTICA
CERDEM DE ENTEEGA LDE BIEMNES
MUMICIEIO:
CANTON: CRSERTO:
CODIGD DESCRIPCICN CANTIDAD BRECIO VELOER
UNITRERIO TOTEL
OBSEEVAVICONES
Jefe de Bodega Tranapocrtista Unidad Sclicitante
0 Centro Escolar
Nembre, Firma v Selle Hombre, Firma ¥ Sellco Nembre, Firma v Selle
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

REINGRESO DE MATERIALES (F-RDM_): Formulario que servira
para que los encargados del manejo y control de inventarios
en bodega puedan ingresar nuevamente a las existencias
todos aquellos materiales que no fueron utilizados por 1los
centros escolares u otras Unidades dependientes del
Ministerio de Educacidén, y que por tanto los deben
reintegrar a las bodegas. Las partes en que este se

dividird el formulario son:
Encabezado: comprenderd las generalidades del formulario.

- Cbdigo: <cbdigo alfanumérico en la parte superior
derecha que seguird un correlativo para poder ser
archivado y permitir la verificacién por el auditor
interno y la auditoria realizada por la Corte de
Cuentas

- Proyecto: especificar el proyecto del cual se
reingreso los materiales

- Unidad o Centro Escolar que hace el reingreso:
especificar el nombre de la entidad que efectud el
reingreso de los bienes.

- Distribuidor: El1 nombre de la bodega que efectud 1la
distribucidén de 1los materiales al respectivo centro

escolar o Unidad que hace el reingreso.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

- Procedente de la orden de entrega N°: Especificar la
orden de entrega a la cual corresponden los materiales
reingresados.

- Sefior Jefe de Bodega: Especificar el Jefe encargado de

la bodega en la cual se hace el respectivo reingreso.

Cuerpo: se resumird las particularidades y totales de los

bienes a reingresar.

- (Cbédigo: deberad especificarse el cédigo del bien a
reingresar.

- Descripcidn: debera describirse el nombre o
caracteristica del bien a reingresar.

- Cantidad: especificar la cantidad a reingresar.

- Unidad de Medida: especificar la unidad de medida de
los materiales a reingresar ej.: cajas, botellas,
fardos etc.

- Costo Unitario: El costo por unidad bajo el cual estéa
registrado el bien a reingresar.

- Precio Total: precio total de los bienes a reingresar.

Pie: este constard de observaciones, asi como de las firmas
de los funcionarios respectivos para dar fe y legalidad a

la transaccidén que se realiza.

458



CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

- Causas del Reingreso: razones que motivaron el
reingreso de los bienes.

- Condiciones Fisicas de los Dbienes: se refiere al
estado y la condicidén en que se encuentran los bienes
a reingresar, es decir si se encuentran en buen estado
0 no para el respectivo reingreso.

- Firmas: debe contar con las firmas de los funcionarios
autorizados a realizar este tipo de transaccidén, 1los
cuales son el Jefe de Bodega, y el representante del

Centro Escolar que hace el reingreso.

El formato estandar del formulario se muestra a

continuaciédn:
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CAPITULO IV

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO

NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL

MINISTERIO DE

EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL
DE SANTA ANA)

nE ETTTELST

MINISTERIO DE EDUCACION

ELDUCLTIVO QUE HLCE EL

E Lz

)

OBDEN E

TEFE NF BONECD =

DL O .

BIEN ©

DESCEIPCION

DEL
EVICIO

COSTO

LI b
BTO

UNITAL

VELOR

TOTIRL

oF
)8 pu) 8

o et

CRITSLS

Lol oy AL

Lz

DEVOLUCION

L AL,

AL B

CONDICIONES FI

L L

STCL=

Llalinag

OE LOS BIENE

reedor,
Centroc Esccoclar

hhhhhh

Distribuidor,
o Dependencia sclicitante
irma ¥ Sello
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

SOLICITUD DE DESCARGO DE MATERIALES (F-SDM_): Formulario
que servird al personal administrativo de la bodega para
hacer el respectivo descargo de las existencias que se
encuentran obsoletas, dafiadas o inutilizadas, y que deberéan
de colocarse en otras Unidades dependientes del Ministerio
de Educacidén o Centros Escolares, o Dbien, deberdn ser
desechados. Las partes en que este se dividird el

formulario son:

Encabezado: comprenderd las generalidades del formulario.

- Cbdigo: <cbdigo alfanumérico en la parte superior
derecha que seguird un correlativo para poder ser
archivado y permitir la verificacién por el auditor
interno y la auditoria realizada por la Corte de
Cuentas

- Proyecto: especificar el proyecto de donde proceden
los bienes de descargo.

- Unidad o Centro Escolar: especificar el nombre de la
entidad de la cual proceden los bienes de descargo.

- Bodega que solicita el descargo: es la bodega en la
cual se han acumulado los materiales obsoletos, y por

lo tanto deberdn ser retirados de ellas.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

- N° de Acuerdo de Descargo: es el numero correlativo bajo
el cual se acordd de parte de las autoridades

correspondientes, efectuar el mencionado descargo.

Cuerpo: se resumird las particularidades y totales de los

bienes a descargar.

- (Cbébdigo: deberd especificarse el cbédigo del Dbien a
descargar.

- Descripciédn: debera describirse el nombre o)
caracteristica del bien a descargar.

- Cantidad: especificar la cantidad a descargar.

- Unidad de Medida: especificar la unidad de medida de
los materiales a descargar ej.: cajas, Dbotellas,

fardos etc.

- Costo Unitario: Costo por unidad de bienes
descargados.

- Valor total: valor total de los bienes a descargar.

Pie: este constard de observaciones, asi como de las firmas
de los funcionarios respectivos para dar fe y legalidad a

la transaccidén que se realiza.

- Destino o/y: especificar el uso o el lugar en el que

se desecharan los bienes descargados.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)

- Motivo del Descargo: se debe especificar la causa que
origindé el descargo.

- Firmas: debe contar con las firmas de los funcionarios
autorizados a realizar este tipo de transaccidn, dgue

en este caso es el Jefe de Bodega.

E1l formato esténdar del formulario se muestra a

continuacidn:
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)

F-5DM
MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION MACIONLL DE ADMINISTRRCION
LOGISTICR
SOLICITUD DE DESCREGD DE MATERIALES
EDUCATIVO:
ﬂﬂﬂﬂﬂﬂ DE3CRIPCION DEL R CAWTIDAD CO3TO VALCR PRECIC

e EIENW . RECIEIDA THITARIO TOTAL TOTAL

MOTIVO DEL DESCLABRED:

Lt LB RS anix.

DESTIND ¥/0 USO DEL BIEN A DESCARGAR:

Jefe de Bodega Coordinador de Logistica
Hombre, Firma y 3e=llo Hombre, Firma y 3e=llo
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

TARJETA KARDEX (F-TKDX ): Formulario que servira a la
Bodega Departamental de Educacién de Santa Ana del
Ministerio de Educacidén, para registrar todo ingreso de
bienes asi como las salidas de dichos bienes con el fin de
llevar un verdadero control de existencias de entradas vy
salidas. Las partes en que este se dividird el formulario

son:
ENCABEZADO: comprenderd las generalidades del formulario.

Cébdigo: cobébdigo alfanumérico en la parte superior derecha
que seguira un correlativo para poder ser archivado vy
permitir 1la verificacién por el auditor interno vy la

auditoria realizada por la Corte de Cuentas.

Existencia minima: corresponde al nivel minimo de articulos

que se debe mantener en inventarios.

Existencia méxima: Representa la cantidad maxima a mantener

para atender necesidades sin obtener sobreabastecimiento.

Zona: Se registra el sitio de almacenamiento de 1los

articulos.
Seccidédn: se registra la caracteristica de uso.

Estante: se registra el numero de estante donde se

encuentra el articulo.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

Entrepafio: describird la separacidén de articulos.

Casilla: describird la casilla del articulo

Articulo: nombre del articulo a almacenar

Proyecto: descripcidén del proyecto del cual procede 1los

articulos.
Cbdigo: el numero que identifica al articulo descrito

Presentacidén: descripcidén de las caracteristicas de 1los

articulos.

Unidad de medida: descripcidén de la unidad en que se mide

el articulo.
CUERPO: contendrd los registros de la existencia
Fecha: en que se efecttia la transacciédn.

Concepto: descripcidédn del articulo de acuerdo al formulario

de recepcidn de materiales.

Numero del Documento: correlativo del documento con el cual

se adquirieron los materiales

Entradas: se registra la cantidad y el precio unitario de

los articulos trasladados, comprados y las devoluciones.

Salidas: se registra la cantidad y el precio unitario de 1la

mercancia que se entrega a los solicitantes.
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)

Saldos: se registra la cantidad y el precio unitario de las

mercancilas en existencia.

E1l formato estandar

continuaciédn:

TARJETA N°. F-TKDX

BODEGA DEPTAL SANTA ANA
EXISTENCIA MINIMA

del

formulario se

MINISTERIO DE EDUCACION
REPUBLICA DE EL SALVADOR

muestra a

EXISTENCIA MAXTMA CENTRO AMERICA ARTICULO:
ZONA : PROYECTO:
SECCION: LOGISTICA CODIGO:
ESTANTE: TARJETA KARDEX PRESENTACION:
ENTREPANO: UNIDAD DE MEDIDA:
CASILLA:
- concEPTO noc. ENTRADAS SALIDAS SALDO
o FPRECIO FPRECIO FRECIO
N CANTIDAD UNITARIOQ CANTIDAD UNITARIOQ CANTIDAD UNITARIOQ
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CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
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4.9 “INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE LOS
INVENTARIOS, EN LA BODEGA DEPARTAMENTAL DE SANTA ANA DEL

MINISTERIO DE EDUCACION”.

El presente instructivo tiene la finalidad de orientar al
personal administrativo de la bodega con respecto a la
clasificacidén de los bienes en existencias para su adecuado

manejo y control.

Para ello se ha elaborado un catédlogo de Productos que
tiene la finalidad de establecer una <clasificacién
flexible, ordenada y pormenorizada de la manera en dgue se
registraran las operaciones de la Bodega. Su estructura
permite formar agrupaciones que van de conceptos generales

a los particulares, y se conforma de la siguiente forma:

CUENTA ESPECIFICA:

Establece el registro pormenorizado de las operaciones, en
cuanto a su uso y naturaleza; estard conformado por cinco

digitos.

Ejemplo 231 01 productos alimenticios
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[

SUBCUENTA ESPECIFICA:

Establece la composicidén de una cuenta especifica en cuanto
a la variedad de los productos que la conforman. Estara
formada por ocho digitos como por ejemplo: 231 01 001

AZUCAR

En caso de Obras Literarias estard formada por diez digitos

de acuerdo a su especialidad.

Ejemplo: 231 08 300 01 Ciencias Sociales

ANALITICO SUBCUENTA:

Establece LAS CARACTERISTICAS especificas de la subcuenta
de la cual forma parte y estd formado por diez digitos, en

el detalle siguiente: ejemplo: 231 01 004 01 Leche en Polvo

En caso de Obras Literarias estara formada por doce digitos

de acuerdo a su especialidad.

Ejemplo: 231 08 300 1 01 Proyecto N° 1 ":Quién soy yo?”

4 .10CATALOGO DE PRODUCTOS

231 01 Productos Alimenticios
231 01 001 Azucar

231 01 002 Maiz

231 01 003 Frijol

231 01 004 Leche
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231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231

01
01
01
01
01
01
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02

004
004
005
006
007
099

001
001
001
001
001
001
001
001
001
002
002
002
002
002
002
002
002
002
002
002
003
003
003
003

01
02

01

0101
0102
0103
02

0201
0202
0203

01
02
03
04
05
06
07
20
21
99

01
02
03

Leche en Polvo

Leche Liquida

Soya

Incaparina

Cereales

Otros

Productos Textiles y Vestuarios
Uniformes

Uniforme Escolar nifio

Talla Small

Talla M

Talla L

Uniforme Escolar nifia

Talla Small

Talla M

Talla L

Uniforme Deportivo

Uniforme de Futbol Juvenil
Uniforme de Futbol Infantil
Uniforme de Softball Juvenil
Uniforme de Softball Infantil
Uniforme de Baloncesto Juvenil
Uniforme de Baloncesto Infantil
Uniforme de Voleibol Juvenil
Capas pléasticas impermeables
Capuchén plastico

Otros

Telas

Blanco

Azul

Celeste
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231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231

02
02
02
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
04
04
04
04
04
04
04
04

003 04
003 05
003 99

001

00101
00102
00103
00104
00105
00106
00107
00108
002

00201
00202
00203
00204
00205
00206
00207
00208
002 99

001
002
003
004
005
006
099

Franela color Amarillo
Tela dacrén

Otros

Productos de Cuero
Zapatos Nifio

Talla 5”

Talla 5 %

Talla 6

Talla
Talla
Talla
Talla
Talla

w ® J J o
X

Zapatos Nifia
Talla 5”
Talla 5 *
Talla 6
Talla
Talla
Talla
Talla
Talla

® 0 J -J o
X X

X

Otros

Mobiliario y Equipo
Mesas

Sillas

Escritorios

Médulos

Libreras

Estantes

Otros
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231 05 Materiales de Oficina

231 05 001 Selladores

231 05 002 Numerador

231 05 003 Numerador grande

231 05 004 Almohadillas Mediana

231 05 005 Contometros

231 05 006 Calculadoras

231 05 007 Ordenadores de papel

231 05 008 Sillas de Oficina

231 05 009 Cafeteras

231 05 010 Guillotina

231 05 011 Archivador de palanca oficio 2 orificio

231 05 012 Engrapador

231 05 013 Engrapador grande

231 05 014 Engrapador pegqueno

231 05 015 Engrapadora Marca Eagle

231 05 016 Estuche de minas 0.5

231 05 017 Margaritas p/magquina de escribir

Nakajima

231 05 018 Margaritas P/Maquina de
EscribirM/Swinter

231 05 019 Minas de 0.5 Faber Castell

231 05 020 Portaminas

231 05 021 Fastener

231 05 022 Fechadores de 4 mm. Corriente

231 05 023 Fechador

231 05 024 Bandas de Hules

231 05 025 Frasco tinta de tampdn negro

231 05 026 Frasco tinta de tampdn azul

231 05 027 Tinta para Almohadilla

231 05 028 Grapas Estandar
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231 05 029 Grapas semi-industrial de 1/2"

231 05 030 Grapas industriales para 100 hojas de
1/2"

231 05 031 Grapas semi-industrial de 5/8"

231 05 032 Grapassemi-industrial de 5/8"

231 05 033 Perforador

231 05 034 Perforador grande

231 05 035 Perforador Pequefio

231 05 036 Encuadernadora

231 05 037 Regla 20 cms

231 05 038 Regla 30 cms

231 05 099 Otros

231 06 Papeleria

231 06 001 Carpeta cuadriculada a-4

231 06 002 Carpeta cuadriculada oficio

231 06 003 Cuadernos cuadriculado espiral

231 06 004 Cuadernos rayados espiral

231 06 005 Cuadernos cuadriculado de 100 hojas

231 06 006 Cuadernos cuadriculado de 200 hojas

231 06 007 Cuadernos doble Raya de 100 paginas

231 06 008 Cuaderno con Espiral Tamafio

231 06 009 Cuaderno de trabajo N° 1 1° nivel

231 06 010 Cuaderno de trabajo N° 2 1° nivel

231 06 011 Cuaderno de trabajo N° 3 1° nivel

231 06 012 Cuaderno de trabajo N° 4 1° nivel

231 06 013 Cuaderno de trabajo N° 5 1° nivel

231 06 014 Cuaderno de trabajo N° 1 2° nivel

231 06 015 Cuaderno de trabajo N° 2 2° nivel

231 06 016 Cuaderno de trabajo N° 3 2° nivel

231 06 017 Cuaderno de trabajo N° 4 2° nivel

231 06 018 Cuaderno de trabajo N° 5 2° nivel
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231 06 019
231 06 020
231 06 021
231 06 022
231 06 023
231 06 024
231 06 025

231 06 026
Matemdtica

231 06 027
231 06 028

231 06 029

231 06 030
Matemdtica

231 06 031
231 06 032

231 06 033

231 06 034
Matemdtica

231 06 035
231 06 036

231 06 037

231 06 038
Matemdtica

231 06 039
231 06 040

231 06 041

231 06 042
Matemdtica

231 06 043

DE SANTA ANA)

Cuaderno de trabajo N° 5
Cuaderno de trabajo N° 1
Cuaderno de trabajo N° 2
Cuaderno de trabajo N° 3
Cuaderno de trabajo N° 4
Cuaderno de trabajo N° 5
Cuaderno de Ejercicio 1°

Cuaderno de Ejercicio 1°

Cuaderno de Ejercicio 1°

Cuaderno de Ejercicio 1°
Salud y Medio Ambiente

Cuaderno de Ejercicio 2°

Cuaderno de Ejercicio 2°

Cuaderno de Ejercicio 2°

Cuaderno de Ejercicio 2°
Salud y Medio Ambiente

Cuaderno de Ejercicio 3°

Cuaderno de Ejercicio 3°

Cuaderno de Ejercicio 3°

Cuaderno de Ejercicio 3°
Salud y Medio Ambiente

Cuaderno de Ejercicio 4°

Cuaderno de Ejercicio 4°

Cuaderno de Ejercicio 4°

Cuaderno de Ejercicio 4°
Salud y Medio Ambiente

Cuaderno de Ejercicio 5°

Cuaderno de Ejercicio 5°

Cuaderno de Ejercicio 5°

2° nivel

3° nivel

3° nivel

3° nivel

3° nivel

3° nivel

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Grado

Lenguaje

Sociales

Ciencia

Lenguaje

Sociales

Ciencia

Lenguaje

Sociales

Ciencia

Lenguaje

Sociales

Ciencia

Lenguaje

Sociales
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231 06 044 Cuaderno de Ejercicio 5° Grado Ciencia
Salud y Medio Ambiente

231 06 045 Cuaderno de Ejercicio 6° Grado Lenguaje
231 06 046 Cuaderno de Ejercicio 6° Grado
Matematica

231 06 047 Cuaderno de Ejercicio 6° Grado Sociales
231 06 048 Cuaderno de Ejercicio 6° Grado Ciencia

Salud y Medio Ambiente

231 06 049 Libreta de Educacién para Parvularia
para 4 afos

231 06 050 Libreta de Educacidén para Parvularia
para 5 aflos

231 06 051 Libreta de Educacidén para Parvularia
para 6 afios

231 06 052 Libretas taquigrédficas de 70 Hojas
231 06 053 Libreta Rayada T/Carta

231 06 054 Libreta T/Carta Rayada Color Amarillo
231 06 055 Libro de contabilidad C-3

231 06 056 Libro Index

231 06 057 Libro de actas de 100 paginas.

231 06 058 Libro de actas de 200 paginas.

231 06 059 Libro Order Book

231 06 060 Tarjetas de mayor auxiliar 11x15

231 06 061 Tarjetas férmula # 24 (aviso de cuota)
231 06 062 Tarjetas de control de reserva

231 06 063 Libro de actas 100 hojas

231 06 064 Pasta Tamafio Oficio

231 06 065 Papel Bond B-20 T/ carta

231 06 066 Papel Bond B-20 T/Oficio

231 06 067 Papel carbdn

231 06 068 Papel Celoféan

231 06 069 Papel para Fax

231 06 070 Papel para Contometro
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231 06 071 Papel manifold T/carta

231 06 072 Papel manifold T/oficio

231 06 073 Papel periddico T/carta

231 06 074 Papel Cover varios colores

231 06 Q075 Papel Crespdn

231 06 076 Papel China

231 06 077 Papel fluorescente

231 06 078 Papel Forma tabular 955 de 1 parte N.E
M/Standard

231 06 079 Papel continuo 955 de 1 parte

231 06 080 Papel continuo 955 de 2 partes

231 06 081 Papel continuo 1411 1 partes

231 06 082 Papel continuo 1411 2 partes

231 06 083 Papel forma tabular 1411 de 1 parte

231 06 084 Papel forma tabular 1411 de 2 parte

231 06 085 Papel forma tabular 1411 de 3 parte

231 06 086 Papel forma tabular 148 de 4 partes

231 06 087 Papel Kimberly Varios Colores

231 06 088 Papel sketch

231 06 089 Papel vegetal

231 06 090 Papel Higiénico

231 06 091 Papel Higiénico jumbo

231 06 092 Papel Toalla

231 06 093 Vifieta Delgada

231 06 094 Pliego de Cartulina

231 06 095 Cartulina index en colores

231 06 096 F6lder manila carta

231 06 097 F6lder manila oficio

231 06 098 Folder Espafiol T/Oficio

231 06 099 Folder Espafiol T/Carta

231 06 100 Folder Plastificado T/Carta
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231 06 101 Sobres blancos carta

231 06 102 Sobres blancos t/oficio

231 06 103 Sobre T/Oficio Con Ventanilla

231 06 104 Bolsas manila 10 X 15 S/Clip

231 06 105 Bolsas manila T/Carta S/Clip 9x12

231 06 106 Carta con linea de 80 Hojas

231 06 107 Cajas de Cartédn

231 06 108 Cajas de Cartdédn Corrugado con Tapadera

231 06 109 Carpetas Colgantes T/Oficio

231 06 110 Cartapacios Color Blanco de 3 Orificios

231 06 111 Fomi color Amarillo

231 06 112 Fomi color Azul

231 06 113 Fomi color Verde

231 06 114 Fomi color Rosado

231 06 115 Fomi Varios colores

231 06 116 Conos desechables para oasis

231 06 117 Conos desechables para oasis

231 06 118 Conos

231 06 119 Certificado del rendimiento de

Parvularia

231 06 120 Certificado de Rendimiento de 1° y 2°
ciclo

231 06 121 Certificado de Rendimiento de 7° y 8°
Grado

231 06 122 Certificado de 7° y 8° Grado Afio 2009

231 06 123 Certificado de Rendimiento de 9° Grado

231 06 124 Certificado del rendimiento escolar
para 1° y 2° ciclo Educacidédn Bésica
(2002-2003)

231 06 125 Certificado de 1° y 2° ciclo Educacién

Basica Afio 2009

231 0o 126 Certificado del rendimiento escolar
para 9° Educ. Béasica (2002-2003)
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231 06 127 Certificados de Educacidén Béasica de
Adulto 1°, 2° y 3° Nivel

231 06 128 Certificados Escuelas Diurnas

231 06 129 Certificados de Educacidédn Basica 1°, 2°
y 3° Nivel

231 06 130 Certificados de Rendimiento Escolar de
1°, 2° y 3° Nivel Educacidén Béasico
Adulto.

231 06 131 Certificados de Educacidén Basica
Escuelas Nocturnas

231 06 132 Cuadros de Registro de Educacidén Basica
Escuelas Nocturnas 5-A

231 06 133 Cuadros de Registro de Alfabetizacidn
2° y 3° Nivel de Educacidén Béasico de
Adulto

231 06 134 Cuadros Evaluacidén 5-A

231 06 135 Cuadros Evaluacién 5-B

231 06 136 Cuadros de Registro de Educacidén Basica
1°, 2° y 3° Nivel 5-B

231 06 137 Cuadro de evaluacién de los
aprendizajes de bachillerato (hojas
sueltas)

231 06 138 Hojas de registro de evaluacidén del

rendimiento escolar de 9° grado (2003)

231 06 139 Hojas de registro de evaluaciédn del
rendimiento escolar de 3° y 6° grado

231 06 140 Hojas de Rendimiento escolar y
Evaluacidén para 1° y 2° ciclo Educacién
Basica.2001

231 06 141 Hojas de Evaluacién del Rendimiento
escolar de 9° grado Educacidn
Basica.2002

231 06 142 Hojas de Evaluacién del Rendimiento
escolar de 9° grado Educacidn
Basica.2003

231 06 143 Hojas Sueltas de 3° y 6° Grado
231 06 144 Hojas Sueltas de 9° Grado
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231 06 145 Libro de Registro Empastado para 1°
Ciclo

231 06 146 Libro de Registro Empastado para 1°
Ciclo Afio 2009

231 06 147 Libro de Registro Empastado para 2°
Ciclo

231 06 148 Libro de Registro Empastado para 2°
Ciclo Afio 2009

231 06 149 Libro de Registro Empastado para 3°
Ciclo

231 06 150 Libro de Registro de Matricula,

asistencia y Evaluacién 1° y 2° E. B.

231 06 151 Libro de Registro de Matricula y
Evaluacién 3° Ciclo

231 06 152 Libro de Registro de Matricula y
Evaluacién 3° Ciclo

231 06 153 Libro de Registro de Matricula y
Evaluacién 3° Ciclo

231 06 154 Libro de Registro de matricula,
asistencia y evaluacién 1° y 2° ciclo

231 06 155 Libro de Registro de matricula,
asistencia y evaluacidn de 3° ciclo

231 06 156 Libro de Registro Empastados de
matricula, asistencia y evaluacidén del
Rendimiento Escolar de Educacién

Parvularia

231 06 157 Libro de matricula asistencia y
evaluacidén, rendimineto escolar de 3°
ciclo 2001

231 06 158 Libro de Registro de matricula

asistencia y evaluacién, rendimiento
bachiller. Gral.

231 06 159 Libro de Registro de matricula
asistencia y evaluacidn, rendimiento
bachiller. téc.voc.

231 06 999 Otros
231 07 Utiles
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231 07 001 Borrador para Tinta

231 07 002 Borrador de Goma Blanca

231 07 003 Borradores para pizarra

231 07 004 Cinta maskintape

231 07 005 Cinta de embalaje

231 07 006 Cinta scotch grande (1/2 x 72 transpa.
Pegafan)

231 07 007 Clips <chico

231 07 008 Clips Tipo Mariposa N° 1

231 07 009 Clips Pequefio

231 07 010 Clips jumbo

231 07 011 Clips Niquelado grande

231 07 012 Lapiceros c/azul

231 07 013 Lapiceros c¢/negro

231 07 014 Lapiceros c¢/Rojo

231 07 015 Lapicero Azul M/SRY

231 07 016 Lapicero Negro M/SRY

231 07 017 Lapicero Rojo M/TEC

231 07 018 Boligrafo Punto Medio color Azul

231 07 019 Boligrafo Standard color Rojo

231 07 020 Lépiz Bicolor LIMPI

231 07 021 Repuesto para Boligrafo M/Ball PE

231 07 022 Lapiz Carbdn (MONGOL N° 2)

231 07 023 Lapiz de Grafito con Borrador

231 07 024 Yeso blanco

231 07 025 Plumones grueso azul 500

231 07 026 Plumones grueso negro 500

231 07 027 Plumones grueso 500 vario colores

231 07 028 Plumones grueso azul 90

231 07 029 Plumones grueso negro 90

231 07 031 Plumones grueso 90 vario colores
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231 07 032 Plumones indelebles para micas

231 07 033 Plumones N®#47 (diferente color)

231 07 034 Plumones resaltadores

231 07 035 Plumén P/Pizarra M/Staedtler

231 07 036 Plumones para Acetato

231 07 037 Plumones para Acetato

231 07 038 Plumones en colores punto fino

231 07 039 Resaltador de texto

231 07 040 Corrector ligquido tipo lapicero

231 07 041 Corrector de stencil

231 07 042 Corrector mecanografico c/amarillo

231 07 043 Corrector mecanografico c/celeste

231 07 044 Corrector mecanografico c/rosado

231 07 045 Corrector mecanografico c/verde

231 07 046 Corrector mecanografico en colores

231 07 047 Reglas Metédlicas de 30 cms.

231 07 048 Reglas metalicas de 50 cms

231 07 049 Reglas de Madera de 1 metro

231 07 050 Regla Plastica de 30 CM

231 07 051 Esténciles

231 07 052 Stencil corriente M/Korés

231 07 053 Stencil corriente

231 07 054 Sacagrapas

231 07 055 SacagrapasGenmes

231 07 056 Anillos plésticos para Encuadernacidn

231 07 057 Anillos plésticos de 3/4 C/negro

231 07 058 Anillos plésticos para Encuadernacidn
de 1"

231 07 059 Compéas de madera, para pizarra

231 07 060 Engrapadoras de palanca

231 07 061 Engrapadoras Swingle 444
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231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231
231

231
231

231

231

07
07
07
07
07
07
07
07
07
07
07
07
07
07
07
07
07
07
07
07
08
08
08

062
063
064
065
066
067
068
069
070
071
072
073
074
075
076
077
078
079
080
999

000 01
000 01 01

08000 01 02

08

08

08

000 01 03

000 01 04

000 01 05

Engrapadoras Bostitch 400
Engrapadoras Grande ( Tira Completa )
Engrapadoras Pequefia

Engrapadoras Grande

Pegamento Blanco de 8 onzas
Pegamento Blanco de * galdn
Pegamento Blanco de 1 galdn
Pinceles punta cuadrada

Pincel

Tijera Mango Plastico mediana
Tijera p/parvulo

Tijera Brand

Tinta china

Tinta Parker

Tinta p/Plumdn

Tinta P/Duplicadora Risograph # 2030
Transportador de madera p/pizarra
Tirro de 3/4

Bandas de Hule

Otros

TEXTOS DE ESTUDIO

GENERALIDADES

Documento Catalogd de Cursos Libres de
los Centros de Desarrollo

Documento Organizacidén Escolar Efectiva

Documento N°® 1 Historia de la Reforma
Educativa en El Salvador (1995)

Documento lineamientos P/la
operativizacién del proyecto Curricular
del centro

Ejemplares consulta 95 de cara a 1la
Reforma Educacidén en Marcha Tomo II
(1995)
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Fasciculo sobre la Dolarizacidén P/3°
ciclo de Educacidén Béasica (2002)

Politica Educativa P/ Educacidn
Iniciacién y Parvularia

Libro nuevo pasos hacia un curriculum
flexible

Otros

Bibliografia

Bibliotecologia e Informética
Enciclopedias Generales
Publicaciones en serie
Reglamentos Deportivos

Afiches "Oracidén a La Bandera"
Afiches "Oracidén a La Bandera"

Afiches "Firma del Acta de
Independencia”

Afiches de los Préceres de la
Independencia

Afiches " Himno Nacional”

Afiches " Oracidén a la Bandera e Himno
Nacional”

Afiches sobre dolarizacidén P/1°,2° y
3° ciclo E.B

Afiche programa de educacidn especial
Afiche Escuela Saludable

1Afiche Colgate los 5 pasos del
cepillado

Brushing chart
Guia Familiares

Afiche Renovacidén Pedagdgica en el Aula
y la Escuela

Introductorio "Despeguemos hacia el

Introductorio "Superandonos cada dia"
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01
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Estdndares Educacidén y expectativas de
Grado 1° y 2° Ciclo de Educacidén Basica

Curricular al Servicio de los
Aprendizajes

Evaluacién de los Aprendizajes
Competencias Educativas
Divulgativo Marcando Logros

Diptico. Apoyo de Revisidn de
Elaboracién de PEI y PEA

Guia para la Elaboracién de PEI
Otros

Organizacién y Museografia
Periodismo, Editoriales, Diarios
Colecciones Generales
Manuscritos y Libros Raros
FILOSOFIAS Y DISCIPLINAS AFINES
Filosofia (Obras Generales)

Almanaque 262 estado del desarrollo
Humano en los Municipios de El1 Salvador
2009

Metafisica

Conocimiento, Causa, Fin, Hombre
Parapsicologia, Ocultismo

Puntos de Vista Filosdéficos
Psicologia

Loégica

Etica (Filosofia de la Moral)

Guia de la Educacidén en Valores Seamos
Responsables calendario 2002

Programa de Estudio de Bachillerato
Orientacién P/La Vida

Otros

Filosofia Antigua, Medieval, Oriental
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01
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Filosofia Moderna Occidental

CIENCIAS SOCIALES

Ciencias Sociales (Estudio del Hombre)
Proyecto N° 1 ":;Quién soy yo?”

Proyecto N° 2 "Proyectandonos a la
Comunidad"

Proyecto N° 2 "Escuela, Espacio de
convivencia"

Proyecto N° 3 "Protejamos a la Familia
con Responsabilidad"

Proyecto N° 3 "E1l lugar donde vivo"
Proyecto N° 4 "Mi Ciudad"

Proyecto N° 5 "Aprendamos de Nuestra
Historia"

Historia N° 5 "Mi pais El1 Salvador"

Proyecto N° 6 "Vivenciemos 1lo
Aprendido"

Otros

Estadistica

Ciencia Politica

Economia

Derecho

Administracién Puablica
Patologia y Servicios Sociales
Educacidn

Paquete escolar (Médulos para Educacién
Acelerada)

Programa de estudio parvularia (secciédn
tres) 6 Aflos

Programa de estudio parvularia 4 afio
Programa de estudio parvularia 5 afio

Programa de estudio parvularia 6 afio
(seccidn tres)
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231 08 300 08 06 Programa de estudio de educacidén basica
1° grado (2004)

231 08 300 08 07 Programa de estudio de educacidn basica
2° grado

231 08 300 08 08 Programa de estudio de educacidn basica
3° grado

231 08 300 08 09 Programa de estudio de educacidén basica
4° grado

231 08 300 08 10 Programa de estudio de educacidén basica
5° grado

231 08 300 08 11 Programa de estudio de educacidén basica
6° grado

231 08 300 08 12 Documentos anillados Actividades

Integradoras II Ciclo

231 08 300 08 13 Programa de Estudios de 2° Grado 1994-

1999

231 08 300 08 14 Programa de Estudios de 3° Grado 1994-
1999

231 08 300 08 15 Programa de Estudios de 4° Grado 1994-
1999

231 08 300 08 16 Programa de Estudios de 5° Grado 1999-
2004

231 08 300 08 17 Programa de Estudios de 6° Grado 1999-
2004

231 08 300 08 18 Documento Base de Proyecto Educacidn
Acelerada

231 08 300 08 19 Proyecto N° 4 "Redactemos Documentos"

231 08 300 08 20 Programa de Estudio P/Escuelas de
educacién Especial

231 08 300 08 21 Programa de la asignatura Educacidn
Moral y civica 1° ciclo Educacidn
Basica

231 08 300 08 22 Programa de la asignatura Educacidn
Moral y civica 2° ciclo Educacidn
Basica
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Programa de la asignatura Educacién
Moral y civica 3° ciclo Educacién
Basica

Rotafolios de la Estrategia Educacién
Acelerada

Programa de Estudio de Educacidén
Parvularia Seccidén 1 (4 anos)

Programa de Estudio de Educacién
Parvularia Seccidén 2 (5 anos)

Programa de Estudio de Educacién
Parvularia Seccidédn 3 (6 anos)

Programa de Estudio de 1° Grado
Programa de Estudio de 2° Grado
Programa de Estudio de 3° Grado

Programa de Estudio de 3° Ciclo
Sociales

Programa de Estudio de Bachillerato
Sociales

Programa de Estudio de 4° Grado
Programa de Estudio de 5° Grado
Programa de Estudio de 6° Grado

Mbédulo Lecto Escritura para Estudio 1°
Grado

Mbédulo de "Autoformacidn para Docentes
de Educacidén Acelerada

Modulo N° 1 "Fundamentos de la
estrategia de Aula Alternativa"

Modulo N° 2 "Organizacidén y
participacidén Estudiantil"

Modulo N° 3 "La planificacién Método vy
evaluacidén de los Aprendizajes en Aulas
Alternas"

Modulo N° 1 primer afio de Bachillerato
general a distancia

Modulo N° 2 primer afio de Bachillerato
general a distancia
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231 08 300 08 43 Modulo N° 3 primer afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 44 Modulo N° 4 primer afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 45 Modulo N° 5 primer afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 46 Modulo N° 6 primer afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 47 Modulo N° 1 segundo afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 48 Modulo N° 1 segundo afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 49 Modulo N° 2 segundo afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 50 Modulo N° 3 segundo afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 51 Modulo N° 4 segundo afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 52 Modulo N° 5 segundo afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 53 Modulo N° 1 segundo afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 54 Modulo N° 1 tercer afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 55 Modulo N° 2 tercer afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 56 Modulo N° 3 tercer afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 57 Modulo N° 4 tercer afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 58 Modulo N° 5 tercer afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 59 Modulo N° 6 tercer afio de Bachillerato
general a distancia

231 08 300 08 60 Orientaciones para el asesor

pedagdgico/a de Educacidn Acelerada
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231 08 300 08 61 Orientaciones para el Director/A de la
Educacidén Acelerada

231 08 300 08 62 Objetivos Programadticos de Tercer ciclo
de Educacién Béasica.

231 08 300 08 63 Objetivos Programaticas de Educaciédn
parvularia

231 08 300 08 64 Guia Metodoldégica Para la Persona
Educadora 2° Nivel

231 08 300 08 65 Guia metodoldgicas

231 08 300 08 66 Guia metodoldégica para la persona
Educadoras 1° Nivel

231 08 300 08 67 Guia metodoldégica para la persona
Educadoras 2° Nivel

231 08 300 08 68 Guia Metodoldgica de 1° Grado Sociales

231 08 300 08 69 Guia Metodoldégica de 2° Grado Sociales

231 08 300 08 70 Guia Metodoldgica de 2° Grado Sociales

231 08 300 08 71 Guia Metodoldégica de 3° Grado Sociales

231 08 300 08 72 Guia Metodoldégica de 4° Grado Sociales

231 08 300 08 73 Guia Metodoldgica de 5° Grado Sociales

231 08 300 08 74 Guia Metodoldégica de 6° Grado Sociales

231 08 300 08 75 Guia Metodoldégica de 7° Grado Estudios
Sociales y Civica

231 08 300 08 76 Guia Metodoldégica de 8° Grado Estudios
Sociales y Civica

231 08 300 08 77 Guia Metodoldgica de 9° Grado Estudios
Sociales y Civica

231 08 300 08 78 Libro de Texto de 2° Grado Sociales

231 08 300 08 79 Libro de Texto de 6° Grado Sociales

231 08 300 08 80 Libro de Texto de 7° Grado de Estudios
Sociales y Civica

231 08 300 08 81 Libro de Texto de 8° Grado de Estudios
Sociales y Civica

231 08 300 08 82 Libro de Texto de 9° Grado de Estudios
Sociales y Civica
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01
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03

01
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03
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Libro de Texto de 4° Grado Sociales
Otros

Comercio

Costumbre y Folklore

LENGUAS

Lenguas (Obras Generales)
Lingliistica

Inglés y anglosajdén

Programa de estudios inglés (tercer
ciclo)

Programa de Estudio de 3° Ciclo Ingles

Programa de Estudio de Bachillerato
Ingles

Lenguas germanicas, aleman
Lenguas romances, francés
Italiano, rumano, retiro

Espafiocl y portugués

Espafiol 9° Grado (1995)

Lenguas Itéalicas, latin

Lenguas Helénicas, Griego Cléasico
Otras Lenguas

CIENCIAS PURAS

Ciencias Puras (Obras Generales)

Proyecto N° 1 "Describamos el Ambiente
para ubicarnos en el"

Proyecto N° 6 "Operacidén Salvar la
Tierra”

Mbédulo de "Desarrollo Humano"

Libro de Texto de 1° Grado Ciencias
Guia Metodoldégica de 2° Grado Ciencias
Guia Metodoldgica de 3° Grado Ciencias

Guia Metodoldgica de 4° Grado Ciencias
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05
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10

11

12
13

14

Guia Metodoldégica de 4° Grado Ciencias
Guia Metodoldgica de 5° Grado Ciencias
Guia Metodoldgica de 5° Grado Ciencias
Guia Metodoldégica de 6° Grado Ciencias
Guia Metodoldgica de 6° Grado Ciencias

Programa de Estudio de 3° Ciclo
Ciencias

Programa de Estudio de Bachillerato
Ciencias

Otros
Matemdticas

Guia Metodoldégica de 2° Grado
Matematica

Libro de Texto de 4° Grado Matemdtica

Guia Metodoldégica de 4° Grado
Matematica

Guia Metodoldégica de 4° Grado
Matematica

Guia Metodoldgica de 5° Grado
Matematica

Libro de Texto de 6° Grado Matematica

Guia Metodoldgica de 6° Grado
Matematica

Guia Metodoldgica de 6° Grado
Matematica

Programa de Estudio de 3° Ciclo
Matematica

Programa de Estudio de Bachillerato
Mateméatica

Libro de Texto de 4° Grado Matemdtica

Guia Metodoldgica de 4° Grado
Matematica

Guia Metodoldégica de 4° Grado
Matematica
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Guia Metodoldégica de 5° Grado
Matematica

Libro de Texto de 6° Grado Matemdtica

Guia Metodoldégica de 6° Grado
Matematica

Guia Metodoldégica de 6° Grado
Matematica

Programa de Estudio de 3° Ciclo
Matematica

Programa de Estudio de Bachillerato
Matematica

Otros

Astronomia

Fisica

Quimica y Ciencias Afines
Geociencia

Paleontologia

Ciencias Bioldégicas
Ciencias Botéanicas

Ciencias Zooldégicas
CIENCIAS APLICADAS (TECNOLOGIA)
Tecnologia (Obras Generales)
Ciencias Médicas

Rotafolio Vamos a Combatir La Chinche
Picuda y La Enfermedad de Chaga desde
nuestra casa

Otros

Ingenieria y Operacidédn Afines
Agricultura y Tecnologias Afines
Economia Doméstica

Servicios Administrativos Empresariales
Quimica Industrial

Manufacturas
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99
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99

01
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09

Manufacturas Varias

Construcciones

BELLAS ARTES

Bellas Artes (Obras Generales)
Urbanismo y Arquitectura
Arquitectura

Artes Pléstica Escultura

Dibujo Artes Decorativas y Menores
Pintura y Pinturas

Artes Gréaficas, Grabados
Fotografica y Fotografias

Masica

Juego de Audiocasete de la Estrategia
de Aula Alternativas

Otros

Entretenimiento

Programa de Estudio de 3° Cic lo
Educacién Fisica

Otros

LITERATURA

Literatura (Obras Generales)

Guia Metodoldégica de 2° Grado Lenguaje
Guia Metodoldégica de 3° Grado Lenguaje
Libro de Texto de 4° Grado Lenguaje
Guia Metodoldégica de 4° Grado Lenguaje
Libro de Texto de 5° Grado Lenguaje
Guia Metodoldégica de 5° Grado Lenguaje
Guia Metodoldégica de 6° Grado Lenguaje

Programa de Estudio de 3° Ciclo
Lenguaje y Literatura

Guia Metodoldgica de 6° Grado Lenguaje
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Programa de Estudio de Bachillerato
Lenguaje y Literatura

Otros

Literatura Americana en Ingles
Literaturas Inglesa y Anglosajona
Literatura Germénicas

Literatura de Las Lenguas Romances
Literaturas, italiana, rumana, retical
Literatura espafiola y portuguesa
Literaturas de las lenguas Italicas
Literaturas de las lenguas Helénicas
Literatura de otras Lenguas
GEOGRAFIA E HISTORIA

Geografia e Historia (Obras Generales)
Geografia e Historia (Generalidades)
Biografia y Genealogia

Historia del Mundo Antiguo

Historia de Europa

Historia de Asia

Historia de Africa

Historia de América del Norte
Historia de América del Sur

Historia de Otras Regiones

EQUIPO Y MATERIALES INFORMATICO
Maquina de escribir mecanica

Maquina de escribir eléctrica
Maquina de coser

Computadora

Computadora laptop

Computadora Mini laptop

Equipo multifuncional
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[

231 09 008 Impresora

231 09 009 Scanner

231 09 010 Teléfono

231 09 011 Conmutador

231 09 012 Fax

231 09 013 Céamara fotografica

231 09 014 Baterias para cémara fotograficas.

231 09 015 Camara de video

231 09 016 Proyector multimedia (Cafidn)

231 09 017 Retroproyector (libro o péagina)

231 09 018 UPS

231 09 019 APS

231 09 020 IDS

231 09 021 Regulador de voltaje

231 09 022 Switch

231 09 023 Fuente de poder

231 09 024 USB (SAM)

231 09 025 USB MODEM

231 09 026 Cartucho Impresora Hp Deskjet d1360
color negro

231 09 027 Cartucho Impresora Hp Deskjet d1360 de
colores

231 09 028 Cinta Para Maquina De Escribir

231 09 029 Cinta De Impresora EPSON 7754

231 09 030 Cinta Impresora EPSON 8750

231 09 031 Cinta corrector one up # 355

231 09 032 Cinta correctora p/mag. de escribir IBM

231 09 033 Cinta correctora p/mag. de escribir
elect. (lechosa)

231 09 034 Cinta correctora punto amarillo
universal

231 09 035 Cinta correctora punto amarillo
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231 09 036 Cinta correctora Esténdar

231 09 037 Cinta Adhesiva de 1/2 Grande

231 09 038 Cinta Adhesiva de 27

231 09 039 Cinta p/impresor WANG Mod.5574

231 09 040 Cinta p/impresor N°. 7762 LQ
860/1060/2500/2550

231 09 041 Cinta p/impresor # 7762 LQ -
860/1060/2500/2550 Full Mark

231 09 042 Cinta p/impresor Epson LQ 1170

231 09 043 Cinta p/impresor Epson DEFX - 8500

231 09 044 Cinta p/impresor HP

231 09 045 Cinta p/Maquina M/Brother GX - 875

231 09 046 Cinta p/Maquina Olimpia Compac 11

231 09 047 Cinta p/mégquina CANON AP-11

231 09 048 Cinta p/mégquina CANON AP-11 Original

231 09 049 Cinta p/mégquina CANON AP-11

231 09 050 Cinta p/méquina de esc. Eléctrica# 6747

231 09 051 Cinta p/magquina de esc. eléctrica 82-C
Punto Naranja

231 09 052 Cinta p/magquina eléctrica IBM

231 09 053 Cinta p/magquina Brother # 177 M/Korés

231 09 054 Cinta p/maquina eléctrica M/Korés

231 09 055 Cinta p/magquina eléctrica M/Pelikan

231 09 056 Cinta p/méquina XL - 120 M/Fullmark

231 09 057 Cinta P/Maquina de Escribir XL - 120
M/Fullmark

231 09 058 Cinta P/Maquina de Escribir XL - 120

231 09 059 Cinta P/Magquina de Escribir IBM marca
Korés

231 09 060 Cinta p/mag. de esc. IBM 6747/30 B-192

231 09 061 Cinta para maquina eléctrica compac
300/330 M/Dataprint

231 09 062 Cinta Compac 300/330
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231 09 063 Cinta Bicolor para contémetro

231 09 064 Cinta Bicolor para contometro

231 09 065 Cinta para contometro M/Ribbon

231 09 066 Cinta para contometroCaset de Audio
M/Maxell UR 60

231 09 067 Caset de Video M/Maxell

231 09 068 Cinta P/Impresor Epson LQ 2070 S015086

231 09 069 Cinta P/Maquina de Escribir
M/Mecanografica de C. A

231 09 070 Cinta P/Maquina de Escribir Canon AP11

231 09 071 Cinta P/Maquina de Escribir XL-120
M/Fullmark

231 09 072 Cinta P/Maquina de Escribir Compac
300/330

231 09 073 Cinta P/Maquina de Escribir M/Olimpia

231 09 074 Cinta P/Maquina de Escribir M/Korés

231 09 075 Cinta P/Maquina de Escribir M/Ejecutiva

231 09 076 Cinta P/ContometroKleanWrite

231 09 077 Clips Jumbo

231 09 078 231 09 30 Discos cd. Regrabables

231 09 079 CD-Escribible

231 09 080 Discos compactos con Reproduccidn con
calcomania impresa 2° ciclo

231 09 081 Diskettes 3 1/2 1.44 Mb.

231 09 082 Diskettes de 5 1/4 DS HD

231 09 083 Diskettes de 5 1/4 DS HD M/3M

231 09 084 Diskettes limpia cabeza de 5 %

231 09 085 PortaDisket

231 09 086 PortaDisket (media bank 50)

231 09 087 Post-it 3x3

231 09 088 Tinta Impresora EPSON Stylus c 60
colores

231 09 089 Tinta Impresora EPSON Stylus c¢ 60 negro
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231 09 090 Téner Para Impresora Hp Laser et 1020

231 09 091 Tbéner para impresora XEROS

231 09 092 Tinta Para Impresora LEXMARK z 640
colores

231 09 093 Pantalla de proyeccidn

231 09 094 Tinta p/fotocopiadora XEROX

231 09 095 Tinta P/Impresor HP Negro Laser

231 09 096 Tinta Lexmark 15MOI 120 colores

231 09 097 Tinta Negra P/Impresor Lexmark Z43 Cod.
Mo120

231 09 098 Tinta p/mimedbgrafo

231 09 099 Tinta p/mimedbégrafo

231 09 100 Tinta Desjet 840 HP-6625 Tricolor

231 09 101 Cartucho de Tintas Desjet 840 HP-C6615
C/Negro

231 09 102 Téner H.P Black 1300

231 09 103 Téner H.P Laser Jeet.

231 09 104 Téner para impresora OKI-BG-300

231 09 105 Téner para impresor Laser Jet4050 HP.

231 09 106 Téner para impresor Lexmar K E320 céd.
Lexmar K 08A478

231 09 107 Téner para impresor Lexmark E320 céd.
Lexmark 08A0476

231 09 108 Téner lanier # 416

231 09 109 Téner p/fotocopiadora CANON Runer 2000
GPR - 8

231 09 110 Téner p/fotocopiadora CANON # 155

231 09 111 Téner p/fotocopiadora CANON # 155

231 09 112 Téner XEROX 1025

231 09 113 Téner XEROX 1025

231 09 114 Téner p/fotocopiadora XEROX
5018/5028/5034

231 09 115 Téner XEROX 5018/5028/5034
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231 09 116 Téner p/fotocopiadora 5018/5028/5034

231 09 117 Téner p/fotocopiadora. XEROX
5018/5028/5034

231 09 118 Téner p/fotocopiadora. # 516 3M

231 09 119 Téner P/Impresor HP 4500C - 4195A

231 09 120 Tébner P/Fotocopiadora Canon HP 2120

231 09 121 Acetato

231 09 122 Pelicula para Fax M/Panasonic KX-FA 155

231 09 123 Papel para Fax M/Megafax

231 09 124 Rotafolio

231 09 125 Rotafolio Guia para la Elaboracidén o
Revisién del PEI y PEA

231 09 126 Rotafolio Guia para la Elaboracidén o
Revisidédn del PEI y PEA

231 09 127 Microscopio

231 09 128 Radex

231 09 129 Lector incertador/pelicula microfilm M-
Microseal, Mod.DF-1635

231 09 130 Lector impresor en papel bond Modelo
MC-100

231 09 131 Microfilmadora planetaria M-Kodak Mod-
RV-3

231 09 999 Otros

231 10 APARATOS Y MATERIALES ELECTRICOS DE
SERVICIO

231 10 001 Ventilador

231 10 002 Cafetera

231 10 003 Lampara

231 10 004 Lamparainfrarroja

231 10 005 Lampara de Mercurio

231 10 006 Motor eléctrico

231 10 007 Caldera

231 10 008 Transformador
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231 10 009 Generador de energia
231 10 010 Aire acondicionado.

231 10 011 Aire acondicionado Mini
231 10 012 Conservador

231 10 013 Frigorifico

231 10 014 Refrigeradora

231 10 015 Compresor de aire

231 10 01le Evaporizador

231 10 017 Amperimetro

231 10 018 Caja de resistencia

231 10 019 Transformador

231 10 020 Caja década

231 10 021 Switch electrdénico y corriente
231 10 022 Voltimetro

231 10 023 Relayrotocelda, mecéanico
231 10 099 Otros

231 11 EQUIPO DE RADIO, TELEVISION Y SONIDO
231 11 001 Amplificador

231 11 002 Antena

231 11 003 Bafle

231 11 004 Bocina

231 11 005 Grabadora

231 11 006 Locutorio

231 11 007 Megafono

231 11 008 Micrdéfono

231 11 009 Pedestal

231 11 010 Minicomponente

231 11 011 Radio

231 11 012 Televisor

231 11 013 Tocacintas

231 11 014 Tocadiscos
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231 11 015 Camarad de video

231 11 016 Radio grabadora

231 11 017 Video grabadora

231 11 018 Ecualizador

231 11 019 Equipo de sonido

231 11 020 Consola de sonido

231 11 021 DVD

231 11 099 Otros

231 12 ARTICULOS VARIOS Y DE LIMPIEZA
231 12 001 Asta

231 12 002 Marcos Metéalicos

231 12 003 Bandera

231 12 004 Escudo

231 12 005 Carretilla de reparto
231 12 006 Campana

231 12 007 Cocina

231 12 008 Cortadora de grama

231 12 009 Extinguidor

231 12 010 Horno

231 12 011 Pulidora

231 12 012 Bomba proveedora de agua
231 12 013 Filtros

231 12 014 Pasta robin

231 12 015 Cepillo para Inodoro

231 12 016 Cepillo para Inodoro

231 12 017 Desinfectante para Pisos
231 12 018 Desinfectante para Pisos
231 12 019 Desodorante AmbientalenPastilla
231 12 020 Detergente de 500 Gramos
231 12 021 Detergente de 500 Gramos
231 12 022 Escoba de hierro p/grama sinpalo
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231 12 023 Escoba metdlica p/grama
231 12 024 Escobas Plasticas

231 12 025 Escobas Plasticas

231 12 026 Escoba de mijo

231 12 027 Escoba de mijo

231 12 028 Escoba de mijo

231 12 029 Jabénen Tarro

231 12 030 Jabdénen Tarro

231 12 031 Jabén liquido para manos
231 12 032 Jabénliquido

231 12 033 Lejia

231 12 034 Mascones para Lavar

231 12 035 Mascones plasticos

231 12 036 Palas pléasticas p/recolectarbasura
231 12 037 Toallas para trapeador
231 12 038 Bolsas Pléasticas Medianas para Basura
231 12 099 Otros

231 13 PRODUCTOS QUIMICOS

231 13 001 Insecticida

231 13 002 Limpiador de wvidrio

231 13 003 Liquido Limpiador Electrénico
231 13 004 Limpia tipo sdélido

231 13 005 Limpia Tipo

231 13 006 Sacos de polietileno

231 14 INSTRUMENTOS MUSICALES
231 14 001 Acordedn

231 14 002 Armonio

231 14 003 Arpa

231 14 004 Bateria

231 14 005 Bombo

231 14 006 Bongos
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231 14 007 Bugle

231 14 008 Campandlogo
231 14 009 Clarinete
231 14 010 Claves

231 14 011 Colombina
231 14 012 Concertina
231 14 013 Contrabajo
231 14 014 Contrafagote
231 14 015 Corneta
231 14 01le Corno

231 14 017 Fagote

231 14 018 Flauta

231 14 019 Flautin
231 14 020 Guitarra
231 14 021 Lira

231 14 022 Mandolina
231 14 023 Oboe

231 14 024 Pandereta
231 14 025 Piano

231 14 026 Picola

231 14 027 Platillos
231 14 028 Redoblantes
231 14 029 Saxo

231 14 030 Timbal

231 14 031 Tridngulo
231 14 032 Trombdn
231 14 033 Trompeta
231 14 034 Tamborcito
231 14 035 Tuba

231 14 036 Viola

231 14 037 Violin
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231 14 038 Violoncello

231 14 039 Xiléfono

231 14 040 Organo

231 14 041 Marimba

231 14 042 Charango

231 14 043 Zampofia

231 14 099 Otros.

231 15 ARTICULOS DEPORTIVOS

231 15 001 Canicas de Vidrio

231 15 002 Columpio

231 15 003 Equipo gimnastico

231 15 004 Pesas

231 15 005 Mesa de ping pong

231 15 006 Rueda de avioncitos

231 15 007 Rueda de caballitos

231 15 008 Rueda de carritos locos
231 15 009 Rueda de lanchitas

231 15 010 Mesa de futbolito

231 15 011 Trencito

231 15 012 Lancha

231 15 013 Juego de Mesa " Bancopoly”
231 15 014 Juego de Mesa " No Te Enojes”
231 15 015 Pelotas de FootBall N° 5
231 15 016 Pelotas de BasketBall N° 3
231 15 017 Pelotas de BasketBall N° 5
231 15 018 Pelotas de BasketBall N° 7
231 15 019 Pelotas de VollyBall N° 5
231 15 020 Pelotas de Tenis de Mesa
231 15 021 Raqueta para Tenis de Mesa
231 15 022 Redes p/aros de baloncesto
231 15 023 Uniforme de Futbol Juvenil
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231 15 024 Uniforme de Futbol Infantil

231 15 025 Uniforme de Softboll Juvenil

231 15 026 Uniforme de Softboll Infantil

231 15 027 Uniforme de Baloncesto Juvenil

231 15 028 Uniforme de Baloncesto Infantil

231 15 029 Uniforme de Voleibol Juvenil

231 15 030 Yoyo

231 15 099 Otros

231 16 MATERIALES DE CONSTRUCCION

231 16 001 Abrazadera conduit de 3"

231 16 002 Adaptador macho PVC de 3/4

231 16 003 Alambre TW #14

231 16 004 Alambre THW # 6

231 16 005 Albaseal

231 16 006 Albaseal

231 16 007 Anclas de plomo de 1/2"

231 16 008 Anclas plasticas de 1 1/2"™ x 1/4"

231 16 009 Anclas plasticas de 1"

231 16 010 Anclas pléasticas # 8

231 16 011 Anclas plasticas # 8

231 16 012 Anclas plasticas de 1 1/4" c/tornillo
goloso

231 16 013 Arandela de plomo

231 16 014 Argolla cerrada

231 16 015 Argolla cerrada # 8

231 16 0lo Argolla cerrada # 8

231 16 017 Bushing galvanizado de 1/2 x 3/4"

231 16 018 Bushing galvanizado de 1/2 x 3/4"

231 16 019 Bushing galvanizado de 3/4 x 1/2"

231 16 020 Bushing galvanizado de 3/4 x 1/2"

231 16 021 Bushing PVC de 1 1/2™ a 3/4"
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231 16 022 Bushing reductor de 3" x 1/2"
231 16 023 Cable p/teléfono

231 16 024 Caja térmica de 6 circuitos
231 16 025 Cal hidratada (18 kg.)

231 16 026 Camisa conduit

231 16 027 Camisa galvanizada de 3/4"
231 16 028 Camisa galvanizada de 3/4"
231 16 029 Camisa PVC de 1/2"

231 16 030 Camisa PVC de 3/4"

231 16 031 Cafio PVC de 3/4"

231 16 032 Capote fibrolit ventilado
231 16 033 Capote fibrolit terminal
231 16 034 Capote terminal

231 16 035 Capacitor P/lampara de mercurio 220 V.
231 16 036 Cedazo

231 16 037 Cinta Tefldn

231 16 038 Cinta Tefldn

231 16 039 Cinta Aislante

231 16 040 Cinta Aislante 1711 M/3M
231 16 041 Chapas Para Puertas

231 16 042 Chapas Para Puertas (tipo dormitorio)
231 16 043 Chapas (para escritorio)
231 16 044 Chorro para lavamanos

231 16 045 Chek horizontal de 1/2"

231 16 046 Chek horizontal de 1/2"

231 16 047 Clavo de 2 1/2" c/cabeza
231 16 048 Clavo de 3" c/cabeza

231 16 049 Clavo de 3" c/cabeza

231 16 050 Clavo de 3" c/cabeza

231 16 051 Clavo de 3" c/cabeza

231 16 052 Clavo de 3/4"™ sin cabeza
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231 16 053 Clavo de 3/4" sin cabeza
231 16 054 Clavo de 3/4"™ sin cabeza
231 16 055 Clavo de 5" c/cabeza

231 16 056 Clavo de 6" c/cabeza

231 16 057 Clavo de acero de 1/2"

231 16 058 Clavo de acero de 2 1/2"
231 16 059 Clavo Robot de 3/4"

231 16 060 Clavo para ladmina galvanizada
231 16 061 Codo galvanizado de 1"

231 16 062 Codo galvanizado de 1/2"
231 16 063 Codo galvanizado de 1/2"
231 16 064 Codo galvanizado de 3"

231 16 065 Codo galvanizado de 3/4"
231 16 066 Codo galvanizado de 3/4"
231 16 067 Codo galvanizado de 3/4"
231 16 068 Codo galvanizado de 3/4"
231 16 069 Codo galvanizado de 3/4"
231 16 070 Codo PVC de 1" c/ rosca
231 16 071 Codo PVC de 1/2" ¢/ rosca
231 16 072 Codo PVC de 1 1/2" c/rosca
231 16 073 Codo PVC de 1/2" c/rosca
231 16 074 Codo PVC de 2 1/2"

231 16 075 Codo PVC c/rosca de 3/4 x 90° Gdo
231 16 076 Codo PVC de 3/4" c/rosca
231 16 077 Codo PVC de 3/4" c/rosca
231 16 078 Codo PVC de 3/4" c/rosca
231 16 079 Codo PVC de 3/4" liso

231 16 080 Codo PVC de 3/4" liso

231 16 081 Codo PVC de 3/4" sin Rosca
231 16 082 Codo PVC de 4" x 90° Gdo.
231 16 083 Conectadores azules
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231 16 084 Conectadores grises

231 16 085 Conectadores rojos

231 16 086 Conectadores amarillos
231 16 087 Cuerpo terminal de 1"
231 16 088 Cuerpo terminal de 1/2"
231 16 089 Cuerpo terminal de 1/2"
231 16 090 Compostela

231 16 091 Compostela otras

231 16 092 Desaglie nig. p/lavamanos de 1 1/4"
231 16 093 Ducha de plato de 4"

231 16 094 Ducha de plato de 4"

231 16 095 Escobillas

231 16 096 Electrodo de 1/8”

231 16 097 Esponja p/albafiil

231 16 098 Estafio puro

231 16 099 Estafio puro otros

231 16 100 Focos de 1 contacto/12 voltios
231 16 101 Focos de 20 Watts

231 16 102 Focos de 60 Watts

231 16 103 Formica color madera

231 16 104 Grapa de remache

231 16 105 Grapa pléastica

231 16 106 Grapa pléastica # 12-2
231 16 107 Haladera corriente de 3"
231 16 108 Haladera cromada de 3"
231 16 109 Haladera cromada de 3"
231 16 110 Haladera de 4" cromada
231 16 111 Haladera cromada de 5"
231 16 112 Lampara de Mercurio completa
231 16 113 Lija de agua #100

231 16 114 Lija p/hierro No. 100
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231 16 115 Lija p/madera #10 grano rojo

231 16 116 Lija p/madera #1

231 16 117 Lija p/madera #1 grano rojo

231 16 118 Lija p/madera #2

231 16 119 Lija p/madera #2 grano rojo

231 16 120 Niple galvanizado de 3/4" x 2 1/2"

231 16 121 Niple galvanizado de 3/4" x 3"

231 16 122 Niple galvanizado t/r. de 1"

231 16 123 Niple galvanizado t/r. de 3/4"

231 16 124 Niple galvanizado t/r. de 3/4"

231 16 125 Niple galvanizado t/r. de 3/8"

231 16 126 Pasador de barra de 6"

231 16 127 Pasador de barra de 6" horizontal

231 16 128 Pasador de cadena de 3"

231 16 129 Pasador de pie de 4"

231 16 130 Pasador vertical de 4"

231 16 131 Pegamento silicén rojo

231 16 132 Peras korky

231 16 133 Perno hexagonal de 1 1/4" x 1/4"
t/rosca

231 16 134 Perno goloso de 3/8" x 2"

231 16 135 Perno pléastico p/tanque de inodoro

231 16 136 Perno pléastico p/tanque de inodoro

231 16 137 Perno p/tanque de inodoro

231 16 138 Perno t/rosca de 1/4™ x 1 1/4"

231 16 139 Perno t/rosca de 3/16" x 2"

231 16 140 Perno t/rosca de 5/8" x 12"

231 16 141 Pintura Latex Color Blanco Hueso

231 16 142 Pintura de Aceite Color Blanco Hueso

231 16 143 Pintura de Aceite Color Gris

231 1o 144 Pintura Latex Color Gris
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231 16 145 Placa triple de baquelita

231 16 146 Placa triple metdlica ticino

231 16 147 Placa triple metdlica M/ticino
231 16 148 Placa triple metdlica M/ticino
231 16 149 Platina de 2 x 1/8

231 16 150 platina de 1x3/16

231 16 151 Plomo

231 16 152 Plomo en barra

231 16 153 Poliducto de 1"

231 16 154 Poliducto de 1 1/4"

231 16 155 Portarrollo niquelado

231 16 156 Remache pops de 5/32 x 1/2

231 16 157 Reductor de campana 1/2 a 3/4
231 16 158 Reductor de hierro de 1/2 a 3/8
231 16 159 Reductor galvanizado de 1/2 a 3/4"
231 16 160 Reductor galvanizado de 1/2 a 3/8
231 16 161 Reductor galvanizado de 2 a 3/4"
231 16 162 Reductor PVC de 1" a 1/2"

231 16 163 Receptéaculo fijo

231 16 164 Regla tope de cedro de 2 varas.
231 16 165 Regleta toma corriente multiple
231 16 166 Rodo de 32 mm.

231 16 167 Rodo de 32 mm.

231 16 168 Rodo plancha de 1 1/2"

231 16 169 Rodo plancha de 1 1/4

231 16 170 Sellador concentrado p/madera
231 16 171 Servicio sanitario de fosa

231 16 172 Sifén de cemento de 6"

231 16 173 Sifdén niquelado al piso de 1 1/4"
p/lavamanos

231 16 174 Sifén p/mingitorio de 3/4
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231 16 175 Solera 15 x 20 x 40

231 16 176 Tapadera cuadrada de 4 x 4

231 16 177 Tapadera cuadrada de 5 x 5

231 16 178 Tapdén de 1/2 PVC liso hembra.
231 16 179 Tapdén de 3" para bafio

231 16 180 Tapdén de bronce de 3" p/pila
231 16 181 Tapdén de bronce de 4" p/pila
231 16 182 Tapdén de pila de 1 1/2

231 16 183 Tapbén hembra de 1" galvanizado
231 16 184 Tapbdn macho de 1" galvanizado
231 16 185 Tapén hembra galvanizado de 1/2
231 16 186 Tapdén macho galvanizado de 1/2
231 16 187 Tapdn p/capote

231 16 188 Tee de aluminio

231 16 189 Tee de cemento de 6"

231 16 190 Tee galvanizado de 1/2"

231 16 191 Tee galvanizado de 3/4"

231 16 192 Tee galvanizado de 1"

231 16 193 Tee galvanizado de 1 1/2"

231 16 194 Tee galvanizado de 2"

231 16 195 Tee galvanizado de 3/4"

231 16 196 Tee PVC de 1 1/2

231 16 197 Tee PVC de 3/4"

231 16 198 Tee PVC de 4"

231 16 199 Toma p/antena de T.V. c/placa ticino
231 16 200 Toma p/teléfono ticino

231 16 201 Tornillo p/madera de 4"

231 16 202 Tornillo p/madera de 1 1/4

231 16 203 Tramo galvanizado comp. 7 x 1/4"
231 16 204 Tramo galvanizado de 5x1/4"
231 16 205 Tramo galvanizado de 8 x 1/4"
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231 16 206 Transformador R/S 40-2

231 16 207 Transformadores R/S 40 WTS

231 16 208 Tubo de abasto para lavamano al piso
231 16 209 Tubo de aluminio de 2"

231 16 210 Tubo de cemento de 4" c/balona

231 16 211 Tubo de cemento de 6" s/balona

231 16 212 Tubo de cemento de 8"

231 16 213 Tubo de rebalse con su guia

231 16 214 Tubo fluorescente de 15 watts

231 16 215 Tubo fluorescente de 20 watts

231 16 216 Tubo fluorescente de 40 watts M/Philips
231 16 217 Tubo fluorescente de 40 watts

231 16 218 Tubo PVC de 3/4

231 16 219 Tubo PVC de 4"

231 16 220 Tuerca p/lamina de asbesto

231 16 221 Unidén universal de 1 1/2" galvanizado
231 16 222 Unién universal de 1" galvanizado
231 16 223 Unidén universal de 1/2" galvanizado
231 16 224 Unidén universal de 1/2" galvanizado
231 16 225 Unidén universal de 1/2" galvanizado
231 16 226 Unidén universal de 1/2" galvanizado
231 16 227 Unidén universal de 1/2" galvanizado
231 16 228 Unidén universal de 2" galvanizado
231 16 229 Unidén universal de 3/4" galvanizado
231 16 230 Unidén universal de 3/4" galvanizado
231 16 231 Ufieta para lavamanos.

231 16 232 Valvula chek de 3/4"

231 16 233 Valvula de captacidédn de 1/2"

231 16 234 Valvula de captacidén de 1/2"

231 16 235 Valvula de captacidédn de 1/2"

231 16 236 Valvula de captacidédn de 2"

512



CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[

231 16 237 Valvula de captacidn de 3/4"

231 16 238 Valvula de captacidédn de 3/4"

231 16 239 Valvula de captacidédn de 3/4"

231 16 240 Valvula de control de 3/4"™ U.S.A

231 16 241 Valvula globo de 3/4

231 16 242 Valvula paso libre de 3

231 16 242 Nivel

231 16 243 Plomadas (cdédigo- 0280-0411-0001 0280-
0411-0002)

231 16 244 Careta c/protector p/esmerilar

231 16 245 Cuchara para albafil

231 16 2406 Discos para concreto de 7 x 1/8"

231 16 247 Discos p/cortar hierro de 7 x 1/8"

231 16 248 Llave fija # 10

231 16 249 Piedras de esmeril

231 16 250 Piedras de Afilar Rectangular

231 16 251 Remachadoras pops

231 16 252 Tijera p/hojalatero

231 16 253 Tijera p/hojalatero N° 10

231 16 254 Almédana de 8 lbs.

231 16 255 Barra ochavada

231 16 2506 Piochas (nuevas)

231 16 257 Piochas usadas

231 16 999 Otros

231 17 MOBILTARIO, EQUIPO Y REPUESTOS

231 17 001 Agua para Bateria de Automdédvil

231 17 002 Agua Destilada

231 17 003 Aceite #40 para Motor

231 17 004 Aceite #40 para Motor

231 17 005 Aceite para caja Hidraulica

231 17 006 Aceite para caja Hidréaulica
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231 17 007 Aceite para Motor Fuera de Borda

231 17 008 Aceite Fuera de Borda para Motos

231 17 009 Amortiguadores delanteros # 45204

231 17 010 Amortiguadores tipo pesado delanteros

231 17 011 Amortiguadores traseros t/pesado

231 17 012 Bateria Record 6 N6 - 3B-1

231 17 013 Bateria 6 N6 - 3B-1

231 17 014 Bateria Record 6 N4 - 2A

231 17 015 Bateria 6N 4B - 2A

231 17 016 Bateria Record 6 N4B - 2A

231 17 017 Bateria Record 6 N4 - 2A-3

231 17 018 Bujias RN 124cC

231 17 019 Bujias BPGES Toyota pick-up land
cruiser/75-77

231 17 020 Crucetas # 04371-3602420

231 17 021 Empaque para bomba auxiliar de clucth
SK41201

231 17 022 Empaque para bomba central de clucth
SK40431

231 17 023 Empaque para bomba auxiliar de frenos

231 17 024 Empagque de bomba central de frenos
SK1811

231 17 025 Empaque de carburador N° K11-365-A

231 17 026 Fajas B-40 M/Taiwan

231 17 027 Filtro de aceite PH-8 FRAM

231 17 028 Filtro de aceite PH-8 A

231 17 029 Filtros PH-43

231 17 030 Filtro de aire AF 368 M/ HUBER

231 17 031 Grasa grafitada

231 17 032 Grasa Multiusos (375 LBS)

231 17 033 Llantas 185 R-14 M/Hankook

231 17 034 Llantas 185 R-14 M/Marshall
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231 17 035 Llantas 185 X 70 R-14 Con Véalvula

231 17 036 Llantas 160 x 12

231 17 037 Llantas 205 x 80 R-16

231 17 038 Llantas Radiales 205 X 16 (con véalvula)

231 17 039 Llantas 700 x 16 con protector y con
tubo

231 17 040 Llantas 900 x 20

231 17 041 Llantas 1000 x 20 16 lonas M/Hankook

231 17 042 Llantas 650 x 14 M/GoodYear

231 17 043 Llantas 235 x 75 R-15 M/Hankook

231 17 044 Llantas 235 x 75 R-15

231 17 045 Llantas 235 x 75 R-15 (Varias lonas y
valvula)

231 17 046 Llantas Para moto Delantera 275 x 21
con Tubo

231 17 047 Llantas 275 x 21 (P/motos) Delanteras
M/Tough

231 17 048 Llantas 410 x 18 Para motos (Trasera)

231 17 049 Llantas 650 - R 16

231 17 050 Llantas700 - R -15

231 17 051 Llantas 205 - R-15 (Usadas)

231 17 052 Llantas 650 - R-16 (Usadas)

231 17 053 Llave Cruz

231 17 054 Micas de 10 tonel. M/MEGA

231 17 055 Pastillas de (freno)

231 17 056 Platinos para Toyota pick-up
landcruiser /75-77

231 17 057 Procesadora de pelicula de Microfilm M-
Kodak Mod. prostar I

231 17 058 Retenedor para rueda delantera N° SP-
66931

231 17 059 Retenedor para rueda trasera N° SP-
66912
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231 17 060 Rotor modelo 77 N° EDR 73

231 17 061l Solucidén para Frenos de Vehiculo

231 17 062 Theodolito M/Sokkisha (Codigo- 0286-
0414-0001)

231 17 063 Victorite de 1/32"

231 17 064 Alternador FZH210346-B

231 17 065 Amortiguador F37A18045EB

231 17 066 Amortiguador p/direccidén J3236097

231 17 067 Ampolleta p/aceite 56026719

231 17 068 Ampolleta p/aceite 56026779

231 17 069 Ampolleta p/stop 56006981

231 17 070 Baleros p/flecha J8134586

231 17 071 Barra p/direccidén 52006592

231 17 072 Barra p/direccidén s/terminal 52005743

231 17 073 Bobina 5252577

231 17 074 Bomba auxiliar de clutch 4638465

231 17 075 Bomba auxiliar de freno delantero
5252985

231 17 076 Bomba auxiliar de freno delantero
5252986

231 17 077 Bomba auxiliar de freno delantero
5252987

231 17 078 Bomba central de freno FOTX2140A

231 17 079 Bomba central de freno 5252622

231 17 080 Bomba lateral p/freno 4423601

231 17 081 Bomba lateral p/freno delantero 5252984

231 17 082 Bomba p/direccidén hidrdulica 53007383

231 17 083 Bomba p/direccidén hidrdulica FO0ZZ-
3A674-C

231 17 084 Cable p/bobina 5300782

231 17 085 Cable p/ignicidén 83507178

231 17 086 Cruceta delantera 4723072
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231 17 087 Cruceta delantera J8126637

231 17 088 Disco de embrague 53008259

231 17 089 Disco p/freno delantero 53002928

231 17 090 Empaque p/bomba auxiliar de freno
5252630

231 17 091 Empaque p/bomba central de freno
5252625

231 17 092 Empaque p/Carter 4713221

231 17 0093 Empaque p/culata 4636982

231 17 094 Empaque p/culata FOTZ6079A

231 17 095 Escobilla p/trico 83505422

231 17 096 Filtro de aire 53004383

231 17 097 Filtro de aire FA 1043

231 17 098 Filtro p/aceite 5281090

231 17 099 Filtro p/combustible 33000076

231 17 100 Filtro p/combustible E7029155A

231 17 101 Flasher p/vias 3837161

231 17 102 Foco p/haldégenos J8133772

231 17 103 Foco p/tablero 9421330

231 17 104 Foco p/tablero 9433184

231 17 105 Fricciones traseras 4423606

231 17 106 Fricciones traseras E9TZ2200B

231 17 107 Lampara 56000098

231 17 108 Manguera P/Radiador de 5/8" 478461

231 17 109 Manguera 5/8" x 11/16"™ 55036133

231 17 110 Manguera 5/8" x 11/16"™ 56004787

231 17 111 Manguera p/radiador 52005752

231 17 112 Manguera p/radiador 52006301

231 17 113 Manguera p/radiador 5228025

231 17 114 Manguera p/radiador FLTZ8260A

231 17 115 Motor de arranque completo 33002709
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231 17 116 Motor de arranque FOTZ11002A

231 17 117 Pastilla para freno 5252613

231 17 118 Perno tapdn para Carter 83501426

231 17 119 Prensa y disco de embrague 4638411-
463844

231 17 120 Radiador con tapdén 52028134

231 17 121 Regulador de presidén 53030001

231 17 122 Retenedor p/flecha 5252499

231 17 123 Rotor para distribuidor 33003389

231 17 124 Sealbson haldégeno 153590

231 17 125 Selenoide p/motor de arranque 83503655

231 17 126 Sello p/valvula 45043438

231 17 127 Sello p/valvula de emisidén 4418903

231 17 128 Servo freno 4637769

231 17 129 Stop p/distribuidor 53009077

231 17 130 Tambores p/frenos traseros 97455B

231 17 131 Tapadera p/distribuidor 56026876

231 17 132 Tapones p/radiador J3239375

231 17 133 Terminal 1-H 52005741

231 17 134 Terminales 52005739

231 17 135 Terminales R-H 52005740

231 17 136 Termostato 83501426

231 17 137 Tubo p/bomba auxiliar de freno
FO9219835A

231 17 138 Valvula p/radiador J3166547

231 17 139 Zapatas para fricciones traceras

E9TZ22007-B

231 95 Desechos y Residuos
231 98 Existencias por Liquidar
231 99 Provisidén por Pérdida, Obsolescencia,

Mermas y Deterioros
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4.11 RECOMENDACIONES.

Luego de haberse extraido las conclusiones del numeral

(3.3.1.) se pasa a exponer las siguientes recomendaciones:

a) De manera global se recomienda, diseflar un manual de
procedimientos de control interno bajo Normas
Internacionales de Auditoria, para ser aplicado a la bodega
del Ministerio de Educacidn, Departamental de Santa Ana.
Con ello, se pretende colaborar, en parte, con la

problemadtica de esta institucidn.
b) En términos particulares se sugiere lo siguiente:

i. Que se elabore un organigrama en el que se establezcan
con claridad las funciones y los niveles de autoridad
existentes en la Dbodega; Jjunto con un manual de
funciones que describa los puestos y los cargos del
personal, para dgque puedan estar enterados de las
atribuciones que se le han conferido. Con el referido
listado % si éste se mantuviera debidamente
actualizado, se ahorraria tiempo en los procesos 1los
cuales serian més efectivos pues no tendrian que
estarse cerciorando cada vez las existencias que

llegan hacia la bodega para ser solicitados.
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ii.

iii.

iv.

Tomar acciones correctivas hacia las deficiencias

reflejadas en los informes gque se emiten para la

unidad de logistica. Esto se logra a través del
establecimiento de politicas adecuadas para ello.

Capacitar al ©personal de bodega previamente para

ejecutar sus funciones, y también posteriormente en el

desempefio de ellas, para ello se recomienda que la
institucidén establezca una politica para ese fin.

Disefiar una estrategia de informacién a los centros

escolares para que estos tengan conocimiento sobre las

existencias de inventario disponibles en bodega.

Establecer una supervisidén sistemédtica de control:

a) De los registros de documentos en tarjetas kardex;
esto para evitar acumulaciones de documentos.

b) De los registros de las existencias en bodega. Ello
permitird conocer en cualquier momento el saldo de
bienes en bodega sin acudir a un inventario fisico.

c) S1 se han conciliado 1los resultados de la toma
fisica de inventarios con los registros contables,

ello para verificar su exactitud.
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vi. Determinar una discriminacién de 1las funciones del
personal de la bodega, para gque éste no realice
actividades que son incompatibles entre si, ni se
sobrecargue con méds actividades de los que puede
realizar.

vii. Comparar, en todo momento, los resultados obtenidos de
la toma fisica de inventarios con los registros
contables, para verificar su exactitud.

viii. Asignarle a una sola persona, la funcidén de kardista
para que lleve a <cabo wun buen control de 1los

inventarios.

ix. Que se cuente con un sistema mecanizado de
administracién de inventarios, que disminuya el riesgo
por errores en los registros manuales, que ahorre
tiempo y que disminuya el riesgo por pérdida de la
informacidén, que reduzca el desorden y sea un soporte
para la toma de decisiones por parte de la
administracién de la Departamental de Educacidén de

Santa Ana.

X. Que la vigilancia de la bodega siga ciertos procesos
de seguridad con respecto a la entrada a personas

ajenas a bodega a través de politicas que la
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Departamental requiera implementar en cuanto a
seguridad de los activos, como serian contar con
sistemas de seguridad, alarmas, sensores de movimiento
o cualgquier otro tipo de sistema que ayude a la
perfecta salvaguarda de 1los activos; ademds de que
haya un buen ordenamiento de los inventarios en la
bodega, para que se eviten dafios en algunos materiales
que necesiten ser tratados con méds cuidado; asi como
una mejor utilizacidén y aprovechamiento al espacio de
las instalaciones de la Dbodega, con una mejor
ventilacidén para proporcionar un buen resguardo a los
materiales que se encuentren en ella.

xi. Aplicar 1lo que requiere la normativa sobre realizar
las modificaciones en el Manual de Procedimientos,
aplicando politicas de mejoramiento y actualizacién
de dicho manual cuando fuesen necesarias, siempre que
se persiga la efectividad de las operaciones de la
bodega.

xii. Que exista una politica en la gque se delegue a un
asistente para suplir las funciones del Coordinador
de Logisticaen caso de ser necesario, para que exista

una buena comunicacidén entre el personal que labora en

522



CAPITULO IV “PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA APLICADO A LAS BODEGAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.” (CASO PRACTICO: BODEGA DEPARTAMENTAL

DE SANTA ANA)
[— ]

la bodega y la coordinacién de logistica; ademéds de
transmitir de forma escrita y oportuna, las
instrucciones al personal de bodega, contribuyendo asi
a la efectividad de las operaciones. De igual forma,
se recomienda que la unidad de logistica tome a
consideracién las ©peticiones del ©personal de 1la
bodega, en conformidad con sus necesidades

particulares.
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4.13 ANEXOS

ANEXO A:

DESCRIPCION DEL CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO APLICADO A

LA BODEGA DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

El instrumento que se desarrolld para evaluar el sistema de
control interno, es decir el <cuestionario, consta de
diferentes preguntas, algunas son cerradas mientras que
otras son abiertas, y Dbuscan evaluar las areas que se

describen a continuacidn:

1. Organizacidn: estas preguntas Dbuscan evaluar la
efectividad con que las funciones se encuentran
delimitas entre el personal, y la manera en que se
respetan los niveles de autoridad existentes; por
ello esta informacidédn fue proporcionada en mayor
parte por el Coordinador de Logisticade la
Departamental de Santa Ana del Ministerio de
Educaciédn, aunque también se consideraron los
aportes que el encargado de Dbodega hizo al

respecto.

2. Procesos de la Bodega:en esta seccidn del

cuestionario se pretende indagar sobre el
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tratamiento que se les da a los inventarios en la
bodega, es decir desde el momento en que se reciben
hasta el momento en que se entregan. Las preguntas
van orientadas a conocer y determinar si los
procedimientos que se efecttian en la Dbodega,
contribuyen o no a la efectividad y eficiencia en
los controles aplicables al manejo de los

inventarios.

3. Contabilidad:con estaspreguntas se busca conocer el
tratamiento contable que se le da a los
inventarios, particularmente en lo que se refiere
al registro oportuno de ellos, de acuerdo al método

de valuacidén que se utilice.

4. Informatica:con estas preguntas se busca determinar
si existe o no un sistema informadtico gque soporte
las operaciones que se realizan en la bodega, asi
como las ventajas y desventajas ya sea de que éste

exista o no.

5. Sequridad y Custodia de 1los 1inventarios:con la
formulacién de estas preguntas se busca investigar
si las instalaciones en que se resguardan 1los

inventarios son lo suficientemente apropiadas para
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su conservacidén en Dbuen estado, y si estan
protegidas contra extravios y anormalidades, ya sea
con Sistemas de seguridad, con seguros que

salvaguarden los activos, o bien con ambos.

6. Marco Legal: es importante también formular
preguntas orientadas a determinar si en el manejo
de los inventarios se observan integramente las

normativas legales aplicables en la materia.
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ANEXO B:

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

o .y V4 4
Hcrcia b bebetlad fiot b culluta

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO APLICADO A LA
BODEGA DEL MINISTERIO DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE SANTA

ANA.

TEMA: “Propuesta de un Manual de Procedimientos de Control
Interno bajo Normas Internacionales de Auditoria, aplicado
a las bodegas del Ministerio de Educacién.” (Caso practico:

Departamental de Santa Ana)
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[

OBJETIVO: Verificar la situacidén actual del sistema de
control interno establecido en la bodega del Ministerio de
Educacidén Departamental Santa Ana, para establecer el grado

de efectividad vy eficiencia del mismo, asi como su

capacidad para la salvaguarda de los activos.

INDICACIONES: Marque con una “X” donde crea correcto vy

donde sea necesario complemente con una explicacidn anexa.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO.

ORGANIZACION.

1) ¢Cébmo se encuentra conformada la Departamental de

Santa Ana del Ministerio de Educacidén? Explique.
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2) :Recibe 1la Unidad responsable del manejo de 1los
inventarios, informes periddicos vy actualizados de
existencias que reflejen el uso que se les da a los

mismos?

Si No

En caso afirmativo, ¢cada cuanto reciben los mencionados

informes?

-Quincenalmente.
-Mensualmente.
-Trimestralmente.

-Semestralmente.

O oo

-Anualmente.

Otro.Explique

3) ¢Se capacita periddicamente al personal que labora en

la bodega?

Si No

Si la respuesta es afirmativa, especifique cada cuanto

imparten capacitaciones al personal:

-Cada mes ]
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-Cada tres meses ]
-Cada seis meses ]
-Una vez al afio ]

Otros. Especifique:

4) ¢Existe un Manual que contenga una descripcién de los
procedimientos que se efectian en la bodega que
facilite 1la comprensién y el cumplimiento de las

instrucciones de la administracidn?

Si No

5) ¢Las instrucciones por parte de la administracidn se
transmiten hacia el personal de la bodega de forma

escrita?

Si No

6) ¢Se encuentra en el alcance del personal que labora
en la bodega, solicitar sesiones con la administracién
para transmitirle posibles inconvenientes que se
presenten en la ejecucidn de sus actividades, asi como
recomendaciones o sugerencias, gque sean de interés vy
que puedan influir en el proceso de la toma de

decisiones?

Si No
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7) En caso de que exista un Manual de Procedimientos de
la Bodega, ¢qué aspectos considera usted que le hacen
falta para que las actividades de la bodega se

efectlien con mayor eficiencia?

-Que se delimiten mejor las areas de ]

operacioén

-Que se separen mejor las actividades que

corresponden a cada area.

-Otro. Explique.

8) ¢Existe un organigrama que detalle la estructura en la
que se encuentra organizado el personal que labora en

el 4rea de la bodega?

Si No
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9) ¢Existe un Manual de Funciones en el cual se describan
de forma escrita los puestos qgque se muestran en el

organigrama de la bodega-?

Si No

PROCESOS EN LA BODEGA.

10) Explique cémo funciona la bodega, desde el
momento en gque 1ingresan las mercancias hasta el

momento en que se distribuyen a los centros escolares.

11) ¢Ingresan en la bodega todos 1los materiales
requeridos, incluyendo los de activo fijo que se
utilizaradn para ser distribuidos a los centros

escolares?

Si No
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12) ¢Hay alguna documentacidén que ampare la recepcidn

de los materiales?

Si No

En caso de existir la documentacidén, especifique cudles son

estos documentos:

13) :Se registran inmediatamente los materiales que
han ingresado a la bodega en sus respectivas tarjetas

de kardex?

Si No

14) :Se tiene dificultad al localizar los documentos
para el registro de los inventarios, debido a la

acumulacidédn de los mismos?

Si No

¢A qué cargo le compete llevar el control sobre el

registro de los materiales? Especifique.
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CONTABILIDAD

15) (Cudl es el método que se wutiliza para la
valuacidén de inventarios?

-Costo segun Ultima compra ]
-Costo de Adgquisicidn ]
-Costo promedio por aligacidn directa ]
-Costo promedio ]
-Primeras entradas, primeras salidas ]
-Otro tipo de método de valuacidén de inventario
Especifique:

16) :Se obtienen pérdidas en la bodega porque los
inventarios son obsoletos, viejos o dafiados, entre
otros?

Si No
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17) :Se efectllia el respectivo descargo a los bienes

de Activo Fijo que se encuentran obsoletos o dafiados?

Si No
18) cQué se procede a hacer con los Dbienes
obsoletos? Explique.
19) ¢Incluye el Manual de Procedimientos de la

Bodega, instrucciones claras, precisas y actualizadas

para el descargo de los bienes de Activo Fijo-?

Si No

20) ;Puede la administracién conocer, en cualguier
momento, las existencias en bodega, sin la necesidad

de un recuento fisico cada vez que lo requiera?

Si No

21) :Se lleva a cabo un recuento fisico de los

inventarios?
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Si No

En caso de responder “~“Si’ ", mencione cada cuanto se lleva

a cabo ese recuento

22) (A gué cargo le compete realizar la toma fisica

de los inventarios? Especifique.

23) Luego de realizar la toma fisica de 1los
inventarios, ¢se comparan los resultados obtenidos con

los registros contables para verificar su exactitud?

Si No

INFORMATICA

24) ¢Cuentan con un sistema informatico para

registrar los movimientos de inventarios en la bodega-?

Si No

25) ;Cuenta el sistema informatico con un manual o

guia para su uso?

Si No
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26) cQué dificultades conlleva la ausencia de un
sistema informatico que soporte el registro de las

operaciones en la bodega?

-Lentitud en el registro de los procesos. ]

-Dificultad para —conocer las existencias [ ]

reales en la bodega

-Desfase en el registro y control de L

inventarios. ]

-Dificultad para proporcionar informes

oportunos a quien los solicita.

-Otro Expliqué:

SEGURIDAD Y CUSTODIA DE LOS INVENTARIOS.

27) ¢Cébmo describiria usted el local donde se
encuentran almacenados los inventarios? Sefiale 1las

opciones que usted considere

-Instalaciones amplias ]

-Ventilacién apropiada ]
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—-Iluminacidn ]
-Uso apropiado del espacio ]
-Otras ]
Especifique:
28) ¢cHay personas a cargo del resguardo de las

instalaciones de la bodega?

Si No

29) En caso de una respuesta afirmativa a la
pregunta anterior, ¢son dichas personas contratadas

por una agencia de seguridad?
Si No

30) ;Es una medida de prevencidén en la bodega, que
las personas a cargo del registro en Kardex, no se

involucren en la custodia de los activos?

Si No
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31) ;cCuentan con alarmas u otros dispositivos de
seguridad que salvaguarden la totalidad de los activos

en bodega?

Si No

32) ;Poseen carnets de identificacién los miembros
del personal de la bodega, gque amparen la debida
autorizacidén que se les ha otorgado para ingresar en

ella?

Si No

33) En caso afirmativo a la pregunta anterior, ¢Se
encuentra restringido el acceso al &4rea de la bodega,
a menos que se trate de personal con su carnet de

identificacidén debidamente autorizado?

Si No

34) :Se efectlla una inspeccidén fisica al personal que
entra, asi como al que sale de las instalaciones de la
bodega, con el fin de contrarrestar el riesgo de

extravid o robo de inventario?

Si No

:Se encuentran asegurados los inventarios de la Dbodega

contra contingencias?
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Si No

MARCO LEGAL

35) ;Cuenta el Ministerio de Educacidén con su
respectivo Reglamento de Normas Técnicas de Control

Interno Especificas?

Si No

36) ¢Cuentan con un Manual de Procedimientos de 1la
Bodega, segun lo establece el articulo 119 de las

NTCIE del Ministerio de Educacidn?

Si No

37) :Se realizan constataciones fisicas de
inventarios en bodega y activos fijos, por lo menos
dos veces al afio en unidades organizativas, y una vez
al afio en los centros educativos, segln el articulo

122 de las NTCI del Ministerio de Educacidn?

Si No

38) :Se cuenta con un sistema de registro de las

existencias en almacén y activo fijo, tal como lo ha
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sefialado el articulo 123 de las NTCI del Ministerio de

Educacidén?

Si No

ANEXO C:

ANALISIS DE LA INFORMACION RECOPILADA.

En cuanto al diagndéstico realizado, se pudo notar que
aunque en la bodega se efectian los procedimientos con el
mayor esmero posible, la realidad es que existen también
en ella varios aspectos en los cuales podrian mejorar para
optimizar mejor su funcionamiento, por lo que se haradn las
recomendaciones necesarias para mejorar O Crear nuevos
procedimientos en cuanto a las debilidades encontradas en
el control interno. Los resultados obtenidos en las &reas

que se evaluaron fueron las siguientes:

a) Organizacién.

En este aspecto pudo notarse que la bodega forma parte de
una institucidn debidamente estructurada, pues el
Ministerio de Educacidén, Departamental de Santa Ana, cuenta
con un organigrama detallado del funcionamiento de cada

area que lo compone, lo cual es un aspecto favorable que
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permite que la bodega tenga un sentido de pertenencia, vy

conozca los niveles de autoridad de la instituciédn.

Sin embargo, en la investigacidédn se detecto que la bodega
no posee un organigrama elaborado especificamente para sus
necesidades, que establezca con claridad las funciones vy
los cargos del personal, asi como los niveles de autoridad
que les corresponden a cada uno, lo cual pone de manifiesto

una debilidad en su estructura organizativa.

Por otra parte, aunque existe un manual de procedimientos
en la bodega, este no estd actualizado en conformidad con
las actividades que se realizan actualmente, por ejemplo ya
no es necesario que existan procesos en el manual sobre el
tratamiento de donaciones provenientes de distintas
instituciones, que antes se recibian, pero que ahora ya no
son necesarias dado que estas donaciones no se reciben mas.
En cambio, el manual deberia de contemplar los
procedimientos de la recepcidn, entrega y distribucidn de
los diferentes paquetes escolares gque se envian a las
escuelas en la actualidad, y también deberia de explicar
cémo organizar los diferentes materiales, utilizando de la
mejor manera el espacio para gque no se genere desorden en

el local.
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En cuanto a los informes peridédicos que se emiten en la
bodega para uso de la administracidn, se pudieron
identificar 3 tipos de informes dirigidos hacia la unidad

de logistica, los cuales son los siguientes:

¢ Un informe de existencias cada 15 dias.

e¢ Un informe de bienes sin movimiento cada mes.

e Un informe de bienes obsoletos cada 3 meses.

Posteriormente, la unidad de logistica envia los
mencionados informes a la Unidad de Almacenamiento vy
Distribucién. Ademéds, se envia a la Unidad Financiera
Institucional un informe semestral de existencias de cierre

de periodo.

Por lo tanto, puede observarse que los informes que se
emiten para los niveles administrativos se envian con
suficiente regularidad para mantener al tanto a los niveles
correspondientes. Pese a esto, cuando se detectan
deficiencias o debilidades en dichos informes, la
administracién no toma medidas al respecto, lo cual

representa una falla en el sistema de control interno.

Otra deficiencia que se encontrdé fue que al personal qgue

labora en la bodega no se les proporciona una capacitacidn
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previa para desempefiar sus funciones, ni tampoco se les
capacita durante el ejercicio de sus labores. Afiadido a
esto, se pudo notar que el personal realiza diferentes
actividades, y en buena medida es debido a la ausencia de
un manual de funciones en el que se describan los cargos de
cada puesto para que el personal pueda conocer y desempefiar

Unicamente las actividades que le competan.

Por otra parte, al observar cémo se encuentra la
comunicacién entre el personal de la Dbodega vy 1la
coordinacidén de logistica y al realizar indagaciones al
respecto, se determindé que a pesar del intento por mejorar
la comunicacién entre las partes de la departamental del
Ministerio de ©Educacidén, ésta sigue constituyendo una
apuesta pendiente de mejorar, puesto que el personal de
bodega carece de la informacidén escrita que circula en la
departamental de educacidén y debido a la falta de personal
delegado para trasladar la informacidén de la unidad de
logistica a el personal de la bodega, es decir gue en casos
que por actividades relacionadas falte el Coordinador de
Logistica, no hay un asistente que supla las funciones de
él y asi se cree una mejor comunicacidén que contribuiria,

como sabemos a la efectividad y a la satisfaccién del
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personal; ademéds se consulto con el personal de bodega
sobre sus recomendaciones para mejorar el ambiente laboral,
y manifestaron que cuando expresan las necesidades gue
enfrenta la bodega, la administracién de la departamental
de educacidén hace caso omiso o no toman en cuenta tales
recomendaciones y solo queda como una peticidén del
personal, por lo que se concluye dque al mejorar la
comunicacidén existente entre la coordinacidén de logistica y
el personal de bodega se obtendrd mayor eficiencia de
operaciones que la administracidén de la departamental del

Ministerio de Educacidédn desearia alcanzar.

Por ello, para puntualizar en las deficiencias encontradas
en el sistema de control interno de la bodega, se puede

decir gque estas son las siguientes:

- Inexistencia de un organigrama en el que se
establezcan con claridad las funciones y los niveles

de autoridad existentes en la bodega.

- Desfase en los procedimientos contenidos en el manual
de procedimientos de la bodega, por no encontrarse
estos actualizados de acuerdo con las actividades que

se realizan en la actualidad.
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- Descuido en el seguimiento que se les da a los
informes emitidos para la unidad de logistica, en 1lo
que respecta a la correccidén de las deficiencias

detectadas.

- El1 personal de bodega no recibe capacitacién previa
para ejecutar sus funciones, ni tampoco la recibe en

el desempefio de ellas.

- Ausencia de un manual de funciones que describa los
puestos y los cargos del personal, para qgue puedan
estar enterados de las atribuciones que se le han

conferido.

- El encargado de llevar el kardex es el mismo que esta
encargado de la bodega, cuando estas funciones
tendrian que ser realizadas por personas diferentes.
Esto es un peligro hacia la seguridad de los activos
ya que esta situacidn se presta para que exista el
riesgo de que la informacidén que se suministra a la
administracién de la Departamental de Educacidén de

Santa Ana se encuentre en alguna manera distorsionada.
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b) Procesos de la Bodega.

En esta &rea se encontrd que los procesos a seguir en la
bodega, desde 1la recepcidén de las mercancias hasta su
distribucién a los centros escolares, es efectivo en
ciertos sentidos, sin embargo también posee algunas

deficiencias.

De acuerdo con la descripcidén de los procesos efectuada por
el encargado de la bodega, ¢él menciono que el proceso
inicia, primeramente, cuando los centros escolares
solicitan materiales a la Departamental de Santa Ana del
Ministerio de Educacién; dicha solicitud llega a la unidad
de logistica en la forma de cartas simples o memorandums en
las que se detallan los materiales a solicitar, luego de
que esta llega a logistica, se prepara un formulario de
solicitud de materiales autorizada vy firmada por el
Director Departamental, para que esta luego sea presentada
al encargado de bodega para que él rectifique que todos los
materiales solicitados se encuentren en existencias, de no
ser asi, procede a requerir el traslado de materiales
procedentes de la bodega central, mediante un formulario de
solicitud de materiales. Luego, mediante un formulario de

orden de entrega se le distribuyen a los centros escolares
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los materiales solicitados, cercioradndose siempre de que
haya una conciliacidén entre lo solicitado y lo entregado,
es decir que si algunos materiales no se encontraban en
existencias ni fueron trasladados desde otra Dbodega,

evidentemente no estardn incluidos en la orden de entrega.

En este proceso se puede identificar una deficiencia en el
control interno debido a que no se les proporciona a 1los
centros escolares con un listado que contenga los bienes y
materiales que en realidad se encuentran en existencias,
para que estos puedan seleccionar a partir de ellos,
aquellos que podréan solicitar. Con este listado, y si este
se mantuviera debidamente actualizado, se ahorraria tiempo
en los procesos y estos serian mas efectivos pues no
tendrian que estarse cerciorando cada vez la existencia de
los materiales por cada una de las solicitudes que llegan

hacia la bodega.

Otra deficiencia que se pudo detectar en esta Aarea es que
aunque la recepcidén de los materiales en bodega estéan
amparados por un acta de recepcidn, por facturas, Ordenes
de entrega y otros documentos, en ocasiones sucede que los
documentos se acumulan por no registrarse inmediatamente en

sus respectivas tarjetas de kardex, generando asi un
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desfase de hasta una semana en los registros, segun lo
expresado por el encargado de bodega, esto hace mas facil
que se cometan errores en el registro, o bien que se omitan

algunos documentos.

De igual forma, el desfase dificulta también que la
administracidén pueda conocer las existencias en bodega cada
vez que lo requiera sin necesidad de hacer un recuento
fisico de los inventarios. Ello consiste en una falla méas
al sistema de control interno, pues implica una pérdida de
tiempo y desgaste en la realizacidédn de un levantamiento de

inventarios por cada ocasidén en la que surja la necesidad.

Por otra parte, se pudo detectar que en 1la bodega el
personal ejecuta procedimientos que no siempre son de una
misma naturaleza, como por ejemplo el encargado de la
bodega lleva también el control sobre el registro de 1los
materiales. Hay ciertas funciones que son incompatibles
entre si y que en realidad deberian ser ejecutadas por
personal diferente; sin embargo en la bodega sucede que por
la escasez de personal, cada uno va desempefiando sus
funciones segtn haya necesidad y no de acuerdo con una
planificacién previa de las actividades, ni a una

delimitacidén entre ellas. Por ello, no hay una sola persona
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que desarrolle una actividad, y en ocasiones méds de un
miembro en el personal resulta sobrecargado con mas

procedimientos de los que puede realizar.

De modo que puede decirse que las deficiencias de control

interno diagnosticadas en esta Adrea son las siguientes:

- No se les proporciona a los centros escolares con un
listado que contenga los bienes y materiales que en
realidad se encuentran en existencias, para que estos
puedan seleccionar a partir de ellos, aquellos que

podréan solicitar.

- No se registran los documentos inmediatamente en sus
respectivas tarjetas de kardex, debido a la
acumulacién de ellos, generando asi un desfase de

hasta una semana en los registros.

- No se pueden conocer, en cualguier momento, las
existencias en Dbodega sin necesidad de hacer un
recuento fisico de los inventarios, debido a que 1los

registros no se encuentran actualizados.

- El1 personal de la bodega realiza actividades que son
incompatibles entre si y que en realidad deberian ser

ejecutadas por personal diferente.
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- En ocasiones se sobrecarga al personal de la bodega
con mas procedimientos de los que puede realizar, por

no haber otra persona que los desarrolle.

c) Contabilidad.

En esta 4rea, se pudo determinar que el método de valuaciédn
de inventarios que utilizan en la bodega es el costo de

adquisicidén, o precio seguin compra.

Por otra parte, el control de los inventarios no lo estéa
efectuando el personal correspondiente, es decir, un
kardista, por no existir una persona que desempefie esa
funcidén, sino que por el contrario lo estd efectuando el
encargado de la bodega, lo cual es una falla para el

sistema de control interno existente.

Otra deficiencia que cabe seflalar es que el Manual de
Procedimientos de la Bodega no incluye instrucciones
claras, precisas y actualizadas para el descargo de los
bienes de Activo Fijo que se encuentran obsoletos, wviejos o
dafiados, razdén por la gque se incurre en perdidas en la
bodega, ademds de ocupar espacio fisico que se podria

asignar a nuevos materiales requeridos.
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En cuanto al recuento fisico de los inventarios, aunque se
realizan periddicamente cada 6 meses por personal
independiente al que labora en la bodega, existe una falla
en este procedimiento también, vy se debe a gque no se
comparan con los registros contables los resultados
obtenidos de la toma fisica de inventarios para verificar
su exactitud. Dicha conciliacidén es una medida de control
interno fundamental, por lo que la omisién de ello, es una
falla al sistema de control interno. Por tanto, las fallas
en el sistema de control interno detectadas a este respecto

son las siguientes:

- No existe una persona dgque desempefie la funcidén de
kardista para llevar el control de los inventarios,
sino gque por el contrario 1lo estd efectuando el

encargado de la bodega.

- El1 Manual de Procedimientos de la Bodega no incluye
instrucciones claras, precisas y actualizadas para el
descargo de los Dbienes de Activo Fijo que se

encuentran obsoletos, viejos o dafados.

- No se comparan con los registros contables 1los
resultados obtenidos de la toma fisica de inventarios

para verificar su exactitud.
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d) Informatica.

En la investigacidén realizada a la Dbodega de 1la
Departamental de Educacidén se determind gque no poseen
un sistema informadtico de control de los inventarios,
lo Gnico que se lleva es una simple hoja de cédlculo en
Excel, la cual no cumple con lo necesario para poder
llevar un control informético de los bienes. Esto es
un grave problema debido a la cantidad de inventario
gue se maneja, numerosas transacciones gque se manejan
y a esto se le suma la falta de personal para cubrir
todas 1las 4&reas de Dbodega. Esto complica que 1los
inventarios se lleven con adecuado control y se tengan

las siguientes deficiencias:

- Pérdida de tiempo al realizar procesos que al tener un

sistema informdtico se harian en mucho menos tiempo.

- No hay integridad en la informacidn.

- No hay un almacenamiento ordenado de la informacién.

- No hay una centralizacién de la informacidén. Esto
quiere decir que el sistema informdtico en el caso de

existir se convierte en la fuente de informacidn
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principal, haciendo que documentos, recibos y deméas

informacidén sea manejada por él.

- Falta de claridad en los procesos.

- No hay rapidez en los informes que se trasladan a la
administracién de la Departamental, para la toma de

decisiones.

- Es mas dificil detectar un error al realizar 1los
respectivos registros de inventarios tanto cuando

salen como cuando entran.

- Se desfasa el registro de los inventarios.

Como se pudo constatar el control interno en bodega esté
muy deficiente en cuanto al &area de informatica, estando
vulnerable a perdida de activos, desorden, perdida de
documentos procesos muy deficientes y lentos, y las

anteriores deficiencias encontradas.

e) Seguridad y Custodia de los inventarios.

La seguridad vy custodia de los inventarios es muy
importante a nivel Institucional en la Departamental de
Educacidén, puesto que los inventarios forman una parte
fundamental en el objetivo primordial del Ministerio de

Educacién, el cual es brindar educacidén a la poblacién, y
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esto es llevado a cabo gracias en gran parte a los aportes
de diferentes materiales e insumos que el Ministerio de
Educacidén almacena en las diferentes Dbodegas de las
departamentales de Educacidén, tal es el caso en estudio la
bodega de la Departamental de Educacién de Santa Ana. A
continuacidén se dara a conocer el diagnostico que se

determindé en la investigaciédn.

La bodega de la Departamental de Educacidén de Santa Ana
cuenta con seguridad privada la cual estd a cargo de 1la
empresa “COSASE”, de esta manera los bienes estan
protegidos contra posibles robos causados por personas
ajenas a la institucidén. También cabe mencionar que 1los
bienes que se encuentran en bodega estdn asegurados para
que se pueda tener un respaldo por la pérdida o robo de los
bienes. Se pudo constatar que las instalaciones son amplias
y brindan mucho espacio para la adecuada conservacidédn de

los activos.

Los puntos a favor mencionados anteriormente fueron
sometidos a analisis y mediante ese andlisis se profundizd
acerca del control interno y se encontraron las siguientes
deficiencias al control interno con respecto a la seguridad

y custodia de los bienes:
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- Si bien es cierto qgque hay seguridad privada para la
salvaguarda de los activos, se comete el error de que
los wvigilantes piden que las personas gue ingresan a
las instalaciones de bodega se identifiquen, pero 1lo
hacen de una forma verbal no pidiendo asi una
identificacidén, carné, o credencial que identifique a
que institucidn pertenecen. De esta manera no estéan
debidamente controladas las personas que entran a las

instalaciones de bodega.

- Las instalaciones si bien es cierto que son amplias no
cuentan con espacio disponible para mantener en ellas

pedidos de materiales en grandes cantidades.

- Las bodegas de la Departamental de Santa Ana no estéan
capacitadas para mantener articulos perecederos o dque
necesiten refrigeracidén. Esto es un inconveniente ya
gque muchas veces se necesita mantener bienes de
caracter perecedero para cubrir necesidades de
caradcter temporal, este problema viene a mencidn
cuando ocurren catidstrofes como terremotos,
temporales, huracanes entre otros los cuales debido a
la necesidad de los diferentes albergues se necesita

proporcionar las bodegas como centros de acopio.
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- La ventilacién del lugar no es la adecuada, esto
debido a que los extractores de aire no funcionan,
esto perjudica tanto a 1los inventarios como a las

personas que laboran al interior de la bodega.

- No se poseen extintores para incendios, esto es malo
ya que pone en riesgo la vida de las personas dJque
laboran en bodega y también 1la salvaguarda de 1los

activos.

- Las instalaciones no cuentan con sistema de alarma o
sensores de movimiento, esto seria lo ideal ya que los
guardias muchas veces no cubren todo el perimetro y es

alli cuando pueden ocurrir robos a la bodega.

Las deficiencias que se exponen en el presente diagndstico
realizado a bodega, con respecto al &rea de seguridad vy
custodia de los inventarios, nos muestran el panorama de
una infraestructura que tiene muchas deficiencias y 1la
seguridad que se brinda a los activos tiene vulneraciones

que compromete la salvaguarda de los activos.

f) Marco Legal.

En esta area se observd que la administracidén de la bodega

se encuentra enriquecida al contar con normativa para la
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aplicacién de las actividades que se realizan en este lugar
como en las diversas coordinaciones con las que cuenta la
departamental del Ministerio de Educacidén de Santa Ana; por
lo tanto el manejo de 1los inventarios de la bodega se
encuentra contemplado dentro de la normativa legalmente
establecida, con el inconveniente que al observar el manual
de procedimientos de la bodega, se constatd que este se
encuentra desfasado al contar con procesos que no
colaboran a la efectividad gque persigue la administracidn
de la misma, tanto asi que en preliminares de dicho manual
de procedimientos, se estipula que debe actualizarse
acondicionado a la ©operatividad de las dependencias
departamentales para efectivizar la eficiencia y que para
tal actualizacidén de los procedimientos, emitir los
cambios aprobados y de generar copias, serd responsable La
Unidad de Almacenamiento y Distribucién de Materiales;
ademas en la observacidén se contemplo que el sistema de
registro de las existencias muestra deficiencias porque de
acuerdo a lo que contempla el articulo 123 de Las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE), el cual
literalmente dice que "“Se mantendra un sistema para el

registro de las existencias de almacén y activos fijos, que
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facilite la codificacidn e identificacidén de su naturaleza,
ubicaciodn, estado de los bienes, fecha, costo de
adquisicidn, responsable de los mismos; con el propdsito de
contar con informacidon que facilite la toma de decisiones
para su reposicidén, utilizacidén, reparaciodn, mantenimiento
o descargo.” y la administracidén de la bodega no cuenta con
un sistema de registro adecuado de las existencias y no
cuenta con una codificacién especifica de los Dbienes
haciendo asi caso omiso a la aclaracién del mencionado
articulo, 1lo cual es una falla al sistema de control
interno en cuanto al acatamiento de la normativa técnica

aplicable.
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