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Resumen

En el presente trabajo se elabord la propuesta de un manual de control interno
contable, en el &rea de inventario de insumos no médicos del SILAIS-Carazo, en donde

se partié de una serie de conceptos tedricos acerca del control y manejo del inventario.

Utilizando diferentes métodos y técnicas de la investigacion se obtuvo la informacion
necesaria para conocer las generalidades de la institucion, de igual manera permitié
realizar el diagndstico de la situacién actual del area el cual abarco los procedimientos
y funciones actuales, posteriormente con la tabulacién y analisis de los datos obtenidos
se logro realizar la evaluacion del control interno aplicado en el inventario; con lo que

se logr6 determinar los problemas que perjudican la operatividad del mismo.

Por consiguiente una vez que se obtuvo el conocimiento y la evaluacién general del
area, se procedi6 a la elaboracion y fortalecimiento de los procedimientos, flujogramas
y formatos que son propuestos para que sean empleados y utilizados en el area, y de

esta manera garantizar la eficiencia en la administracion y salvaguarda de los bienes.

En esta propuesta se desarrollaron los lineamientos que orientaron el desarrollo de
las actividades y los fundamentos legales que otorgaron validez al manual, lo cual
permitid determinar el entorno del control interno que es aplicado en el sector publico,
para posteriormente ser integrado en cada uno de los procedimientos a ejecutar en el

area de inventario de insumos no médicos.



1. Introduccion del temay subtema

El presente trabajo de seminario de graduacién consiste en realizar la propuesta de
un manual de control interno contable en empresas e instituciones, donde se eligio la
institucion SILAIS ubicada en el municipio de Jinotepe, departamento de Carazo,

destinado para el area de Inventario de insumos no médicos.

El manual de control interno permite entregar una descripcién actualizada, concisa y
clara de cémo se deben desarrollar las actividades contenidas en cada proceso, los
controles deben de ir cambiando con el paso del tiempo segun la evaluacion de la

entidad y corrigiendo los posibles errores que se puedan presentar a futuros.

La elaboracion de este trabajo comprende el conocimiento general de la institucion,
el establecimiento de un marco tedrico, la realizacion del diagnostico de la situacion
actual del area y el disefio de la propuesta de un manual de control interno para el

inventario de insumos no médicos

El conocimiento general de la institucion abarca lo referente a mision, vision,
objetivos, valores, antecedentes, resefia historica y estructura organizacional del
SILAIS, lo que permite al equipo investigador saber si se cuenta con esta informacion
para ser empleada o ser propuestas en el desarrollo de este trabajo. Sin embargo para
la realizacion de este acapite se presentaron dificultades en la obtencién de estos
datos, debido a que los responsables de las areas participes del ciclo de inventario no
presentaban la disponibilidad y colaboracion con las solicitudes de informacion que se

requerian para el desarrollo de la investigacion.

Asi mismo el marco teérico establece una serie de conceptos referentes a control
interno, sistemas contables, pasos para la elaboracion de un manual y demas

conceptos que sustentan la teoria utilizada en este trabajo.



A través de la informaciéon obtenida mediante la aplicacion de métodos y técnicas
(entrevista y cuestionario) se realizo el diagnéstico de la situacion actual del area para
indagar cdmo se encuentran los procedimientos establecidos por la institucién en este
departamento y la manera en que estan siendo empleados por el responsable del

inventario.

Por consiguiente la elaboracion del manual de control interno para el area de
Inventario de insumos no médicos, contiene las directrices para que los procedimientos
se puedan ejecutar con efectividad y de esta manera la informacién que se presente;

contribuya a la correcta y oportuna toma de decisiones en la institucion.



2. Justificacion

El contar con un manual de control interno es de vital importancia para las diferentes
instituciones del Estado, debido a que orienta a cumplir de manera eficiente con cada
una de las funciones y procedimientos establecidos para las areas o departamentos en
forma coordinada y dinamica dirigidos a la consecucion de los objetivos funcionales y

administrativos.

La presente investigacion tiene como finalidad proponer un manual de control interno
contable del area de Inventario de insumos no médicos del SILAIS, en el que se ponga
en practica la aplicacion de los aspectos tedricos establecido en las normativas
generales del control interno, para el mejoramiento y la apropiada efectividad de las
actividades u operaciones en los procesos administrativos y contables, cumpliendo de

esta manera con los lineamientos y exigencias establecidas por la institucion.

Para lograr el cumplimiento de los objetivos y la eficiencia en la recoleccion de la
informacion, tratamiento y andlisis de los resultados, se hard uso de métodos y técnicas
como el cuestionario que sera de utilidad en la obtencién e interpretacion de los datos
en el menor tiempo posible, la entrevista que servird para tener una amplitud de
respuesta en las interrogantes y la observacion se hara para percibir deliberadamente
ciertos rasgos existentes y consignarlos por escrito, lo que permitira establecer
directrices que orienten a la ejecucion correcta de la informacién en el manual de

control interno.

La ejecucion de este trabajo representa una oportunidad para la institucion y el area
objeto de estudio mediante la propuesta de un manual de control interno contable, el
cual permitir4 el mejoramiento en los procedimientos de control y manejo del inventario
hasta ahora utilizados. Asi mismo, permitira fortalecer y consolidar los conocimientos
tedricos y practicos adquiridos durante los cinco afios de nuestra formacion profesional.
De esta manera pretendemos aportar un granito de arena a la universidad al brindarle

este trabajo que servira de base para futuras investigaciones.



3. Objetivos

3.1. Objetivo General

Disefiar un manual de control interno contable del area de Inventario de Insumos no
Médicos en el SILAIS, ubicado en el municipio de Jinotepe, departamento de Carazo

durante el Il semestre del afio 2016.

3.2. Objetivos Especificos

1. Conocer las generalidades de la institucion SILAIS-Carazo.

2. Establecer un marco teérico el cual contenga los conceptos que sirvan de guia y

referencia para el desarrollo del informe.
3. Diagnosticar la situacion actual del area de inventario de insumos no médicos.

4. Proponer un manual de control interno contable del area de inventario de insumos
no médicos.



4. Desarrollo del subtema
4.1. Generalidades de la institucion
4.1.1. Antecedentes

El Ministerio de Salud de Nicaragua en el desarrollo del proceso de
descentralizacion se inici6 con la creacion de los Sistemas Locales de Atencién Integral
en Salud (SILAIS) en 1990. Los SILAIS son relativamente congruentes a nivel de
departamento de la administracion general del gobierno y similar a distritos en otros
paises. En las definiciones de administracion publica en descentralizacién, Nicaragua
ha efectuado la desconcentracion de algunas responsabilidades y autoridad a las

oficinas del Ministerio de Salud en las oficinas de los SILAIS actuales.

Con la creacion de los Sistemas Locales de Atencion Integral a la Salud (SILAIS) en
1990 se agruparon a los departamentos de Nicaragua, los cuales eran dirigidos por
oficinas regionales, en este caso la IV regidn conformada por Masaya, Granada,

Carazo y Rivas fundada en 1992.

La Sede SILAIS-Carazo fue fundada en 1992 con el financiamiento del gobierno de
la Sra. presidente de la Republica Dofia Violeta Barrios de Chamorro, el cual estaba
estructurado en cuatro areas principales que eran el area de administracion de la salud,

de epidemiologia, un responsable de enfermeria y el area de administracién financiera.

El primer director que tuvo el SILAIS-Carazo fue el doctor Oswaldo Mercado
Rodriguez y fundador del mismo, esta institucion hasta la fecha ha tenido
aproximadamente unos ocho directores desde su fundacién. El SILAIS-Carazo tiene la
funcion de coordinar los cambios de descentralizacién y la red de servicio que esta

conformada por 8 centros de salud, 20 puestos de salud y 3 hospitales.



4.1.2. Resefa histérica

El Sistema Local de Atencién Integral en Salud (SILAIS) fueron creados mediante el
decreto del Ministerio de Salud (MINSA) en 1990, los cuales se construyeron en cada
uno de los departamentos de Nicaragua; con el fin de descentralizar el MINSA a nivel
central y se pudiera contar con una administracion que regulara de manera eficiente la
administracion de los bienes en cada uno de los municipios atendiendo los centros de

salud y hospitales del mismo.

El SILAIS-Carazo fue fundado en el afio 1992 y desde su fundacién se ha encargado
de brindar a la poblacion servicios de salud gratuitos y de calidad con una atencién
preferencial para la personas de escasos recursos, con énfasis en la prevencion,
promocién, recuperacion y rehabilitacion de la salud en la poblacién de Carazo en las

zonas urbanas y rurales.

Como institucion se ha tenido grandes logros en la erradicacion del mosquito
transmisor del Dengue, el Chikungunya y el Zika, en todos los barrios de este
departamento se han redoblado esfuerzos para prevenir la transmisién de estas y
otras enfermedades. Las jornadas de limpieza, fumigacién y abatizacion estan
llegando a cada uno de los hogares caracefos, debido a que los servidores publicos
de todas las instituciones del Estado se han dispuesto a participar en conjunto con
el Ministerio de Salud (MINSA) en las visitas casa a casa, apoyando al sector salud

haciendo conciencia a las familias caracefias para prevenir las epidemias.

Asi mismo con el objetivo de restituir los derechos de las personas con
discapacidad, el SILAIS desde el afio 2007 ha organizado la entrega de equipos
moviles de rehabilitacion para desarrollar acciones de promocién, prevencion y
atencion en salud, también realizan entrega de aparatos auxiliares como: muletas,
bastones y la realizacién de exdmenes especiales, entre otras, los que son un apoyo

para los pobladores caracefios, con esto se ha contribuido a dar un apoyo significativo



como institucion, garantizando los servicios de salud en los municipios del

departamento de Carazo.

Esta institucion desde el afio 1992 hasta el afio en curso ha tenido
aproximadamente 8 directores desde su fundacién, el Dr. Oswaldo Mercado Rodriguez
quien fue el primer director del SILAIS-Carazo, entre otros directores que perfilaron
como administradores después del periodo del doctor Mercado se encuentra el Dr.
Correa seguido posteriormente por la Dra. Palacios, Dr. Tapia, Dr. Novoa, Dr. Guerrero,
Dr. Narvéez, Dr. Roberto Vazquez, Lic. Leticia alegria y actualmente se encuentra bajo

la direccion el doctor Juan José Zepeda Arias.

Actualmente el SILAIS-Carazo se encuentra ubicado en las viejas instalaciones de
lo que fue el Hospital Regional Santiago de Jinotepe, el cual fue estructurado y
rehabilitado con una inversiéon de 8 millones de cordobas gracias al gobierno de
reconciliacion y unidad nacional a cargo del comandante Presidente Daniel Ortega
Saavedra, quienes se han preocupado recientemente por restaurar los edificios que

forman parte del patrimonio historico y cultural de cada municipio del pais.

Gracias a esta remodelacion hoy se cuenta con infraestructuras modernas en las
gue se ubican las oficinas de esta institucion, de igual manera dentro de las
instalaciones se encuentra un centro de capacitacion y auditorios para el sector salud y
gue también estan disponibles para toda la poblacion caracefia que necesite de su

uso.

4.1.3. Ubicacién geografica

El SILAIS se encuentra ubicado en el municipio de Jinotepe, departamento de

Carazo, en la siguiente direccion: de Claro 3 cuadras al oeste % cuadra al sur.



4.1.4. Misién

Somos una institucion publica que ejerce la rectoria del sector salud en el
departamento de Carazo, liderar las estrategias, intervenciones, acciones y proyectos
de salud del territorio, a través del cumplimiento de las politicas, planes y programas
del MINSA (Ministerio de salud), garantizando la provision de un paquete integral de
servicios de promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion en forma general, con
la participacion de la sociedad civil, a fin de velar y mejorar el estado de la salud de los

individuos, las familias y la comunidad, garantizando calidad y equidad de servicios.

4.1.5. Vision

Somos una institucidbn descentralizada con prestigio y credibilidad en la
administracion publica, reconocidos a nivel nacional e internacional en el sector salud,
lider y conductor de la produccion social de salud, con un perfil organizacional
modernizado, capaz de convocar a la negociacién y concertacion de los diversos
actores sociales, apoyada en el pensamiento critico, trabajo en equipo, participacion

social y un sistema de informacién adecuado y oportuno.

Promovemos y protegemos la salud de las personas y el medio ambiente,

obteniendo un mejoramiento de los indicadores de salud de la poblacion.

4.1.6. Objetivos de la institucion

a) Definir claramente las funciones administrativas financieras de los niveles de
organizacion y la separacion de funciones, que contribuya a llevar un adecuado
y oportuno control de los bienes y recursos humanos, materiales y financieros de
los SILAIS, Hospitales y Centros de Salud Municipales, asi como unidades
docentes, Centros Regionales de Diagnostico, Casas Maternas y Laboratorios

Regionales de Salud.



b) Organizar el area administrativa financiera de SILAIS, Hospitales y Centros de
Salud municipales de tal forma que sus funciones y procesos induzca al sistema

de informacion, monitoreo y evaluacion.

c) Estandarizar, las estructuras organicas de SILAIS, Hospitales y Centros de
Salud municipales segun su tamafo y volumen de operaciones, asi como al
nivel de resolucién que posean en la prestacion de los servicios a la poblacion.

4.1.7. Valores

Este ente descentralizado, del Ministerio de Salud (MINSA), no tiene definidos sus

valores institucionales.



4.1.8. Estructura organizacional
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4.1.9. Aspectos legales

Las Normas Técnicas de Control Interno constituyen la principal herramienta que
garantiza la salvaguarda y buen uso de los recursos asignados por el Estado de
Nicaragua a las instituciones publicas, por tal motivo La propuesta del manual de
Control interno del &rea de Inventario de insumos no médicos sera elaborada en base a

las Normas técnicas de control interno (NTCI).

(Normas Técnicas de Control Interno, 2004) En el art.2 se acuerda que Cada

Institucion o Entidad debera emitir su correspondiente Manual de Normas Técnicas.

El manual de normas técnicas para el Ministerio de Salud en el Apéndice |
Actividades de controles aplicables a los sistemas de administracién, contiene el
sistema de Contabilidad Integrada en el cual se encuentran todas las obligaciones que
debe cumplir el MINSA y sus dependencias en el registro, resguardo y distribucion del

Inventario.

Asi  mismo se toma como referencia el reglamento de la ley N°822 Ley de
concertacion tributaria en la seccion IV articulo 100 que contempla todos los

requerimientos para la validez de los formatos propuestos.
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4.2. Marco tedrico
4.2.1. Control Interno
42.1.1. Definicion

De acuerdo a (Martinez, 2010) El control interno, “es el plan de organizacion que
adopta una empresa publica, privada o mixta para obtener informacion confiable,
salvaguardar sus bienes, promover la eficiencia de sus operaciones y politicas

administrativas”. (p.9)

En referencia al informe (COSO Il, 2013) EI Control interno, “es un proceso llevado a
cabo por el consejo de administracion, la gerencia y otro personal de la organizacion,
disefiado para proporcionar una garantia razonable sobre el logro de objetivo

relacionado con operaciones, reportes y cumplimientos”. (p.3)

De lo antes mencionado podemos inferir que el control interno en las entidades
comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos y medidas adoptadas
para salvaguardar los recursos con los que cuenta y de esa manera les permita

verificar la eficiencia y confiabilidad de la informacién.

42.1.2. Clasificacion del control interno
4.2.1.2.1. Control contable

El Control contable comprende el plan de organizacién y los procedimientos y registro
gue se relaciona con la proteccién de los activos y la confiabilidad de los registros
financieros y por consiguiente se disefia para prestar seguridad razonable de que las
operaciones se ejecuten de acuerdo con la autorizacién general o de la administracién
permitiendo asi la preparacion de los estados financieros (Guzman Nivicelas & Pintado

Palomeque, 2012, pag. 38)
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El control contable, comprende todas las normas y procedimientos contables
establecidos, como todos los métodos y procedimientos que tienen que ver o estan
relacionados directamente con la proteccién de los bienes y fondos y la contabilidad de
los registros contables, presupuestales y financieros de la organizacion (Mufiés Salinas
& Villalta Miranda, 2012, pag. 52)

Con referencia a lo anterior el control contable esta relacionado con el cuidado de la

informacion de la entidad y también de los activos que esta posee; permitiendo asi, que

se realicen las operaciones contables con exactitud y confiabilidad, para que las

cuentas o estados contables que se elaboren sean efectivamente representativo de la

situacion actual que posee la empresa, contribuyendo a la oportuna y fidedigna toma

de decisiones.

4.2.1.3. Objetivos del sistema de control interno

En lo que respecta al autor (Gaitan, 2006) los objetivos del control interno son:

Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.

Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables vy
administrativos.

Promover la adhesion de las politicas administrativas establecidas.

Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

De acuerdo a los autores (Edison Meza & Edwin Ocoro, 2015) los objetivos del sistema

de control interno son:

Proteger los recursos de la organizacién, buscando su adecuada administracion
ante posibles riesgos que los afecten;

Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones,
promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades

definidas para el logro de la misién institucional;
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Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén dirigidos
al cumplimiento de los objetivos de la entidad;

Garantizar la correcta evaluaciéon y seguimiento de la gestion organizacional;
Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion y de sus registros;
Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro
de sus obijetivos;

Garantizar que el sistema de control Interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacion;

Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion y mecanismos
adecuados para el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su

naturaleza y caracteristicas.

42.1.4. Caracteristicas del sistema de control interno

Con

respecto al manual (TELSSA, 2012) el control interno es un factor

imprescindible para el logro de los objetivos de una entidad, este debe reunir ciertas

caracteristicas para ser efectivo:

Reflejar la naturaleza de la estructura organizacional: un sistema de control
debera ajustarse a las necesidades de la empresa y el tipo de actividad que

desee controlar.

Oportunidad: todo control debe establecer medidas sencillas y faciles de

interpretar para facilitar su aplicacion.

Accesibilidad: es fundamental que los datos o informe de los controles sean

accesible para las personas que van hacer dirigido.



15

e Ubicacion estratégica: resulta imposible implantar controles para todas las
actividades de la empresa por lo que es necesario establecerlos en areas de

acuerdo con valor estratégico.

Para (Gonzalez, 2012) el control interno debe poseer las siguientes caracteristicas:

1. Organizacion
2. Autorizacion y registro operacional
3. Métodos para asignar Autoridad y responsabilidad
e Politicas
e Metas y objetivos de la organizacion, funciones operativas y requisitos
legales
e Descripcion de puestos, funciones, jerarquias y restricciones.
e Uso de documentacion, autorizaciones y cambios

4. Eficiencia

4.2.1.5. Estructura del proceso de control

Segun el manual (TELSSA, 2012) La estructura del proceso de control, “consiste en
las politicas y procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable

de poder lograr los objetivos de la entidad”. (p.6)

Como lo refiere en su tesis (Martinez, 2010) La estructura del proceso de control,
‘es el conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras medidas, incluyendo la
actitud de la direccion de la entidad para ofrecer seguridad razonable en el logro de los

objetivos”. (p.25)

Por las consideraciones anteriores podemos inferir que la estructura del proceso de
control comprende los procedimientos asi como las medidas que sirven de guias para

medir y corregir el desempefo organizacional e individual efectuando controles para
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gue los planes y métodos se ajusten a la necesidad de la entidad y de esta manera

cumplir con el logro de los objetivos propuestos por la administracion.

4.2.1.6. Componentes del control interno
4.2.1.6.1. Ambiente de control

De acuerdo al informe (COSO IlI, 2013) Ambiente de control es el conjunto de
normas, procesos y estructuras que proveen las bases para llevar a cabo el control
interno a través de la organizacion. El ambiente de control representa el efecto
colectivo de varios factores en establecer y lograr la efectividad de los procedimientos y

politicas especificas. Tales factores incluyen lo siguiente:

e La filosofia y estilo de operaciones de los funcionarios

e Estructura organizativa de la entidad

e Funcionamiento de responsabilidades directivas

e Métodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al
desempeiio, incluyendo auditoria interna.

e Politicas y practicas de personal

e Diferentes influencias externas que afectan las operaciones y practicas de la

empresa.

El ambiente de control es el componente de mayor importancia dentro de una
organizacion pues da una influencia a la conciencia de control de cada uno de los
empleados de la institucién ya que aquellos son la esencia del negocio y el motor que
dirige la entidad, llegando a ser de esta manera el fundamento sobre el cual descansan

las necesidades y objetivos de la institucién. (Gomez Bautista & Tenesaca, 2012)
(pag.38)

De lo citado anteriormente podemos definir qué ambiente de control es la
combinacion de factores que afectan las politicas y procedimientos de una entidad

fortaleciendo o debilitando sus controles, siendo la base fundamental para todos los
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componentes del control interno, proporcionando estructura y disciplina debido a que
influye en el establecimiento de estrategias y objetivos, beneficiando de esta manera el

cumplimiento de las operaciones.

4.2.1.6.2. Sistema contable

Para (Toto, 2014) Los Sistemas contables, “son una estructura organizada mediante
la cual se recogen las informaciones de una empresa como resultado de sus

operaciones, lo que permite a la gerencia la toma de decisiones”. (p.4)

Un sistema contable, son todos aquellos elementos de informacion contable y financiera
gue se relacionan entre si, con el fin de apoyar la toma de decisiones gerenciales de
una empresa, de manera eficiente y oportuna; pero esta informacion debe ser
analizada, clasificada, registrada (libros correspondientes: diario, mayor y auxiliares) y
resumida, para que pueda llegar a un sin nimero de usuarios finales que se vinculan
con el negocio. El sistema contable debe ajustarse a las necesidades de la empresa a
fin de presentar una informacion estandarizada que facilite su interpretacion, una
eficiente toma de decisiones y que pueda procesarse para realizar los diferentes analisis

financieros. (Martinez, 2012, pag. 2)

De lo antes mencionado podemos inferir que el sistema contable es el que forma
parte del sistema de informacion de las organizaciones y tienen la finalidad de reunir
datos, procesarlos, crear y mantener archivos para producir informacién que sea
confiable para la gerencia y los diferentes usuarios permitiéndole evaluar en cualquier

momento su desenvolvimiento, gestion, control y determinar su posicion financiera.

4.2.1.6.3. Procedimientos de control

Con base en el manual (TELSSA, 2012) podemos definir que los procedimientos de
control “son aquellos procedimientos y politicas adicionales al ambiente de control y del
sistema financiero establecidos por la gerencia para proporcionar una seguridad

razonable de poder lograr los objetivos de la entidad”. (p.7)



18

De acuerdo a (Edison Meza & Edwin Ocoro, 2015) los procedimientos de control son

los que:

Determinar los objetivos, planes y los estdndares de mediciéon
Analizar los resultados esperados contra los actuales

Establecer las desviaciones

P w0 NP

Retroalimentar (informar para corregir las desviaciones o identificar areas de

mejora)

Por las consideraciones anteriores podemos decir que los procedimientos de control
son todos los métodos habituales para manejar las actividades de la entidad, son
verdaderos guias de accién que detallan la forma exacta bajo la cual deben cumplirse

las actividades de la organizacion.

4.2.1.7. Principios de control interno

Segun él (Manual del Control Interno, 2012) Los principios de control interno,
“constituyen los fundamentos para la aplicacion practica de las actividades financieras y
administrativas, son reconocidos en la actualidad como esenciales para el control de

los recursos humanos, financieros y materiales de la empresa”. (p.8)

Por su parte los autores (Gomez Bautista & Tenesaca, 2012) definen que los

principios basicos que gobiernan el control interno son:

e Delegacién: es uno de los principios mas importantes del control interno. La
delegacién de funciones en una entidad debe existir en cada uno de los
procesos. Cuando se delega una autoridad es imprescindible las existencias de
mecanismos para controlar, evaluar y verificar que se estén cumpliendo con la

responsabilidad otorgada.
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e De la oportunidad: El control necesita ser oportuno, es decir, el control debe
realizarse conjuntamente con el proceso para el que fue creado, para que de
esta manera se eviten los errores que se puedan originar y en caso de darse el
error se pueda tomar medidas correctivas con anticipacion.

e De los objetivos: Esto quiere decir que el control no existe por si solo este esta
basado en funcidn de los objetivos, esto significa que el control es un medio para
alcanzar los objetivos planteados.

e De las desviaciones: En todos los procesos que haya ocurrido variacién o
desviaciones se debe analizar minuciosamente para determinar cudles fueron
las razones para que se den esos errores, y de esta manera tomar medidas que
haga que no se vuelva a repetir en el futuro.

e De costeabilidad: Un sistema de control interno debe informar las ventajas que
tiene para poder justificar el costo que genere en tiempo y dinero. Su
implementacion sera valedera si el costo que representa justifica las mejoras
gue va a lograr la entidad con su aplicacion.

e De excepcion: Este principio nos dice que los controles deben aplicarse a los
procesos de mas importancia o criterios de la entidad. Esto con el fin de reducir
costo y tiempo, especificando debidamente cuales son las funciones
estratégicas que requieren un mayor control.

e De la funcién controladora: El principio nos dice que la persona o funcién que
realiza el control, no debe tener ninguna relacion con la actividad que va a

controlar para que de esta manera el control no pierda su efectividad

4.2.1.8. Responsabilidad del control interno

La responsabilidad del control interno establecimiento y desarrollo del Sistema de
Control Interno en los organismos y entidades, sera responsabilidad del representante
legal 0 maximo directivo correspondiente. No obstante, la aplicacion de los métodos y
procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno, también
sera de responsabilidad de los jefes de cada una de las distintas dependencias de las

entidades y organismos (Control Interno , 2008, pag. 5).
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Como se expresa en el (Manual del Control Interno, 2012) la responsabilidad del

Control Interno Contable es del:

e Representante Legal: Establecimiento y puesta en marcha del control interno
contable, dictando las politicas que garanticen su implantacion.

e Subdirector Administrativo: Implementacién del control interno contable asociado
a los procesos bajo su responsabilidad, asi como en el Sistema de Informacién
Financiera de la entidad.

e Funcionarios area de contabilidad: Responsables de las actividades propias del
proceso contable, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Funciones y
Procedimientos de la entidad, tienen la obligacién de realizar todas y cada una
de sus acciones atendiendo los conceptos de autocontrol y autoevaluacion.

e Proceso de Control Interno: Es responsable por evaluar en forma independiente
y objetiva el Control Interno Contable. Asi como por el desarrollo de la funcion de
Auditoria Interna con alcance sobre el proceso contable y sus areas
responsables, informando mediante las actividades de aseguramiento y
consulta, al representante legal de la entidad, sobre las medidas que permitan el

mejoramiento continuo del Sistema.

Procesos Institucionales: La responsabilidad de la planeacion de las actividades

académicas administras que afectan los movimientos contables y financieros

4.2.2. Manual de control interno contable

42.2.1. Definicibn de manual de control interno contable

Segun lo indica el autor (Valeri, 2010) manual contable, “es un documento escrito en
el cual se describen las politicas, funciones, normas y procedimientos para el
desarrollo del trabajo contable dentro de la organizacion”. (p.12)
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Como refiere la autora (Diana Verdnica Guzman Nivicela, 2012): manual contable,
“son normas e instrucciones sobre practicas, procedimientos y politicas contables en

una organizacion, incluyendo el plan de cuentas, su descripcion y clasificacion”. (p.53)

En referencia a lo anterior podemos decir que el manual de control interno contable
es un documento que se desarrolla para mejorar y tener un control de las actividades u
operaciones de los procesos y cumplir de esta manera con los lineamientos y

exigencias establecidos por la empresa.

4.2.2.2. Importancia

El manual de control interno contable es importante porque describe de forma clara las
politicas establecidas de acuerdo a las normas estatutarias y legales existentes, asi
como también los objetivos y procedimientos a seguir. Determinan en forma clara las
funciones a seguir por cada uno de los miembros del personal, responsabilidades y
deberes a cumplir por cada uno de ellos, segun el punto de vista de (Valeri, 2010, pag.
4).

La importancia de usar manuales contables en las empresas es fundamental porque
sirven de guia y apoyo para el personal que tiene a cargo las funciones del proceso de
control contable, ya que facilita de esta manera la preparacion de reportes y Estados
Financieros en forma adecuada y oportuna para la toma de decisiones manteniendo de
este modo una uniformidad en los registros e informacién financiera que se origine y
presente a la junta directiva afirman los autores (Guzméan Nivicelas & Pintado

Palomeque, 2012, pag. 54)

De lo citado anteriormente definimos que el manual contable es importante ya que
brinda los procedimientos que ayudan a mantener la confiabilidad de los registros
contables y la veracidad de los estados financieros, permitiendo de esta manera

constituir una imagen fiel de la realidad econdmico-financiera de la entidad.
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4.2.2.3. Objetivos

Por su parte (Valeri, 2010) nos menciona que los objetivos de los manuales contables

son:
.

Sistematizar las relaciones entre los integrantes de la organizacion.

Instruir a los empleados acerca de los aspectos relacionados con politicas
contables, norma de control interno, normas técnicas y legales.

Servir de guia para la ejecucion de las labores y tareas de los empleados.
Suministrar un conocimiento actualizado, conciso y claro de la funcién exacta de

cada fase de la entidad.

De acuerdo a (Guzman Nivicelas & Pintado Palomeque, 2012) los objetivos de los

manuales contables consisten en contar con un sistema de informacion que

proporcione los elementos necesarios para generar informes financieros confiables. De

los cuales destacaremos los siguientes:

Servir de guia para la evaluacion de la eficiencia operacional
Servir de guia y de consulta para el entrenamiento del personal
Facilitar la interpretacion de politica y procedimientos contables

Sistematizar los procedimientos contables

4.2.2.4. Pasos paralaelaboracion de un manual de control interno contable

En cuanto a la opinién de los autores (Guzman Nivicelas & Pintado Palomeque,

2012) para que un manual cumpla con su objetivo principal, el cual es brindar a la

organizacion la seguridad Optima en las funciones cotidianas que desempefia. Los

indicadores generales para la elaboracion de los manuales son los siguientes:
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A.Responsable de la Elaboracion de los Manuales

Inicialmente se tiene que determinar a qué area de la entidad le concierne elaborar
los manuales; evitando de esta manera difundir manuales de toda indole, los mismos
gque pueden tener instrucciones contradictorias a procesos que se realicen. Al
determinar la responsabilidad vamos a evitar gastos innecesarios de recursos y tiempo.

Esta determinacion puede hacerse de dos maneras:

e Se debe de crear un departamento centralizado que se encargue de la
racionalizacién administrativa, al contar con este se debe en lo mayor posible situar
el nivel jerarquico mas importante de la entidad, ademas que se le debe asignar la
responsabilidad directa en cuanto a la determinacidon de politicas de trabajo, la
fijacidn de los procedimientos, contribuyendo con la racionalizacién y simplificacion

del trabajo y otros recursos.

En el caso de que el ente no cuente con los recursos necesarios para implementar
dentro de la organizacion el departamento que disefie y ejecute los manuales se debe
recurrir a contratar los servicios profesionales de un despacho de consultores externos

encargados de realizar este trabajo técnico.

B.Planeaciéon de la elaboracion de manuales

Se debe decidir que tareas hay que realizar, determinar las maneras de efectuarlas,
asignar los recursos que permitan llevarlas a cabo y, luego supervisar la evolucion para
asegurarse de que se hagan adecuadamente. Antes de iniciar con la elaboracion de los
manuales, debemos hacer un inventario de los recursos técnicos, humanos y
financieros de las actividades que han de realizarse con el tiempo estimado que nos
llevaremos en cada una de ellas, asi como, definir las actividades susceptibles de
realizarse simultdneamente y las secuencias de las actividades relacionadas. Al
realizar un analisis previo vamos a determinar los medios y procedimientos que van a

ser necesarios para alcanzar las metas de las organizaciones.
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La preparacion de un plan, se basa en dos motivos que tienen igual importancia.

e El conocimiento de los objetivos que se desean alcanzar a nivel institucional.
e El conocimiento de la situacién real de la empresa y, especificamente de sus
principales componentes tales como: los medios financieros, herramientas, personal,

grado de organizacion entre otros.

La necesidad de planear es muy importante ya que sin una adecuada programacion
el trabajo se hace de manera irracional y por el mismo motivo se pierde tiempo y

recurso.

Condiciones para una planeacion adecuada:

e Disponga del tiempo suficiente para la planeacion. Si no planea cuidadosamente
el trabajo es probable que se enfrente a muchos problemas que hacen perder
tiempo.

e Haga que otras personas revisen sus planes. La revision no solo debe de incluir
a su supervisor, cuya aprobacion puede ser obligatoria, sino también a las
personas que participen en la elaboracion de manuales.

e Confirme por escrito todas las estimaciones de tiempo, dinero y personal. Mucha
gente hace estimaciones verbales de momento y posteriormente se olvida de
ellas.

e Planee desde ahora las actualizaciones. El mejor manual necesitara revisiones y
actualizaciones dentro de los seis meses siguientes a su implantacion.

C.Programacion del plan

Formular un programa de trabajo ya es posible realizarlo ahora, es por eso que
debemos contar con estimaciones de tiempo para de esta manera recolectar
informacion, elaborar gréficas. En este punto se debe reunir la informacion necesaria e

iniciar por estructurar un programa completo.
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D. Gréfico de barra o de Gantt

Este es uno de los métodos mas usados en la planificaciéon de programas de trabajo
para los manuales. En esencia, es una gréfica de barra en la cual el tiempo se describe
en la parte horizontal y las actividades a programar en la parte vertical. Para su

elaboracion deben seguirse los siguientes pasos:

e Determinar las actividades principales en que se puede dividir el proyecto.

e Estimar cual va a ser el tiempo que consuma cada actividad.

e Determinar el orden en que se deben ejecutar las actividades.

e Trasladar las actividades al grafico.

e Representar cada actividad por medio de una barra recta, cuya longitud, a
determinar escala sea la duracion estimada para cada actividad.

e Asignar tiempo calendario a cada actividad, tomando como origen la fecha de

iniciacion del proceso.

E. Investigacién

Este paso nos permite conocer el sistema actual, nos pone en contacto con las
caracteristicas particulares de la entidad o area para la cual se esta disefiando el
manual, el tipo o naturaleza de la organizacion y las leyes que son aplicables. Para
hacer una investigacién, se hace uso de algunas técnicas que nos ayudan para la
elaboracion de los manuales tales como:
e Entrevista.
e Cuestionario.
e Inspecciones.

e Observacion.
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F. Anélisis

El examinar todo minuciosamente en sus diferentes partes que lo conforman es
indispensable para tener un manual correctamente disefiado. Por ello, los resultados de

la investigacion deben someterse a un riguroso analisis.

G.Posibilidades o Alternativas

Normalmente existen varias alternativas para hacer las cosas y consecuentemente,
debe de escogerse la mejor, por ejemplo en contabilidad se usan diferentes métodos,
de valuacion, de riesgo, etc., antes de elegir debe hacerse el correspondiente analisis
tomando en cuenta lo mas beneficioso para la empresa y para los usuarios de la

informacion que se genere.

H. Formas

Para el control y registro de las operaciones o procesos administrativos en una
compafia, se necesita usar una serie de formularios, aunque estos pueden estar
diseflados y en uso cuando se elabora el manual, tiene que analizarse para ver si no
presentan alguna dificultad de acuerdo al nuevo sistema y, segun sea el caso,

redisefarse o modificarse.
I.Equipos
También debe de ser objeto de analisis, principalmente aquel que esta relacionado
con el registro de las operaciones contables, a fin de elaborar un manual adecuado

para el equipo de registro a utilizarse.

J. Espacio
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El manual alguna de las veces se disefia como parte de una sistematizacién, la cual
incluye entre otras cosas, la compra de un nuevo equipo de registro y el disefio de
formas para el registro de las operaciones, es por ello que se debe estudiar el espacio
en que debe ubicarse el departamento de contabilidad, el centro de cémputo, el
almacén o bodega, la sala de ventas, la ubicacién del personal, para que haya fluidez
en la circulacién de los documentos, buscando la mayor seguridad para el equipo, el
buen flujo de los documentos y la mejor ubicacion del personal atendiendo al espacio

disponible y requerido.

K. Presupuesto

El paso final en la planeacion del manual es la formulacién del presupuesto, en este
sentido no existen lineamientos generales de que nos indiqguen como presupuestar la
elaboracion del manual. En alguno de los casos los costos se incluyen al departamento
gue solicita la elaboracion del manual, mientras que en otros casos los costos los
asume todo el organismo de acuerdo a su sistema de presupuesto para los manuales,
gue todos los costos pertinentes estén tomados en cuenta. Como costos generales se
puede, de acuerdo al caso incluir: cubiertas o encuadernacién, comunicaciones, costos

de distribucion, papel, impresiones entre otros.

4.2.3. Funciones y medidas de control interno en una institucién en el area de

Inventario

Como lo definen los autores (Avila & Forero, 2008) los sistemas de inventario son
disefiados para brindar informacién precisa que sera Util para aprovisionar el producto
sin excesos y faltantes. Por esta razon es importante cumplir con las siguientes
funciones y medidas:

e Los inventarios deben almacenarse en lugares seguros y adecuados.

e La existencia fisica debe controlarse en el almacén. Elaborar los diferentes

soportes de entradas y salidas de mercancias a través de los informes de

recepcion, transferencias entre almacenes, vales de entrega o devoluciones.
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Realizar conciliaciones de movimientos de inventario entre el personal del
almacén con las de los mayores contables.

La recepcion de los productos en el almacén debe realizarse por persona
distinta a la que reciba la factura o conduce el proveedor.

Los productos recibidos o remitidos en consignacion o en depdsito, se controlan
por el remitente y el receptor mediante submayores del inventario de cada
mercancia.

Deben efectuarse conteos fisicos peridédicos y sistematicos y cotejar los
resultados.

Debe efectuarse diariamente el cuadre en valores entre los datos de los
movimientos reportados por el almacén y los registrados por contabilidad.

Para la valuacion se debe emplear el método que se establezca segun la
necesidad de las actividades financieras como: PEPS, UEPS o promedio
ponderado.

El inventario se debe clasificar como un activo corriente en su presentacién y

revelacion.

Diagnoéstico de la situacion actual del area de Inventario de Insumos no
Médicos

Descripcién del area

El &rea de inventario de insumos no médicos se define como un area administrativa

gue se encarga de garantizar el abastecimiento suficiente de los materiales, asi como

el adecuado manejo y custodia de las existencias que son requeridas por la

administracion y los puestos de salud, asi mismo verifica la exactitud de los registros de

cada uno de los materiales cumpliendo con las normas técnicas de almacenamiento.

Se encuentra ubicada dentro de las instalaciones del (sistema local de atencion

integral en salud) SILAIS-Carazo, posee un espacio pequefio, con la iluminacion,

temperatura y accesibilidad que no son las adecuadas para el almacenaje y resguardo

de los productos, de igual manera la organizacion de los productos en el inventario de



29

insumos no médicos es a través de estanterias, por orden de gasto y alfabéticamente

para la adecuada localizacion y facilitar el proceso de distribucion.

Los insumos no médicos provienen tanto de forma central y local, el proceso de
adquisicién central se realiza en la Empresa de insumos no médicos (EINM) ubicada en
Managua y de forma local se realiza a través de las librerias y distribuidoras con las

cuales se tiene acuerdos para el abastecimiento del inventario cada tres meses.

El inventario de insumos no médicos se encuentra integrado por una gran variedad

de materiales los cuales se encuentran dentro de las siguientes clasificaciones:

e Materiales de limpieza.

e Equipos e instrumentos para las brigadas de fumigacion, personal de
mantenimiento y de limpieza.

e Papeleriay utiles de oficinas.

e Papeleria, libretas, cartillas, manuales y tarjetas para uso exclusivo en los
centros de salud.

e Herramientas y accesorios de fontaneria, electricidad, reparacion vy
mantenimientos de las instalaciones Administrativas y de salud.

e Repuestos, aceites y lubricantes para la unidad movil de mantenimiento y los
vehiculos de uso oficial para el SILAIS-Carazo.

Cada uno de los materiales que se encuentran en la bodega son distribuidos a los 8
puestos de salud del departamento de Carazo, estas entregas son efectuadas cada
tres meses, con la debida autorizacion del director administrativo financiero del SILAIS,
el cual detalla la cantidad de materiales administrativos y de limpieza que seran
entregados con respecto a cada uno de los requerimientos de cada unidad de salud.
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Funciones generales del area

Recibir, almacenar y custodiar todos los bienes y suministros adquiridos para las
dependencias y unidades prestadoras de servicios.

Rechazar la recepcion de todo bien que no esté conforme a lo descrito en las
ordenes de compras correspondientes, 0 que los suministros no sean de las
calidades contratadas, o no se cumpla con las caracteristicas descritas en las
especificaciones técnicas de adquisicion.

Elaborar y firmar las requisas de recepcion de bienes a través de los informes de
recepcion (IR)

Atender las requisas de salidas de almacén conforme a programacion fisica
trimestral y anual.

Realizar el registro de entradas y salidas de almacén en tarjetas de estiba
inmediatamente después de consumados los movimientos.

Elaborar y remitir a contabilidad informes de recepcion y de salida de almacén
de los insumos a los que debera adjuntar los originales de la documentacion de
recepcion y entrega, conservando su copia para respaldo.

Codificar y mantener actualizados los ingresos e inventarios de bienes y
suministros.

Llevar registro de las salidas de los suministros por dependencias.

Velar por el adecuado almacenaje de los suministros de acuerdo a sus
caracteristicas.

Elaborar y entregar periédicamente a la Oficina Administrativa, informes de
existencias de suministros.

Integrar la comisién para realizar la eliminacién de desechos de forma periddica
conforme normativas y procedimientos establecidos.

Cumplir con los demas deberes establecidos en la ley.
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4.3.3. Procedimientos actuales

Para llevar a cabo la recepcion de los materiales se deben cumplir con los siguientes

procedimientos:

a. La recepcion debe realizarse a través de una unidad independiente a la de
compras, por medio de la respectiva orden de entrada a bodega segun sea el caso.
En el procedimiento deben participar el responsable de la bodega, el responsable

de Insumos no Médicos y un delegado de contabilidad.

b. El responsable de la bodega verifica que la adquisicion esté de acuerdo a la
requisa, respaldada por documentos que confirmen su origen y propiedad a favor
del MINSA/Establecimiento de salud, orden de compra, factura, remision, carta de
donacion, memorando de administracion, requisa o cualquier otro documento para

la recepcion.

c. Alrecibir los insumos el responsable de la bodega verifica lo siguiente:

e Que los bienes descritos en los documentos soportes correspondan a los que
estd recibiendo: nombre o descripcion del producto, unidad de medida y
fabricante.

e Que las unidades recibidas (cantidad) sean iguales a las autorizadas, caso
contrario solicitar por escrito la explicacion de la diferencia.

e Que los productos recibidos estén en buen estado (sin dafios) tanto en su
contenido, empaque primario y secundario.

e Que las cajas, recipientes, bolsas, empague o0 envases (primarios y secundarios)

no se encuentren alterados, confirmando que estén debidamente sellados.

d. El delegado de contabilidad debe firmar la requisa para dejar evidencia de que los

productos ingresaron al almacén acorde con lo estipulado en el inciso c.
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e. Una vez confirmado los puntos anteriores se elabora el documento “INFORME
DE RECEPCION” en original y dos (2) copias, en el que se detalla toda la
informacion de los bienes que se han recibido. El original del informe se adjunta
al cheque o al comprobante de diario, primera copia queda en bodega y la
segunda se envia a contabilidad. Es responsabilidad del bodeguero elaborar el

informe de recepcion.

f. Cuando los bienes recibidos en la bodega no correspondan en descripcion y
cantidad descrita con los documentos soportes, el responsable de bodega debe
hacer lo siguiente:
¢ Si oficialmente no han sido recibidos, los rechazara y justificara a la persona
gue lleva el producto las razones de no aceptarlos.

e La devolucidn debe realizarse a lo inmediato para evitar dafios en el producto
y ocupar espacio que podria utilizarse para ubicar otros productos.

¢ Si ya fueron recibidos debe elaborar el formato “devolucién de materiales y
productos” e informar por escrito a su jefe inmediato, precisando las causas y

condiciones que se presentaron para su recepcion.

g. Los bienes adquiridos en concepto de donaciones locales deben sujetarse a lo
siguiente:

¢ Los productos que se encuentren en buen estado deben ser sometidos a los
procedimientos de recepcion que se establecen.

e La factura del proveedor (debe contener pie de imprenta) y la orden de
compra deben ir debidamente pre-numeradas, ya que son el soporte del
Informe de Recepcion. Se deberan llevar archivadas en Orden Cronoldgico.

e Anotar en el informe de recepcion todos los problemas encontrados en la

recepcion de los productos y firmar por las partes involucradas en el proceso.

Para efectuar el almacenamiento de los insumos no médicos se deberan aplicar los

siguientes procedimientos de manejo interno:
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a. Ubicar los insumos recibidos en los estantes y casillas por orden alfabético
correspondiente de acuerdo a su naturaleza y dejar de primero los que estan
previos a su despacho.

b. Registrar en la tarjeta estiba de bodega los datos contenidos en el INFORME DE
RECEPCION.

c. Archivar copia de informe de recepcion una vez efectuado el registro en la
tarjeta estiba.

d. Enviar a contabilidad los originales del IR para su registro adjuntandole los
demas documentos soporte. Agregar los documentos soportes de la entrada a
bodega.

e. La tarjeta estiba debe permanecer adjunto al insumo a que pertenece, salvo
cuando se usen para conciliar con contabilidad.

f. Elaborar por parte de la persona a cargo del Master Kardex un informe mensual
y llevar al dia las entradas y salidas de la bodega y el saldo de cada producto
existente.

g. Custodiar y controlar todos los bienes de acuerdo al mecanismo descrito

anteriormente.

Para asegurar la conservacion y proteccion de los bienes, su facil y segura
identificacion, su rapido manejo y el maximo aprovechamiento del espacio debe

aplicarse los siguientes procedimientos:

a. Almacenar los articulos conforme el grado de proteccion que requiera cada uno
de ellos en particular. La temperatura, la humedad, los riesgos, la caducidad, el
costo entre otros, constituyen factores que deben tenerse presentes al ubicarlos
en los lugares para su custodia.

b. Ordenar la disposicion de los articulos como un elemento esencial para los fines
de localizacion, proteccion y distribucion.

c. Estibar los bienes voluminosos, se debe utilizar la maxima altura disponible en el
almacén, tomando en cuenta la capacidad del piso y sobre todo la resistencia

del empaque o envase que lo contenga.
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d. Depositar los articulos pequefios en anaqueles, los cuales deben estar
enumerados adecuadamente con el objeto de facilitar su localizacion.

e. Ultilizar para articulos sueltos accesorios como gavetas, cajas, cestos u otros.

f. Manejar con cuidado aquellos grupos de articulos, que requieren movilizacion y
custodia especiales, en virtud de algunas de las siguientes caracteristicas: baja
temperatura, auto combustion, peligro de envenenamiento por aspiracion,
ingestion, descomposicién y explosion.

g. Establecer medidas practicas de mantenimiento con el objeto de asegurar la
higiene y el aseo en todas las &areas del almacén, evitando la presencia de

costales, cartones o cualquier envase roto en las areas de depaosito.

Para ejecutar una buena administracion del inventario de insumos no meédicos se

deben seguir los siguientes procedimientos:

a. Se debe preparar un calendario de entrega de bienes a las dependencias
estableciendo fecha y hora de atencion, colocando en lugar visible para que sea
del conocimiento de todas las partes involucradas.

b. Las salidas de bodega necesitan una requisicion debidamente autorizada por el
o la responsable de insumos no médicos, esta requisicion se recibe en original y
2 copias. Si no hay autorizacion previa, no puede entregarse ningun bien que
exista en la bodega, y la requisa debe cerrarse después del Ultimo insumo
solicitado con la frase: Ultima Linea.

c. El responsable de bodega verifica que el documento este elaborado
correctamente de acuerdo a las instrucciones establecidas por la administracion
y confirma si el producto solicitado existe en almacén.

d. Si el producto solicitado existe en el almacén en cantidades suficientes para
atender la requisa, llenar los datos (Columna de atendido) correspondiente, que
falten anotar en el formato de “REQUISICION DE INSUMOS NO MEDICOS”.

e. La salida de insumos no médicos deberd anotarse en la tarjeta estiba que

corresponda.
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f. Al realizar la entrega correspondiente, en la documentacion de salida deben
firmar la persona que recibe el producto y la persona que lo entrega.

g. Una vez despachado los productos, el encargado de bodega debe sellar el
documento de salida con la frase “DESPACHADOQO” poniendo su firma y fecha.

h. Las notas de salida (original de requisa) de bodega que amparan los insumos ya
entregados deberan remitirse a contabilidad para su debida evaluacion y
registro, quedando una copia en el almacén

i. Una vez que se realiza la entrega de los materiales a los municipios la
responsable de bodega realiza un informe en el que detalla cuales fueron los
centros de salud atendidos y el numero de materiales que se entregaron,
posteriormente este informe es entregado a su jefe inmediato quien es el
responsable de contabilidad y una vez revisado y autorizado por él, es emitido al
director administrativo financiero quien con ese informe realiza las rendiciones
de cuentas respectivas de los materiales, las que son enviadas a la Empresa de
insumos no médicos (EINM) para notificar que se hizo efectiva la entrega de los

insumos.

4.3.4. Formatos utilizados en el area

Formato N° 1: Informe de Recepcion

El informe de recepcidn es el instrumento contable legal que sirve para formalizar las
entregas a bodegas, debe brindar informacion que permita corroborar que lo facturado
por el proveedor es lo que se recibe fisicamente, es un documento soporte junto con la
factura para efectos de pago al proveedor y se utilizar4 siempre que se realicen
ingresos a bodega por donacion, préstamo, compras Yy traslados.
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. Ministerio de Salud
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INFORME DE RECEPCION
TRANSFERIDO DE:
TRANSFERIDO A:
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Fuente: SILAIS-Carazo, departamento de Contabilidad
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Permite realizar el pedido de insumos no médicos al almacén central (bodega), de

acuerdo a programacion de insumos ya establecida. Este formato se utiliza en el

SILAIS, Centros de Salud y Hospitales.

Na. Regional
MINISTERIO DE SALUD e
p Soblarne de Reconciidaciie REQUISICION DE MATERIALES Fecha:
¥y
) Acddo, Pasaldsnte !
-"’-“ @
CODIGO et CANTIDADES COSTO
Presupunso | imermane DESCﬁPCION DEL ARTICULO Por Aender Uritario Tinal
£
5
Duwrsccion yia Adminsstradar dwt Aatoriasds Por Ertragsdo Per Rucibido Por
Cantre Schicitars
OBSENVACIONES.

Fuente: SILAIS-Carazo, departamento de Contabilidad
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Formato N° 3: Control de Existencia

La tarjeta de control de existencias o tarjeta estiba es un instrumento que utiliza el
responsable del inventario para registrar el movimiento de cada uno de los productos,
se maneja en unidades fisicas, esto facilita la deteccion de los niveles de existencia de

insumos.

10 DE SALUD

Fuente: SILAIS-Carazo, departamento de Contabilidad
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Formato N° 4: Control de Inventario

La tarjeta de control de inventarios MASTER KARDEX es un instrumento que utiliza
el responsable de Contabilidad para registrar el movimiento de cada uno de los
productos. Este registro se maneja en unidades fisicas y en unidades monetarias,

calculadas en base a precios promedio.

4 ; = " MAX AW

DEPENDENCIA
CONTROL DE INVENTARIO

Fuente: SILAIS-Carazo, departamento de Contabilidad
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4.3.5 Evaluacién al control interno del area de Inventario de insumos no

médicos

La evaluacion al control interno del area de Inventario de Insumos no médicos del
SILAIS-Carazo, se efectia con el fin de obtener conocimiento de la institucion y las
funciones propias del area, asi mismo para verificar si se cumple en tiempo y forma con
cada uno de los procedimientos establecidos, lo cual servira para contrastar
informacion y detectar las fortalezas y debilidades que se encuentren en el control

interno.

Mediante la aplicacién de los métodos y técnicas de investigacion se determino que
el ambiente de control del SILAIS-Carazo presenta las siguientes deficiencias: en lo
gue respecta a sus aspectos administrativos, no cuentan con valores éticos que
orienten a los empleados en el desempefio de sus actividades, de igual manera no
poseen una resefa histérica que les permita a los empleados y a la poblacion en

general conocer el proceso evolutivo y los aportes de esta institucion a la comunidad.

En lo referente a los aspectos organizacionales, en el organigrama general no se
encuentra reflejado el Inventario de insumos no médicos y Unicamente esta incluido en
el organigrama de la direccion administrativa financiera (ver anexo N°5), lo que dificulta

conocer de forma eficaz las lineas de autoridad de esta institucion.

Asi mismo no poseen un manual de procedimientos propio para el area, por lo que
se trabaja con el manual establecido para el almacén de insumos médicos; realizando
los procedimientos que tengan similitud entre ambos almacenes, lo que ocasiona una
deficiencia en la estructuracion de las actividades, manejo del inventario y control de

las operaciones.
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Con relacion a la competencia del personal la responsable de bodega no cumple a
cabalidad con sus funciones y aplicacion de los controles internos en el area, debido a
gue la custodio no posee las habilidades y los conocimientos necesarios para
desempeniar con eficiencia las actividades en el manejo de inventario, esto se debe a
gue la institucion no realiza capacitaciones al personal para un mejor desempefio
laboral en el area, por lo que debilita significativamente la presentacion oportuna de la

informacion y la eficaz toma de decisiones.

En lo que concierne a los sistemas de contabilidad la institucion no cuenta con un
sistema automatizado que les permita tener un soporte de los registros y salvaguarda
de los mismos, por lo que la ausencia de este sistema originan las debilidades que se
muestran a continuacion: la pérdida y retraso de la informacion contable, motivo por el
cual no se puede conciliar de forma segura los registros que son llevados Unicamente

de forma manual.

Igualmente en lo que respecta a la clasificacion de los insumos existe una
deficiencia debido a que se trabaja con un catalogo desactualizado en lo relacionado a
la clasificacion, codificacion y agrupaciéon de estos, por lo que ocasiona un descontrol al

momento de registrar los materiales en las tarjetas de existencias.

Por dltima instancia se considera que la documentacion utilizada en el area para
soportar las entradas y salidas de los materiales mencionados anteriormente (inciso
4.3.4. formatos utilizados en el area), no es la suficiente para realizar el registro
contable y brindar confiabilidad de las operaciones, debido a que existen salidas de

materiales que no se pueden soportar con estos documentos.

En cuanto a la evaluacién de los procedimientos de control se constaté lo siguiente:
gue el area de inventario de insumos no medicos esta a cargo de una sola persona y
no se cuenta con un auxiliar que ayude a la responsable con el almacenamiento y

distribucion de los insumos. Lo que produce demoras en la realizaciébn de las
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actividades y de igual modo origina un exceso de trabajo, por lo tanto la almacenista no

presenta la informacion en tiempo y forma

Respecto a la realizacién de los recuentos fisicos se tiene estipulado que estos se
realicen cada 15 dias, sin embargo la encargada de bodega no los efectida en el
periodo establecido, aduciendo que el tiempo que se le otorga a este procedimiento es
muy breve y muchas veces se le olvida, debido a que existen otras funciones que
requieren mas de su atencion; lo que dificulta tener un adecuado control de existencia

de los bienes.

En relacion al componente evaluacion del riesgo se determind que la institucion no
posee una péliza de seguros para la salvaguarda de los bienes, lo que significa que no
se toma en cuenta la probabilidad de ocurrencia de incidentes o hechos fortuitos que

afecten considerablemente el Inventario.

A través del empleo del método de observacion en dicha area se evaluaron las
actividades de control referentes a la proteccion de los activos y a las restricciones de
acceso a los recursos de la institucién, en donde se constaté qué a la bodega tienen
acceso personas ajenas, las cuales llegan a tomar los materiales sin la debida orden de

distribucion y autorizacion para hacer el retiro de estos.

A pesar de que se realicen llamados de atencién por incumplir al acceso restringido,
los trabajadores siguen incumpliendo con el codigo de ética y comportamiento laboral,
haciendo que las funciones se desarrollen deficientemente y que los registros de las

operaciones no se presenten con los soportes completos.

Igualmente en el componente de supervision es notable que no se realice un andlisis
periodico del funcionamiento del control interno del inventario, lo que no permite
conocer a profundidad la eficiencia del mismo, debido a que la gerencia no esta
prestando atencién a la deficiencia que se viene presentando en el manejo del
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almacén, esto se debe a que solo involucran al departamento de contabilidad para

ejercer el monitoreo y control de las actividades del inventario de insumos no meédicos.

Nota: para la realizacién de la evaluacion del control del inventario de insumos no médicos del SILAIS-

Carazo, se tomd como referencia el Manual de normas técnicas de control interno para el MINSA, el cual

sirvio para conocer e identificar los factores que comprenden los componentes del control interno

4.4 Propuestadel disefio de un manual de control interno contable

4.4.1 Introduccidn

El SILAIS-Carazo es una institucion publica la cual se rige a través de los estatutos,
leyes y normas creadas para este sector, lo cual garantiza el buen funcionamiento e
inversion de los recursos que el estado les proporciona. Con el objetivo de dotar a la
institucion de un instrumento que regule las operaciones en el area de almacén, se
disefia la presente propuesta del Manual de Control Interno para el Inventario de
Insumos no Médicos, el cual le permitira ordenar y sistematizar la informacion, asi

mismo fortalecer los controles internos del area.

Por lo relevante de las operaciones y la importancia de mantener un control interno
eficiente, este manual serd de uso Unico para el area de inventario de insumos no
médicos, razon por la cual contiene las politicas, normas, procedimientos, asi como la
descripcion de cada una de las actividades a realizarse; de igual manera se presentan

los flujogramas, formatos e instructivos relativos a las operaciones que se ejecutan.

Cabe resaltar que como es un documento de apoyo y consulta debe ser dado a
conocer al igual que se permita su acceso a las areas y los colaboradores involucrados
en el proceso de inventario, para lograr asi su correcta aplicacién avalando el eficiente

desempefio de las funciones.


Manual%20de%20Normas%20Técnicas%20de%20Contro%20Interno%20Ultima%20Version%20(19092007).doc
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Por consiguiente permitird que la informacion que se genere sea confiable y
oportuna, para ayudar en la correcta toma de decisiones, asi mismo garantizara que los
procedimientos se ejecuten con seguridad razonable evitando cualquier tipo de

anomalias que afecten la consecucion de los objetivos.

4.4.2 Objetivos del manual

Objetivo General

Ejecutar un manual de control interno contable del area de inventario de insumos no
médicos del SILAIS-Carazo, que sirva de guia para la realizacion adecuada en el
registro de las operaciones y los procedimientos que se empleen durante el control del

inventario.

Objetivos Especificos

1. Definir las politicas y normas que deberan cumplirse en el area.
Describir los procedimientos que se ejecutaran en el manejo del inventario.

3. Realizar los flujogramas que indicaran los procesos que deben ser aplicados en
el area de inventario.

4. Disefiar los formatos e instructivos que complementen el registro adecuado de

las operaciones.

4.4.3 Politicas

Las politicas seran lineamientos de caracter general que orientaran la toma de
decisiones en cuanto al curso de las actividades que habran de realizar el responsable
de la bodega de insumos no médicos y personal implicado en el proceso de inventario.
Seran la guia basica para la accion; prescribiendo los limites generales dentro de los

cuales han de realizarse las actividades.
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Estas politicas han sido elaboradas en base a las NTCI (Normas Técnicas de
Control Interno), NTCI para el ministerio de salud y la Ley N° 822 Ley de Concertacion

Tributaria.

e EIl control de inventarios se llevara a cabo de forma permanente en cortes

mensuales a través de las tarjetas de control de existencia y el master KARDEX.

e El almacén debera llevar un registro sistematico de los insumos en las KARDEX.

e El almacén emitird un informe de cierre sustentado con el IR (informe de

recepcion) y la requisas de materiales.

e Deberd quedar un soporte debidamente autorizado por los funcionarios
responsables de las acciones, de todo y cada uno de los movimientos del
inventario, este soporte debe estar acompafado por: informes de recepcion,

requisas de salidas y facturas.

e El area administrativa y el responsable del almacén serdn los encargados de

gue los movimientos se acaten con las disposiciones establecidas.

e Los movimientos en el almacén estaran registrados a través de un KARDEX
para reflejar de forma clara y precisa los saldos de las existencias fisicas de los

insumos.

e Seréa de carécter obligatorio que se realicen revisiones fisicas y peridédicas de
forma mensual, contra las existencias en el inventario para verificar que las

KARDEX coincidan con los registros del almacén.
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e Todas las operaciones relacionadas con los ingresos, egresos y despachos del
inventario deben estar autorizadas Unicamente por el director administrativo y el

responsable del almacén.

e Es de obligatoriedad que el responsable del almacén realice revisiones

mensuales de los materiales que presenten mayor movimiento.

e El responsable del almacén deberd abstenerse de transferir, conceder, donar,
obsequiar, vender o poner a disposicibn de otras dependencias, personal o
particulares materiales del inventario que tiene a su cargo a excepcion de los

casos autorizados por el administrador financiero.

e Cuando las areas administrativas soliciten algin tipo de material lo deberan
hacer a través del formato Solicitud de Materiales de oficina, de no llevar este

formato el responsable de almacén no podra entregar ningun tipo de bien.
e Sera responsabilidad del almacén de insumos no médicos el registro oportuno y
actualizado de la documentacion e informacion que sera enviada al

departamento de contabilidad.

e Es responsabilidad de la administracion de la institucion contratar una poliza de

seguros que salvaguarde el inventario ante cualquier situacién de riesgo.

e La puesta en marcha de la propuesta de este manual estard bajo la

responsabilidad de la direccion administrativa financiera.

Politicas Eticas

La institucion tiene la responsabilidad de implementar valores que estén acorde con

las funciones que desempefian, para que estos sean de conocimiento a sus
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trabajadores y a cualquier ciudadano que los solicite. Los valores a implementar seran

los siguientes:
e Transparencia: realizar de manera leal, responsable y limpia las tareas
encomendadas, asi mismo en el uso de los recursos que el estado proporciona

a la institucion.

e Vocacion del servicio: asumiendo la responsabilidad de desempeiiar con calidad

cada una de las funciones que la institucion tiene a su cargo.

e Respeto: implica el aprecio por la dignidad humana, cortesia, buen trato,

tolerancia y gratitud.

e Equidad: la igualdad entre ambos sexos en iguales condiciones de trabajo.

e Honestidad: expresar oportunamente la verdad asignando a cada quien lo que

corresponde.

e Integridad: trabajar de acuerdo a los estatutos, politicas y normas, evitar

cualquier acto ilicito. Respeto a la integridad humana.

e Justicia: ser justo en el desemperio de las funciones y administracion del recurso

humano, financiero y material.

e Eficiencia: actuar con calidad, responsabilidad y competencia en el cumplimiento

de sus labores.

e Comunicacion: expresion, relaciéon y sentido de la libertad comunicando la

verdad ante todo.
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Cultura Ambiental: promover el respeto al medio ambiente que nos rodea, hacer
cumplir este valor en cada actividad y campafia que la institucidn esté

involucrada.

4.4.4 Normas

Las normas serdn una guia que contribuiran a efectuar los procedimientos con

eficiencia y seguridad, ajustandose a la ejecucion de las actividades dentro del almacén

de insumos no médicos del SILAIS-Carazo.

Estas normas han sido elaboradas en base a las NTCI (normas técnicas de control

interno), NTCI para el ministerio de salud y la Ley N° 822 Ley de Concertacion

Tributaria.

El area de inventario tendra la responsabilidad de registrar oportuna y

permanentemente todos los ingresos de insumos.

La recepcion de bienes se debera efectuar con previa verificacion y que los

mismos cumplan con las caracteristicas sefialadas en los pedidos.

Sera responsabilidad del area de inventario el inmediato y debido acomodo de
los materiales recepcionados, asi como de su adecuado control, resguardo y
custodia hasta que los materiales no sean entregados a los respectivos puestos
de salud y oficinas del SILAIS.

El area de inventario tendra la obligacion de mantener actualizado el catalogo de

insumos no médicos.

El responsable de almacén sera la Unica persona que pueda asignar claves o
cédigos a los nuevos insumos, para su debida identificacién tendra que ser

enmarcado con lo establecido en el catalogo.
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El acomodo de los insumos se realizara de manera inmediata posterior a su
verificacion fisica y sera efectuada exclusivamente por el responsable del
almacén, salvo en aquellos casos que requiera ayuda para la colocacion de

materiales pesados.

Ser& responsabilidad del encargado del almacén las siguientes obligaciones:
tener debidamente identificado los estantes donde se acomodan los materiales,
impedir la entrada a personas ajenas al almacén, acomodar los materiales en los
lugares asignados y no ubicarlos en lugares temporales donde pueda ocurrirle

un dafo o sustraccion.

Seré responsabilidad de la administracion dotar al almacén de instalaciones en
buen estado de conservacion y mantenimiento contando con las medidas de
seguridad e higiene para el adecuado desarrollo de sus actividades.

El almacén efectuara la distribucién de los insumos solicitados por los puestos
de salud y las oficinas Unicas y exclusivamente en los periodos establecidos por

la administracion.

La entrega de los insumos debera efectuarse con previa verificaciéon de que
estos cumplen y coinciden con las caracteristicas y cantidades sefialadas en las
solicitudes de materiales, asi mismo en dichos documentos debe estar
plasmada la firma de autorizacion para la entrega del material y la firma de

recibido por parte del area o dependencia que solicita.

El area de inventario deberéa conciliar mensualmente las cifras contenidas en sus
registros contra las del departamento de contabilidad y, en su caso, aclarar las

posibles diferencias que surjan resultado de dichas conciliaciones.

Sera responsabilidad de la administracion y el almacén dictaminar los bienes

gue se encuentren susceptibles a ser dado de baja por deterioro o caducidad.
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445 Alcance

El control de inventario comprende una serie de disposiciones que incluyen desde la
recepcion de insumos por el almacén central, pasando por el registro, almacenaje,

custodia y distribucion a las unidades de salud y areas administrativas.

Este manual contiene las disposiciones que permitirdn al almacén de insumos no
médicos y a las é&reas involucradas en el proceso conocer las tareas vy
responsabilidades que tienen a su cargo, tales como: el manejo fisico de los insumos,
la emisién de la informacion correcta, oportuna y confiable que debe proporcionar a la
administracion para la adecuada toma de decisiones. De igual manera se contempla a
su vez la necesidad de establecer una relacion que se coordine entre las areas
participes para efectos de conciliacion, de movimientos y el alcance de un eficiente

desemperio en las funciones.

Las disposiciones contenidas en este manual son de aplicacion obligatoria, por lo
que se deberan observar en la ejecucion del trabajo, los procedimientos estan
aplicados y ajustados de acuerdo a las necesidades propias del area y en caso de
realizarse adecuaciones estas tienen que estar encaminadas al cumplimiento de los

objetivos.

4.4.6 Procedimientos

1. Requisicion de materiales

Para realizar adecuadamente el procedimiento de requisicion de materiales el

encargado del inventario de insumos no médicos debera cumplir con lo siguiente:

a. El encargado del almacén consultara el Kardex con base a los insumos mensuales
y las existencias actuales, para determinar las cantidades de materiales a adquirir.

b. Para complemento del inciso (a) deberé realizar recuentos fisicos una vez al mes.
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c. Elabora la requisicion detallando las cantidades y especificaciones de los materiales
a adquirir.

d. Una vez elaborada la requisicion se debera llevar al administrador para su debida
firma y autorizacion, posteriormente esta sera entregada al area de compra para
gue se realice formalmente el pedido, tanto de forma central a la empresa de
insumos no médicos (EINM) como a los proveedores locales.

e. Al finalizar el inciso (d) el encargado del almacén archivara una copia de la
requisicion en el AMPO designado a este documento, para efectos de control
interno.

f. El encargado del almacén informard periédicamente al area de compras de los
productos adquiridos a nivel local, que estén proximos a su agotamiento y

reposicion.

2. Recepcion de Materiales

El encargado del inventario de insumos no médicos debera mantener un control estricto
en la recepcion de los materiales, para esto deberd cumplir con los procedimientos que se

detallan a continuacion:

a. La recepcion debe realizarse a través de una unidad independiente a la de
compras, por medio de la respectiva orden de entrada a bodega segun el caso. En
el procedimiento deben participar el responsable de la bodega, el responsable de
Insumos no Médicos y un delegado de contabilidad.

b. En las fechas preestablecidas recibe de los proveedores los insumos precisados en
los pedidos, asi mismo las facturas o remisiones que lo resguardan.

c. El encargado del almacén de insumos no médicos verifica que las facturas
contenga los requisitos fiscales completos y correctos.

d. Verifica que los materiales que le estan siendo entregados sean concordantes a los
estipulados tanto en el pedido como en las facturas o remisiones.

e. Al recibir los insumos el encargado de bodega debera revisar lo siguiente :
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¢ Inspeccionar la mercancia verificando cantidad, calidad, especificaciones de
marca, modelo y la caducidad del producto.

¢ Que los productos recibidos estén en buen estado tanto en su contenido como
en empaque, debidamente sellados y completos.

e Confirmar que los materiales entrantes coincidan con la solicitud de insumos
con lo que entrega el proveedor.

e En caso de que el material fuera solicitado directamente por otras areas,
solicitara a las areas correspondientes que acuda a revisar y dar su
conformidad de la mercancia que se esté recibiendo.

f. El delegado de contabilidad debe firmar la requisa para dejar evidencia de que los
productos ingresaron al almacén acorde con lo estipulado en el inciso c.

g. En caso de que los materiales incumplan con lo estipulado en los incisos anteriores,
el bodeguero rechazara y no recibird los insumos que incumplan a lo solicitado y
elabora un escrito dirigido al proveedor, indicandole las causas que motivaron este
hecho.

h. Una vez confirmada la realizacion de los puntos anteriores se elabora el documento
‘Informe de Recepcion” en original y dos (2) copias, en el cual se detalla la
informacion correspondiente a los bienes que se han recibido. El original del informe
se adjunta al cheque o al comprobante de diario, la primera copia queda en bodega
y la segunda se envia a contabilidad. Es responsabilidad del bodeguero elaborar el

informe de recepcion.
3. Devolucion de materiales
Cuando los bienes recibidos no coincidan con lo descrito en la orden de compra o
estos se encuentren con algun defecto o dafio se debera aplicar los siguientes

procedimientos:

a. El encargado del almacén debera determinar la cantidad y los insumos que seran

devueltos, posteriormente explicar el hecho o causa de la devolucion.
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b. Verificar que los bienes que estan siendo devueltos se encuentren registrados en
las facturas o en el informe de recepcion.

c. En caso de que los bienes ya hayan sido recibidos el encargado de bodega debe
elaborar el formato “Devolucion de Materiales y Productos” e informar por escrito al
contador general precisando las causas y condiciones que se presentaron para su
recepcion.

d. Verificar que los insumos sujetos a devolucion se encuentren en las mismas
condiciones en que fueron entregados.

e. Gestionar con el responsable del area de compras y un delegado de contabilidad
ante los proveedores respectivos para la devolucién y reposicién de los insumos.

f. Clasificar, reubicar y custodiar los bienes recibidos por concepto de devolucion en

tanto sean entregados a sus usuarios finales.

4. Almacenamiento

Una vez concluida la recepcion de los insumos se deberdn mantener
adecuadamente clasificados y localizados para el eficiente almacenamiento de los
insumos no meédicos en la bodega, por lo que deberd cumplir con los siguientes

procedimientos:

a. El encargado de almacén procede a revisar el catdlogo de insumos no médicos
para la asignacion de codigos a los productos.

b. Posteriormente el encargado de almacén busca en los estantes y otras areas
especificas del almacén verificando si existen lugares disponibles para el acomodo
de los bienes recepcionados.

c. Una vez determinado los lugares en donde seran almacenados los insumos, el
encargado de bodega debera realizar el aseo del espacio para evitar que los
materiales sufran algun dafio.

d. Sefializa el lugar y los estantes donde seran acomodados los bienes, atendiendo a

las caracteristicas y especificaciones de cuidado de los mismos.
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e. Realizado el proceso anterior el bodeguero debera clasificar y separar los insumos
de acuerdo a sus caracteristicas y especificaciones.

f. Una vez efectuado los procedimientos anteriores se procedera a registrar en la
tarjeta estiba de bodega los datos contenidos en el Informe de Recepcidn.

g. Se debera archivar copia de informe de recepcidén una vez efectuado el registro en
la tarjeta estiba.

h. Posteriormente el encargado de bodega debera hacer entrega al departamento de
contabilidad los documentos originales de los informes de recepcion, adjuntando los
respectivos soportes (facturas, proformas, recibos).

i. La tarjeta de estiba deberd permanecer resguardada en un casillero en donde se
encuentren ordenadas por codigos para facilitar su adquisicion.

j. Elaborar por parte de la persona a cargo del Master Kardex un informe mensual y
llevar al dia las entradas y salidas de la bodega y el saldo de cada producto

existente.

5. Custodia de los bienes

El encargado del almacén luego de recepcionar y almacenar los insumos debera
realizar la custodia de los bienes para asegurar la conservacion y proteccion, asi como
su fécil y segura identificacién, el rapido manejo y el maximo aprovechamiento del
espacio, se tendra que aplicar los siguientes procedimientos:

a. Se debera realizar el almacenamiento de los insumos conforme el grado de
proteccidn que requiera cada uno de ellos, en especial los materiales liquidos como:
materiales de limpieza, aceites y lubricantes los que necesitan estar a una
temperatura adecuada para evitar algin riesgo o caducidad del producto, estos
deberan ser ubicados en los estantes mas amplios para su facil custodia.

b. Una vez efectuado el almacenamiento de los insumos estos deben ser ordenados
en cada uno de los anaqueles a los que correspondan para su localizacion,

proteccion y distribucién.
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Los insumos pesados deberan ser colocados en lugares seguros dentro del

almacén, tomando en cuenta la capacidad del piso y sobre todo la resistencia del

empaque o envase que lo contenga.

C.

Los articulos pequefios en su mayoria los que son de uso exclusivo para las
oficinas deben ser ubicados en casilleros que permitan su facil localizacion en el
almaceén.

Se debera manejar con cuidado todos aquellos insumos, que requieren movilizacion
y custodia especiales, en virtud de algunas de las siguientes caracteristicas: baja
temperatura, auto combustion, para evitar riesgos que perjudiquen la salud.

El encargado de bodega debera efectuar las labores de mantenimiento, evitando la
presencia de costales, cartones o cualquier envase roto en las areas de depdésito,

asegurando la higiene y seguridad en el area.

6. Distribucién

Para el adecuado manejo del inventario y el abastecimiento eficiente de los insumos

no meédicos a las &reas administrativas y los centros de salud, se debe de cumplir con

los procedimientos que se detallan a continuacion:

El encargado del almacén debe elaborar un calendario para establecer un orden
entre las fechas y horarios en que se realizaran las entregas de insumos a las
oficinas y puestos de salud.

Las salidas de inventario deben estar respaldadas por el documento requisicion de
materiales no meédicos, la cual tiene que estar firmada y sellada por parte del
responsable de bodega, se recibe en original y dos copias. No puede hacer entrega
de los materiales si las requisas no poseen la previa autorizacion.

Antes de hacer entrega de los insumos el encargado de almacén debe verificar que

las requisas cumplan con las instrucciones administrativas estipuladas.

. Verifica que los insumos que estan siendo solicitados se encuentren disponibles en

bodega.
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Antes de realizar la entrega tiene que verificar y contar detalladamente los
materiales, para evitar suministrar otro producto o mas de la cantidad solicitada.
Esto lo debe realizar en presencia del o los solicitantes para prescindir de cualquier
inconformidad.

Se deberd anotar la informacion en las columnas correspondientes al codigo,
descripcion, unidad y cantidad, posteriormente debera cerrar la requisa con la frase
Ultima Linea.

. Al finalizar la entrega la requisicion debe ser firmada y sellada por el responsable de
bodega con la frase Despachado y posteriormente lo hara la persona que recibe los
insumos con el sello del area o puesto de salud solicitante.

Una vez cumplidas las entregas el responsable de bodega debera anotar las salidas
de los insumos en las tarjetas de existencia que les corresponda.

Posteriormente cumplido el inciso g se deberan archivar en folios las solicitudes de
materiales y una copia de las requisas, luego remitira al departamento de

contabilidad la requisa original para su evaluacion y registro.



4.4.1 Flujogramas

Flujograma N° 1: Requisicién de materiales
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NO

Descripcion de actividades

El encargado del almacén consultara el
Kardex con base a los insumos
mensuales y las existencias actuales,
para determinar las cantidades de
materiales a adquirir.

Para complemento del inciso (a)
debera realizar recuentos fisicos una
vez al mes.

Elabora la requisicion detallando las
cantidades y especificaciones de los
materiales a adquirir.

Una vez elaborada la requisicion se
deberd llevar al administrador para su
debida firma y  autorizacion,
posteriormente esta serd entregada al
area de compra para que se realice
formalmente el pedido, tanto de forma
central a la empresa de insumos no
médicos (EINM) como a los
proveedores locales.

Al finalizar el inciso d el encargado del
almacén se encargara de archivar una
copia de la requisicion en EI AMPO
designado a este documento, para
efectos de control interno

El encargado del almacén informaré
periddicamente al area de compras de
los productos adquiridos a nivel local,
que estén proximos a su agotamiento y
reposicion.

Fuente: Equipo Investigador



Flujograma N° 2: Recepcion de Materiales
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Nd

Descripcion de acfividades

La recepcion debe realizarse a fravés de una unidad
ind=pendients 2 la de compras, por medio de la respectiva orden
de enfrada & bodega segin el caso. En el procedimiento deben
participar el responsable de la bodegs, el responsable de Imsumos
no Medicos v un delegado de contabilidad.

En las fechas presstshlecidas recibe de los provesdorss los
insumos precisados en los pedidos, ssi mismo les facturss o
remisiones que ko resguardan.

El encargade del almaceén de insumes no medicos verifica gue las
facteras contenga los requisitos fisceles complefos v comactos.

Werifica que los materiales que le estan siendo enfregados sean

concordantes a kos esfipulados tanto en & pedido como en las
fachwras o remisiones.

Al recibir los insumos el encargado de bodega debers revisar ko
siguiente

# Inspeccioner la mercancia wverificendo cantidad, calidad,
aspecificacionas de marca, modelo v la caducidad del producto.

# Que los productos recibidos estén en buen estedo tanto en su
contenido como en empague, debidamente s=sllados v completos.

# Confirmar gue los materiales entrantes coincidan con s
solicitud de insumios con ko que enfrega el proveedor.

* En casoc de gue &l material fusra solicitade directameante por
otras areas, solicitara & las areas comespondientes gue scuda a
revisar y der su conformided de la mercancia que se esta
recibiendao.

El delegado de contsbilidad debe firmar la requisa para dejar
evidencia de qgue los productos ingresaron &l almacén acorde con
Iz estipulado en & ingiso o

En caso de que los materiales incumplan con ko estipulado en los
incisos anteriores, el bodeguero recharara v no recibira los
insumaos gue incumplan a lo solicitado y elabora un escrito dirigido
al provesdor, indicandole las causas que motivaron este hecho.

Una wez confirmada la reslizacion de los punios antericres se
elabora el documents “Informe de Recepcion”™ en original v dos
(2} copias, en el cual se detalla | informacion comespondiente &
los biemas que se han recibido. Bl orginal del informe se adjunts al
cheque o &l comprobante de diaro, |a primers copia queda en
bodepga v ks segunds s2 envia & contsbilidad. Es responsakbilidad
del bodeguero elaborar el informe de recepeion.

Fuente: Equipo Investigador



Flujograma N° 3: Devolucién de materiales
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Descripcion de actividades
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El encargado del almacén debera determinar la
cantidad y los insumos que seran devueltos,
posteriormente explicar el hecho o causa de Ia
devolucion.

Verificar que los bienes que estan siendo devueltos
se encuentren registrados en las facturas o en el
informe de recepcion.

En caso de que los bienes ya hayan sido recibidos
el encargado de bodega debe elaborar el formato
“Devolucion de Materiales y Productos™ e informar
por escrito al contador general precisando [as
causas y condiciones que se presentaron para su
recepcion.

Verificar que los insumos sujetos a devolucion se
encuentren en las mismas condiciones en que
fueron entregados.

Gestionar con el responsable del area de compras
y un delegado de contabilidad ante los proveedores
respectivos para la devolucion y reposicion de los
INSUIMos.

A e A / I

Clasificar, reubicar y custodiar los bienes recibidos
por concepto de devolucion en tanto sean
entregados a sus usuarios finales.

Fuente: Equipo Investigador



Flujograma N° 4: Almacenamiento
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M

Descripcion de actividades

El encargado de almacén procede a revisar el catalogo de
insumos mo medicos para la asignacion de codigos a los
productos.

Posteriormente el encargado de almacén busca en los estantes
vy ofras areas especificas del almacén si existen lugares
disponibles para el acomodo de los bienes recepcionados.

Una vez determinado los lugares en donde seran almacenados
los insumos, el encargado de bodega debera realizar el aseo
del espacio para evitar que los materiales sufran algin danio.

Sefializa el lugar v los estantes donde seran acomodados los
bienes, atendiendo a las caracteristicas y especificaciones de
cuidado de log mismaos.

Realizado el proceso anterior el bodeguero debera clasificar v
geparar log insumos de acuerde a sus caracterisficas vy
especificaciones.

Una vez efectuado log procedimientos anteriores se procedera
a registrar en la tarjefa esfiba de bodega los datos contenidos
en el Informe de Recepcion.

Posteriormente el encargado de bodega debera hacer entrega
al departamento de contabilidad les documentos originales de
los informes de recepcion, adjuntando los respectivos soporfes
(facturas, proformas, recibos).

La tarjeta de estipa debera permanecer resguardada en un
casillero en donde se encuentren ordenadas por codigos para
facilitar su adquisicion.

N

Elaborar por parte de la persona a cargo del Master Kardex un
informe mensual y llevar al dia las entradas y salidas de la
bodega v el saldo de cada producto existente.

Fuente: Equipo Investigador




Flujograma N° 5: Custodia de los bienes
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Descripcion de actividades

Se debera realizar el almacenamiento de los insumos
conferme el grado de proteccion gue requiera cada uno
de ellos, en especial los materales liquidos comao:
materiales de limpieza, aceites y lubricantes los que
necesitan estar a una temperatura adecuada para evitar
algdn riesgo o caducidad del producto, estos deberan
ser ubicados en los estantes mas amplios para su facil
custodia.

Una vez efectuado el almacenamiento de los insumos
estos deben ser ordenados en cada uno de los
anagueles a los que correspondan para su localizacion,
proteccion y distribucion.

Los insumos pesados deberan ser colocados en lugares
sequros dentro del almacén, tomando en cuenta la
capacidad del piso y sobre todo la resistencia del
empaque 0 envase que lo contenga.

Los articulos pequefios en su mayoria los que son de
uso exclusivo para las oficinas deben ser ubicados en
casilleros gque permitan su facil localizacion en el
almacén.

Se debera manejar con cuidado todos aquellos insumos,
que reguieren movilizacion y custodia especiales, en
virtud de algunas de las siguientes caracteristicas: baja
temperatura, auto combustion, para evitar riesgos que
perjudiguen |a salud.

El encargade de bodega debera efectuar las labores de
mantenimienta, evitando la presencia de cosfales,
cartones o cualguier envase roto en las areas de
deposito, asegurando la higiene v seguridad en el area.

Fuente: Equipo Investigador




Flujograma N° 6: Distribucion
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N-:

Descripoion de actividades

El encargado del almacén debe elaborar un calendario para
establecer un orden enire las fechas y horarios en gue se realizaran
las entregas de insumos a las oficinas v puestos de salud.

Laz salidas de inventaric deben estar respaldadas por el documento
requisicion de materiales no médicos, la cual tiene gue estar firmada v
sellada por parte del responsable de bodega, se recibe en original v
dos copias. Mo puede hacer enfrega de los materiales =i las requisas
no poseen |a previa autorizacion.

Antes de hacer enfrega de los inzumos el encargado de almacen
debe werficar gque las requizas cumplan con las instrucciones
administrativas esfipuladas.

Verifica que los insumos que estan siendo solicitados se encuentren
disponibles en bodega.

Antes de realizar la enfrega tiene que venficar y contar
detalladamente los materiales, para evitar suministrar ofro producto o
mas de la canfidad solicitada. Esto lo debe realizar en presencia del o
les solicitantes para prescindir de cualguier incenformidad.

Se debera anotar la informacion en las columnas comrespondientes al
codige, descripcion, unidad y cantidad, posteriormente debera cerrar
la requisa con la frase Ultima Linea.

Al finalizar |a entrega la requisicion debe ser firmada vy sellada por el
responsable de bodega con la frase Despachado v posteriormente lo
hara la persona que recibe los insumas con el sello del area o puesto
de salud solicitante.

Una ver cumplidas las enfregas el responsable de bodega debera
anotar las salidas de los insumos en las tarjetas de existencia que les
comesponda.

g

Posteriormente cumplido el inciso g se deberan archivar en folios las
solicitudes de materiales v una copia de las requisas, luego remitira al
departamento de contabilidad |a requisa original para su evaluacion y
registro.

YOALTT T AL (e

Fuente: Equipo Investigador




4.4.2 Formatos e instructivos

Formato N° 1: Requisicion de Materiales

y Unidad Nacional

Gobierno de Reconciliacion

.‘ o' @) fuehlo, /%e«afc@nfx/

Ministerio de Salud
SILAIS-Carazo

Formato de Requisicion de Materiales

N°: @
Fecha: )]
Ultima Entrada (4) Cantidades (7)
N° de pedido (3) Fecha Cantidad Existencia (5) Especificaciones del producto (6)| Solicitadas | Autorizadas
Observaciones
Resp. De Almacén Resp. Compras Administracién

Fuente: Equipo Investigador

63



64

Instructivo N°1: Requisicion de materiales

Instructivo de llenado

Este documento tiene como objetivo recabar la informacion de los bienes que estén
préximos a su agotamiento, contribuyendo al control adecuado de los volumenes de

existencias en el inventario de Insumos no médicos.

Consecutivo de control interno.

En la que se elabora la requisicion.

Secuencia humérica del pedido.

Comprende la fecha y la cantidad de las ultimas entradas de insumos.
Cantidad de insumos que se encuentran hasta la fecha de los recuentos.

Comprende el nombre, marca y otras caracteristicas de los bienes.

N o g M wDd R

Comprende las unidades solicitadas y las que seran autorizadas una vez que el

documento sea aprobado por el area de compras y administracion.



Formato N° 2: Devolucion de Materiales

Gobierno de Reconciliacion
y Unidad Nacional

o ) fucilo, Pacaldante!

Ministerio de Salud
SILAIS-Carazo

Formato de devolucion de Materiales

Transferido de: Q) N°: 3)
Trasnferido a; 2 Fecha; 4
Unidad (5) | Cantidad (6) | Fecha de entrada (7) | N° de factura (8) | Descripcion del producto (9) | Precio (10) | Causas por devolucion (11)

Resp. De Almacén

Fuente: Equipo Investigador

Resp. De Compras

Administracion
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Formato N°2: de Devolucién de materiales

Instructivo de llenado

Este formato servirh para comunicar de manera formal al &rea de compras y
administracion cuando los bienes que estén siendo recepcionados presenten algun
desperfecto, o exista alguna equivocacion en la entrega de los materiales por parte del

proveedor.

El nombre del proveedor.

Nombre de la institucidon (SILAIS-Carazo).
Secuencia numeérica del formato.

En la que se produce la devolucion.
Medicion de los materiales.

Numero de articulos a devolver.

Dia en que se recibi6 el bien.

Para indicar la numeracion de la factura de adquisicion del bien.

© © N o g s~ w DB

Comprende el nombre y la marca de los bienes.
10. Costo de los bienes.

11. Especificar el motivo por el cual no se hara la recepcion del bien.



Formato N° 3: Solicitud de Materiales de oficina

Gobierno de Reconciliacion
y Unidad Nacional

Ministerio de salud
T @) Pushlo, Pasaldente!

SILAIS-Carazo

Formato de solicitud de utiles y papeleria de oficina

Avrea que solicita: Q) N°: (3)
Responsable 2 Ubicacion:; 4)
Fecha: (6) Cargo: (5)
Unidad de Medida (7) | Producto solicitado (8)| Cantidad (9) Descripcion (10) Observaciones (11)
Administracion Resp. Solicitud Resp. Almacén

Fuente: Equipo Investigador
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Formato N°3: Solicitud de materiales de oficina
Instructivo de llenado

Este formato sera de uso exclusivo para las areas administrativas del SILAIS-Carazo
cuando soliciten materiales al inventario de insumos no meédicos, se crea con el
objetivo de respaldar cualquier salida de insumos en periodos que no comprendan la
entrega de materiales.

Nombre del area que realiza el pedido.
Jefe del area.
Secuencia de formato para control interno.

Nombre del area que solicita.

1

2

3

4

5. Funcion que desempefia.

6. En la cual se realiza la solicitud.
7. Medicion del material solicitado.
8. Producto solicitado

9. Total de materiales.

10. Especificaciones del producto.

11. Cualquier otro dato referente a la solicitud.



69

4.4.3 Presupuesto del disefio de un manual de control interno contable

4.3.4.1. Presupuesto global de la propuesta

La siguiente tabla muestra informacion detallada de todos los gastos en los que se
incurrieron para la elaboracion de la propuesta de un manual de control interno
contable, conteniendo una lista de las erogaciones de personal, tutorias, materiales,
servicios, transporte y salidas de campo. En general este presupuesto engloba todos
los egresos previstos en la elaboracion de la propuesta hasta su defensa.

Presupuesto global de la propuesta

No. Descripciéon Costo Total

1 Personal C$ 9.759,24
2  Tutorias 9.558,00
3 Materiales y suministros 947,00
4  Servicios 2.885,00
5 Transporte y salidas de campo 840,00
6 Varios 2.010,00

Total C$ 25.999,24

Fuente: Equipo Investigador

Para observar el detalle de cada rubro del presupuesto antes descrito, ver los
anexos del No. 7 al No. 12, que muestran sus bases de célculo, costos unitarios y

costos totales incurridos en la investigacion.



70

5 Conclusiones

Para la realizacion de este informe y posterior desarrollo de la propuesta de un
manual de control interno para el inventario de insumos no médicos del SILAIS-Carazo

se realizaron las siguientes actividades:

A través del conocimiento de las generalidades del SILAIS-Carazo, se abarcé un
estudio de cada uno de los aspectos organizativos de la institucion, el cual dio como
resultado que esta no cuenta con valores y resefia historica, por tal motivo el equipo
investigador elabor6 una serie de valores que serdn los que definan la conducta y
actuacion de los trabajadores y una resefia histérica que abarca todos los aspectos

mas significativos de la institucion.

Este informe comprende una serie de conceptos tedricos relacionados con el tema
de investigacion, los cuales fortalecieron el lenguaje técnico y los conocimientos que

fueron empleados en el desarrollo de la propuesta.

Con la realizacién del diagnéstico de la situacién actual del area de Inventario de
insumos no meédicos, la institucion dio a conocer los procedimientos, formatos y
funciones tanto del almacén como del responsable del mismo; esto permitio identificar
las debilidades presentes en el control interno del area y obtener asi una vision clara
de los puntos criticos a fortalecer y proponer.

Por consiguiente se elabor6 un manual de control interno contable para el area de
inventario de insumos no médicos del SILAIS-Carazo, que servira de guia para el
manejo eficiente del inventario, en este se proponen una serie de politicas y normas,
procedimientos, flujogramas, formatos e instructivos; los cuales servirdn para fortalecer
el desemperio de las funciones y la presentacion correcta y oportuna de la informacion
por parte de la almacenista, permitiendo a la institucibn una excelente toma de

decisiones y el logro satisfactorio de sus objetivos.
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7 Anexos

7.1. Anexo No. 1: Carta de solicitud de informacion 1

Pagina |73

Universidad Nacional Auténoma d<
UNAN-MANA

“1A LA LIBERTAD POR L

R®TEL.: 25322668/25322684, EXT.: 114 BRI E-

Dr. Juan José Zepeda /
Director
SILAIS-Carazo
Jinotepe-Carazo

Estimado Doctor Zepeda
Reciba de parte de la |

Por este medio nos dir

de Seminario de Gradus
carrera de Contaduria PC

Los estudiantes realizare
disefio de un manua

para que las siguientes €
en la empresa que usted

Nombre ¢
1. Ximena del
2. Luisa Amar

Las modalidades de g
normadas y para €llo se
Narvaez, quien dirige y ¢
UNAN ~ FAREM Carazo
empresarial de la region,
del trabajo final.

Esperando.contar con su

CcrArchivo

UNAN-Managua, nuestrc.

segundo semestre del ar .

instituciones” motivo p-

‘~aragua, Managua
A

JNIVERSIDADY”

.: depto.ceconom.faremc@unan.edu.ni

“Avio de la Madre Tierra”
Jinotepe, 23 de agosto de 2016

is

cultad Regional Multidisciplinaria de Carazo de la
nas cordiales saludos.

mos a usted con &l fin de informarle que, en el
académico 2016, estamos realizando la modalidad
5n, como forma de culminacién de estudios en la
ca y Finanzas. ?

irabajos investigativos referente a: “Propuesta del
de control interno contable en empresas e
el cual le estamos solicitando formal adtorizacién
adiantes puedan realizar el trabajo de investigacion
namente representa: 5

los Estudiantes Carné
eorro Carrion Jiménez 12-09047-5
12-09112-4

3 Gonzélez Narvaez
25

fuacion son parte del plan de estudios, estén

sompafan de su tutor Lic. Brenda Carolina Toledo

:sora el trabajo asignado hasta su culminacién. La

corta de esta manera al fortalecimiento y desarrollo

o el compromiso de entregar en digital una copia

oyo, nos es grato saludarle.

_ Atentamente,

o
\'Y

= %%
=X
B m Santc & ;,33 ’
sctora del Departamento e y ¥ gﬁ'&;*
S 2 o U Mum“‘”‘\ w
5 Econdmicas y Administra FARE e

FAREM-CARAZO




7.2. Anexo N°2: Carta de solicitud de informaciéon 2

Jinotepe 29 de agosto de 2016

Dr. Juan José Zepeda
Director General
SILAIS Carazo -
Su despacho.

Estimado Dr. Juan Zepeda el motivo de la presente es para
solicitarte que nos permita realizar el trabajo de
investigacién correspondiente al seminario de graduacién que
consiste en el disefio de un manual de control interno
contable en dicha institucién en el &rea de Almacén de
insumos no médicos, la visita a la institucién para adquirir
informacién de la institucién serd en dias alterno para no
interferir en las horas laborzles, en un periodo comprendido
del 29 de agosto de 2016 al 28 de octubre de 2016.

Somos estudiantes de la carreara de contaduria publica y
finanzas, actualmente cursamos el segundo semestre de 5to afio
de dicha carrera en la Unan FAREM-Carazo.

Esperando una respuesta positiva, nos despedimos de usted
desedndole éxitos en sus gestiones laborales.

i

;

ATT:

Br. Luisa Amanda Gonzdlez Narviez.
Br. Ximena Del socorro Carrién Jiménez.




7.3. Anexo N°3: Organigrama Funcional de la Division Administrativa Financiera

DIRECCION GENERAL
SILAIS

Unidad de

Informatica

Unidad de | | Unidad Servicios
Presupuesto Generales
— Unidad de — Unidad de
Contabilidad Compras

Unidad de — Unidad Almacén

— Tesoreria y Suministros

L Unidad de

Mantenimiento

Fuente: Direcciéon administrativa



7.4. Anexo N°4: Entrevista general

Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua, Managua
UNAN - Managua
Facultad Regional Multidisciplinaria de Carazo
FAREM —-Carazo

Seminario de Graduacion

Entrevista

La presente entrevista tiene como objetivo obtener informacién referente a las

generalidades de la institucion SILAIS-Carazo.

l. Datos generales

Nombre

Cargo que desempefa

1. ¢Cudles son los antecedentes y resefia Historica del SILAIS-Carazo?
2. ¢por qué motivos la institucion no posee resefia histérica?

3. ¢la mision y vision son generalidades propias del SILAIS-Carazo?

4. ¢Cuales son los objetivos que rigen a la institucion?

5. ¢Cuales son los valores que posee a institucion?

6. ¢Por qué la institucidon no cuenta con valores?

7. ¢Por qué el area de Inventario de insumos no medicos no se encuentra reflejado en
el organigrama central?



7.5. Anexo N°5: Entrevista de control interno

Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua, Managua
UNAN - Managua
Facultad Regional Multidisciplinaria de Carazo
FAREM —-Carazo

Seminario de Graduacion
Entrevista
La presente entrevista tiene como objetivo conocer las funciones y procedimientos del

almacén de insumos no meédicos del SILAIS-Carazo, la cual serd de utilidad para la

elaboracion del diagndéstico de la situacion actual del area.

Il. Datos generales
Nombre

Cargo que desempefia

Responsable de Bodega No Medica

8. ¢Cuales son las funciones que desempefia como encargada del almacén?

9. ¢A través de qué medios (automatizados o manuales) se realiza el registro del
inventario?

10. ¢ Cudles son los procedimientos que se realizan para el ingreso y egreso de los
materiales al almacén?

11.¢:Cuéles son los formatos que utilizan para recepcion y la entrega de los
materiales?

12.¢De qué manera estan organizados los productos en el almacén?



13. ¢ Cudles son las medidas de contingencia que se tienen en caso de un desastre o
una emergencia?

14. ¢ Cudles son las reglas que debe cumplir el personal para acceder al almacén?

15.¢,Con qué periodicidad se realizan conteos fisicos de la existencia de los
materiales?

16. ¢ Cada cuanto se abastece de materiales al almacén?

17. ¢ Cudles son los métodos de valuacion de inventario que utilizan?

18.¢Como se realiza el proceso de adquisicién del inventario a nivel central y a nivel
de SILAIS?

19. ¢ Cbmo se realiza el proceso de distribucion de los materiales?

20.¢Cada cuanto se realiza la entrega de los materiales a los centros de salud
municipales?

21.¢:Qué medidas se toman con los sobrantes y faltantes en bodega?

22.¢Qué tratamiento se le da a las devoluciones de materiales?

23. ¢ El contrato de seguro de inventario es de manera central o por delegacion

24. ;Qué medios se utilizan para registrar la mercancia en transito?

25. ¢con que frecuencia realizan rendiciones de cuenta y a quienes?



7.6. Anexo N°6: Cuestionario de control interno

Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua, Managua
UNAN - Managua

Facultad Regional Multidisciplinaria de Carazo
FAREM —-Carazo

Seminario de Graduacion
Cuestionario de control interno
El presente cuestionario tiene como objetivo conocer las funciones y procedimientos

del almacén de insumos no meédicos del SILAIS-Carazo, la cual sera de utilidad para la

elaboracién del diagndstico de la situacion actual del area.

N PREGUNTAS Sl NO N/A Observaciones
1 | ¢Existe un sistema de control
para las entradas y salidas de
inventario?

2 | ¢Existe un manual de
procedimientos para inventario?

3 | ¢Se actualizan los auxiliares
con los libros de inventario?

4 | ¢La institucion tiene designada
a una persona responsable de
las oOrdenes de compra de
inventario?

5 | ¢Aplican método de valuacion
de inventario?




6 |¢Se toman medidas de
seguridad para los registro de
inventario?

7 | ¢Se realizan recuentos fisicos
en el almacén?

8 | ¢ Existen maximos y minimos de
Inventario?

9 | ¢Existe un control definido para
los sobrantes o faltantes en
bodega?

10 | ;,Se toman medidas con los
resultados de inventario?

11 | ¢La institucidn utiliza tarjetas
Kardex para llevar al dia los
registros?

12 | ;Se cuenta con una bodega en
buen estado y que este
resguardada fisicamente para
su seguridad?

13 | ¢ Cuéantas personas estan
encargadas de bodega?

14 | ¢El  reqgistro contable de
inventario los lleva una persona
ajena al encargado de bodega?

15 | ¢El encargado de bodega tiene
acceso a los registros
contables?

16 | (Se lleva un control de las
requisas de salida?

17 | ¢ Se tiene un contrato de seguro

que salvaguarde los
inventarios?




18

.Son adecuadas las medidas
de seguridad contra robo,
incendio?

19

¢ Existe control sobre partidas
obsoletas, o que por otra causa
han sido dadas de baja en libros
y que fisicamente se encuentran
en almacén?

20

¢Informan  periédicamente los
almacenistas sobre partidas con
poco movimiento?

21

¢Estan  pre  numerados o
perfoliados todos los formatos
gue intervienen en la funcién de
inventario?

22

¢Las salidas de bodegas son
hechas con los documentos
previamente resguardados?

23

¢ Realizan rendiciones de
cuenta de los materiales?

Responsable del area




7.7. Anexo N° 7: Tabla del Presupuesto de personal de investigacion

Presupuesto de personal de investigacion

No. Descripcion Horas Costo por hora Costo Total
1 Investigador 1 240 20,33 4.879,62
2  Investigador 2 240 20,33 4.879,62

Total C$ 9.759,24

Calculo del costo por hora

Salario minimo por servicios personales (1) 4.879,62
Salario diario (Salario minimo / 30 dias) 162,65
Salario por hora (Salario diario / 8 horas) 20,33

(1) Segun tabla de salario minimo 2016 - 2017

Fuente: Equipo Investigador



7.8. Anexo N°8: tabla de presupuesto de tutoria

Presupuesto de Tutoria

Tiempo
Horas
No. Descripcién X Total Costo Costo Total
Semanas de porhora
seman
horas
Orientaciones generales (Normativa de
1 seminario, asignacion de subtemas de 2 4 8 159,30 C$ 1.274,40
seminario)
Portada, justificacion, objetivos y
2 generalidades de la empresa o institucion 2 4 8 159,30 1.274.40
3 Marco tedrico 2 4 8 159,30 1.274,40
4  Diagnostico 2 4 8 159,30 1.274,40
5 Propuesta de disefio del manual 4 4 16 159,30 2.548,80
Dedicatoria, agradecimiento, resumen,
6 introduccién, conclusiones, bibliografia y 2 4 8 159,30 1.274,40
anexos
7 Revision f{r,lal del documento, para 1 4 4 159.30 637.20
presentacion en predefensa
Total 15 4 60 159,30 C$ 9.558,00

Fuente: Equipo Investigador



7.9. Anexo N°9: Tabla del presupuesto de material y suministros

Presupuesto de material y suministros

No. Descripcién und /Med Cant Costo unitario Costo Total
1 Papeleria resma 1 120,00 120,00
2 Utiles (hacer desglose) -

3 CD’s UND 3 20,00 60,00
4 USB UND 2 320,00 640,00
5 folder UND 10 2,00 20,00
6 lapiceros UND 5 6,00 30,00
7 libreta UND 1 45,00 45,00
8  corrector UND 2 16,00 32,00
9 -
10 -
Total C$ 947,00

Fuente: Equipo Investigador

7.10. Anexo N°10: tabla de presupuesto de servicios

Presupuesto de Servicios

No. Descripcién Und /Med Cant Costo unitario Costo Total
1 Fotocopias UND 15 1,00 15,00
2  Internet HRS 135 10,00 1.350,00
3 Impresiones UND 500,00
4  Encuadernacion UND 3 240,00 720,00
5 Empastados UND 1 300,00
6 -
7 -
8 -
9 -
10 -
Total C$ 2.885,00

Fuente: Equipo Investigador



7.11. Anexo N° 11: Tabla de presupuesto de transporte y salidas de campo

Presupuesto de Transporte y salidas de campo

Fecha
10/08/2016
17/08/2016
22/08/2016
27/08/2016
28/08/2016
29/08/2016
30/08/2016
02/09/2016
03/09/2016
05/09/2016
10/09/2016
11/09/2016
12/09/2016
13/09/2016
17/09/2016
18/09/2016
19/09/2016
20/09/2016
23/09/2016
24/09/2016
26/09/2016
27/09/2016
30/09/2016
01/10/2016
03/10/2016
04/10/2016
08/10/2016
09/10/2016
10/10/2016
14/10/2016
15/10/2016
16/10/2016
17/10/2016
21/10/2016
22/10/2016
23/10/2016
25/10/2016
29/10/2016
30/10/2016
31/10/2016

Descripcion
visita a la institucion
reunion de grupo
tutoria
reunion del equipo
reunion del equipo
tutoria
visita a la institucion
reunion del equipo
reunion del equipo
tutoria
reunion del equipo
reunion del equipo
tutoria
visita a la institucion
reunion del equipo
reunion del equipo
tutoria
visita a la institucion
reunion del equipo
reunion del equipo
tutoria
visita a la institucion
reunion del equipo
reunion del equipo
tutoria
visita a la institucion
reunion del equipo
reunion del equipo
tutoria
reunion del equipo
reunion del equipo
reunion del equipo
tutoria
reunion del equipo
reunion del equipo
reunion del equipo
tutoria
reunion del equipo
reunion del equipo
tutoria

Total

Cant Costo unitario

1

PR RPRRRPRRPRPRRRPRPRPRPRRPRRPRPRPRRPRPREPRPRRPRPRRPRPRPRERREPRPREPRRPRPRERLRNNERELR

20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00

Costo Total
20,00
20,00
20,00
40,00
40,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00

C$ 840,00

Fuente: Equipo Investigador



7.12. Anexo N°12: Tabla de presupuesto de gastos varios

Presupuesto de Gastos Varios

No. Descripcién Und /Med Cant Costo unitario Costo Total
1 Refrigerio del equipo und 2 100,00 200,00
2 Refrigerio del jurado und 2 100,00 200,00
3 Almuerzo del investigador und 23 50,00 1.150,00
4  Refrigerios und 23 20,00 460,00
5 -

6 -

7 -

8 -

9 -

10 -
Total C$ 2.010,00

Fuente: Equipo Investigador



7.13. Anexo N° 13: Fotografias del area de Inventario de Insumos no médicos

cHamex

it

Fuente: Equipo Investigador



Fuente: Equipo Investigador



Fuente: Equipo Investigador

Fuente: Equipo Investigador



