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Capitulo I:

1.1 Introduccion:

En el presente trabajo investigativo el tema planteado es la evaluacion del sistema de
control interno de materiales y suministros de la Facultad Regional Multidisciplinaria de
Esteli, en el primer semestre del afio 2012.

Dado que la Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli pertenece la Universidad
Nacional Autobnoma de Nicaragua (UNAN- Managua), casa de estudios de caracter
publico, debe regirse a las leyes o reglamentos que regulan su administracion; el caso
en estudio de este trabajo es el inventario que debe ser manejado de acuerdo a
normas técnicas dictadas por la Contraloria General de la Republica; érgano que vela
por la eficiente administracion de los recursos del Estado.

Para seguir el orden l6gico que lleve a cumplir con nuestros objetivos propuestos se
partira de lo general a lo especifico; en este sentido en el primer capitulo se muestra la
parte introductoria: antecedentes, planteamiento del problema, preguntas problemas,
justificacion.

En el segundo capitulo se presentan los objetivos de la investigacion.

En el tercer capitulo se ubica el marco tedrico donde se abordan conceptos y
procedimientos de control interno, inventario, normas técnicas, etc.

El cuarto capitulo corresponde a la operacionalizacién de las variables utilizando el
método de matriz de categorias y subcategorias.

El quinto capitulo corresponde al disefio metodolégico en €l que se incluyen: el
enfoque de estudio, tipo de estudio, universo, la muestra de estudio y técnicas de
recoleccion de la informacion.

El sexto capitulo es el del analisis de resultados en el que se contrasta la informacién
del marco tedrico, con los datos obtenidos a través de los métodos de recolecciéon de la
informacion.

El séptimo capitulo se refiere a las conclusiones en el que se refleja y puntualizan el
logro de los obijetivos.

En el capitulo ocho se muestran las recomendaciones producto de todo el proceso de
investigacion elaborada a partir de las debilidades encontradas.
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En el capitulo nueve estan ubicados los anexos en el que se incluyen los instrumentos
de recoleccién de la informacion, imadgenes de area de la bodega y formatos utilizados
para la solicitud, entrada y salida de los materiales; entre otros.
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1.2Antecedentes

Para desarrollar el tema en investigacion se hace pertinente indagar acerca de otros

trabajos realizados que se relacionen con el tema en cuestion; en esta busqueda

encontramos que se han desarrollado cuatro investigaciones acerca del sistema de
control interno de inventario en otras empresas, dos fueron realizados en Casa Pellas,
uno en la ferreteria el Halcon y la ultima en la fabrica Tabacos puros de Nicaragua.

También se encontraron trabajos de la carrera de Computacion para la implementacién

de sistemas para el control del inventario que fueron elaborados en el marco de

PUEDES, un programa de universidad-Empresa para el desarrollo sostenible de las

Pymes, que involucra a estudiantes y propietarios para resolver en conjunto los

problemas que éstas presentan.

Los temas desarrollados por estudiantes de la carrera de contaduria Publica y finanzas

fueron:

e Sistemas de Control interno de inventario en la empresa de materiales de
construccion el Halcon, sucursal Esteli en el segundo trimestre del afio 2007,
qguienes se plantearon como objetivo general determinar y analizar el sistema de
control interno de dicha empresa, llegando a la conclusiéon de que si existe un
control interno para el area de inventario, y que este es competente, la gerencia es
la encargada de hacer valer estas normas, el personal de la empresa cumple sus
funciones y esta debidamente capacitado.

e Analisis del sistema de administracion de los inventarios y determinacion de la
rotacion de los mismos, en el area de repuestos de casa Pellas, sucursal Esteli,
durante el primer semestre del afio 2007, planteandose el objetivo de estudiar el
sistema de control y registro del inventario de esta empresa, concluyendo que
existen varios controles y procedimientos para el manejo del inventario,
identificando entre estos al sistema perpetuo, que estan basados en las diferentes
teorias de administracion de inventarios, y que hay un buen indice de rotacion lo
gue permite colocar a la empresa en una situacion econémica ventajosa.

e El segundo trabajo realizado en esta empresa por los autores Franklin Arteta Rizo,
Heydi Meneses Falcon y Leonard Zelaya Hernandez en el afio 2011, evalud el
cumplimiento del sistema de control interno del inventario de repuestos en el
segundo semestre del afio 2011, resaltando en sus conclusiones que varios
fundamentos, filosofias y procedimientos con los que se trabaja son retomados de
su principal proveedor Toyota, siendo este muy efectivo.

e EIl dltimo trabajo abordado fue el elaborado por estudiantes de la carrera de
administracion de empresas, quienes presentaron los procedimientos y formas de
control de inventario de materiales de la empresa Tabacos puros de Nicaragua, .S.A
Esteli, durante el periodo Enero — Junio 2007; teniendo como finalidad explicar el
orden logico de las operaciones desarrolladas en el proceso productivo, que
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generan el movimiento y formas de control de inventario, quienes al final enunciaron
conceptos que especifican y aclaran qué son inventarios, en que se centra su
administracion y su clasificacion.

En la revision de los antecedentes de este trabajo se quiso partir de lo general a lo
especifico, por eso se citaron los trabajos de lo meramente contable, a lo
administrativoy otros similares.

En relacion a lo especifico que seria el sistema de control interno del inventario de
Materiales y Suministros de la Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli en otros
periodos, no se encontré ningun trabajo realizado por estudiantes de ninguna
carrera; por lo que este vendria a ser el primero.
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1.3 Planteamiento del problema

Desde épocas pasadas, los pueblos de la antigiiedad, acostumbraban almacenar
grandes cantidades de alimentos para ser utilizados en los tiempos de sequia. Es asi
como surge o nace el problema de los inventarios, como una forma de hacer frente a
los periodos de escasez que le aseguraran la subsistencia de la vida y el desarrollo de
sus actividades normales.

Hoy en dia el almacén es considerado como un lugar especialmente estructurado y
planificado para custodiar, proteger y controlar los inventarios, el cual tiene como
propésito fundamental proveer a las empresas o instituciones de los materiales y
suministros necesarios para su continuo y regular desenvolvimiento, es decir, el
almacén tiene un papel esencial para el funcionamiento acorde y coherente dentro de
las operaciones de cualquier empresa o institucion.

De alli radica la importancia que ha tomado el control interno de inventario en las
organizaciones, esto debido a lo practico que resulta al medir la eficiencia y la
productividad.

Es bueno destacar, que la empresa o institucion que aplique controles internos en sus
operaciones, conocera la situacién real de las mismas, en virtud de tener una
planificacion que sea capaz de verificar que los controles se cumplan para darle una
mejor vision de su gestion.

Cabe recalcar que el control interno se expresa a través de las normas y politicas
aprobadas por los niveles de direccion y administracién de la institucion mediante la
elaboracion y aplicacion de técnicas de verificacion y evaluacion de manuales de
funciones, procedimientos contables de sistemas de informacion y capacitacion de
personal; tanto normas como procedimientos son de sumo interés en el momento de
analizar, verificar y ejecutar determinadas operaciones, ya que el manejo de esta
informacién esta estrechamente ligada a la optimizacion y seguridad de los inventarios.
En la Facultad el problema principal radica en que no se cuenta con un manual de
procedimientos que indique los pasos a seguir en el manejo del inventario apegado a
las normas técnicas de control interno emitidas por la contraloria general de la
republica; al ser ésta un ente del Estado.

Para el adecuado manejo de un inventario de materiales y suministros deberan existir
condiciones adecuadas en lo que a espacio se refiere; en este aspecto se evidencia
debilidad ya que existe un espacio limitado que no presta las condiciones para el
almacenamiento y control de los bienes.

También se hace necesario llevar un control de las existencias de los materiales o
suministros para poder controlar las érdenes de compra o pérdidas de materiales, la
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deficiencia radica en que no se ha establecido un tiempo especifico en el que se haga
un recuento fisico de lo que hay y las condiciones en las que se encuentran.
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1.4 Preguntas Problemas

1. ¢Conoce las normas técnicas de control interno establecidas por la contraloria
general de la republica?

2. ¢El sistema de control interno de inventario de materiales y suministros de
FAREM-Esteli cumple con las normas técnicas de control interno establecidas

por la contraloria general de la republica para entidades gubernamentales?

3. ¢Existe un manual de control interno para regular los procedimientos que
afectan los inventarios?

4. ¢Cudles son los procesos que se incluyen en las actividades relacionadas con
el inventario?

5. ¢Coémo se lleva el control de las existencias en el inventario?

6. ¢En qué condiciones se almacenan los productos del inventario de materiales y
suministros?
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1.5 Justificacion

La presente investigacion permite evaluar el manejo del sistema de control interno en
el inventario de materiales y suministros de la Facultad Regional Multidisciplinaria de
Esteli en el | semestre del afio 2012, tomando en cuenta que este es un pilar
fundamental para lograr la eficiencia y la eficacia en el manejo de los recursos con los
gue cuenta el area de estudio, pues es aqui donde se garantizan las condiciones para
gue toda la estructura organizativa funcione, suministrando lo necesario a cada area,
de manera que se puedan propiciar las condiciones para el cumplimiento de las tareas
asignadas y objetivos propuestos como entidad.

La eficacia de la evaluacion, implantacion y ejecucion del control interno, depende del
desarrollo de un plan bien estructurado y participativo, que permita identificar las
oportunidades de mejoras de los controles internos involucrados con el inventario; para
corregir las posibles deficiencias y evitar un mal uso de los recursos; con el fin de
asegurar el manejo ordenado y eficiente del inventario.

Es elemental comprender la necesidad de evaluar los controles internos dentro de la
seccion de inventario de la referida direccion a fin de determinar el cumplimiento de las
normas técnicas establecidas por la Contraloria General de la Republica, 6rgano
encargado de regular y velar por la adecuada administracién de los bienes publicos.

También al desarrollarse este trabajo las habilidades investigativas adquiridas en otras
asignaturas seran enriquecidas; al retomar procedimientos ya realizados en otras
asignaturas; investigadores de otras carreras que realicen consultas relacionadas al
tema también seran beneficiados; el acervo bibliografico de la biblioteca Urania Zelaya
de esta Facultad sera favorecido ya que esta sera la primera investigacion realizada
acerca del Inventario de materiales y suministros de FAREM- Esteli.

Y de una manera mas practica se puede referir que esta investigacion puede servir a
la universidad a detectar y corregir las deficiencias encontradas retomando las
recomendaciones brindadas al concluir el presente trabajo.
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Capitulo II: Objetivos

2.1 Objetivo General:

Determinar la aplicacion de las normas técnicas de control interno en el inventario de
materiales y suministros de la Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli, en el |
semestre del afio 2012.

2.2 Objetivos Especificos:

e Describir los procedimientos utilizados en el manejo del inventario de materiales
y suministros de la Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli en el | semestre
del afio 2012.

e Evaluar si los procedimientos utilizados cumplen con las normas técnicas de
control interno establecidas por la Contraloria General de la Republica.

e Proponer alternativas que contribuyan a llevar un control eficiente del inventario
de materiales y suministros de la Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli.
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Capitulo Ill. Marco teérico

3.1 Control Interno

Control, segun una de sus acepciones gramaticales, quiere decir comprobacion,
intervencién o inspeccion.

El propdsito final del control es, en esencia, preservar la existencia de cualquier
organizaciébn y apoyar su desarrollo; su objetivo contribuir con los resultados
esperados.

El control interno incluye controles que se pueden considerar como contables o
administrativos.

Los controles contables comprenden el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos cuya mision es salvaguardar los activos y la fiabilidad de los registros
financieros; y deben disefiarse de tal manera que brinden la seguridad razonable de
que:

1. Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones de la administracién.

2. Las operaciones se registran debidamente para:

a) Facilitar la preparacion de estados financieros de acuerdo con los principios
de contabilidad generalmente aceptados.

b) Lograr salvaguardar los activos.

c) Poner a disposicion informacion suficiente y oportuna para la toma de
decisiones.

3. El acceso a los activos solo se permita de acuerdo con autorizaciones de la
administracion.

4. La existencia contable de los bienes se compare peridbdicamente con la
existencia fisica y se tomen medidas oportunas en caso de presentarse
diferencias.

El objetivo basico de un sistema de contabilidad es proveer informacion financiera util,
el objetivo del sistema de control interno es mantener a la empresa operando de
acuerdo con los planes y politicas de la gerencia. Los sistemas de contabilidad
dependen de los procedimientos de control interno para asegurar la confiabilidad de los
datos contables. Por su parte muchos de los procedimientos de control tienden a seguir
la pista a los activos y controlar el desempefio de los departamentos.

Los controles administrativos se relacionan con normas y procedimientos relativos a la
eficiencia operativa y a la adhesion, a las politicas prescritas por la administracion.
Estos controles solo influyen indirectamente en los registros contables.

Control interno, se entiende como el conjunto de planes, métodos y procedimientos
adoptados por una organizacion, con el fin de asegurar que los activos estan
debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y que la actividad
de la entidad se desarrolla eficazmente de acuerdo con las politicas trazadas por la
gerencia, en atencion a las metas y objetivos previstos .
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Debe tenerse en cuenta que el sistema de control interno es una actitud, un
compromiso de todas y cada una de las personas de la organizacion, desde la gerencia
hasta el nivel organizacional mas bajo.

El ejercicio de control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracion de costos
ambientales.

En consecuencia, se debera concebir y organizar de tal manera que su ejercicio sea
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en la
organizacion.

El control interno se expresa a través de las politicas aprobadas por los niveles de
direccion y administracion de la empresa mediante la elaboracion y aplicacién de
técnicas de direccion verificacion y evaluacion de regulaciones administrativas de
manuales de funciones y procedimientos de sistemas de informacion y de programas
de seleccidn, induccion y capacitacién de personal.(Alonso, 1997)

3.1.1 Componentes del control interno:

A pesar de que cada entidad es Unica y por consiguiente cualquier sistema de control
debe ser establecido de acuerdo con sus caracteristicas; sin embargo, existen ciertos
elementos que son basicos en el establecimiento de un adecuado sistema de control
interno.

Estos elementos se pueden agrupar en cuatro clasificaciones.

Organizacion: La organizacion estructuralmente adecuada, varia de acuerdo con el tipo
de empresa, con su tamafio. Una organizacion debe ser simple siempre y cuando dicha
simplicidad sea ventajosa desde un punto de vista econémico y con claras lineas de
autoridad y responsabilidad.

Procedimiento: La existencia de un control interno no se demuestra solo con una
adecuada organizacion, pues es necesario que sus principios se apliquen en la practica
mediante procedimientos que garantice la solidez de la organizacion.

o Planeacion y sistematizacion: Es deseable encontrar en uso un instructivo
general o una serie de instructivos sobre funciones de direccion y
coordinacion. Estos instructivos usualmente asumen la forma de manuales
de procedimientos y tienen por objeto asegurar el cumplimiento por parte del
personal con las practicas que dan efecto a las politicas de la empresa,
uniformar los procedimientos, reducir errores, reducir el nimero de ordenes
verbales y de decisiones apresuradas.
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o Registros y formas: un buen sistema de control interno debe procurar
procedimientos adecuados para el registro completo y correcto de activos,
pasivos, ingresos y gastos, los registros y formas deben ser suficientemente
sencillos para que sean accesible a quienes los emplean facilitando registros
oportuno y correcto de datos a un costo minimo.

Informe: El elemento més importante del control interno es la informacion interna, en
este sentido, no basta la preparacién periddica de informes internos, sino un estudio
cuidadoso por personas con capacidad para juzgarlos y autoridad suficiente para tomar
decisiones y corregir deficiencias.

Personal: Por sélida que sea la organizacibn de la empresa y adecuados los
procedimientos implantados, el sistema de control interno no puede cumplir su objetivo
si las actividades diarias de la organizaciébn no estan continuamente en manos del
personal idoneo.

3.1.2 Los elementos que intervienen en el control interno:

Entrenamiento: Mientras mejores programas de entrenamiento se encuentren en vigor
mas aptos sera el personal encargado de los diversos aspectos del negocio. El mayor
grado del control interno logrado permitird la identificacion clara de las funciones vy
responsabilidades de cada empleado, asi como la reduccién de ineficiencia y
desperdicio.

Eficiencia: La eficiencia dependera del juicio personal aplicada a cada actividad.

Moralidad: Los requisitos de admision y el constante interés de los directivos por el
comportamiento del personal son en efecto ayudas importantes al control.

Retribucion: Es indudable que un personal retribuido adecuadamente se presta mejor a
realizar los propositos de la empresa con entusiasmo y concentra mayor atencion en
cumplir con eficiencia que en hacer planes para desfalcar al negocio.

Supervision: Es necesario que haya una vigilancia constante para que el personal
desarrolle los procedimientos a su cargo de acuerdo con los planes de la organizacion.
La supervision se ejerce en diferentes niveles, por diferentes funcionarios y empleados
y en forma directa e indirecta.
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3.1.3 Objetivos del sistema del control interno:

1. Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada
administracion ante riesgos potenciales y reales que los puedan afectar
(control interno contable).

2. Garantizar la eficacia, eficiencia y economia promoviendo y facilitando la
correcta ejecucion de las funciones y actividades establecidas (control
interno administrativo).

3. Velar porque todas las actividades o recursos de la organizacion estén
dirigidas al cumplimiento de los objetivos previstos (control interno
administrativo).

4. Garantizar la correcta y oportuna evaluacion y seguimiento de la gestion de
la organizacion (control interno administrativo)

5. Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informacion y
los registros que respaldan la gestion de la organizacién (control interno
contable).

6. Definir y aplicar medidas para corregir y prevenir los riesgos, detectar y
corregir las desviaciones que se presentan en la organizacion y que puedan
comprometer el logro de los objetivos programados (control interno
administrativo).

7. Garantizar que el sistema del control interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacién de los cuales hace parte la auditoria
interna (control administrativo).

8. Velar porque la organizacion disponga de instrumentos y mecanismos de
planeacion, para el disefio y desarrollo organizacional de acuerdo con su
naturaleza, estructura, caracteristicas y funciones (control interno
administrativo).
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3.1.4 Procedimientos generalmente aceptados para mantener un buen
control.

e Delimitar las responsabilidades.

e Segregar funciones de caracter incompatible.

¢ Dividir el procesamiento de cada transaccion.

e Crear procedimientos que aseguren la exactitud de la informacion.

e Seleccionar funcionarios habiles y capaces.

e Hacer rotacion de deberes.

e Dar instrucciones por escrito.

e Evaluar los sistemas computarizados.

e Realizar inspecciones técnicas frecuentes.

e Registrar adecuadamente la informacion.

e Definir objetivos y metas claras y alcanzables.

¢ Realizar tomas fisicas periddicas de activos.

3.1.5 Importancia del control interno:

El control interno en cualquier organizacion, reviste mucha importancia, tanto en la
conduccién de la organizacién, como en el control e informacion de la operaciones,
puesto que permite el manejo adecuado de los bienes, funciones e informacion de
una empresa determinada, con el fin de generar una indicacién confiable de su
situacion y sus operaciones en el mercado; ayuda a que los recursos (humanos,
materiales y financieros) disponibles, sean utilizados en forma eficiente, bajo criterios
técnicos que permitan asegurar su integridad, su custodia y registro oportuno, en los
sistemas respectivos. (Sanchez & Ruiz, 2007).

3.2 Inventarios

3.2.1. Definiciones
Consta de todos los bienes propios y disponibles para la venta en el curso regular del
comercio.(Meigs & Meigs, 1992);

Es el conjunto de bienes o inversiones de productos terminados que utiliza la empresa
para su venta.(Sanchez & Ruiz, 2007);

La cuenta inventario ubicada en el estado de situacion financiera en la seccién de
activos circulantes de las empresas comercializadora de mercancia no aparecen en el
estado de situacién financiera de las compafias de servicio, en todo caso aparecen en
el inventario de materiales que no son comercializados directamente.

El rubro de inventarios lo constituye “ los bienes de una empresa destinados a la venta
o la produccion para su posterior venta, como materia prima, produccion en proceso,
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articulos terminados y otros materiales que se utilicen en el empaque, envases de
mercancias o las refacciones para mantenimiento que se consuman en el ciclo normal
de las operaciones.(Cantu., 1995);

3.2.2 Objetivo del control interno en los inventarios

Proveer o distribuir adecuadamente los materiales necesarios a la empresa,
colocandolos a disposicion en el momento indicado, para asi evitar aumentos de costos
o pérdidas de los mismos. Permitiendo satisfacer correctamente las necesidades reales
de la empresa, a las cuales debe permanecer constantemente adaptado. Por lo tanto la
gestion de inventarios debe ser atentamente controlada y vigilada.

Los diversos aspectos de la responsabilidad sobre los inventarios afectan a muchos
departamentos y cada uno de éstos ejerce cierto grado de control sobre los productos,
a medida que los mismos se mueven a través de los distintos procesos de inventarios.
Todos estos controles que abarcan, desde el procedimiento para desarrollar
presupuestos y pronosticos de ventas y produccion hasta la operacion de un sistema
de costo por el departamento de contabilidad para la determinacion de costos de los
inventarios, constituyen el sistema del control interno de los inventarios, las funciones
generales son: Planeamiento, compra u obtencién, almacenaje, recepcion, Yy
contabilidad.(Marquez, 2010).

3.2.3 Procedimientos para llevar el control de inventario.

Planeacién

La base para planear la produccion y estimar las necesidades en cuanto a inventarios,
la constituye el presupuesto o prondéstico de ventas. Este debe ser desarrollado por el
departamento de ventas. Los programas de produccion, presupuestos de inventarios y
los detalles de la materia prima y mano de obra necesaria, se preparan o se desarrollan
con vista al presupuesto de ventas. Aunque dichos planes se basan en estimados, los
mismos tendran alguna variacion con los resultados reales, sin embargo ellos facilitan
un control global de las actividades de produccion, niveles de inventarios y ofrecen una
base para medir la efectividad de las operaciones actuales.

Compra u Obtencion

En esta funcion se distinguen normalmente dos responsabilidades separadas: Control
de produccion, que consiste en determinar los tipos y cantidades de materiales que se
guieren y compras, que consiste en colocar la orden de compra y mantener la vigilancia
necesaria sobre la entrega oportuna del material.

Recepcion
Debe ser responsable de lo siguiente:
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e La aceptacion de los materiales recibidos, después que estos hayan sido
debidamente contados, inspeccionados en cuanto a su calidad y comparados con
una copia aprobada de la orden de compra.

e Larecepcion de informes para registrar, notificar y aceptar los articulos.

e La entrega o envio de las partidas recibidas, a los almacenes (depdsitos) u otros
lugares determinados. Como precaucion contra la apropiacion indebida de activos.

Almacenaje
Las materias primas disponibles para ser procesadas o armadas (ensambladas), asi

como los productos terminados, etc., pueden encontrarse bajo la custodia de un
departamento de almacenes. La responsabilidad sobre los inventarios en los
almacenes incluye lo siguiente:
e Comprobacién de las cantidades que se reciben para determinar que son
correcta.
e Facilitar almacenaje adecuado, como medida de proteccion contra los elementos
y las extracciones no autorizadas.
e Extraccion de materiales contra la presentacion de autorizaciones de salida para
produccion o embarque.
Contabilidad
Con respecto a los inventarios, es mantener control contable sobre los costos de los
inventarios, a medida que los materiales se mueven a través de los procesos de
adquisicion, produccién y venta. Es decir la administracién del inventario se refiere a la
determinacion de la cantidad de inventario que se deberia mantener, la fecha en que se
deberan colocar las érdenes y la cantidad de unidades que se debera ordenar cada
vez. Los inventarios son esenciales para las ventas, y las ventas son esenciales para
las utilidades.

3.2.4 Procesos en el manejo de los inventarios:

Recepcion

La recepcion de pedido es uno de los procesos de un almaceén logistico. Corresponde
al punto de transferencia de propiedad entre un proveedor y un cliente. Es una etapa
de control importante para garantizar la conformidad de la mercancia antes su
integracion en las existencias de la empresa.

Sistema

Es un objeto compuesto cuyos componentes se relacionan con al menos algun otro
componente; puede ser material o conceptual. Todos los sistemas tienen composicion,
estructura y entorno, pero solo los sistemas materiales tienen mecanismo, y sélo
algunos sistemas materiales tienen figura (forma).
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Un sistema es un conjunto de partes o elementos organizados y relacionados que
interactian entre si para lograr un objetivo. Los sistemas reciben (entrada) datos,
procesan la informacion y proveen (salida) informacion.

Salida

Accién y efecto de salir o salirse. Es un movimiento de mercancias con el que se
contabiliza una toma de materiales o una salida de materiales, un consumo de
materiales o un envio de mercancias a un cliente. Una salida de mercancias comporta
una reduccion del stock de almaceén.

Stock

Cantidad de mercancias que se tienen en depdsito. Cantidad de productos, materias
primas, herramientas, etc., que es necesario tener almacenadas para compensar la
diferencia entre el flujo del consumo y el de la produccion. Constituye una inversion que
permite asegurar en condiciones 6ptimas la continuidad de las ventas, las fabricaciones
y la explotacion normal de la empresa.

3.2.5 Proceso de adquisicidon de bienes.

Adquisicion

1. Elaboracion de presupuesto.
Este se determinara de acuerdo a las necesidades de cada una de las areas de la
institucion.

2. Analisis de lineamientos operativos
Un Presupuesto de Egresos bien elaborado permite al area de adquisiciones planear
qué productos y servicios tendra que adquirir en el periodo. Adicionalmente debe
analizar los reglamentos procedimentales que indican como realizar el proceso de
compra en su administracion.

3. Compras centralizadas
Es recomendable que la administracion publica tenga una sola funcion (jefatura o
direccion) centralizada encargada de realizar las compras. La concentracion geografica
de todas las dependencias de la administracion publica en la misma zona geografica
(especialmente en los municipios) facilita esto. La centralizacion permite desarrollar un
equipo de especialistas en adquisiciones, y lograr economias de escala al realizar
negociaciones por volumen con los proveedores.

4. Cotizaciones.
Con base a los lineamientos operativos del punto 2, el area de adquisiciones puede
determinar que ciertos bienes y servicios se requeriran en cantidad y frecuencia
suficiente como para justificar el someterlos a cotizaciones. Esto significa que el area
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de adquisiciones publicara (en Internet, gaceta oficial u otro medio) las bases del
procedimiento que consisten en: notificar que necesita una cantidad determinada o
periodica de tal producto con ciertas caracteristicas de calidad, garantias, tiempos de
entrega e incluso especifica el precio que esta dispuesto a pagar (para adecuarse al
presupuesto).

Los proveedores que cumplan con los requisitos y que estén interesados, enviaran sus
datos. Estos datos no sdlo consisten en su cotizacién, sino en cierta documentacion
gue avale la solidez financiera y moral de la empresa. En ciertos casos, el area de
adquisiciones puede llegar a requerir incluso una fianza para garantizar que recibira el
bien o servicio con las especificaciones requeridas.

Compra

5. Requisiciones de material
Cuando una funcién operativa requiere un material o servicio debe haber una persona
encargada de llenar un formato de Requisicion de bienes o servicios la cual debe
contener:
* Nombre del bien o servicio
* Descripcion
* Especificaciones (medidas, peso, calidad) unitarias
 Cantidad

Para que la requisiciébn pueda ser enviada a la funcion de abastecimiento debe ir
autorizada por el encargado del area. Dependiendo del costo del bien o servicio habra
diferentes niveles de autorizacion.

6. Recepcidn de requisicion por el area de adquisiciones

Al recibir una requisicién el area de adquisiciones tiene que revisar 3 cosas de
inmediato:

» Verificar que la funcion o departamento solicitante tenga presupuesto para el gasto.

* Si hay presupuesto, revisar si tiene el material requerido en sus almacenes.

» Si no tiene existencia del material requerido, o se trata de un servicio, verificar que
haya un proveedor autorizado para el bien o servicio en cuestion.

Es importante aclarar que no es recomendable que adquisiciones tenga almacén (es)
con material.

7. Orden de compra.

Una vez que se realizaron las verificaciones propuestas en el inciso anterior, el area de
adquisiciones debe colocar una Orden de Compra con el proveedor que tenga la mejor
combinacion de disponibilidad, precio, calidad, tiempo de entrega y términos de pago o
crédito para el material o servicio requerido. El area de adquisiciones envia una orden
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de compra al area de egresos. Es en esta actividad donde el &rea de adquisiciones
realmente agrega valor a la administracién publica al proveerla de los insumos que
requiere para producir sus servicios al menor precio, con la calidad requerida y
buscando que los plazos de sus cuentas por pagar sean lo mas largos posibles para
disminuir el capital de trabajo invertido en la produccién de servicios publicos.

8. Entregal/recepcion de materiales o servicios.

El proveedor surte la orden de compra en la ubicacion especificada en la misma. En el
caso de Servicios Generales, estos siempre se realizaran en el area que los requirio.
Es recomendable que cuando se reciba el material o servicio en el area que lo solicito,
se tengan disponibles los formatos de Recepcién que le entreguen al proveedor
(cuando el material o servicio se considere recibido y sujeto a pago). Este formato debe
contener por lo menos el nombre, cantidad y fecha del material o servicio recibido; el
nombre del proveedor; nombre y firma de la persona que recibe; y sello oficial del area
o funcion receptora.

Pago

9. Entrega de factura
El proveedor puede presentar su Factura al mismo tiempo que entrega el producto, o
en una fecha posterior. Lo mas recomendable es que haya uno o dos dias a la semana
para la recepcion de facturas y que éstas se reciban en el area de egresos. Cuando
llegue a entregar su factura, debe acompafiarla de una copia del formato de recepcién
(si la administracién no tiene sistema automatizado e integrado), para que el area de
egresos la integre con la factura original y la orden de compra y pueda proceder al

pago.

10. Calendarizacion de pago.

Una vez que recibe la factura, el area de egresos debe entregar un contra recibo al
proveedor, éste es la constancia de que el cliente (la administracion) recibi6 la factura
en una fecha determinada. Ademas el area de egresos, como funcién responsable del
pago, debe calendarizar el pago de la factura en ese momento con base a los términos
de crédito pactados con cada proveedor. Si dispone de un sistema, los términos
apareceran en el sistema. El proveedor debe acudir por su cheque al area de egresos
en la fecha especificada en su contra recibo y con éste podra recogerlo.

11. Comparar la orden de compra-recepcion-factura.

El objetivo de comparar estos tres documentos es verificar que el servicio que esta
cobrando el proveedor en su factura realmente corresponde a lo que se solicitd; que la
solicitud la realizé una persona autorizada, y que el servicio efectivamente fue recibido
por la administracion publica.
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12. Analisis de saldos y programacion de pago.

Una vez que se realizd la verificacion mencionada en el inciso anterior, el siguiente
paso para el area de egresos es verificar los saldos de chequeras y programar para
pago. Si no es posible realizar el pago en la fecha prevista, debera avisar al area de
adquisiciones para enterar al proveedor.

13. Pago y registro contable

En la fecha acordada, el area de egresos emite una Pdliza de cheque y la entrega al
proveedor quien debe firmarla. La poéliza con las cuentas contables de gasto y la firma
de recibido es enviada al &rea de contabilidad para su registro; igualmente, en lugar de
cheque, puede hacer una transferencia electrénica de pago, contabilidad recibe la
poliza firmada y procede a realizar el registro contable. Dependiendo del sistema que
tenga el area de egresos este paso se puede automatizar y el registro contable se
realiza al momento de elaborar la pdliza de cheque.

(D.R.instituto tecnologico y estudios superiores de Monterrey, Mexico, 2008)

3.3Materiales y suministros:

Este grupo se refiere a egresos por compra de materiales y otros bienes que se
consumen en las diferentes actividades de la universidad. Los servicios por fletes y
seguro en relacion con los materiales aqui incluidos se clasifican en los mismos rubros
de los materiales a que se refiere, aunque sean facturados aparte. Los materiales
clasificados en este rubro deben reunir las caracteristicas siguientes:

e Corto uso:
Significa generalmente un periodo de uso de menos de tres afios que puede deberse a
los siguientes factores:

1. Eluso bajo ciertas circunstancias que impidan utilidad posterior del articulo.

2. Reposicion con regularidad por razon de desgaste rapido.

3. Perdida frecuente inevitable.
Sin embargo por razones practicas se comprende también las de duracién eventual
mayor que no se considere como activo fijos por su valor bajo unitario y dificultades de
inventario.

e Caracter o identidad temporal:
Debido al uso estos articulos no conservan sus caracteristicas permanentes. Por
ejemplo: los materiales para construccion pierden su identidad mediante el uso al
formar parte de la estructura.
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3.3.1 Materiales:

Comprende los egresos en concepto de compra de materiales y otros bienes que se
consumen en las diferentes actividades de la universidad.

v De laboratorio:
Comprende los egresos en concepto de compras de materiales y productos que
estan relacionados de manera particular al trabajo de laboratorio. Se excluyen
los equipos de laboratorio.

v De oficina:
Comprende los gastos por compras de materiales y utileria para uso en las
actividades propias de las oficinas. Incluyen lapices, boligrafos, engrapadoras,
numeradoras, perforadoras, sacapuntas, cintas para impresoras, disco de
computadoras, fasteners, borradores, reglas, etc. Se excluye la papeleria.

v' De aseo:
Comprende los gastos por compras de productos para limpieza, aseo e higiene
de las instalaciones fisicas, tales como: jabones, detergentes, desinfectantes,
pulimentos, creolina, aerosol, ambientador, lampazos, plumeros, termos,
bombas para inodoros, etc.

3.3.2. Productos Quimicos y Conexos

Comprende los egresos por compras de elementos y compuestos quimicos,
combustible y lubricantes, abonos y fertilizantes, insecticidas, etc. Se incluye el costo
de los envases.
v' Combustible y lubricantes:
Gastos por compras de productos quimicos utilizados como combustible y
lubricantes. Ejemplo: acetileno, gas, gas butano, etc. Y ciertos productos
derivados del petrdleo tales como: gasolina, keroseno, aceite diesel, y grasa
lubricantes, aceites, etc.
v Tintes pinturas y colorantes:
Gastos por compra de tintas de escritorios de impresion, pinturas, barnices,
colorantes etc.
v Otros productos quimicos y conexos.

3.3.3Alimentos y Materiales Animales y Vegetales

Comprende aquellos gastos en concepto de productos alimenticios, ya sea de origen
agricola, animal o industrial, que estan destinados a la alimentacion de personas o
animales.

v' Alimentos para personas:
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Egresos en conceptos de alimentos o provisiones destinados a la subsistencia
del personal (administrativo, docentes e investigacién) particulares vy
colectividades.
Comprende también la compra de refrescos y bebidas no alcohdlicas
incluyéndose el valor de los envases y accesorios en que estas vienen.

v' Materias primas de origen animal o vegetal:
Comprende los gastos por compras de semillas especies vegetales, arboles, o
plantas para siembras (frutales, ornaméntales, forestales) madera,

3.3.4 Productos de papel, cartdn e impresos.

Comprenden egresos por compra de papel, cartones, y otros productos elaborados a
base de papel y de carton, productos de artes gréficas especies y valores, etc.

v Papeles cartones y otros.

Gastos por compras de papel o cartdn no impresos, tales como: papel cebolla,
heliogréaficos, semilogaritmico, cuadricula, milimetrado, de mimeodgrafo, bond
ledger, periodico, satinados, celofan, kraff, cartones y cartulinas, etc.

v" Productos elaborados de papel o cartén.

Gastos por compras de productos elaborados de papel o carton (con o sin
impresiones), tales como: platos, utensilios, vasos servilletas, toallas, manteles
envases, sobres, papel higiénico, stencils, pajillas de papel, serpentinas,
confetis, cintas, rollos, tarjetas especiales, discos, etc. Para ser usadas en caja,
magquinas registradoras, de contabilidad o sumadoras, relojes marcadores y
similares, teletipos, etc. Carpetas, cartapacios de escritorios y otros articulos de
papel o cartén, papel tracing, albanene.

v" Productos por artes graficas.
Gastos por compras de productos de artes gréaficas, tales como: cuadernos,
libros de contabilidad, libretas, calendarios, mapas, partiduras musicales,
binders, etc.

v’ Libros, revistas y periodicos
Gastos por compra de material informativo tales como: libros revistas, folletos y
periodicos para biblioteca, para uso de oficina y para uso docente e

investigativo.

v Otros productos de papel, cartén e impresos.
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Comprende gastos por adquisicion de especies fiscales o timbradas (sellos o
estampillas de correo, papeles timbrados y/o sellados, timbres de papel de
seguridad, cheques oficiales, etc.) asimismo incluye egresos por compras de
otros productos de papel, carton e impresos no contemplados en los rubros
anteriores.

3.3.5 Otros productos:

Comprende los egresos en concepto de adquisicion de productos elaborados de
metal, herramientas menores, productos hechos con siderargicos no férricos,
maderas elaboradas, productos de vidrio, loza y porcelana, textiles, vestuario,
calzado, productos de cuero o caucho, minerales, accesorios y repuestos etc.

v' Textiles vestuario y calzado.

Comprende egresos por la compra de hilados y telas, acabados textiles, prendas
de vestir y calzado.

v" Productos elaborados de metal.

Comprende egresos por compra de productos elaborados de metal y de uso
inmediato (envases y articulos de hojalata, barriles, laminas de zinc, clavos,
bisagras, alambre de puas, tubos para cafierias, nodos, tejeras de cortar, rollos
de malla ciclon, tornillos cuchilleria, etc.) y estructuras metalicas acabadas
(puertas, ventanas, celosias, manufacturados de hierro, acero y aluminio,
cortineras, tanques y silos de almacenamiento, etc.)

v' Accesorios y repuestos.

Gastos por compras de repuestos y accesorios para maquinaria y equipo e
instalaciones telegraficas, telefonicas y eléctricas. Ejemplo: blocks, ciglefiales,
bujias de encendido, correas para ventilador, mangueras para motores, vidrios y
faros para vehiculos, etc. Se incluyenlos repuestos y accesorios para tendidos
de lineas telegraficas, telefénicas y eléctricas, tales como: transformadores,
aisladores, crucetas etc.

v Llantas y neumaticos.

Comprende los egresos por compra de llantas y neumaticos para vehiculos
varios propios dela institucion.

v" Herramientas menores.
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Comprende gastos por la compra de herramientas menores (de metal
complementadas con otros materiales) herramientas para uso en la agricultura,
horticultura, silvicultura, artesania, etc.

v' Utiles deportivos y recreativos

Gastos por compra de articulos para deportes como: futbol, béisbol, atletismo,
etc. Articulos tales como: marcos y redes, raguetas, pitos, pelotas, (para beisbol,
futbol), articulos de consumo para fiestas y recreaciones tales como: adornos,
articulos pirotécnicos, juguetes, grabaciones.

v' De arcillay vidrio.

Gastos por compra de ladrillos, bloques, tubos, vidrio plano y piezas de vidrio,
instrumental de laboratorio y otras manufacturas de vidrio tales como: vidrio para
ventanas, ventanillas y puertas; para mesas y escritorios, vasos, ceniceros y
otros adornos.

v' Deloza, porcelana, yeso y cemento.

Gasto por compra de inodoros, lava manos, jarras, adornos, platos, tasas,
compra de tubos, mosaicos, tiza y otros productos de cemento y yeso.

v Articulos de cuero o piel.
Gastos de adquisicion de toda clase articulo de cuero o pieles tales como:
maletas, cartapacios, o bolsas de mano, y otros articulos de talabarteria.
(UNAN-MANAGUA)

3.4. Normas técnicas de control interno.

Las Normas Técnicas de Control Interno establecen criterios profesionales para ser
observados en las distintas areas de administracion financiera, operacionales, de
programas y proyectos, por lo que constituyen las guias basicas de aplicacién general
con caracter obligatorio en las Entidades u Organismos Estatales.

Estas normas técnicas de control interno se aplican a todas las operaciones y
funciones administrativas, pero no tienen la intencion de limitar o interferir la autoridad
gue le confiera la legislacion vigente, como de otras regulaciones y politicas
gubernamentales, a los funcionarios y servidores publicos de cada Entidad u
Organismo.

Las Normas Técnicas de Control Interno pretenden coadyuvar a fortalecer al Estadoy a
sus Entidades y Organismos, de tal forma que propicien a los servidores publicos un
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ambiente de control adecuado que fortalezca su moralidad e integridad, y se minimicen
los riesgos de acciones indebidas contra los recursos y bienes del Estado.

El acapite 7.5 de las referidas normas corresponde especificamente a la parte de
inventario, que citando textualmente sefala: “Se establecerdn e implantaran los
reglamentos y procedimientos relativos a la incorporacion, apropiacion, deposito,
custodia, verificaciones fisicas, seguros y registros de los bienes fisicos de cada
Entidad, orientados a la administracion econdmica y eficiente de estos recursos, todo
de acuerdo con las Normas de Control Interno.” (Ver anexo pag. 54-55).

Siguiendo el orden logico de las normas técnicas, la norma 7.6 referida a unidad de
abastecimiento basicamente expresa que:

Cada Entidad u Organismo dispondra en lo posible de una unidad y funcionarios dentro
de la organizacién en la que se centralice el proceso de abastecimiento.

La recepcion deberd realizarse a través de una unidad independiente de la de compra,
por medio de la respectiva orden de entrada a bodega segun el caso. Las salidas de
bodega necesitan una requisicion debidamente autorizada.

Las notas de salida de bodega que amparan articulos ya entregados deberan remitirse
al departamento de contabilidad para su debida valuacién y registro (Ver anexo péag.
54-55).

La norma 7.7 se refiere a constancia del Recibo de Bienes y Servicios, expresando
gue: en el momento de la recepcion de los materiales, estos deben ser respaldados
por una factura o recibo de acuerdo a las especificaciones ordenadas. (Ver anexo pég.
54-55).

La norma 7.8 que corresponde al sistema de registro de inventarios basicamente
expresa que:

Para el control de las existencias de inventarios de la Entidad, se establecera un
sistema adecuado de registro permanente de su movimiento por Unidades de iguales
caracteristicas.

Cada entidad u organismo establecera la codificacion y la unidad de manejo de los
inventarios que permite identificar los articulos de su propiedad, asi como al depositario
responsable de los mismos. (Ver anexo pag. 54-55).

Los registros auxiliares de control (kardex) deben contener como minimo los siguientes
datos:

e Descripcion del articulo;

e Entradasy salidas en unidades.

e Precio unitario;

e Saldos en unidades.
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e Localizacion del articulo;
e Existencia maximay minima.

La norma 7.9 trata de la programacién de adquisicién de inventarios y se refiere a que:
Toda adquisicibn de materiales debera contar con la autorizacién de la persona
designada para ello; y se fijaran maximos y minimos para la existencia que debe
mantenerse en la bodega y efectuar oportunamente las adquisiciones.

La méxima autoridad o la unidad encargada de adquisiciones seran responsables de la
aprobacion de las cotizaciones, concurso de ofertas o licitaciones; ademas sera el
encargado de dictar las normas y procedimientos que deban adoptarse para
adquisiciones en el mercado interno o externo y segun el caso con apego al
Reglamento de Contrataciones Administrativas. (Ver anexo pag. 54-55)

La norma 7.10: control de almacenes o depésitos de existencia de inventarios cita que:

Existira un espacio fisico, adecuado a los requerimientos de la Entidad, para el
almacenamiento o depdsito de las existencias de inventarios, que permita el control e
identificacion rdpida de los articulos o elementos. El maximo ejecutivo establecera un
sistema apropiado para la conservacion, seguridad, manejo y control de los bienes o
elementos almacenados.

Solamente los empleados que laboran en la bodega deberan tener acceso a las
existencias almacenadas en la misma.

Se establecerd un sistema para el almacenamiento de los bienes, los que deberan
estar bajo la responsabilidad de un determinado empleado (encargado). (Ver anexo
pag. 54-55)

Segun la norma 7.11 Verificacion Fisica de los inventarios hace referencia a que:
Se practicaran verificaciones fisicas selectivas durante el periodo y en forma total por lo
menos una vez al afio (periodicidad de verificaciones), a fin de constatar la existencia
real de los inventarios y su estado de conservacion, las que deben realizarse por
personas distintas de las encargadas de su control y deben ser efectuados por
personas independientes al responsable de bodega.

Deben existir procedimientos adecuados para contar, inspeccionar e informar sobre los
articulos recibidos, ya sean en buen o mal estado.

La unidad de auditoria interna observaréa la toma fisica de los inventarios en existencia,
por lo menos una vez al afo. Para facilitar esa labor es conveniente practicar
inventarios fisicos parciales, periodicos y selectivos.

Las diferencias detectadas en el recuento fisico deben ser conocidas por funcionarios
independientes del encargado de bodega y del encargado del registro de los
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inventarios; y luego de las investigaciones del caso autorizar los ajustes
correspondientes. (Ver anexo pag. 54-55)

En lanorma 7.12 se aborda el aspecto de la seguridad de los bienes estableciendo que
los inventarios deben estar debidamente cubiertos por una pdliza flotante de seguros
contra todo tipo de riesgo, a fin de que ésta cubra cualquier monto de las existencias.

La norma que trata de la obsolescencia, perdida o dafio de los inventarios es la 7.13
que basicamente expresa que:
Cuando se detecte obsolescencia, pérdida o dafio en los inventarios, luego de la
debida investigacion, cumplimiento de tramites vigentes y debida autorizacién a través
de la pertinente resolucion expresa de la maxima autoridad de la entidad respectiva, se
dard la baja o descargo de los mismos.

Sin excepcion alguna, se deberd contar con las justificaciones documentadas
requeridas; elaborandose un acta de destruccion de los inventarios dafiados si ese es
el caso. (Ver anexo pag. 54-55) (Asamblea Nacional de Nicaragua, 2004)
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Capitulo IV. Operacionalizacion de variables

4.1. Matriz de Categorias y Subcategorias.

Objetivo Dimensiones de Definicion . .
- s . Categorias Sub categorias Fuente
Especifico analisis operacional
e Solicitud de
compra
e Cotizaciones .
o Guia de
- e Andlisis técnico de L
. Es el proceso Procedimientos Observacion.
Describir los ) . oferta.
- establecido para para el manejo del
procedimientos . . . . e Orden de compra. :
. garantizar el manejo inventario Entrevista a los
utilizados en el e Compra

manejo del
inventario de
Materiales y
Suministros de la
Facultad Regional
Multidisciplinaria de
Esteli, en el primer
semestre 2012.

Procedimientos
para el manejo del
Inventario de
Materiales y
Suministros

adecuado de los
bienes adquiridos para
consumo

interno de acuerdo a
necesidades, derivadas
de las operaciones
normales, tomando en
cuenta las actividades
realizadas.

e Entrada a bodega
e Salida de bodega

Clasificacioén del
Inventario

Materiales

Productos

Quimicos y conexos
Alimentos y materiales
animales o vegetales

Productos de papel, cartdon
e impresos

responsables de
area

Analisis
documental
(formularios)
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4.2 Matriz de Categorias y Sub categorias

Objetivo Dimensiones S . . .
- P Definicion operacional Categorias Sub categorias Fuente
Especifico de andlisis
v" Autorizacion
v' Méaximoy
Adquisiciones minimos para la
existencia Cuadro
Las Normas Técnicas v Cotizacion comparativo
de Control Interno
establecen criterios v Sistema de Entrevista a los
Evaluar si los profesionales para ser inventario r,esponsables de
procedimientos observados en las Sistemas de perpetuo. area
utilizados distintas areas registros v' Codificacion. .
cumplen con las de administracion v" Registros Anélisis
Normas Técnicas | Normas financiera, auxiliares documen_tal
de Control Técnicas de operacionales, de v Entradas a (formularios)
Interno Control Interno programas y proyectos, bodega.

establecidas por
la Contraloria
General de la
Republica.

por lo que constituyen
las guias basicas de
aplicacion general con
caracter obligatorio en
las Entidades u
Organismos Estatales.

Unidad de almacén

v' Salida de bodega.
v' Valuaciony
registro.

Custodia

v Manejoy
conservacion

Verificacion fisica

v' Verificacion fisica.

v' Periodicidad de
verificacion

v'Instructivo

Obsolescencia,
pérdida o
Dafo

Baja o descarga
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V. Disefio Metodoldgico

Enfoque del estudio:

El enfoque del estudio es cualitativo porque se pretende evaluar el grado de aplicacién
de normas técnicas de control interno ya establecidas por el ente regulador para la
administracion publica; en el desarrollo de esta investigacion se analizard los
procedimientos que se realizan en el manejo del inventario.

Tipo de estudio:

Este estudio es de tipo explicativo porque se puntualizan todos los procedimientos
utilizados en el desarrollo del manejo de los inventarios de materiales y suministros que
se manipulan en la Facultad Regional Multidisciplinaria, FAREM- Esteli, asi mismo se
citan las normas técnicas de control interno establecidas por la contraloria para el
manejo del mismo en las instituciones del Estado.

Universo:
En este proceso el universo estd constituido por la institucion objeto de estudio; la
Facultad Regional Multidisciplinaria FAREM-Esteli.

Muestra de estudio:
La muestra en estudio es el area de inventario de materiales y suministros.

Criterios de seleccidon de la muestra:

Por ser una investigacion cualitativa el tipo de muestreo es No Probabilistico, lo que
significa que no todo el universo tiene la misma probabilidad de ser seleccionado.
Ademdas es por conveniencia o discrecional; ya que las personas que fueron
seleccionadas porque estan directamente involucrados en el proceso del tema en
desarrollo.

e Contador general

e Administrador

e Responsable de inventario

e Gestor de compras

Métodos de investigacion:

Para la realizacion de este trabajo se utilizara el método inductivo ya que en este
estudio se pretende llegar a las conclusiones partiendo de las generalidades que para
su desarrollo se vale de cuatro pasos esenciales: la observacion de los hechos para su
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registro; la clasificacién y el estudio de estos hechos; la derivacion inductiva que parte
de los hechos y permite llegar a una generalizacion; y la contrastacion.

Técnicas de Recoleccion de la Informacion:

La fuente secundaria de informacion han sido los diferentes libros de texto de control
interno, contabilidad basica, financiera, auditoria, y otras consultas en los sitios web.

Fuentes primarias:

Para desarrollar la investigacion se hara uso de técnicas para recolectar informacion
entre ellas:

v' La observacion:
Se realizara una guia de observacion al area de almacenamiento de materiales y
suministros para facilitar la comparacion de los resultados en las entrevistas
realizadas.
v Entrevistas:
Se desarrollaran entrevistas al responsable del area de inventario, al contador
general y administrador de la institucion para profundizar, aspectos relacionados al
manejo del inventario que permitan tener un panorama mas amplio de su
administracion.
v Analisis Documental.
Se revisaratoda la documentacion relativa al proceso, y otra como reglamentos,
catalogo de cuentas y normas.
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Capitulo VI: Analisis de Resultados

Antes de abordar los resultados obtenidos con la aplicaciéon de los instrumentos se
hace necesario describir el perfil de la entidad en estudio en este caso la Facultad
Regional Multidisciplinaria de Esteli.

Mision

Formar profesionales y técnicos integrales desde y con una concepciéon cientifica y
humanista del mundo, capaces de interpretar los fendmenos sociales y naturales con
un sentido critico, reflexivo y propositivo, para que contribuyan al desarrollo social, por
medio de un modelo educativo centrado en las personas; un modelo de investigacion
cientifica integrador de paradigmas universales; un mejoramiento humano y profesional
permanente derivado del grado y postgrado desde una concepcion de educacion para
la vida; programas de proyeccion y extension social, que promuevan la identidad
cultural de los y las nicaragienses; todo ello en un marco de cooperaciéon genuina,
equidad, compromiso y justicia social y en armonia con el medio ambiente.

Visién

La UNAN-Managua es una institucion de Educacion Superior publica y autbnoma, de
referencia nacional e internacional en la formacion de profesionales y técnicos, a nivel
de grado y postgrado, con compromiso social, con valores éticos, morales y
humanistas y en defensa del medio ambiente, lider en la produccion de ciencia y
tecnologia, en la generaciéon de modelos de aprendizaje pertinentes que contribuyen a
la superacién de los retos nacionales, regionales e internacionales; constituyéndose en
un espacio idéneo para el debate de las ideas y el analisis critico constructivo de
practicas innovadoras y propuestas de mejoramiento humano y profesional
permanentes, contribuyendo a la construccién de una Nicaragua mas justa y solidaria
y, por tanto, mas humana y en beneficio de las grandes mayorias.
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1. Procedimientos utilizados en el manejo del inventario de
materiales y suministros de la Facultad Regional
Multidisciplinaria de Esteli

Considerando la importancia de los procedimientos de control interno para el logro de
los objetivos propuestos por una entidad, se ha analizado los procesos que se llevan a
cabo en el area de inventario de materiales y suministros de la Facultad Regional
Multidisciplinaria de Esteli en el primer semestre del afio 2012.

Contrastando la informacién recopilada de las diferentes fuentes bibliograficas, con la
obtenida en los instrumentos aplicados (entrevista, guia de observacion,) a las
personas involucradas en el proceso del manejo del inventario y siguiendo el orden
I6gico de la matriz de categorias y subcategorias donde se operoé las variables de ésta
investigacion se describira que un elemento importante, para que el proceso de
adquisiciéon de los materiales se dé adecuadamente se debera realizar una solicitud de
compra, lo que consiste en un documento emitido por una persona autorizada para tal
procedimiento.

De esto el marco tedrico resalta que cuando una unidad operativa requiere un material
o servicio debe haber una persona encargada de llenar un formato de requisicion de
bienes o servicios la cual debe contener:

* Nombre del bien o servicio

* Descripcion

» Especificaciones (medidas, peso, calidad) unitarias

 Cantidad

Para que la requisicién pueda ser enviada a la funcion de abastecimiento debe ir
autorizada por el encargado del area. Dependiendo del costo del bien o servicio habra
diferentes niveles de autorizacion.

De acuerdo a la informacién proporcionada por la responsable de inventario en la
Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli la solicitud de compra es elaborada por
ella misma al momento que se le solicita determinado material y no hay en existencia
en bodega, a requisicion del material puede ser solicitada por uno de los tres
departamentos académicos o unidades administrativas de la universidad firmada por el
responsable, quien enviara una carta de solicitud con las especificaciones del material
a la administracién que es la unidad encargada de autorizar la entrega del material.

Comparando la teoria investigada con la informacion proporcionada por la
administradora, contadora, responsable de inventario, con los procedimientos llevados
a cabo en la facultad en lo que a solicitud de compra se refiere, el procedimiento es
adecuado ya que se siguen los parametros generales para esta parte del proceso de
adquisicion de materiales que abastecen el inventario.
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Segun entrevista realizada a la Licenciada Magdania Vindell Betanco administradora
de la Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli, si la compra a realizar es menor, es
decir de 1 a 500,000 cordobas la firma autorizada para realizar la compra es la
administradora, si excede este monto la decana autoriza el proceso para realizar el
analisis, que es llevado a cabo por un equipo integrado por administracién, vice
decanatura y un especialista en el ramo de la compra, por ejemplo si son materiales de
oficina alguien que conozca muy bien el ramo.

También es necesario destacar la importancia de que la base de estimacion de las
necesidades del inventario sea el presupuesto, planteado de acuerdo al consumo
historico de materiales; esto con el fin de facilitar el control global de las actividades a
la vez que permite medir la efectividad de las operaciones. En la facultad, segun
entrevista realizada a la administradora la base de estimacion son las actividades que
se realizan ya que esto es presupuestado desde la UNAN Managua para realizar las
compras necesarias que involucran el desarrollo de las actividades, por citar algunas
feria de oferta educativa, actividades de aniversario, jornada de desarrollo cientifico.

El siguiente paso en el proceso son las cotizaciones del producto que debe adquirirse
para suplir las necesidades de las diferentes areas.

La funcién del &rea de adquisiciones es determinar que ciertos bienes y servicios se
requeriran en cantidad y frecuencia suficiente como para justificar el someterlos a
cotizaciones. Esto significa que el area de adquisiciones publicara (en Internet, gaceta
oficial u otro medio) las bases del procedimiento que consisten en: notificar que
necesita una cantidad determinada o periédica de tal producto con ciertas
caracteristicas de calidad, garantias, tiempos de entrega e incluso especifica el precio
gue esta dispuesto a pagar (para adecuarse al presupuesto).

Los proveedores que cumplan con los requisitos y que estén interesados, enviaran sus
datos. Estos datos no solo consisten en su cotizacion, sino en cierta documentacion
que avale la solidez financiera y moral de la empresa.

En este sentido la universidad cuenta con una persona destinada a realizar el proceso
desde las cotizaciones hasta la compra del material; para esto se envia una solicitud al
proveedor por escrito invitAndosele a ofertar el producto, que deben ser a tressegun la
ley 737; ley de contrataciones administrativas del sector puablico, con las
especificaciones requeridas a través de sus proformas; aparte de este procedimiento
se tiene también la libertad de hacer una busqueda en internet a través del sistema de
informacion de las contrataciones administrativas del Estado (SISCAE); cuya funcion
principal es administrar, gestionar y difundir el registro de toda la informacion y los
procedimientos de adquisicion referidos a las contrataciones administrativas del Sector
Publico que se encuentran bajo el ambito de aplicacion de la Ley 323, Leyde
Contrataciones del Estado; siendo su principal requisito ser proveedor del Estado;
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también con el propésito que la compra a realizar sea lo mas transparente posible,
estan a la disposicion manuales o formatos para cotizaciones utilizados algunas veces
por el gestor de compras.

Cabe destacar también que no siempre a los tres proveedores que se les envio
invitacién para ofertar envian sus cotizaciones, no siendo esto responsabilidad de la
institucién porque su tarea es realizar el procedimiento todo lo antes citado se obtuvo
durante la entrevista realizada al Lic. José Alfredo Chavarria; gestor de compras de la
Facultad.

Por lo que el procedimiento en cuanto a cotizacion se refiere en relacion a la teoria
investigada se realiza correctamente.

Una vez enviada solicitud de cotizaciones a los proveedores se hace necesario analizar
las ofertas enviadas para decidir entre ellas a cual se le adjudicara la compra; en
relacion a esto el Lic. Chavarria menciond que este proceso es mas sencillo cuando las
compras son menores en el caso de la Facultad, al poseer un inventario pequefo;
también indic6 que la adjudicacion no siempre se hace al proveedor que presenta
menor costo pues hay que calificar calidad, marca, especificaciones técnicas etc.

Una vez que se realizaron las verificaciones propuestas, el area de adquisiciones debe
colocar una Orden de Compra con el proveedor que tenga la mejor combinacion de
disponibilidad, precio, calidad, tiempo de entrega y términos de pago o crédito para el
material o servicio requerido. El area de adquisiciones envia una orden de compra al
area de egresos. Es en esta actividad donde el area de adquisiciones realmente agrega
valor a la administracion publica al proveerla de los insumos que requiere para producir
sus servicios al menor precio, con la calidad requerida y buscando que los plazos de
sus cuentas por pagar sean lo mas largos posibles para disminuir el capital de trabajo
invertido en la produccién de servicios publicos.

La orden de compra enviada por el gestor de compra de la facultad al proveedor es
enumerada, membretada, con pie de imprenta que contiene datos como costo unitario,
descripcién del producto, cantidad, costo total y los datos generales del proveedor, con
las firmas del solicitante del material y del administrador.

Por lo que en lo que respecta a este punto del proceso de compra los procedimientos
gue se siguen son de acuerdo con la base tedrica de esta investigacion-.

El punto de adquirir el bien para su uso es el de la compra que consiste en colocar la
orden de compra para hacerla efectiva a un proveedor en especifico.

En la facultad el gestor de compras es el encargado de hacerla efectiva siguiendo las
especificaciones del producto, dando prioridad a aquellos que son de consumo
inmediato ésta segun resaltaba el Lic. Alfredo Chavarria, gestor de compras se puede
realizar de tres formas:
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e A crédito: La universidad realiza sus compras de esta forma con un plazo de pago
aproximadamente de 8 a 15 dias.

e De contado
e Por cheque

e Como anticipo por justificar: En este caso el proceso descrito anteriormente desde
las cotizaciones hasta la compra debe hacerse en el mismo momento que se realiza
la compra, el proceso se realiza en un dia aproximadamente.

Cuando el producto esta listo para su recepcion el responsable de inventario debe
revisar la calidad, cantidad y estado del producto, con una copia de la orden de compra
previamente autorizada.

Es recomendable que cuando se reciba el material o servicio en el area que lo solicito,
se tengan disponibles los formatos de recepcion que le entreguen al proveedor, este
formato debe contener por lo menos el nombre, cantidad y fecha del material o servicio
recibido; el nombre del proveedor; nombre y firma de la persona que recibe; y sello
oficial del area o funcién receptora.

De este procedimiento el gestor de compras y la responsable de inventario
manifestaron que el procedimiento se hace en presencia de ambos , en su entrevista
manifestaron que el documento con el que se verifica el producto es la factura,
comparandola con la orden de compra autorizada por la administracién; aunque
también manifesté que muchas veces este procedimiento se omite lo que da lugar a la
desorganizacién de las actividades establecidas en el area, siendo uno de los casos
mas comunes la presentacion de las facturas, sin el producto , ni la orden de compra, lo
gue ocasiona una doble tarea puesto que tiene que buscar personalmente los
documentos soportes para completar el registro.

Al abordar a la administradora acerca del asunto manifestd que esta es una debilidad
en la cual se esta trabajando para mejorar este y otros procesos que no son realizados
no por desconocimiento si no muchas veces por la urgencia de los materiales.

Una vez recepcionado el producto se procede a almacenarlo para que pueda estar
disponible para el uso de las diferentes areas y facilitar manejo adecuado, lo que da
lugar a la salida de bodega que es cuando el material se distribuye a los departamentos
0 areas que lo solicitaron, siendo el documento que soporta este procedimiento la
solicitud del material y el formato de salida de inventario.

Seminario de graduacién para optar al titulo de Licenciatura en Contaduria Piblica y Finanzas  Pdgina 37



Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua/ UNAN Managua — FAREM Esteli

Clasificacion del inventario.

La base tedrica para definir la clasificacion del inventario fue el catdlogo que maneja la
administracion de la UNAN- Managua a nivel central, que a nivel de FAREM- Esteli se
retomaron los acapites necesarios segun las actividades propias de la universidad; ya
gue su inventario es mas pequefio en relacion al anterior.

Cabe destacar que aunque exista una clasificacién general que agrupa los productos o
materiales para un mayor orden, estos no estan ordenados segun el catalogo,
sefalando la responsable del inventario como principal limitante; el espacio, quedando
este solo en la teoria.

El punto que trata de alimentos para persona, la responsable de inventario de FAREM-
Esteli sefialo que los productos correspondientes a esta clasificacion se reflejan como
un gasto y no como parte del inventario.
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2. Procedimientos utilizados en la Facultad Regional
Multidisciplinaria de Esteli con relacién a las normas técnicas de
control interno establecidas por la Contraloria General de la
Republica.

Las Normas Técnicas de Control Interno son procedimientos establecidos por la

Contraloria General de la Republica, 6érgano encargado de velar por la eficiente
administracion de los recursos del Estado.

El cumplimiento de estas normas en una entidad publica es importante para que sus
procedimientos estén acordes a las politicas establecidas, para el manejo de los
inventarios la Contraloria establece lineamientos o parametros generales para que su
manejo sea eficiente con el fin de optimizar recursos.

Segun las normas establecidas y abordadas en este trabajo, las entidades estatales
deberan seguir los siguientes procedimientos:

El acapite 7.5 de las referidas normas corresponde especificamente a la parte de
inventario, que citando textualmente sefala: “Se estableceran e implantaran los
reglamentos y procedimientos relativos a la incorporacion, apropiacién, depdésito,
custodia, verificaciones fisicas, seguros y registros de los bienes fisicos de cada
Entidad, orientados a la administracion econdmica y eficiente de estos recursos, todo
de acuerdo con las Normas de Control Interno.”

*Segun entrevista realiza a las personas involucradas en el proceso del manejo del
inventario; administradora, contadora, responsable de inventario y gestor de compras
no existe un documento que contenga lo expresado en la norma 7.5.

Siguiendo el orden Idgico de las normas técnicas, la norma 7.6 referida a unidad de
abastecimiento basicamente expresa que:

Cada Entidad u Organismo dispondra en lo posible de una unidad y funcionarios dentro
de la organizacion en la que se centralice el proceso de abastecimiento.

La recepcion debera realizarse a través de una unidad independiente de la de compra,
por medio de la respectiva orden de entrada a bodega segun el caso. Las salidas de
bodega necesitan una requisicion debidamente autorizada. Las notas de salida de
bodega que amparan articulos ya entregados deberan remitirse al departamento de
contabilidad para su debida valuacion y registro.

*En cuanto a la unidad de abastecimiento se refiere, la Facultad tiene ya establecida la
unidad y persona encargada del inventario, la recepcion de la compra realizada es
hecha por el gestor de compras en la administracién la que luego es transferida al
inventario.
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Segun entrevista realizada a la responsable de inventario est4d estrictamente
establecido por orden de la administracibn que no puede darse salida a ningun
producto o material sin que se presente la solicitud debidamente autorizada.

Las notas de salida junto con las entradas son remitidas a contabilidad para su debido
registro por lo que este procedimiento esta acorde a lo establecido por la norma.

La norma 7.7 se refiere a constancia del Recibo de Bienes y Servicios, expresando
qgue: en el momento de la recepcion de los materiales, estos deben ser respaldados
por una factura o recibo de acuerdo a las especificaciones ordenadas.

*De los datos obtenidos en la entrevista realizada a la responsable del inventario se
obtuvo que en el momento que se recepciona el material, se coteja con la factura
emitida por el proveedor, la que debera estar firmada y sellada por el mismo para su
validacion.

La norma 7.8 que corresponde al sistema de registro de inventarios basicamente
expresa que: para el control de las existencias de inventarios de la Entidad, se
establecerd un sistema adecuado de registro permanente de su movimiento por
Unidades de iguales caracteristicas.

Cada entidad u organismo establecerd la codificacion y la unidad de manejo de los
inventarios que permite identificar los articulos de su propiedad, asi como al encargado
de los mismos.

Los registros auxiliares de control (kardex) deben contener como minimo los siguientes
datos:

e Descripcion del articulo;

e Entradas y salidas en unidades.

e Precio unitario;

e Saldos en unidades.

e Localizacion del articulo;

e Existencia maximay minima.

*Segun guia de observacion aplicada de la bodega de materiales y suministros estos
no estan codificados, ni ordenados segun la clasificacion del catalogo de cuentas; al
preguntarle a la responsable el porqué de este punto ella respondié que el motivo
principal es la falta de espacio y de medios como estantes, armarios que permitan la
ubicacion ordenada; tampoco existe un sistema disefiado para la identificacion de los
materiales obsoletos ya que todos son de corta duracion y rapido consumo.

En cuanto al contenido de las tarjetas Kardex establecido por la norma y lo realizado
por la responsable del inventario de FAREM -Esteli sélo se cumplen con los cuatro
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primeros datos, los dos ultimos no se llevan que son la localizacién del articulo y la
existencia maximay minima.

La norma 7.9 trata de la programacion de adquisicion de inventarios vy se refiere a
que: toda adquisicion de materiales debera contar con la autorizacion de la persona
designada para ello; y se fijaran maximos y minimos para la existencia que debe
mantenerse en la bodega y efectuar oportunamente las adquisiciones.

La maxima autoridad o la unidad encargada de adquisiciones seran responsables de la
aprobacion de las cotizaciones, concurso de ofertas o licitaciones; ademas sera el
encargado de dictar las normas y procedimientos que deban adoptarse para
adquisiciones en el mercado interno o externo y segun el caso con apego al
Reglamento de Contrataciones Administrativas.

*Segun entrevista realizada a la responsable de inventario y administradora de la
Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli, el procedimiento en cuanto a la
autorizacion de la adquisicion se da como lo dicta la norma no asi la fijacion de
minimos y maximos para existencias, ya que segun argumentd la responsable del
inventario, los materiales adquiridos son de consumo rapido y la mayoria de las veces
no se almacena para periodos largos, sino para ser utilizados inmediatamente, caso
muy comun en los proyectos.

Segun entrevista realizada al gestor de compras, licenciado Alfredo Chavarria, las
cotizaciones si son autorizadas por la administracion.

Lanorma 7.10: control de almacenes o depdsitos de existencia de inventarios cita
que: existira un espacio fisico, adecuado a los requerimientos de la Entidad, para el
almacenamiento o depdsito de las existencias de inventarios, que permita el control e
identificacion rapida de los articulos o elementos. El maximo ejecutivo establecerd un
sistema apropiado para la conservacion, seguridad, manejo y control de los bienes o
elementos almacenados.

Solamente los empleados que laboran en la bodega deberdn tener acceso a las
existencias almacenadas en la misma.

Se establecera un sistema para el almacenamiento de los bienes, los que deberan
estar bajo la responsabilidad de un determinado empleado (encargado).

*El aspecto que refiere la norma en cuanto espacio fisico fue analizado a través de la
guia de observacion en el que se notd; un espacio reducido, que ocasiona desorden en
el almacenamiento de los materiales, lo que dificulta la ubicacién, acceso y visibilidadde
los mismos, condiciones inadecuadas como paredes que permiten la humedad, facilitan
el deterioro r4pido de productos elaborados a base de papel y otros sensibles al agua;
orificios que facilitan el acceso de animales como ratones dafian los materiales y
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espacios cerrado que dan lugar a accidentes son otras de las repercusiones que se
dan al no contar con las condiciones necesarias.

La facultad como medida de resguardo de los bienes y materiales necesarios para el
funcionamiento de la institucién ha establecido el inventario como un sistema, el acceso
a los materiales esta autorizado a administracién, contabilidad y responsable del
inventario, bajo la custodia de la licenciada Briggite Xilomen Castellon como
responsable del mismo siendo ella la encargada de velar por la seguridad y
conservacion de los bienes.

Aunque no se han establecido medidas puntuales para evitar el riesgo, si se han
tomado para mitigarlos ya que la bodega es pequefia, siendo esta una de las mayores
debilidades segun expreso la Lic. Vindell administradora de la facultad y en este
sentido se han puesto verjas, en los dos espacios que se almacenan los materiales.

Segun la norma 7.11 Verificacion Fisica de los inventarios hace referencia a que:
Se practicaran verificaciones fisicas selectivas durante el periodo y en forma total por lo
menos una vez al afio (periodicidad de verificaciones), a fin de constatar la existencia
real de los inventarios y su estado de conservacion, las que deben realizarse por
personas distintas de las encargadas de su control y deben ser efectuados por
personas independientes al responsable de bodega.

Las diferencias detectadas en el recuento fisico deben ser conocidas por funcionarios
independientes del encargado de bodega y del encargado del registro de los
inventarios; y luego de las investigaciones del caso autorizar los ajustes
correspondientes.

* En este aspecto se evidencia una dificultad ya que el recuento fisico del inventario no
se realiza tan frecuentemente, al no existir un documento que establezca este y otros
procedimientos, lo que da lugar a la omision de responsabilidades propias del area.

En la norma 7.12 se aborda el aspecto de la seguridad de los bienes estableciendo
gue los inventarios deben estar debidamente cubiertos por una poliza flotante de
seguros contra todo tipo de riesgo, a fin de que ésta cubra cualquier monto de las
existencias.

*En la facultad no existe una pdliza que cubra el inventario ni que cubra los demas
bienes con los que cuenta la Facultad.

La norma que trata de la obsolescencia, perdida o dafio de los inventarios es la
7.13 que basicamente expresa que:

Cuando se detecte obsolescencia, pérdida o dafio en los inventarios, luego de la
debida investigacion, cumplimiento de tramites vigentes y debida autorizacion a través
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de la pertinente resolucion expresa de la maxima autoridad de la entidad respectiva, se
dard la baja o descargo de los mismos.

Sin excepcion alguna, se debera contar con las justificaciones documentadas
requeridas; elaborandose un acta de destruccion de los inventarios dafiados si ese es
el caso.

*Aunque muchos de los materiales que conforma el inventario son retirados
rapidamente por las areas que los solicitan, otra parte queda en existencia para suplir
las demandas; estos por diferentes factores se dafian o se vencen teniendo que
darseles de baja; para este procedimiento una vez que la responsable los detecta envia
una carta a la administracién haciéndole saber esto, quien a su vez procedera a la
autorizacién cuando un representante de inventario y auditoria interna de la UNAN
Managua se hagan presente para tal fin.
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Cuadro de resumen del cumplimiento de las Normas Técnicas de
Control Interno en el area de inventario de materiales y suministros
de la Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli.

Nivel de cumplimiento
SI | NO | NA Observaciones

No Norma Técnica

Unidad de abastecimiento

Unidad y funcionarios dentro de la
organizacién en la que se X
centralice el proceso de
abastecimiento

Recepcion realizada a través de | x
7.6 |unaunidad independiente de la de

compra
Salidas de bodega con una|x
requisicion debidamente
autorizada.

Notas de salida remitidas a X
contabilidad

Constancia de recibo de bienes

7.7 |Recepcion de materiales X
respaldado con factura

Sistema de registro de inventarios

Establecimiento de codificacion X

Establecimiento de una unidad de | x
manejo de inventarios
Tarjetas Kardex deben contener

7.8 | Descripcion del articulo; X
Entradas y salidas en unidades. X
Precio unitario; X
Saldos en unidades. X

Localizacion del articulo;
Existencia maxima y minima
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Nivel de cumplimiento
SI | NO | NA Observaciones

No Norma Técnica

Programa de adquisiciones de
inventario

Autorizacion de la persona X
designada para adquisicion de
materiales

Fijacion de maximos y minimos X
para la existencia
La maxima autoridad o la unidad |x
encargada de adquisiciones seran
responsables de la aprobacion de
las cotizaciones, concurso de
ofertas o licitaciones.

7.9

Control de almacén

Solamente los empleados que X
laboran en la bodega deberan
tener acceso a las existencias
almacenadas en la misma.

Un espacio fisico, adecuado a los X
requerimientos de la Entidad, para
el almacenamiento o depdsito de
las existencias de inventarios.

7.10

Un sistema apropiado para la|x
conservacion, seguridad, manejo y
control de los bienes o elementos
almacenados.

Un sistema para el|x
almacenamiento de los bienes, los
que deberan estar bajo la
responsabilidad de un determinado
empleado.

Verificacion fisica

Se practicaran verificaciones X
7 11 |fisicas selectivas durante el
periodo y en forma total por lo
menos una vez al afio
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No

Norma Técnica

Nivel de cumplimiento

Sl

NO

NA Observaciones

Existencia de  procedimientos
adecuados para contar,
inspeccionar e informar sobre los
articulos recibidos, ya sean en
buen o mal estado.

Diferencias detectadas en el
recuento  fisico deben  ser
conocidas por funcionarios
independientes del encargado de
bodega

7.12

Seguridad de los bienes

Inventario debidamente cubierto
por una péliza flotante de seguros
contra todo tipo de riesgo.

7.13

Obsolescencia, pérdida o dafio de
los inventarios

Se da de baja o descargo a los
materiales obsoletos o dafados.

Se cuenta con las justificaciones
documentadas requeridas;
elaborandose un acta de
destruccion de los inventarios
dafados si ese es el caso.
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3. Alternativas que contribuyan a llevar un control eficiente del
inventario de materiales y suministros de la Facultad Regional
Multidisciplinaria de Esteli.

Para cumplir con el tercer objetivo propuesto en este trabajo investigativo se elaboré la
propuesta de un manual de procedimientos para los procesos de compra y
almacenamiento del inventario de materiales y suministros de la Facultad Regional
Multidisciplinaria de Esteli.

El principal objetivo propuesto para la realizacion de esta manual es:

Establecer los procedimientos adecuados en relacion a las normas técnicas de control
interno emitidas por la Contraloria General de la Republica para el manejo del
inventario de materiales y suministros de la Facultad Regional Multidisciplinaria de
Esteli de la Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua, UNAN Managua.

Como se menciond antes el area de aplicacion de este manual es el inventario de
materiales y suministros de la Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli.

Los responsables de la aplicacion de este manual son: la administracion, el gestor de
compras y la responsable de inventario de la Facultad Regional Multidisciplinaria de
Esteli.

Las normas que sustentan la elaboracion y aplicacion de este manual de
procedimientos; son las técnicas de control interno emitidas por la Contraloria General
de la Republica, que van desde el acapite 7.5 hasta el 7.13.

Los procesos detallados en este manual son los referidos a las compras que
comprende:

e Lasolicitud de compra
e Cotizaciones

e Orden de compra

e Entrega de materiales

También son referidas las especificaciones para el area de inventario de materiales y
suministros de la Facultad en cuanto a las condiciones fisicas se refiere y los
procedimientos de:

e Entrada a bodega

e Salida de bodega

e Control de la tarjetas kardex

¢ Verificaciones fisicas

e Obsolescencia, perdida o dafio

Seminario de graduacién para optar al titulo de Licenciatura en Contaduria Piblica y Finanzas  Pdgina 47



Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua/ UNAN Managua — FAREM Esteli

Los procesos que realizan el area de compras e inventario son presentados a través
de diagramas de flujo para una mejor comprension. (ver anexo 2 manual completo
pag. 56-63)
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Capitulo VII. Conclusiones
Al finalizar este trabajo fueron cumplidos satisfactoriamente los objetivos planteados al
iniciar el proceso investigativo; ya que se logré describir de manera puntual:

1. Los procesos realizados para el manejo de inventario en la Facultad Regional
Multidisciplinaria de Esteli.

2. Las debilidades encontradas en los procedimientos que se ejercen en
relacion a las normas técnicas de control interno de la Contraloria General de
la Republica son:

v' La ausencia de un documento que establezca reglamentos y procedimientos
relativos a la incorporacion, apropiacion, depdsito, custodia, verificaciones
fisicas, seguros y registros de los bienes fisicos de cada Entidad, de acuerdo
con las normas técnicas de control interno

v' Espacio fisico reducido de la bodega que no permite la facil identificacion de los

articulos.

3. Se logré elaborar una propuesta de manual de procedimientos con el fin de
contribuir a mejorar el manejo del inventario, estableciendo por escrito los
procesos llevados a cabo para un mejor orden en el area de materiales y

suministros.

Estos objetivos fueron planteados y desarrollados en base a la matriz de categorias y

sub categorias donde estan reflejadas las variables de estudio.
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Capitulo VIIl. Recomendaciones

Al concluir esta investigacion en la Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli acerca
del manejo de inventario de materiales y suministros y las normas técnicas de control
interno aplicadas a las entidades gubernamentales se sugieren aspectos que
contribuyan a mejorar los procesos y condiciones del inventario, ademas para dar
salida al tercer objetivo planteado se presenta una propuesta de manual de
procedimiento que la administracion de la Facultad puede considerar y adecuar de la

manera mas conveniente.

En lo que a espacio se refiere se plantea:
¢ Invertir en infraestructura o remodelaciones en el edificio existente separando la
oficina del responsable de activo fijo y el de materiales y suministros.
e Comprar mobiliario que permita una mejor organizacion tales como estantes,

archivadoras entre otros.

En cuanto procedimientos

e Aplicar un manual de procedimientos para el manejo del inventario que permita
identificar los pasos a seguir en los procesos desarrollados.

e Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para el adecuado manejo
del inventario por el personal involucrado.

e Estimular la constante comunicacion entre las &areas que intervienen en el
proceso de manejo del inventario.

e Ordenar y codificar los materiales y suministros existentes en el inventario para
mejor orden y accesibilidad.

e Orientar a la responsable del inventario la actualizacion periodica del recuento
fisico de las existencias.

e Realizar con mas frecuencia los controles desarrollados por contabilidad como el

inventario fisico selectivo.
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Capitulo X. Glosario de términos.

Control Interno:

El control interno es una funcién que tiene por objeto salvaguardar y preservar los
bienes de la empresa, evitar desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la seguridad
de que no se contraeran obligaciones sin autorizacion

Inventario:

Stock de materias primas, productos en proceso y bienes terminados que son
mantenidos por una empresa. Las causas mas importantes que obligan a las empresas
a mantener inventarios.

Materiales y Suministros: Son los elementos basicos que se transforman en
productos terminados a través del uso de los gastos generales.

Normas Técnicas de Control Interno: Procedimientos que establecen criterios
profesionales para ser observados en las distintas areas de administracion financiera,
operacionales, de programas y proyectos, por lo que constituyen la guias basicas de
aplicacion general con caracter obligatorio en las Entidades u Organismos Estatales.

Pdliza flotante: Que a consecuencia de las caracteristicas especiales del riesgo, sea
por la variabilidad del objeto asegurado, o modificacion del capital cubierto, etc. se le
concede al Asegurado una cierta flexibilidad en la pdliza, por lo cual puede
establecerse aumentos o reducciones. En concreto, se contratan este tipo de pdlizas
para evitar los tramites y costos administrativos en los que se incurriria con todas las
variaciones de la podliza cada vez que algo se modifique.

Stock: Inventarios o existencias, se utilizan para referirse a los articulos que
permanecen almacenados en la empresa a la espera de una posterior utilizacion.

Kardex: Es un documento, tarjeta o registro utilizado para mantener el control de la
mercaderia cuando se utiliza el método de permanencia en inventarios, con este
registro podemos controlar las entradas y salidas de las mercaderias y conocer las
existencias de todos los articulos que posee la empresa para la venta.
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ANEXU
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Anexo 1: Normas técnicas relacionadas a inventario.

7.5 Inventario

Se estableceran e implantaran los reglamentos y procedimientos relativos a la
incorporacion, apropiacién, deposito, custodia, verificaciones fisicas, seguros y
registros de los bienes fisicos de cada Entidad, orientados a la administraciéon
econOmica y eficiente de estos recursos, todo de acuerdo con las Normas de Control
Interno.

7.6 Unidad de Abastecimiento

En la medida de sus necesidades, capacidad econOmica y operativa cada Entidad
dispondra de una unidad dentro de la organizacion, que centralice el proceso de
abastecimiento.

7.7 Constancia del Recibo de Bienes y Servicios

El recibo de bienes o servicios adquiridos, debera respaldarse por escrito con una
constancia autorizada sobre la satisfaccion en cuanto a su cantidad, calidad y
coincidencia con lo ordenado.

7.8 Sistema de Registro de Inventarios

Para el control de las existencias de inventarios de la entidad, se establecera un
sistema adecuado de registro permanente de su movimiento por unidades de iguales
caracteristicas.

7.9 Programacion de Adquisiciones de Inventarios

Cada entidad establecera las cantidades minimas y maximas de existencias de
inventarios de materias primas, materiales y suministros, segin sea el caso, a efecto
de programar y efectuar oportunamente las adquisiciones.

7.10 Control de Almacenes o Depdsitos de Existencias de
Inventarios

Existira un espacio fisico, adecuado a los requerimientos de la Entidad, para el
almacenamiento o depdsito de las existencias de inventarios, que permita el control e
identificacion rapida de los articulos o elementos. EI maximo ejecutivo establecera un
sistema apropiado para la conservacion, seguridad, manejo y control de los bienes o
elementos almacenados.
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7.11 Verificacion Fisica de Inventarios

A través de servidores publicos independientes del manejo y registro de los bienes de
inventarios, se verificara la existencia fisica de los mismos, por lo menos una vez al
afo, en la época que se considere mas oportuna. La unidad de auditoria interna
participara en la planificacion y observard la toma fisica de los inventarios para
garantizar la aplicacion adecuada de los procedimientos disefiados para el efecto.

7.12 Seguridad de los Bienes

Se deberan contratar los seguros necesarios para proteger sus bienes en general,
contra los distintos riesgos o siniestros que puedan ocurrir y tomaran las medidas
necesarias de custodia fisica y seguridad material, que fueren del caso.

7.13 Obsolescencia, Pérdida o Dafo de Inventarios

Los bienes obsoletos, dafiados o perdidos deben ser dados de baja oportunamente de
los registros contables de inventarios, previa la investigacion pertinente, el
cumplimiento de los tramites legales vigentes y la debida autorizacion a través de
resolucion expresa de la maxima autoridad de la entidad respectiva.

Sin excepcion alguna, se deberd contar con las justificaciones documentadas
requeridas; elaborandose un acta de destruccion de los inventarios dafiados si ese es
el caso.
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ANEXO 2: Propuesta de Manual de Procedimiento.

Universidad Nacional Autébnoma de Nicaragua
UNAN-MANAGUA
Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli
FAREM-ESTELI

Inventario de Materiales y Suministros.
Propuesta de Manual de procedimientos
Elaborado por:

Jessica Azucena Valdivia Montenegro

Josil Mileydy Ubeda Gutiérrez
Jugdenes Mariell Fortin Altamirano

Esteli, 15 Enero 2013.
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Capitulo I: Introduccion

El presente documento contiene la propuesta de un manual de procedimientos para las
actividades relacionadas al manejo del inventario de materiales y suministros de la
Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli, esto como consecuencia del aporte que
se quiere realizar a esta casa de estudios superiores, al concluir la asignatura de
seminario de graduacion.

En el capitulo Il estan contenidos los objetivos que persigue la propuesta.
En el capitulo Ill se delimita el area de aplicacion de este manual.

El capitulo IV enumera los responsables de la aplicacion del manual, es decir, las areas
gue estan directamente involucradas en el proceso; es decir de acuerdo al puesto
guien tiene asignada la ejecucion de esa labor.

El capitulo V se refiere a las politicas 0 normas de operacién en las cuales estan
sustentados los procedimientos de este manual.

En el capitulo VI para mejor interpretacidn, se presentan conceptos relevantes que se
enuncian en este manual; con el fin de que la consulta de los diferentes usuarios sea
mas accesible.

El capitulo VII presenta la descripcion de las operaciones a realizarse iniciando con el
proceso de compras y lo que corresponde al area de inventario de materiales y
suministros.

En el capitulo VIl estan representadas las actividades que corresponden a los
procesos de compray almacenamiento de los materiales a través de diagramas.

Es importante destacar en este apartado la importancia de la revision y aplicacién de
los manuales de procedimientos ya que sirven de medio de comunicacién y
coordinacién entre los diferentes niveles de la organizacion, registrando en forma
ordenada y sistematica, toda la informacion para el mejor desempefio de labores
cotidianas de todos y cada uno de los miembros de la entidad.

Por su clasificacion este es un manual micro administrativo.
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Capitulo II: Objetivos

v' General
Establecer los procedimientos adecuados en relacion a las normas técnicas de control
interno emitidas por la Contraloria General de la Republica para el manejo del
inventario de materiales y suministros de la Facultad Regional Multidisciplinaria de
Esteli de la Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua, UNAN Managua.

v Especificos

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa involucrada
en el proceso del manejo del inventario de materiales y suministros,
estableciendo responsabilidades, evitando duplicidad de trabajo y la
deteccidén omisiones.

e Servir a la Facultad como instrumentos de diagnéstico y analisis
administrativo.

¢ Funcionar como medio informativo para los usuarios externos de la Facultad
(auditores y otros).
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Capitulo lll: Area de aplicacién o alcance

El alcance de este manual de procedimientos es el inventario de materiales y
suministros de la Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli.

Capitulo IV: Responsables

Los responsables en la aplicacién de este manual de procedimientos seran la unidad
administrativa y/o puestos que intervienen en los procedimientos en todas y cada una
de las fases.

e Administrador (a)
e Responsable de inventario
e Gestor de compras

Capitulo V: Politicas o normas de operacién

Las normas que sustentan la elaboracion y aplicacion de este manual de
procedimientos; son las técnicas de control interno emitidas por la Contraloria General
de la Republica, que van desde:

El acépite 7.5 que hace referencia especificamente a los inventarios;
7.6 referido a la unidad de abastecimiento;

7.7 Constancia de recibos y bienes

7.8 Sistema de registro

7.9 Programa de adquisiciones

7.10 Control de almacén

7.11 Verificacion fisica

7.12 Seguridad de bienes

7.13 Obsolescencia perdida o dafio

Capitulo VI: Conceptos

e Manual: Es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y clasificadas,
gue proporcionan informaciéon rapida y organizada sobre practicas
administrativas. Contiene datos e informacion respecto a procedimientos,
instrucciones, normas de servicio etc.

¢ Manuales micro administrativos: Son los que competen a una sola organizacion
en su totalidad o parte de ella, como un area, departamento o unidad especifica.

e Manuales de Procedimientos u Operaciones: Son documentos que incluyen
ordenadamente todas las actividades que se desarrollan para una determinada
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labor, con sus respectivos algoritmos o fluxogramas, asi como el perfil del
producto o servicio resultante y los formularios utilizados como instrumentos de
apoyo.

e Contraloria General de la Republica: Ente gubernamental encargado de velar
por la eficiente administracion de los recursos de las entidades del sector
publico.

e Normas técnicas de control interno: Son guias generales dictadas por la
Contraloria General de la Republica, con el objeto de promover una sana
administracion de los recursos publicos. Estas normas establecen las pautas
basicas y guian el accionar de las entidades del sector publico hacia la
busqueda de la efectividad, eficienciay economia de las operaciones.

Capitulo VII: Descripcién de operaciones por proceso para el manejo del
inventario de materiales y suministros en la Facultad Regional Multidisciplinaria
de Esteli.

1. Adquisicién de materiales
1.1 Solicitud de compra: Debe existir una persona encargada de llenar el formato que
deberé& contener:

Nombre del bien
e  Descripcion
e Especificaciones (medida, peso, calidad) unitarias
e Cantidad

Esta debe ir autorizada por el encargado del area de inventario.

1.2 Cotizaciones: El area de adquisiciones publicara en internet, gaceta oficial u otro
medio, las bases del procedimiento que consiste en: notificar que necesita una
cantidad determinada o periédica de tal producto con ciertas caracteristicas de
calidad, garantias, tiempos de entrega. Si la cotizacion es enviada por escrito al
proveedor, ésta debera presentarse a tres como minimo, los que deben estar
inscritos como proveedores del Estado, segun la ley de contrataciones.

1.3 Orden de compra: Se debe colocar una orden de compra de acuerdo a las
especificaciones de la solicitud, con el proveedor que tenga la mejor combinacién
de disponibilidad, precio, calidad, tiempo de entrega y términos de pago.

1.4 Entregal/recepcion de materiales: El proveedor surte la orden de compra en la
ubicacion especificada en la misma. Es recomendable que cuando se reciba el
material se utilice un formato que contenga el nombre, cantidad, fecha de entrega,
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nombre del proveedor, nombre y firma de la persona que recibe, sello oficial del
area receptora.

2. Inventario
2.1 Unidad de Abastecimiento: En la medida de sus necesidades, capacidad
econémica y operativa cada entidad dispondrd de una unidad dentro de la
organizacién, que centralice el proceso de abastecimiento. Se estableceran maximos
y minimos de existencias de inventarios de materias primas, materiales y suministros,
segun sea el caso, a efecto de programar y efectuar oportunamente las adquisiciones.

2.2 Condiciones Fisicas del area de inventario: Existirhd un espacio fisico, adecuado a
los requerimientos de la Entidad, para el almacenamiento o depdsito de las existencias
de inventarios, que permita el control e identificacion rapida de los articulos o
elementos. EI maximo ejecutivo establecerA un sistema apropiado para la
conservacion, seguridad, manejo y control de los bienes o elementos almacenados.

2.3Entrada a bodega: una vez recepcionado el material se procede a hacer efectiva la
entrada a bodega, para esto debe tenerse listo el respectivo formato manual y luego
ingresarse al sistema.

2.4Salida de bodega: para efectuar procedimiento se deben seguir los siguientes
pasos:
e Presentar una solicitud de material o producto a la administracion,
e Autorizacion de la solicitud mediante sello y firma de la administracion,
e Presentar solicitud a responsable de inventario
e Entregar el producto
e Llenar formato de salida de bodega
e Firma de la persona que entrega y recibe el producto

2.5Control de existencia tarjeta Kardex: Este procedimiento permite llevar el control
exacto de los materiales y productos en existencia para evitar desabastecimiento y
para un mejor control de este.
Las tarjetas Kardex deberan actualizarse periédicamente segun el movimiento de
entradas y salidas de los productos.

2.6 Verificacion Fisica de Inventarios: A través de Servidores Publicos independientes
del manejo y registro de los bienes de inventarios, se verificara la existencia fisica
de los mismos, por lo menos una vez al afio, en la época que se considere mas
oportuna.

2.70bsolescencia, Pérdida o Dafio de Inventarios: Los bienes obsoletos, dafiados o
perdidos deben ser dados de baja oportunamente de los registros contables de
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inventarios, previa la investigacion pertinente, el cumplimiento de los trdmites legales
vigentes y la debida autorizacion a través de Resolucion expresa de la maxima

autoridad de la Entidad respectiva.
Sin excepcidon alguna, se deberd contar con las justificaciones documentadas

requeridas; elaborandose un acta de destruccion de los inventarios dafiados si ese es
el caso.
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Capitulo VIII: Diagramas de Flujo
Diagrama 1: Proceso de compra

Proceso de compras

RESPONSABL ACTIVIDADES
E
Gestor de
compras Recib Envia solicitud
.. \-1p Recibe nvia solicitu Realiza la
Inici solicitud |™®| de cotizaciones |~ Coloca compra
o de alos la orden
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combpra l
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los
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Diagrama 2: Procesos en el inventario

Proceso de almacenamiento
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE ESTELI

Anexo 3: Guia de observacion al area de inventario de
materiales y suministros de la Facultad Regional Multidisciplinaria.
FAREM- ESTELI.

Objetivo:

Observar aspectos relevantes como espacio, almacenamiento y procedimientos del
area de inventarios de materiales y suministros de la Facultad; con el fin contrastarlo
con otros instrumentos aplicados.

Para llevar a cabo esta actividad, se observara el seguimiento de los procedimientos
gue se enuncian y se marcara con una “X* el nivel de cumplimiento en la columna
correspondiente, asi mismo se anotaran las observaciones pertinentes.

Nivel de cumplimiento
SI | NO | NA Observaciones

No | Acciones a observar

El espacio del area de inventario
1 |de materiales y suministros es
adecuado

El area presenta las siguientes
condiciones de:

2 v' Temperatura ambiente

v lluminacién

v Ventilacion

Existen las condiciones necesarias
para el almacenamiento:
v’ Estantes
3 v' Armarios
v Cajas
v' Archivadores
Al momento de recepcién de los

materiales se revisa:
v Especificaciones de
4 solicitud
v' Cantidad exacta
v' Condiciones del producto

Los productos estan ordenados
segun su clasificacion en:
v' Materiales de oficina
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Nivel de cumplimiento

No | Accion rvar '
0 | Acciones a observa SI [ NO | NA Observaciones

v De consumo (alimentos y
bebidas)
v" De limpieza

6 | El registro de entradas y salidas de
los materiales se lleva:
Manual

Digital

El acceso al area de inventario es:
7 | Restringido
Abierto

Existen medidas de proteccion del
8 |inventario en caso de:

Incendio

Robo

Inundacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE ESTELI

Anexo 4. Entrevista realizada a responsable del inventario.
Objetivo: Obtener informacion acerca del proceso de manejo del inventario de
materiales y suministros de la Facultad Regional Multidisciplinaria.
Datos Generales:
Nombre:
Fecha:
Cargo: Responsable de inventario.
1. El espacio del area de materiales y suministros ¢ Es adecuado?

2. ¢El area presenta condiciones de temperatura ambiente? ¢iluminacion?
Jventilacion?

3. ¢Existen las condiciones necesarias para el almacenamiento, como estantes,
armarios, entre otros?

4. Al momento que se reciben los materiales; ¢ Qué se revisa?
5. ¢Los productos estan ordenados segun su clasificacion?
6. ¢Elregistro de entradas y salidas de bodega, es digital o manual?

7. ¢Existen medidas de proteccion del inventario contra incendio, robo o
Inundacion?

8. En el area de inventario de materiales y suministros ¢se fijan minimos vy
maximos para la existencia?

9. ¢Existe una codificacion que permita la identificacion de los articulos?

10.¢Se cuenta con un sistema que permita la identificacion de la obsolescencia de
articulos?

11.¢;Posee un sistema para el control de la existencia?

12.¢Hay una persona independiente al responsable de inventario que compruebe
peribdicamente los precios consignados en las tarjetas?
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13.¢Qué etapas comprende el proceso de almacenamiento?

14.Cuando se hace una solicitud de materiales; ¢Qué documentos soportan ésta
operacion?

15. ¢ Quiénes tienen acceso a las existencias almacenadas en inventario?

16.¢Con que frecuencia se realiza verificaciones fisicas del inventario? ¢ Quiénes lo
realizan?

17.Ala hora del recuento fisico ¢ Qué aspectos se revisan?

18. En caso de obsolescencia o pérdida de un producto ¢ Cudl es el procedimiento
a seguir?

19. ¢ Existe una persona autorizada solo para el proceso de compras?
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA.
FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE ESTELI

Anexo 5: Entrevista realizada a la administradora de FAREM-Esteli.

Objetivo: Recopilar informacion del proceso y otros aspectos relacionados al area de
inventario desde la perspectiva contable.

Datos Generales:

Nombre:

Fecha:

Cargo: Administradora

1.

2.

¢, Quién autoriza las cotizaciones?
¢, Quién es el responsable de autorizar las salidas de bodega?
¢, Quiénes tienen acceso a las existencias almacenadas en inventario?

¢Qué medidas se han establecido para la conservacion, seguridad y
administracion de los bienes en existencia?

Para la adquisicion de un producto ¢ cudl es el procedimiento a seguir?

¢, Cudl es la base sobre la cual se realiza la planeacion para la adquisicion de
materiales?

. ¢Existe un estimado destinado al inventario de materiales y suministros?

¢Conoce las normas técnicas de control interno emitidas por la contraloria
general de la republica, para el manejo de inventarios? ¢ Qué sabe al respecto?
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Anexo6: Entrevista realizada a la contadora de FAREM-Esteli.

Objetivo: Recopilar informacion del proceso y otros aspectos relacionados al area de
inventario desde la perspectiva contable.

Datos Generales:

Nombre:

Fecha:

Cargo: Contadora

1.

2.

Los cargos a la cuenta de inventario ¢ a través de que se realizan?
¢, Qué datos contienen los registros auxiliares del inventario?

¢Hay una persona independiente al responsable de inventario que compruebe
periodicamente los precios consignados en las tarjetas?

¢El &rea de inventario esta respaldada por un seguro?

¢cLa persona encargada de inventario presenta una fianza que respalde la
ejecucion de sus funciones?

¢, Qué operaciones contables afectan los registros de inventarios?

. Cuando se hace una solicitud para un producto ¢Qué documentos soporta esta

operacion?

¢, Cual es el procedimiento contable que se le da a las compras al crédito y de
contado?

¢ Conoce las normas tecnicas de control interno para el manejo del inventario?
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Anexo 7: Imagenes de la entrada principal a la bodega y oficina del responsable
del inventario de Materiales y suministros

Bodega de almacenamiento de articulos por
cantidades mayores. Ubicada en la parte oeste
de la universidad

Entrada a la bodega principal ubicada en el
segundo pabelldn junto a la fotocopiadora.
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Anexo 8: Proceso de Adquicision de Materiales y/o
suministros de FAREM- Esteli
Llevar la solicitud de bodega previamente con

Responsable de Inventario llena la salida de
bodega
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Anexo 9: Espacio de area de Inventario

Este espacio corresponde a la bodega principal
donde se entrega los articulos o materiales.

Este espacio corresponde a otra bodega donde se
almacenan los materiales por cantidades mayores.
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Anexo 10: Formato de Solicitud de materiales y atiles de oficina.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
UNAN — MANAGUA

FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE ESTELI
FAREM — ESTELI

Solicitud de materiales y utiles de oficina

Fecha:

Periodo a atender:
Afectacion presupuestaria:
Dependencia del solicitante:

Unidad de | Cantidad | Cantidad Cantidad

Desexipesin del L roducto medida | Solicitada | Autorizada | Entregada

Observaciones:

Nombre y Firma Nombre y Firma
Solicitante Autorizado (Admoén.)
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Anexo 11: Formato de entrada a bodega

Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli

NN
7

"Leonel Rugama Rugama”

Esteli, Nicaragua

Entrada de Bodega Ne 3728

Proovedor: Ne°. de Factura:
Lugar de procedencia: = Ne. de orden de Compra:
Fecha: Para uso en:
OD O D RIP O O O
Total

Entregado por Recibido:

Nombres y apellidos - Resp. de Bodega

cc/ Original: Contabilidad
Copia: bodega

Impresiones ISNAYA - Telefax: 2713 2469 - Esteli, Nicaragua
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Anexo 12: Formato de salida de bodega

Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli
“Leonel Rugama Rugama”

Estelj; Nicaragua.

Salida de Bodega  No f“884.3.

Fecha: Entréguese a:
Quien desempefia el cargo de:
Para uso en:

CODIGO DESCRIPCION cant.|costunit.] cutoTaL
-

TOTAL
.

ANOTADO EN: NOMBRES Y APELLIDOS FECHA DE ANOTACION

Entregado por: Recibido por:

Nombres y Apellidos

Nombres y Apellidos
Resp. de Bodega

Cc/Original: Contabilidad Autorizado por:
Copia: Bodega.

Impresiones [ISNAYA* - Telefax: 2713 2469 - Esteli, Nicaragua
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Anexo 13: Control de existencia

Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua
Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli

“Leondl Rugama Rugama "
FAREM- Esteli

Control de existencia

Cuenta No. Nombre de la cuenta:
Cédigo Articulo: Unidad de medida:
Ubicacién: Estante: — Columna: Nivel:
REFERENCIA COSTO VALORES
Fecha Referencia Entrada Salida Existencia Unitario Promedio DEBE HABER ~SALDO

Impresiones [ISNAYA- Esteli, Nice 2713 2469

Anexo 14: Carta de baja para materiales.
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NICARAGUA
Facultad Regional Multidisciplinaria Esteli

Esteli, 12 de Diciembre 2012.
Lic. Magdania Vindell Betanco
Administradora
FAREM - Esteli
Estimada Licenciada:

Reciba un cordial saludo

Por este medio le comunico que haciendo un diagnédstico de todos los materiales y utiles de oficina se
encontraron diferentes articulos en mal estado, con fechas de vencimiento viejas en el caso de cintas y
tintas que ya no se utilizan, sobres completamente sucios debido a orina de insectos y ratones,
encontrandose completamente destruidos por lo que no se podrian utilizar y otros materiales que
detallo en hoja anexa.

Por lo que recomiendo dar de baja.
Sin mas que hacer referencia, le saluda
Atentamente,
Lic. Bryggytte Castellén Lanuza.
Responsable de Bodega

FAREM- Esteli
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