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EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE ALMACENES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE COMBAYA

INTRODUCCION

El Gobierno Municipal de Combaya, a través del Convenio N° 003/2011
recibe a postulantes egresados de la Facultad de Ciencias Econdmicas y
Financieras, Carrera de Contaduria Publica, de la Universidad Mayor de San
Andrés, con el objeto de contar con recursos humanos con formacion
altamente académica y cientifica, que permita cumplir tareas inherentes al

area funcional e institucional segun los requerimientos del Municipio.

El objeto del Convenio firmado entre la Universidad Mayor de San Andrés y
El Gobierno Municipal de Combaya, consiste en brindar a los universitarios
egresados de la carrera de Contaduria Publica (Auditoria), la posibilidad de
titulacion académica a través de la modalidad de “Trabajo Dirigido”, con el

propésito de participar efectivamente en tareas Institucionales.

Es en este marco que se ejecuto el presente Trabajo Dirigido, cuyo propdsito
fue evaluar el Control Interno en la Unidad de Almacenes del Gobierno
Municipal de Combaya, el cual realice basandome en la observacion directa,
entrevistas, cuestionarios, analisis de la documentacién y la toma de
inventario del almacén, presenta una serie de irregularidades en el manejo y
administracion de los bienes ,originando una inadecuado control interno
ocasionando de esta manera incertidumbre en cuanto al proceso de registro
efectuado por parte del encargado de almacenes ,debido a que no refleja
objetivamente la documentacion que respalde la operacion, ocasionando
perdidas al municipio. Razén por lo cual realizo el presente trabajo para que

permitamejorar la gestién de la Unidad de Almacenes de este Municipio.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Gobierno Auténomo Municipal (GAM) de Combaya, cuenta en su
estructura organizacional, con la unidad de almacenes dependiente de la
Direccion Financiera, cuyo objetivo,es “optimizar la disponibilidad de bienes
de consumo, elcontrol de sus operaciones y la minimizacion de los costos de

almacenamiento™.

El GAM de Combaya no cuenta con un reglamento especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), mismo que deberia ser
elaborado en base al Modelo de Reglamento Especifico del SABS, que “es
un documento estandar, elaborado y aprobado por el Organo Rector, de
utilizacion obligatoria para la elaboracion del RE-SABS por las entidades
publicas”, segun lo sefiala el Art. 5, inciso z), de las Normas Basicas del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

La carencia de un RE-SABS en el GAM de Combaya, muestra que el
subsistema de Manejo de Bienes no se ha implementado en este municipio,
cuando ello es obligatorio en todas las entidades publicas del Estado,
conforme lo dispone la Ley N° 11782 por lo que tampoco cuenta con un

sistema de control interno para la Unidad de Almacenes de los bienes, de

Bolivia: Normas basicas del sistema de administracion de bienes y servicios. D.S. N° 0181 del 28
de junio de 2009. Art. 123.

2 Bolivia: Ley de Administracion y Control Gubernamentales. Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990.
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manera que la administracion o manejo de los bienes se efectia de forma
discrecional, carente de criterios técnicos, y sélo basado en conocimientos, y

experiencia empirica.

Adicionalmente a lo anterior, se observo en instalaciones de la Unidad de

Almacenes del GAM de Combaya, las siguientes deficiencias:

— Carencia de un manual de procedimientos para el ingreso, registro,
almacenamiento, distribucion y medidas de salvaguarda de los
materiales. falta de codificacion de los materiales en almacenes

— Utilizacién inadecuada del espacio del almacén debido a la presencia
de material obsoleto.

— Fallas en la distribucion de materiales, debido a que no se encuentran
organizados de acuerdo a las caracteristicas de recepcion y
despacho, familia de productos, cercania a las areas de uso, entre
otras.

— Ausencia de herramientas para evaluar el desenvolvimiento y

efectividad de los procesos ejecutados en el almacén

Esta evidencias demuestran que el problema de la Unidad de Almacenes en
el GAM de Combaya, no es su funcibn en si misma, sino su mala
administracion, la deficiente distribucion, el desaprovechamiento de espacio
y la inoperancia de controles y registros, los cuales traen una serie de
consecuencias tales como el inadecuado registro de los bienes, la
imposibilidad (formal) de estocamiento de materiales, poca claridad en los

procedimientos y en las responsabilidades por pérdidas, mermas, hurtos, etc.
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1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

La unidad de almacenes del Gobierno Autbnomo Municipal de Combaya,
presenta deficiencias en los procedimientos de control interno, relativos al
ingreso, registro, almacenamiento, distribucion y medidas de salvaguarda de

los bienes.

Por tanto, el problema de investigacion se formula de la siguiente manera:

¢Por qué es necesario evaluar el control interno dentro de la Unidad de

Almacenes del Gobierno Auténomo Municipal de Combaya?

1.2.1 Alcances del trabajo

El alcance del presente trabajo se enmarca en la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios, las Normas NEPAI y Ordenanzas
Municipales pertinentes, las cuales determinan la administracion de bienes,

su sistematizacion, instrumentacién y responsabilidad de la misma.

Consecuentemente, se pretende presentar una propuesta de optimizaciéon
del subsistema de manejo de materiales, expresada en procedimientos de
control e informacion, que sea de utilidad para la Unidad de Almacenes del

Gobierno Municipal de Combaya.
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1.2.2 Espacialidad

El trabajo de campo se realizd en las dependencias de la Unidad de
Almacenes del G.A.M. de Combaya, Quinta Seccion Municipal de la
Provincia Larecaja, Departamento de La Paz.

1.2.3 Temporalidad

De acuerdo al Convenio de cooperacion institucional entre el GAM de
Combaya y la Universidad Mayor de San Andrés, que promueve desarrollar
actividades a través de programas y proyectos de practica profesional (con
un plazo minimo de seis meses), el trabajo se desarroll6 a partir del mes del
01 marzo, al 31 de agosto del 2011.

1.2.4 Unidad de anédlisis

Las actividades del trabajo se realizaron en la Direccion Administrativa
Financiera, dependiente de la Oficialia Mayor Administrativa, que supervisa

el manejo de la Unidad de Almacenes del G.A.M. de Combaya.

1.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

» ¢ Existe un control interno referente a almacenes en la direccion
financiera, que nos permita tener informacion oportuna.

» ¢La administracion de almacenes del G.A.M. de Combaya se efectua
conforme al Subsistema de Manejo de Bienes de la Ley 11787

» ¢Existe y cual es el grado de cumplimiento del reglamento especifico

de manejo de almacenes del GAM de Combaya?




EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE ALMACENES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE COMBAYA

» ¢Es necesario desarrollar e implementar procedimientos para el

registro de los bienes que ingresan y salen de los almacenes?

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Evaluar el Control Interno de la Unidad de Almacenes del Gobierno
Auténomo Municipal de Combaya, para identificar deficiencias en la
gestion de almacenes, mantenimiento y salvaguarda de bienes, y
proponer mejoras a través de un manual de procedimientos, desarrollo
e implementacion de instrumentos de control interno eficiente y

efectivo.

2.2  OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Verificar si la administracion de almacenes del G.A.M. de Combaya.se
efectda conforme al Subsistema de Manejo de Bienes de la Ley 1178.

» Determinar el grado de cumplimiento del reglamento especifico de
manejo de almacenes del GAM de Combaya.

» Mejorar los procedimientos administrativos y contables, uniformando la
documentacion de almacenes y contabilidad del G.A.M. de Combaya.

» Desarrollar e implementar procedimientos para el registro de los
bienes que ingresan y salen de los almacenes.

» La evaluacion del control interno, permitird tener una informacion

veraz y oportuna para la toma de decisiones.
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3. JUSTIFICACION
3.1 JUSTIFICACION TEORICA

El presente Trabajo Dirigido busca mediante la aplicacion de la teoria y los
conceptos relativos al control interno y gestion de almacenes, encontrar
explicaciones referidas a la administracion, control interno e informacion,
sobre el manejo y disposicién de bienes en la Unidad de Almacenes del
G.A.M. de Combaya, teniendo como marco legal las Normas Bésicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y la Ley de Administracion

de Control Gubernamentales.

La intencién es poder determinar como el uso correcto de reglamentos y
manuales y el conocimiento de los mismos permitira a los funcionarios
mejorar en las operaciones del control interno, alcanzar resultados eficiencia
y eficacia en los procesos de ingreso y salida. La administraciéon de
almacenes, debe ser entendida como “la funcibn administrativa que
comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro,
almacenamiento, distribucion, medidas de salvaguarda y control de los

bienes de consumo en la entidad publica™.

3.2 JUSTIFICACION METODOLOGICA

Las caracteristicas metodoldgicas del presente trabajo estan enmarcadas en
lo que es un instrumento de estandarizacién, que guie y facilite el manejo y

disposicion de bienes de la Unidad de Almacenes.

3 Bolivia: NB-SABS, Art. 122, Ob. Cit.
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Al aplicarse controles internos en las operaciones del Almacén Central, se
podr4 conocer su situacion real, de ahi la importancia de tener una
planificacion capaz de verificar que los controles se cumplan para darle una
mejor vision sobre su gestion. Por ultimo, proporcionara una metodologia que
podra servir de base a otros investigadores y a otros gobiernos municipales
de caracteristicas similares, para adoptar las pautas que se establezcan en

esta investigacion.

3.3 JUSTIFICACION PRACTICA

El presente Trabajo Dirigido tiene como propdsito, mediante la aplicacion de
Leyes, Decretos Supremos, Normas y procedimiento segun la SABS, la RE-
SABS vy la reglamentacion de manejo de almacenes, evaluar el
funcionamiento de los mecanismos del Control Interno en la Unidad de

almacenes del Gobierno Autbnomo Municipal de Combaya.

El Art. 116de las NB-SABS, en su paragrafo Il establece: “Los responsables
de almacenes, activos fijos, mantenimiento y salvaguarda de bienes, deben
responder ante el Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa por el
cumplimiento de las normas, reglamentos, procedimientos y/o instructivo
establecidos para el desarrollo de sus funciones, asi como por el control,

demanda deservicios de mantenimiento y salvaguarda de estos bienes”.

En virtud de lo anterior, el presente Trabajo Dirigido se pretende demostrar el
seguimiento y evaluacion del control interno en la Unidad de Almacenes del
G.A.M.de Combaya, identificando las areas criticas y plantear

recomendaciones que permita mejorar la administracion de almacenes.
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Los resultados de esta investigacion traeran como beneficio para el G.A.M.
de Combaya, un mejoramiento en el desarrollo e implementacién de
procedimiento de control interno, relativos al ingreso, registro,
almacenamiento, distribucion, medidas de salvaguarda de los bienes,asi
como de los procedimientos administrativos en la Unidad de Almacenes,
permitiendo que su funcionamiento esté basado en los principios de

eficiencia, eficacia y economia de las operaciones realizadas.

4. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

41 TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio sefiala el nivel de profundidad con el cual el investigador
busca abordar el objeto de conocimiento. Por lo tanto, el propésito es sefialar
el tipo de informacion que se necesita, asi como el nivel de analisis que

debera realizar.

Considerando lo anterior, el presente trabajo es de tipo descriptivo, ya que se
efectué una revisién y evaluacion del control interno de las principales

operaciones con respeto al manejo y disposicion de los bienes como:

Los registros utilizados.
Analisis de la informacion documentada.

Inspeccién y observacion directa de las actividades de trabajo.

vV V VY V

Procedimiento en registros de ingreso y salida de existencia de
almacenes. Utilizada en la Unidad de Almacenes del G.A.M. de

Combaya.
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Segun Hernandez et al., los estudios descriptivos "buscan especificar las
propiedades importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro

fendmeno que sea sometido a analisis".4

4.2 METODO DE INVESTIGACION

Para el logro de los objetivos del Trabajo Dirigido, se utiliz6 el método
deductivo, puesto que se parte de conocimientos generales para aplicarlos al
caso especifico de la administracion de almacenes del GAM de Combaya, es
decir, para evaluar los procedimientos aplicados en el manejo y disposicion
de bienes, tomando en cuenta un ambito general de la administracion de los

controles implantados en base a normas y disposiciones legales vigentes.

» Deductivo; Rodriguez et al., sefala que “la deduccion es el
razonamiento mental que conduce de lo general a lo particular y
permite extender los conocimientos que se tienen sobre una clase
determinada de fen6menos a otro cualquiera que pertenezca a esa

misma clase™

4.3 FUENTES Y TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

4.3.1 Fuentes

Las principales fuentes son las siguientes:

Hernandez Sampieri, Roberto et al. (2007). Metodologia de la Investigacion. México. McGraw -
Hill. Pag. 60.

Rodriguez, Francisco et al. (1994). Introduccion a la Metodologia de las Investigaciones Sociales.
La Habana. Ed. Politica. Pag. 37.
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a) Informacion primaria

La informacion primaria estuvo constituida por aquella que se obtuvo
mediante la aplicacion de encuesta y entrevista a los funcionarios del GAM
de Combaya y al Responsable de la Unidad de Almacenes, para conocer la
forma en que se efectla el manejo de los bienes del municipio; es decir, para

evaluar el control interno dentro de la Unidad de Almacenes.

b) Informacion Secundaria

La informacion secundaria estuvo compuesta por toda la documentacion
obtenida de la institucién relativa al proceso de administracion de almacenes,
contenidos en informes, circulares, instructivos, manuales de funciones,
reglamentos especificos, normas aplicables , etc., que corrobore a evaluar el
Control Interno de la Unidad de Almacenes del Gobierno Municipal de

Combaya.

Como fuente secundaria también se considerd la informacion bibliografia
especializada y general que contribuyé al sustento teorico del Trabajo

Dirigido.

4.3.2 Técnicas

Para la recopilacion de informacién se utilizaron las siguientes técnicas:

a) Encuesta.- Esta técnica fue dirigida a los funcionarios del GAM de

Combaya, con el propésito de conocer su percepcion con respecto a

11
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la administracion de bienes en el Almacén Central de dicho Municipio.
El detalle del instrumento (cuestionario), puede verse en el Anexo N° 2

del presente trabajo.

‘La encuesta es una técnica que consiste en obtener informacion
acerca de una parte de la poblacién o muestra, mediante el uso del
cuestionario. La recopilacion de informacién se realiza mediante
preguntas que midan los diversos indicadores que se han realizado en
la operacionalizacion de los términos del problema o de las variables

de la hipotesis™®

Entrevista estructurada.- Esta técnica estuvo dirigida al Responsable
de la Unidad de Almacenes del GAM de Combaya, con la finalidad de
conocer la forma en que efectla el registro, almacenamiento y salida
de los bienes del Almacén, asi como las dificultades o necesidades
que presenta la Unidad. El detalle del instrumento se observa en

Anexo N° 1 del presente estudio.

"Esta forma de entrevista se realiza sobre la base de un cuestionario
previamente formulado y preparado y estrictamente normalizado, a

través de una lista de preguntas establecidas con anterioridad"’.

Investigacion documental.- A través de esa técnica se pudo
recopilar la informacién bibliografica necesaria para otorgar el sustento

tedrico suficiente al trabajo de investigacién; ademas, permitié

Miinch Lourdes y Angeles Ernesto. (2003). Métodos y técnicas de Investigacion. México: Edit.
Trillas. Pag. 55.

Ander-Egg, Ezequiel. (1992). Técnicas de Investigacién Social. Buenos Aires. Edit. Humanidades.
Pag. 227.
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recopilar las normas relativas al manejo y disposicion de bienes

publicos.

Esta técnica, “se refiere a la investigacion bibliografica realizada en
diversos tipos de escritos, tales como libros, documentos académicos,
actas o informes, revistas, documentos personales (biografias, diarios,
cartas, manuales, casos y archivos), etc....La observacion documental
es basica para construir el marco teorico de la investigacion, y es la

mas utilizada en todo tipo de disciplinas”®.

4.4 POBLACION Y MUESTRA

La poblacién de estudio estuvo conformada por funcionarios del Gobierno
Municipal deCombaya que suman un total de 9 personas, ademas del
Responsable de Almacenes. Por tanto, se consideraron a los siguientes

funcionarios:

— Alcalde Municipal

— Oficial Mayor

— Director Administrativo Financiero

— Tesorero

— Jefe de Unidad Técnica

— Jefe de Unidad Productiva

— Jefe de Unidad Juridica

— Jefe de Unidad de Desarrollo Humano

— Responsable de Almacenes

8 Miinch Lourdes y Angeles Ernesto. Ob. Cit. Pag. 51.
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Por tratarse de una poblacién pequefia (8 funcionarios y 1 responsable de
almacenes), no se estimé una muestra, sino que se considero6 a la totalidad

de integrantes de la poblacion.
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CAPITULO Il
MARCO INSTITUCIONAL

1. CONTEXTO INSTITUCIONAL
1.1 ASPECTOS GENERALES

La Quinta Seccion Municipal de Combaya ha sido creada por Ley N° 1089,
del 21 de febrero de 1989, bajo la presidencia de Victor Paz Estenssoro en la

Provincia Larecaja, del Departamento de La Paz.

Bajo la nueva jurisdiccion, el municipio de Combaya comprende las
comunidades de: Aquilambaya, Tambracusi, Hauychu, Milliraya, Collpani,
Ticamlaya, Cochipata, Tacagua, Marcavi, PusaPusa, Humani Pampa,
Tocotoni, Nachaguayo, Karasirca, Chiquiruni, Porobaya, Carakami,

Cosimani, Ticata, Cacha, Porta, Canecane.®

Sus limites son: al Norte, con la Provincia Mufiecas y el Canton Quiabaya; al
Sur, con la Provincia Omasuyos; al Este, con los cantones Obispo Bosque,

Laripata e llabaya y, al Oeste con la Provincia Omasuyos.

El pueblo de Combaya se encuentra a una distancia de 193 Km de la ciudad
de La Paz, sobre el camino troncal La Paz (Umacha) —PuertoAcosta.

Geograficamente, se halla entre las coordenadas 15° y 45° 30’ de latitud sur
y 68°50’ de longitud este.

o Gobierno Auténomo Municipal de Combaya. Plan de Desarrollo Municipal 2007 — 2012.
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1.1.1 Misién

Implementar politicas, que permitan que los programas, proyectos y objetivos
trazados se hagan realidad en el corto y mediano plazo, a fin de satisfacer
las necesidades basicas en la prestacion de servicios y la promocion del
desarrollo econdémico, social, cultural y politico — organizacional de las
comunidades, cumpliendo con el desafio comprometido de ampliar la
participacion de las comunidades en los procesos de gestion y ejecucion de
proyectos™®.

1.1.2 Visién

Ser un municipio productivo integral y sostenible en el dmbito regional,
mediante la realizacion de acciones proyectadas y concebidas en
coordinacion entre las instituciones publicas, organizaciones privadas y
sociedad civil en su conjunto, logrando su participacion efectiva, basada en el
aprovechamiento de las potencialidades de la region, tales como la

agricultura y recursos naturales™.

1.2 ASPECTOS FISICOS NATURALES

Se identifican tres pisos ecoldgicos:

v cAM Combaya: Programa Operativo Anual del Gobierno Auténomo Municipal de Combaya

gestion 2011.
Idem.
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CUADRO N° 1
PISOS ECOLOGICOS
zonao Tipo de Temperatura | Precipitacion Riesgos
piso Altura Relieve p P . P vegetacion N1esg
L clima promedio anual climéticos
ecolégico
Altura 2600 — 2960 | Pendiente Himedo o | 5-20°C 600 — 700 mm | Arborea Granizadas
mayores sub escasa, (oct. a dic.)
himedo herbacea y | heladas (mayo
arbustiva a agosto)
perennifolia,
pequefios
bosques
himedos vy
sub
himedos
Temporal | 2300 - 2600 | Transicional | Templado 15- 25°C 500 — 600 mm | Arboles, Granizadas
entre altura | de seco a arbustos (nov. a enero.)
y valle sub xerofiticos y | heladas (junio
hamedo caducifolios, | a agosto)
bosque
himedo vy
perennifolio
Valle 1800 - 2300 | Terrazas Seco 17 -25°C 490 mm Arboles vy | Granizadas
aluviales, caluroso arbustos (nov. a enero.)
pie de caducifolios | heladas (junio
montes, y cactaceas | a agosto)
pendientes sequia.
menores

Fuente; Plan de Desarrollo Municipal 2007 - 2012

La mayoria de los suelos son pobres. Estan restringidos a un uso pecuario y

a una produccion agricola de cultivo, como también estdn sometidos a una

relativa erosion.

Los recursos forestales son importantes en la zona. Tiene diferentes usos:

forraje,

desapareciendo por una sobre explotacion, y una inadecuada gestion.

lefia, madera. Sin embargo, muchos de estos han o estan

Las fuentes de agua (rios, quebradas y vertientes) son insuficientes. Estan

destinadas esencialmente al consumo humano y animal. La cantidad de
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agua varia a lo largo del afo, presentandose el problema de escasez en

tiempo seco (julio, agosto).

1.3 ASPECTOS SOCIO - CULTURALES

Se tiene escasa informacién de la zona antes de la llegada de los espafioles,
las primeras descripciones geograficas a las que se ha accedido
corresponden a las efectuadas por Cosme Bueno por una parte, y Alcedo por
otra, en “Geografia del Peru Virreynal”, ambos cosmdgrafos se ocupan de
efectuar una descripcion territorial de Larecaja en mérito a la orden efectuada
en 1741 por el Virrey José Antonio de Mendoza, los trabajos que integran su
obra fueron apareciendo paulatinamente y respecto a las descripciones de
las provincias del Obispado de La Paz, aparecieron el afio 1770.

e Datos poblacionales

La provincia cuenta segun datos del INE (2001) con 1496 familias, 8228
habitantes, su distribucion por sexo es: 49.23% de hombres y 50.77% de
mujeres. El promedio de personas por familia es de 5,5. La tasa de
crecimiento poblacional es de 2,1%. La poblacion econémicamente activa

representa el 78,1% de la poblacién total.*?

Combaya cuenta con un potencial humano importante, que resulta ser una
ventaja para el desarrollo de la region, principalmente por la presencia de

poblacién joven, que significa mano de obra disponible.

12 Programa Operativo Anual del Municipio de Combaya gestion 2011
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CUADRO N° 2
DATOSPOBLACIONALES
] NC de Poblacion
Cantoén idad )
comunidades | yombpres | Mujeres Total
Combaya 12 889 852 1741
San Pedro de Sorajaya 4 484 466 950
Total 16 1373 1316 2891

Fuente: Programa Operativo Anual del Municipio de Combaya gestion 2011
e Movimiento poblacional

La migracion particularmente temporal es importante. Mucha gente
mayoritariamente joven migra a diferentes departamentos: Cochabamba,

Santa Cruz, La Paz, y en algunos casos al exterior como Argentina y Brasil.

Las causas son: la pobreza, ante la falta de terrenos cultivables, el minifundio
y la insuficiencia de recursos naturales, la falta de apoyo financiero y técnico,
la baja produccion agricola, la falta de comercializacion de productos, la

ausencia de mercados, son algunas de las causas para esta migracion.
e Laeducacion
La educacion en Combaya presenta indicadores educativos alarmantes, con

una tasa de analfabetismo muy elevada. Donde se observa que las mujeres

alcanzan hasta un porcentaje del 50% y los hombres del 28%.3

18 Programa Operativo Anual del Municipio de Combaya gestion 2011
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La Quinta Seccion Combaya cuenta con un numero importante de
establecimientos educativos (nucleos, escuelas, centrales y escuelas
seccionales), la infraestructura y el equipamiento son muchas veces

inapropiados para una buena educacion.

La tasa de desercion escolar es elevada, siendo justificativas las deficiencias
en el calendario escolar, que se sobrepone con el calendario agricola,
distancia de las viviendas al centro educativo y falta de recursos econémicos

de las familias.

1.4 INDICADORES DESALUD

Los indicadores de salud son los siguientes:

CUADRO N° 3
INDICADORES DE SALUD
INDICADORES PROVINCIA QUIEE?ASBiggl()N
Tasa de mortalidad 80% 20%
Atencion en salud en centros formales 61.6% 37.5%
Atencién en medicina tradicional y autorecetada 31.0% 60.0%
indice de desnutricion 4.8% 1.4%

Fuente: Programa Operativo Anual del Municipio de Combaya gestion 2011

Existe un centro de salud en Combaya y una posta sanitaria en el poblado de
San Pedro de Sorejaya, donde se atiende a las comunidades circundantes,

pero existe falta de personal médico, equipamiento y medicamentos.
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La principal causa de mortalidad son las IRAS (Infecciones Respiratorias
Agudas) y las EDAS (Enfermedades Diarreicas Agudas), que afectan

principalmente a los nifios menores de 5 anos.

Su alimentacion se basa en productos propios de la regidén, apoyada en
carbohidratos (cereales y tubérculos), insuficiente y desequilibrado. El
intercambio de productos permite de cierta manera diversificar la dieta
alimenticia, aunque en minima proporcion. La carne s6lo se consume en
fiestas y reuniones sociales. Por lo que se diagnostica problemas de
seguridad alimentaria, principalmente en los mas pobres, porque también
tienen problemas para conservar adecuadamente los alimentos en épocas

secas. La desnutricién es la mas alta del departamento de La Paz.

También la medicina tradicional desempefia un papel muy importante debido
a gque la mayoria de la poblacion acude con mayor frecuencia al curandero
que al centro de salud, porque le tienen mayor confianza y el costo es

inferior.

Respecto a los servicios, soélo el 60% de la poblacién tiene acceso al agua
potable mediante cafieria, sé6lo en el pueblo de Combaya se cuenta con un
sistema de alcantarillado, y letrinas, los desechos sin ningun cuidado son

expulsados al rio.

No existe energia eléctrica en la mayoria de las comunidades, en las cuales

el principal combustible es la lefia.
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1.5 VIVIENDA

Las viviendas en el municipio son precarias y de deficiente construccion, por
lo general estdn hechas de adobe en base a barro y paja, ademas, tienen un
Gnico cuarto donde pernoctan y muy cerca se encuentra el corral de los

animales.

1.6 TRANSPORTE Y COMUNICACION

La Quinta Seccion Combaya estad vinculada con las demdas provincias a
través de varios caminos vecinales, que se vinculan con los caminos
troncales; existen caminos de herradura de dificil acceso en tiempos de

lluvia.

La falta de caminos adecuados perjudica de manera significativa el traslado y
la comercializacion de los productos agricolas, como también el traslado de

pasajeros.

El municipio se encuentra conectado a través de lineas telefénicas de

ENTEL mediante el sistema de telefonia celular.

1.7 ASPECTOS ECONOMICOS — PRODUCTIVO

La mayoria de los terrenos cultivables se encuentran en el piso ecoldgico del
valle, el 44% de los suelos son utilizados para pastoreo, el 20% para la

agricultura, el 36% son tierras no aprovechadas. Existe uno o dos cultivos
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por aflo segun el piso ecoldgico (uno en la altura y dos en el valle y de

acuerdo a la disponibilidad de riego).**

La principal caracteristica de la propiedad de la tierra es el de la parcela por
herencia o dotacién, en otros casos existe acceso a la tierra por arriendo,
pero la principal dificultad es la falta de tierras tituladas. La produccion es

para el autoconsumo.

Existe un incremento en el indice de pobreza debido a la escasez de tierras
cultivables, baja produccién y deficiente sistema de comercializacién, los
rescatistas compran la produccion a los agricultores a precios bajos, no

existe apoyo técnico ni capacitacion para los productores agricolas.

e Produccion pecuaria

Existe ganado vacuno, caprino y ovino. Se observa una especializacion ovina

en el sistema de autoconsumo y caprina en el sistema comercial.

La ganaderia constituye una fuente de ahorro y de restitucion de la fertilidad
de la tierra a través del estiércol que es utilizado como abono y combustible.
Los animales también pueden ser usados como medios de locomocion y

transporte.

1 Programa Operativo Anual del Municipio de Combaya gestion 2011
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e Otras actividades

La artesania es reducida, su venta por tanto es minima y en muchas
oportunidades a través del trueque, es un potencial no aprovechado porque

generaria ingresos interesantes sobre todo en tejidos y madera.

No existe sistema de créditos, la asistencia técnica es casi nula, y cuando
alguna organizacion quiere brindar capacitacion prefieren hacerlo en el valle,

porque cuenta con mayor potencial agricola.

1.8 ASPECTO ORGANIZATIVO = INSTITUCIONAL

La poblacion rural estd agrupada en comunidades cuya organizacion natural
es el sindicato agrario, entidad reconocida por el Estado. Todos los
comunarios son afiliados automaticamente. Pero la organizacion comunal y
las sub centrales, organizaciones a nivel de canton, son muy débiles por falta

de capacitacion.

A nivel provincial, la organizaciobn campesina esta representada por el
ejecutivo provincial, que tiene como papel el de velar por los intereses y la

armonia interna de la provincia.

La comunidad esta organizada para coordinar y controlar las actividades de

las autoridades del municipio a través de las organizaciones de base.

El municipio se encuentra organizado de acuerdo a una estructura organica
que fija las funciones de las distintas unidades, su organigrama de

funcionamiento es el siguiente:
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ASESOR FINANCIERO

ORGANIGRAMA GOBIERNO MUNICIPAL COMBAYA

CONSEJO MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

OFICIAL MAYOR

FINAN

JEFE UNIDAD ADM

CIERO

TESORERO

RESP DE
ALMACENES

STRIA. DESPACHO
HAM

STRIA. DESPACHO
HCM

CHOFER
H.AM.

JEFE UNIDAD
TECNICA

SUPERVISOR
DE OBRAS

JEFE UNIDAD
PRODUCTIVA

TECNICO
AGRONOMO

JEFE UNIDAD
JURIDICA

INTENDENTE
MUNICIPAL

Fuente: Gobierno Auténomo Municipal de Combaya

——

DEFENSORIA
DE LA NINEZ
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CAPITULO 1l
MARCO TEORICO

1. AUDITORIA

1.1 CONCEPTO DE AUDITORIA

La auditoria ha sido definida de modo general como "un proceso sistematico
que consiste en obtener y evaluar objetivamente evidencia sobre las
afirmaciones relativas a los actos y eventos de caracter econdmico; con el fin
de determinar el grado de correspondencia entre esas afirmaciones y los
criterios establecidos, para luego comunicar los resultados a las personas

interesadas"®®

En este sentido, la auditoria consiste en un examen sistematico de los
estados financieros, de sus registros y operaciones, con la finalidad de
determinar si estan de acuerdo con los principios de contabilidad
generalmente aceptados, con las politicas establecidas por la direccion y con

cualquier otro tipo de exigencias legales o voluntariamente adoptadas.

Por todo ello, se define como la actividad consistente en analizar la
informacion econdmico-financiera, esta se obtiene de los documentos
contables examinados, y su objeto es la emision de un informe que exprese
una opinién técnica sobre la fiabilidad de dicha informacion, para que se

pueda conocer y valorar esta informacion por terceros.

* paiva Q., Walker. (2000). Guia de Auditoria. Cochabamba. Bolivia. Edit. Educacion y Cultura. P4g. 9.
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Entonces, la auditoria “es el examen objetivo y sistematico de las
operaciones financieras y administrativas, realizado por profesionales
independientes, con posterioridad a su ejecucién, con la finalidad de
evaluarlas, verificarlas y elaborar un informe que contenga observaciones,
conclusiones, recomendaciones y, el correspondiente dictamen cuando

corresponda”™®.

Para que esos agentes internos y externos puedan interpretar sin
ambigiedad la informacion financiera vertida en los estados contables, es
preciso que haya sido elaborada de acuerdo con unas normas y criterios de
general aceptacion, es decir, que la persona que haya preparado los estados
contables y la que los reciba hablen una lengua comun. Ahora bien, esta
homogeneizacion de criterios para elaborar la informacion contable no basta
para asegurar la fiabilidad de dicha informacion. Para ello, es necesario que
ese lenguaje comun se vea complementado por la opinion de un experto
cualificado e independiente sobre la adecuacion de la informacion transmitida
de la realidad empresarial. Por tanto, la funcion del auditor es la de

proporcionar credibilidad a los estados financieros.

En otras palabras, una auditoria es un analisis sistematico por parte de una
persona competente o independiente que obtiene pruebas y las evalla

objetivamente para asi formarse una opinién y emitir un reporte.

® Vela Quiroga Gabriel (2007). Auditoria Interna un Enfoque Prospectivo. La Paz Bolivia. Pag. 2.
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1.2 FUNCIONES DE LA AUDITORIA

La auditoria tiene diversas funciones, las cuales se centran

fundamentalmente en tres aspectos relevantes:*’

a) Expresar independientemente sobre la situacion financiera y las
operaciones.

b) Que el contador independiente actie como asesor y representante de
los propietarios de la empresa y de la gerencia.

c) Descubrir errores e irregularidades

Sin embargo, se debe sefialar que la empresa moderna es dificil y
complicada en sus ramificaciones financieras. Evidentemente, la
especializacion es una manifestacion notable de la vida economica. A
medida que han avanzado los principios y métodos de conduccion de las
empresas y las operaciones financieras y sus ramificaciones se han hecho
mas complicadas en el curso de las ultimas décadas, los fines y objetivos de
las auditorias han ampliado similarmente en forma progresiva constante su
campo de actividades. Estas corresponden a los servicios que presta la

profesion de contaduria publica.

En la sociedad actual, es indispensable que muchos tipos de informaciones
financieras sean sometidos a una auditoria. Los administradores,
accionistas, instituciones de credito, agencias reguladoras y ramas legislativa

y ejecutiva de los gobiernos nacional y local requieren de esas auditorias

" Holmes, Arthur W. (1999). Auditoria Principios y Procedimientos. Tomo |. México: Edit. Unién

Tipografica Hispano — Americana. Pag. 6.
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El auditor moderno debe ser un individuo con talento, capaz de tomar
decisiones vitales sobre muchos asuntos importantes, y poseer el coraje y la
fortaleza de caracter suficientes para atenerse a sus convicciones
personales. La auditoria ofrece a las personas una oportunidad que es rara
en otros campos de actividad: la de decidir y juzgar, casi diariamente, lo que
esta bien y lo que no lo esta, y sostener esas decisiones Y juicios haciendo
caso omiso de las presiones que le puedan ser impuestas.

1.3 NORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS

Las normas de auditoria generalmente aceptadas (NAGA) son de obligatorio
cumplimiento en el ejercicio de la auditoria. Tales normas han sido
reconocidas a nivel internacional, y orientan la actuacion profesional del

auditor.
Estas normas (NAGA) pueden sintetizarse de la siguiente forma:*®
a) Normas generales

— El examen deberé ser llevado a cabo por una persona o personas que
tengan adecuado entrenamiento, técnica y habilidad profesional.

— El todos los asuntos relativos al trabajo que se desarrolla, el auditor
debera siempre mantener independencia de criterio (actitud mental de

independencia).

8 paiva Q. Walker. Ob. Cit. Pags. 17 y 18.
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En la conclusion del examen y en la preparacion del informe, debera
siempre ejercerse una adecuada responsabilidad profesional (cuidado

profesional)

Normas relativas a la ejecucion del trabajo.

El trabajo debera ser adecuadamente planeado y los asistentes en su
caso, deberan ser supervisados de forma adecuada.

Deberd llevarse a cabo un adecuado estudio y evaluacién del control
interno existente, como base para determinar la confianza que se
puede depositar en el mismo, y consecuentemente el alcance de los
procedimientos de auditoria.

Debera obtenerse evidencia comprobatoria suficiente y competente
por medio de inspecciones, observaciones, preguntas y
confirmaciones, para contar con una base razonable para opinar sobre

los estados financieros sujetos al examen.

Normas relativas al dictamen o informe.

El informe deberd mencionar si los estados financieros fueron
preparados de conformidad con principios de contabilidad
generalmente aceptados.

Asimismo, deberd indicarse si dichos principios han sido
consistentemente observados en el ejercicio en curso, en relaciéon con

los ejercicios anteriores.
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— Las revelaciones informativas contenidas en los estados financieros
deberan considerarse razonablemente adecuadas, a menos que se
mencione lo contrario en el texto del dictamen.

— Elinforme debera contener, ya sea la expresion de una opinion acerca
de los estados financieros tomados en su conjunto, o la afirmacién en
el sentido de que no sea posible expresar una opinién. Cuando no
pueda ser expresada una opinion global, deberdn mencionarse las
razones que lo impidan. En cualquier caso en que se encuentre ligado
el nombre del auditor con los estados financieros, el informe debe
incluir una clara indicacion del tipo de examen que llevé a cabo el

auditor y, en su caso, el grado de responsabilidad asumida.

1.4 TIPOS DE AUDITORIA

1.4.1 Auditoria financiera y auditoria operacional

En un sentido limitado, la auditoria se puede clasificar como financiera o
como operacional (aunque existen muchas clasificaciones). Una auditoria
financiera es "un examen sistematico de los estados financieros, los registros
y las operaciones correspondientes, para determinar la observancia de los
principios de contabilidad generalmente aceptados, de las politicas de la

administracion y de los requisitos fijados"*®

Un ejemplo de auditoria financiera es la obtencion de evidencia respecto a lo

gue se afirma en los estados financieros de una empresa lucrativa vy,

9 Schloser, Robert E. (1991). El campo de la auditoria. Manual para auditores. Nueva York: McGraw-

Hill Book Company. Pag. 14.
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recurriendo a dicha evidencia, determinar la observancia de los principios de

contabilidad generalmente aceptados.

La auditoria operacional cae dentro de la definicion general de una auditoria.
Sin embargo, los criterios con los cuales se comparan las afirmaciones de la
gerencia difieren del tipo de auditoria financiera. La auditoria operacional es
un examen sistematico de las actividades de una organizacion (o de un
segmento estipulado de las mismas) en relacion con objetivos especificos, a
fin de evaluar el comportamiento, sefalar las oportunidades de mejorar y
generar recomendaciones para el mejoramiento o para favorecer la accion.
El examen del sistema contable computarizado de una empresa, la
evaluacion de su eficacia y confiabilidad y las recomendaciones para el

mejoramiento del sistema podrian constituir una auditoria operacional.

1.4.2 Auditoriainterna, externay fiscal

La auditoria también puede clasificarse de acuerdo con la afiliacién de la
persona o grupo que la lleva a cabo. Esta clasificacion afecta a las que se
mencionaron anteriormente. Segun este punto de vista, la auditoria puede

clasificarse en interna, externa y fiscal (gubernamental).

Las auditorias internas son llevadas a cabo por el personal de la empresa.
En una auditoria interna podra emplearse: 1) el método deliberado de
auditoria, en cuyo caso las operaciones se revisan en detalle, o 2) el
método automatico, en que se confia que el sistema de control interno en

uso compruebe la exactitud de las operaciones. El auditor interno de una
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negociacion trabaja en forma similar en muchos aspectos al contador publico

independiente, con variaciones de grado y objetivo final.

Entonces, la auditoria interna, se define como "una funcion evaluadora
independiente establecida dentro de una organizacion con el fin de examinar
y evaluar sus actividades, como un servicio a la organizaciéon"?°. En otros
términos, “es una actividad de evaluacion independiente, dentro de la
organizacion, cuya finalidades el examen de las actividades contables,
financieras, administrativas y operativas, cuyo resultados constituyen la base
para la toma de decisiones en los mas altos niveles de la organizacion”.

La auditoria externa, es la que lleva a cabo una persona u organismo
independiente de la empresa o gerencia de la empresa, y tiene por objeto
determinar la veracidad de las exposiciones y declaraciones acerca de su
administracion. El auditor profesional independiente es un critico y su funcion

es de valorizacion critica.?

En cambio, la auditoria gubernamental o fiscal, esta cargo de la Contraloria
General de la Republica como o6rgano rector del sistema de Control
Gubernamental y que opera en las instituciones publicas de acuerdo al
alcance de la Ley 1178 (Ley SAFCO), y su propio reglamento para el
ejercicio de sus atribuciones contempladas en el D.S. 23215; audita diversos
programas, funciones, actividades y organizaciones estatales. Estas

auditorias comprenden:*

20
21
22
23

Paiva Q. Walker. Ob. Cit. P4g. 15.
Cepeda Gustavo (1997). Auditoria y Control Interno. Editorial McGraw-Hill, Edicion.Pag. 185
Holmes, Arthur W. Ob. Cit. Pag. 2.
Paiva Q. Walker. Ob. Cit. Pag. 16.
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a) Examen de las operaciones financieras, las cuentas y los informes
para determinar si se ha cumplido con las leyes y reglamentos
aplicables (un tipo de auditoria financiera).

b) Evaluacion del grado de eficiencia y economia en la utilizacion de los
recursos, por ejemplo de los gobiernos locales (un tipo de auditoria

operacional).

1.5 NORMAS PARA EL EJERCICIO PROFESIONAL DE LA AUDITORIA
INTERNA (NEPAI)

Las Normas de Auditoria Interna son las formalidades indispensables que
guardan relacion con la independencia de la unidad, la integridad y
capacidad profesional del auditor interno, el proceso de su trabajo y con la
direccion de la unidad a su cargo. Las Normas para el Ejercicio Profesional
son paralelas al proceso de auditoria interna y establecen el criterio de

calidad para evaluar el ejercicio de la profesion.

El propésito, la autoridad y la responsabilidad de la actividad de auditoria
interna deben estar formalmente definidos en un estatuto, de conformidad
con la definicién de auditoria interna, el Codigo de Etica y las Normas. El
director ejecutivo de auditoria debe revisar periodicamente el estatuto de
auditoria interna y presentarlo a la alta direccibn y al Consejo para su

aprobacion?”.

El estatuto de auditoria interna es un documento formal que define el

propésito, la autoridad y la responsabilidad de la actividad de auditoria

2 nstituto de Auditores Internos (2010). Normas internacionales para el ejercicio profesional de la

auditoria interna (NEPAI). Consejo de Normas de Auditoria Interna (IASB).
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interna. El estatuto de auditoria interna establece la posicion de la actividad
de auditoria interna dentro de la organizacion, incluyendo la naturaleza de la
relacion funcional del Director ejecutivo de auditoria con el Consejo; autoriza
su acceso a los registros, al personal y a los bienes relevantes para el
desempeiio de los trabajos; y define el alcance de las actividades de
auditoria interna. La aprobacion final del estatuto de auditoria interna
corresponde al Consejo.

La actividad de auditoria interna debe ser independiente, y los auditores

internos deben ser objetivos en el cumplimiento de su trabajo.

La independencia es la libertad de condicionamientos que amenazan la
capacidad de la actividad de auditoria interna de llevar a cabo las
responsabilidades de la actividad de auditoria interna de forma neutral. Con
el fin de lograr el grado de independencia necesario para cumplir
eficazmente las responsabilidades de la actividad de auditoria interna, el
Director ejecutivo de auditoria debe tener acceso directo e irrestricto a la alta
direccion y al Consejo. Esto puede lograrse mediante una relacion de doble
dependencia. Las amenazas a la independencia deben contemplarse en
todos los niveles, del auditor individual, de cada trabajo, funcional y

organizacional.

La objetividad es una actitud mental neutral que permite a los auditores
internos desempeniar su trabajo con honesta confianza en el producto de su
labor y sin comprometer su calidad. La objetividad requiere que los auditores

internos no subordinen su juicio sobre asuntos de auditoria a otras personas.
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Las amenazas a la objetividad deben contemplarse en todos los niveles, del

auditor individual, de cada trabajo, funcional y organizacional.

2. CONTROL INTERNO
2.1 CONCEPTO

El control interno es un “sistema integrado por el esquema de organizacion y
el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una entidad, con el
fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi
como la administraciéon de la informacion y los recursos, se realicen de
acuerdo con las normas legales vigentes dentro de las politicas trazadas por

la direccion y en atencién a las metas u objetivos previstos”®>.

El control interno es un proceso efectuado por la gerencia de una empresa
disefiado para proporcionar una razonable seguridad con miras a la

realizacion de objetivos en las siguientes categorias:?

— Eficacia y eficiencia de las operaciones
— Fiabilidad de la informacion financiera

— Cumplimiento de las normas y leyes aplicables

% valencia Diana. (2005). El sistema de control interno y su complementariedad con el sistema de

gestion de la calidad.X Congreso Internacional del CLAD sobre la Reforma del Estado y de la
Administracién Publica, Santiago, Chile, 18 - 21 Oct.

Cooper &Lybrand (1997). Los nuevos conceptos del control interno. Informe COSO. Madrid: Edit.
Diaz de Santos. S.A. Pag.16.
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2.2 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

El control interno esta compuesto por los siguientes elementos:?’

a) Ambiente interno.- Es la base fundamental de todos los
componentes de la gestion de riesgos corporativos, ya que establece

la disciplina, la estructura y la filosofia para su administracion.

b) Identificacion de objetivos.- Definicion de objetivos a través de un
proceso en que los mismos apoyen la misiéon de la entidad y sean

consecuentes con el riesgo aceptado.

c) Identificacion de eventos.- Identificacion de situaciones que podrian
suceder generando riesgos de pérdida u oportunidades de
mejoramiento para el logro de los objetivos (identificacion, probabilidad

e impacto).

d) Evaluacién de los riesgos.- El control interno ha sido pensado
esencialmente para limitar los riesgos que afectan las actividades de
las entidades. A través de la investigacion y analisis de los riesgos
relevantes y el punto hasta el cual el control vigente los neutraliza, se

evalta la vulnerabilidad del sistema.

¢ Riesgo Inherente.- Consiste en la posibilidad de que en el proceso

contable (registro de las operaciones y preparacion de estados

27 ASOBANCARIA (2009). Rol de la auditoria interna en la gestion de riesgos empresariales en

entidades bancarias. Bogota D. C. Comité de auditoria. P4gs. 34-36.
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financieros) ocurran errores sustanciales antes de considerar la

efectividad de los sistemas de control.

e Riesgo de Control.- Refiere a la incapacidad de los controles
internos de prevenir o detectar los errores o irregularidades

sustanciales de la empresa.

e Riesgo de Deteccion.- Consiste en la posibilidad que hayan
ocurrido errores importantes en el proceso administrativo-contable,
gue no sean detectados por el control interno y tampoco por las

pruebas y procedimientos disefiados y realizados por el auditor.

Respuesta al riesgo.- Evitar, reducir, compartir o aceptar los riesgos

desarrollando acciones para alinearlo al riesgo aceptado.

Actividades de control.- Las actividades de control estan referidas al
conjunto de normas, politicas, procedimientos, métodos y practicas,
tendencias a asegurar que las decisiones de los ejecutivos se
cumplan y a la adopcién de las medidas necesarias para atenuar el
riesgo, que pueda poner en peligro la consecucion de los objetivos.

Informacién y comunicacion.- Todas las organizaciones precisan
contar con un sistema de informacion gerencial y obtener informacion
oportuna y confiable relacionada con las actividades que ejecutan y de
los acontecimientos de entorno empresarial. Se refiere a la

informacion relevante identificada, analizada y comunicada en forma
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oportuna que permita a los funcionarios asumir sus responsabilidades

en forma efectiva.

Monitoreo.- La evaluacion implica el examen del sistema de control
interno, en su funcionamiento real, mediante un rastreo de las normas,
métodos, politicas, procedimientos, etc., debido a la existencia de
posibles cambios, modificaciones informales, o que simplemente
dejaron de ejecutarse. El propésito de esta evaluacion es establecer,
si el sistema ofrece una razonable seguridad con respecto a que los

objetivos establecidos sean cumplidos.

ESQUEMA N° 1
ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Ambiente

interno Monitoreo

‘ I Informacion y
comunicacion
Componentes

del control
interno

Establecimiento
de objetivos

Actividades
de control

Identificacién
de eventos

Evaluacion de
riesgos

Respuesta al
riesgo

Fuente: Elaboracion propia.
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2.3 PROPOSITO Y PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERNO

Todo sistema de control es importante ya que su alcance no soélo se centra
en la confiabilidad de las cifras que se reflejan en los estados financieros,
sino que también evalla el nivel de eficiencia operacional en procesos
contables y administrativos.?®Las normas técnicas de un sistema de control

interno:

La funcion de planificacion se orienta hacia el futuro; hacia lo que debe
lograrse y como hacerlo. En esencia, la planificacion incluye acciones que los
ejecutivos determinan los objetivos para el futuro y los medios apropiados
para lograrlos. El resultado de esta funcion es un plan, conformado por
cuatro elementos fundamentales: los objetivos, las acciones, los recursos y la

implantacion.

La naturaleza del control interno radica en el disefio e implantacion de
actividades, que aseguren la minimizacion de los riesgos en el cumplimiento
de los objetivos institucionales en un ambiente de control adecuado,
contemplando una jerarquia acorde con la establecida para la estructura
organizativa. Este proceso de control debe ser desarrollado y ejecutado, por
personal en pleno ejercicio del criterio y juicio profesional, respetando el
concepto basico de responsabilidad y para el aseguramiento y mejoramiento

continuo de la calidad.

*  Nufez Loépez, Aurelio. (2002). Control Interno. Andlisis de riesgos. Revista de Auditoria y

Control. Vol. 3, N°5. Pags. 1-11.
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VENTAJAS Y LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO PARA LOS
FUNCIONARIOS

Ventajas:*

Promover programas de perfeccionamiento, capacitacion y desarrollo
profesional

Permitir un mejor desempefio de sus funciones

Facilitar la evaluacion de rendimiento individual y el consecuente
ascenso

Proteger la honradez de integridad personal

Cuando sea necesario, establecer de manera definitiva
responsabilidades individuales evitando poner en duda la reputaciéon
de inocentes

Incentivar una gerencia moderna y eficaz

Promover un espiritu de moralidad y honradez

b) Limitaciones:*

El control interno no constituye una garantia absoluta de que no se cometan

errores o irregularidades en las empresas; mas bien, constituye un filtro que

obstaculizara el cometer errores e irregularidades o como minimo permitira

conocer las desviaciones en forma oportuna y de manera automatica.

29

30

Valenzuela Monica. (2003). Elementos conceptuales de un sistema de control interno y su
evaluacion por parte del auditor externo. Santiago de Chile: Confederacion Alemana de
Cooperativas (DGRV).

Valenzuela Moénica. Ob. Cit.
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No se debe perder de vista que los sistemas de control interno deben
adaptarse a los constantes cambios que se presentan en las empresas y por
tanto, son susceptibles de mejorarse y deteriorase.

3. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS), es el conjunto
de normas de -caracter juridico, técnico y administrativo que regula
lacontratacién de bienes y servicios, el manejo y la disposicién de bienes de
lasentidades publicas, en forma interrelacionada con los sistemas
establecidos en la LeyN° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y

Control Gubernamentales®.

El SABS, es un conjunto de normas, procedimientos, cuya aplicacion es
necesaria para el funcionamiento eficiente del ente publico (la organizacion),

de tal manera que exista un apoyo logistico real del mencionado sistema.

Un gerente moderno debe tener una vision integral de la organizacion; y, en

relacion con el SABS, le conviene poseer informacion agil e integral:

Desde el punto de vista del enfoque de sistemas, el SABS es un conjunto
ordenado de los Subsistemas de Contratacion, Manejo y Disposicion de
Bienes y Servicios que funcionan en forma integrada e interrelacionada con
los otros sistemas de administracion establecidos por la Ley N° 1178, para el

uso eficaz y eficiente de los recursos de las entidades publicas.

31 Bolivia: NB-SABS. Art. 1. Ob. Cit.
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La disponibilidad y tratamiento oportuno de esta informacion es

imprescindible para tomar decisiones.

3.1 IMPORTANCIA DEL SABS

El SABS se constituye en un instrumento basico de apoyo a la organizacion;
en ese sentido, se puede afirmar que el producto que proporciona este
sistema es parte integrante que coadyuva al logro de objetivos de una

gestion.

El apoyo de este sistema es decisivo para proporcionar, de acuerdo a los

objetivos de la entidad, bienes y servicios en:*

— Calidad y cantidad requerida; vy,

— De manera oportuna.

Al contar con el presupuesto y personal calificado, este sistema permite
ejecutar sus funciones para cumplir con la programacién de operaciones

establecida.

3.2 PROCESO ADMINISTRATIVO EN EL SABS

El proceso administrativo se desarrolla en el SABS de la siguiente manera:*®

% Contraloria General de la Republica y Centro Nacional de Capacitacion (CENCAP). (2008).

Fundamentos del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios. La Paz Bolivia. Pag. 10.
¥ Contraloria General de la Republica y CENCAP. Ob. Cit. Pag. 10.
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Se planifica cuando se determina las necesidades de contratacion, al igual
que las actividades relacionadas al manejo de bienes, disposicion de bienes,
para lograr los objetivos sefialados en el Programa de Operaciones Anual
(POA). Del POA se desprende el Programa Anual de Contrataciones (PAC),
donde se sefialan “el cuando” y “de qué manera” se realizaran las

contrataciones programadas.

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, requiere de una
estructura organizacional, donde la Autoridad Ejecutiva delega funciones
para las distintas etapas de contratacion, manejo y disposicion de los bienes

y servicios, para que estos subsistemas cumplan con sus objetivos.

El Responsable del Proceso de Contratacion (RPC), asi como el
Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo (RPA) de la Entidad puablica, son los responsables
principales de todos los procesos de contratacion de bienes y servicios, por
tal razén el modo en el cual dirija, se traduce en la transparencia y

oportunidad de cada una de las actividades que requiere el sistema

Al comparar el cumplimiento de las actividades realizadas en el sistema con
las actividades planificadas en el Programa de Operaciones Anual (POA) vy
Programa Anual de Contrataciéon (PAC), se efectuara la evaluaciéon y se
mediran los resultados presentes, de donde se determinaran los ajustes

necesarios, mediante informes, evaluaciones, u otros documentos.

El Subsistema de Contratacion, en esta etapa del proceso administrativo,
debe desarrollar controles en cada una de las actividades hasta el cierre del
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proceso de contratacion de bienes y servicios, demostrando que las

actividades se desarrollan con eficiencia, eficacia, transparencia y economia.

3.3 PRINCIPIOS DEL SABS

La aplicacion de las NB-SABS, esta orientada bajo los siguientes
principios:**Solidaridad, Participacién, Control Social, Buena Fe, Economia,
Eficacia, Eficiencia, Equidad, Libre Participacion, Responsabilidad,

Transparencia.

3.4 OBJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION DE LAS NB-SABS

Segun las NB-SABS, los objetivos del sistema son los siguientes:*®

a) Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los
procesos de administracién de bienes y servicios, en el marco de la
Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 1178;

b) Establecer los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento

y de control interno, relativos a la administracion de bienes y servicios.

Las NB-SABS se aplican de forma obligatoria en todas las entidades del
sector publico y unidades administrativas de los poderes legislativo y judicial,

es decir las entidades contempladas en los art. 3°y 4° de la Ley N° 1178.

El D.S. N° 0181, considera aspectos especificos, con un tratamiento

diferenciado a las Municipalidades con elevados indicadores de pobreza,

% Bolivia: NB-SABS. Art. 3. Ob. Cit.
% Bolivia: NB-SABS. Art. 2. Ob. Cit.
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respecto a la aplicacion del subsistema de contrataciones, estableciendo las

siguientes modalidades y cuantias para estos municipios:*®

— Contratacion Menor: De Bs 1 a Bs 20000

— Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo: De Bs 20001 en adelante
— Contratacion por Excepcion: Sin limite de monto

— Contratacion por Emergencia: Sin limite de monto

— Contratacién Directa de Bienes y Servicios: Sin limite de monto

3.5 PROCESO DE LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

e Proceso

El proceso esta constituido por una secuencia de tareas individuales, a
través de las cuales pasa un insumo, para convertirse en un producto. Es un
conjunto de actividades que utiliza un insumo, le agrega valor a éste y

suministra un producto a un cliente interno o externo.*’

El proceso constituye el conjunto de procedimientos que deben ejecutarse
para el alcance de los objetivos de la entidad, que comprende el desarrollo

de actividades y operaciones.

% Bolivia: NB-SABS. Art. 13. Ob. Cit.
Harrington, H. James. (1995). Mejoramiento de los Procesos de la Empresa. Edit. McGraw-Hill.
Colombia. Pag. 9.
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e Procedimiento

Describe la forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse. Un
procedimiento es la instruccion detallada para la recopilacién de un tipo de
evidencia que se ha de obtener en cierto momento. Al disefar
procedimientos, es comun presentarlos en términos muy especificos para

que puedan utilizarse como instrucciones.

En sintesis, los procedimientos conforman una secuencia cronoldgica de
acciones requeridas. Un procedimiento comprende el desarrollo de una o

varias actividades desagregado en tareas especificas que llega al detalle.

e Proceso a seguir para administrar Bienes y Servicios

Es un proceso secuencial que comprende diferentes actividades y pasos,
que si se ejecutan adecuadamente le permitiran a la entidad contar con los
bienes y servicios en términos de oportunidad, economia, eficacia y

eficiencia.
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ESQUEMA N° 2
PROCESOS DEL SABS

Programa Operativo Anual (POA)

PAC
Contratacion Disposicion
v

Informacion s/bienes Manejo Informacién s/bienes
adquiridos de uso o no utilizados

g Informacion s/bienes dispuestos <:J

Los subsistemas de contratacion, manejo y disposicion, se alimentan de la
Programacion Operativa Anual (POA) vy funcionan estrechamente

relacionados entre si:

— El subsistema de contratacion desarrolla un proceso que va desde la
programacion de las contrataciones, elaboracion del Documento Base
de Contratacion, convocatoria, presentacion de propuestas, apertura y
calificacion de propuestas, adjudicacion, contrato, recepciéon y pago,
luego proporciona informacion al subsistema de manejo, de los bienes
adquiridos para su administracion. Su instrumento de informacion es el

Sistema de Informacién de Contrataciones Estatales (SICOES).
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— El subsistema de manejo, desarrolla procedimientos de administracion
de almacenes, activos fijos muebles y activos fijos inmuebles,
efectuando los controles; proporciona datos e informacion al
subsistema de disposicion, sobre el estado de los bienes, para que se
tome la decision sobre el destino de los bienes institucionales.

— El subsistema de disposicion desarrolla procedimientos relativos al
arrendamiento, préstamo de uso o comodato, enajenacion y permuta
de bienes, cuya informacion se envia al subsistema de contratacion, y
de acuerdo a la decisiébn tomada los bienes podran ser repuestos o

sustituidos; de tal manera que se continde con el ciclo.

3.6 SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Por ser interés del presente estudio, se aborda a continuacion lo referido al

Subsistema de Manejo de Bienes.

3.6.1 Manejo de bienes

Es la utilizacion de los bienes de propiedad de la entidad que fueron
adquiridos con recursos especificos, con financiamiento externo u otra fuente
de financiamiento, donados o transferidos. Ademas, los que se encuentren
bajo su cuidado o custodia, aplicando un conjunto interrelacionado de
principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos. Tiene tres
componentes que son:*® a) Administracién de Almacenes; b) Administracion

de Activos Fijos Muebles; y c¢) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

¥ Contraloria General de la Republica y CENCAP. Ob. Cit. Pag. 25.
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El objetivo del manejo de bienes es optimizar la disponibilidad, el uso, el
control de los bienes, y la minimizacién de los costos de operaciones. El
responsable de la Unidad Administrativa es el responsable principal ante la
MAE, por: %

a) La organizacion, funcionamiento y control de las unidades operativas
especializadas en la materia;

b) Por la adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los
bienes que estan a cargo de la entidad;

c) Porque la entidad cuente con la documentacién legal de los bienes de
Su propiedad;

d) Por el envio de la informacion sobre los bienes de la entidad al
Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE).

Los responsables de almacenes, de activos fijos, mantenimiento y
salvaguarda de bienes, deben responder ante el responsable de la Unidad
Administrativa por el cumplimiento de las normas, reglamentos, instructivos y

procedimientos.

Existen ciertos controles administrativos para el manejo de bienes. Estos
comprenden funciones y actividades para evaluar el manejo de bienes,
desde su ingreso a la entidad hasta su baja o devolucién utilizando los

registros correspondientes como fuente de informacion y los informes.

Se utiliza los registros para: *°

¥ Contraloria General de la Republica. Op. Cit. Pag. 26.

40" Contraloria General de la Republica y CENCAP. Ob. Cit. P4g. 26.
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a) Verificar la disponibilidad de los bienes

b) Evaluar el curso y el costo histéricos de los bienes.

c) Conocer la identificacion, clasificacion, codificacion y ubicacion de los
bienes

d) Conocer las condiciones tecnolégicas y de obsolescencia de los
bienes

e) Verificar la documentacion legal sobre la propiedad y registro de los
bienes.

f) Establecer responsabilidad sobre la administracion de los bienes

3.6.2 Laadministracién de almacenes

La administracion de almacenes, es la funciéon administrativa que comprende
actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento,
distribucion, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo en

la entidad publica.**

La administracién de almacenes tiene por objetivo optimizar la disponibilidad
de bienes de consumo, el control de sus operaciones y la minimizacion de
los costos de almacenamiento.

Segun las Normas Basicas del SABS el proceso en la Administracion de
Almacenes es la funcidbn administrativa que comprende actividades y

procedimientos, que atiende a los siguientes procesos:

— Lallegada o recepcién del bien (recepcién)

— Elregistro de Ingreso.

41 Bolivia: Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, D.S.N° 29190 de

11 de agosto del 2007. Art. 85.

51




EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE ALMACENES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE COMBAYA

— Almacenamiento

— La proteccion o salvaguarda.

— Medidas de Higiene y Seguridad Industrial
— La salida de Almacenes.

— El control de los bienes.

— Gestion de Existencias

4. GESTION DE ALMACENES

La gestion de los almacenes es un elemento clave para lograr el uso 6ptimo
de los recursos y capacidades dependiendo de las caracteristicas y el
volumen de los productos a almacenar®’. A continuacién, se presentan los

conceptos y elementos necesarios para que su gestion sea adecuada.

4.1 CONCEPTO DE ALMACEN

El almacén es una unidad de apoyo en la estructura organica y funcional de
la empresa comercial o industrial, con los objetivos bien definidos de
resguardo, custodia, control y abastecimiento. El concepto que se le da al
almacén es: "Realizar las operaciones y actividades necesarias para
suministrar los materiales o articulos en condiciones Optimas de uso y con
oportunidad, de manera de evitar paralizaciones por falta de ellos o

inmovilizaciones de capitales por sobre existencias"*.

42 Correa Alexander, Gémez Rodrigo y Cano José. (2010). Gestién de almacenes y tecnologias de

la informacion y comunicacion (Tic). Medellin Colombia: Estudios Gerenciales, Vol. 26, N° 117.
Pag. 149.

4 Garcia Cantd Alfonso, Ob. Cit.
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"El almacén es una unidad de apoyo en la estructura organica y funcional de
la empresa comercial, industrial, o entidad publica con objetivos definidos de

resguardo, custodia, control y abastecimiento de materiales y productos".**

Un almacén basicamente es un espacio, recinto, edificio, o instalacion donde
se suele guardar mercancia, pero al mismo tiempo puede hacer otras
funciones, como por ejemplo el acondicionamiento de productos, hacer
recambios, etc., mas profundamente diriamos que término almacén derivado
del arabe (almaizan) y es una casa o edificio donde se guardan el stock,

encargada de aprovisionar para un buen nivel de servicio.

Por tanto, como concepto, un almacén es una unidad funcional del area
administrativa en la organizacion; es la parte fisica de la empresa donde se
guardan existencias tales como materiales, elementos, bienes, materias
primas, productos terminados, etc., que posteriormente seran transferidos a

las diferentes unidades funcionales de la organizacion.

La funcion principal de los almacenes es la de evitar la interrupcion del flujo
logistico; asi, los almacenes actuan como “amortiguadores” que facilitan la
continuidad de los procesos productivos e impiden el desabastecimiento del
mercado.

Si bien existen caracteristicas fisicas y conceptos administrativos y
comerciales comunes a considerar en el disefio y administracion de estos
dos tipos de almacenes, existen también diferencias en varios aspectos. En

efecto, los tipos de usuarios, la finalidad especifica de cada uno de los

4 Garcia Cantd, Alfonso. Ob. Cit. Pag. 16.
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almacenes y su operatoria logistica exigen distintas consideraciones, por lo

gue se hace necesario un estudio independiente de los mismos.

4.2  PRINCIPIOS Y OBJETIVOS EN LA GESTION DE ALMACENES

Entre los principios para la gestion Optima de los almacenes se considera la
coordinacién con otros procesos logisticos, el equilibrio en el manejo de los
niveles de inventario y en servicio al cliente y la flexibilidad para adaptarse a
los cambios de un mundo empresarial globalizado.

De esta forma, Maule6 indica que los objetivos a buscar con la gestién de

almacenes son:®

a) Minimizar:

— El espacio empleado, con el fin de aumentar la rentabilidad.

— Las necesidades de inversion y costos de administraciéon de inven-
tarios.

— Los riesgos, dentro de los cuales se consideran los relacionados con
el personal, con los productos y con la planta fisica.

— Pérdidas, causadas por robos, averias e inventario extraviado.

— Las manipulaciones, por lo cual los recorridos y movimientos de las
personas, equipos de manejo de materiales y productos, deben ser
reducidos a través de la simplificacion y mejora de procesos.

— Los costos logisticos a través de economias de escala, reduccion de

faltantes y retrasos en la preparacion de despachos.

%5 Mauledn, M. (2006). Logistica y Costos. Madrid: Diaz de Santos.
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b) Maximizar:

— La disponibilidad de productos para atender pedidos de clientes.
— La capacidad de almacenamiento y rotacion de productos.
— Operatividad del almacén.

— La proteccion a los productos.

Cabe destacar que los dos primeros objetivos de maximizacion son
parcialmente contrapuestos, por lo cual se debe equilibrar su nivel de
implementacion, debido a que a mayor capacidad de almacenamiento se

tiende a reducir la operatividad en el almacén.

4.3 TIPOS Y FUNCIONES DE LOS ALMACENES

La seleccién y configuracion del tipo de almacén suele ser critica para que la
empresa opere adecuadamente y atienda satisfactoriamente las necesidades
de los clientes. Por estos motivos, en el siguiente cuadro, se presentan los

tipos o funciones mas comunes de la gestion de almacenes.
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CUADRO N° 4
TIPO DE ALMACENES

1. OPERATIVO O PLANTA DE PRODUCCION

1.1 Alimacén de materia prima

Buscar garantizar un nivel de inventario para garantizar la disponibilidad de materia prima y
asi permitir la normal operacién del proceso de produccion.

1.2 Almacén de producto en proceso

Mantener un nivel de inventario para proteger el sistema productivo contra dafios de
maquinas, interrupciones inesperadas, ineficiencias y falta de coordinacién entre
operaciones que retrasan el cumplimiento de érdenes de entrega.

1.3 Almacén de producto terminado

Desarrollar un conjunto de procesos logisticos y garantizar un nivel adecuado de
inventarios en cumplimiento de la demanda de los clientes.

1.4 Almacén auxiliar

Mantener un nivel de inventario para garantizar la disponibilidad de material auxiliar. Este
material puede ser el embalaje usado, los repuestos de la maquinaria, etc.

2. LOGISTICO

2.1 Almacén de fabrica

Se encuentra en las propias instalaciones de la empresa y desde este se despachan los
pedidos de los clientes o a centros de distribucion de la empresa.

2.2 Almacén regulador 6 centro de distribucion intermedio

Se encarga de administrar el flujo de productos a los diversos canales de distribucion, este
suele estar cerca de la fabrica, centraliza y soporta altos niveles de inventarios. Envia
productos a los distribuidores y clientes.

2.3 Distribuidores

Almacenes o distribuidores secundarios que atienden una zona o regién geografica
especifica. Su uso se ve disminuido con el avance en infraestructura de transporte,
mejoramiento de las TIC y servicios ofrecidos por operadores logisticos.

2.4 Plataforma de transito 6 crossdocking

Se almacenan temporalmente los productos y se realizan operaciones de consolidacion y
des consolidacion de cargas con el fin de maximizar el flujo de productos, la ocupacion de
camiones, y minimizacion de costos de mantenimiento de inventario, manipulaciones,
espacios, obsolescencias, etc.

Fuente: Correa Alexander, Gémez Rodrigo y Cano José. (2010). Pag. 151.

Del cuadro anterior se puede inferir que existen diferentes tipos de almace-
nes, por lo cual, en el momento de su seleccidn, se recomienda analizar la

demanda, tipo de productos, ubicacion geogréafica y caracteristicas de los
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clientes para aprovechar al maximo los recursos y satisfacer las necesidades

de las partes involucradas.

Finalmente, el tipo de almacén con que cuente una empresa es el principal
factor para configurar los procesos que componen la gestion de almacenes.
Ademas, se debe tener en cuenta que sin importar el tipo de almacén, se
pueden utilizar TIC como: el WMS (Warehouse Management System), LMS
(Labor Management System), cédigo de barras y RFID (Radio
Frequencyldentification), las cuales poseen funcionalidades transversales.
Otras TIC como: VMI, el pickingto light y voice(en espafiol, preparacion de
pedidos apoyado en luz y voz) suelen utilizarse en almacenes o centros de

distribucion por el volumen de las operaciones de preparacion de pedidos.

4.4 PROCESOS DE LA GESTION DE LOS ALMACENES

Los procesos de la gestiébn de almacenes son los que permiten que este
cumpla con sus objetivos. Debido a su importancia, se presentan algunas
generalidades y caracteristicas de sus procesos de recepcion,

almacenamiento, preparacion de pedidos y despacho.

La actividad de depdsito/almacenaje puede ser definida como esa funcién
qgue suple el espacio apropiado para la salvaguarda de articulos, provee un
sistema que coordina, econdmicamente, las actividades necesarias,
instalaciones y fuerza de trabajo, y proporciona el control total de la
operacion completa. Para llevar a cabo sus objetivos generales, el proceso

de gestion de almacenes comprende, usualmente, las siguientes actividades:
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a) Recepcion:

Incluye a todas las actividades involucradas en aceptar materiales a ser
almacenados. Un procesamiento rapido y exacto de los recibos constituye el

objetivo primario de esta funcion:

Procesamiento rapido y exacto de los recibos
Control y programacion de entregas.

Procura y procesamiento de toda la informacion.

0N

Analisis de documentos para efectos de planificacion.

El almacén debe recibir solo aquellos materiales que se ajusten a las

especificaciones fijadas y debera controlar: *°

— Si se trata del material solicitado
— Sila cantidad recibida corresponde a la pedida
— Si el material recibido redne las condiciones de calidad y requisitos

técnicos.
b) Almacenamiento:

Consiste en ubicar y preservar los materiales siguiendo las técnicas de
almacenaje. Este sistema incluye la identificacion, asignacion del cédigo de
ubicacion y la ubicacion propiamente dicha de las areas del almacén o patio

cumpliendo con los requisitos exigibles al material para mantenerlo en

% Universidad Nacional Abierta. (2004). Técnicas de Documentacién e Investigacion Il. Maracaibo,

Venezuela: Ediciones UNA. Pag. 20.
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condiciones adecuadas hasta el momento en que sea requerido por el

usuario. La utilizacién del espacio debe ser oportunamente planificada:*’

— Se debe tener en cuenta las entradas futuras de materiales y se debe
tratar que un tipo de material esté ubicado en un mismo sector.

— La mejor utilizacién del espacio se consigue agrupando en las grandes
areas las mercancias a almacenar en grandes cantidades y emplear
las areas pequefias para material en cantidades limitadas.

— Se debe aprovechar el espacio en altura, manteniendo una distancia
adecuada al techo.

— El uso de estanterias debe planificarse buscando colocar al alcance
de la mano los materiales de uso mas frecuente, ubicar los demas en
las partes mas altas.

— Las dimensiones de la seccion de las estanterias deben estar
relacionadas con las caracteristicas del material.

— Se debe proceder sistematicamente a la eliminacion de aquellos
materiales obsoletos.

— Para ciertos materiales debe preverse el almacenaje al aire libre,
programando la utilizacién del espacio en funcion al futuro destino de

los materiales.

“" Romero Nazaret (2004). Optimizacién de la gestién del almacén general de una empresa

productora y embotelladora de refrescos. Universidad Nacional Abierta, Centro Local Falcon,
Unidad de Apoyo Punto Fijo Carrera Ingenieria Industrial. Maracaibo.
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c) Despacho:

Consiste en retirar 0 entregar a las personas autorizadas los materiales que
ellos soliciten. Deben tenerse presente ciertas normas fundamentales de

organizacion para regular la salida de los materiales:*®

— Registrar todo movimiento de salida

— Utilizar implementos especiales que faciliten las salidas del almacén.

— Informar a los trabajadores sobre la planificacion del trabajo para que
puedan preparase con anticipacion.

— EIl almacén debe contar con areas libres y amplias que permitan
albergar los materiales a preparar para su posterior despacho.

— Se debe disponer de los equipos de manejo necesarios para el

movimiento de los materiales.
d) Mantenimiento de registros de inventario:

El almacén es responsable de mantener registros completos y exactos de los
inventarios que permitan que el sistema de producciéon funcione
regularmente, sin escasez de materiales, con eficacia y sin exceso en las
existencias manteniendo los niveles establecidos en la politica de la

empresa®.

De los procesos presentados, el almacenamiento suele ser considerado

como critico, dado que se encarga de proteger y guardar los productos

8 Romero Nazaret. Ob. Cit. Pag. 21.

4 GarciaCantu, Alfonso. Ob. Cit.
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mientras estos son solicitados por el siguiente eslabon de la cadena de

suministro.

Por ello, para optimizar su mantenimiento y manejo, es necesario definir
sistemas de almacenamiento adecuados, los cuales son resultado de la
mezcla de equipos y métodos de operacion utilizados en un ambiente de

almacenaje y recuperacién de productos®.

4.5 SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO

Como se describidé anteriormente, los sistemas de almacenamiento buscan la
combinacion de métodos y equipos para optimizar el almacenamiento de

productos.

Estos suelen ser variables y su uso depende de los recursos disponibles y
las caracteristicas de los productos manejados por la empresa. Dentro de los

sistemas mas comunes de almacenamiento se consideran:

a) Almacenamiento en bloque o arrume negro, y

b) Estanterias para cajas, cargas ligeras y pallets.

En el siguiente cuadro se presenta una breve descripcion de uno de los

sistemas de almacenaje sefalados con anterioridad.

% Urzelai, A. (2006). Manual Basico de Logistica Integral. Madrid: Diaz de Santos.
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CUADRO N° 5
SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO

ALMACENAJE EN BLOQUE O ARRUME NEGRO

En este tipo de almacenamiento las unidades de carga se almacenan una encima de otra y
no se utiliza ningun tipo de estructura de almacenamiento, por lo cual, la altura de
apilamiento depende de las caracteristicas de los productos y la utilizacion del sistema FIFO
(First In FirstOut) o PEPS (Primero en entrar, primero en salir) se hace poco viable.

ALMACENAMIENTO EN SILOS

Son un modo de almacenamiento en granel que puede ser disefiado para un solo producto o
para multiples, se utilizan generalmente para granos, cereales, materiales de construccién y
liquidos.

ALMACENAMIENTO EN ESTANTERIA

La utilizacién de una estructura para el almacenamiento de las unidades de carga.

Ligera Utilizado para productos livianos y poco peso.

Cargas largas | Son utilizadas para el almacenamiento de productos alargados como
barras y tubos.

Pallets Es el sistema més utilizado por las empresas, el peso de las unidades de
carga es soportado por la estructura y permite la utilizacién de FIFO.

Paletizacion Es un bloque compacto de profundidades en el cual no existen pasillos, por

compacta lo cual se optimiza la utilizacién del espacio. A su vez esta estanteria se

divide en el Drive-in y Drive-through, de las cuales la primera solo permite
LIFO (Last In FirstOut) y la segunda permite tanto FIFO como LIFO.

Paletizacion Es una estanteria compacta que tiene la capacidad de abrirse y cerrarse,

movil por lo cual elimina el problema de acceso al stock de la estanteria anterior
y permite el FIFO.

Paletizacion Es un sistema de almacenamiento compacto el cual tiene un grado de incli-

dinamica nacién, por medio del cual, se desliza el pallet por gravedad al otro
extremo. Solamente se permite flujo de productos FIFO.

Estanterias Son aquellas disefiadas para el manejo de productos con caracteristicas

especiales especiales o cuando se requiere que se adapten a un espacio fisico, una

gestion FIFO o LIFO o adaptarse a medios de manipulacion especiales.

ALMACENAMIENTO AUTOMATICO

Son sistemas totalmente automatizados para la gestion de almacenes dentro de los que se
considera los carruseles, paternéster, mini load (cargas ligeras) y transe levadores de pallet y
pocas piezas.

Fuente: Correa Alexander, Gémez Rodrigo y Cano José. (2010). Pag. 152.
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Como se observa en el cuadro anterior, existe una diversidad de sistemas de
almacenamiento, lo que implica que, para garantizar su adecuada operacion,
se recomienda evaluar las caracteristicas de los productos, la unidad de
almacenamiento, los elementos y/o equipos de manipulacion, los costos de
operacion y las TIC disponibles para la identificacion y ubicacion de los

productos en dichos sistemas dentro del proceso de seleccion.

46 CONTROL DE ALMACENES

El registro de ingresos y egresos de los almacenes pueden llevarse a cabo
en forma manual; aunque este sistema ha sido ampliamente reemplazado
por programas informaticos, aun se utliza en un gran ndmero de

organizaciones o empresas.

La automatizacion de los registros permite las altas y bajas de mercaderias
de acuerdo a las normas contables vigentes, facilitando la actualizacién del
stock y su valorizacién. Los sistemas actuales que permiten integrar los datos
de los diferentes departamentos de la empresa ofrecen mayores ventajas en
relacion a la toma de decisiones, en este caso, de abastecimiento
(planificacion de aprovisionamientos, aviso de punto de re pedido o emision

automatica de 6rdenes de compra, entre otros)™*.

Los registros nunca son totalmente exactos, por lo que, en forma perioddica y
de acuerdo a las politicas y practicas vigentes, se procede a realizar conteos
fisicos de los inventarios. Muchas compafias suelen efectuar estos

recuentos una vez al afio, cerrando sus puertas por unos cuantos dias

% Monterroso, Elda. (1999). Logistica de abastecimiento. Médulo de Administracion de la

Producciéon, UBANET.
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(“cerrado por balance”) Sin embargo, los conteos ciclicos suelen tener

algunas ventajas por sobre el conteo anual.

El conteo ciclico es un método por el cual el personal del almacén cuenta
periodica y frecuentemente un porcentaje del numero total de articulos y va
corrigiendo todos los errores que pudiera encontrar. Los articulos de mayor
valor del inventario (valor = precio x cantidad) son controlados con mayor
frecuencia, por ejemplo, podrian realizarse recuentos todos los meses; para
los de valor intermedio cada tres o cuatro meses, mientras que para aquellos
que representan el menor valor de los inventarios los conteos fisicos podrian

realizarse una o dos veces al afio.

Aunque parezca costoso, muchas firmas prefieren este sistema al del conteo
anual, ya que este ultimo implica grandes esfuerzos concentrados en un
reducido tiempo y un trabajo sumamente agitado que puede conducir a
errores de conteo. Estos recuentos ciclicos posibilitan una actualizacién
continua de los items en almacenes, permitiendo tomar decisiones mas
adecuadas respecto a las compras. Cualquiera sea el sistema de recuento
implementado, las diferencias entre los valores registrados y el stock fisico
deben ser cargados al sistema para que éste refleje la real situacion de los

almacenes.

Otra medida basica de control es el establecimiento de claras politicas para
el retiro de los items de almacenes. La asignacion de personal exclusivo para
el manejo del area favorece la administracion y control de la misma, por lo
gue se debe evitar la entrada a todo el personal ajeno al almaceén, y, de ser

posible, deberia existir un unico lugar para el retiro de los items.
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4.7 INVENTARIO

El inventario representa el costo de los bienes que se poseen, en una fecha
determinada, por consiguiente todas las mercaderias de la cual una empresa
es propietaria, sin tener en cuenta donde se halla, es parte del inventario y

como tal debe contabilizarse.

El tipo de existencias que tiene una empresa depende de la naturaleza de
sus actividades en efecto si se trata de una empresa comercial, presentara
un inventario conformado por mercaderias de reventa, si es una empresa
industrial sus inventarios consistiran en materias primas, productos
terminados para la venta ademas de poseer en existencia otros

componentes del proceso productivo.

El Inventario de mercancias frecuentemente, es el activo mas importante
que posee una empresa. Esta sujeto a deterioro fisico y a dafios, a la baja de
valor a consecuencia de las condiciones cambiantes del mercado y también
estd sujeto a robo, por lo tanto, se requiere el establecimiento de los

controles adecuados para su custodia y utilizacion efectiva.

4.7.1 Sistemadel inventario

Se denomina sistema del inventario al conjunto de procedimientos contables
destinados al control del movimiento de mercaderias, registros de sus
operaciones aplicando un método de valuacion y su correspondiente

exposicion de Estados Financieros de acuerdo con normas de contabilidad.*?

2 Teran Gandarillas, Gonzalo (1997) Contabilidad Intermedia. Pag. 288.
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4.7.2 Sistemadel inventario periédico

Se denomina sistema del inventario peridodico por que la valuacion y
contabilizacion del inventario final como del costo de ventas se determina
cada cierto tiempo (Mensual, bimestral, semestral o anualmente).El objetivo
de este sistema de inventarios es facilitar la registracion de operaciones,

aplicables a pequefias empresas.*

4.7.3 Sistemadel inventario perpetuo

Se denomina sistema del inventario perpetuo, porque la evaluacién del
inventario final y contabilizacion del costo de ventas se determina por cada
venta que se realizay de acuerdo con el método de valuacion implantado en
la empresa. El objetivo de este sistema de inventarios es lograr un adecuado
control del movimiento de mercaderias y poder contar con informacion

oportuna.>

47.4 Métodos de valuacidon de inventarios

La determinacion del costo de un inventario de una empresa, en una fecha

determinada, excepto en circunstancias muy inusuales, no es tarea facil.

Una empresa dispone de muchos métodos légicos y validos para la
determinacion de los costos, debiendo las empresas emplear algun meétodo
arbitrario de fijacion de costos, para valorar el inventario y el costo de las

ventas.

% Teran Gandatrillas, Gonzalo. Ob. Cit.

> |bidem. Pag. 291.
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Los métodos de valuacion mas usuales son las siguientes:

a) Primeras Entradas, Primeras Salidas (P.E.P.S.)

Este es un método muy popular para originar los costos de las unidades de
inventario. Se basa en el supuesto de las primeras unidades recibidas, son
las primeras usadas y que las unidades que se tengan en existencias son las
Gltimas recibidas. Este supuesto no es necesariamente cierto desde el punto
de vista del movimiento fisico de las unidades, sin embargo, la mayoria de
las empresas tratan de manejar sus mercaderias de esta manera para evitar

el deterioro de las unidades mas viejas.

Sus defensores sefialan que esta forma de imputacion sigue el flujo fisico de
los bienes, dado que se supone que las empresas van vendiendo en primer
lugar aquello que fue adquirido en periodos mas lejanos.

b) Ultimas Entradas, Primeras Salidas (U.E.P.S.)

Este método parte del supuesto que las ultimas unidades recibidas son las

primeras en usarse.
Este supuesto no corresponde al movimiento fisico de las unidades. La

finalidad de este método es el enfrentar en el estado de ganancias y pérdidas

los precios de compra mas recientes, con los ingresos del periodo.
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4.7.5 Tarjetas de almacenes (kardex)

Se denomina tarjetas de almacenes a los registros que utiliza la unidad
administrativa de almacenes, destinados a proporcionar informacion referida
a entradas y salidas y saldos de mercaderias solo en cantidades por cada

operacion que se realicen.®

> Teran Gandarillas, Gonzalo. (1997) Temas de Contabilidad Basica. Pag. 269.
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CAPITULO IV
DISPOSICIONES LEGALES

El presente estudio esta enmarcado dentro de las disposiciones legales
vigentes que regulan la administracion de almacenes, que incluye leyes,

decretos supremos y normas de auditoria.

1. LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES

La Ley de Administracién y Control Gubernamentales®® tiene la finalidad de
controlar y regular el comportamiento de toda entidad y/o servidor que
pertenezca, o en el que el estado Boliviano tenga una participacion mayor al
51%. Ademas, la Ley:

e Expresa un modelo de Administracién para el manejo de los Recursos
del Estado.

e Establece Sistemas de Administracion Financiera y no Financiera, que
funcionan de manera interrelacionada entre si y con los Sistemas
Nacionales de Planificacion e Inversion Pablica.

e Establece el régimen de Responsabilidad de los Servidores Publicos

por el desempefio de sus funciones.

La Ley regula los Sistemas de administracion y Control de los Recursos del
Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e

Inversion Publica, con el objeto de:

% Bolivia: Ley de Administracion y Control Gubernamentales. Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990.
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1. Programar, Organizar, Ejecutar y Controlar la captacion y el uso eficaz
y eficiente de los Recursos Publicos para el cumplimiento y ajuste
oportuno de las Politicas, Programas, la Prestacion de Servicios y los

Proyectos del Sector Publico.

2. Disponer de informacion util. Oportuna y confiable asegurando la
razonabilidad de los Informes y Estados Financieros.

3. Lograr que todo Servidor Puablico, sin distincion de jerarquia, asuma
plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta, no solo de a
que se destinaron los Recursos Publicos que le fueron confiados, sino

también de la forma y resultado de su aplicacion.

4. Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar el manejo incorrecto de los Recursos del Estado.

Los sistemas regulados por la Ley 1178 son:
a) Para programar y organizar las actividades:
= Programacion de operaciones
= Organizacion Administrativa
= Presupuesto

b) Para ejecutar las actividades programadas:

=  Administracion de Personal

= Administracion de Bienes y Servicios
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= Tesoreriay Crédito Publico

= Contabilidad Integrada

c) Para controlar la gestion del Sector Publico:

= Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y

Externo Posterior.

El tema del presente estudio estd circunscrito en el subsistema de
Administracion de Bienes y Servicios, abordando especificamente la

Administracion de Almacenes.

2. NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS

Las Normas basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
tienen como objetivos (Art. 2, NB-SABS):

a) Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los
procesos de administracion de bienes y servicios y las obligaciones y
derechos que derivan de éstos, en el marco de la Constitucién Politica
del Estado y la Ley N° 1178;

b) Establecer los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento

y de control interno, relativos a la administracién de bienes y servicios.

Segun el Art. 6 del D.S. N° 0180, las NB-SABS y los instrumentos
elaborados por el Organo Rector, son de uso y aplicaciéon obligatoria por

todas las entidades publicas sefialadas en los Articulos 3 y 4de la Ley N°
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1178 y toda entidad publica con personeria juridica de derecho publico, bajo

la responsabilidad de la MAE y de los servidores publicos responsables de

los procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

El SABS esta compuesto por 3 subsistemas:

a)

b)

Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, que
comprende el conjunto de funciones, actividades y procedimientos
administrativos para adquirir bienes, contratar obras, servicios
generales y servicios de consultoria;

Subsistema de Manejo de Bienes, que comprende las funciones,
actividades y procedimientos relativos al manejo de bienes;
Subsistema de Disposicion de Bienes, que comprende el conjunto
de funciones, actividades y procedimientos relativos a la toma de
decisiones sobre el destino de los bienes de uso, de propiedad de la
entidad, cuando éstos no son ni seran utilizados por la entidad publica.

El Art. 115 de las NB-SABS, establece que los componentes del Subsistema

de Manejo de Bienes, son los siguientes:

a)
b)
c)

Administracion de almacenes.
Administracion de activos fijos muebles.

Administracion de activos fijos inmuebles.

El Art. 116 de las NB-SABS, en su paragrafo Il establece: “Los responsables

de almacenes, activos fijos, mantenimiento y salvaguarda de bienes, deben

responder ante el Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa por el

cumplimiento de las normas, reglamentos, procedimientos y/o instructivos
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establecidos para el desarrollo de sus funciones, asi como por el control,

demanda deservicios de mantenimiento y salvaguarda de estos bienes”.

Las NB-SABS, también alude a los controles administrativos, sefialando en
su Art 81, paragrafo I, que: El control es el proceso que comprende
funciones y actividades para evaluar el manejo de bienes, desde su ingreso a
la entidad hasta su baja o devolucion, utilizando los registros
correspondientes como fuente de informacion. Para efectuar este control, la

Unidad Administrativa debe:

a) Realizar inventarios y recuentos periédicos, planificados o sorpresivos;
b) Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias;

c) Verificar las labores de mantenimiento y salvaguarda,

d) Verificar la existencia de la documentacion legal y registro de los

bienes.

El paragrafo Il del mismo articulo, sefiala que para la elaboraciéon de la
informacion relacionada con el manejo de bienes, se utilizaran registros e

informes contar con las siguientes caracteristicas.

a) Los registros deberdn estar permanentemente actualizados vy
debidamente documentados y permitiran:
i.  Verificar facil y rapidamente la disponibilidad de los bienes.
ii.  Evaluar el curso y costo historicos de los bienes.
iii.  Conocer su identificacion, clasificacion, codificacion y ubicacion.
iv. ~Conocer las condiciones de conservacion, deterioro,
remodelaciones, etc., asi como las de tecnologia y obsolescencia

en que se encuentran los bienes.
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v. Verificar la documentacion legal sobre la propiedad y registro de
los bienes de la entidad, asi como de los asignados, alquilados,
prestados, etc., a cargo de la entidad.

vi. Establecer responsabilidad sobre el empleo de los bienes y la

administracion de las existencias.

b) Los informes permitirdn describir y evaluar la situacion de los bienes

en un momento dado.

3. NORMAS DE AUDITORIA ESPECIAL — NAG 250 (VERSION 4)

Las Normas de Auditoria Especial son:
— Planificacion
— Supervisiéon
— Control interno
— Evidencia
— Comunicacion de resultados

— Procedimiento de aclaracion

Los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno fueron
emitidas y aprobadas por la Contraloria General de la Republica (actual
Contraloria General del Estado), con Resolucién N° CGR-1/070/2000.

4. NORMAS BASICAS DE CONTROL INTERNO

Segun Resolucion originada por la Contraloria General de la Republica CGR-

1/009/2000, estas normas son de aplicacion obligatoria en la practica.
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CAPITULO V
MARCO PRACTICO

En el presente capitulo se presentan los resultados del trabajo de campo,
obtenidos mediante la aplicacion de una encuesta a 8 funcionarios del
Gobierno Auténomo Municipal de Combaya y entrevista efectuada al
Responsable de la Unidad de Almacenes del mismo.

1. RESULTADOS DE LA ENCUESTA DIRIGIDA A FUNCIONARIOS
DEL GAM DE COMBAYA

1.1 CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS BASICAS DE SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, POR LAS QUE SE
RIGEN LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL ESTADO

CUADRO N° 6
CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS BASICAS
DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Si 1 12,5
Relativamente 2 25,0
No 5 62,5
TOTAL 8 100,0

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la encuesta efectuada
a funcionarios del GAM Combaya.
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GRAFICO N° 1 )
CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS BASICAS
DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Relativamente
25,0%

Respecto al conocimiento que tienen los funcionarios del GAM de Combaya
sobre las normas basicas de organizacion administrativa, por las cuales se
rigen las instituciones publicas del Estado, una mayoria representada por el
62,5% respondié de manera negativa, en tanto que el 25% manifiesta que
s6lo de manera relativa y, por ultimo el 12,5% respondié de forma afirmativa.

Estas respuestas muestran que los funcionarios del GAM de Combaya, en su
mayoria, desconocen las normas basicas de organizacion administrativa que
rigen las instituciones publicas del Estado, lo que no sélo esta perjudicando
el desempefo eficiente de las funciones de los funcionarios, sino que se
advierte el incumplimiento de la Ley 1178 que obliga a todas las instituciones
estatales a implementar las normas de organizacion administrativa, con el

propésito de evitar mal uso de los recursos humanos y materiales.
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1.2 IMPLEMENTACION DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
EN EL GAM DE COMBAYA CONFORME A LA LEY 1178

) CUADRO N° 7
IMPLEMENTACION DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Si 3 37,5
No 5 62,5
TOTAL 8 100,0

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la encuesta efectuada
a funcionarios del GAM Combaya.

) GRAFICO N° 2
IMPLEMENTACION DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Si
37,5%

Respecto a que si el Municipio de Combaya ha implementado el Subsistema
de Manejo de Bienes conforme a la Ley 1178, una mayoria ha respondido de
manera negativa (62,5%), en tanto que el restante 37,5% ha dado a conocer

una respuesta negativa.

77



EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE ALMACENES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE COMBAYA

De acuerdo a los resultados que se muestra en el grafico precedente, se
advierte la existencia de criterios diferentes entre los funcionarios, lo que
implica que no se esta implementando el Subsistema de Manejo de Bienes.
Esto dificulta el desempefio de los funcionarios del municipio, tomando en
cuenta que la Ley 1178 obliga a todas las entidades del Estado a
implementar no solo el Subsistema de Manejo de Bienes, sino, los otros
sistemas establecidos, por lo que las autoridades del Municipio de Combaya
deberian mostrar mayor preocupacion en la implementacion de estos

sistemas y subsistemas, con el fin de optimizar la gestion.

1.3 RAZONES POR LAS QUE NO SE IMPLEMENTO EL SUBSISTEMA
DE MANEJO DE BIENESEN EL MUNICIPIO DE COMBAYA

CUADRO N° 8 )
RAZONES POR LAS QUE NO SE IMPLEMENTO
EL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)

No existe estabilidad en el gobierno municipal 1 12,5
Existe desconocimiento de la norma 1 12,5
No lo consideran importante en el municipio 1 12,5
Ns/Nr 5 62,5
TOTAL 8 100,0

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la encuesta efectuada
a funcionarios del GAM Combaya.
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GRAFICO N° 3 )
RAZONES POR LAS QUE NO SE IMPLEMENTO
EL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

No existe
estabilidad en
el gobierno
municipal

2,5%

Existe
desconocimie
nto de la
norma
12,5%
No lo
consideran
importante
enel
municipio
12,5%

De acuerdo a los resultados obtenidos, existen varias razones por las que no
se ha implementado el Subsistema de Manejo de Bienes en el Municipio de
Combaya. Asi por ejemplo, el 12,5% ha indicado que esto se debe a la falta
de estabilidad en el Gobierno Municipal, otro 12,5% manifiesta que existe
desconocimiento de la norma, segun el también 12,5% consideran que estos
aspectos no son importantes, el restante y mayoritario 62,5% no dio

respuesta a la interrogante, porque aducen que el SOA se ha implementado.

De acuerdo a lo que se observa en los resultados mostrados, se puede
sefalar que el Municipio de Combaya enfrenta diversos problemas que han
imposibilitado la implementacién del Subsistema de Manejo de Bienes; no
obstante, se debe indicar que las dificultades que presenta el municipio no
pueden constituirse en obstaculos para el cumplimiento de la norma legal,
particularmente cuando se trata de una entidad como el Gobierno Municipal
de Combaya, que necesita planificar, ejecutar y evaluar sus proyectos o

programas en sujecion a las normas establecidas.
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1.4 SI ALGUNA VEZ SOLICITO MATERIALES Y/O BIENES DE LOS
ALMACENES DEL GAM DE COMBAYA

CUADRO N°9
SOLICITUD DE MATERIALES Y/O BIENES DE LOS ALMACENES
Respuestas Frecuencia Porcentaje (%)
Si 5 62,5
No 2 25,0
Ns/Nr 1 12,5
TOTAL 8 100,0

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la encuesta efectuada
a funcionarios del GAM Combaya.

GRAFICO N° 4
SOLICITUD DE MATERIALES Y/O BIENES DE LOS ALMACENES

Ns/Nr
12,5%

No
25,0%

Los resultados mostrados, indican que una mayoria de funcionarios del

Si
62,5%

Municipio de Combaya, representada por el 62,5%,ha solicitado materiales
y/o bienes a la Unidad de Almacenes, en tanto que el 25% manifiesta una

respuesta negativa, el restante 12,5% no dio respuesta a la pregunta.

80



EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE ALMACENES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE COMBAYA

De acuerdo a las respuestas obtenidas la mayoria mantiene una relacion
directa con la Unidad de Almacenes, ya que para el cumplimiento de sus
funciones requiere de insumos, materiales y/o herramientas, esto lleva a la
conclusiéon de que es importante que el personal de la Unidad de Almacenes
debe contar con la adecuada capacitacion para que la atencion que brinda

sea eficiente y oportuna para un buen desempefio de funciones.

1.5 TIPO DE BIENES O MATERIALES SOLICITADOS

CUADRO N° 10
TIPO DE BIENES O MATERIALES SOLICITADOS

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)

Material de escritorio 2 25,0
Herramientas 3 37,5
Luminarias 1 12,5
Todos 2 25,0
TOTAL 8 100,0

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la encuesta efectuada
a funcionarios del GAM Combaya.

GRAFICO N° 5
TIPO DE BIENES O MATERIALES SOLICITADOS

Todos Material de
25,0% escritorio
25,0%

Luminarias
12,5%

Herramientas
37,5%
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Respecto a la clase de materiales o bienes requeridos, la mayoria exterioriza
gue ha solicitado herramientas (37,5%), en tanto que el 25% manifiesta que
lo que mas solicita es material de escritorio, un 12,5% sefiala que requiere de
luminarias, y otro 12,5% exterioriza que todos los aspectos sefialados son
requeridos para desempefiar adecuadamente sus labores en el municipio de

Combaya.

De acuerdo a las respuestas obtenidas y como se observa en el grafico
precedente, los funcionarios requieren mas de herramientas, ponderando
que deben dar una buena imagen de su labor ante la poblacién, y esto
depende de una adecuada atencion por parte de la Unidad de Almacenes del
Municipio de Combaya, esta es la razon para que almacenes debe contar
con la suficiente capacitacion, para satisfacer las necesidades de los

funcionarios y estos brindar una buena labor en beneficio de la poblacion.

1.6 ENTREGA OPORTUNA DE LOS MATERIALES O HERRAMIENTAS
POR LA UNIDAD DE ALMACENES

CUADRO N° 11
ENTREGA OPORTUNA DE MATERIALES O HERRAMIENTAS

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Si 3 37,5
No 5 62,5
TOTAL 8 100,0

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la encuesta efectuada
a funcionarios del GAM Combaya.

82




EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE ALMACENES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE COMBAYA

GRAFICO N° 6
ENTREGA OPORTUNA DE MATERIALES O HERRAMIENTAS

Si
37,5%
N‘
62,5%

Por las repuestas proporcionadas por los funcionarios del GAM de Combaya,

el material y/o herramienta solicitada no fue entregado oportunamente por los
almacenes del municipio, esta respuesta corresponde al 62,5%, en tanto que
el 37,5% manifiesta que a la solicitud de su pedido el mismo fue atendido de

manera oportuna.

Los datos recabados muestran de manera evidente, que la unidad
responsable de los materiales e insumos del municipio de Combaya no
cumple de manera adecuada en el cumplimiento de sus obligaciones, en
este sentido es importante que el personal responsable de almacenes cuente
con instrumentos que les permitan cumplir sus funciones de manera
eficiente, ademas de informar de forma permanente a los cargos jerarquicos
del stock con el que cuentan, y si el mismo va a satisfacer las necesidades
requeridas o que de manera periodica solicitan las distintas reparticiones del

municipio.
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1.7 CONOCIMIENTO DE LA EXISTENCIA DE NORMAS O
DISPOSICIONES DEL GAM DE COMBAYA PARA EL MANEJO O
ADMINISTRACION DE ALMACENES

CUADRO N° 12
CONOCIMIENTO DE NORMAS PARA EL MANEJO
DE INVENTARIOS O ADMINISTRACION DE ALMACENES

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Si 1 12,5
No 7 87,5
TOTAL 8 100,0

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la encuesta efectuada
a funcionarios del GAM Combaya.

GRAFICO N° 7
CONOCIMIENTO DE NORMAS PARA EL MANEJO
DE INVENTARIOS O ADMINISTRACION DE ALMACENES

Si
12,5%

Los resultados mostrados, permiten observar que 87,5% de los funcionarios
encuestados manifiesta desconocer la existencia de normas o disposiciones
para el manejo o administracion de almacenes, en tanto que el 12,5% sefala

gue si existe normativas que reglamentan este aspecto.
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Los resultados muestran que los funcionarios del municipio de Combaya en

Su mayoria no tienen conocimiento de la existencia de normas o

disposiciones para el manejo de inventarios o administracion de almacenes,

en tanto que aquellos que indican que si existe estas normas; por los

resultados de la investigacion se podria concluir que gran parte de los

funcionarios no tiene conocimiento de las normas.

1.8

PRINCIPALES PROBLEMAS QUE ENFRENTA LA
ADMINISTRACION DE ALMACENES DEL GAM DE COMBAYA

CUADRO N° 13
PRINCIPALES PROBLEMAS DE LA ADMINISTRACION
DE ALMACENES DEL GAM DE COMBAYA

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Falta de insumos y materiales 4 50,0
Carencia de infraestructura adecuada 3 37,5
Mal control de las existencias 1 12,5
TOTAL 8 100,0

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la encuesta efectuada
a funcionarios del GAM Combaya.
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GRAFICO N° 8 ]
PRINCIPALES PROBLEMAS DE LA ADMINISTRACION
DE ALMACENES DEL GAM DE COMBAYA
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En relacién a los principales problemas que enfrenta la administracion de
almacenes en el municipio de Combaya, el 50% manifiesta que estos estan
relacionados con la falta de insumos y materiales, en tanto que el37,5%
sefala que es la carencia de espacio fisico e infraestructura adecuada, el

12,5% sefala que existe un mal control de las existencias.

Estos resultados reflejan que en el municipio de Combaya, el principal
problema que enfrenta la Unidad de Almacenes es la falta de insumos y
materiales, seguido de una deficiente infraestructura y carencia de
presupuesto para la atencién adecuada. Estos aspectos deben llamar la
atencion de las autoridades y priorizar el desarrollo de un departamento de
almacenes que permita a los responsables, mejorar el proceso de

administracion de los bienes y existencias.
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1.9 NECESIDAD QUE EL GAM DE COMBAYA CUENTE CON UN
SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA MEJORAR LA
ADMINISTRACION DE ALMACENES

CUADRO N° 14
NECESIDAD DE CONTAR CON UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PARA MEJORAR EL SERVICIO DE ALMACENES

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Si 5 62,5
No 1 12,5
Es indiferente 2 25,0
TOTAL 8 100,0

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la encuesta efectuada
a funcionarios del GAM Combaya.

GRAFICO N° 9
NECESIDAD DE CONTAR CON UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PARA MEJORAR EL SERVICIO DE ALMACENES
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Consultados si consideran necesario que el Gobierno Autdbnomo Municipal

de Combaya cuente con un manual de procedimientos para mejorar la
gestion de almacenes, la mayoria representada por el 65,5% opina de

manera positiva el hecho de que el municipio de Combaya cuente con este
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manual, para el 25% eso es indiferente, en tanto que el 12,5% sefiala que no

€s necesario.

Estos resultados muestran que ante la dificultades que presenta la gestion de
almacenes, es importante que el GAM cuente con un manual de
procedimientos para el manejo de almacenes, lo que construird una
herramienta de control interno de la Unidad de Almacenes de la institucion,

gue contribuya a mejorar el manejo de bienes con criterio técnico.

2. ENTREVISTA DIRIGIDA AL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
ALMACENES DEL GAM DE COMBAYA

A continuacién se exponen los resultados de la entrevista efectuada al

Responsable de la Unidad de Almacenes del GAM de Combaya:

2.1 CAPACITACION PARA EL CARGO QUE DESEMPENA EN EL GAM
DE COMBAYA

De acuerdo a la respuesta proporcionada por el responsable de almacenes,
el GAM de Combaya no lo ha capacitado de ninguna forma para el
desempefio de sus funciones, también manifiesta que por el tiempo que

desarrolla la actividad, todo lo sabe de manera empirica.

Los funcionarios en general, y en especial los que tienen bajo su
responsabilidad insumos, materiales y/o servicios municipales se deben
capacitar en temas referidos a la Ley 1178, ademas, en el sistema SIGMA,
manejo de almacenes, archivos, SEAFIM y tributacion. La formacion para el

desempefio de funciones es un aspecto importante dentro de la
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administracion publica y en la formacion de adecuados recursos humanos,

que permita mejorar la gestion de los gobiernos municipales.

2.2 EXISTENCIA DE NORMAS O PROCEDIMIENTOS FORMALMENTE
ESTABLECIDOS PARA EL MANEJO O ADMINISTRACION DE
ALMACENES EN EL GAM DE COMBAYA

El procedimiento que se sigue para el manejo o administracion de almacenes
en el municipio de Combaya, a decir de la persona responsable es el
siguiente: el encargado verifica la factura y orden de compra con la firma
respectiva del Jefe de la Unidad Administrativa Financiera, de esta manera el

material que ingresa esta registrado, facturado y pagado.

La entrevista muestra que el trabajo desarrollado en almacenes responde
MAas a una practica empirica, esto refleja que en el municipio de Combaya la
Unidad de Almacenes necesita de un mecanismo técnico — administrativo
que estandarice el procedimiento y que contribuya a mejorar la gestion de
bienes; por lo que resulta imperiosa la necesidad de implementar un manual

de procedimientos para el control interno de esta unidad.

2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
LOS BIENES QUE INGRESAN Y SALEN DE LOS ALMACENES
DEL GAM DE COMBAYA

Respecto a la forma en que se registra el ingreso y salida de los bienes y/o
materiales de los almacenes en el GAM de Combaya, el entrevistado
responde que lo hacen manualmente, que no cuenta con un programa

informatico, ni siquiera tiene una computadora.
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La respuesta proporcionada muestra que el manejo de inventarios de los
almacenes del Gobierno Municipal de Combaya, no cuenta con un
procedimiento adecuado de registro de ingreso y/o salida de bienes, siendo
que el registro se realiza en forma manual en formularios, incluso a veces
cuando no se cuenta con formularios se anota en un cuaderno; lo que implica
que a pesar de que hoy en dia se cuentan con programas informéticos que
cumplen y/o facilitan diversas tareas, la Unidad de Almacenes del municipio

de Combaya carece de estas herramientas tecnolégicas.

24 FORMA EN QUE SE REGISTRA EL INGRESO Y SALIDA DE LOS
BIENES Y/O MATERIALES DE LOS ALMACENES DEL GAM DE
COMBAYA

El encargado de almacenes del Municipio de Combaya expresa que, tanto el
ingreso como la salida de materiales, se lo hacen de manera manual en
formularios o se anota en cuadernos para no perder el dato, ya que no se

cuenta con una computadora.

Esto muestra que la Unidad de Almacenes del GAM de Combaya no hace
uso de recursos informaticos a decir del responsable, ni siquiera tiene una
computadora, aspecto que debe subsanarse para que el servicio de esta

unidad mejore en términos de eficiencia.
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2.5 Sl EL STOCK O INVENTARIO DE BIENES Y/O MATERIALES DE
LOS ALMACENES SATISFACE OPORTUNAMENTE LOS PEDIDOS
DE LAS DIFERENTES UNIDADES DE LA ALCALDIA

Sobre este aspecto el entrevistado responsable sefiala que el stock es
faltante, por lo que a veces se presentan problemas con otras unidades que

requieren materiales e insumos en el GAM de Combaya.

Como se observa, el entrevistado sefiala que existe una falta de existencias,
bienes y/o materiales en los almacenes, lo que dificulta satisfacer en forma
oportuna los pedidos de las diferentes unidades del municipio; esto puede
explicarse por la deficiente administracion de inventarios en esta unidad, que
no preve oportunamente contar con un stock que permita atender la
demanda, situacién que puede superarse del control interno implementando

un sistema practico de inventarios que facilite el trabajo de Almacenes.

2.6 MEDIDAS DE CONTROL IMPLEMENTADOS EN LOS ALMACENES
DEL GAM DE COMBAYA, PARA LA SEGURIDAD DE LOS BIENES
Y/O MATERIALES QUE SE GUARDAN

Respecto a las medidas de control que se han implementado para la
seguridad de los bienes que se custodian en los almacenes, el responsable
sefiala que las llaves del almacén sélo lo tiene el encargado, y que cuenta
con un registro e inventario de las existencias anotado en su cuaderno y los

respectivos formularios.

La respuesta proporcionada implica que esta unidad no cuenta con

mecanismos de control preestablecidos que garanticen la seguridad de los
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bienes y existencias que se guardan en los almacenes del Gobierno
Municipal, lo que exige de las autoridades implementar medidas de control y
seguridad, teniendo en cuenta ademas, que los mismos tienen un valor y

estan destinados a satisfacer las demandas de la poblacion.

2.7 EXISTENCIA DE SENALIZACIONES QUE FACILITEN UNA RAPIDA
DISPOSICION DE LOS BIENES Y/O MATERIALESEN LOS
ALMACENES DEL GAM DE COMBAYA

Los almacenes del GAM de Combaya, segun el responsable, no cuentan con
un sistema de sefializacién que facilite una rapida disposicion de los bienes

y/o materiales.

La respuesta del funcionario muestra que se carece de normas basicas para
la administracion de almacenes, donde debe preverse la sefializacién de
espacios o areas que permitan una rapida disposicion de los bienes y
materiales, esto debido a la falta de control interno, politicas de gestién de
almacenes, asi como a la inexistencia de estandares establecidos para la
administracion de almacenes, conservacion y cuidado de los bienes que se

encuentran bajo resguardo de almacenes.

2.8 PERIORICIDAD DE LOS CONTEOS FiSICOS DE LOS
INVENTARIOS DE LOS ALMACENES DEL GAM DE COMBAYA

El responsable de almacenes del municipio de Combaya exterioriza que el
conteo fisico de los inventarios se realiza anualmente, ya que no cuenta con

ayuda para que el mismo pueda realizarse de manera mas continua.
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La respuesta muestra que los inventarios no tienen saldos al dia, es decir, no
existe una actualizacion permanente de la informacién, lo que muestra la
falta de capacitacion para manejar bienes y tener un adecuado registro de
existencias. En este sentido, es recomendable que de forma periddica y de
acuerdo a las politicas y practicas vigentes, se proceda a realizar conteos
fisicos de los inventarios, el mismo facilitara la realizacion de balances que
son requeridos por las autoridades y no muestre deficiencia en su momento

de presentacion.

2.9 EXISTENCIA DE DISPOSICIONES O NORMAS CLARAS PARA EL
RETIRO DE LOS ITEMS DE ALMACENES

A la consulta si el GAM de Combaya cuenta con disposiciones 0 normas
claras para el retiro de los items de almacenes, el responsable manifiesta
gue no cuentan con este tipo de disposiciones, reiterando que todo lo tiene

registrado en formularios y su cuaderno.

A pesar de que existe un sistema de registro, inventariacion y salida de
almacenes por el Gobierno Municipal, este no es aplicado, por
desconocimiento del mismo, lo cual trae como consecuencia un manejo
discrecional en el tratamiento de los bienes, inadecuado registro de los
mismos, dificultades en el acopio de materiales, deficiencias en los
procedimientos y en las responsabilidades por pérdidas, mermas y hurtos,

aspectos que deben ser atendidos por las autoridades.
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210 TIPO DE PERSONAS QUE PUEDEN ACCEDER A LOS
ALMACENES DEL GAM COMBAYA

A la pregunta de qué personas tienen acceso a los almacenes del Municipio
de Combaya, el encargado ha manifestado que soélo el responsable del
almacén tiene ingreso al mismo, siendo responsable de cualquier situaciéon
adversa que se presente, aunque también sefiala que el alcalde y algunos

jefes ingresan a los almacenes.

Como se observa en la respuesta, de manera clara no existe una normativa
clara que determine la responsabilidad de ingreso a los almacenes, aunque
el entrevistado sefiala que solo el encargado accede a los almacenes, se
pone de manifiesto que también las autoridades jerarquicas tienen acceso, lo
que puede generar problemas al momento de levantar inventarios y asumir
responsabilidades sobre las existencias, por lo que se requiere implementar
sistemas de control, inventarios y almacenes propios y adecuados a las

necesidades del Municipio.

2.11 PRINCIPALES PROBLEMAS QUE LIMITAN UNA EFICIENTE
ADMINISTRACION Y MANEJO DE LOS ALMACENES DEL GAM DE
COMBAYA

Los principales problemas que limitan una eficiente administracion y manejo
de los inventarios y almacenes en el Gobierno Municipal de Combaya, segun
el encargado, estan referidos a la falta de personal y espacio fisico para
almacenar y atender de manera adecuada los pedidos, existiendo un exceso

de trabajo ante la falta de una adecuada infraestructura.
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Esta respuesta debe de ser tomada en cuenta por las autoridades, para que
se pueda brindar un mejor ambiente de trabajo, dando las condiciones
necesarias para que los materiales o bienes sean administrados de manera

adecuada y sean entregados de manera oportuna.

2.12 NECESIDAD DE QUE EL GAM DE COMBAYA CUENTE CON UN
SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA UNIDAD DE
ALMACENES

Segun la opinién del entrevistado, reviste importancia contar con un sistema
de control interno, el mismo que deberia ser computarizado y dejar de
procesar los datos manualmente, ademas esto permitiria un mejor servicio a

las unidades que solicitan materiales en el municipio.

La no existencia de un sistema de control interno como mecanismo de
control, no permite un adecuado funcionamiento de almacenes, por lo que se

presentan diversas fallas.

2.13 VENTAJAS DE QUE EL GAM DE COMBAYA CUENTE CON UN
SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA UNIDAD DE
ALMACENES

La respuesta proporcionada por el responsable del almacén, indica que
existe la necesidad de contar con un sistema de control interno que responda
a las necesidades del municipio y de la poblacién, que permita la
actualizacion de las existencias. Ademas de contar con un sistema propio de

inventarios actualizado de manera periodica, lo que ofreceria mayores

95




EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE ALMACENES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE COMBAYA

ventajas en la administracion de bienes y materiales, con informacion

actualizada y en definitiva evitaria retrasos en la ejecucion de obras.

Las respuestas proporcionadas por el responsable de almacenes muestran
la importancia de contar con un sistema de control interno dentro la Unidad
de Almacenes del GAM de Combaya, ya que el mismo permitiria un mejor
control y disposicién de los bienes del Municipio.

96




EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE ALMACENES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE COMBAYA

CAPITULO VI: PROPUESTA
PROPUESTAS PARA MEJORAR EL CONTROL INTERNO EN
ALMACENES DEL G.A.M.COMBAYA

1. INTRODUCCION

La evaluacion del control interno efectuada en la Unidad de Almacenes del
Gobierno Autobnomo Municipal de Combaya, ha permitido verificar que
actualmente esta Unidad, carece de instrumentos de control y registré para la
gestibn de almacenes, lo que genera como consecuencia un manejo
discrecional y empirico de las existencias y bienes de la entidad,

exponiéndolos a pérdidas, mermas o hurtos.

Esto significa que el GAM de Combaya no ha implementado el subsistema
de Manejo de Bienes, que es obligatorio en todas las entidades publicas del
Estado, conforme a la Ley N° 1178, por lo que resulta una necesidad
prioritaria elaborar un manual de procedimientos para la Unidad de

Almacenes de este municipio.

La existencia del control interno en la Unidad de Almacenes, permitira la
descripcion 'y medicion adecuada de las existencias, materiales,
herramientas y equipos, ya que estos exigen una atencion cuidadosa, por
tratarse de bienes publicos, que pueden afectar la gestion municipal y

consecuentemente a la poblacién del municipio.

El disefio, la implantacion, el desarrollo, la revision permanente y el
fortalecimiento del control interno en la Unidad de Almacenes, debe ser

responsabilidad del ejecutivo maximo del GAM y de sus funcionarios,
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quienes son los responsables de establecer las medidas de control que le
permitan eficiencia y control en la administracién de los bienes y en la

gestion municipal.

Mediante la adecuacion del presente manual a la realidad de la institucion, se
le proporciona al personal del almacén, un instrumento de trabajo accesible,
de clara comprensién y sencillez, a fin de garantizar la racionalizacion de los

recursos municipales y el funcionamiento eficaz de la institucion.

En la elaboracion del documento se han considerado las normas y
procedimientos contenidos en la Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, las Normas de Basicas del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios, asi como la Ley de Municipalidades vigente.

El documento contiene los apartados: Introduccién, marco juridico-

administrativo, objetivo, procedimientos de almacén, entre otros.

Es importante sefialar, que a fin de mantener actualizado este manual, se
deberan realizar revisiones periddicas por parte del personal responsable de
su operacion, ya que el documento es flexible, sujeto a cambios y
modificaciones de acuerdo a las NB-SABS.

A continuacion se presenta un esquema general de la propuesta, la misma

gue es desarrollada con detalle posteriormente.
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ESQUEMA N° 3
ESQUEMA DE LA PROPUESTA

Manual de Procedimientos
Unidad de Almacenes
GAM Combaya

Aspectos preliminares Procedimiento General del

Almacén

] |

] Base legal ] Recepcion

] Concepto de almacén ] Verificacién y control

— Caracteristicas — Ingreso

] Objetivos del manual — Registro y control

— Principios — Custodia

— Ambito de aplicacion — Salida

— Organizacion del almacén — Inventario fisico

— Administracién del almacén — Responsabilidades

Fuente: elaboracion propia.

2. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL MANUAL

La Base Legal para la elaboracion del presente Manual de Procedimientos

es.
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— Constitucion Politica del Estado

— Ley N° 2028 de Municipalidades

— Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

— Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que
aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica y
Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica.

— Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-
SABS).

3. CONCEPTO DE ALMACEN

El almacén es el lugar fisico donde se depositan o guardan los materiales y
suministros a ser usados por el Gobierno Autbnomo Municipal de Combaya,

antes de ser distribuidos para su consumo o utilizacion.

4. CARACTERISTICAS

El almacén debe contar con un ambiente adecuado, con estantes y llaves,

cumpliendo las siguientes condiciones:

— Facilitar la recepcion y el ingreso del bien adquirido

— Proporcionar condiciones de seguridad fisica a los bienes de consumo

— Permitir ordenar el espacio fisico de manera tal que beneficie la
colocacion u ordenamiento de los bienes de acuerdo a sus
caracteristicas

— Facilitar la manipulacion y el transporte.
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La buena administracion del almacén, debe permitir al GAM de Combaya la

identificacion, disponibilidad, uso y control oportuno de los bienes requeridos.

5. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene por objetivo establecer procedimientos adecuados
para almacenar los materiales y suministros control de sus operaciones y
minimizacion de costos de almacenamiento para satisfacer necesidades y

requerimientos de la municipalidad.

6. PRINCIPIOS

La aplicacion del presente manual estd orientada bajo los siguientes

principios:

— Labuenafe

— Economia

— Eficacia

— Eficiencia

— Equidad

— Responsabilidad

— Transparencia

7. AMBITO DE APLICACION

El presente manual de procedimientos, es de caracter vinculante para todas

las unidades del Gobierno Auténomo Municipal de Combaya, teniendo la
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obligacion de implantar controles internos necesarios conforme establece la
Ley N° 1178.

Su alcance abarca a todos los bienes de uso y consumo institucional de
propiedad del GAM de Combaya y los que estén a su cargo o custodia;

también se aplicaran a bienes donados o transferidos.

8. ORGANIZACION DEL ALMACEN

El almacén es una Unidad operativa de la Unidad Administrativa Financiera

gue tiene un solo Responsable.

El GAM de Combaya, a la fecha cuenta con un almacén central y se
encuentra a cargo de un Responsable de Almacén dependiente de la Unidad

Administrativa Financiera.

0. ADMINISTRACION DEL ALMACEN

La administracion de Almacenes comprende actividades y procedimientos
relativos a la provision de materiales y suministros, al ingreso, registro,
almacenamiento, distribucion, medidas de salvaguarda y control de bienes
de consumo y entrega de los mismos a los servidores y/o unidades
solicitantes de la Municipalidad de Oruro, mediante formularios de ingreso de

materiales, registro de ingreso y egreso de materiales.
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RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE ALMACENES

El responsable por la Administracion y Manejo de Almacenes del GAM de

Combaya, es el Responsable de la Unidad de Almacenes, de acuerdo a lo

siguiente:

a)

b)

d)

f)

Solicitar oportunamente el Stock de materiales de acuerdo al POA y/o
segun el saldo de existencias.

Establecer adecuados procedimientos para almacenar los materiales y
suministros

Establecer un sistema adecuado de registro permanente para el
control de existencias del inventario del almacén municipal y su
movimiento.

Emitir informes mensuales y a requerimiento, sobre los niveles de
stock de bienes de consumo y suministros a la jefatura Administrativa
Financiera.

Solicitar y/o establecer procedimientos de salvaguarda de los
materiales y suministros

Establecer procedimientos de catalogacion, manteniendo actualizados
los bienes de consumo, de forma que faciliten la consulta y control de

los materiales y sus existencias.
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FUNCIONES DEL MANEJO DEL ALMACEN

Proceder a la recepcion de de los bienes y suministros cuando se trate
de Compras menores, por excepcion, por licitacion, que requieran
ingreso al almacén, utilizando el formulario “Ingreso al Almacén” o acta
de ingreso a Almacén

Realizar el inventario fisico de las existencias en Almacén
debidamente evaluado y codificado

Cotejar toda la documentacién conforme a lo solicitado por la unidad
organizacional

Verificar cantidades, atributos técnicos, fisicos o volumen de los
bienes

Identificar el bien de acuerdo a su caracteristicas

Realizar el despacho oportuno y correcto de los bienes solicitados
Llevar el registro en Kardex fisico y valorado

Establecer en forma mensual el movimiento del Almacén para su
contabilidad oportuna

Remitir copias de los documentos de ingreso al area contable y
administracion de Bienes y servicios.

Establecer procedimientos de codificacion catalogando conforme al
rubro de bienes o materiales, que permitan su clasificacion, ubicacién

y manipulacion.

DEL ALMACENAMIENTO

El responsable de almacenes debe almacenar los bienes adecuadamente

para facilitar la conservacion, manipulacion, salvaguarda y entrega de los
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bienes que ingresan al almacén. Estas operaciones se realizaran tomando

en cuenta lo siguiente:

a) Clasificar los bienes y materiales.

b) Asignar los espacios adecuados.

c) Disponer de instalaciones y medios auxiliares.

d) Usar medios de transporte: equipo motorizado, no motorizado.
e) Conservacion.

f) Seguridad.

9.4 DE LA ASIGNACION DE ESPACIOS

El Responsable de la Unidad de Almacenes con el propésito de facilitar la
recepcion y la entrega de los bienes y materiales, asignara espacios de

acuerdo los siguientes criterios:

a) Segun la clase del bien.
b) Segun la velocidad de su rotacion.

c) Segun su peso y volumen.

Cualquiera sea el criterio adoptado, la asignacion de espacios debe facilitar

la recepcién y la entrega del bien.

9.5 DE LA SALIDA DE ALMACENES

Para la salida de los bienes y materiales del Almacén Central solicitados por
las unidades organizacionales de la Municipalidad de Combaya, el

Responsable de esta area, considerara los siguientes aspectos:
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a) Solicitar el Acta de Salida, debidamente autorizado

b) Comprobar que el Acta de Salida se encuentre bien llenado

c) Atender las solicitudes de bienes.

d) Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a
entregar correspondan a lo solicitado.

e) Registrar en los partes y/o comprobantes debidamente autorizados,
para ejercitar un control efectivo

f) Utilizar técnicas estandar para empacar y rotular los bienes, en funcion
de sus caracteristicas y su destino.

g) Registrar la salida de bienes de almacén.

La salida de un bien necesariamente debe estar respaldada por el ACTA DE
SALIDA autorizado por el Oficial Mayor y/o Director de Area de la Unidad
Organizacional solicitante, Unidad Administrativa y Responsable del Area de
Almacén Central, en el que se establecera la cantidad y condiciones del bien
entregado, identificar a su receptor, constatar la conformidad de la entrega y

conocer su destino.

9.6 MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

El Responsable de Almacenes debe considerar y aplicar normas vy
reglamentos existentes y desarrollar procedimientos y/o instructivos
especificos de higiene y seguridad industrial para la prevencion de probables
accidentes originados por el grado de peligrosidad de manipuleo de los
bienes y las condiciones de su almacenamiento. Para el efecto, se debe

considerar los siguientes aspectos minimos:
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Facilidad para el movimiento de los bienes en el almacén.
Sefalizacion para el transito y transporte.

Condiciones ambientales de ventilacion, luz, humedad y temperatura.
Instalacion y extendido apropiado de los cables eléctricos

Asignacion de espacios protegidos para substancias peligrosas.
Utilizacién de ropa y equipo de seguridad industrial.

Adopcion de programas de adiestramiento en seguridad industrial.
Determinacion de medidas de emergencia en casos de accidentes.
Adopcion de medidas contra incendios, inundaciones, etc.

Adopcion de medidas de primeros auxilios.

MEDIDAS DE SALVA GUARDA

Las medidas de salvaguarda tienen los propésitos de:

a)

b)

Implantar procedimientos para la custodia, guarda de las existencias y
uso de instalaciones auxiliares y medios fisicos.

Implantar medidas de seguridad fisica y fortalecer las medidas de
control, para que los bienes no sean ingresados, movidos
internamente, ni retirados sin la autorizacion correspondiente.
Establecer criterios para la contrataciéon de seguros, que fortalezcan
las medidas de seguridad fisica e industrial.

Definir criterios, para establecer fianzas y polizas de fidelidad para el
responsable de almacenes.

Establecer y difundir procedimientos y/o instructivos especificos de

seguridad industrial, en funcion de las normas establecidas.
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Para contribuir a estos propositos el Jefe de la Unidad Administrativa,

instruiré al Responsable del Area del Almacén Central:

a)

b)
c)

9.8

Solicitar la contratacion de seguros contra robos, incendios, pérdidas,
siniestros y otros.
Realizar la inspeccion periddica a instalaciones.

Realizar la toma de inventarios fisicos periddicos.

PROHIBICIONES

El Responsable del Almacén Central, esta prohibido de:

a)

b)

f)

Recepcionar y/o mantener bienes y materiales en los almacenes sin
haber regularizado su ingreso.

Recepcionar bienes y materiales en los almacenes, que no sean los
solicitados y/o no cumplan con los requisitos técnicos o se encuentren
danados.

Entregar bienes y materiales, sin documento de autorizacion emitido
por la instancia competente.

Entregar bienes y materiales, sin cumplir con los procedimientos
establecidos y utilizando las técnicas que estan autorizados por la
institucion.

Entregar bienes y materiales en calidad de préstamo.

Usar o consumir los bienes y materiales para beneficio particular o

privado.
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10. PROCEDIMIENTO GENERAL DEL ALMACEN

El almacenamiento es un proceso técnico de la provision, las actividades
concernientes a éste proceso estan referidas a la ubicacion temporal de
bienes en un espacio fisico determinado con fines de custodia como via para
trasladarlos fisicamente (temporal o definitivo) a quienes los necesitan.
Consta de las fases siguientes: recepcion, verificacion y control de calidad,

ingreso, registro, control y custodia.

10.1 RECEPCION

a) Consiste en la secuencia de operaciones que se desarrollan a partir
del momento que los bienes han llegado al depdsito del almacén y
termina con la clasificacion y ubicacién de los mismos en el lugar

designado para efectuar la verificacién y control de calidad.

b) La recepcion se efectla teniendo a la vista los documentos de recibo
(Ver Anexo N° 3: Formulario de solicitud F-2, Formulario de Orden de
compra F-3), u otro documento analogo: resolucion de Consejo
Municipal, ordenanza, etc., autorizados por el Encargado de Almacén,
Oficial Mayor y Alcalde Municipal.

c) Las operaciones concernientes a las recepcidon se ejecutaran de

acuerdo a lo siguientes:

e Examinar en presencia de la persona responsable de la entrega
por parte del proveedor; los registros, sellos, envolturas, embalaje,

y otros, a fin de informar sobre cualquier anormalidad.
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e Contar los paquetes, bultos y/o equipo recepcionado y asegurarse
de anotar las discrepancias encontradas en los documentos de
recibo.

e Anotar en la documentacion de recibo: nombre de la persona que
hace la entrega, nombre de la persona que recibe la mercaderia,

fecha y hora de recepcion.

10.2 VERIFICACION Y CONTROL DE CALIDAD

Las actividades que se realizan dentro de esta fase deben ser ejecutadas en
un lugar determinado independientemente de la zona de almacenaje,

comprende las acciones siguientes:

c) Retirar los bienes de los embalajes.
d) Una vez abiertos los bultos se procederd a revisar y verificar su

contenido en forma cuantitativa y cualitativa.

e) La verificacion cuantitativa se efectuara para comprobar que las
cantidades recibidas sean iguales a las que se consignan en la
documentacion (Orden de compra y/o solicitud de material, formularios
F-2 'y F3, Anexo N° 3).

f) La verificacion cualitativa, denominada control de calidad, se realizara
para verificar que las caracteristicas y propiedades de los bienes
decepcionados estan de acuerdo con las especificaciones técnicas

solicitadas.
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La verificacion y control de calidad se efectia en presencia de la
persona que hace la entrega, cuando la cantidad y las caracteristicas
de los bienes permitan realizar la verificacion cuantitativa y cualitativa

en el momento de la recepcion.

Tratandose de bienes que por sus caracteristicas ameriten ser
sometidos a pruebas de conformidad, las pruebas o examenes seran
encargadas por el Jefe de la Unidad Administrativa Financiera, quien

solicitara a un especialista (externo) para su verificacion.

La conformidad de la recepcién ser& suscrita por el responsable del
almaceén en el rubro respectivo de la Orden de Compra o solicitud de
material, sustentada en la verificacion que éste realice y con el informe
favorable del especialista quien realiz6 las pruebas de conformidad a

que se refiere el parrafo anterior.

INGRESO

Comprende acciones para la ubicacion de los bienes en los lugares

previamente asignados. Se ejecutaran las siguientes tareas:

a)

b)

Agrupar los bienes segun su tipo, periodo de vencimiento, dimension,

entre otros.
Ubicar los bienes en el lugar previamente asignado en la zona de

almacenaje. Se hara de tal manera que su identificaciéon sea agil y

oportuna.
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Se evitara dividir un grupo de bienes del mismo tipo en zonas de

almacenaje distinto.

En caso que los espacios disponibles, resulten reducidos, se
procedera a internar el integro del grupo en zonas previstas para las

ampliaciones.

Si el Almacén de abastecimiento no cuenta con los equipos o
ambientes adecuados para la conservacion de determinados bienes,
estos se internaran a través de otras unidades del municipio donde se
dispone de espacios y tengan garantia y seguridad de los bienes. La
responsabilidad de la custodia corresponde a estos ultimos. El
responsable del almacén efectia la constatacion del ingreso y da
conformidad al mismo.

El ingreso de materiales sera registrado en el Formulario de entrada

de material a almacenes (Ver formulario F-4, en Anexo N° 3).
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DIAGRAMAS DE FLUJO

Diagrama solicitud de materiales

Insumos

Operaciones

Resultados

Responsables

Requerimiento

Inicio

Elabora formulario de

de materiales

A 4

solicitud de materiales

'

Considera solicitud
y autoriza o rechaza

Verifica en libros de
control de almacén

!

Emite informe de existencia
acumulada de bienes

Requerimiento
de materiales

Requerimiento

.

Considera solicitud y

aprueba o no la entrega

W

|

Registra salida de materiales
libro de existencias

'

Hace entrega de materiales a
responsable de unidad
solicitante

Final

de materiales

Requerimiento
de materiales

S>—>

Area Solicitante

Area Solicitante

Unidad de Almacenes

Unidad de Almacenes

Departamento de
bienes y servicios

Unidad de Almacenes

Unidad de Almacenes
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Recepcion de materiales

Insumos

Operaciones

Resultados

Responsables

Solicitud de

Inicio

v
Remite documentacion de

materiales

v

proceso de adquisicion de
materiales

A 4

Conforma comision de
acepcion, mediante resolucion
administrativa

Resolucion
administrativa

Y

Notifica mediante
memorando a miembros de
comision de recepcion

A 4

Verifica a detalle la recepcion
de los bienes
(en el lugar de recepcion)

v

Elaboran y suscriben el acta
de recepcion y definitiva

\ 4

Final

Area Administrativa

Autoridad responsable
del proceso de
contratacion

Area Administrativa

Unidad de Almacenes
Comision de recepcién

Unidad de Almacenes
Comision de recepcion
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Ingreso a almacenes

RESPONSABLE DE ALMACENES

INICIO

y

1

Evidencia la orden de compra
acorde con la resolucion del

H. Consejo Municipal

Identifica, codificay clasifica los
bienes

y

3

JEFE DE UNIDAD ADM. FINANCIERA

Revisa el ingreso y firma

5
Almacena y realiza el control de |

A 4

4
Aprueba el ingreso y firma 'y
sella

A

bienes, identificando el item con la
etiqueta y ubica el bien en un espacio

y

6
Archiva el documento

\_/K'

FIN
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REGISTRO Y CONTROL

Ubica los bienes en las zonas de almacenaje, se procedera a registrar
su ingreso en los formularios que permita un adecuado control, la

misma que sera colocado junto al grupo de bienes registrados.

Para los bienes que proceden de donaciones, transferencias u otros
conceptos distintos a la compra, se procedera previamente a formular

la correspondiente Nota de Entrada de Material a Almacenes.

Copia del documento de ingreso (Solicitud de Material, Orden de
Compra), sera remitida al area respectiva para efecto del registro de

ingreso en los formularios y archivos correspondientes.

Para realizar el control de ingreso y salida de materiales se llevara el
registro de las tarjetas Kardex segun el método PEPS (Primeros en
entrar y primeros en salir). Este método se refiere a que los materiales
saldran de acuerdo al orden en que ingresen a la Unidad de

Almacenes (Ver formulario F-5).

CUSTODIA

Esta referido al conjunto de actividades que se realizan con la finalidad que

los bienes almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y

numeéricas en que fueron recibidas, las acciones concernientes a la custodia

son las siguientes:

a) Proteccion a las existencias, esta referida a los tratamientos

especificos que son necesarios a cada articulo almacenado,
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especialmente aquellos que tienen fecha de vencimiento, o por sus
caracteristicas requieren de un cuidado especial a fin de protegerlos

de elementos naturales como la humedad, luz, lluvia, temperatura, etc.

b) Protecciéon de los ambientes destinados al almacén, a las areas fisicas
destinadas a servir de almacén se les debe rodear de medios
necesarios para proteger a las personas, el material almacenado,
mobiliario, equipos y las instalaciones mismas, de riesgos internos y
externos, para tal efecto se tomaran medidas a fin de evitar: robos o
sustracciones, acciones de sabotaje, incendios, inundaciones, y otros

problemas o riesgos.

c) Proteccion al responsable de almacenes, se debe contemplar todos
los aspectos de proteccion al personal por los dafios que puedan
causar a su integridad fisica, con tal fin se le dotara de los equipos e
implementos necesarios para la adecuada manipulacion de

materiales.

10.6 SALIDA DE MATERIALES (O DISTRIBUCION)

Es un proceso técnico de abastecimiento que consiste en un conjunto de
actividades de naturaleza técnico — administrativa, referida a la directa
satisfaccion de necesidades. Incluye las operaciones de traslado interno,
consta de las fases siguientes: formulacion de pedido, acta de entrega de

materiales, recibo oficial y acta de entrega.
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10.6.1 Solicitud de material

a)

b)

d)

Se utiliza el formulario de salida de material de almacenes (Ver
Formulario F-6, en Anexo N° 3), con respaldo documentado de los
fines y destino de los materiales solicitados.

La solicitud estard en base a los requerimientos y debidamente
autorizado por el Oficial Mayor y el Jefe de la Unidad Administrativa

Financiera, contando con la disponibilidad de bienes de Almacén.

La formulacién de pedido y comprobante de salida corresponde a la
Unidad donde se destina el bien; una vez suscritos por el Oficial Mayor
y jefe de la unidad solicitante, los pedidos — comprobantes de salida
seran remitidos al Oficial Mayor para recabar la firma respectiva

autorizando su despacho.

El encargado de Almacenes llenara el acta de entrega de materiales

de almacenes (Ver Formulario F-7, Anexo N° 3).

En el caso de salida combustible, se utilizara el formulario de salida de

magquinaria con combustible (Ver Formulario F-8, Anexo N° 3).

10.6.2 Autorizacién de despacho

a)

b)

La autorizacion se otorgara para aquellos bienes que figuran en
inventarios y se cuenta con disponibilidad.

Se autorizara pedidos no programados solo en el caso que se deriven
de situaciones de urgencia calificados por el Jefe de la Unidad
Administrativa Financiera y aprobado por el Consejo Municipal; y se

atendera con cargo al stock de existencia en almacén.
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c) Esta fase comprende lo siguiente:

Numeracion y registro del Pedido Comprobante de Salida.
Aprobacion del Jefe de la Unidad Administrativa Financiera.
Valorizacion del pedido a través del acta de entrega de
materiales de almacenes.

Registro de las salidas autorizadas de bienes en los Registros

de Existencias de almacén.
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Salida de almacenes
Unidad solicitante Responsable Almacenes Jefe Unidad Adm. financiera
INICIO
\ 4
1
Solicita el pedido de
material y llena el
formulario
2 3
Firma y sella el »|  Verifica los saldos
formulario existentes
V/
v
4
Verifica que el doc.
Tenga firma Jefe
Unidad Adm. Fin.

5
Autoriza la salida del
pedido de material y
firma

Devuelve el documento
a la unidad solicitante
para que cumpla

A 4
7 6
Recibe y firma recibi (4 Registro en kardex |«
conforme

8
Recibe doc. Y archiva en
la unidad almacén

A 4

FIN
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10.7 INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN

Comprende todos los bienes almacenados incluyendo las existencias y/o
mercaderias. Forma parte del inventario Fisico General que comprende la
verificacion fisica de bienes en el almacén y de los bienes registrados en
uso, lo realizaran el encargado de Almacén y el Jefe de la Unidad
Administrativa Financiera. La fecha de toma de inventario sera el 31 de
diciembre de cada afio fiscal. El reporte de la toma de inventario fisico
valorizado serd a més tardar el Gltimo dia del mes de febrero del ejercicio

siguiente.

10.8 RESPONSABILIDADES

El Oficial Mayor, La Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y el
encargado del Almacén son los responsables de conciliar con el asesor
financiero la contabilidad y finanzas para la presentacion de los Estados de

cuenta y existencias a fin de afio.
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CAPITULO VII
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. CONCLUSIONES

La investigacion efectuada con la finalidad de desarrollar una evaluacion de
control interno dentro la Unidad de Almacenes del Gobierno Auténomo

Municipal de Combaya, permite establecer las siguientes conclusiones:

— La evaluacion del control interno de la unidad de almacenes del
Gobierno Auténomo Municipal de Combaya, ha permitido establecer la
carencia de reglamentos que sefialen el procedimiento de registro de
entrada y salida de las existencias de los almacenes, lo que hace que
el responsable de esta unidad efectie un manejo discrecional de los
bienes cuando tienen que recepcionar o entregar los materiales
solicitados para un buen funcionamiento del municipio, siendo que en
la mayoria de casos el registro se realiza en forma manual en
formularios o en un cuaderno de anotaciones, siendo nulo el uso de

sistemas informaticos.

— La carencia de instrumentos y conocimiento de control interno, como
ser manuales o reglamentos, genera que en muchas oportunidades se
presente una falta de existencias, bienes y/o materiales en los
almacenes, lo que dificulta satisfacer en forma oportuna los pedidos
que se realiza a esta dependencia, lo cual refleja que la administracion
de almacenes del Municipio de Combaya es deficiente al no prever en
forma oportuna un stock que permita atender la demanda de las

distintas reparticiones del Gobierno Municipal.
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El Gobierno Autonomo Municipal de Combaya no ha implementado
mecanismos de control que garanticen la seguridad de los bienes y
existencias que se guardan en los almacenes, lo que puede derivar en

maltrato, deterioro e inutilidad de los bienes.

Las entrevista efectuada al responsable de la Unidad de Almacenes y
la encuesta realizada a los funcionarios del GAM de Combaya,
muestra el desconocimiento sobre la existencia de normas o
disposiciones para el manejo de inventarios o administraciéon de
almacenes, lo que dificulta el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con lo establecido en el Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (SABS).

A partir de los resultados obtenidos, se puede establecer que el
Gobierno Auténomo Municipal de Combaya esta inobservando las
Normas Béasicas de Administracion de Bienes y Servicios, al no haber
implementado el Subsistema de Manejo de Bienes, que es obligatoria
de acuerdo a lo que establece la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, lo cual trae como consecuencia un manejo
discrecional en el tratamiento de los bienes, inadecuado registro de
los mismos, dificultades en el estocamiento de materiales, deficiencias
en los procedimientos y en las responsabilidades por pérdidas,
mermas y hurtos, ya que todo el registro es manual susceptible a la

pérdida o extravio.

Los principales problemas que dificultan una eficiente administraciéon y

manejo de los inventarios y almacenes del Municipio de Combaya,
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estan referidos a la falta de personal y espacio fisico para almacenar y
atender de manera adecuada los pedidos, las improvisaciones que
muchas veces tienen que hacer ante la falta de insumos. Otros
factores estan relacionados con la falta de espacio fisico o adecuada
infraestructura, debemos mencionar que las condiciones de proteccion

y conservacion no cumple con lo dispuesto articulo 113, Salvaguarda.

Considerando estos resultados, el presente trabajo de investigacion
concluye con el disefio de un manual de procedimientos para la
Unidad de Almacenes del Gobierno Autonomo Municipal de Combaya,
consistente en un conjunto de criterios y procedimientos para un
adecuado ingreso, almacenamiento y salida de los bienes y/o
materiales requeridos para la atencion de la poblacion del municipio.

RECOMENDACIONES

Con la intencion de mejorar la gestiéon de la Unidad de Almacenes del

Gobierno Auténomo Municipal de Combaya, se exponen las siguientes

recomendaciones:

Las autoridades del Municipio de Combaya deben elaborar el
Reglamento Especifico, el manual de procedimiento y poner en
vigencia instrumentos de control interno, no sélo para la gestion de
almacenes, sino para otras unidades o dependencias del Gobierno

Municipal, de manera que se establezcan las funciones del personal.
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Deben gestionar la dotacion necesaria de bienes y/o herramientas
para una adecuada atencion en la unidad de almacenes, asi como
destinar una infraestructura adecuada para facilitar el trabajo,

considerando los volimenes que se depositan en los almacenes.

Se recomienda aplicar los procedimientos que se debe realizar para la
Unidad de Almacenes del Gobierno Auténomo Municipal de Combaya
segun el reglamento del municipio, mantener un registro de cada
articulo mostrando el inventario disponible todo el tiempo, también son
Utiles para preparar los estados financieros mensuales indicando

oportunamente la disponibilidad de dicha mercancia.

Se recomienda aplicar los procedimientos propuestos, como
instrumento que permita mejorar la administracion de almacenes, para
cuyo efecto, deberan analizarlo, evaluarlo, mejorarlo e implantarlo
segun la reglamentacion del municipio, con la finalidad de prestar un

mejor servicio y optimizar las funciones de la unidad de almacenes.

Finalmente, es necesario que el GAM Combaya, deba preocuparse
por difundir las normas que regulan la administracion municipal,
particularmente en lo relacionado con la administracion de bienes y
servicios, de manera que el personal tenga conocimiento de la

reglamentacion del municipio y actue en base a ello.
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ANEXO N° 1
ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL ENCARGADO DE LA UNIDAD DE ALMACENES
DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COMBAYA

FORMACION PROFESIONAL:
CARGO QUE DESEMPENA:
ANOS DE SERVICIO EN EL CARGO:

1. ¢Ud recibié algun tipo de capacitacion para el cargo que desempefa en el GAM de
Combaya?
a) Si ¢En qué temas?
b) No

1. ¢(El GAM de Combaya cuenta con normas o procedimientos formalmente
establecidos para el manejo o administracion de almacenes?
a) Si ¢,Cuales?
b) No

2. Describa el procedimiento para el registro de los bienes que ingresan y salen de los
almacenes de el GAM de Combaya:
Ingreso:
Salida:

3. ¢, COmo se registra el ingreso y salida de los bienes y/o materiales de los almacenes

del GAM de Combaya?

a) Manualmente

b) En programa informatico
c) Otro

4. ¢ El Stock o inventario de bienes y/o materiales de los almacenes satisface en forma
oportuna los pedidos de las diferentes unidades de la Alcaldia?
a) Es excesivo
b) Es faltante
c) Satisface los pedidos
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¢Qué medidas de control se han implementado en los almacenes del GAM de
Combaya, para la seguridad de los bienes y/o materiales que se guardan?

¢ Los almacenes del GAM de Combaya cuentan con sefalizaciones que faciliten una
rapida disposicion de los bienes y/o materiales?

a) Si

b) No

¢,Cada cuanto tiempo se realizan conteos fisicos de los inventarios de los almacenes
del GAM de Combaya?

a) Cada 3 meses

b) Cada 6 meses

c) Cadaafo

d) Otro

¢El GAM de Combaya cuenta con disposiciones o0 normas claras para el retiro de los
items de almacenes?

c) Si ¢ Cuales?
d) No

¢, Qué tipo de personas pueden acceder a los almacenes del GAM Combaya?
a) Cualquier persona

b) Sdlo los encargados del almacén

¢) Funcionarios de la Alcaldia

d) Personas con autorizacion escrita

e) Otros

¢ Cuales son los principales problemas que limitan una eficiente administracion y
manejo de los almacenes del GAM de Combaya?

¢cUd cree que es necesario que el GAM de Combaya cuente con un manual de
procedimientos para la unidad de almacenes?

a) Si

b) No
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Es indiferente

¢, Cuales serian las ventajas de que el GAM de Combaya cuente con un manual de
procedimientos para la unidad de Almacenes?

a)
b)
c)
d)
e)

Mejoraria la administracion de bienes y/o materiales del almacén
No existiria problemas de disponibilidad de bienes y/o materiales
La informacion seria actualizada constantemente

Se evitaria retrasos en la ejecucion de obras

Otros

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO N° 2
ENCUESTA DIRIGIDA A FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE COMBAYA

FORMACION PROFESIONAL:
CARGO QUE DESEMPERNA:

1. ¢Ud. conoce las Normas Basicas de Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, por
las que se rigen las instituciones publicas del Estado?
a) Si
b) Relativamente
c) No

2. ¢El GAM de Combaya ha implementado el Subsistema de Manejo de Bienes conforme a la
Ley 11787
a) Si
b) No

3. Si su respuesta anterior es NO, ¢por qué cree que no se ha aplicado elSubsistemade
Manejo de Bienes conforme a la Ley 1178 en el GAM de Combaya?

4, SAlguna vez Ud ha solicitado materiales y/o bienes de los almacenes del GAM de
Combaya para el desempefio de sus funciones?
a) Si
b) No (Pase a la pregunta 7)

5. ¢, Qué tipo de bienes o materiales ha solicitado?

a) Material de escritorio
b) Herramientas

¢) Luminarias

d) Otro

6. ¢ El material o herramienta solicitado fue entregado oportunamente por los almacenes del
GAM de Combaya?
a) Si
b) No

133



EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE ALMACENES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE COMBAYA

7. ¢cUd conoce de la existencia de normas o disposiciones del GAM de Combaya para el
manejo o administracion de almacenes?
a) Si ¢,Cuales?
b) No

8. Segun Ud, ¢Cuales cree que son los principales problemas que enfrenta la administracién

de almacenes del GAM de Combaya?

9. JUd cree que es necesario que el GAM de Combayacuente con un manual de
procedimientos para mejorar la administracion de almacenes?
a) Si
b) No
c) Es indiferente

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO N° 3
INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNO

FORMULARIOF - 1

HOJA DE RUTA

CONTROL DE TRAMITES MUNICIPALES

DATOS DE
RECEPCION:

NUmero
Correlativo:

Fecha:

Hora:

N° de Fojas

Original O

DATOS DE
REMITENTE:

Nombre:

Cargo/Institucion

Copia O

DESCRIPCION

DEL CONTENIDO:

Fax Q

DESTINATARIO

Nombre:

Cargo/

Urgente O

Primer Destinatario:

N° de registro
interno

Fecha de ingreso:

I

/

Fecha de remision:

Hora:

Original

O

Copia

O

Fax Q

URGENTE Q

Preparar
Respuesta

INSTRUCCIONES:

Preparar
Informe

Controlar
Ejecucion

Req. Cert.
Presupuestaria

URGENTE
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Segundo Destinatario: Ne de registro Fecha de ingreso: Fecha de remision: Hora:
interno
I I

original () Copia () |Fax O URGENTE ()

Preparar INSTRUCCIONES:
Respuesta
Preparar
Informe
Controlar
Ejecucion
Req. Cert.
Presupuestaria

URGENTE

Tercer Destinatario: N° de registro Fecha de ingreso: Fecha de remision: Hora:
interno
/ / / /

Original O Copia O Fax O URGENTE O

Preparar INSTRUCCIONES:
Respuesta
Preparar
Informe
Controlar
Ejecucion
Req. Cert.
Presupuestaria

URGENTE

Cuarto Destinatario: N° de registro Fecha de ingreso: Fecha de remision: Hora:
interno
/ / / /

Original O Copia O Fax O URGENTE O
Preparar INSTRUCCIONES:
Respuesta

Preparar
Informe
Controlar
Ejecucion
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Req. Cert.
Presupuestaria

URGENTE

Quinto Destinatario: N° de registro Fecha de ingreso: Fecha de remision: Hora:
interno
/ / / /

original () Copia () | Fax (O |ureenTE ()
Preparar INSTRUCCIONES:
Respuesta
Preparar
Informe
Controlar
Ejecucion
Req. Cert.
Presupuestaria

URGENTE
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FORMULARIO F - 2

GOBIERNO MUNICIPAL DE COMBAYA

5TA SECCION PROV.
LA PAZ — BOLIVIA

UNIDAD SOLICITANTE:

SOLICITUD DE MATERIAL

PROGRAMA: ..ot
PROYECTO: ..ot
ACTIVIDAD: ...t
OBRA! ..o

OD. PRESUPUESTO

DESCRIPCION

INCLUIR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

CANTIDAD
SOLICITADA DESPACHADA | P

UNIDAD DE
MANEJO

PARTIDA

RESUPUESTARIA

SOLICITANTE CONTROL DE EXISTENCIAS
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO CARGO
FIRMA FIRMA
AUTORIZADO POR: FECHA
................... DE...ccoioiiiiiiincicniiniseieeseiene . DE 200
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FORMULARIOF -3

Orden de compra

Se instruye proceder a la compra del siguiente material:

PRECIO
CANTIDAD | UNIDAD MATERIAL REQUERIDO UNITARIO SUBTOTAL
TOTAL
RSY0] 2 TR Bolivianos
PROYECTO: ..ottt COMUNIDAD. ...ttt

NOMBRE DEL SOLICITANTE: ...oioiiiiiiiiii e
TIEMPO DE ENTREGA! ...t

FIRMAS AUTORIZADAS

FIRMA DEL SOLICITANTE | ENCARGADO DE ALMACEN OFICIAL MAYOR

ALCALDE MUNICIPAL

139




EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE ALMACENES DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE COMBAYA

FORMULARIOF -4

ENTRADA DE MATERIAL A ALMACENES

EMPrESa Y/0 PIOVEEUOI: .....oouiiiiiiiieieeet ettt etttk ettt s ettt ettt et st e b et e s e et eae e ebentesbesbeeenneneeneas
I R LT - o ] - PSSP
APROGRAMATICA DESCRIPCION CANTIDAD OBSERVACIONES
et e de 20....ccccviiine,
Comprador Responsable de almacenes OFICIAL MAYOR ALCALDE MUNICIPAL
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ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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UNIDAD DE ALMACENES

MUNICIPAL DE COMBAYA

FORMULARIOF -5

KARDEX DE MATERIALES

MATERIAL:

EXISTENCIA MAXIMA:

UNIDAD DE MEDIDA:

EXISTENCIA MINIMA:

FECHA

CONCEPTO

ENTRADAS

SALIDAS

B>

CANT.

V/UNIT

VITOTAL

CANT.

V/UNIT

VITOTAL

CANT.
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FORMULARIOF - 6

SALIDA DE MATERIAL DE ALMACENES

Fecha de solicitud: ...............oooiiiiii .

[T WU T2 U6 Y=IN=] o AR

Bt gado @ ..o

CANTIDAD
ENTREGADA

DESCRIPCION OBSERVACIONES

Solicitante Responsable de almacenes OFICIAL MAYOR ALCALDE MUNICIPAL
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
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FORMULARIO F -7

ACTA DE ENTREGA DE MATERIALES DE ALMACENES

[ ) Y/=101 (IO OSSP PP PR
(@100 010 0T F- o LSOO TSSOSO
(8T To F=To I =To (U Tor LAY OO S PP
(@=T oY1 o]0 [ IESF: 1 11 o LTSS
(o] - SRS (0] o Tox=Tox o) o OSSPSR
El gobierno auténomo municipal de Combaya a través del responsable de almacenes
ANOras......ccoooeviiiiiiee e del dia....cccooviiieiiiiiicn, (o [ de 201..............
Procedio a la entrega de los siguientes materiales:

N° DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

Para la constancia como responsables, encargados del material, firmamos al pie del presente documento.
OBSERVACIONES:

Responsable de Almacenes V°Bo. Representante de...........c..coocnn.
Entregué conforme Técnico responsable del proyecto e

Recibi conforme
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FORMULARIOF -8

SALIDA DE MAQUINARIA
CON COMBUSTIBLE

COMUISION @I SF.(@) ettt ettt
Condestinoa Cantdn:...........cooviieiiiiiiiinnnns Comunidad........coeiiiiii e
1Y/ o 1Yo
TIPO DE MAQUINARIA: MODELO SALIDA RETORNO
RETRO EXCAVADORA: ......coevienn. Hrs oo, Hrs. oo
TOPADORA: ... Hrs oo HIs. o
VOLQUETA: . ..o Hrs. oo HrS. oo
CAMIONETA: . Hrs. oo Hrs. oo,

INFORME: Autoridad de la Comunidad - Validado con Firmas y sellos al pie del presente como

constancia de lo realizado en el lugar

L@ 7= V7= o1 o] 1=

Mecapaca .............. de . de 2012
\V°B° \/°B° Firma Jefe de Maquinas Oficial Mayor
Tecnico
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ANEXO N° 4
MAPA FiSICO DE COMBAYA
5ta SECCION DE LA PROVINCIA LARECAJA
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