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INTRODUCCION.

Aunque la estructura organizativa del_gobierno central cuenta con
un sistemade control interno para sus bienes muebles, éste no es el
adecuado, ya que permite en muchos casos la sustraccién y uso
inapropiado de los mismos. No evita el uso inadecuado del Fondo
General debido a que las inversiones que' realiza las hace sin ningin
estudio previo, es decir, sin saber si en una dependencia sobra lo que
esta comprando. De alll que este Trabajo de Graduacién va orientado
bédsicamente a satisfacer una necesidad de que hoy en dia se vé.privado
el gobierno central que es el no contar con un sistema de control
interno administrativo-contable adecuado para el registro y control de
los bienes muebles.

Para mayor comprensién, el trabajo comprende tres capitulos. El
primer capitulo ubica al lector en los diferentes aspectos tedricos
que fundamentan el control interno administrativo—contable dentro de
una organizacién; se destacan en el capitulo, tres aspectos que se
consideran importantes, el primero, el tema del control como parte del
proceso administrativo, en donde se explica qué es control, su
importancia y tipos de control; por dlitmo, se destaca el proceso del
control. En el segundo aspecto, se consideran los sistemas de control,
en el cual se destacan la definicién, prerrequisitos, objetivos y
tipos de sistemas de control, incluyendo su adecuada administracién.
El tercer aspecto ydltimo, incluye el sistema de control interno de
los recursos piblicos, en donde se explica el concepto, importancia,

tipos, elementos bésicos, principios y normas técnicas del control

interno.



El segundo capitulo contiene el didgnostico general del control
interno administrativo aplicado en los bienes muebles del Estado en
las dependencias del gobierno central; para ello se realizd una
investigacién de campo que incluyé los objetivos de la investigacidn,
universo a utilizar, la determinacién de la muestra, un cuestionario
para la recoleccién de informacidén y la presentacién y andlisis de la
informacién recolectada. Ademds, en el diagnéstico se analizaron los
aspectos principales que debe contener un adecuado sistema de control
interno administrativo-contable como lo es un plan de organizacién
adecuado, métodos y procedimientos de autorizacién y registro,
practicas sanas, seleccién de personal idéneo y métodos de
supervisién. Se incluye en éste capitulo, la forma cémo la Direccidn
de Contabilidad Central, Unidad Secundaria del Ministerio de Hacienda,
lleva a cabo el registro y control sobre los bienes muebles del
Estado.

El tercer capitulo contiene el disefio de un sistema de control
interno administrativo—contable para los bienes muebles del gobierno
central, éste, basado en el diagnéstico previamente realizado, segin
se describe en el capitulo segundo. Por tanto, se incluye en éste
dltimo capitulo, los objetivos del sistema, su base legal y los
aspectos que deben considerarse para un adecuado control interno
administrativo-contable de los mismos. También se incluye un caso
practico realizado en el Ramo de Planificacién y Coordinacién del
Desarrollo Econdémico y Social, como Unidad Secundaria se consideré la

Direccién General de Coordinacién e Informacién.



Se espera con el presente aporte, contribuir a dar las pautas
gererales y especificas que en materia técnica de control interno
administrativo—-contable deben incluirse para que opere
satisfactoriamente el registro y control interno administrativo-
contable en los bienes muebles de las Dependencias del gobierno

central.

Los autores.
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FUNDAMENTOS TEORICOS DEL CONTROL INTERNO

A. EL Control

El control se ejerce mediante una serie de técnicas, a traves de
1as.cua1es se mantienen una vigilancia sobre las diversas actividades
empresariales; ello como consecuencia directa del principio de 1la
divisién del trabajo, principio que permite a las empresas crear una
estructura organizativa interna y a la vez hacer una definicién y
distribucién de responsabilidades. En ese sentido se puede observar
que para ejercer la funcién de control se requiere de la existencia
previa de planes y de la organizacién adecuada de una empresa.

Con el propdsito de resaltar los aspectos relativos al control,
se hace necesario vincularlos a la luz de la alministracién y su
importancia.-—

1. Concepto e importancia de la administracidn.

La administracién ha: sido definida por muchos tratadistas vy
estudiosos en la materia de diferentes formas, enfoques y hasta
estilos diversos; para una mejor comprensién se le puede definir asi:
Agustin Reyes Ponce, en su libro, Administracién de Empresa Teoria y
Prictica, afirma que "Administracién es el conjunto sistemdtico de
reglas para lograr la maxima eficiencia en las formas de estructurar y
mane jar un organismo social"; por su parte, James A.F. Stoner, en su
obra, Administracién establece que "Administracién es el proceso de
planificar, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de 1los
miembros de una organizacién, y de utilizar todos los demds recursos
para alcanzar metas declaradas'". Al interpretar las definiciones

anteriores se puede concebir que la Administracién es un proceso



prdctico y que basicamente consiste en planear, organizar, dirigir y
controlar los esfuerzos de los miembros de un organismo social a fin
de promover la utilizacién eficaz de los demis recursos disponibles en
la empresa para el logro de los objetivos fijados.-

Esto nos lleva a concebir que la administracién es tan importante
y necesaria si es que se desea un desarrollo integral en la empresa de
todos los recursos con que ésta cuenta; y esto serd posible si se
aplican las técnicas, métodos y conocimientos que la administracién
ofrece.-

2. Concepto e importancia del control.

Si la administracién se ejerce de una manera sistemitica es
notable que el control aparentemente se convierte en la dltima fase de
la administracién mas en la practica, el control esti presente en
todas y cada una de las fases administrativas, pués su concepcién es
muy amplia e implica en el fondo la concurrencia de cuatro elementos
interrelacionados: existencia de objetivos, métodos de informacién,
interpretacién y evaluacién de 1la informacién y la toma de medidas
correctivas. Con ello, el lector podrd formarse una idea de su
importancia por lo que se hace necesario aclarar su concepto. Para
Robert N. Anthony, en su obra, Sistemas de Planeamiento y Control, el
control "es el proceso mediante el cual los directivos aseguran la
obtencién de recursos y su utilizacién eficaz y eficiente en el
cunplimiento de los objetivos de la organizacién', por su parte,
George R. Terry, en su obra, Principios de Administracién, afirma que

control "es determinar lo que se estd haciendo, esto es, evaluar el



desempeiio y, si es necesario, aplicar medidas correctivas, de manera
que el desempefio esté de acuerdo con los planes'. Para aclarar, se
definird el control como el proceso a traves del cual las actividades
de una empresa se adaptan a un plan de accién deseado y dicho plan se
adecde a las actividades de la empfesa, es decir, sirve para
determinar si los esfuerzos de los miembros de ésta estan siendo
orientados para alcanzar lo que se ha planeado y verificar si los
resultados estan de acuerdo con lo esperado a fin de aplicar medidas
correctivas y oportunas; esta vigilancia, evaluacién y correccién en
su caso, constituye ademids la tarea del control; por lo que resulta
obvio la importancia del control en las tareas de coordinacién de los
recursos con que cuenta una empresa. Por tanto, el fin del control es
claro, asegurar que los resultados estén de acuerdo con lo planeado.

3. Tipos de control.

a- Segin quién lo ejerce, o sea la unidad que lo aplica, el control

puede ser:

i- Control interno.
Comprende el plan de organizacién y el conjunto de medidas
adoptadas por una empresa para salvaguardar sus recursos,
verificar la exactitud y veracidad de la informacién financiera
administrativa; promover la eficiencia en las operaciones,
estimular la observancia de las politicas prescritas y lograr el
cumplimiento de las metas y objetivos programados. 1/

1i-Control externo.

Es el conjunto de procedimientos, técnicas y métodos aplicados

1/ Corte de Cuentas de la Replblica de EI Salvador,Curso de Control
Gubernamental Moderbo (San Salvador :Centro de Adiestramiento,1987),

p.8
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en una empresa con el fin de verificar y evaluar el cumplimiento de
las disposiciones legales, normas, politicas y reglamentos, determinar
el grado de eficiencia, efectividad y economia con que han sido
utilizados los recursos humanos, materiales y financieros, evaluar el
logro de las metas y objetivos programado§ y hacer las recomendaciones
para la realizacién de acciones correctivas. 2/
b- Segin su naturaleza, este puede ser:
i- Control financiero.
Es el plan de organizacién, procedimientos y registros que
conciernen a la custodia y salvaguarda de los recursos de la
entidad y wverificacién de la exactitud, veracidad y
confiabilidad de los registros contables, estados financieros e
informacién financiera gerencial.
ii-Control administrativo.
Es el plan de organizacién, procedimientos y registros que
conciernen a los procesos de decisién que 1llevan a la
autorizacién de transacciones y actividades, para fomentar la
eficiencia de las operaciones, la observancia de la politica
prescrita y el cumplimiento de las metas y objetivos
programados.
c- Segin el momento de su aplicacién, el control se divide en
i- Control previo.
Es el conjunto de mecanismos y procedimientos que deben
establecer las entidades para analizar las operaciones que hayan

proyectado realizar antes de su autorizacién, o de que ésta

2/ Corte de Cuentas, op. cit., p.9
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surta sus efectos de veracidad, conformidad y legalidad con el
presupuesto, planes y programas.

i1-Control posteriori.
Es el exdmen posterior a las operaciones financieras o
administrativas que se practican en las empresas, por medio de
auditoria, sea ésta interna o externa.

4. El proceso de control.

El proceso de control implica tres etapas:
a- Determinacién de normas.

Debido a que los planes son los puntos de referencia que se
utilizan para disefiar los controles, la primera etapa del proceso de
control seria 16gicamente la elaboracién de planes. Sin embargo,
debido a que los planes varian en detalle y complejidad, y dado que
los administradores no pueden contemplarlo todo, mejor se establecen
normas especificas.

Por definicién, las normas especificas son aspectos seleccionados
de un plan en los que se llevan a cabo mediciones del desempefio de los
miembros de una empresa para proporcionar a los administradores
indicios sobre cémo estan funcionando 1las diversas partes de la
empresa, sin tener que observar todos los pasos de la ejecucién de los
planes. Existen muchas clases de normas, entre las mejores se
encuentran las metas y objetivos; éstos deben ser verificables vy
susceptibles de establecerse en términos cualitativos o cuantitativos
preferentemente.

b- Medicién del desempeiio con éstas normas.



-6H—

Aunque o siempre es practicable este tipo de medicién, la
evaluacién del desempefio mediante normas' debe contemplar el camino
hacia adelante para poder detectar desviaciones antes de que ocurran y
evitarlas mediante acciones apropiadas, es decir que, si las normas se
disefian en forma conveniente y se cuentan con los medios para
determinar con exactitud lo que esta sucediendo resultard bastante
sencillo evaluar la ejecucién real o esperada.

c— Correcién de las desviaciones de normas y planes.

Si las normas se elaboran para reflejar los puestos en una
estructura organizacional y se mide el desempefio en éstos términos,
del puesto, es facil entonces, corregir desviaciones debido a que los
gerentes sabran con exactitud en donde se deben aplicar las medidas
correctivas. Esa correccién de las desviaciones no es mis que el punto
en el cual se contempla al control como parte del sistema total de
administracién y en donde se relaciona con otras funciones
administrativas. Pueden corregirse desviaciones, en el control,

reelaborando planes o modificando metas.

B. SISTEMAS DE CONTROL.

1. Definicidén de sistema de control.

Un sistema de control, es un conjunto de normas, procedimientos y
principios que ordenadamente enlazados entre si, contribuyen a
verificar si los planes se cumplen o no para tomar las medidas

necesarias por cualquier desviacién.
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Importante es aclarar que los sitemas de control que actualmente
se utilizan, a menudo fracasan por fallas comunes; la primera falla es
que se pone énfasis en hechos que ya sucedieron y que por lo tanto se
sitian después del momento critico, si ésta situacién perdura, el
control no funciona; por ejemplo, de nada sirve descubrir que al final
del afio la empresa se excedié en su presupuesto, por tanto, para
evitar la situacién anterior, los gastos deben ser comparados
peridédicamente con el presupuesto correspondiente para asegurar que el
resultado final sea satisfactorio. La segunda falla, reside en que el
sistema de control puede centrar el error, en vez de centrar su causa
y corregirla, o sea,que en la administracién de un sistema de control
se puede poner énfasis en tratar de averiguar quién en particular
cometié el error, en vez de identificar el problema y tomar una accién
correctiva que lo solucione. La tercera falla que limita la eficacia
del funcionamiento de un sistema de control, es que no puede ser
suficientemente especifico, ésto en cuanto quién serd el encargado de
ejecutar la accidén, esto es, que muchos sistemas de control se disefian
para ser administrados por el departamento de personal, como e jemplo,
y ello ocasiona fricciones con las demids unidades poniendo en peligro
al sistema de control establecido, y en vez de que éste sea un medio
Gtil para alcanzar un fin, sirva mids bien de obstaculo para
alcanzarlo. Una cuarta falla de los sistemas de control que puede
darse, es que no estdn identificados con factores claves que se deben
controlar y qué afecten los resultados que el mismo sistema se ha
propuesto. Esta Gltima falla se fundamenta en que es infinita la lista

de los factores que se tienen que controlar en una operacién, en
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consecuencia si esta forma de control se llevara a cabo,el gerente
estard inmerso en detalles e informes y. no tendrd el tiempo para
administrar, por tanto, si los sistemas de control se identifican con
los factores claves a controlar, los resultados seran me jores.

2. Prerrequisitos de los sistemas de control.

Para su adecuado funcionamiento, ﬁn sistema de control, debe
cumplir con dos prerrequisitos:

a- Los controles requieren de planes.

El disefio de un sistema de control debe basarse en planes, y
conforme mis claros, completos e integrados sean éstos planes
mis efectivos serdn los controles; es decir, primero se establecen los
planes, después, éstos planes se convierten en los estandares que
permiten medir las acciones deseadas.

b- Los controles requieren una estructura clara de organizacién.

La finalidad del control es 1la medicién de actividades vy
gestionar las acciones que aseguren el logro de los planes, por 1lo
que, se debe saber en qué parte de la empresa recae la responsabilidad
por las desviaciones de los planes y por la iniciacién de acciones
para corregirlas. El control de las actividades opera a traves de
personas, pero no es posible saber en ddénde se encuentra la
responsabilidad por las acciones y quién va a emprender las acciones
requeridas si las responsabilidades en la organizacién no son claras y
definidas, por tanto, al igual que el prerrequisito anterior, conforme
mis clara, completa e integrada sea la estructura organizativa de la

empresa, mis efectiva pueden ser las acciones de control.
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3. Objetivos de los sistemas de control.

Un sistema de control persigue los siguientes objetivos:

a- Dinamizar la actividad administrativa;

b- Establecer un sistema de control interno confiable;

c— Fijar dentro de las atribuciones de la mixima autoridad de la
empresa, las funciones de planificacién, organizacién, direccién y
control;

d- Aumentar la eficiencia en la operaciones de la empresa y el uso
adecuado de sus recursos disponibles;

e- Establecer deberes y obligaciones individuales;

f- Facilitar la toma de decisiones a base de informacidén confiable y
oportuna;

g- Fomentar el cumplimiento de las dﬁ;xsicﬂxgs legales, normas y
politicas establecidas en el sistema .de control; vy,

h- Facilitar el logro de las metas y objetivos programados.

4. Tipos de sistemas de control.

Los tipos de sistemas de control pueden ser utilizados para
aplicarlos en cualquier &rea donde exista la necesidad de control, por
ejemplo, se pueden crear sistemas de control para evitar el robo,
despilfarro o ineficiencia en el uso del capital de la empresa. Estos
controles delimitan la divisién de responsabilidades, asi como la
separacién de tareas, la custodia de bienes y las actividades
contables, proporcionando asi un sistema adecuado de autorizacién y
registro y de mantenimiento en los bienes de la empresa. Hay controles
que ayudan a determinar los limites dentro de los cuales se puede

ejercer una autoridad delegada sin que antes ésta sea aprobada por un
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superior; entre las herramientas que pueden auxiliar a definir ésos
limites de autoridad, estdn, la organizacién, los manuales de
procedimientos, las politicas y las auditorias internas.

Uno de los errores frecuentes en las empresas es el hecho de
suponer que un sistema de control resolverd por si mismo los problemas
para los cuales fué establecido, por lo que es necesario, no solamente
el sistema de control, sino tambien se requiere de una buena direccién
y de una interpretacién inteligente de cada uno de los problemas para
proporcionar asi un control que sea efectivo, por ello, los sistemas
de control no se deben ver como soluciones para controlar problemas
sino mds bien como una ayuda en el proceso de control.

5. Administracién de los sistemas de control.

Para que un sistema de control logre su finalidad, debe
estructurarse desde un punto de wvista técnico y, a la vez,
administrarse adecuadamente, vya Burt K. Scanlan, en su libro,
Administracién Curso para nuevos Gerentes, considera cuatro guias para
una administracién de sistemas de control: Primero, debe existir
comunicacién. El administrador debe comunicar, conversar y obtener el
mayor grado posible de integracién entre su personal y los objetivos
de la unidad que se quieran alcanzar, esto es que, es mids apto para
dirigirse y controlarse, por ello, el que dirige debe ser todo lo que
esté dentro de sus posibilidades para lograr dicha integracién.
Segundo, debe haber instruccién, ya que el que dirige debe instruir a
sus subordinados respecto a la finalidad del control, ésto es, que se

debe aclarar a los subalternos que los controles no existen con la
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finalidad de averiguar quién cometié los errores y a quién se debe
disciplinar, sino que es una herramienta que sirve para ayudar a
lograr un desempefio individual a su mAximo nivel de capacidad. Tercero,
debe darsele apoyo al subordinado. En el trato diario con los
empleados y en particular con aquellos que estan implicados con el
aspecto de control, el que dirige debe crear un clima de ayuda y apoyo
en el que todos estén convencidos de su interés por ayudarles a
realizar su trabajo de la mejor manera posible; debe tomarse en
cuenta, que muchas palabras no logrardn crear este sentimiento entre
los subalternos, ya que, ellos perciben las acciones, los ejemplos y
no las palabras. Por dltimo, para lograr la integracién
citada anteriormente, hay que reforzar la verdadera finalidad del
control y poder asi lograr resultados orientados. El administrador,
en éste momento, debe revisar conjuntamente con el individuo o con el
grupo entero, el nivel de logros y progresos en los objetivos fi jados,
esto 1incluye, las ideas de todos respecto a cémo resolver Ilos
problemas y dificultades, cursos de accién, alternativas a tomar y
desarrollo de planes de acciédn.

En resumen, la realizacién eficaz de una funcién de control va
mis alld del disefio técnico de un sistema que permita controlar, por
lo que asi como en muchos otros aspectos de administracién, el
elemento humano debe ser considerado de suma importancia si ha de

esperarse que los resultados sean satisfactorios.

C. EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE LOS RECURSOS PUBLICOS.
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En este apartado se dard un significado de 1los sistemas de
control interno de 1los recursos pdblicos, con la intencién de
plantearlo al lector una idea del mismo y hacer conciencia de que su
uso como herramienta administrativa es vital para el éxito de las
instituciones del gobierno central.

1. Concepto de control interno e importancia.

En el sector piblico del pais los conceptos de control interno y
de auditoria recientemente han empezado a despertar el interés, debido
en parte al crecimiento del secto publico, a la naturaleza y volumen
creciente de las operaciones, y es mas, por la imposibilidad de los
organismos encargados del control ‘de ejercer eficazmente esta facultad
pormedio del sistema tradicional. Hoy en dia en El Salvador, existe un
movimiento en favor de la implantacién de sistemas de control interno
s6lidos como uno de los mecanismos mis efectivos que permitirédn el
control del los recursos del Estado.

A continuacién se citan algunos conceptos de control interno de
aceptacién generalizada,con el propbésito de formar una idea de la
importancia de éste. la definicién del control interno publicada
originalmente en 1949 y repetida en subsecuentes publicaciones,
incluida en el SAS No. 1 (en el parrafo 320.09) aceptada y presentada
en las Declaraciones sobre Normas de Auditoria dice: "El control
interno comprende el plan de organizacién y todos los métodos y
medidas de coordinacién adoptadas dentro de wuna empresa para
salvaguardar sus activos, verificar la correccién y confiabilidad de

sus datos contables, promover la eficiencia operacional y la adhesidn
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a las politicas gerenciales establecidas.

La definicidén presentada por el Instituto Americano de Contadores
Piblicos es completa, ya que comprende tanto el &rea contable como la
administrativa; presenta el control interno como un conjunto de
planes, métodos y medidas que una empresa pone en funcionamiento para
cumplir con los objetivos determinados. Parte de esos objetivos se
relacionan directamente con las funciones netamente de indole
administrativa.

Abraham Perdomo Moreno, en su libro, OFundamentos de Control
Interno; afirma que el control interno es, "un plan de organizacidén
entre la contabilidad, funciones de empleados y procedimientos
coordinados, que adopta una empresa publica, privada o mixta, para
obtener informacién confiable, salvaguardar sus bienes, promover la
eficiencia de sus operaciones y adhesién a su politica administrativa'

Como puede notarse la definicién de este autor es similgr a la
presentada por el Instituto Americano de Contadores Pablicos, en
cuanto a los objetivos que se persiguen. De las definiciones
anteriores puede concluirse que el control interno para una entidad
comprende el plan de organizacién, todos los métodos coordinados y las
medidas adoptadas por los entes pdblicos para proteger sus activos,
verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos contables,
promover la eficiencia en las operaciones y estimular la adhesién a
las prdcticas ordenadas por la gerencia.

Su importancia mids bien radica en que la administracién precisa de

informes y andlisis oportunos por lo que es vital el control interno,
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ya que permite que los administradores logren lo siguiente:
a- Cumplir con el desempefio de sus funciones;
b- Administrar eficientemente los activos;
c— Recibir informacidén confiable y oportuna;
d- Detectar y de ser posible erradicar el fraude; vy,
e- Promover la eficiencia en todas las 4reas de la empresa y obtener
/ .
de ello el maximo provecho.

2. Tipos de control interno.

El control interno, incluye controles que pueden ser contables o
administrativos.

a- Control interno administrativo.

El control interno administrativo puede ser definido como, el
plan de organizacién, procedimientos y registros que conciernen a los
procesos de decisién que llevan a la autorizacién de transacciones y
actividades para fomentar la eficiencia de 1las operaciones, la
observancia de la politica prescrita y el cumplimiento de las metas y
objetivos programados.3/ Este tipo de control sienta las bases para
permitir el exdmen y evaluacidén de los procesos de decisién en cuanto
se refiere al grado de efectividad, eficiencia y economia. Es por
ello, que tiene que ver con el plan de organizacién, con los
procedimientos y registros concernientes a los procesos gerenciales,
las politicas dictadas al respecto y con los objetivos generales. Los
controles internos administrativos pueden abarcar el andlisis de
estadisticas, estudios de tiempos y movimientos, informes de

rendimientos y programas de capacitacién a empleados.

3/ Corte de Cuentas, op. cit., p.44
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b- Control interno financiero.

El control interno financiero es el plan de organizacidn,
procedimientos y registros que conciernen a la custodia y salvaguarda
de los recursos de la empresa, y verificacién de la exactitud,
veracidad y confiabilidad de los registros contables y de los estados
financieros.4/ Este tipo de control debe ser proyectado para dar
seguridad a las operacilones y transacciones que se ejecutan de acuerdo
con un autorizacién general o especifica; dichas transacciones se
deben registrar convenientemente de modo que permitan la preparacién
de estados financieros de conformidad con los principios de
contabilidad generalmente aceptados y son sujecién a las demis
disposiciones legales; asegura adema$, que los recursos piblicos estén
debidamente salvaguardados, de tal manera que su acceso o disposicién
s6lo sea permitido previa autorizacién y para fines especificos en las
actividades normales de la entidad pdblica. También, asegura que los
registros contables se adectden a la obligacién de responder por los
recursos financieros y materiales registrados, contando con el
respaldo de documentos de soporte que reunan las condiciones de servir
de guia para la correcta identificacién. Por dltimo, esta clase de
control permite que los registros, la informacién gerencial y los
estados financieros, presentados, sean productos de periddicas
conciliaciones y comparaciones con la existencia de documentos y los
bienes fisicos.

Los controles internos financieros generalmente incluyen aspectos

como sistemas de autorizacién, aprobacién, segregacién de deberes,

4/ Corte de Cuentas, op. cit.,p.45
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registros e informes contables de las operaciones o la custodia y
controles fisicos sobre dichos recursos.

3. Elementos basicos del control interno.

Un sistema de control interno adecuado en una entidad publica,
contiene los siguientes elementos bésicos:

a- Un plan adecuado de organizacién que prevea una separacidén
apropiada de funciones.

Dentro de un sistema de control interno se deberd establecer un
plan de organizacién para definir las responsabilidades y la ejecucién
de funciones. Cuando una persona o a un departamento se le did la
responsabilidad de wuna funcién especial, se debe delegar la
autoridad dentro de ésa &rea. No debe hacerse responsable a ninguna
persona de actividades sobre las que no tiene autoridad.

Hasta donde sea posible, las lineas de autoridad vy
responsabilidad deben separar 1las funciones de operacién de las
funciones de custodia y de las funciones de registro; ninguna persona
deberd tener la responsabilidad de funcién en las que pueda cometer
errores o irregularidades, y al mismo tiempo, tener funciones que le
permitan el ocultar errores.

b- Métodos y procedimientos de autorizacién y registro.

Los métodos y _procedimientos de autorizacién y registro son
aquellos que hacen posible el control interno administrativo sobre
los recursos puablicos en las instituciones del gobierno,
especificamente los bienes muebles, de ahi que se le debe considerar

como un elemento mids que forma parte de adecuado control interno.
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Los métodos y procedimientos son simplemente la manera de hacer
las cosas, por lo que la planeacién y la elaboracién de esos
procedimientos deben estar intimamente relacionadas con la estructura
de la organizacidén, debido a que en ellos se describe qué es lo que se
va a hacer, cémo se va a hacer, y quién lo va a hacer; desde el punto
de vista del control interno, los procedimientos deben ser disefiados
de manera que un buen control sea automitico.

Puede decirse, que una vez que la administraciénha determinado
sus objetivos y ha proporcionado un adecuado plan de organizacién y a
la vez, delegado la responsabilidad para el logro de esos objetivos,
debe tomar en cuenta los medios para establecer, primero los registros
de control de operaciones y transacciones subsecuentes; y segundo, la
clasificacién de datos dentro de una estructura formal de cuentas,
ésto es un catdlogo de cuentas apropiado.

Los registros son medios en los cuales lainformacién es operada a
medida que las transacciones ocurren, y los valores son incorporados
para mostrar los resultados de la operacién; en éstos, hay que
considerar que mediante un disefio apropiado de formularios se logran
procedimientos de control interno importantes tales como la aprobacién
de las transacciones en sus distintas etapas, la verificacién
aritmética de las opgraciones mediante la colocacidén apropiada de la-
informacién y una distribucién adecuada de copias en las unidades
operativas.

Los documentos y los registros contables indican la procedencia

de los datos y su trdmite y; por medio del plan de cuentas, se hace
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una adecuada clasificacién de los mismos, de alli, que wcatdlogo de
cuentas preparado cuidadosamente tiene propésitos mids dtiles que el
proporcionar Unicamente casilleros en 1los que se coloquen las
transacciones, es decir, provee las cuentas de control que sean
necesarias para reflejar en forma adecuada y exacta los estados e
informes financieros de la entidad pﬁblicé; ésto, para que sean Utiles
a la administracién para el control de sus operaciones.

c- Practicas sanas.

Si se compara el desarrollo de wmmn plan de organizacién y la
concepcién de los procedimientos de un plan estratégico, la adopcién
de practicas sanas se podrian equiparar como las medidas tacticas para
su ejecwciny por tanto la consecusién de metas y objetivos.

La efectividad del control interno asi como la eficiencia del
resultado de las operaciones, dependerd basicamente en la medida en
que sean sanas las practicas adoptadas y seguidas en el cumplimiento
de los deberes y funciones en cada una de las unidades de la entidad
piblica; para aclarar mejor este concepto se presentan a continuacién
algunos ejemplos de practicas sanas:

i- Tener una lista de los proveedores autorizados;
ii- Solicitar cotizaciones de precios a varios proveedores, a
efectos de realizar compras;
iii- Contar independientemente todos los bienes muebles recibidos;
iv- Hacer que el departamento de contabilidad verifique las facturas
y documentacién sustentatorias, como base para el pago.

v- Establecer el uso de bodegas cerradas con acceso limitado, para
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guardar los recursos comprados, cuando sea necesario.
vi- Propiciar y efectuar reuniones periédicas de jefes de unidades con
su personal para mantener abierta siempre una provechosa linea de
comunicaciones.
d- Seleccién de personal iddéneo.

El funcionamiento de un sistema de control interno, no solo
depende de su planeamientc efectivo, de una adecuada organizacién,
procedimientos y précticas apropiadas, si no tambien de la seleccién
de funcionarios y jefes hédbiles con experiencias y de un personal
capaz de poder llevar a cabo los procedimientos prescritos por la
administracién en forma eficiente y econémica, por eso es deber del
jefe hacer una observacién o utilizar cualquier otro método necesario
cuando encuentre personal que no es 1idéneo al puesto, podria,
capacitar a su personal cuando determine la deficiencia en la falla.
Durante la capacitacién de los empleados se les debe inculcar la
necesidad absoluta de una adherencia estricta a los procedimientos
prescritos de control y como parte de su capacitacién este debe
aprender el por qué de cada procedimiento del control, por que si no
lo entlende serd probable que piense que no es importante y como
consecuencia esto es un obsticulo para el sistema de control interno
adoptado.

e- Auditoria interna.

La auditoria interna, consiste en el exdmen integro de las

operaciones del negocio y la apreciacién de ellas, con el propdsito de

informar a la administracidén de si se ejecutan o no de acuerdo con las
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politicas establecidas, y si van dirigidas hacia los objetivos que la
administracién misma ha fijado. 5/

Por lo que un elemento muy especial que puede establecerse para
reforzar a un sistema de control interno establecido, es la auditoria
interna. El1 auditor es b&sicamente el representante en los mds altos
niveles de la empresa, cuya responsabilidad es la de verificar que los
controles funcionen de manera que alcancan los objetivos establecidos,
que los refuercen si es necesario, y recomiende a la administracidn
las fallas o mejoras necesarias al sistema.

4. Principios biasicos del control intermo.

Estos principios constituyen postulados que uniforman los
métodos y procedimientos  prdcticos, que aplicados por las
instituciones padblicas, permiten organizar y mantener un sélido
sistema de control interno administrativo, ademds, facilitan realizar
su evaluacién e identificar el grado de responsabilidad de los
servidores en los diferentes niveles de la organizacién piblica. Los
principios basicos de control interno mis importante son: 6/

a- Responsabilidad delimitada.

Se preparan instrucciones escritas y adecuadas que cubran todos
los aspectos importante de las funciones de cada cargo y las
responsabilidades de los servidores que las desempeilan por ejemplo, no
se debe realizar traﬁsaccién alguna sin la aprobacién de una persona
autorizada para ello. Los deberes autoridades, responsabilidades y
relaciones de cada persona dentro de la estructura de la organizacidn,
debe estar clara y completamente establecido, por eso , el titular de

5/ John W. Cook T otros, Auditoria-Filosofia y Técnica,(Primera Edicidn;
Mexico: Editorial Banca y Comercio, S. A. 1978) p.382

€/ Corte De Cuentas, op. cit.,p.71
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la entidad es responsable de vigilar que la asignacidén de funciones y
responsabilidades se cumplan.
b- Separacién de funciones de cardcter incompatible.

Las operaciones administrativas y contables deberdn estar en
situaciones de controlar los registros y al mismo tiempo controlar las
operaciones que originan los asientos en los registros. Las funciones
de iniciacidén, autorizacidén, contabilizacién de transacciones y de
custodia de recursos, deben separarse dentro del plan de organizacidn
de la institucidén, por ejemplo, la persona responsable de cobrar
impuestos no deberd tener autoridad para registrar los ingresos, esta
segregacién de funciones no implica necesariamente la creacidén de
nuevas unidades operativas como en algunas ocasiones se piensa al
tratar de crear sistemas de control interno.

c— Ninguna persona debe ser responsable por una transaccién completa.

Una séla persona puede cometer errores, la probabilidad de no
hacerlo aumenta cuando son varias las personas que intervienen en una
operacién; por ejemplo, para el pago de sueldos, distintas personas
deben controlar las tarjetas de tiempo preparar la ndémina, revisarla,
girar los cheque y efectuar los pagos.

d- Seleccidén de servidores hdbiles y capacitados.

Para seleccionar al personal debe exigirse capacidad técnica y
profesional, experiencia, honestidad y que no exista impedimento legal
para desempefiar el puesto. La seleccién se debe efectuar mediante un
andlisis cuidadoso del puesto y de los requisitos que debe reunir

quien ha de ocuparlo, para lo cual se realizard un concurso de méritos



-22—

y conocimientos.
e- Pruebas continuas de exactitud.

Este principio se establece con el objeto de garantizar la
correccidn  de las operaciones, asi como la contabilizacién de las
mismas; por ejemplo, debe compararse el total cobrado diario por un
cajero, con el total depositado en el banco y con su respectivo
registro contable .

f- Rotacién de deberes.

Debe ser establecido en forma sistemdtica entre el personal de
una unidad con tareas o funciones afines, por que los cambio
periédicos de tareas a los servidores con funciones similares de
administracién y registro de recursos materiales y financieros
permiten que ellos esten capacitados para cumplir tal o cual funcidn
en forma eficiente, asi , se disminuye el riesgo de encubrimiento de
fraude o males administrativos y se evita el tener que adiestrar
constantemente al nuevo personal.

g- Fianzas.

Los servidores que esten encargados de la recepcién, control y
custodia de los recursos puiblicos, materiales o financieros, deberén
estar respaldados por una fianza solvente y suficiente o con pélizas
de fidelidad, como reguisito para ocupar o continuar en el cargo.

h- Instrucciones por escrito.

Deben establecerse por escrito procedimientos de autorizacidén que

aseguren el control previo y el registro oportuno de las operaciones

financieras y administrativas, la autorizacién serd conferida de
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manera uniforme de acuerdo a las directivas, reglamentos, normas
vigentes vy disposiciones legales, ésto -porque las oOrdenes vy
autorizaciones verbales pueden olvidarse o mal interpretarse.

i- Control y uso de formularios prenumerados.

Debe establecerse el uso permanente de formularios prenumerados e
impresos, y un sistema de control sobre la emisién, custodia y mane jo
de los mismos, ademis, el control sobre los comprobantes, formularios
y sobre cualquier documento significativo que registre operaciones
financieras o materiales. El juego completo de 1los documentos
inutilizados deberd ser anulado y archivado, a fin de evitar su uso
posterior, esto tdmbien ayuda a controlar la secuencia ntmerica.

j— Contabilidad por partida doble.

Se establecerd un sistema especifico y unico de contabilidad y de
informacién gerencial que integre las operaciones financieras tanto
patrimoniales como presupuestarias, sin excepcidn. alguna. En dicho
sistema se incluirdn tambien todos 1los recursos financieros vy
materiales que pertenescan a terceros, de manera que ningln recurso u
obligacién quede excluida de los registros e informes contables.

k- Uso de cuentas de control.

Cuando sea necesario y aplicable, se adoptard el sistema de
cuentas de control, utilizando mayores auxiliares que periddicamente
deberdn ser conciliados, como mecanismo de verificacidén y prueba de
exactitud que ayude a detectar cualquier error o desviacién.

5- Normas técnicas del control intermo.

Son disposiciones fundamentales que regulan el control interno en
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las 1instituciones del sector pdblico, permitiendo su exdmen vy
evaluacitn , mediante la auditoria gubernamental. Estas normas estén
dirigidas a los funcionarios encargados de organizar y mantener el
control 1interno en cada entidad y su contenido se refiere a
disposiciones muy generales sobre el sistema, que permite su
cumplimiento por los diferentes niveles organizativos del sector
piblico.

Los fundamentos en los que se apoyan las normas técnicas del
control interno, son las disposiciones legales, que estdn constituidas
por las leyes y reglamentos referentes al control; en los principios
del control interno, que son postulados que uniforman los métodos,
procedimientos y practicas que permiten organizar y mantener un sélido
sistema de control interno; y, los principios de administracién, que
uniforman el ©proceso integral de 1la administracién en las
instituciones del gobierno en 1lo referente al planeamiento,
organizacién, direccién y control.

Los objetivos de 1las normas técnicas de control son los
siguientes:

a- Obtener una estructura bédsica, uniforme y eficiente del control
interno en los campos administrativos y financieros.

b- Dinamizar la gestién de las instituciones, para el mejor
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

c— Viabilizar la emisién de las normas de 1los sistemas
administrativos.

d- Facilitar la evaluacién de la eficiencia de las unidades organiza--
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tivas y de los servidores piblicos.

La implementacidén de las normas técnicas de control interno es
llevada a cabo por cada institucién que forma parte del gobierno, lo
que permite determinar la aplicabilidad préactica de las normas, la
forma como deben cumplirla y los procedimientos y circunstancias que
desean adoptar, esto hace que las autoridades sujetas al control
dictardn, en cada uno de los respectivos niveles, las disposiciones
que posibiliten 1la aplicacién de 1las normas técnicas de control
interno, como ejemplos se pueden mencionar, como generales, 1la
determinacién de politicas y la actualizacién del sistema de control
interno; dentro de las normas de control interno relacionadas al
activo fijo, se pueden mencionar, sistemas de registro adecuados,

adquisiciones, custodia, constatacién fisica, uso de vehiculos,

identificacién y ventas.
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CAPTITULO SEGUNDO

DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

APLICADO EN L0S BIENES MUEBLES DEL ESTADO EN EL GOBIERNO CENTRAL

A. Estrategia de la investigacidn.

El presente capitulo permitird describir el sistema de control
interno administrativo que actualmente llevan a cabo las diferentes
unidades primarias de organizacién del gobierno, para el registro y
control del los bienes muebles bajo su jurisdiccidén administrativa; se
incluye ademés, una descripcién detallada de cémo el Ministerio de
Hacienda por medio del Departamento de Contabilidad Central registra y
controla los bienes muebles del gobierno.

1. Objetivos de la investigacidn.

a- General.

Conocer la situacién actual del sistema de control interno
administrativo de 1los bienes muebles de cada unidad primaria del
gobierno, a fin de analizar su funcionabilidad de acuerdo a su
contenido de registro y control, a sus aplicaciones, forma de
actualizar inventarios generales, formularios qde utilizan, etc., y
determinar asi si es el adecuado para el control de los mismos.

b- Especificos.
i~ Identificar -la estructura organizativa de la unidad encargada
del control de los bienes muebles.
ii- Identificar los registros de bienes muebles que llevan cada
una de las instituciones sujetas de investigacidn.
iii- Evaluar lds sistemas o métodos empleados para registrar los

bienes muebles.
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iv- Determinar si se cumplen o no practicas sanas para el
adecuado control de los bienes en estudio.

v— Identificar la participacién del factor humano como elemento
indispensable para el control de los bienes muebles.

vi- Precisar la existencia de una unidad que supervise el
adecuado control de los bienes muebles en el gobierno
central.

2. Universo o alcance.

El wuniverso de 1la 1investigacién lo constituyeron todas las
instituciones pdblicas que forman el gobierno central de El Salvador.
Para tal efecto, se considerd la informacidén proporcionada por la Ley
de Presupuesto del afio de 1990 ; la que indica que el total de las
instituciones objeto de estudio suman veintiuno.

Para los efectos de la investigacidn, del total del universo se
excluyeron varias instituciones en base al criterio que quizd por la
naturaleza de sus funciones noaportarien mayor informacién a la
investigacién, otro criterio que se debe considerar es que las
instituciones que se mencionan posteriormente nos negaron informacién
pertinente para el doqumento, por razones que desconocemos; de acuerdo
a ésto, se dejaron fuera a la Asamblea Legislativa, del Organo
Legislativo; El Consejo Central de Elecciones; el Ramo de Justicia, de
Defensa, de Seguridad Pdblica y la Presidencia de 1la Repidblica, del
Organo Ejecutivo; por lo que se redujo a quince el total de unidades

objeto de estudio.
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3. Determinacidon de la muestra.

Debido a que el tamafio del universo se considera pequefio, se
decidié tomarlo como la muestra del estudio, por lo que las
instituciones consideradas son:

- Corte de Cuentas de la Repiblica.

- Corte Suprema de Justicia.

- Tribunal del Servicio Civil.

- Fiscalia General de la Repiblica.

- Procuraduria General de la Republica.

- Ramo de Salud Piblica y Asistencia Social.

- Ramo de Agricultura y Ganaderia.

-~ Ramo de Educacién.

- Ramo de Obras Pablicas.

- Ramo del Interior.

- Ramo de Relaciones Exteriores.

- Ramo de Economia.

- Ramo de Hacienda.

- Ramo de Trabajo y Previsién Social.

- Ramo de Planificacién y Coordinacién de Desarrollo Econémico vy
Social.

4, Métodos usados en la recoleccién de 1la informacidn.

La metodologia que se siguié para la realizacién de la
investigacién fué 1la necesaria para alcanzar nuestros objetivos
planteados, tanto generales como especificos, por lo que recurrimos a

utilizar dos tipos de investigacién, la documental y la de campo. En la



_29_

primera, se consultaron la Constitucién Politica, 1la Ley de
Contabilidad Central, la Ley Orgénica de la Corte de Cuentas de la
Repiblica, 1la Ley de Presupuesto, las Disposiciones Generales del
Presupuesto, los instructivos numero dos y veintitrés de la Corte de
Cuentas y la circular ntimero cuarenta y seis de la misma; asi como
libros de consulta. Ademis, se recibié informacién documental
sustentatoria por cada unidad objeto de estudio en cuanto a las
férmulas que utilizan para el registro y control de los bienes muebles.
En el otro tipo de 1investigacién, la de campo, se wusaron el
cuestionario, la entrevista y la observacidén directa.
/

El cuestionario (véase pagina 145 ), se utilizd para recoger los
datos directos en las instituciones objeto de estudio en cuanto a cada
uno de los elementos que constituyen un sistema de control interno
administrativo. Se realizaron en el cuestionario preguntas abiertas y
cerradas. La entrevista y la observacién directa, se utilizaron para
profundizar en alguna medida la informacién obtenida, ademids, sirvieron
para percibir directamente la realidad de la investigacidn.

5. Presentacidn y anilisis de la informacién.

Esta' seccién que incluye objetivos, tabulacién y cementario de ca-
da pregunta que se hizo en cada unidad objeto de investigacidn, se 1n-

cluye en el anexo 2 de 1a pégina 153.
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B. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO .APLICADO - EN

LOS BIENES MUEBLES DEL GOBIERNO CENTRAL.

En el presente apartado se expone brevemente el resultado de la
investigacién tanto documental como de campo realizada en las unidades
primarias del gobierno sobre el sistema de control interno
administrativo de los bienes muebles, considerando , ademds, la teoria
expuesta en el capitulo uno.

1. A nivel de institucidn.

a- Antecedentes.

Las funciones de fiscalizacién y de control de las transacciones
oficiales fueron iniciadas en el afio de 1919 por el Tribunal Superior
de Cuentas, creado de conformidad a 1las disposiciones de la
Constitucién Politica de 1886 No existia en ésa época una Ley
Orgénica de Presupuesto, ni un sistema de contabilidad organizado para
el Estado que permitiera conocer en todo momento el estado de la
situacién financiera y de la Hacienda Pdblica. Los registros para tales
fines eran llevados separadamente por las distintas oficinas y no habia
un organismo que se encargara de su consolidacién. Tampoco se contaba
con un registro de los activos fijos del Estado, - menos =~ aln sobre
el control de los bienes muebles; reinaba, pués, un completo desorden
hacendario.

Llegado el afio 1926 se comenzaron a hacer los primeros estudios
para remediar éstos vicios. Pero no fué sino hasta en 1930 que terminé

esa era de desorganizacién mediante la promulgacién de dos leyes de --
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transcendental importancia: la Ley orgdnica de Presupuestos y la Ley
de la Auditoria General de la Repiblica, mediante las cuales se
creaban la Direccidén General del Presupuesto y la Auditoria General de

la Repiblica.

A la Auditoria General le fué encomendada la fiscalizacién de la
recaudacién, custodia, inversidén, erogacién, pago y enagenacién de los

fondos y bienes del Gobierno.

Es asi como a partir del afio 1930 ya se tienen datos sobre la
contabilizacién de los activos fijos, atn de los bienes muebles. Los
libros que desde esa fecha se comenzaron a llevar adecuadamente y en
forma centralizada indican que se levanté un inventario de los bienes
muebles a ésas fechas, el cual viene a ser la base o punto de partida
de tales registros. Las adquisiciones de bienes se fueron acreditando
a las respectivas cuentas a medida que se .wvan realizando, y ain
cuando no se llevaba un inventario detallado por oficina, ya se conta-
ba por lo menos con la cantidad total de los activos fijos del estado,

incluyendo los bienes muebles.

En el afio 1939, se credé la Corte de Cuentas de la Reptblica,
habiendo asumido este organismo las atribuciones del  Tribunal
Superior de Cuentas y de la Auditoria General de la Repiblica, lo
mismo que las funciones que le correspondian a la Contaduria

Municipal.
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En vista de ésta reforma la Corte de Cuentas fué la
encargada de 1llevar el registro de los bienes muebles.

En enero de 1952 se creé el Departamento de Contabilidad
Central como una dependencia del Ministerio de Hacienda con el
objeto de que 1llevara la contabilidad del Estado, quedando
relevada 1la Corte de Cuentas de todos los deberes relativos a
ésta actividad, habiendo  transferido al nuevo organismo  las
pertenencias, documentacién y antecedentes que wusaba para llevar

a cabo esas funciones.

Tal reforma se debié al propésito de ubicar adecuadamente
la actividad contable del Estado, por que tal como estaba la
situacién, la Corte de Cuentas llevaba la contabilidad y ella

misma ejercia la auditoria de 1la misma.

También se puso como base la Constitucién Politica de
1950 1la cual indica que corresponde al Organo Ejecutivo en el
Ramo de Hacienda, 1la direccién de las Finanzas Pdblicas, vy
siendo la contabilidad nacional wuna valiosa rama auxiliar para
tal fin, era légico que deberia estar bajo la direccién de

dicho Ramo.

La Ley de Contabilidad Central sefiala claramente que el
nuevo  organismo creado serd el encargado de llevar el
registro de 1los bienes muebles e inmuebles. Dice asi en su

Art. 4, literal h) al indicar 1las atribuciones y facultades
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del citado departamento: ''Organizar, prescribir y dirigir el
establecimiento de métodos de registros detallados de to-

dos los bienes muebles e inmuebles de propiedad nacional'.

Estos registros seran llevados al dia y se efectuarad
un  inventario anualmente, en el que se expresarén los
aumentos y disminuciones de los Haberes del Estado, en el

lapso antes indicado.

b— Definicién de bienes nmuebles.

Se identificar4d, para fines contables y bajo el rubro de
"Bienes Muebles", el wvalor de maquinaria y equipo que se
detalla en el | Manual de Clasificacién de Egreso bajo el
indice Clase General 3, emitido por la Direccién de
Contabilidad Central, esto es: aquellos bienes que agrupan una
serie de egresos clasificados segin su objeto especifico, para
la adquisicién de maquinaria y equipo. Incluye toda clase
de equipo wutilizado en las distintas unidades del Gobierno,
y para su identificacién deberd tenerse en cuenta el costo
de adquisicién, lo mismo que su duracidn. En este sentido y
sin ninguna rigidez,. debe considerarse el precio de doscientos
colones (¢ 200.00), excepto cuando se trate de compras de
libros y equipo instrumental quirdrgico que podrd ser menor.
En cuanto al tiempo de duracién sin mayor deterioro, deberd
estimarse un 1aﬁsb normal de mAs de dos aflos.

La clasificacién de maquinaria y equipo, incluye gastos

de accesorios 'y repuestos principales o aditamentos -———
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especiales diseflados para ser unidos o para formar parte del equipo o
maquinaria principal.

Estos bienes muebles se distinguirdn de los materiales, articulos
y repuestos por tres caracteristicas que mencionamos anteriormente pero
que explicaremos con mayor detalle a continuacidn:

i- Larga vida y duracién,
ii- Carécter permanente, y
iii- Alto costo unitario.

Por larga vida y duracién se entenderd generalmente una duracién
normal de mids de dos afios. Algﬁnos bienes que no son tratados con
cuidado, como receptdculos para basura, platos y muchos artefactos para
cocina, pueden durar varios afios; sin embargo, ya que pueden rajarse,
astillarse o romperse, no deben considerarse como bien mueble.

En cuanto al cardcter permanente, se refiere a la duracién. .en
cuanto al material especifico de lo que estd hecho el bien; para tener
tal condicién el bien debe ser de tal contextura que wusado
frecuentemente y por un largo tiempo, no se modifique su forma material
ni su condicién de uso de manera apreciable.

Por dltimo, el costo relativamente alto de un bien y su tamafio

pueden ser factores que determinen si deben o no, ser clasificados como

bienes muebles.
c— Aspectos sobre plan de organizacién.

De la investigacién realizada en las diferentes dependencias del
gobierno, puede decifse que le dan poca importancia al registro y
control de los bienes muebles ya que de quince unidades investigadas,

ocho de ellas que representan el 53.33% de la muestra, la oficina de
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registro y control de dichos bienes Unicamente tienen asignado un jefe
y un auxiliar para el control de los mismos; es decir, ellos realizan
las tareas de cargo, descargo, traslado interno o externo de bienes
muebles y si se le di mantenimiento o alguna reparacidén al bien, ellos
tambien son los encargados de hacer las anotaciones pertinentes al
caso; ademds, se pudo constatar que dicha unidad en la mayoria de la
estructura organizativa de las dependencias estd dentro de un
departamento, ya sea éste el de Servicios Generales o en el
Administrativo, conformidndose asi en una seccidén, lo cual se demuestra
segin cuadro detallado en pégina 154. Por otra parte esta seccidn
cuenta con solamente una persona para desempefiar todas las tareas de la
misma, ya que el jefe Unicamente revisa (véase cuadro pdgina 153) por
tanto consideramos que dicha seccién no es competente para el adecuado
registro y control de los bienes muebles si consideramos la magnitud de
cada una de las instituciones del gobierno.
d- Aspectos sobre métodos y procedimientos de autorizacidén y registros.
Durante el proceso de investigacidén se pudo detectar que nueve
unidades investigadas cuentan para el registro y control de bienes
muebles con férmulas impresas de cargo y descargo por bien, once
unidades cuentan con ademds de las férmulas anteriores, con formularios
para el registro de tgaslado de un bien mueble en calidad de préstamo
de una dependencia a otra, para llevar el control de mantenimiento y
reparacién; y, con un formulario de inventario general. Ademis, existe
una dependencia adicional, que ademds de todas las férmulas anteriores

cuentan con una férmula impresa para el registro de traslado del bien
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de manera interna en la institucién.

Puede concluirse que aunque existen doce unidades de quince
investigadas que cuentan con un sistema de registro y control, éstas no
tienen disefios uniformes en dichas wunidades, por 1lo que, el
procedimiento para el registro y control de los bienes muebles varia de
una dependencia a otra, por tanto, aunque internamente en la
institucién el sistema puede ser adecuado a nivel de instituciones del
gobierno no lo es debido a que no hay consistencia en el mismo, mucho
menos uniformidad. No existen registros de inventario actualizado, ya
que se 1investigd que de las quince dependencias, el 26.67% han
realizado un inventario general cada cinco afios, es decir, cuatro
dependencias; cinco dependencias lo efectdan al final de cada afio, y
tres nunca lo han realizado. Hubo una institucién que respondié que
nunca han realizado inventarios fisicos. Adn con la informacién
anterior se puede decir que el inventario general de bienes muebles no
estd actualizado a la fecha, esto debido a muchos factores entre los
que podemos mencionar con mayor relevancia a la poca importancia de las
autoridades respectivas de cada una de las instituciones y al sistema
de control interno del registro y control de los mismos.

En el procedimiento para la codificacién de cada bien, por cada
dependencia no hay uni formidad (véase cuadro pégina 159).

Se pudo detectar que el 53.33% de las dependencias investigadas no
tienen manual de procedimientos para el registro y control de los
bienes muebles; pero si bien es cierto que el 46.67% de las

instituciones cuentan con un manual de procedimientos, cada uno es
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diferente del otro, creando inconsistencia en los mismos.

En cuanto a la politica que toman en cuenta para realizar el
respectivo cargo de un bien mueble dentro del inventario general en la
institucién se pudo constatar que el bien es registrado siempre y
cuando la compra proviene del Fondo General de la Nacidén, pero cuando
la compra proviene de los Fondos de Actividades Especiales o
Donaciones, aunque existe reglamento de la Corte de Cuentas de la
Repiblica para hacer el cargo del bien mueble las instituciones, no lo
toman en cuenta.

e- Practicas sanas.

En lo referente a las précticas sanas se concluye qe las
dependencias del gobierno no las 1llevan acabo por las razones que a
continuacién se mencionan: Solamente el 40.00% de las dependencias del
gobierno, la persona asignada para llevar el registro y control de los
bienes muebles, antes de hacer el cargo de un Bien adquirido verifica
que ademds de la respectiva Orden de Pago, en el caso tambien estén, al
menos, la fotocopia de la factura que ampara la compra; el 60,00% de
las instituciones realizan la anotacidén sin verificar la documentacidén
respectiva.

Por otra parte, el 66.67% verifica la existencia fisica del bien
mueble, pero el resto no lo hace.

En lo que respecta a la fianza que debe rendir los encargados de
los bienes muebles para garantizar su actuacién, de acuerdo a
lo seflalado por la Corte de Cuentas de conformidad con lo que establece

el articulo cinco numeral siete de su Ley Organica, se pudo constatar
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que el 100.00% de las institucilones no cumplen con esta disposicidn;
ademids, en cuanto a la practica que el mantenimiento de bienes muebles
debe ser preventivo pudo detectarse que lo hace el 60.00% de manera
correctiva (véase cuadro pdgina 170); por otro lado, el 80.00% de las
instituciones cumplen con las disposiciones legales dictadas por la
Corte de Cuentas y las de la Direccidén de Contabilidad Central, en lo
que respecta a la compra del bien.

El 100.00% de las instituciones no envian a la Corte de Cuentas su
inventario general, faltandoa-la préctica sana sugerida en la circular
ndmero cuarenta y seis emitida por la Corte de Cuentas con fecha trece
de noviembre de 1950. Ademids, el 93.33% de las mismas no cumplen con
la préctica de enviar a la Direccién de Contabilidad Central copia
anual de su inventario general para verificar la existencia de los
bienes muebles de cada una de ellas con lo contabilizado por la
Direccién de Contabilidad Central.

f- Seleccidén de personal idéneo.

Se pudo constatar que a las personas que trabajan en la seccién de
registro y control de los bienes muebles en cada wuna de 1las
dependencias del gobierno, no les dan cursos de adiestramiento y
capacitacién que estén relacionados con el adecuado registro y control
de los mismos, como puede observarse en el cuadro de la pagina 176;
ademds, el nimero de personas asignadas a dicha unidad no es el
adecuado ya que en la mayoria de las dependencias una séla persona
realiza todas las tareas de registro y control de dichos bienes, y en

otras, en su defecto es llevado parcialmente por uno de los miembros de
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la unidad administrativa, tal lo demuestra el cuadro de la paginal77;
por lo que se considera que el personal de dicha unidad de registro y
control de tan importante rubro en el gobierno no es el iddéneo en el
cargo.

g— Auditoria Interna.

En el 60.00% de las dependencias encuestadas se verificd que tiene
asignado un departamento de Auditoria Interna y que ésta en la
estructura de la organizacién, depende de la Secretaria de Estado,
notdndose que dicho departamento no tiene disefiado ninglin sistema de
control interno para la adecuada verificacién del rubro de los bienes
muebles, ésto hace ver que las instituciones del gobierno no le dan
ninguna importancia al control de dichos bienes, observidndose un
descontrol total que a tal grado no saben lo que se tiene ni en
cantidad ni en Valoreé en concepto de bienes muebles; sin embargo, el
93.33% de las instituciones estdn de acuerdo en implementar un sistema
de control interno administrativo para los bienes muebles, que sea

uniforme para todos y adecuados a los objetivos perseguidos.

2. A nivel de la Direccién de Contabilidad Central. Ministerio de

Hacienda.

Dentro de la estructura organizativa de la Direccién de
Contabilidad Central, se encuentra una seccién llamada de Activos
Fijos, formada por un jefe de seccién y varios auxiliares, entre ellos,
un encargado de las adquisiciones de bienes muebles, un encargado de
descargo de bienes muébles, un encargado de registro de bienes muebles

y un encargado del registro de donaciones de bienes muebles y del
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control de las placas nacionales de vehiculos automotores.
Para un adecuado control contable y administrativo, ésta Direccidn

clasifica los Activos Fijos de la manera siguiente:

a— Bienes muebles. Compras Fondo general.

(adquisiciones)

Fondo actividades

especiales

Donaciones
b- Bienes inmuebles Compras
(Adquisiciones de bienes
fiscales y de uso piblico)
Donaciones

c- Construcciones en proceso )Bienes fiscales
(Bienes inmuebles)

Bienes de uso piblico

Para 1los propdsitos del presente trabajo s6lo interesa lo
referente a la parte de los bienes muebles, que se identifica para
fines contables de acuerdo al Manual de Clasificacién de Egresos, en el
indice de la clase general tres, que incluye Maquinaria y equipo de
oficina y aparatos eléctricos de servicios, muebles y articulos varios,
equipo médico-quirtdrgico, equipo de investigacidén, maquinaria y equipo
de produccién, maquinarias y equipos de servicios varios, equipo de
transporte, traccidn y>e1evaci6n; animales; y, repuestos principales de

maquinaria y equipos.
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Los bienes muebles en las institucionmes del gobierno pueden
adquirirse a través de compras o por medio de donaciones. Existen
compras provenientes del Fondo General, que son todas las
adquisiciones de bienes muebles a cargo de estos fondos y hay tambien
compras hechas por medio de Fondos de Actividades Especiales, estas son
compras a cargo de aquellos fondos que algunas Instituciones del
Gobierno captan de actividades realizadas por ellos, por ejemplo, en
las escuelas pdblicas, que forman parte del ramo de educacidén, se
realizan actividades para recaudar fondos y poder comprar mobiliario o
algun otro bien mueble que sirva a dicha escuela.

En la Direccién derContabilidad Central existen procedimientos que
se utilizan para el registro de las adquisi.ciones de bienes muebles ya
sean estos por compras a cargo del Fondo General, del Fondo de
Actividades Especiales o adquiridas a través de Donaciones; a
continuacién se detallan:

a- Registro por compras de bienes muebles a cargo del Fondo General.

RESPONSABLE Ne TAREA

Las oficinas del go-

bierno central 1 Elaboran érdenes de pago por la compra de
bienes muebles, detallando las
caracteristicas principales del bien,
tales como: marca, modelo, ndmero de
serie, precio unitario, etc. Ademis, de-

bera aplicarle el especifico
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RESPONSABLE Ne

TAREA

Direccién de Contabili-
dad Central (Seccién de

gastos no periédicos) 2

Departamento de Servi-

ci0s Mecanizados. 5

Seccidén de activos Fi-

jos, encargado del re-

correspondiente de acuerdo al Manual de
Egreso. (véase instructivo 710-C anexo 3

pagina 18 )

Registra las 6rdenes de pago revisando
que lleven las especificaciones del nu-
meral anterior.

Envia los datos al Departamento de
Servicios mecanizados.
Envia "copias" de las dérdenes de pago al
Departamento ‘de .Servicios Contables Sec--
cién de Activo Fijo en legajo de 500

Ordenes.

Envia los datos al Centro de Computo
grabados en discos para que la computado-
ra elabore los listados respectivos.

Recibe los listados correspondientes a la
seccién de gastos no periédicos y los de
la seccién de Activo Fijo entregandoselos

a los respectivos encargados.



RESPONSABLE Ne

TAREA

gistro de bienes muebles. 7

Recibe los listados del Departamento de
Servicios Mecanizados procesados por el
Centro de Computo relativo a las
adquisiciones de bienes muebles. Listado
ACT-020 de Ordenes de Pago, relativas a
adquisiciones de bienes muebles; éste
listado contiene los datos de
identificacién de las ordenes de pago
cursadas diariamente por la compra de
maquinaria y equipo efectuadas por el
gobierno central, que consisten en: afio,
clase de transaccién, nimero de documento
de gasto, valor de cada drden de pago y
\

total por dia.

Compara los datos de las copias de las
Ordenes de Pago <contra el listado
elaborado en el Centro de Cdémputo.

Si los datos son correctos, le comunica
al Departamento de Servicios Mecanizados,
para que proceda a elaborar los
siguientes listados: ACT-050 Tabulado de
Adquisiciones de bienes muebles y ACT-060
Listado de Adquisiciones de bienes

muebles, por Ramos.
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RESPONSABLE

TARFA

10

11

12

13

14

15

Recibe los listados ACT-050 y ACT-060 del
Departamento de Servicio Mecanizado.
Compara los totales de los listados ACT-
050 y ACT-060 contra listado ACT-020 para
detectar cualquier diferencia.

Registra MAYOR AUXILIAR DE BIENES MUEBLES
(form. N2 23-I Reb.77, véase anexo L ,
pagina 188 ), esto se realiza conforme al
listado ACT-060 y 1las copias de las
Ordenes de Pago, por unidad primaria y
secundaria de organizacién, segun el
Presupuesto General y objeto especifico,
anotandole las caracteristicas a cada
bien mueble.

Clasifica las tarjetas de mayor auxiliar
de bienes muebles por unidades primarias
de organizacién.

Elabora el cuadro de comprobacién mensual
de mayor auxiliar de bienes muebles
(véase anexo 5 pdgina 189 ).

Traslada mensualmente los datos ACT-050 y
ACT-060 a la férmula N° 403-5 (11-74),
véase anexo 6 pagilna ]901 Anotando las

cantidades por especificos y por afio de
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RESPONSABLE Ne

TAREA

16

Jefe de la Seccién de

Activos Fijos. 17

18

presupuesto.
Elabora la partida en base a los datos
registrados en la férmula citada en el

numeral anterior.

Revisa las partidas con base a los
listados ACT-050 y ACT-060, tarjetas y
cuadro de comprobacién mensual, del mayor
auxiliar de bienes muebles.

Envia las partidas al Jefe de la Seccién
de Contabilidad General para que sean

anotados en el Mayor de Activos Fijos.

- OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS:

Las O6rdenss de pago aplicadas a reservas de los cinco afios

anteriores al ejercicio corriente, no se procesan por medio de la

computadora; por lo que el encargado de los Bienes Muebles, consultaré

peridédicamente al Jefe de la

Seccién de Gastos No Periddicos de los

movimientos efectuados durante el mes, a fin de incorporar estos

activos a los Mayores Generales por medio de 1la correspondiente

partida.
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b- Registro por compra de bienes muebles a cargo del Fondo de

Actividades Especiales.

RESPONSABLE Ne

TAREA

Las oficinas del Gobier-

no Central 1

Seccién de Activos Fijos 2

3
4
5
La Corte de Cuentas de
la Reptblica. 6

Compra de bienes muebles adquiridos por
medio de &rdenes de pago con cargo al
Fondo de Actividades Especiales de 1la
Unidad respectiva segin el art. 11 de las
Disposiciones Generales de la Ley de
Presupuesto vigente.

Recibe la Orden de Pago emitida a fin de
que se incorpore el valor de dicho bien
mueble en las cuentas de Activos Fijos.
Revisa la Orden de Pago, sella y firma el
original y duplicado del documento,
quedando en su poder el triplicado.
Archiva el triplicado de la Orden de Pago
por unidades de organizacién.

Devuelve al interesado la Orden de Pago
con el '"es conforme" de la Seccién de

Inventarios de Contabilidad Central.

Recibe de 1las Unidades Primarias

0 Secundarias de organizacidén las Ordenes
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RESPONSABLE Ne TAREA
de Pago para que sean autorizadas.
7 Después que las dependencias han adquiri-

Seccidén de Activos Fijos 8

10

11

do el bien, informan a la Corte de Cuen——
tas por medio de nota para que ésta a su

vez, autorice al cargo a la Direccién de
Contabilidad Central.

Recibe el documento de cargo de la Corte
de Cuentas para que se incluya el bien
mueble en los Activos Fijos.

Elabora la tarjeta del Mayor Auxiliar de
bienes muebles for. N¢ 23-1 (77),
conforme a los documentos autorizados por
la Corte de Cuentas (cargos). Esta
tarjeta  sirve para actualizar el
inventario por cada wunidad primaria y
secundaria de organizacidén detallando las
caracteristicas del equipo. Véase anexo
4 , pag 18

Traslada las cantidades por especificos a
la férmula 403-5 (11-74) mensualmente.

En esta férmula se detallan las
subcuentas de bienes muebles. Véase
anexo 6 , pag. 190

Elabora la partida en base a los datos
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RESPONSABLE Ne

TAREA

Jefe de la Seccidn de

Activos Fijos. 12

13

registrados en la férmula anterior.

Revisa las partidas con base en las notas
de cargo y las tarjetas.

Envia al Jefe de 1la Seccién de
Contabilidad General 1las partidas para
que sean incorporadas a los Mayores de

Activos Fijos.

OBSERVACIONES COMPLEMENTARTAS.

Cuando las dependencias no solicitaren a la Corte de Cuentas el

cargo del bien mueble adquirido por medio de los Fondos de Actividades

Especiales, 1la Direccién de Contabilidad Central incorporard estos

bienes muebles tomando como base la copia de la Orden de Pago en su

poder.

Deberd tomarse en cuenta que cada Fondo de Actividades Especiales

tiene su instructivo que regula sus operaciones.

c— Registro de adquisiciones de bienes muebles por medio de Donaciones.

RESPONSABLE Ne

TAREA

Las oficinas del Go-

bierno Central,

Reciben de parte de donantes, diferentes
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RESPONSABLE N

TAREA

2
Corte de Cuentas de la
Reptiblica. 3
Seccién de Activos Fijos
encargado del registro
de bienes muebles. 4
5
6

bienes muebles.

Comunica por escrito a la Corte de
Cuentas el détalle de las donaciones de
bienes muebles recibidos, con todas sus

caracteristicas.

Autoriza el documento para que sean
incorporados a 1los Activos Fijos del

Estado, numerandolos correlativamente.

Recibe de la Corte de Cuentas los cargos
autorizados y controlan 1la numeracién
correlativa de los documentos.

Anota en el documento el numero del
objeto especifico de acuerdo al manual de
clasificacién de egresos.

Elabora la tarjeta del Mayor Auxiliar de
bienes muebles, férm. N°¢ 23-1 (77),
conforme a los documentos autorizados por
la Corte de Cuentas. Esta tarjeta sirve
para actualizar el inventario por cada

unidad primaria vy secundaria de
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RESPONSABLE N®

TAREA

Jefe de la Seccién de

Activos Fijos. 9

10

organizacién detallando las caracteris—-

ticas del bien mueble. Véase anexo 4
4

Pag. 188

)

Traslada las cantidades por especificos a
la férmula 403-5 (11-74) mensualmente. En
esta férmula se detallan las subcuentas
de bienes muebles. Véase anexo 6 -
P&g. 190

Elabora la partida en base a los datos re

gistrados en la férmula anterior.

Revisa las partidas con base a las notas
de cargo y las tarjetas.

Envia al jefe de la Seccidén de Contabili-
dad general las partidas para que sean
incorporadas a los Mayores de Activos

Fijos.

OBSERVACIONES COMPLEMENTARTAS.

En esta clase de registros no interviene el Departamento de

Servicios Mecanizados.

Cuando una unidad de organizacién del gobierno construye un bien

mueble en sus talleres, deberédn solicitar a la Direccién General del

Presupuesto el valdo correspondiente para luego pedir a la Corte de
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Cuentas la inclusidén en el inventario.

En las escuelas llevan a cabo actividades lucrativas con cuyo
producto compran, a veces, bienes muebles para su uso; tambien lo hacen
con fondos provenientes de la Sociedad de Padres de Familia, en éstos
casos deben informar al Ministerio de Educacién para que éste solicite

a la Corte de Cuentas la incorporacién a los Activos Fijos del

gobierno.

d- A continuacién se detalla el procedimiento que se sigue en la
Direccién de Contabilidad Central para el registro de solicitudes de

descargo de bienes muebles.

RESPONSABLE . Ne TAREA

Oficinas interesadas. 1 Elaboran solicitudes de descargos férm.
12-A, véase anexo 7 , pagl92

Direccién de Contabili-

dad Central-Jefe de la

Seccidn. 2 Recibe las solicitudes de descargo.

Encargado de los descar-

gos bienes muebles, 3 Anota las solicitudes recibidas en el
libro de control de descargos, anotando
un ndmero correlativo en éste y en la
solicitud. La numeracién comienza al
principio del afio. Tambien sella la

solicitud.
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RESPONSABLE

TAREA

Jefe de la Seccidn de

Activo Fijo.

Encargado de descargo

Jefe de Seccidn de

Activo Fijo.

10

11

Compara la solicitud, por cada bien
mueble, con las tarjetas registradas en
los archivos, verificando los datos de la
solicitud. |

Anota nUmero de descargo 'numeral tres"
en la tarjeta donde encontré el registro
del bien mueble.

Envia solicitud de descargo firmada a la

Corte de Cuentas.

Recibe en su oportunidad los descargos
autorizados de la Corte de Cuentas.
Registra los descargos autorizados en el
libro de control de descargos, anotando
la numeracién de la Corte de Cuentas. La
numeracién de la Corte de Cuentas
comienza correlativamente el primero de
julio de cada afio.

Cifra el documento de descargo con el
especifico de egreso correspondiente.
Llena férm. 403-5 y elabora partida de

diario. Véase anexo 6 , pdg 190

Revisa las partidas de diario.
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RESPONSABLE Ne | TAREA

12 Envia las partidas de diario ya
revisadas, al jefe de 1la seccidén de
Contabilidad Patrimonial, para que las

incorpore en los mayores generales.

OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS :

Para llenar el formulario 12-A véase "Instructivo para el Descargo

de Bienes Muebles del Gobierno Central'.
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CAPITULO TERCERO

DISENO DE UN SISTFMA DE CONTROL INTFRNO ADMINISTRATIVO PARA LOS

BIENES MUEBLES DEL ESTADO EN LAS DEPENDENCTAS DEL GOBIERNO CENTRAL

A. Objetivos del Sistema.

1. Generales.

a- Establecer un adecuado sistema de control interno administrativo en
las dependencias del gobierno central, a fin de ejercer un control
eficéé, confiable y uniforme de los bienes muebles.

b- Establecer un mecanismo adecuado que permita mantener inventarios

permanentes de los bienes muebles en cada una de las dependencias del

gobierno central.

2. Especificos.

a- Hacer un manual de control interno administrativo que contenga la
descripcién de cada una de las etapés que formardn el sistema de
registro y control de los bienes muebles.

b- Serialar normas para el registro de las adquisiciones, traslados, -
donaciones y descargos de bienes muebles.

c- Implantar clasificaciones y numeraciones uniformes para los bienes
muebles.

d- Establecer formularios para el adecuado registro y control de los
bienes muebles.

e- Incentivar una gerencia pdblica moderna, responsable y eficdz para
que sus decisiones sean tomadas en base a una informacién confiable y

oportuna.

f- Proporcionar a los niveles jerdrquicos operativos una herramienta
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Gtil que permita conocer en el momento oportuno la informacién

completa sobre los bienes muebles.,

Base Legal.

En la actualidad existen instrumentos legales que obligan a cada
una de las dependencias del gobierno central a llevar un adecuado
sistema de registro y control en los bienes muebles, por ejemplo, la
Ley de Contabilidad_Central en el articulo cuatro literales '"c" y "h"
prescriben que, son atribuciones y facultades de la Direccién de
Contabilidad Central, literal c "disefiar y prescribir los formularios
y registros de carédcter contable, que deberdn ser usados por los
distintos organismos de 1la administracién pablica; distribuir vy
controlar dichos formularios y registros, y establecer 1los
procedimientos a seguir en el uso de los mismos. En el literal h dice:
"organizar, prescribir y dirigir el establecimiento de métodos vy
registros detallados, de todos los bienes muebles e 1inmuebles de
propiedad nacional. Estos registros seran llevados al dia y se
efectuard un inventario anualmente, en los que se expresaran los
aumentos y disminuciones de los haberes del estado en el lapso antes
indicado."

Lo anterior permite observar que el estado le ha delegado a la
Direccién de Contabilidad Central para que disefle un adecuado sistema
de registro y control para los bienes muebles, lo cual a la fecha no
existe. .

Por su parte el articulo ciento noventa y cinco de la
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Constitucién Politica seflala que ''la fiscalizacién de la Hacienda
Piblica en general... estard a cargo de... la Corte de Cuentas de la
Repiblica" y que tendrd las siguientes atribuciones, literal tercero
del mismo articulo, 'vigilar, inspeccionar y glosar las cuentaslde los
funcionarios 'y empleados que admini;tren o manejen bienes
piblicos...". Por tanto, puede notarse que la ley permite, prohibe o
manda a aquellas personas que administran o manejan bienes muebles
propiedad del estado; todo esto puede ampliarse atendiendo la Ley
Orgénica de la la Corte de Cuentas de la Repiblica que en su articulo
cinco, numeral siete dice '"son atribuciones y facultades de la Corte:
exigir las cauciones a quienes corresponda rendirles para garantizar
su actuacién,..."
Se observa que el estado como ente juridico busca de una manera
mediata proteger sus bienes muebles; puede mencionarse también que la
misma Ley Orgénica de la Corte de Cuentas de 1la Repiblica, cuando
habla en la Ley de Auditoria, en su articulo dieciseis dice '‘toda
persona que reciba, entregue o tenga a su cuidado custodia o
fiscalizacién de fondos o bienes publicos, deberd rendir cuenta de
ello y serd responsable civil y criminalmente de acuerdo con las leyes
respectivas, por toda pérdida que pueda sobrevenir por negligencia o
uso ilegal de tales fondos o bienes".

Cuando existiera pérdidas que pueda sobrevenir por negligencia o
uso 1legal de bienes, la ley sanciona al infractor, como puede hacerse
notar segin las Disposiciones Generales del Presupuesto en su articulo

dos cuando dice "se autbriza a la Corte de Cuentas de la Repiblica, a
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la Fiscalia General de la Repiblica y a la Direccién General de
Tesorerfa, para ordenar que se descuente de los salarios de
funcionarios y empleados publicos, las sumas que éstas adeuden al
fisco, por concepto de... reparos y cualquier otras responsabilidades,
derivadas del manejo... de bienes muebles del estado". Ese mismo
articulo en su numeral cinco sefiala "asimismo se faculta a los jefes
de Unidades Primarias, jefes de Unidades Secundarias e ingenieros
jefes encargados de la ejecucién de trabajos pdblicos, para que
ordenen descuentos a empleados publicos, lo mismo que a trabajadores
remunerados por medio de planillas, por la pérdida o deterioro... de
bienes muebles del estado, cuando dicha pérdida o deterioro se deba a
negligencia de los empleados o trabajadores responsables. El
descuento se hard en proporcién al salario respectivo sin exceder del
quince por ciento y en relacién al precio de la cosa perdida o
deteriorada hasta el completo pago o reparacién del dafio causado".

La ley tambien regula la compra, recibo de donaciones, traslados
y entregas por medio de donaciones de los bienes muebles del estado
como puede notarse en lo siguiente; para la compra del Estado
establece que pueden adquirirse bienes muebles por medio del Fondo Ge-
neral, Fondos de Actividades Especiales y por medio de donaciones; por
cualquier medio adquirido siempre se debe dar a conocer a la Direccidén
de Contabilidad Central y a la Corte de Cuentas de la Repiblica el
valor de la cantidad de los mismos, con el propbésito que puedan
registrarse en los. haberes del estado. En cuanto al recibo de

donaciones las Disposiciones Generales de Presupuestos en su articulo
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ciento cincuenta y uno amplia que deberd comunicar la adquisicidn
inclusive a la Direccién General de Presupuestos.

La venta de bienes del estado, la Ley Orgénica de la Corte de
Cuentas de la Reptblica, en su Ley de Auditoria en el articulo treinta
y ocho sefiala "las ventas de bienes del estado se hardn en publico al
mejor postor y por medio de la administracidén de renta respectiva'.
Esto no se observard para aquellos bienes cuyo valor es hasta cien
colones. .

Cuando deban darse traslado o donaciones las Disposiciones
Generales de Presupuesto en su articulo'ciento cuarenta y nueve dice
""cuando existan bienes muebles en algunas dependencias de 1la
administracién central que no se estimen necesarias para sus fines,
podrd el jefe de la Unidad Primaria correspondiente o el Ministerio de
Hacienda, a solicitud de 1la Direccién General del Presupuesto,
autorizar su traslado a otra dependencia de la administracién central
o su donacién a favor de alguna institucidén oficial o auténoma o de
alguna municipalidad"; por otro lado en ese mismo articulo en los
numerales dos y cuatro dice "..., sélo el Ministerio de Hacienda podra
autorizar la donacién,..." 'y "... ademds para que estas donaciones
asi como los traslados de bienes muebles tengan validez legal, deberén
ser comunicados a la Direccién de Contabilidad Central y a la Corte de
Cuentas de la Repiblica'.

Para el descargo de bienes muebles del Gobierno Central la Corte
de Cuentas de la Repiblica ha emitido el instructivo nimero dos en el

cual se imparten las instrucciones necesarias para poder separar del
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Inventario General de los bienes muebles propiedad del estado aquellos
bienes inservibles o fuera de uso para lo cual usaran el formulario
denominado "Solicitud de Descargo de Bienes Muebles del Estado de El
Salvador", férmula 12-A. (véase pagina 192 ),

Para la formulacién del Inventario de Bienes Muebles del Estado,
la misma Corte de Cuentas de la Repﬁblica. ha emitido la circular
nimero cuarenta y seis, por medio de la cual se dirige a todos los
jefes de Unidades Primarias dando las siguientes instrucciones, en los
numerales uno, dos, tres, cuatro, seis y nueve; toda oficina o
dependencia gubernamental deberd levantar un inventario de todos sus
bienes muebles; tienen que figurar con su valor de costo o con el de
inventario si ya hubiese sido objeto de inventarizacién; a ningin bien
mueble se le debe disminuir su valor de adquisicién o de inventario;
toda dependencia puUblica debe llevar un libro de inventario de bienes
muebles; no se deben incluir en el inventario los dtiles de escritorio
cuyo valor unitario no exceda de diez colones; y, por Gltimo sefiala en
esa misma circular que en lo futuro cada dependencia del gobierno
deberd remitir a esa Corte por periodos anuales un resumen de las
modificaciones a su inventario, es decir, una lista dé los bienes
muébles en los que se hayan adquirido y de los que hayan sido
descargados de su inventario a fin de cotejarlos con los registros

respectivos de esta institucidn.

Lo antes expuesto permite observar que existen todos los instrumentos
legales para la adecuada proteccidén de los bienes muebles propiedad del

estado, sé6lo falta disefiar un Sistema de Registro y Control confiable,
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efectivo y uniforme para las dependencias del Gobierno Central, el

cual en este mismo capitulo se propone.

Elem:ntos basicos de un sistema de control interno administrativo.

1. Plan de organizacion.

a- Unidades encargadas del registro y control de los bienes nuebles.

Il jefe ejecutivo de cualquier Unidad Primaria de Organizacidén en
las dependencias del gobierno central que tenga bajo su custodia el
uso de bienes del estado, es de saber que es responsable de la
protoceién de dichos bienes, contra pérdida, dafio o uso indebido.

Por tanto, este jefe ejecutivo deberi crear una oficina central
de registros y control de bienes muebles para toda la Unidad Primaria
a su cargo y deberd tambien crear unidades de registro y control de
los bienes muebles en cada unidad secundaria de la Unidad Primaria de
Orpanizacion. Bl dmplantamiento de estas unidades de registro y
control de bienes muebles dentro de wuna dependencia primaria de
organizacion no afecta la autoridad administrativa y responsabilidad
del funcionario correspondiente.

De lo anterior puede deducirse que las unidades encargadas de
registro y control para los bienes muebles en una dependencia del
gobierno, su nmimero serdn de acuerdo a las necesidades que cada
dependencia tenga. Por ejemplo, de acuerdo a 1la estructura
orgimnizativa del Ministerio de Planificacién y Coordinacién del
Desarrollo Fcondmico y Social (véase pagina 62° ), deberd crearse
dependiendo directamente del jefe ejecutivo del ramo, una oficina

central encargada del registro y control de bienes muebles que serd la
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encarpgada de supervisar y llevar la contabilidad general de los bienes
muebles de toda la dependencia en coordinacién con nueve unidades
adicionales de repistro y control de llos bienes, segin las nueve
unidades secundarias que informan directamente al jefe ejecutivo;
escas son:

i— Grupo de asesoria econdmica;

11— Consultoria;
i1i- Secretaria General;
iv- Unidad de Administracién y Finanzas;
v— Direccion General de Coordinacién e Informacidn;
vi— Direccién General de Proyectos;
vii— Direccién General de Planeamiento;
vili- Direccién General de Cooperacidn Inferna; y
ix- Direccidn General de Reconstruccion.

Cada una de las Unidades Secundarias mencionadas anteriormente
tendrdn las responsabilidad sobre todos aquellos bienes muebles que
estan bajo su jurisdiccidn, en su area.

Ademds, debe entenderse que la Seccidén Central de Registro y
Control de Bienes Muebles en la Unidad Primaria de Organizacidén estaré
dependiendo de unadivisién administrativa dentro de la Secretaria de
Estado, mientras las secciones de Registro y Control de Bienes Muebles
en cada una de las Unidades Secundarias de Organizacidn estaran
ubicadas  también en una divisién administrativa de cada Unidad
Secundaria de la Unidad Primaria de Organizacién.

A continuacién se presenta el organigrama del Ministerio de Pla-

nificacién y Coordinacién del Desarrollo Econdmico y Social.
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Para una mejor ilustracién de que cdémo debe estar organizada la
Seccinn de Registro y Control de Bienes Muebles, tanto la que estaria
ubicada en la Secretaria de Estado como las que estarian ubicadas en
las Unidades Secundarias en cada Unidad Primaria de Organizacién y

cuales seria sus funciones administrativas, a continuacién se detalla:

Organiprama de la Seccién Central de Registro y Control de los Bienes

Muebles.

OFTCINA ADMINISTRATIVA EN LA

SECRETARIA DE  ESTADO

JEFE DE LA
SECCION CENTRAL

ENCARGADO DE LLOS DESCARGOS 0 ENCARGADO DEL. REGISTRO Y CON-
TRASILADOS DE LOS BIENES MBLES. TROL DEL INVENTARO GENERAL

ENCARGADO DEL REGISTRO Y CON-
TROL DE LAS ADQUISICIONES

Ubicacidén: Esta oficina dependerd jerdrquicamente de manera directa de
una Oficina Administrativa ubicada dentro de la Secretaria

de Estado.

Principales Funciones Administrativas:
= Recibir documentacién de cargo, descargo, traslado e inventario
parcial de las Secciones de Registro y Control de Bienes Muebles

ubicadas en las Unidades Secundarias de Organizacién.
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Disiribuir el trabajo a los Encargados de llevar a cabo el Registro

y Control de los bienes muebles. .

- Atender consultas de las Secciones de Registro y Control de los
biencs muebles de cada Unidad Secundaria en asuntos relacionados con
los bienes mmebles.

- Supervisar, al menos, una vez al afio las diferentes Secciones de

Registro y control de los Bienes Muebles con el fin de conciliar

saldos.

Archivar los docimentos recibidos y clasificarlos segin las Unidades

Secindarias de Organizaciou.

- Fnviar anualmente a la Direccién de Contabilidad Central, Corte de

Cuentas y a la Direccidn General del Presupuesto una copia del Inven
tario General de DBienes Muebles de 1la Unidad Primaria de
Organizacion.

- Ejecutar el registro y control de los bienes muebles de la
Secretaria de ELstado.

Orpaniprama de la Scccidon de Registro y Control de los bienes muebles

en las Unidades Secundarias de Organizacidn

OF ICINA ADMINISTRATIVA EN LAS
UNIDADES SECUNDARIAS DE ORGANI-
ZACION.

JEFE DE LA SECCION DE REGISTRO

Y  CONTROL

FHCARGADO DFL BEGISTRO Y
CONTROL DE LAS ADRQUISIT —

EMCARGADOS DE LOS DESCARGOS O ENCARGADO DEL REGISTRO Y CON-

s TRASLADOS DE LOS BIENES MBLES. e Sl [ - -
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Ubicacibn: [sta oficina dependerd jerarquicamente de manera directa de
una oficina administrativa ubicada dentro de las Unidades
Secundarias de Organizacidn.

Principales Funciones Operativas:

- Recibir documentacion de cargo, descargo y traslado de las

divisiones, departamento y secciones que pertenecen a su area.

Distribuir el trabajo a cada uno de los encargados de llevar a cabo

el repsitro y control de los bienes muebles.

- Atender consultas de las divisiones, departamentos y secciones en —-

asuntos relacionados cou los bienes muebles.

- Asignar el nimero de inventario que le corresponde al bien mueble.

Marcacién del bien mueble con el ndmero de inventario asignado.

Fnviar anualmente el inventario parcial de los bienes muebles a la

Seccion Central de Registro y Control de los Bienes Muebles.

Enviar documentacion de cargo, descargo y traslado de los bienes mue-

bles a la Seccion Central de Registro y Control de los bienes muebles.

Elaborar tarjeta de registro de bienes muebles que estén bajo la res-—

ponsabilidad de cada empleado.

b= Responsables del Registro y Coutrol.

l.os encargados de las oficinas de registro y control de bienes
muebles en cada una de las unidades secundarias que han sido creadas
seriu responsables de la custodia y uso de los bienes muebles bajo su
jurisdiccidén; para garantizar su actuacién necesaria tendran que
rendir caucién la cual en relacién con el monto de los bienes bajo su

control y la cuantia de ésta sera seiialada por la Corte de Cuentas de
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la Repiblica de conformidad con lo que se establece en el articulo
cinco numeral siete de su Ley Orgénica.

’ara poder descmpeilar adecuadamente sus funciones, el jefe de la
Seccion de Registro v Control de los bienes muebles debera hacer saber
al-jefe; de la uwnidiad secundaria, para gue .8ste. -ala wez haga: del
conocimiento de su personal a su cargo, las siguientes normas
generales:

i- Il jefe de la unidad secundaria deberd informar por escrito en
su debida oportunidad, al jefe encargado de la Secciétn de
Registro y Control de los bienes muebles de su unidad, por
medio del jele del cual depende la seccién; cuaudo un bien mue-
ble se adquiera, se traslade ya sea internamente o [uera de la
unidad secundaria, ademds, cuando segull su criterio, algun bien
este fuera de uso ya sea por deterioro, [fallas mecanicas u
otras causas a [in de darle el mantenimiento requerido o
solicitar su descargo del Inventario Parcial.

ii- Cuando la pdrdida o deterioro se deba por negligencia del -
responsable, el jefe del cual depende el negligente, deberéa
informarle por escrito afl encargado del registro y control de
los blenes mucbles, a través del jefe de éste, para que en base
al articulo dos numeral cinco de las Disposiclones Generales
del Presupuesio,ordenen el descuento respectivo.

ili= Que el TInventario General de 1los bienes muebles debera
practicarse una vez al afio, el (ltimo mes de cada afio fiscal,

pero quedarda a discresién de las autoridades cowpetentes
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ordenar que sc haga parcial o total cuando se crea convenierte.
Al iniciarse el inventario, por ningin motivo se permitirdn
traslados u otra clase de movimientos, a efecto de que se
realicen lo mis real posible sin interrupcionés.

Que cuando se ha adquirido un bien mueble nuevo o usado, por
traslado, donacion o compra, el jefe de la unidad que recibe
dicho bien enviard al encargado del Registro y Control de
bienes muebles una fotocopia del envio, factura o acta segin el
caso, a efecto de conocer caracteristicas, valor , fecha de
adquisicién y recibo de conformidad, para su respectiva

codificacidén y marcacion; para poderlo inventariar.

- Que los jeles, cualesquiera sean no podrdn ordenar al margen de

estas normas generales, cambio de localizacidén, transformacidn,
préstamos, permuta, destruccidén, descargo y ni ain cargo de
bienes muebles sin  antes hacerselo saber por escrito al
encargado de la seccién de control de los bienes muebles de la
unidad secundaria a la cual é1 pertenece.

Que cada jefe de la seccidén de registro y control de bienes
miebles en la unidad secundaria, deberd inmediatamente informar
de cualquier wmovimiento de cargo, descargo o traslado de bienes
muebles bajo su jurisdiccién, a la Seccidén Central de‘Registro
y Control de los bienes muebles.

Que se levante por cada uno de los empleados un inventario
personal de todos los bienes muebles que ellos poseen y que son

propiedad del estado y que por los. cuales ellos se haran
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responsables.

vili- Que la Secciin Central responsable del registro y control de
los bienes miebles, debera levantar anualmente un inventario
peneral de los bienes muebles que remitird a la Corte de
Cuentas de la Repidblica para su respectiva revisidn.

2. Principales procedimientos para el registro y control de bienes

mchles.

a- Formularios adecuados.

A continuacién se describen los formularios que se utilizaran

para llevar a cabo un adecuado registro y control de los bienes
muebles en las dependencias del Gobierno Central.

i- Formulario de solicitud de cargo.(Férmula A-1)

OBJETIVO Servird para que cualquier unidad que pertenezca a
1a unidad secundaria de organizacidén tenga que
formular  solicitud de cargo de bienes muebles
cuando por cualquier circunstancia reciba bienes
mebles adquiridos éstos ya sean por medio del
Fondo General, por Donaciones o por Fondos de
Actividades Especiales.

DISTRIBUCION Original, para la Seccidén de Registro y Control de
bienes muebles de la Unidad Secundaria de
Organizacion.

Duplicado, para la Seccién Central de Registro vy
Control de la Unidad Primaria de Organizacion.

Triplicado, para la oficina que ésta solicitando el
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Carpo.

METODOLOGIA |- Unidad Primaria de Organizacidén: Se anotara el

nombre de la Unidad Primaria de Organizacidén a
la cual pertenece el bien recibido.

2- Unidad Secundaria de Organizacidén: Se anotara
el nombre de 1la Unidad Secundaria de
Organizacion a la cual pertenece el bien
recibido.

3~ Divisién: Se anotard el nombre de ladivisién .

A= Departamento: Se anotard el nombre del departa-
menco.

— Seccitn: Se anotara el nombre de la seccion.

6- En el cuadro se anotard con una X, si es la
divisidén, el departamento o la seccidén quien
recibe el bien mueble.

7- Tipo de cargo: Se especificard la clase de
carpgo, segin como fué adquirido el bien por la
dependencia,en la forma siguiente:

1-1 Si fué adquirido por medio del Fondo General.

1-2 Si fué adquirido por medio de Donaciones

1-3 51 fué adquirido por medio del Fondo de
Actividades Especiales.

8- Niwero de inventario: Se anotard el ndmero de

inventario que le ha sido asignado el bien

mueble.

9- Denominacién y Descripci6én del bien mueble: Se
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anotaran las especificaciones y denominaciones
del bien mueble, tales como:nlmero de serie,
modelo, color,medidas, material, marca, tipo y
todas aquellas caracteristicas que identifiquen
y no creen confusion del Dbien mueble
recibido.

Valor unitario: Se aiotard el valor real o
estimado del bien mueble.

Observaciones: Se deberd anotar lo que se

considere importante del bien mueble y que no
pueda anotarse en otra parte del formulario.
Ademas , se anotara el lugar y la fecha de
recibido el bien.
Llaborado por: Se anotarad el lugar y la fecha
en que fue elaborado el documento, ademis , se
pondrd el nombre y la firma del jefe encargado
de la unidad que estd solicitando el cargo y se
sellara. \
Aprobado por: Se anotard el lugar y la fecha en
que fué aprobado el documento, ademds, se
pondra el nombre y la firma del encargado de la
seccion de registro y control de bienes nuebles
de la unidad secundaria que recibe el bien y se
sellara.

Autorizado por: Se aunotard el lugar y la fecha
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en que fué autorizado el documento, ademis, se
pondrad el nombre y la firma del jefe
administrativo de la unidad secundaria y se

sellara.
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Férmula A-1 =72=
SOLICITUD DE CARGO DE BIENES MUEBLES
UNIDAD PRIMARIA DE ORGANIZACION: DIVISION: I: FONDO GENERAL 1-1
UNIDAD SECUNDARIA DE ORGANIZACION: DEPARTAMENTO: D DONACIONES 1-3
E] FONDO DE
SECCION: ACTIVIDADES ESPECIALES 1-3
)
gl HUWERD) DENOMINACION Y DESCRIPCION DEL VALOR
DE DE OBSERVACIONES (13
CARGO | INVENTARIO BIEN  MUEBLE U GERBLD
¥ 2
LI SV
1
San Salvador, San Salvador, San Salvador,
ELABORADO POR: APROBADO POR: AUTORIZADO POR:
F. 7 F.
Nombre: Nombre:
; JEFE DE LA SECCION DE REGISTRO Y CONTROL. :
Nombre: e D e N JEFE DE LA UNIDAD SECUNDARIA DE ORGANIZACION

original y dos copias
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PROCEDIMIENTO DE OPERACIONES DEI FORMULARIO A-1

Registro de Solicitud de cargo de bienes muebles.

ACTIVIDADES

UNIDAD DIE TRABAJO

Recibe bienes wuebhles con su respecti
va documentacion, le asipna el numero
de inventario correspondiente(vease
pag. 104) y llena solicitud de carpo
de bienes muebles(Formula A-1 en ori-
ginal y dos copias) de acuerdo a manu
al adjunto (vease pagina n.69)

Remite solicitud de cargo de bienes
miebles(Formila A-1 en original y una
copia), a la Seccidn de Registro y
Control de los bienes muebles ubicada
en la unidad secundaria de organizacl
on que le corresponde quedandose con

una copia.
Revisa la solicitud de cargo, corrige

51 es necesario, y firma en aprobado
por; quedandose con una copia

Remite solicitud de cargo de bienes
muebles en original a la Seccidén Cen-—
tral de Registro y Control de los bie
nes muebles (vease pag. 63)

Recibe solicitud de cargo de bienes
meebles (Férmula A-1 en original),

verifica, autoriza y archiva

-0ficina que recibe bienes

nuebles.

- Seccién de Registro y
Control de los bienes
muebles, ubicada en la
Unidad Secundaria de Or-

ganizacidn.

- Seccién Central de Regis
tro y control de los bie

nes nuebles.
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1i- Formulario de Tarjeta unitaria de cargo , descargo o traslado de

bienes muebles. (Formula A-2)

OBJETIVO lLlevar un registro y control por cada bien mueble

existente en cada unidad primaria de organizacidn.

RESPONSABLE  1.a elaboracién de éste documento estara a cargo del

oncargado  de registro y control de las
adquisiciones de bienes muebles; en cada unidad
socundaria de organizacion.

DLISTRIBUCION Original, para la Seccién de Registro y Control de

Ios.bienes muebles en la Unidad Secundaria.

copia , para la Seccién Central de Registro y
Control de los bienes muebles de la Unidad Primaria
de organizacion.

METODOLOGIA |- Unidad Primaria de organizacién: Se anotara el
nombre de la unidad primaria de organizacién a
la cual pertenece el bien recibido.

2- Unidad Secundaria: Se anotard el nombre de la
unidad secundaria de organizacién a la cual
perteunece el bien recibido.

3- Ndmero de la tarjeta: Se anotard el nlGmero
correlativo de la tarjeta.

4- Division: Se anotard el nombre de la divisidn.

5-  Departamento: Se anotard el nombre del
departamento.

06— Seccidn: Se anotari el nombre de la seccidn.



=75

/= In el cuadro se anotard con una X, si es la
division, el departamento o la seccidén quien
recibe el bien mueble.

8- Namero de Inventario: Se anotarid el nimero de
inventario que le ha sido asignado al bien
mueble, de acuerdo al plan de cuentas
establecido.

9- Clase de bien mueble: Se anotara el nombre de la
sub-clase segiin a la cual pertenezca el bien que
se estd inventariando, de acuerdo al Manual de
Clasificacién de Egresos

10-Lugar y fecha de adquisicién: Se anotard el
Jugar y la [echa en que fué adquirido el bien
mueble.

I i-Descripeiin del bien mueble: Se anotaran las
especificaciones que identifiquen claramente al
bien mueble, tales como: nimero de serie,
modelo, color, medidas, material, marca, tipo y
cualquier otra caracteristica que se considere
importaute.

| 2-Bien mueble a cargo de: Se anotard el nombre del
empleado al cual se le ha asignado para su uso
dicho bien.

I3-Tramite de cargo: Se anotara la fecha y la clase

de documeunto que di6é origen para que el bien
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mueble fuera registrado en la Direccién de
Contabilidad Central: asi como, cualquier
observacién pertinente al caso.

I4- Tramite de descargo del inventario: Se anotaré
el motivo por el cual se solicita el descargo
del bien mueble en el inventario general, la
fecha de solicitud de descargo, el ndmero del
documento o mencionar el documento que se
utilizé para el descargo respectivo y su fecha.
Para el control de movimiento del bien mueble se
observard lo siguiente:

I5-Fecha:Se anotard la fecha en que se ‘traslada el
bien de un lugar a otro.

I6-Localizacion:Se anotard el nombre de Ila
divisién, el departamento o la seccién en donde
se encuentre el bien mueble a trasladar.

I 7-Trasladado a:Se anotard el nombre de la
divisién, el depqrtamento o la seccién en donde
serd trasladado el bien nueble, si es un
traslado interno dentro de la misma unidad
secundaria; pero, si el traslado interno es a
otra unidad secundaria de la misma unidad
primaria, deberd anotarse tambien el nombre de
la unidad secundaria a la cual se trasladara.

Ademds, si el traslado es externo, debera
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anotarse inclusive el nombre de la unidad
primaria a la cual se trasladara.
Para el record de mantenimiento del bien mueble,
se observard lo sipuiente:

[8-Fecha de servicio: deberd anotarse la fecha en
que se le da el servicio de mantemiento al bien.

19-Documento de solicitud: Deberd anotarse la clase
de documento y el nimero del mismo por medio del
cual se solicitan los fondos requeridos para el
mancenimiento.

20-Reparado por: Deberd anotarse el nombre de la em—

presa encargada en el mantenimiento del bien mue-—

ble.

21-Naturaleza del mantenimiento:Se especificara lo
que didé origen para enviar el bien mueble a
mantenimiento.

22-Costo: Se anotard el valor desembolsado para el
mantenimiento del bien mueble.

23-Ilaborado por: Se pondra el nombre y la firma de

la persona encargada de elaborar la tarjeta

correspondiente.
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PROCEDIMLENTO DE OPERACIONES DEL FORMULARIO A-2

Funcién: Registro de la Tarjeta unitaria de cargo, descargo o traslado

~——

Ne

de bienes muebles (Férmula A-2)

~_UNIDAD DE TRABAJO

Recibe solicitud de cargo de los bienesg
muebles. Procede a preparar la Tar jeta
unitaria de cargo, ‘descargo o traslado
enn original y una copia, considerando
manual ad junto (vease pag. 74 )

Remite copia de la Tarjeta unitaria de
carpo, descargo o traslado de bienes
miebles.

Recibe 1a copia de la Tarjeta unitaria
de cargo, descargo o traslado, revisa

y firma en , aprobado por; y archiva

- Secci6n de Registro y
Control de los Bienes
Muebles,ubicadas en las
Unidades Secundarias de

organizacion.

- Seccitn Central de Re-
gistro y Control de los

Bienes Muebles.




-80-

iii- Fommulario para el Inventario Parcial de los bienes muebles.(Fér-

nerla A-3)

OBJELLVO

RESPONSABLE

DISTRIBUCION

MIETODOLOGIA

Repgistrar todos los bienes muebles existente y
adquiridos por las unidades secundarias de
organizacién a una fecha determinada.

Serd atribucion del encargado de elaborar el
inventario parcial de bienes nwuebles en la
Seccién de Registro y Control ubicado en las
Unidades Secundarias de Organizacioén.
Original,para la Seccién Central de Registro y
Control de bienes muebles.

Copia, para la Seccidén de Registro y Control que
lo estd elaborando.

1- Unidad primaria de organizacién: Se anotaré el
nombre de la unidad primaria de organizacién.

2- Unidad Secundaria de Organizacidén: Se anotara
el nombre de la unidad secundaria de organizacién
donde se esté elaborando el inventario parcial.
3- Divisién: Se anotard el nombre de la divisién.
4-  Departamento: Se anotarid el nombre del
departamento

5- Seccidén: Se anotard el nombre de la seccidn.
6- In el cuadro se anotard con una X, si es la
divisién, departamento o seccién del que se esté

elaborando el inventario parcial.
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7- Nimero de Inventarie Se anotard el nidmero de
inventario que le ha sido asignado al bien
mieble.
8- Denominacion y descripeidn de los bienes nue--
bles: Se anotaran las especificaciones y denomi--
naciones de los bienes muebles.
9- Iistado del bien mueble: Se marcard con una X
o]l estado de conservacion del bien mueble:
B: 51 el bien mueble esta en buenas condiciones.
R: Si el bien mueble estd en regulares
condiciones.
M: Si el bien mueble estd en malas condiciones.
10- Valor: se anotara el valor real o estimado
del bien wueble en la casilla de Aumento cuando
el bien mueble se esté cargando al inventario, y
se anotard el valor real o estimado del Dbien
mueble en 1la casilla de Disminucién cuando el
bien nueble haya sido descargado o trasladado.
11- Observaciones: Se deberd anotar lo que se
coinsidera importante y que no pueda anotarse ern
otra parte del formulario.
2= FRlaborado por: Se anotard el lugar y la fecha
en que fud elaborado el inventario parcial,
ademis, el nombre y la firma de la: persona que

lo elabord.
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13- Aprobado por: Se anotard el lugar y la fecha
on que fuéd aprobado el inventario parcial,
ademds, el nombre y la firma del jefe de la
Secci6n de Registro y control de 1los bienes
muebles.

4~ Autorizado por: Se anotard el lugar y la
fecha en que fué autorizado el inventario

parcial, ademis, se pondra el nombre y la firma

del jefe de la unidad secundaria de organizacidu.



Srmula A-3 =#3-

FORMULARIO PARA EL INVENTARIO PARCIAL DE LOS BIENES MUEBLES

NIDAD PRIMARIA DE ORGANIZACION: DIVISION: [ |
NIDAD SECUNOARIA DE ORGANIZACION: DEPARTAMENTO: [ l
SECCION: [ |
NIMERD DENOMINACION Y DESCRIPCION ESTADO VALOR
o OBSERVACIONES
DE LOS BIENES MUEBLES
INVENTARIO B | R "] AUMENTO DISMINUCION
'
. €;
2 Fra t es ik v iy
3 [ - - ~
‘ - A . o i -
T 7
San Salkador, San Salvador, San Slhldml.
AFROBADO POR AUTORIZADO POR:

ELABORADO POR:

F: F:

NOMBRE:

NOMBRE:

NOMBRE: IEFL DELASTCAON DE REGISTROY CONTROL DELOS BUENES | 1ppp 1bp LA UNIDAD SECUNDARIA DE ORGANIZACION
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PROCEDIMIFNTOS DE OPERACIONES DEL FORMULARIO A-3

Funcién: Registro en el formulario, para el Inventario Parcial de los

Ne |

bienes miebles.

_ ACTIVIDADES

Con base en los reportes de autoriza-
cién de cargo, descargo y traslado
(Formularios A-1, A-5y 12-A), que se
iran registrando en forma progresiva
y siguiendo w orden cronolégico en el
formulario A-3.
Al final de cada afio se preparara el
Inventario Parcial de los bienes mue-
bles de la Unidad Secundaria de Organi-
zacién en el Formualrio A-3 ( en origi
nal con una copia)
Envia copia del Inventario Parcial de
los bienes muebles '

Recibe copia del Formulario del Inven-
tario Parcial de los bienes muebles

al final de cada aiio,revisa y archiva

UNIDAD DE TRABAJO

- Seccién de Registro y
Control de los bienes
muebles, ubicadas en
las Unidades Secundari-

as de Organizacién.

- Seccidén Central de Re-
gistro y Control de

los bienes muebles.




iv- Formulario para el inventario general de los bienes muebles. (Férm.A-4)

OBJET LVO Registrar todos los bienes muebles existentes y ad-

quiridos por la unidad primaria de organizacién a
una fecha determinada.
RESPONSABLE  Serd atribucidn del encargado del registro y control
del inventario general de la seccidén central.
DISTRIBUCION Original, para la Direccién General de Contabilidad
Central.
buplicado, para la Corte de Cuentas de la Repiblica.
Triplicado, para la Oficina Central de Registro y

Control de los bienes muebles.

METODOLOGIA l- Unidad Primarvia de organizacidén: Se anotara el

nombre de la unidad primaria de organizacién.
2- Unidad secundaria de organizacién: Se anotard el
nombre de la unidad secundaria de organizacién del
que se esté realizando el inventario general.
3- Namero de lInveutario: Se anotard cl ntmero de
inventario que le ha sido asignado al bien mueble.
A= Denominacion y descripeidn de los bienes muebles:
Se anotard las especificaciones y denominaciones de
los bienes muebles.
5- BLstado del bien mueble: Se marcard con una X el
estado de conservacion del bien mueble:

B: Si el bien mueble estd en buenas condiciones.

R: Si el bien mueble estd en regulares condicio-
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nes.

M: Si el bien mueble estid en malas condiciones.
6- Valor: Se anotara el valor real o estimado del
bien mueble en la casilla de Aumento, cuando el bien
mueble se esté cargando al inventario general, y se
anotard el valor real o estimado del bien mueble en
la casilla de Disminucién, cuando el bien mueble
haya sido descargado o trasladado.
7- Ubicacién: Se anotard el nombre de la divisién,
departamento o seccién donde esté ubicado el bien
mueble.
8- Observaciones: Se deberd anotar lo que se
considere importante y que no pueda anotarse en otra
parte del formulario.
9- Elaborado por: Se anotari el lugar y la fecha en
que fué elaborado el inventario general, ademds, el
nombre y la firma de la persona que lo elaboré.
10- Aprobado por: Se anotard el lugar y la fecha en
que fué aprobado el inventario general, ademis, el
nombre y la firma del jefe de la seccién central de
Rpgistrg y control de los bienes muebles.
11- Autorizado por: Se anotard el lugar y la fecha
en que fué autorizado el inventario.general, adema$s,
se pondrd el nombre y la firma del jefe de la unidad

primaria de organizacidn.
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Registro en el formulario para

General de los bienes muebles.

PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES DEL FORMULARIO A-4

el Inventario

ACTIVIDADES

En base a las copias recibidas del

del TFormulario A-3, de las diferentes
Secciones de Regisfro y Control de

los Bienes Muebles, se elaborara el
Inventario General de los bienes mue-—
bles de toda la Unidad Primaria de Or-
ganizacion en el Formulario A-4 en
original y dos copias, al final de ca-
da afio. '
Remite original y una copia del for-
mllario A-4, al final de cada afio.
Recibe el original del formulario A-4
al final de cada tiao ;

Recibe copia del Formulario A-4, al

final decada afio.

UNIDAD DE TRABAJO

-Seccién Central de Re-
gistro y Control de los

bienes muebles.

- Direccidén General de
Contabilidad Central
- Corte de Cuentas de La

Repidblica
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v= Formilario de solicitud de traslado de bienes muebles (FSrm. A-5)

OBJET VO

RESPONSABLI

DISTRIBUCION

MISTODOLOGTA

La finalidad es la de solicitar autorizacidén de
traslado de bienes muebles por cualquier oficina
interesada a otra.

Serd el jefe de la oficina que estd trasladando el
bien mueble de una oficina a otra interesada en el
bien mueble.

Original, para la Corte de Cuentas de la Repiblica.
Duplicado, para la Direccién General de Presupuesto.
Triplicado, para el Departamento de Contabilidad
Central.

Cuadruplicado, para la Seccién Central de Registro y
Control de Bienes Muebles.

Quintuplicado, para la Seccién de Registro y Control
de la Unidad Secundaria de Organizacidn.
Sextuplicado, para la oficina que estd trasladando
el bien mueble.

1- Nombre de la Unidad Primaria de Organizaciodn: Se
anotard el unombre de la ‘unidad primaria de
organizacion a que pertenezca la oficina.

2— Unidad Secundaria de Organizacién: Se anotaré el
nombre de la unidad secundaria de organizacidén a que
pertenezca la oficina.

3- Division: Se anotard el nombre de la divisién,

departamento o seceidn que esté solicitando el tras-
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lado del bien mueble.
4- Nimero de Inventario: Se anotara el nGmero de
inventario que le ha sido asignado al bien mueble.
5- Denominacién y descripciéun de los bienes muebles:
Se anotaran las especificaciones y denominaciones
del bien mueble.
6- Lstado del bien mueble: Se marcard con una X el
estado de conservacion del bien mueble:
. B: Si el bien mueble estda en buenas condiciones
R: Si el bien mueble estid en regulares
condiciones.
M: Si el bieun mueble estd en malas condiciones.’
7- Valor unitario: Se anotard el valor del bien
mueble.
8- Destino: Se anotard el nombre de la oficina al
que se esté trasladando el bien mueble.
9- Observaciones: Se deberd anotar 1lo que se
considere importante y no pueda anotarse eun otra
parte de la solicitud.
10~ Es conforme:: Se anotarid el lugar y la fecha de
couformidad del jefe de la Unidad Secundaria de Or-
sanizacién a que pertenece la oficina que estd soli-
citando el traslado, ademias, la.{irma.
11- Autorizado: Se anotard el lugar y la fecha donde

fué autorizado, ademas, el nombre y la firma del
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jefe de la unidad primaria de organizacidn.

12— Aprobado: Se anotara el lugar y la fecha en que
fué aprobado, ademas, la firma del Director General
de Presupuesto.

13- Aprobado: Se anotara el lugar y la fecha en que
fué aprobado por la Corte de Cuentas, ademds la

firma.
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SOLICITUD DE TRASLADO DE BIENES MUEBLES

UNIDAD PRIMARIA DE ORGANIZACION: DIVISION:
UNIDAD SECUNDARIA DE ORGANIZACION: DEPARTAMENTO:
SECCION:
1
M ESTA
HUMERO! DENOMINACION Y DESCRIPCION DE ng VALOR :
DE
LOS BIENES MUEBLES UNITARIO EESTING SESERUALIONES
INVENTARIO B R M
3
Y ovaia i
OFICINA QUE SOLICITA EL TRASLADO
| San Sabador San Salvador, San Salvador, San Salvador,
ES CONFORME: AUTORIZADO: APROBADO: APROBADO:
IEEE UNIDAD SECUNDARIA JEFE UNIDAD PRIMARIA DIRECTOR GENERAL DEL PRESUPUESTO CORTE DE CUENTAS

original y cinco copias
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PROCEDIMIENTOS DI OPERACIONES DEL FORMULARIO A-5

Funeion: Registro de Soliecitud de traslado de bienes muebles.

N@

4y

[}

§)

Formula A-5

__ ACTIVIDADES

En base de que recibe orden de trasla-
dar biencs muebles, llena solicitud de
traslado de bienes muebles(Formula A-5
en original con 5 copias), de acuerdo
a la metodologia descrita en la pag.89
de jando wna copia

Remite solicitud de traslado de bienes
muebles (Formula A-5 en original y 4
copias), o las oficinas competentes sed
gin la distribucidn dada en la pagina
N. 89

Recibe solicitud de traslado de bienes
muebles (Formula A-5 en original con

4 copias),verifica, se firma , se deja
una copin y se remite el Formulario
A-5 en onginal con 3 copias.

Procede a efectuar las respectivos ano-
taciones c¢n los Formularios A-2 y A-6
Recibe solicitud de traslado de bienes
muebles (Formula A-5 en original con 3
copias), verifica, firma, deja una co-
pia y remite el Formulario A-5 en origi]
nal con 2 copias.

Recibe solitud de traslado de bienes
miebles (Formula A-5 en original con

2 copias),verifica, firma,deja una co-

pia y remite el Formulario A-5 en ori-

[

gival_gou | copia

UNIDAD DE TRABAIO

Oficina que esta tras-

ladando el bien mueble

Seccién de Registro y
Control de la Unidad
Secundaria de Organiza-

cion

Seccién Central de Re-
gistro y Control de los

bienes muebles.

Direccién General de

Presupuestos
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PROCEDIMIENTOS DF OPERACIONES DEL FORMULARIO A-5

ACTIVIDADES

Recibe solicitud de traslado de bienes

muebles (Formula A-5 en original con

ginal y remite copia del formulario
A-5 en copla.
Recibe solitud de traslado de bienes

muebles en copia , verifica y archiva

1 copia), verifica , firma, deja el ori
X

UNIDAD DE TRABAJO

—Corte de Cuentas

~ Departamento de Conta-

bilidad Central.




vii - Tarjeta de

__()5_

registro de bienes muebles que estdn bajo la

responsabi lidad de cada empleado. (Férnula A~6)

OBJETTVO

RESPONSARILE

DISTREBUCTON

HIETODOLOG LA

llacer responsable a cada empleado del gobierno
cencral de los bienes muebles (ue tenga bajo su
uso.
Serd el encargado de elaborar el inventario parcial
en la Seccion de Repistro y Coutrol de los Bienes
Muebles.
Original, al empleado.
Duplicado, Jefe iumediato del empleado.
I'riplicado, Seccidn de Registro y Control de Bienes
Muebles.
Cuadruplicado, Seccidén Central del Registro vy
Control de los Bieues Muebles.

L= Unidad Primaria de Organizacién: Se anotard el
nombre de la unidad primaria de organizacién a que
pertenezca el empleado.

72— Unidad Secundaria de Organizacién: Se anotard el
nombretde la unidad secundaria de organizacidén a que
perienezca el empleado.

3- Divisién, Departamento o Seccidén: Se anotara el
nombre de la divisidn, departamento o seccién a la
(ue pertenezca el empleado.

4= Nombre del Impleado: Se anotard el nombre de la

persona a la que se asignen los bienes muebles.



46— -

5~ Puesto: Se anotard el puesto que desempeiia el

empleado.

0- Nimero de inventario: Se anotardn los nimeros de
inventarios de los bienes muebles que estdn bajo la
responsabilidad del empleado.

/- Descripcidén y denominacién de los bienes muebles:
Se anotaran las especificaciones y denominaciones de
los bienes muebles bajo su responsabilidad.

8- Observaciones: Se destinara para las
observaciones que puedan ser formuladas.

9- Fecha y lugar: Se escribird el lugar y la fecha
en que el empleado recibe bajo su responsabilidad
los bienes muebles.

10— Se pondra la firma del empleado responsable.

11- Anotard nombre y firma el jefe de la divisidn,
departamento o seccién al que pertenezca el

empleado.
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACLIONES DEL FORMULARLIO A-6

Registro de la Tarjeta de bienes muebles que estdn bajo la res-—

ponsabilidad del empleado.

ACTIVIDADES

UNIDAD DE TRABAJO

En base de que recibe Formulario de

autorizacion de cargo de bienes mue-
bles (Férmula-A-1), se procede a pre-
parar Formulario A-6, en original y

tres copias firmadas y selladas ,

de jando una copia.
Envia original y dos copias del For-

mulario A-6

Recibe Formulario A-6 en original

Recibe copia del Formulario A-6

Recibe copia del Formulario A-6

—-Seccién de Registro y
Control de los bienes
muebles, ubicadas en
las Unidades Secundarias

de Organizacién.

-Empleado responsable del

bien mueble

~-Jefe del empleado res-

ponsable del bien mueble
- Seccién Central de Re-
gistro y Control de los

bienes muebles.
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vi- Formulario de solicitud de descargo de bienes muebles del estado

de Il Salvador. ( Férmula 12-A)

ORJET1VO)

RESPONSABLE

DISTRIBICION

METODOLOGIA

Impartir instrucciones para el descargo de bienes
muebles de propiedad del Gobierno Central.
Sera el jefe de la oficina que estd solicitando el
descargo del bien mueble.
Original, para la Corte de Cuentas de la Repiblica.
buplicado, para la Direccién General de Presupuesto.
Triplicado, para el Departamento de Contabilidad Cen-
tral.
Cuadruplicado, para el jefe de la Unidad Primaria de
Organizacidn.
Quintuplicado, para el jefe de la Unidad Secundaria
de Organizacion.
Sextuplicado, para la oficina que esta solicitando el
descargo del bien mueble.

No. 1: Se llenard con el nldmero del descargo
correspondiente a la dependencia interesada.
No. 2: No se llena, pues se destina al ndmero de
descargo que pondrd la Corte de Cuentas.
No. 3: Se llena con la fecha y lugar de la solicitud
No. 4: Se llena con el nombre de la dependencia
solicitante.
No. 5: Se llena con el nombre de 1la Unidad

Secundaria a que pertenece la oficina.
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No. 6: Se llena con el nombre de la Unidad Primaria
a que pertenece la oficina.

No. 7: Se llena con el nimero que tenga el bien
segin el inventario de la dependencia.

No. 8: Se 1llena con la fecha en que se haya
adquirido el bien, indicando si fué adquirido por
compra, traslado o donacién, etc.

No. 9: Se llena con el ndmero de las unidades de los
bienes wmebles.

No. 1O: Se 1lena con la descripcidén del bien mueble.
No. 1l: Se llena con el valor del bieun mueble (el
que tenga registrado en el inventario).

No. 12: In esta parte s pondridn los motivos de
descargo, ya sea por deterioro del bien, robo, por
ilo prestar servicio, etc.

No. 13: Se pondrd el destino que a su juicio
recomienda darle al bien, en caso de que se autorice
el descargo.

Il reverso de la solicitud se destinard para
las observaciones que puedan ser formuladas, ya sea
por el Ministerio respectivo, por la Direccién
General de Presupuesto o por la Corte de Cuentas de

la Repiblica.
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“t et nl e . (2) No.
""""" Dependencia Solicitada T Corts de Cusntas
SOLICITUD DE DESCARGO DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO DE EL SALVADOR
i
(€. I e . de 19, ..
Lugor y Fecka .
(4) Nombre de la Dependencia e
(5) Unidad Secundaria____ ... ... (6) Unidad Primaric ... ...
Alentaments solicito el dacargo;dz los siguenles bienes micbles
Lo | .
No. do Insentario | | gene d¢ Adquisicitn, | Mimerods DESCRIPCION O CARACTERISTICA VALOR
n ® 9 i (10) (n
SUREI TN EEIRTSTIr SR Wi

(12) Motive del Descargo:

(18) Indigue el destino que a su juicio convendria dar o! bien muchble:

Perrona que solicita el deseargo

ES CONFORME: AUTORIZADO: APROBADOQ: APROBADO:
Fecha ... Fecha | oo, Fecha . .o o, Fecha . . ...
Jefe Unidad Sanitaria Ministro Director General del Presupuerio Corte de Cuenlas

Férmula 12-A

NOTA: Cualguicr obsercacién hdgase al reserso,
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES DEL FORMULARIO 12-A

Funcion: Registro de Solicitud de descargo de bienes muebles del estado

r)()

N,

[ ]

6

10

L1

de E1 Salvador (Formula 12-A).

ACTLVIDADES

Llena solicitud de descargo de
bienes muebles (Formulal2-A) en origi-
nal con 5 copias, deja la ultima copia
Remite solicitud de descargo de bienes
muebles en original con 4 copias.
Recibe solitud de descargo de bienes
muebles en original con 4 copias, veri
fica, aprueba y firma, deja una copia
Remite solicitud de descargo de bienes
nuebles en original con 3 copias.
Recibe solicitixl de descargo de bienes
muebles en original con 3 copias,veri-
fica, firma y deja la tercera copia de
formulario.

Remite solicitud de descargo de bienes
muebles en original con 2 copias.
Recibe solicitud de descargo de bienes
muebles en original con 2 copias, veri
fica, archiva y deja la segunda copia
Remite solicitud de descargo de bienes
miebles en oripginal con una copia
Recibe solicitud de descargo de bienes
muebles en original con una copia, ve-
rifica, firma y deja una copia.

Remite original de la solicitud de des
cargo de bienes muebles

Recibe original de la solicitud de des

cargo ,verifica,firma y archiva

_UNIDAD DE TRABAJO - .
~Oficina que estd solici-
tando el descargo de bie

nes muebles

-Seccién de Registro y
Control de los bienes
muebles, ubicada en la
Unidad Secundaria de Or-
ganizacidn.

—-Seccién Central de Regis
tro y Control de los bie

nes muebles

—-Departamento de Contabi-

lidad Central

-Direccién General del

Presupuesto

-Corte de Cuentas
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b-_Plan de Cuentas adecuado.

SerA necesario preparar un indice de todas las clases de bienes
muchles en uso, a [in de mantener una terminologia uniforme que sera
de uillidad para cl levantamiento de inventario fisicos en cualquier
mowmento requerido. Esle sistcua tambien permitird la preparacidn de
esuadisticas sobre las distintas clases de bienes muebles que se
poscait, control de traslados y descargos y dard mayor facilidad para
Ta snpervision de los misnos.

Cada clase de bien mueble llevarid una clave de identificacién
que nstard relacionada con el Manual de (Clasificacidn - Je LEgresos y
con 1 Manual de hodificacién por clase de equipo, ambos emitidos por
la bireccién de Contabilidad Central.

Fl Manual gue deberd utilizarse, en este Capitulo para la
marcacién y codilicacién de los Dbienes muebles en la Seccién de
Registro y Control se propone en este mismo apartado.

Existirdn dos métodos para la mmeracidn’ de los bienes muebles,
nunracién sucesiva por clase de bienes y la numeracién colectiva o de
prupo, ambos Ilevardn un agregado, que serd el cdédigo que la Ley de
Presupuesto le asigna a cada Unidad Primaria de Organizacién.

El primero de los métddos, el de numeracidén sucesiva por clase de
biencs, consiste en que los bienes muebles se agrupardn por clase,
identificand cada clase con un preflijo y seilalando a continuacién un
nam-ro correlativo que hard las veces de sufijo. Esto quiere decir que
el ndmero de inventario del Dbien mueble estard formado por un

apreovado, un preflijo, y un sufijo; por ejemplo, se quiere marcar - -
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v mAquina de escribir eléctrica del Ministerio de Hacienda se haréd

lo  siguiente:

Apregado 200 : Ministerio de llacienda
Lrefllijo 0130 @ Maquina de escribir eléctrica
Suli jo: 0010  : Namero correlativo, si hubierdn 10 wiquinas

de escribir eléctrica.
Por tanto, el ndmero de inventario quedard conformado asi:
200-0130-0010

Observese que el prefijo estd formado por cuatro digitos , de los
cualrs dos proceden del Manual de Clasificacién de [Egresos 7/
el cnal en la sub-clase 301 dice Maquinaria y Equipo de Oficina, por
tanio aqui sélo se consideran las Gltimas dos cifras de este, Ol. Los
iltimos dos dipitos del prefijo se considerdn segin Manual adjunto.

Se empleard cl método de numeracidén colectiva o de grupo para
aquellos bicnes de los que existan un gran ndmero de unidades y que
resulte compendioso hacer tarjetas unitarias para cada bien, por
ejemplo @ para los pupitres del Ministerio de Educacidén. Por tanto en
estc sistema se mantiene el agregado y el prefijo, se perdera el
sulijo, lo cual para el control de este deberd 1llevarse un libro
apropiado en la Scccion Central de Registro y Control de los bienes
nmuehles y en el se registrard los movimienltos que este tipo de bien
oripyinen.

Para la marcacion de los Dbienes muebles se tratard de que las
marcas sean colocadas en un lugar visible del bien mueble y que se

encuonire menos expuesto a  dafios cuya parte no serd removida.
P

7/ Ninisterio de Hacienda, Manual de Clasificacidon de Egresos 1984(San

“alvador: Dirececidn de Conlabilidad Central, 1984)
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Ademis, habra que tomar en cuenta que la marca no obstaculice el libre
uso del bien ni que afecte su apariencia, tambien de que la posiciodn
de la marca sea Ia misma para todos los bienes muebles de una miswa
clase,

MANUAL. PARA DESIGNAR EL NUMERO DE INVENTARIO A LOS BIENES MUEBLES

EN LAS DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO CENTRAL

1- Agregado, serd el Cddigo que la Ley de Presupuestos le asigna a

cada Unidad Primaria de Organizacién. s

Nonero de Agregado Unidad Primaria de Organizacion
010 Organo Legislativo
(OR1D] Organo Judicial
0" Corte de Cuentas de la Repiiblcia
070 Conse jo Central de Elecciones
090 Tribunal del Servicio Civil
110 Fiscalia General de la Republica
170 Procuraduria General de la Repiblica
150 Presidencia de la Republica
1/0) Ramo de Planificacién y Coordinacién del Desarrollo

Fednomico y Social

200 Ramo de llacienda

250 Ramo de Relaciones Exteriores
301) Ramo del Interior

350 Ramo de Delensa

360 Ramo de Seguridad Piblica

400) Ramo de Justicia

8/ Ministerio de Hacienda, Ley de Presupuesto 1990( San Salvador:Direc-

’
cidén General del Presupuesto). pagina N.8
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Unidad Primaria de Organizacidn

Ramo de Educacion

450

500 Rauo de

HO0) Ramo de

700 Ramo de

750 Ramo de

800 Ramo de
2- trefijo, seran las Clases

Salud Pdblica y Asistencia Social
Trabajo y Previsién Social
Lconomia

Agricultura y Ganaderia

Obra Pdblicas

Generales de bienes muebles que se agrupa-

oo de la manera siguiente:

01 tlaguinaria y Equipo de Olicina

01 Archivadores de Metal

02 Archivadores de Madera

05 Cajas de seguridad

06 Calculadoras Manuales

07 Calculadoras Eléctricas

08 Contdmetros Manuales

09 Contdmetros eléctricos

20 Escritorios de metal

21 [scritorios de Madera

25 Fotocopiadoras

206 Computadoras

30 Maquinas de escribir eléctricas

31 Miquinas de escribir mecanicas

32 Mesas para miquinas de escribir de metal
33 Mesas para midquinas de escribir de madera

34 Mimiopralos
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35 Regisiradoras

40 Sillas giratorias

45 Sillones giratorios

50 Tarjeteros de metal

51 Tarjeleros de madera

70 Otros equipos de Oficina

02 Iiquipo Elécivico de Tabular

0oL Tabuladoras
02 Clasificadoras
03 Interpretadoras
04 Perforadoras
05 Verificadoras
03 Aparatos Eléctricos de Servicios
01 Aparatos de aire acondicionado
03 Aparatos eléctricos de cocina
07 Aparatos musicales
11 Aparatos de refrigeracioén
13 Grabadoras y Dictafonos
15 Lamparas eléctricas
17 Ventiladores
50 Otros Aparatos Lléctricos
04 [quipo de lugenieria y Dibujo

0} fquipo de Tupenieria
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02 Fqquipo de Dibujo

06 Libros para Biliotecas Nacionales

11 Muebles

0l rstanies de metal

02 stanies de madera

06 Libreras de metal

07 LLibreras de madera

L1 Mesas catedras

15 Mucbles pora dormitorio
17 Mucbles para salas

21 Pizarrones

22 Pupitres

27 Sillas

90 Otros muebles.
12 [nstrumentos musicales
Ol Armonios y o6rganos
05 Pianos
09 Otros Instrumentos nmusicales

12 Articulos Deportivos
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01 Armas  de fuepo

03 Boliches

05 Mesas de billar

07 Mesas de teunls

50 Fquipos deportivos y gimnasticos
L4 Objetos parn miscos

0] Mimales disecados

03 Atipundades

05 Colecciones

12 Isculturas

16 Objelos de Arte

17 Objetos Arqueoldgicos

21 Pinturas

50 Ob jetos Miscelaneos para museos
L5 Articulos varios

01 Banderas y Iscudos

05 Cuadros y figuras didacticas

06 Mapas

07 Oleos

09 Relojrs y crondmetros

50 Artiiculos miscelaneos

21 iquipo médico quirdrgico
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0)
02

03

90

110
Tauipo médico
Iquipo quirdrgico
Faquipo dental
Camas y camillas hospitalarias
Sillas de ruedas

epuipo hospitalario diverso

Iquipo de medicidn

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10

11

12
13
L4
15

90

Aemdpralos
Altimetiros
Aspiradores
Bardmetros
Barodpralos
Calculadores de Sondeo
[ivaporimetros
Gootermdme tros
Hidrografos
Tspedmetros
Metcordpralos
Psicometros
Pluvidmetros
SismOpralos
Telescopios
Sextantes

Otros ecquipos de medicidn
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41

Equipo de Laboratorio.

01
02
03
04
05

06

Microscopios
Alcoholimetro
Granatorios

listulas

Incubadoras
Pulverizadores

Tomi zadores
Comprimidores

Nepatc vsc‘()p 105
Destiladores de agua

ILlect rofotdmetros

SIS

Ltros equipos de Laboratorio
Ot juipos de Laborator

Iquipo de I'mergeuncia.

01

02

Extinguidor

Caja de manguera para Incendio

Maquinaria y Equipo Apropecuario.

01

02

03

04

Arados
Cosechadoras
Desgranadoras
Iscopedoras
Fumi padores

Rastrillos
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07
08
09

10}

12

16
17
20

21

Sepadores

Sembrivloras

Taladoras

Trilladoras

Corta paja

Traciores Apricolas
Descremadoras

Equipo de Pasteurizar
Ordenilores
Tncubadoras

Corta prama

=112~

Hlerramientas para jardineria

Manguera

Tijeras para podar

Maquinaria y Equipo lodustrial.

01}

02

03

04

12

L3

Cocedores de alambre
Guillotinas
Perforadora

Gompap inadores

Prensa para empastar
Ampliadoras

Camaras TFotogralicas
Tanques de revelado

Secadora
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14
20
21

22

31
32
33

34

36
¥
38
39
40
41
h2
43

Ll

Maquinaria y Equipo de Construccidn.

Cubetas

Linotipos
Numeradoras

Prensas

Bascula

Cargadores de baterias
Crisoles

Frepadores

Hornos

Maquinas de cocer
Martinetes
Soldadores

Taladros

Torno

Nfcns

Fraguas

Cierras

Fquipo de Barberias

Serrucho

=113~

01
03
04

11

Aplanadoras
Buldozer
Concreteras

Excavadoras
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20

114

Motoniveladoras
Mezceladoras
Tractores de Oruga

Otras Maquinarias y Equipos de Construccién

squipo de Correos.

01

02

Apartados Postales

Juzones

Clasilicadores de Correspondencia
Franqueadoras

Otros liquipos de Correo

Iquipos Telegraficos.

01

03

07
08
09

20

0]
02

04

Mauipuladores
Receptores
Teleimpresores
Telelipo

Transmisores de cinta
Telelax

Otros liquipos Telegraficos

Aparatos de Intercomunicacion
Conmutadores

Locutorios
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06 Plantas Teleldnicas

08 Teléfonos Automaticos de Fscritorio
09 Teléfonos de Magnejfo o Bateria

11 Teléfonos de Pared

29 Otros Iquipos Telefdnicos

Iquipo de Radio y Televisidn.

01 Faquipo de Estaciones de Radio
02 Iquipo de Bstaciones de Television

Maquinaria y liquipo de Energia.

01 Turbina

02 Calderas

03 Generadores

04 Motores

05 Dinamos

06 Reactores

07 Trans (ormadores

08 Balbulas
09 Planta de Fnergia

10 Pararrayos

Maquinaria y Equipo de Refrigeracién y Almacenaje.

01 Conservadores

02 Graneros
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04 Frigoriflicos
06 Silos

20 Otros Iquipos de Refrigeracion y Almacena je

Maquinaria y Fquipos de Acueductos.

0l Bombas

02 Compuertas

03 Filtros

0h Deslizadores de Agua
05 Tanques de Agua

06 Bombas Centirifugas

Ilquipo Automotriz.

01 Ambulancias

.02 Automoviles

03 Autobuses y Camionetas

04 Camiones

05 Camion de Bomba coutra Incendios
06 Carro Radio Patrulla

07 Jeeps

08 Microbuses
09 Camionetillas
10 Motocicletas
11 Motonetas

i Paneles
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13 Pick up

15 IF'urgonei as
02 Iiquipo Ferroviario.

0l Cabuces

02 Carromntores

03 lLocomotora

05 Vapones

20 OLros Iequipos Ferroviarios
63 Fquipo Maritimo.

01 larcos

02 Barcazas

03 Lanchas
04 Lanchones

09 Otros lquipos Maritimos

G4 Fquipo Aéreo.

01 Aviones
02 Avionetas
05 lelicOpteros
10 OLros Iiquipos Aéreos
65 lquipo de Traccién Animal y Mecanica.

01 Bicicleta
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67

71
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03 Carretillas de Mano

05 Carros de Arrastre

08 Trailers

20 Otros Tquipos de Traccidén Animal y Mecénica

lquipo de Traccién Automotriz.

01 Autoprins

03 Cabezales para ‘Trailers

06 Tractores

20 Otros IFquipos de Traccién Automotriz

Iquipo de Elevacioén.

01 Ascensores
03 ILlevadores
05 (Grdas

07 Plunas

08 Tecles

11 Teles(éricos
20 Otros Iiquipos de Elevacién
Aves.

01 Gallinas
02 Gallos
03 Pollos

O Patos
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05 Pavos
12 Animales para Zooldgicos.
01 Elelfantes

02 Jabalies

03 eptiles

04 Cerdos

07 Bueyes y toros
08 Terneros

09 Vacas

73 Ganado Caballar.

Ol Asnos

02 Caballos
03 Machos
04 Mulos

05 Yeguas

74 Peces.

75 Apiarios

80 Repuestos Principales de Maquinaria y Equipos.

01 Repuestos de Maquinaria y Equipos de Oficina y Aparatos

Eléctricos de Servicio



Repuestos
Repuestos
Repunsios
Repuestos

Repuesios

para
para
para
l).’l ra

para
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Fquipo Médico-Quirdrgico

Equipo de Investigacidn

Maquinaria y Equipo de Produccidn
Maquinaria y Equipo de Servicios Basicos

Equipo de Transporte
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3- Pfacticas Sanas para el cumplimiento de deberes y funciones en

Jos Unidades de Registiro y Control de los Bienes Muebles.

o

e sabe que el mejor sistema de control interno administrativo
bien planeado y documentado no funcionard si no cuenta con el respaldo
y colaboracién del personal de la wunidad para la cual se pretende
establecer el sistema, de ahi que para alcanzar el objetivo del
sistema deberdn adaptarse en cada una de las Unidades Encargadas de
llevinr el Registro y Control de Bienes Muebles, algunas practicas
que con la medida que estas sean sanas mejor se alcanzard el control
interno de los bienes muebles; entre estas tenemos:

a- Vorificar fisicamente los bieues muebles adquiridos;

b- Tener en forma ordenada la documentacidén sustentatoria que ampare
los bienes nuebles adquiridos;

¢~ lstablecer el uso de bodegas cerradas, con acceso limitado ,para
guardar aquellos bhienes muebles que han sido adquiridos y que atn no
estdn siendo usados. Como ejemplo se puede mencionar, los instrumentos
quirirgicos;

d= Tomar seguros de fianzas para los empleados que designare el jefe
de Ia Unidad Primaria de Organizacidén, al manejo de bienes muebles
bajo su jurisdiccion;

e- Mantener abierta siempre una linea de comunicacidén, primero, — — -
dentro de la estryctura interna de la unidad primaria entre los
encargados designados al Registro y Control de los Bienes Muebles vy,
sepindo, estos con el encargado de la Seccién de Activos de 'la

Dirveccién de Contabilidad Central del Ministerio de Hacienda.
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4. Scleccion de Personal idéneo.

Necesariamente, el sistema de coutrol interno administrativo para
el registro y conirol de los bienes muebles deberad funciouar con el
emplro de personal iddoneo al puesto. Pero para una mejor ubicacién al
carpo a cada uno de los que van a participar al funcionamiento del
sistema se les deberd dar entrenamiento con ello se logra eficiencia,
para uma me jor comprension se describe los siguiente:
a~- Intrenamiento.

ntre mejores programas de entrenamiento que se faciliten para el
personal del mane jo del registro y control de los bienes muebles, mas
apto a realizar éstas tareas serd el personal encargado de los mismos,
ésto a la vez, permitird la identificacién clara de las funciones y
responsabilidades de cada empleado asi como tambien la ineficiencia o
desperdicio en las labores realizadas por éstos, con el fin de crear
deniro de la unidad un adecuado personal.

b- Fliciencia.

Debe ser de interés de cada uno de los jefes encargados de la
unidad de registro y control, medir y alentar la eficiencia de su
personal, pués esto constituye una forma de contribuir al logro de un
me jor control interno administrativo.

c— loralidad.

is lépico que la moralidad del personal es una de las columnas
sobre las que descansa la estructura del control interno, por eso el
que va a designar el personal para la unidad de registro y control

debera de clegir a aquellos que tengan un comportamiento moral



adecuado al puesto. Il complemento indispensable de la moralidad del
personal como elewento importante de un adecuado sistema de control
interno administrativo, se encuentra en la fianza de fidelidad que
debe proteger a la institucidén contra manejo indebido de los bienes.
d= Retribuciodn.

ks indiscutible que un personal retribuido adecuadamente se
presta a realizar los pwpdsitos de la institucidén con entusiasmo y
concentra su mayor atencién a cumplir con eficiencia sus obligaciones.
Por ianto, en la wnidad encargada deberd asignarse un personal que su
retribucién este de acuerdo con la responsabilidad que se le asigna,
s6lo asi se lograrin los objetivos propuestos por la unidad.
5~ Nélodos de Supervision.

i la oficina de Auditoria Interna de cada Unidad Primaria de
Organizacidn , se ha de cumplir los objetivos de control, contabilidad
e informacion para todos los bienes nuebles de la dependencia en donde
se nstablezca dicha oficina, en esta deberd haber un cuerpo de
inspectores que se encargardn de la vigilancia de los bienes muebles
bajo su jurisdiccion, para ejercer dicha vigilancia los inspectores
podrin utilizar los siguientes procedimientos:

a- Intervencién de los registros de las adquisiciones, traslados o
descarpos de bienes muebles;

b= Preparacion de informes de bienes muebles, para todas las unidades
encavrpgadas del repgistro y control de los bienes muebles en toda la
dependencia;

c- Revision de asientos en las cuentas de bienes uebles generales con
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el Iin de establecer los datos pertinentes para la memoria anual de la
dependencia;

d= Intervencién de los inventarios fisicos levantados por las unidades
encarpadas del inventario de bienes muebles;

e= Povision de inlormes preparados por la Seccién Central de Registro
y control de los bienes muebles que van destinadas a las autoridades
competentes del Ramo;

{- tnalquier otro procedimiento de Auditoria que lleve como fin 1la
vigilancia de los bienes muebles en 1la dependencia bajo su
Jurisdiccion.

D. CAS0 PRACTICO.

Para una mejor comprension de cémo utilizar y 1llenar los
formilarios descritos anteriormente para un adecuado registro y
conirol de los bhienes muebles en las dependencias del gobierno
central, a continuacién se describe un caso practico, el cual se
desarrolla en una Unidad Primaria de Organizacién, en el Ramo de
Planificacién y Coordinacién del Desarrollo Economico y social
(MIPLAN), y como Uinidad Secundaria se considera la Direccién General
de Coordinacién e Informacién (véase pigina 62 ), en la cual se
enciientra que al 31 de Diciembre de 1989, el total del inventario
peneral de bienes muebles de dicha Direccién, ascendia a ¢ 129,017.13
y qne en el periodo del 1 de Enero al 31 de Diciembre de 1990, se han
elecluado algunas operaciones.

Autes de pasar a resolver cada una de las cperaciones que se

efoctuaron, cabe hacer algunas aclaraciones 1importantes, wunas de
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caricter general y otras especificas; entre las de cardcter general se
puede decir que la manera de cémo llenar cada formulario se encuentra
descrito en éste mismo capitulo (véanse piginas 68 — 102 ); entre los
especificos, se puede citar en cémo debe formarse el ndmero de
inventario ha wutilizar para cada bien mueble (véanse pédginas
103- 120 ). Por ejemplo, en 1la operacién 1 que se describe
posteriormente, se menciona que se compra una computadora marca IBM
personal, en el supuesto que solo éste bien mueble con sus propias
caracleristicas exista en la Unidad Secundaria, el ndmero de
inventario seria:

| 719, Ramo de Planificacién y Coordinacién del Desarrollo

Fcondmico y Social. (véase pagina 105).
0126 Computadoras. (véase pdgina 106 ).
001 Nimero correlativo de. unidades de bienes muebles en

existencia con iguales caracteristicas.

Por tanto, por la compra de dicha computadora IBM personal, su
ninero de inventario quedard formado asi:
170-0126-001

Operaciones realizadas:

medio del Fondo General.
Se compra una computadora marca IBM personal, con pantalla

L. Registro y conirol de un bien mueble cuando se ha adquirido por

monocromitica blanco y negro, con teclado; matricula ndmero X-1230,
serie ndmero 4135. Por un valor de ¢ 15,000.00 segin factura No.00158

con fecha 16 de Julio de 1990 de Comercial Lépez Batista, S.A. de
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C.V.; dicha compra se realizd con dinero proveniente del Fondo
General, siendo destinada la computadora  para el Departamento de
Compito.

Se podra notar que de acuerdo a la estructura organizativa de la
Deprndencia (véase pdgina 62 ), en ésta adquisicién para su adecuado
registro y control, intervendran:

a- Il Departamenio de Cdmputo, que es quién recibe la computadora,
desde luego que en el Departamento habrd alguna persona a la cual ;5
le nsipgne el bien para uso de la Unidad pero al cuido de é1.

b- la seccion de Registro y Control de los bienes muebles de la
Dircecion General de Coordinacién e Informacion; quién serd le que
Llevara el Registro y Control de todos los bienes muebles asigrados a
éstn Unidad Secundaria (véase pagina 64 ) vy,

c~ la Seccidn Central de Registro y Control de los bienes muebles en
MIPLAN, quién deberd llevar un Inventario General de todos los bienes
muebles de la Unidad Primaria de Organizacién (véase pdgina 63 ).

Asi sucesivamente en la operaciones siguientes d:l :rd tomarse en
consideracién, para una mejor ubicacién del lectcr, la estructura
organizativa de la Dependencia.

Al final de las operaciones realizadas, 5. propone, cémo se
deberd 1levar el registro y control de los bienes nuebles por medio de

un Inventario General.

A continuacidn, la solucién de la operacinm 1:
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2. Registro y control de un bien mueble cuando se ha adquirido por

medio de una DONAGLON.

El Gobierno de Japén, con fecha 16 de Septiembre de 1990, doné 3
vehiculos marca 1SUZU, modelo TROPPER afio 1990, con motores Nos. 24678,
20679,  24680; chasis Nos. RN 46362, RN 46363 y RN 406364,
respectivamente; color amarrillo cada uno y con placas No.131-852,
No. 131-853 y No. 131-854, respectivamente; por un valor de -
¢ 30,000.00 cada uno. Fueron destinados para uso del Departamento de
Centro de Informacién Nacional (CIN). Segin documento proporcionado
por la Fmbajada de Japon, sin nimero.

Para resolver adecuadamente el problema anterior debe considerar-
se, ademas , de la estructura orpanizativa de la Unidad Primaria,
tambien las férmulas siguientes:

a- FFérmula A-1, Solicitud de cargo;

b= IFérmula A-2, Tar jeta unitaria de cargo; y

¢~ I'érmula A-6, Tarjeta de registro de bienes muebles bajo la res-
ponsabilidad de cada empleado.

Tambien, deberan anotarse los registros respectivos en las férmu-
las A=3, en el Inventario Parcial de los bienes muebles, y en la A-4,

Inventario General de bienes nuebles.

Por dltimo considérese el Manual adjunto de cuentas(pagina n.105)
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G o 1 L2000 L Poto mnza SELT redelo 79, wotor 12 GE L2009
v, elvwsin U G 125-8520, color aul vogro v :
uigely placa G2 1200 ' h,530)
-. -
(L) Liolivo del Descuigo:
Lo 1ty '
(L) Indique ol destino que a 5w juicly convendrfa dur al bien mwchle:

Perzona que aclfcila ¢l descurgo

1o

CONTORMNR:

AUTORTYA0:

APRDRADO:

__________ Pechao

14

Jefo Upilud

Fovoada [2-A

Sanitarin

Nidaralo

Director General del Presuprucelo

NOTA: Cualynicr ohecrvaciim higiae ol 1ererso.

Corte de Cuenlug
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si. Repistro y control de un bien mueble cuando se traslada de un

Departamento a otro Departamento del mismo Ramo.

Antes, deberd aclararse que la misma operacién se efectuard si
hay traslado de algin Dbien de un Ramo a otro, es decir, el
procedimiento es gpeneral para cualguier traslado.

EL 10 de Diciembre de 1990 se realizé un traslado de un sillén
Presidencial, giratorio, tapizado con cuerina color beige, valorado en
¢ 550.00; se encontraba en estado bueno en el Departamento de
Informacién Documental de la Direccién General de Coordinacién e
Informacién. Se destinG para el Departamento de Proyectos que esté
ubicado en la Dircceidén General de Proyectos del mismo Ramo.

las formulas que intervendrdn son las siguientes:

a- Formula A-5, Solicitud de traslado de bienes muebles;
b- Farmula A-2, Tar jeta unitaria de descargo;
c- Formula A-3, Inventario parcial de los bienes muebles; vy

d- Formula A-4, Inventario general de los bienes muebles..



SVININD 30 FLI0D

OLS3INdNSA™d TIA TVIINID YOLOIYIA

VIIVWNId avaing T30

VIMVANNDAS avdiNn F33{

:0ava0ddVY :0avaoddyv ‘OQVvVZIaoLNnv IWHOANOD $T
JOpEATES UES ‘JopeAeS  ueg ‘IOPEA[ES UES 0661 =P SIQISTIL] PO L sopeaes ues
oavisvdl 113 V1ID110S 3n® YNIDIJ0
)
01924033 | 00"06S =1

< [3 - - -
SO302A01] S TEISES) UDTOORIL] op oquenEnTede(] IOT00 BULISND U0O OPEzIde] ‘OTICIBITS ‘Terouspisexd WIS 6Z-1-/0-10
8] OldYLNIANI

o) g N3l SO
SANOIDVAHISE0 ONILS3Q IHV.LINA S3783NW SINIIE SOT -a
HOTVA 0Qyvica 30 NOISJINISIA A NOIDYNIWONFA OHINAN
‘NOIDDAS

wroawmony op -OLNANWVIYV4Id

UDTORINOU] & UGTORUTIION) 8P TEIELEY) UDTSORTI(] ‘NOIDVZINVOMO 3d <WN<QZDUm—m GvaiNn

TETO0S A COTIXITY

‘NOISIAIQ

OTTOHIES] Top UDTORUIPIoO) A WTOBOT R op OLeastuny ‘NOIDVZINVIYO FA VIMVIIND AVAINN

SITg3NIN S3INIIG 30 OAVISYHL 3A anLidINesS

AYNIDIHO



-142-

Por tanto, el Invenlario General de Bienes Muebles en la
Direccién  General de Coordinaciéon e Informacién del Ramo de
Planilicacién y Coordinacion del Desarrollo FEcoudémico y Social,

quedard al 31 de Diciembre de 1990, asi:



3

o .
FORMULARIO PARA EL INVENTARIO GENERAL DE LOS BIENES MUEBLES

UNIDAD PRIMARIA DE ORGANIZACION: _ Ministerio de Planificacifn y Coordinacifn del Desarrollo Foonoodmico y Social

L hd -
UNIDAD SECUNDARIA DE ORGANIZACION _ Direccifn Ganeral de Coordinacién e Informacién

NUMERO ESTADO VALOR UBICACION N
bE OENOMINACION Y DESCRIPCION DE . OBSERVACIONES
LOS BIENES MUEBLES DIVI—
INVENTARIO M AUMENTO DISMINUCION SION DEPTO |SECCIOM
valor anteriar al 31.12,1989 ¢ 120.07,13
17001260001  |Carputadora marca TR PERIMAL, oon pantalla mooocro—
1 1ado, matrinila
N2 X1230, serie N°4135 ¢ 15.000,00 X de Ofmttn
170-6107-001 ioulo marca TSI, modelo TROPPER, afio 1990, motor 1
N%24.678, chasis N® 46.362, color ammrillo placa N2
131.82 ¢ 30.00,0 X Sty de- Informacién, Necdomg
170-6107-002  |Vehiculo marca IS, mdelo TRPEER, afo 1990, mtor
\ N2 24.679, chasis NPRN-46.03, oolor arerillo placa
' M.131.853 ¢ 30.00,00 X Centro de Informacidn  Naciondl
Fﬁm_wmm #1990 _mer
N 24.680, chasis @ RH6XA, color amrillo, placa
| . 2131854 2 0000 X Centro de Informacién Nacicnal
L0w06-16-12 Moo marca SWKT, mocelo 79, motor N2 6T 1259940, =
| chasis N 6T 12585247, color azul regro y nigel, E
I placa N2129%% ¢ 4.500 X de CAmuro
b1-o7-81-29 Sillfn presidencial, giratoris, tapizado con cuerina
Il color beige ¢ 550,00 X de Infommecién Doourental
| Total (a) 2%,.017,13| (b) _ 5.100,00 )
Valor actiml al 31.12.1990 (ab) = ¢ 228.917,13
1
e PR, | san Salvador. APROBADO POR: San Sabader AUTORIZADO POR:
F: F:
_ NOMBRE: NOMBRE:
. JEFE DE LA SECCI::: mﬂmmﬁiﬂgno Y CONTROL yEFE/DE LA thaDAD DE ORGANIZACION
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RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES.

4

il presente diseiio de un Sistema de Control Interno Administrativo
para los bienes muebles del estado en las Dependencias del Gobier-
no Central, se puede disefiar tdmbien en un Sistema Computarizado.
1 Plan de Orgnnizncién de las Unidades encargadas del Registro y
Control de los bienes muebles tanto de la Seccién Central (pag. 63),
como para la Unidad Secundaria de Organizacién (pag. 64) el nidmero
de personal sera de acuerdo a las necesidades que cada dependencia
tenga y al tamaiio de su estructura organizativa.

El Formulario de Solicitud de cargo(Férmula A-1), el Formulario de
Solicitud de traslado de bienes muebles (Férmula A-5) y el Formu-
lario de Solicitud de descargo de bienes muebles del estado de El
Salvador(Férmula 12-A), se pueden disefiar en una séla férmula.

Las Normas Técnicas Generales descritas en la pagina n.66 , hay
que darles sopuimientos de acuerdo a las disposiciones legales

descritas en las paginas de la n.55 a la n.60.
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"ANEXO N. 1

Cuesiion rio sobre el control interno de los bienes muebles del Estado,

en las de¢; 'ndencias del Gobierno Central.

A. Propdsito.
Obtener la informacidén necesaria referente al control que llevan de

los bhienes muebles, con la finalidad de disefiar un sistema de control

interno uniforme y ajustado a las necesidades de todas las unidades

primarias.

B. Insirucciones.

Marque con wna "X", en los espacios reservados, considerando que
su respuesta sea la mias representativa.
- En las preguntas en que se le presentan varias alternativas, lea

detenidamente cada wuna de ellas, antes de marcar las mds indicadas.

C. Datos generales.

Nombre de la Unidad Primaria:

Cargo del funcionario encuestado:

Fecha:

D. Cuerpo del cuestionario.
ASPECTOS SOBRE EL PLAN DE ORGANIZACION
1- ;Como estd organizada actualmente la unidad que controla los bienes
miebles?
Un jelfe y un auxiliar [:j

I jefe y dos auxiliares ]
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Un jele y tres auxiliares | l
Un jele y cuatro auxiliares l |

Otros: ( Especifique)

2= ;1n que nivel administrativo estd ubicada la oficina responsable del

control de los bhienes muebles?

I'n una Direccidn [ J
I'n un Departamento |—'1
In una Seccidn [_]

Oivos: (Especilicque)

3= ilos carpos y descarpos de bienes muebles son 1levados a cabo en sus

respectivos formularios de registro, por una séla persoua?

Si l___;j No I:l

ASPECTOS SOBRE METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION Y REGISTRO
4- ;Con cudles formularios de los que a continuacién se mencionan cuenta
Ia oficina que registra los bienes muebles para el control?
~Tar jeta de carpgo unitaria [ ]
(por cada bien mueble adquirido)
~Thar jeta de descargo unitaria L]
(or cada bien mieble)
~-Formulario para traslado interno del bien

michle li:]

~Formmlario para iraslado del bien en cali-
dad de préstamo de un Ramo a otro ‘[:]
~Formulario para el control de mantenimiento
y ropnfncién del bien [:]

-Formulario de Inventario General L_J
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5- ;Con qué frecuencia realizan inventarios fisicos de los bienes mue-

hles?
Cada sels meses
Al final de cada afio

Cada cinco atios

oo

No se ha realizado alguno a la fecha

Otros: (Especifique)

6- ;Sc utilizan instructivos para la codificacién y marcacién de los bienes
imehles?
si [ No [T
7- Si su respuesta anterior es afirmativa, escriba un cifrado de dos bienes

muchles y explique el significado de los componentes.

8- ;Ixiste un Manual de Procedimientos para llevar a cabo el control in-
terno de los biees muebles de ésta Dependencia?
Si ] No ||
9- ; Se dispone de un sistema computarizado para el adecuado control de-

los biees muebles?
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Si || Mo ]

10- ;Quien autoriza el registro de cargo y descarpo de los bienes mue-

hles?

i1 jefe de la seccidn [
i1 jefe del departamento [l
'l jefe de la Direccion [:]

Otros: (Especilicque)

11- ;Quién autoriza el registro de traslado de un bien mueble, sea éste

interno o externo?

Il Jefe de la seccidn | ]
Is1 jefe del departamento i | ]
'l jefe de la Direccién | |

Otros: (especiflique)

12- ;(Qué caracteristicas principales se toman en cuenta para el regis-—

tro y control de un bien mueble?

Marca ) |::]
Modelo [::]

Niimero de serie ]::]
Nmero de matricula | 1
Precio unitario 1
Material [ ]
libicacidn | ]

Dimensiones [::]

Nimero de chasis |- I

Ntimero de motor I

Duracidn \::]
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ASPECTOS SOBRIE PRACTICAS SANAS
13- ;11 encargado de hacer el registro de control del bien mueble ad-

quirido, cuenta con la orden de papo respectiva y ademids con la

lotocopia de la factura?
si | No | |
L4- ;las personas responsables del control de los bienes muebles, rin-
den Lianza?
sio | No | _]
15— ;be qué clase es el mantenimiento que se le di a los bienes mue—-—

hles 7

Preventivo ]
Correctivo [:j
Mixto | ]
16— ;5S¢ observan las Disposiciones legales dictadas por la Corte de
Cuentas y la Direccidn de Contabilidad Central, en lo referente
al registro y control de los bienes muebles?
5 ] No | ]
17- ;51 su respuesta es alirmativa en la pregunta anterior, mencione
lis disposiciones legales que se utilizan para el adecuado control

do los bienes muebles?

~ Disposiciones Generales de la Ley-del Pre- *L '

- Ley Organica de la Corte de Ckas y circu-

lar 46 e instructivos Nos. 2 y. 23 de la

mlama ) ‘ i L [:]
= Manual de Cuentas, amitido por la Direccidn

de Contabilidal Central | ]



18- ;Al realizarse un cargo de un bien mueble, se verifica su existencia
[Ts1ca?
s [ No [T

19- ;5 envia anualmente a la Corte de Cuentas de la Repiblica, el inven-—

tario general de los bienes | de esta dependencia?
Si [ ] No | ]
20- ;5¢ envia anualmente a la Direccién de Contabilidad Central, el inven-
{ario general de los bienes muebles?
si 17 No [
SPECTOS SOBRE PERSONAL IDONEO
21- ;50 proporcionan cursos de adiestramiento y capacitacién, al personal
encargado del registro y control de los bienes muebles?
Si ] No | ]
22— ;I adecuado el nﬁmero’de personas que trabajan en la oficina qué
controla los bienes muebles en esta dependencia 7
st ] No | ]
23- 51 su respuesta es nepativa,;cudl considera usted que seria el

numero adecuado de personas que se deberian asignar?

(o una a tres ] |
de cuatro a seis |

sicte a mis: ospecifique)

24- ;A personal nuevo, de la oficina de control de los bienes muebles,
0 le proporciona el debido adiestramiento?

st ] No o |_]



25—

20—

27-

28-
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ASPECTOS SOBRE AUDLITORIA INTERNA

iI'xiste un departamento de auditoria interna, en la dependencia?

Si ||

No

Si su respuesta es alirmativa, ;de quién depende deatro de la.estructura

organizativa, el departamento de Anxlitoria Interna ?

A una direccion
A v departamento

A una seccion

Olros: Especilique)

HENRN

OTROS ASPECTOS

(Cudles son los problemas mas relevantes que usted haya observado

on el control de los bienes muebles en esta dependencia?

—l,imitados Recursos Humanos

-No existen registros actualizados

~Mo se acatan las
de la Seccidn de
=~Poca importancia
principales para

bienes muebles

disposiciones emanadas

Inventario

de

el

las autoridades

control de los

-Ausencia de mecanismos de control

-FFalta de informacidén oportuna entre la

Direccion y el personal

-Falta de una seccidén especifica de

control de inventario

Istarian dispuestos a implementar un nuevo

< T No
g ] No

si |T] Mo

5 | No

S1 [:] No

si [] Mo

si [ ] No

sistema de control

0 U

0 00 O

]

interno



l

. . g VSl
para el repistro y control de los bienes muebles e esta depeixdencia ?

st [ No [_]

Nota:
I'avor anexar formularios y algunos otros documentos que
considere podridn ayudar a que la investigacién fuese nas

objetiva.

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO N.2

Preginta 1.

Como estd orpanizada actualwmente la unidad que controla los

bienes muebles?

Objetivo.

Conocer. la organizacion actual en las dependencias del gobierno de
) -

la unidad de control de activos fijos.

Tabulacidn.

Organizacidon .Dependencias Porcentaje (%)
Un jefe y un auxiliar 8 53
Un jele v dos auxiliares 1 j
Un jofe y tres auxiliares £ 20
Un jefe y cuatro auxiliares 1 7
OLros, Bspecifique 2 3
Total L 15 100

Comentario.

Se puede veriflicar que el 53% de las dependencias del gobierno
tienon asignado un jefe y un auxiliar, por lo que se pone de manifiesto
la poca importancia de los aspectos organizativos en el control de los

bienes muebles.



Pregimia 2. ‘
oIn qué nivel administrativo estd ubicada la oficina responsable

del control de los bienes muebles?

0Ob jet ivo.
Localizar dentro de la estructura organizativa de las

dependencias, el nivel jerdrquico en el cual se encuentra la unidad de

activos fijos.

Tabulacién.

hivel Administrativo Dependencias Porcentaje (%)
in tna Direcciodn 5 20
En un Departamento 7 47
n tma seccidn 5 33
otros. Especifique. - -
Total 15 100

Comcnitario.

Se observa que la unidad de control de activos fijos, se encuentra
a nivel departamental, con la aclaracién que dicha unidad se localiza
dentro de un Departamento en la mayoria de las dependencias, ya que el

477 respondieron que a ese nivel jerdrquico se encontraba dicha

unidad.
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Prepinta 3.
Jos carpos y descarpos de los bienes muebles son 1llevados a cabo

en sus respectivos formularios de registro, por una séla persona?

Objetivo.
Investigar si una sola persona realiza las funciones de cargos y

descarpos de bienes nuebles o si cada funcidén es realizada por personas

distintas.

Tabulacidu.

Alternativa Dependencias Porcentaje (%)
Si 8 I3
[ = T f 47
o doemh S 15 100

Comentario.

B 53! o de las dependencias encuestadas respondieron que una
sGla persona es la encarpada de realizar las funciones de cargos y
descargos de bienes muebles; sin embargo, el 47% . manifesté que las

funciones se hacen por separado.



Proegunta 4.
;Con cuales fonmilarios de los que a continuacidn se mencionan

cuenia la oficina que registra los bienes muebles para el control?

Objetivo.
beterminar con qué formularios cuentan la oficina de control de

bienes muebles, en cada una de las depeudencias del gobierno, para

cjercer el control sobre los wismos.

Tabulacidn.

Formilarios Dependencias| Porcenta je(%) | Totales
Si  No Si  No Dap. %
Tar prta de cargo witario 9 6 60 40 15 100
Tarjeta de descarpp wnitario 9 6 0 40 15 100

Fonnario para traslado  inteno

del bien 12 3 80 20 15 100

Formulario para traslado del hien en
chlidad de préstan de wa depende

cia a otra 11 4 | 73 27 15 100
Fomulario para el control de wente~
niniento y reparacicn del bien 11 4 3 T 4 SR 15 10
|_Fomulario de Tiventario Gaeral 11 l 7327 . 15 100 .

Comentario.

in las iustituciones se le da relativa importancia al formulario
para traslado interno del bien mueble, debido a que s6lo el 80 % de
las unidades investigadas cuentan con ésa {érmula; y lo que es notorio
es que no se le da importancia debida a las tarjetas de cargo y
descargo witario del bien, ya que s6lo el 60% respondieron que cuentan

con ¢s0s instrumentos de control.



Prepunta 5.

;Con qué frecuencia realizan inventarios fisicos de los bienes

muehleos?

Objet ivo.
listablecer la frecuencia con que las dependencias del gobierno

efectian inventarios fisicos de sus bienes nwuebles.

Tabulacidn.

IFrecuencia Dependencia Porcentaje (%)
Cada seis ueses 2 13
Al linal de cada afio 5 33
Cada cinco afios 4 27

No se ha realizado alguno a

la fecha 3 20
Otros. Lispecifique. 1 !
Total 15 100

Comentario.

Fu el cuadro anterior puede observarse que el 33 7%  de las
dependencias efectiian un  inventario fisico al final de cada afio,
mientras que el 7% lo hacen cuando hay cambios de autoridades

administrativas.




Prepunta 6.
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;Se utilizan instructivos para la codificacién y marcacién de los

bienrs muebles?

Ob jetivo.

Conocer si las dependencias investigadas cuentan con instructivos

para codificar y marcar los bienes muebles.

Tabulaciou.

Alternativa Dependencias Porcentaje (%)
Si 11 73
____No B 4 2.7
_Total ) 15 100

Comentario.

Bl 73 % de  las

instituciones

investigadas

respondieron que

cuentan con instructivos internos elaborados por la persona encargada

de los bienes miebles

instructivos.

segln

su criterio y el

27% no utilizan
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Pregunta 7.
Si su respuesta anterior es afirmativa, escriba un cifrado de dos
bienes muebles y explique el significado de los componentes.
Objetivo.
Conocer c¢omo  las dependencias codifican y marcan, y si dicha

codiflicacion la utilizan en forma uniforme en todos los Ramos, para el

control de los bienes muebles.

Tabulacidn.

Ramo de Obras Pablicas.

0L-07-67-01

0l: Digitos de la secretaria de Istado.

07: Ramo de Obras Pdblicas.

67: Silla fija de madera asiento enjuncado.
0l: Orden Correlativo.

01-07-70-14

Il
o
L
—

Digitos de la Secretaria de Lstado.
07: Ramo de Obras Publicas.

70: Silla fija de metal tapizada.

14: Orden correlativo.

Ramo de Salud Pablica y Asistencia Social.

6010-153330-1932

Il

06010: Donde esta ubicado.
153330: Lscritorio de metal.
1932: Ndmero correlativo.

9090)-153333-29060

9090: Donde estd ubicado.
153333: Silla de metal.

2960 : Ndmero correlativo.



Ramo de Iducacion.
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0403-0110-001 = 0403: Tndican la unidad administrativa, en base a la
Ley de Presupuesto.

OLLO: Maquina de escribir, segin Manual de egresos.

001 : Nimero correlativo.

Corte Suprema de Justicia.

001-01-0002

1l

00L: La unidad organizativa.

01 : Sillon presidencial.

0002: Nimero correlativo.

002-02-0016

002: lLa unidad organizativa.

02 : Silla secretarial.

00L6: Namero correlativo.

Ramo del Interior.

300-02-007-117-02-002 = 300:
02 :
007:

117:

02

002

Ramo del Interior.
Secretaria de Lstado.
Ubicacidn.

Cédigo del mueble.

: Tipo de material.

Correlativo del bien
Metdlico).

Procuraduria General de la Repiblica.

P.G. 2-007 = P.G.: Procuraduria General.

2 : Area Administrativa.

007: Nawero correlativo de escritorios.

P.G. 2-201

11

P.G.: Procuraduria General.

2 : Area administrativa.

201 : Namero correlativo de sillas.

(Escritorio
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Ramo de Agricultura y Ganaderia.

MAG- 1-A = MAG: MNinisterio de Agricultura y Ganaderia (Secretaria de
I'sLado) .

1: Escritorio (A).
MAG- L-B: MAG: Ministerio de Agricultura y Ganaderia (Sccretaria de
Istado).

1: Sillas (B).

Ramo de Trabajo y Previsidn Social.

6-301-9-172 = 6G: Ramo.

301: Bienes muebles.

-

9: MAquinas de escribir.
172: Cantidad de mAquinas.
Ramo _de Hacienda.
I11-019-0101-001 =  11: Impuestos internos.
019: Direccidn y Administracién.
0101: Archivo de metal.

(0l: Ndmero correlativo.

Ramo de Planificacion.

MIPLAN 6103.09 = MILPLAN: Ministerio de Planificaciodn.
6103: Clase del bien.

09: Camioneta Subaru.

Fiscalia General de la Republica.

301-01021.1 = 301: Objeto Especiflico.
01021: Clase del equipo.

l: Escritorio tipo secretarial (ndmero Correlativo).



=163~
Comentario.
L el 73%  de las dependencias que respoudieron afirmativamente
cen la prepunta 6, proporcionaron informacién acerca de la forma como
codilican y warvcan sus bienes muebles, observindose que cada

institucién del pobierno codifica de manera diferente, por lo que, no

existoe uniformidad ni consistencia.
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Pregunta 8.
;Existe un Manual de Procedimieutos para llevar a cabo el control

tnterno de los bienes muebles de ésta Dependencia?

Objetivo.

Conocer si las dependencias utilizan Mauual de Procedimientos para

el control interno de sus bienes muebles.

Alternativa Deperndencias Porcentaje (%)
Si 7 47
N 8 531,
_:_otal - . 15 100

Comentario.
i1 53 % de las dependencias respondieron que no utilizan Manual

de Procedimientos, mientras que, el 47% . si utilizan.
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Pregmia 9.
ioe dispone de un sistema computarizado para el adecuado control

de los bienes muebles?

Objetivo.
lnvestigar si el gobierno cuenta con un sistema computarizado en
sus diferentes dependencias para el adecuado control de los bienes

muebles.

Tabulacidn.

Alternativa Dependencias Porcentaje (%)
83 4 27
_ No ' 11 73
_Total 15 100

Comentario.

i1 73 % de las dependencias no tienen un sistema computarizado y
el 27% . ya tienen un sistema computarizado, aunque pudo notarse que
el sistema no lo peneralizan al control de todos los bienes muebles,

sino parcialmente, cjemplo, los vehiculos.
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Pregunta 10.
Juién autoriza el registro de cargo y descargo de los bienes

muebles?

Objetivo.

Saber en qué nivel jerdrquico se encuentra la persona que autoriza

el cargo y descargo de los bienes muebles.

~Autorizacion Dependencias Porcentaje (%)
Jefe de la seccion 2 13
Jefe del Departamento 5 34
Jefle de la Direccidn 6 A0.0U
Otros. Especifiquc. 2 13
__ Total L 15 100

Comentario.
Puede observarse que el 40 %  de las dependencias del gobierno es

el jele de la Direccién quien autoriza el cargo y descargo de los

33

bienes muebles; el 34 % adujo que es el jefe del Departamento quien

autoriza y el 13 % el jefe de la seccidn.
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JQuidn autoriza el registro de traslado de un bien mueble, sea

ésle interno o exierno?

Ob jet ivo.
Conocer el nivel jerdrquico que dentr o de 1la dependencia

invest ipada, se encuentra quien autoriza el traslado de un bien mueble.

Tabulacidn.

autorizacidn - Dependencias Porcentaje (%)
Jefe de 1a seccidn 2 13.
Jefe del Departamento 9 60
Jefe de la Direccidn 3 20
Ot ros. Ispecifique. 1 7
_ Total - ~ 15 100

Comentario.
Los duios  de éste cuadro demuestran que el 60 % es el jefe del
Departamento quién autoriza el traslado de un bien mueble ya sea

éste interno o externo.
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Pregimia 12.

Jué  caracteristicas principales se toman en cuenta para el
repisiro y control de un bhien muehle?
Objeiivo.

Conocer qué caracteristicas de 1los bienes muebles considera 1la
persona encargada para el adecuado registro y control de los misios.

Tabulacidn.

-‘51(;;;;;;;};;;;;J‘- Dependencias| Porcentaje(%)| Totales

S T Si  No S5i  No Dep. 7
Maen 15 = 100 = 15 100
Mrkelo , 15 = 100 - 15 10
Nuvio de serie 14 | 93 7 15 100
wieio de nntricula 12 3 80 20 15 100
Procio wnitacio 11 4 73 27. 15 100.
Maiterial 1l 1 73 2F . 15 100
Ihichcidn 12 3 93. 7 15 100
Dimnisiones 10 5 67 ° 33 15 100
Nuero de chasis 15 100 = 15 10
Nurro de notor 15 = 160 15 100

| Duracidn L 9 6 0 40 15 10

Comentario.

Se puede observar que la wayoria de las dependencias para
registrar un bien mueble toman en cuenta todas las caracteristicas
descritas en el cuadro anterior, pero el 100 % consideran la marca,

el modelo, nidmero de .chasis y nimero de motor; por lo que le dan

importancia mas ol control de vehiculos que a otros bienes muebles.
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Pregimta 13.
Bl encargado de hacer el registro de cargo del bien mueble
adquivido, cuenta con la orden de pago respectiva y ademds con la

fotocopia de la factura?.

Objetivo.
Investigar si cuando se realiza el registro de cargo del bien, la
persona que lo hace cuenta con la orden de pago y factura respectiva; o

realiza la anotacion sin considerar los documentos respectivos.

Tabulacion.

_Alternativa i Dependencias Porcentaje (%)
Si 6 40
No 9 60
_Total 15 100
Comentario.
L 60% de  las dependencias investigadas, para realizar el

registro de carpo del Dbien nmueble lo lleva a cabo sin ninguna
documentacién que certifique al bien; mientras que, el 40% . lo

realiza con la documentacidn respectiva.
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Preginta 14,

.Las personas responsables del control de los bienes muebles,

rinden fiaunza?

Objetivo.
Conocer si rinde [ianza la persona encargada del control de los

bienes muebles de acuerdo al articulo 5 numeral 7 de la lLey Organica de

la Corte de Cuentas.

Tabulacién.

Alternativa Dependencias Porcentaje (%)
Si = =
No - - 15 100

fotal e 15 100

Comentario.
IFL 100 % de las dependencias investigadas respondieron que la

persona encargada del control de los bienes muebles no rinde fianza.
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Pregunia 15.
Ao qué clase es el mantentmiento que se le da a los bienes
miehloes?
Ob jetivo.
Investigar qué clase de mantenimiento le dan a los bienes muebles

del gobierno.

Tabulacion.

Mantenimicnto Dependeucias Porcentaje (%)

Mroventivo -

Correctivo 9 60
_Mixto 6 40
Total 15 100

Comentario.
L 60 % de las dependencias del gobieruo dan un mantenimiento de

Lipo correctivo a sus bienes muebles.
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Progimta 16.
;e observan las Disposiciones legales dictadas por la Corte de
Cuentas y la Direccion de Contabilidad Central, en lo referente al

repisiro vy control de los bienes muebles?

Objet ivo.
Conocer s5i las instituciones del gobierno toman en consideracidn
las disposicones legales de la Corte de Cuentas y de la Direccidén de

Contahilidad Central, para el registro y control de los bienes muebles.

Tabulacion.

____Alternativa __J_qé_dgppondcncius Porcentaje (%)
Si 12 80

s e MOb o e e : &0

| total 15 100

Comentario.

5l 80 % de las dependencias del gobierno nmifiestan que cuando es
un bien adquirido por medio del Fondo General si consideran las
disposiciones ]onnins mencionadas; mientras que cuando es adquirido por

medio de otro fondo no.
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Preginta 17.

/5L su respucsta es afirmativa en la pregunta anterior, mencione
las disposiciones lepales que se utilizan para el adecuado control de

los bicnes nuebles?

@\L(!}._i._\/i)_.‘
Investigar  qué  disposiciones legales toman en cuenta las

dependencias del gobierno para el control administrativo de los bienes

muehlos,

_Dbisposiciones Legales Dependencias Porcentaje (%)
Disposiciones generales de 1a ey
del presupuesto. 5 LE,
Ley (npfica de 1a Corte de Cias.
y eircular 46 e instnuectivos
Nxs. 2y 23 de la nigia. 2 L4
Mannil de cumitas, aunttido por la
Direccin de Contabilidad
Crntral. 5 33
| Total - 12 100.00

Comentario.

Puede observarse que las Disposiciones Generales del Presupuesto y
el manual de cuentas emitido por la Direccidén de Contabilidad Central
prevalecen como normas lepales para el control de los bienes muebles,
ya que el 33 % de las instituciones investigadas respondieron que

utilizan ésos instrumentos legales.
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Prepginta 18.

Nl realizarse un carpo de un bien mueble, se verifica su
existencia [Tsica?
Objetivo. '

Determinar si cuando realizan un cargo de un bien en las tarjetas

unitarias de repistro y control, antes, verifican su existeucia fisica.

Tabulocidn.

s ot A[}ornq}ivnigijjmyhmvri Dob;;honcias Porcentaje (%)
S5, 10 67
o No L 5 3
_Total 15 100
Coment ario.
tos resultados de éste cuadro demuestran que el 67%  de las

dependencias si verifican la existencia [isica del bien antes de hacer
el carpo en las tarjetas unitarias de registro y control; mientras que

el 37 % no lo hacen.
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Pregunta 19,

ioe envia amalmente a la Corte de Cuentas de la Repiblica, el

inveniario general de los hienes muebles, de ésta dependencia?

Objetivo.

Investipar, si las unidades encuestadas, realizan un inventario

general anual y si lo hacen, si lo envian a la Corte de Cuentas para su

conciliacion.

Tabulacidn.

____Alternativa Dependencias Porcentaje (%)
Si = -
. No o 15 100

‘Iotal 15 100

Comentario.

o . . - .
Puede concluirse que el 100 % de las instituciones del gobierno,
no envian copias del inventario de sus bienes muebles, en forma anual, a

La Corte de Cuentas de la Repiiblica.



Prepunia 20,
Jhe envia anualmente a la Direccidén de Contabilidad Central, el

inventario general de los hienes muebles?

Objetivo.
tonocer, si ademds de realizar un inventario general anual, los

Ramos envian copia de éste a la Direccion de Contabilidad Central.

Tabulaciodn.

Alternativa Dependencias Porcentaje (%)
St 1 7
———, 3] ~ 1 14 93
Total 15 100

Comentario.
los resultados demuestran que el 93 7% de los Ramos del gobierno,

no envian copia de su inventario; mientras que el 7% si lo envian.
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Pregunia 21,

;e proporcionan  cursos de adiestramiento y capacitacion,

personnl encargado del registro y control de los bienes nuebles?
Objetivo.

saber si el personal encargado del

al

registro y control de los

bienes muebles reciben adiestramiento y capacitacidmen cuanto a las

funciones que desempeiian.
|

Tabulacion.

_ Alternativa N Dependencias Porcentaje (%)
Si 3 20
- IJ_()_ e ] 12 80
b ‘loted 15 10O

1 80 % de las dependencias investigadas

adies! ramiento

control de los bienes muebles; mientras que el 20%  si lo hacen.

no proporcionan

ni capacitacidén a su personal encargado del registro y
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Prepgunta 22.

.5 adecuado el nimero de personas que trabajan en la oficina que

contiola los bienes miebles en esta dependencia?

Ob jetivo.
Conocer si el nimero de personas que estan encargadas del control

de bienes muebles, actualmente, es el ndmero adecuado.

Tabulacion.

___Alternativa Dependencias Porcentaje (%)
Si 7 47
N 8 oD
Total 15 100

Comeritario.
L 53 %2 de las dependencias consultadas, dijeron que no es
adecuado el nlmero de personas que se encuentran en la oficina de

regisiro y control de los bienes muebles.
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Pregunia 23.
Si su respuesta es negativa, ;Cudl considera usted que seria el

ndmero adecuado de personas que se deberian asignar ?

Objetivo.

Investigar cual consideran que deberia ser el nidmero de personas

que doberian estar en la oficina de registro y control de bienes

muebles,

Tabulaceidn.

}héﬁero de personas Dependencias Porcentaje (%)
De una a tres 6O 75.00
De cuatro a scis 1 12.50
| Sicle a mis 4! 12.50
| Total 8 100.00

Comentario.
Se puede decir que el 75 g de las dependencias encuestadas

mencionaron que el nimero de personas asignadas a la oficina de

regisiro y control de los bienes muebles deben ser de una a tres.
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Prepunta 24,

.AL personal nuevo de la oficina de control de los bienes muebles,

se lo proporciona el debido adiestramiento?

Objetivo.
Q. o o H 5 H s
Saber si se le da adiestramiento al personal nuevo que se

incorpora al registro y control de los bienes muebles.

Tabulacién.

Alternativa Dependencias Porcentaje (%)
Si. 4 27
No 11 73.

‘Total ~ 15 100

Comentario.

L 73 % de las dependencias manifestaron que no le dan

adiestramiento al personal nuevo asignado a la unidad.
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Pregunta 25.

ilixiste un departamento de Auditoria Interna, en la dependencia?

Objetivo.

Conocer si existe un departamento de Auditoria Interna en la

dependencia investigpada.

Tabulacién.

Nlternativa Dependencias Porcentaje (%)
i 9 60
No 6 40

Total 15 100

Comentario.
Im el cuadro anterior se observa que el 60 % de las dependencias

del gobierno cuentan con un departamento de Auditoria Interna.
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Prepunta 26.

Si su respuesta es aflirmativa, ;De quién depende, dentro de la

estructura organizativa, el departamento de Auditoria Interna?

Objetivo.
heterminar a quién debe informar el departamento de Auditoria

Interna dentro de la organizacién de la dependencia.

Tabulacidn.

Alternativa Dependencias Porcentaje (%)
A una Direccién 2 F,
A un departamento 2 22

A una seccidn - ~

Otros. Especifique. 5 56
Total 9 100.00

Comentario.

il 56% = de la dependencias respondieron que el departamento de

auditoria Interna informa a la Secretaria de Estado.



Pregunta 27.
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;Cudles son los problemas mis relevantes que usted haya observado

en el control de los bienes muebles en esta dependencia?

Objet ivo.

Conocer los problemas mas relevantes que se dan en la dependencia

del gobierno referente al control de los bienes muebles.

Tabulacidn.

Problemas mas relevantes

Limi tados recursos Innenos
No existen registros actualizados

No se acatan las disposiciones
amnadas de la seccitn de i,

Pocn importancia de la autoridades
principales para el control de —
los bienes nuebles

Misacia de mecanisios de control

Falta de infonmcidn oportina entre
la Direccidn y el persaal

Falta de uma seccién especifica de
cantrol de iiventario

Caneniario.

Q

Dependencias| Porcentaje(%)| Totales

Si No Si No Dep. %

11 4 73 TR 15 100.

55 B/ 86 14 15 100~

10 5 6/ 33. 15 100

15 0 100 = 15 100

12 3 80 20 15 100

15 0 100 - 15 10

9 6 60 40 15 100.
del gobierno 1le ddn poca

3e concluye que Jlas dependencias

importancia al registro y control de los bienes muebles.
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Pregunta 28.

Jllstarian dispuestos a implementar un nuevo sistema de control

interno para el registro y control de los bienes muebles de ésta

dependencia?

Objetivo.
Determinar si la unidad responsable del registro y control de los

bienes muebles estarian dispuestos a cambiar el sistema de resgistro y

control que tienen por otro.

Tabulacidn.
Alternativa Dependencias Porcentaje (%)
S1i 14 93
4 No 1 7
__Total 15 100.00
Comentario.
Puede decirse que el 93% . de las instituciones estén dispuestos

a cambiar el sistema actual por otro sistema de registro y control de

los bienes muebles.
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ANFX0 N.3
INSTRUCTIVO N2 710-C

( Ministerio de llacienda- Corte de Cuentas de la Repiblica

Marzo 77)

INSTRUCCIONES SOBRIZ TRAMITE DE ORDEN DI PAGO INFERIORES A ¢ 5.000.00

De conformidad con lo dispuesto en el Art. 120 de las
Disposiciones Generales del Presupuesto ' General vigente, El
Ministerio de llacienda y la Corte de Cuentas de la Repiblica, dictan
las siguientes instrucciones para el trdmite de las Ordenes de Pago
inferiores a ¢ 5.000,00: |
1) No serd necesario constituir Reservas de Crédito para el pago de

servicios no Personales y éompras de materiales y equipo, cuando

St Mmonto no excéda de ¢ 5.000,00.

2) Quedan exceptuados de la disposicién anterior los siguientes gastos:

a) Las compras que tengan por objeto adquirir mercaderias en la
Proveeduria General de la Repiblica (Instructivo N2 6014 del 15
de mayo de 1975 del Ministerio de Hacienda y de la Corte.de
Cuentas de la Reptblica).

b) Aquellos cuyo fin especifico seé cubrir servicios de energia y
alumbrado eléctrico, teléfono y agua potable, para los cuales,
tanto en el Gobierno Central como en las Instituciones
Oficiales Auténomas, el Ministerio de Hacienda constituird de
oficio las Reservas de Cfedito correspondientes, de conformidad

con el Art. 73 de las Disposiciones Generales de la Ley de



3)

4)

5)
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Presupuesto General vigente.

c) Los anticipos de fondos a que se refiere el Art. 41, inciso 2
de las mismas Disposiciones.

No obstante que no es neceario constituir Reserva de Cfedito para

obtener Servicios No personales, adquirir materiales y equipo

segin el numeral 1), toda orden de pago relacionada con tales
gastos deberd ser previamente aprobada por la Direccién General
del Presupuesto y registrada por la Direccién de Contabilidad

Central, sin cuyos requsitos el Estado no quedard comprometido con

relacién a esos negocios y, el responsable serd personalmente el

funcionario que haya ordenado el suministro en contravencién a lo
estatuido por la Ley.

La Direccién General del Presupuesto y la Corte de Cuentas de la

Repiblica rechazardn, de conformidad con la Ley, todo documento

que evidencie fraccionamiento de las compras.

El trdmite de las Ordenes de Pago con aplicacién directa a las

cuotas presupuestarias y que no excedan de ¢ 5,000 serd el

sipuiente:

a) La Orden de Pago sin Reserva que ampare servicios no personales,
compras de materiales y equipo serd preparada por la Unidad Se-
cundaria solicitante;

b) El jefe de la Unidad Primaria o el funcionario que esté autori-
zado legalmente, autorizari con su firma la Orden de Pago de --
que se trate , para que se inicie el trémite correspondiente;

c) Autorizada la Orden de Pago se pasard a la Direccién General del

Presupuesto quien, de acuerdo con el Art. 43 de su Ley Orgénica



d)

£)

g)
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aprobara o no el gasto;

La Direccion General del Presupuesto devolverd a la oficina de
origen la Orden de pago aprobada o con observacién.

Unicamente en el caso de las comrpas de equipo y, si la Orden
de Pago ha sido aprobada, 1la oficina interesada podré
adquirirlo, para . consignar en dicho documento las
caracteristicas del bien, tales cowo: Marca, Modelo, Afio, N? de
Serie y otros datos que permitan su plena idenficacién.

La adquisicién del bien se hard constar por medio de las firmas
del suministrante y del funcionario que recibid dé conformidad.

Recibidas las Ordenes de Pago aprobadas, la Unidad interesada
las enviard a la Direccién de Contabilidad Central, a fin de
que el gaslto se registre en las cuentas presupuestarias
correspondientes.

La Direccién de Contabilidad Central devolverd a las
respectivas Unidades las Ordenes de Pago registradas, para que
procedan a obtener la mercaderia ;situacién que hardn por medio
de la firma del suministrante y del funcionario que reciba de
conformidad.

Finalmente, las Ordenes de Pago debidamente aprobadas vy
registradas por la Direccién General del Presupuesto y
Direccién de Contabilidad Central en su orden, serdn enviadas a
la Corte de Cuentas de la Repiblica, acompaiiadas de los
respectivos comprobantes que las  justifican, para ser

intervenidas de conformidad con' las disposiciones pertinentes.
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6) La Direccién General del Presupuesto, no admitird Ordenes de Pago

7)

8)

inferiores a (f 5.000.00 que tengan por objeto adquirir materiales
y equipo, cuando en tales Ordenes de Pago aparezca la firma del
suministrante y/o del funcionario que recibié de conformidad.
Cuando la Corte de. Cuentas de la Repiblica desapruebe
definitivamente un gasto, la Unidad respectiva deberd solicitar a
la Direccién de Contabilidad Central la anulacién de la Orden de
Papo correspondionie.
Il presente instructivo entrari en vigencia a partir de esta fechay
quedan sin efecto los Instructivos Nos. 710-B y 4009 emitidos el

24 de agosto de 1967 y el 28 de agosto de 1973, respectivamente.
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ANEXO N.4
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ANEFXO N.5

Seccion de Activos Fijos

Comprobacion Mensual del Mayor Auxiliar de Bienes Muebles

I i ’ e ~ Valores

Clave  Unidad Primarin . Mayor Auxiliar Diferencias
OSSR o e qEil e gt R e s - N u.m
A SRR 6 (4 e =BT el e S S S o« o L e el o : L _ -

050 - Corte de Cuentas de Ia Repitblica oo 0.0 .. 4 A . m
O/~ Cmsejo Cenlral de blecciones ..o, n ‘m N W
(ke 0 S o ol € e O R e A e L e R i o ¢ s s L _m. i
11 -~ Fiscalia General de Ia Republica ..o ... S 5 - R
130~ Procwraduria General de Pobres .......... o Pl k )
150 - Presidencia de la Repiihlica e e Lo . L
2000 Ramos e e e e e o ey eate e b A ey | o 8
250 = Ramo de Relaciones Falerviores ... oo oeeee e s
SOOI Rl S S e e e e e R e e . ...
URTRE e S B AR AT BN RETINERAE = ALt 2 B k) LR TR Tt e o et A% o ; R S} .
360 = Ramo de Sepuridad Pablica ..o o oo e .
U0~ Rallo e Fugit e Ta: e o, o ot see B = e el R [PL . )
450 = Ramo de Rducacion .. ... .o e . e
500 —  Ramo de Sal ud Piblica vy Azislencia Social __ mm R g
600 ~ Ramo de Trabajo y Pievision Social ..o.....0.00.0 o L

700 = Ramo de Economia

150 = Rawmo de Apricultura ¢ thmaderia

00 - Ramo de Qbrvas Pablic:e:

Totalen

aan Salvadoy



Form.No
11/74

ARO

1302 -

Lh03-5

BLENES MUEBLES:
0l - Lqui po, Mobiliario y Eusecues: ¢ A IRt ¥ -
101 - .
302 - ¢ " T
303 - i,
304 - ¢ .
309 - (78 TR A
310 - ¢ " -
315 - A - Rt
351 - ¢ ~ R
352 - ¢ e (L
353 - ) T e\,
359 i LTV
191 - ¢ A
395 - v
431 - ¢, TV
432 - v PR
h36 - ¢ B e
02 V e h 71/_ cou 0 = ‘/ YR A —
36L - 4
367 - i AR
364 - ¢ ey T
365 - % S
366 - it
369 - ¢ -
397 - y. -
A37 ¢ e
03 Maquinai | a0 Ilnpr]icflnnll_quf ¢ e
34 - 3
342 - 2 -
R 7 :
349 — ¢ )
155 -~ ¢ &
156 — V. _ L_;
357 - ¢
367 - ¢ -
194 s -
h35 -~ ¢ T

de

MES DFE OPERACION

Subrurntas de

Clase

1=

ANEXO N.6

Seccidn de Activos Fijos

Bienes Huebles
con detalle por Objetos Especilicos

00-399-- Maquinaria y Equipo
(Ver Manual Jde Clasificacidon de Epresos)
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ANEXO N.7
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