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AUDITORIA INTERNA MUNICIPALIDAD DE SALCAJA

INTRODUCCION

Los controles administrativos, tal y como se definen en las Declaraciones de
Normas de Auditoria, incluyen, aunque no estan limitados, los procedimientos y
registros relacionados con los procesos de decision que llevan a la autorizacion de
las operaciones por parte de la Autoridad Administrativa. Tal autorizacion
constituye una funcion de direccién asociada directamente con la responsabilidad
de consecucion de los objetivos de la Administracién y constituye el punto de
partida para establecer el control contable de las operaciones.

Las instituciones estatales, autonomas, Gobiernos Locales, se rigen por la
contabilidad gubernamental, esta permite registrar los ingresos y egresos, que han
captado por gestidn propia y los proporcionados por parte del Gobierno Central a
través del Ministerio de Finanzas Publicas en un periodo fiscal. Por lo tanto es
importante que toda operacion sea respaldada con la documentacion respectiva
no importando la naturaleza de la misma, ahi radica la importancia de contar con
un manejo adecuado de los documentos; y debido a esto se genera la necesidad
de contar con una herramienta administrativa que determine y sistematice el
proceso de destruccion y/o incineracion de documentos contables que perdieron
su vigencia; la cual hay que dar a conocer a los empleados en cuanto a lo
relacionado a la normativa y leyes vigentes; asi también, los lineamientos y
procedimientos que determinan las responsabilidades y obligaciones de cada
funcionario.

Dentro de las diversas definiciones que se manejan en la contabilidad
gubernamental se define a la documentacion contable como: “El conjunto de
documentos que respaldan las operaciones contables con el fin de dejar
plasmadas las actividades corrientes que se han dado durante cierto periodo de
tiempo, el cual regularmente es de un afo; esto basado en un conjunto de
principios y procedimientos que permiten el registro sistematico de operaciones,
situaciones y consecuencias financieras de la administraciéon para proveer el
adecuado gobierno y manejo de las organizaciones".

El Estado es el responsable de la adecuada conservacion, organizacién, uso y
manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus
funciones. En materia de informacion el estado vela por la veracidad y oportunidad
de la informacién que es generada por los diferentes entes gubernamentales asi
como los Gobiernos Locales. El papel de los archivos es apoyar el derecho de los
ciudadanos de acceder a la informaciéon publica y asi mismo, el derecho del
estado de rendir cuentas; asi la meta de los servicios archivisticos es asegurar
que las razones y evidencias de los avances politicos, econdmicos y culturales,
cientificos e histéricos estén disponibles y sean patrimonio de una nacién.
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AUDITORIA INTERNA MUNICIPALIDAD DE SALCAJA

OBJETIVOS

La principal razén de esta actividad administrativa es dar a conocer los
lineamentos y una herramienta administrativa que genere un proceso de
destruccion y/o incineraciéon de documentacién contable, el tiempo de vigencia o
periodo prescrito de conformidad con la Ley y que en lo sucesivo quede
establecido como un proceso continuo con el fin de evitar la acumulacion de
documentos que ya no son utiles para la Municipalidad de Salcaja.

ALCANCE DE LA ACTIVIDAD

La actividad administrativa se enfocod a determinar si existia en el archivo de la
DAFIM, papeleria que tuviera varios afios de resguardo, para poder proporcionar
una herramienta que venga a dar una guia para proceder a depurar dicho archivo.

RESULTADOS DE LA ACTIVIDAD

A raiz del crecimiento y diversificacion de las operaciones financieras que realizan
los gobiernos Locales, Municipalidades, el monto de los presupuestos publicos, la
variedad y cuantia de los intereses econdmicos, que se manejan en los diferentes
estamentos de la administracién publica, se establece como parte medular el
registro y resguardo correcto de la documentacion que soporta todo movimiento
efectuado en un periodo determinado.

Tanto el sistema general como los procedimientos auxiliares y especiales de la
contabilidad gubernamental deben cefirse a las disposiciones constitucionales y
las leyes vigentes, asi como a las respectivas estructuras administrativas,
buscando, en todo caso, las mejores y los adelantos técnicos que permiten
unificarlas, para los fines de centralizacion.

La normativa procedimental esta consignada en los Reglamentos, Publicaciones
Oficiales de la Contraloria General de Cuentas.

La regulacion que en materia de conservacion de documentacion se encuentra
vigente emitida por la Contraloria General de Cuentas ultima que ha emitido esta
en su acuerdo Gubernativo Numero 795-2003, el cual cito textualmente a
continuacion:

“Articulo 23. Todas las cuentas y comprobantes que, conforme a la Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas, deban rendirse a dicha institucion, seran
remitidas a la Seccién de Archivo de la misma, la que los entregara a los Auditores
Gubernamentales responsables que sean designados para examinarlos al tenor
de lo prescrito en la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento. En los casos en que por disposicion de la Jefatura de la Contraloria
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AUDITORIA INTERNA MUNICIPALIDAD DE SALCAJA

General de Cuentas, el examen de las cuentas se efectie en la sede la institucion,
dependencia u oficina fiscalizada, las mismas deberan quedar en poder de dicha
institucién, dependencia u oficina para su conservacion y archivo por un plazo de
diez anos. Transcurrido dicho plazo la dependencia respectiva, podra proceder a
su destruccion o incineracion, previa autorizacion de la Contraloria General de
Cuentas, exceptuandose aquella documentacion que al momento de su examen
especial haya sido objeto de reparo. En el caso de los documentos de la
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los comprobantes deberan ser
resguardados en la seccion de Archivo de la Contraloria General de Cuentas”.

La incineracién de documentos se refiere a la destruccion por medio de fuego
expuesto, en este caso ha de tratarse de la incineracion de documentos contables
en instituciones estatales y Municipalidades; el objeto de este proceso es
deshacerse de aquella documentacion que ya no tiene utilidad, regulado por la
Contraloria General de Cuentas en Acuerdo Gubernativo numero 795-2003 de
fecha 11 de diciembre de 2003; el cual establece un tiempo para efectuar dicho
tramite. Por lo que es importante mencionar que de conformidad con referido
acuerdo gubernativo, solo existe dos maneras de deshacerse de Ia
documentacion, la primera es la incineracion y la otra es la destruccion, asimismo,
para asegurar que la informacién como tal no desaparezca del todo, es posible
realizar un escaneo de la informacion mas relevante o documentos que
representen un valor mas alto en cuestion de materialidad para efectos de
fiscalizaciones o tramites posteriores.

Para poder realizar este proceso de incineracion o destruccion de la
documentacién la cual su tiempo de vigencia ha prescrito de conformidad con la
Ley y ya llego a su término, se debe tomar en cuenta a las leyes que rigen el
manejo del medio ambiente cabe mencionar la Ley de Proteccion del Medio
Ambiente, pero es oportuno referir que se debe de contratar a una empresa para
el alquiler de los hornos siendo una empresa formal que debe estar sujeta a las
autoridades correspondientes encargadas de los asuntos ambientales, en el caso
de incineracion.

En el otro caso de destruccion de la documentacion para ser destruida y reciclada,
también se debe vender esta papeleria a una empresa recicladora reconocida y
que cumpla con la normativa legal vigente y que la comision que ha sido
nombrada para este proceso, vele porque se realice la destruccion en el momento
que se entrega.

Para poder concluir con esta actividad se ha elaborado una propuesta de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DESTRUCCION O
INCINERACION DE DOCUMENTACION CONTABLE DE LA MUNICIPALIDAD DE
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SALCAJA, el cual adjunto para su conocimiento y su posterior aprobacion, el cual
contiene todos los lineamientos y procedimientos para la realizacion de baja de la
documentacion contable del archivo Municipal de la DAFIM, ya que se ha
comprobado que existe papeleria que su tiempo de vigencia ya llego a su termino.

GLORIA ESTELA RUIZ MANRIQUE
Auditor

GLORIA ESTELA RUIZ MANRIQUE

Director
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ANEXOS

Manual de Normas y Procedimientos para la destruccién o Incineracién de Documentacién Contable de la Municipalidad

de Salcaja
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MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA DESTRUCCION O
_ INCINERACION DE :
DOCUMENTACION CONTABLE DE LA MUNICIPALIDAD DE SALCAJA

1. Introduccién

El presente manual de procedimientos da a conocer el detalle d= las operaciones
necesaras para fevar a cabo las actividades relacionadas con el proceso de
destruccion o incineracidn de documentos contables en la Municipalidad de
Salcagd, los cuales ya han cumplide su liempe de vigencia y por bo tanto el
resguardo de ks mismos de conformidad con la ley, con el objeto de tener una
mejor comprensién del procesa.

El procedimiento conlleva todas las aclividades relacionadas desde el proceso
principal que justifica el presente manual, en cuwanto al procedimiento de
destrucadn o ncneracidn, éste indica las actividades necesanas para realizarlo
de forma eficiente y fratar de evitar la evasidon de responsabilidades de los
funcionarios plblicos invelucrados, dando a conocer el presente manual al
personal y altas autoridades de la Municipalidad de Salcaja.

2. Ohjetivos

Los cbjetives sobre los que descansa el presente manual se dividen en dos:
objetiva ganeral y objetivas especificos, datallados a continuacion:

2.1 Objetive Genaral

La principal razdn del presenta manual, es ser una herramienta administrativa que
genere un proceso, para proceder a la destruccidn o incieeraciin  de
docurmantacion contable, cuyo iempo de vigencia prescrbio de conformidad con
la Ley v que en lo sucesivo quede establecido coma un proceso confinua con el fin
de evitar la acumulacién de documentos que ya no son dlikes para [ Municipalidad
de Salcaja.

2.2 Objetivos Especificos

Dar a conocer al personal de la Municipalidad, el procedimiento legal vigente para
la destrucesbn wio incineracion de los documentas contables en la Municipalidad
de Salcaja.

Ser una hermamienta administrativa que genere un procese continuo  de
destruccidn wo incineracion de documentacidn contable que ha perdido su
vigencia de conformidad con la Ley.
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Evitar la acumulacion de documentos contables que ya no son (tiles para la
Municipalidad de Salcajd, y asi aprovechar e espacio para el resguardo de
agquelos que se encuantran vigentes.

3. Mormativa legal

Dwerato Ley nimern 31-2002 del Congreso de a Replblica de Guatemala “Leay
Orgénica de la Confraloria General de Guentas y su Reglamento Acuerdo
Gubernative Mo, 9-2017 publicado en el diano oficial el 2 de febrero del 2017

Constitucidn Polltica de la Repulblica de Guatemala

Mermas de Contral Intermo para el Secter Gubermarmental Contraloria General de
Cuentas, Sisterna de Auditoria Guhemamental, Prayecto SIAF-5AG.

Decreto Mamero 101-87 del Congreso de la Repoblica “Ley Organica del
Presupuasto”

Decrete Nimero 89-2002 del Congrese de la Repablica "Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Plblicos®

Decreto Mimero 57-2008 del Congreso de la Repdblica “Ley de Acceso a la
Informacién Pablica”,

Acuerdo Gubernative T95-2003 de fecha 11 de diciembre de 2003, "Disposiclones
Realamentarias para la Rendicidn, Glosa y Archiva de Guentas” luego de su
examen por la Contraloria General de Cuentas

4. Descripcion de la funcién de los Puestos involucrados

+ Encargado de Contabilidad: Es el encargado de verificar el
caorfectn y oportuno registro de las operaciones de ingresos
egresos de la Municipalidad. En el caso del proceso de destruccién
wio incineracién, es el encargado también de clasificar ks
documenios gue han de ser desiruidos, verificando su vigencia, gue

no se encuentren sUjetos 8 algin proceso judickal, y dentro de los

cuales no existan nominas de pagoe; de conformidad a las normas
internas establecidas para tal procaso.

« Director (a) de AFIM: El directar o jefa de la AFIM deberd ejercer su
autoridad a través de la cocrdinacién, direccion y supervision del
personal bajo su cargo, estando bajo la responsabilidad del Alcalde
Municipal & cumplimiento de las medidas disciplinarias, ademas es
al encargade del resguardo v cuidado de todos los documentos
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generados o no en la dependencia, su principal objetiva es la
preservaciin de los documentos y velar por que el espacio fisico
para el archiva de documentos sea adecuado v oportuno; asimismo,
en el procese de destruccitn wio incineracion de documentas
contables, debe iniciar el trdmite respective por medio de salicitud
por escrito ante Concejo Municipal v la Contraloria General de
Cuentas, en espera de la Resolucidn gue emite dicha Entidad
Frecalizadora, para completar dicha proceso,

Encargada de Tesoreria Municipal: El Area de Tesoreria tiane como
proposite  administrar  la  recaudacién  de  loe  ingresce, la
programacion y ejecucion del page de las obligaciones previamarnts
adquiridas por |08 Gobiernos Locales, como parte de la ejecucian del
Presupuesto de Ingresos y Gastos. Tedo ingreso se registrard en los
formulanios autcrizados por la Contraloria General de Cuentas a
través del Siztema de Contabilidad Integrada Municipal, con la
infarmacitén necesaria para su identificacidn, clasificacion y registro
presupuestario y contable. Todo egreso se registrard en los
lormularios que genera el Sistema de Contabilidad Integrada
Municipal: Ordenes de Compra, Flanillas, facluras, recibos
autorizades por SAT, Fondo Raotativa, Gastos Recurrentes Fijos y
Wariables, Contratos, Instruccicnes de Pagos Contables v Pago de
Amortizaciones y Servicio de la Deuda, y en este caso especifico
serd la encargada de velar porque los formularios del 31B, que ya
hayan cumplide con las fechas de resguardo v de acuerdo a la
normativa vigents, solicite a la directora de AFIM, para proceder a
dare de baja.

Encargade de Presupuesto: El encargado de Presupuesto dabe
estar oriertade a cumplic con la normativa presupuestaria ¥
administrativa, promover la eficiencia v eficacia de las cperaciones
du la Municipalidad y garantizar la confiabilidad de la informacicn,
para lo cual debe adoptar medidas oporunas de coniral interno para
proteger el patrimonio municipal contra pérdida, despilfarmo, uso
indebido, iregularidad o acto ilegal, y en este proceso colaborara
con el area de Contabilidad para la seleccién de la documentacidn
que, se deberd de darle de baja del archive municipal y proceder a
35U deslruccion wo incineracibn.

Auriliares de la DAFIM, Son o es la persona encargada de apoyar el
tfrabajo de las dreas de Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, y
colaborar con la clasificacion de la documentacion que es necesario
darle de baja.

Auditorla_|nterna: Es la encargada de verificar que todos los
procesos dentro de la estructura de la Inslilucidn, avancen con
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eficiencia, asi mismo es 2 encargada de venficar que exista un
eficazr control interma: Es la encargada también de suparvisar que el
proceso de destruccidn wlo incineracidn de documentos se afectie
de manesa eficiente, y se cumpla con la nomativa vigente.

Aseanr Juridics: Ez el asesor legal de la Municipalidad de Salcajh, su
objetivo principal es velar por que la Municipelidad no incurra en el
incumplimiente d= la Ley, a fin de no tener problemas vwo sanciones
de tipo penal o adminstralive para los inlegrantes. En el casc dal
procedimients para la incineracion de documentas contables debe
ohsarvar que no 5e cometa alguna falta o infraccidn a la Ley que
regula dicha procadimisnto

Jefe de la Delegacion de la Contraloria General de Cuantas: En el
caso del proceso de incimeraciin es el enlace entre la Contraloria
General de Cuentas ¥ la Municipalidad con el objeto de llevar a cabo
con eficiencia dicho proceso.

Comisiin_de Verficacidn para la Incineracién: Esta comisién debe
verificar fisicameante el procedirmiento, asi como el inventario de la
documentacién para la destruccidn wo incineraciin, asi como la
efaboracion del acta o las aclas que se lavanten en dicho proceso,
esta sera integrada por:  Sefor Alealde Municipal, Comisibn de
probidad del Concejo Municipal, el Auditor Intermo  Municipal,
Directora de AFIM, Encargado de Tesorera: encargado de
Contabilidad, Auxiliar de DAFIM, Encargado de Bodega; los que
seran los encargados de brindar la seguridad del procedimiento v a
documentacicn.

5. MNormas Generales para la adquisicion de fondos

Se debe tormar en cuenta en el anteprevecto de presupuesto de tados los afos, y
considerar los fondos necesarios para poderlos desembolsar cuando sean
necasaros v requeridos por la DAFIM.

En el caso de que se incinere la documentacidn los cheques deben ser emitidos
y extendidos a nombre de las empresas gque prestaran el servicio de tfransporie y
alquiler de hornoa para la incineracién, en la fecha determinada para el proceso.
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&. SIMBOLOGIA DE DIAGRAMA DE FLUJO

Simbolo Descripcion e v e A
Inicio a Fin Inicio o fin: Principio wo terminacidn del
diagrama: Este simbolo representa tanto la
disponibilidad de la informacidn para su
tridio procesamienio (entrada), come ks mencidn de
que la informacion ya ha sido procesada.

e | Proceso: Actividad u operaciin: Se utiliza

| | siempre qua una aclividad o grupo de ellas

| | tengan eoma objetivo un cambio, ya sea en el
—_— ! | valor, forma o disposicion de la informacian,

] | Documents o multidocumento: Docurnenta:
Documento | El simboko se utilizars cuando se desee

| representar un documento cualguiera. Puede
ser una fama, un control, una ficha, un listadao,
ete, (excluidas la tarjela perforadora v la cinta
magnética). Sempre que un documento tenga
vanas copias, esias debaran presentarse
dentro del diagrama y numerarse con cero el
ariginal: unao para la copia ¥ asi sucesivamente,

Decisién: Altemativa: Este simbolo representa
Decisién el momento en que una actividad u operacidn
cualguiera implica tomar uno o varios caminos
diferentes. _ |
Linea de comunicacidn: Direccion de fluje:
Indica la secuencia de la informacion y s&

| utiliza para urir simbolos, segun sea su flujo, o
—_ | para indicar los principios de alternativas, La

| flecha o pequeno elrcule coresponda a un
transporte o tarea de Bavar alga de un lugar a
otre. Ocurre cuandoe un objeto, mensaje o

i | documento
N Triangule: Triangula con base inferior: Indica
gue se frata de un archivo definitivo, por lo

Archive . | menos por un liempo considerable, en lo que
E- i | 5& gENEra Un NUEVD Procaso.

Municipatidad de Salcalé Pégina 5
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PROCEDIMIENTO PARA LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN EL
FROCESO DE DESTRUCCION Y/0 INCINERACION

. Normas internas para las medidas de seguridad

Se debe observar en todo momente las medidas de seguridad
determinadas por la comisién de verificacin para la destruccidn yio
incineracitn de documentacian contable.

En el caso de desiruccidn; Se debe de contratar una empresa recicladora
de papel que ses reconocida vy esle autorizada para funcionar, y se
compramata a la destruccion de la papeleria v a reciclar la meema.

En el caso de Incineracin: Se debe contratar una empresa especializada
para la incineracién de la documentacién que sea abalada por el rminesterno
de Medic Ambiente v Recurscs Naturales y que brinde la seguridad
adecuada

Los lineamientos de seguridad los debe proporcionar la comizién de
verificacidn para la destruccidn yie incineracidn de documentacsan contabla
sin vigencia, en cuanto al dia programade, recormdo hacia la empresa que
presta el senvicio y la proteccitn fisica de los documentos al realizar el
traslado v la toma de fotografias de la destreccidn yio incineracién

PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION YiO INCINERACION DE
DOCUMENTOS CONTABLES

. Puestos invelucrados en el procedimiento:

Directora de AFIM

Encargada de Tesoreria

Encargado de Contabilidad

Aunifiares de DAFIM

Delegacion de la Contraloria General da Cuentas, CGC.

Comiskn de Verificacién de Proceso de destruccidn ywo incineracian,
de |la documentacion que ya no bane utikdad v gue vencid su paricdo
de vigencia dentro del archive Municipal.

« Unidad de Compras.

Mormas internas para la incineracién de documentos

« Debe programar cada afio, un mes la DAFIM, donde se debe
verificar la documentacidon conlable con mas de diez (10) afos de
resguando.
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La Directora de AFIM, la enr_'argﬂda. de Tesoreria y ¢l encargado de
Contabilidad  revisaran & documentacidn para  daterminar  los
documentos aptos para la depuracion fisica del archivo.

Mo se pueden destruir ylo incinerar las nominas de sueldo, los
documentos sujetos a proceso judicial y aguelios que presenten
hallazgo por parte de Contraloria General de Cuentas.

Si existe documentacién com hallazgo por parte de la
Contraloria General de Cuentas o en proceso judicial o sujeto a
investigacion, son apartados; en virtud que mo se pueden
destruir ylo incinerar, los cuales debe hacerse un paguets
independiente, rotularse e indicar el motive por el cual no se
destruyen yo incineraran.

El oficio de solicitiud de destruccion yio incineracibn, difgido a la
direccion de Municipalidades de la contraloria General de Cuantas,
debe llevar el Nomero de Cuentadanci bajo el cual se encuenira
registrada la Municipalidad que solicila la autorizacidn, indicanda la
cantidad de paguetes que se destruiran wa incineraran v loe afos A
que correspenden los documentos y que clasa de documentacion es,
Verificar gue la Resolucidn recibida por parte de la Contraloria
General de Cuentas coincida exactamente con lo requerdo en el
oficio de solicitud de autanzacian de destruccian yio incineracian.

En el caso de incinerarlos la empresa contratada para que preste los
hornos de fuego para el proceso de incineracion debe poseer homos
de capacidadas grandes, con el obieto de que efectie &l
procedimiente en un solo dia,

En el caso que s& proceda a la destruccin de |a papeleria a travis
de reciclarla, la empresa debe comprometerse a realizaro ese
misma mements o guae se lleva en presencia de la comisién de
wvenficaciin,

Municipalidad de Saleaji F‘&gm: T
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NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS DE DESTRUCCION Y/D JMCINERJ:EICIH
DE DOCUMENTACION CONTABLE MUNICIPALIDAD DE SALCAJA

[ Me. [ Responsable del DESCRIPCION
| __pasa =

1 | Directora de AFIM | Tiene resquardados los documentas SR |
2 Diractora de AFIM | En &l mas que s= planifique debard generar un aviso al
encargads de Contabilidad, Encargada de Tescreria,
Auxiliares da DAFIM, con el objeto de que se inicie el
process y wvesificar si hay  documentos aptos para la

3 Encargado da Verifica el cumplimiento de los requisiioa de la
Contabilidad documentaciin que va es oportuna su destruccion yo
. b INCINEracion.
|4 Encargado de Se proceds a hacer la separacian de los documentos
i Cantabilidad v que no deben ser destruidos wio incinerados de
Auxiliares de conformidad a la normaliva interna para este
DAFIM procedimiento,
5 Directora de AFIM | Verifica & cumple con l0a requisitos para destnuir o'
incinerar los documentos confables de determinado
afia.
6 | Directora de AFIM | Se realiza al inventario de la documentacion completa,
| |para poder realizar la soliciiud de autorizacin a
| | Concein Municipal v a la Confraloria General de
Bl el S Cuankas: P o E:
T | Directora de AFIM | Sodicitar mediante oficio al Concgjo  Municipal la
i auforizacion respactiva para desbruir wo incinerar los
| documentos gue no tengan wilidad dentro de la

A Municipalidad.,
8 | Directora de AFIM | Solicitar mediante oficle a la Contralorla General de
{ Cuentas & aularizacidn respectiva para proceder a

destruir ylo incinarar los documentas que no tengan
| utilidad dentro de & Municipalidad.

a9 "Contraloria Se recbe resolucidn de |la Contralora General de |
General de Cuentas, en donde se encuenira descrta la
| GCuentas auforizacién para procader a la incineracidn respectiva,
10 | Direclora de AFIM | Solicita a Concejo Municipal el nombramiento de la
Comision de Verficacin, e
11 Unidad de Al recibir lagz autorizaciones respectivas, la unidad de
Compras | compras, proceda a buscar una empresa gque cumpla

con las aufonzacionas respectivas ya sea para destruir
o para incinerar la documentacidn. Y la empresa que
preste los servicios para incinerar deberd poseer
harnos para incinerar la documentacion v debera tenar
el aval del ministeric de ambiente. O en el caso de
dastruir para reciclar la empresa, que s2 proceda a |
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autarizada para funcionar.

13

iz |

Directora de AFIM

Comisidn de
Werificacian

de la documentaciin de pare de la Comisidn de |
Verificacion de la decumentos en donds  describa el
inventario con cantidad y tipo de documantos qua se
wan a destruir, asi como fecha a que comespanden,
acta que sera fimada por  los integranies de la
comision de werificacion.

Acampana parh_gt-wasladﬂ de la documentacion para la |
respectiva destruccion wio  incineracion, verificando la
entrega de la fofalidad de los documentos, donde
debaran tomarse fotograflas.

[1a

{18

(18]

Directora de AFIM

Remitird expediente para la respectiva aprobacidn v
conecimenta del proceso al Conceje Municipal.

Directora da AFIM

D:rec:mra de AFIM | Archive del expedients,

Remilird expediente & la Confraloria General de

buscar serd una empresa recicladara rar.ﬂnnl:ll:!d

Levantara acta descriptiva del proceso de verificacion |

Cuentas vy Contabilidad del Estado para su respactivo
| COROCIHente.

DIAGRAMA DE FLUJO DE DESTRUCCIGON ¥/0 INCINERACION DE
DOCUMENTACION GONTABLE MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD DE SALCAJA

CT) Dneeripridn [T —— |
[

CAFIM Encargado | Gomenjo | Umidad | Comltn
Cortabilidad  Muricipsd e D
Tasnriria Contratoria | Compras | Vertficacion
Hupllisres | Genersl ds

Crrtag

| domurierlis gud

1

Paser los | Mdrecin
decumeriig de A i
g oo
En ol ms Dirncter i
planificac da de AT L |\
CLEt=r]
e pzar Iy e
s Ll ™,
Werfica =l Eremngark T
cusphmizmods | de aicar bt |
lens pequisitos Concabibia | b
pirala . |
Lt = e 7
Sapaean ks Endaigeds
decumeniog que | Contabikda Srparscian de
1o e e
dinlreidin g
Wit by Cireciara
Lk 51 e AR
ik b quss dhebse
shnliuirw
| S reabzacl ) BEnecers
| ireenario e b fie AFIM
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Cuestionario de Control Interno

& :

AT CUESTIOMARID AUDITOR A INTERRNA

-

CUESTIOMARID

MUMNICIPALIDAD DE S_ALCAJ-E
UNIDAD DE AUDITORIA INTERMA

P.Tho.:
PAPELES DE TRABAIOD
CUESTHONARID DE CONTROL INTERMD

Rombre y Puesto; l\ : - )
dneeln, FPlerwfwe | AA B v
SR etn 0 TAMAntiren

PASC | PREGUNTAS | RESPUEETAE | COMENTARIOS |
| Mo. 81| NO|NA|
1 Revisa perisdicameants |a g
‘documentacidn contable que
tiene mas de diez (10) afios de
__|estar archivada? . &
z {Conoce sus oblipaciones
punifualas con respecio al
proceso de incineracion de [
documantos contablas sin | |
vigencia? | & | |
3 | Tiene conocimiento de las leyes o
normativas que rigen el
| procedimiento de incineracién de
documentacion conlable en las
instifuciones de gobiemo? b
4 Le informa a las autoridades
| | Sup&finE’S e o5 documentos | |
| | contables qua tienen méas de una |
década de eslar archivados? K
5 Posee un documento de tipo [ ks 2 Demss A
administrativo o contable, gue se | i%\.ﬂ‘.';l't.r.nq_l‘k_;:h
les deberia de algin | |
procedimients de baia. S
6 Les docurnentos contables con |
menos de diez {10) afios de
antigiedad, han sufrido algan tipo

T ! I
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Cuestionario de Control Interno

g.«““"';tl:LlE:mr::m.u.ru\::l AUDITORIA INTERNA = 1

da deterioro por alguna razén? | FEE

[} Conoce las sanciones impuestas
por la Contraloria General de |
Cuentas, por al rasguardo | |

inadecuado de los documentos |
coniables que amparan las |
operaciones financieras y i
administrativas de la institucién? | A

8 Considera que la falta de espacio | |

fisico para el resguarda de
documentacion conlable vigente, |
es un factor importante para su }k |
| dptima conservacién? fe]

| ELABORADO POR: SUPERVISADD: FECHA FIRMA:
[

e Lol D)
F‘*’-@_&ﬁ%&.. rﬂa:ﬁ-ﬁu&._"ﬁk !'-::'.-".u e 'x"“‘-'.il ?..m.."._.l_ l\\ 1= e

NOMEBRE DEL ENTREVISTADD: FECHA: T ﬂi\!ﬁ!\
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