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INTRODUCCION
 
Los controles administrativos, tal y como se definen en las Declaraciones de
Normas de Auditoría, incluyen, aunque no están limitados, los procedimientos y
registros relacionados con los procesos de decisión que llevan a la autorización de
las operaciones por parte de la Autoridad Administrativa. Tal autorización
constituye una función de dirección asociada directamente con la responsabilidad
de consecución de los objetivos de la Administración y constituye el punto de
partida para establecer el control contable de las operaciones.
Las instituciones estatales, autónomas, Gobiernos Locales, se rigen por la
contabilidad gubernamental, esta permite registrar los ingresos y egresos, que han
captado por gestión propia y los proporcionados por parte del Gobierno Central a
través del Ministerio de Finanzas Públicas en un período fiscal. Por lo tanto es
importante que toda operación sea respaldada con la documentación respectiva
no importando la naturaleza de la misma, ahí 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 destrucción y/o incineración 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; así 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 documentación 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 período de
tiempo, el cual regularmente es de un año; esto basado en un conjunto de
principios y procedimientos que permiten el registro sistemático de operaciones,
situaciones y consecuencias financieras de la administración para proveer el
adecuado gobierno y manejo de las organizaciones".
El Estado es el responsable de la adecuada conservación, organización, uso y
manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus
funciones. En materia de información el estado vela por la veracidad y oportunidad
de la información que es generada por los diferentes entes gubernamentales así
como los Gobiernos Locales. El papel de los archivos es apoyar el derecho de los
ciudadanos de acceder a la información pública y así mismo, el derecho del
estado de rendir cuentas; así la meta de los servicios archivísticos es asegurar
que las razones y evidencias de los avances políticos, económicos y culturales,
científicos e históricos estén disponibles y sean patrimonio de una nación.
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OBJETIVOS
 
La principal razón de esta actividad administrativa es dar a conocer los 
lineamentos y una herramienta administrativa que genere un proceso de 
destrucción y/o incineración de documentación 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 acumulación de
documentos que ya no son útiles para la Municipalidad de Salcajá.
 
ALCANCE DE LA ACTIVIDAD
 
La actividad administrativa se enfocó a determinar si existía en el archivo de la
DAFIM, papelería que tuviera varios años de resguardo, para poder proporcionar
una herramienta que venga a dar una guía para proceder a depurar dicho archivo.
 
RESULTADOS DE LA ACTIVIDAD
 
A raíz del crecimiento y diversificación de las operaciones financieras que realizan
los gobiernos Locales, Municipalidades, el monto de los presupuestos públicos, la
variedad y cuantía de los intereses económicos, que se manejan en los diferentes
estamentos de la administración pública, se establece como parte medular el
registro y resguardo correcto de la documentación que soporta todo movimiento
efectuado en un período determinado.
Tanto el sistema general como los procedimientos auxiliares y especiales de la
contabilidad gubernamental deben ceñirse a las disposiciones constitucionales y
las leyes vigentes, así como a las respectivas estructuras administrativas,
buscando, en todo caso, las mejores y los adelantos técnicos que permiten
unificarlas, para los fines de centralización.
 
La normativa procedimental está consignada en los Reglamentos, Publicaciones
Oficiales de la Contraloría General de Cuentas. 
La regulación que en materia de conservación de documentación se encuentra
vigente emitida por la Contraloría General de Cuentas última que ha emitido esta
en su acuerdo Gubernativo Número 795-2003, el cual cito textualmente a
continuación:

“Artículo 23. Todas las cuentas y comprobantes que, conforme a la Ley Orgánica
de la Contraloría General de Cuentas, deban rendirse a dicha institución, serán
remitidas a la Sección de Archivo de la misma, la que los entregará a los Auditores
Gubernamentales responsables que sean designados para examinarlos al tenor
de lo prescrito en la Ley Orgánica de la Contraloría General de Cuentas y su
Reglamento. En los casos en que por disposición de la Jefatura de la Contraloría
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General de Cuentas, el examen de las cuentas se efectúe en la sede la institución,
dependencia u oficina fiscalizada, las mismas deberán quedar en poder de dicha
institución, dependencia u oficina para su conservación y archivo por un plazo de
diez años. Transcurrido dicho plazo la dependencia respectiva, podrá proceder a
su destrucción o incineración, previa autorización de la Contraloría General de
Cuentas, exceptuándose aquella documentación 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 República, los comprobantes deberán ser
resguardados en la sección de Archivo de la Contraloría General de Cuentas".

La incineración de documentos se refiere a la destrucción por medio de fuego
expuesto, en este caso ha de tratarse de la incineración de documentos contables
en instituciones estatales y Municipalidades; el objeto de este proceso es
deshacerse de aquella documentación que ya no tiene utilidad, regulado por la
Contraloría General de Cuentas en Acuerdo Gubernativo número 795-2003 de
fecha 11 de diciembre de 2003; el cual establece un tiempo para efectuar dicho
trámite. Por lo que es importante mencionar que de conformidad con referido
acuerdo gubernativo, solo existe dos maneras de deshacerse de la
documentación, la primera es la incineración y la otra es la destrucción, asimismo,
para asegurar que la información como tal no desaparezca del todo, es posible
realizar un escaneo de la información más relevante o documentos que
representen un valor más alto en cuestión de materialidad para efectos de
fiscalizaciones o trámites posteriores.

Para poder realizar este proceso de incineración o destrucción de la
documentación 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 Protección 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 incineración.

En el otro caso de destrucción de la documentación para ser destruida y reciclada,
también se debe vender esta papelería a una empresa recicladora reconocida y
que cumpla con la normativa legal vigente y que la comisión que ha sido
nombrada para este proceso, vele porque se realice la destrucción 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 DESTRUCCIÓN O
INCINERACIÓN DE DOCUMENTACIÓN CONTABLE DE LA MUNICIPALIDAD DE
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SALCAJÁ, el cual adjunto para su conocimiento y su posterior aprobación, el cual
contiene todos los lineamientos y procedimientos para la realización de baja de la
documentación contable del archivo Municipal de la DAFIM, ya que se ha
comprobado que existe papelería que su tiempo de vigencia ya llego a su terminó.
 
 
 

GLORIA ESTELA RUIZ MANRIQUE

Auditor

GLORIA ESTELA RUIZ MANRIQUE

Director
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ANEXOS
 
 Manual de Normas y Procedimientos para la destrucción o Incineración de Documentación Contable de la Municipalidad

de Salcajá
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 Manual de Normas y Procedimientos para la destrucción o Incineración de Documentación Contable de la Municipalidad
de Salcajá
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 Manual de Normas y Procedimientos para la destrucción o Incineración de Documentación Contable de la Municipalidad
de Salcajá
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 Manual de Normas y Procedimientos para la destrucción o Incineración de Documentación Contable de la Municipalidad
de Salcajá
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 Manual de Normas y Procedimientos para la destrucción o Incineración de Documentación Contable de la Municipalidad
de Salcajá
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 Manual de Normas y Procedimientos para la destrucción o Incineración de Documentación Contable de la Municipalidad
de Salcajá
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 Manual de Normas y Procedimientos para la destrucción o Incineración de Documentación Contable de la Municipalidad
de Salcajá
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 Manual de Normas y Procedimientos para la destrucción o Incineración de Documentación Contable de la Municipalidad
de Salcajá
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 Manual de Normas y Procedimientos para la destrucción o Incineración de Documentación Contable de la Municipalidad
de Salcajá
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 Manual de Normas y Procedimientos para la destrucción o Incineración de Documentación Contable de la Municipalidad
de Salcajá
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 Cuestionario de Control Interno
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 Cuestionario de Control Interno

 


