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“PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO EN EL MANEJO DE LOS

ALMACENES DE LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ”
RESUMEN
De acuerdo al convenio entre la Universidad Mayor de San Andrés y la Prefectura del
Departamento de La Paz mediante el Programa Piloto de Promocién de Desarrollo
Productivo Social “Jévenes para La Paz”, se desarrolla este trabajo en la Prefectura
del Departamento de La Paz, para cooperar con las labores realizadas en la
institucién, denominado “Apoyo a la Gestibn Social”, que también es parte del
Programa “Jévenes para La Paz”.
El presente Trabajo Dirigido, se basa en la aplicacion y cumplimiento de las normas
legales vigentes, entre las cuales se encuentra la Ley 1178 (SAFCO), las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (Decreto Supremo
25964 de 21 de octubre de 2000), Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios
de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 20° del decreto Supremo 28271 de 28 de
julio de 2005, Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de la Prefectura del Departamento de La Paz en sus VI capitulos y 92
articulos.
Para la elaboracidn del presente trabajo se revisé la documentacidén correspondiente
al manejo de registros y control que existe en los Almacenes de los diferentes
Servicios que se encuentran bajo la responsabilidad de la Prefectura del
Departamento de La Paz. En este trabajo se pretende enfocar la implantacion y
cumplimiento de las leyes y normas legales vigentes como una herramienta
fundamental para la correcta aplicacién de las mismas en el sector publico. Por esta
razon el trabajo a desarrollarse “Procedimientos de Control Interno en el Manejo de
los Almacenes de La Prefectura del Departamento de La Paz” hace énfasis en el
control interno que debe estar orientado siempre a la adecuada utilizacion de los
recursos, eficiencia, eficacia y efectividad en las operaciones, confiabilidad de la
informacion financiera y cumplimiento de las politicas de las entidades del sector
publico, donde la Prefectura es parte de ella.
Este es el sentido que pretende realizar el presente Trabajo Dirigido como un aporte

a la institucién.
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“PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO EN EL MANEJO DE LOS
ALMACENES DE LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ”

CAPITULO |
GENERALIDADES
1 ANTECEDENTES

La Prefectura del Departamento de La Paz es un ente publico regido por
varias disposiciones legales vigentes, entre las cuales se encuentra la Ley 11
78 (SAFCOQ), parte de esta ley esta referida al Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios (SABS), también se toma en cuenta el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS) de la
Prefectura del Departamento de La Paz, las que se vera en detalle en el

transcurso del trabajo a realizar.

La Constitucion Politica del Estado de 1826, sefiala en su Art. 109 la
designacién de un prefecto en cada departamento quien tiene la potestad de
ejercer la funciébn de Comandante General del Departamento, y a su ves
designa y tiene bajo su dependencia a los sub-prefectos de las provincias y a
los corregidores en los cantones, asi como a las autoridades administrativas
departamentales cuyo nombramiento no esté reservado a otras instancias.
Sus demas atribuciones se fijan por ley. Publicada la Ley 3090 de 6 de julio de
2005 (Ley Interpretativa del articulo 109 de la Constitucién politica del Estado),
se establece que la designacién presidencial de los prefectos de
Departamento sera precedida de un proceso de eleccion por voto universal y
directo por simple mayoria, que como resultado de las elecciones generales y
para prefectos de departamento realizada el pasado 18 de diciembre de 2005,
por primera vez en la historia nacional se cuenta con prefectos elegidos con el
voto directo del pueblo. Dentro el marco de la ley 1654 de 28 de julio de 1995

Ley de Descentralizacion Administrativa, es necesaria la actualizacién de la

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ENEL MANEIO DE LOS ALMACENES DE LA PREFECTURA 2
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norma de organizacion y funcionamiento de las administraciones
departamentales, compatibilizandola con la Ley de Organizacion del Poder

Ejecutivo.

El Decreto Supremo 28666 de Administracion Prefectural y coordinacion entre
niveles tiene por objeto establecer disposiciones en la designacién

administrativa Prefectural.

La Prefectura del Departamento de La Paz cuenta con un almacén central y
también se encuentra a cargo de otros seis almacenes que pertenecen a
diferentes Servicios Departamentales desconcentrados de la prefectura, que
mediante la unidad correspondiente de cada servicio envian todos los
registros e informacién para su posterior consolidacion en la Prefectura del
Departamento de La Paz, para la elaboracion global y consolidado de los

Estados Financieros al cierre de cada gestion.

Los Almacenes dependientes de la Prefectura del Departamento de La Paz

son:

e Almacén Central de la Prefectura, que es propiamente de la
Prefectura

e Almacén del Servicio Departamental de Caminos SEDCAM.

e Almacén del Servicio Departamental de Deportes SEDEDE.

e Almacén del Servicio Departamental de Gestion Social SEDEGES.

e Almacén del Servicio Departamental de Salud SEDES.

e Almacén del Instituto Nacional de Medicina Nuclear INAMEN.

e Almacén del Servicio Departamental de Educacion SEDUCA.

La funciédn administrativa correspondiente al manejo y disposicién de los
bienes de consumo comprende actividades y procedimientos relativos al

! Decreto Supremo 28666 de 5 de abril de 2006”
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ingreso, registro de ingreso, identificacién, codificacidn, clasificacion,
catalogacion, almacenamiento, asignacion de espacios, salidas de almacenes,
registro de almacenes, gestion de existencias, medidas de higiene y seguridad

industrial y medidas de salvaguarda de los bienes de consumo de la entidad.

Por otro lado también cabe mencionar que las diferentes unidades
correspondientes se encuentran a cargo de los movimientos financieros y

fisicos de los bienes de consumo.

1.1 Convenio

El trabajo dirigido presentado se encuentra en estricta sujecion al Programa
Piloto de Desarrollo Productivo Social “Jovenes para La Paz”, convenio
suscrito entre la Prefectura del Departamento de La Paz a cargo del Dr. José
Luis Paredes Mufoz y la Universidad Mayor de San Andrés representada por
el Rector Lic. Roberto Aguilar Gomes conforme al Programa lanzado
oficialmente por la Prefectura en fecha 17 de abril de 2006, se acuerda realizar
el Trabajo Dirigido como modalidad de titulacion de alumnos egresados de la
Universidad Mayor de San Andrés. Para el cumplimiento de este objetivo, la
Prefectura del Departamento de La Paz, se compromete a prestar informacion

y apoyo para la realizacién y culminacién del Trabajo Dirigido.

1.2 Adenda

Suscriben la presente adenda la Universidad Mayor de San Andrés y la
Prefectura del Departamento de La Paz al tenor de las siguientes clausulas:

La Prefectura del Departamento de La Paz representada por el doctor José
Luis Paredes Mufoz en su calidad de Prefecto del Departamento de La Paz y
por otra parte la Universidad Mayor de San Andrés representada por el Rector
Lic. Roberto Aguilar Gomez.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ENEL MANEIO DE LOS ALMACENES DE LA PREFECTURA
DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ



TRABAIO DIRIGIDO CONTADURIA PUBLICA

En fecha 31 de marzo de 2003 se suscribe el convenio con la Universidad
Mayor de San Andrés, donde se establece que para fines imperativos y de
ejecucion del convenio una de las modalidades de graduacion para egresados
de la Universidad Mayor de San Andrés, es el TRABAJO DIRIGIDO que
consiste en trabajos practicos individuales o conformados en equipos
multidisciplinarios, evaluados y supervisados en instituciones, en empresas
publicas o privadas, bajo la supervisién de un asesor o guia de la instituciéon o

empresa.

Asi mismo la Prefectura del Departamento de La Paz al recibir a los
postulantes egresados universitarios, o hace con el objeto de tener a su
disposiciéon recursos humanos con formacion académica y cientifica, que
permita cumplir trabajos especificos y tareas inherentes a los egresados de las
diferentes carreras de la Universidad Mayor de San Andrés segun
requerimientos del departamento de La Paz.

En este contexto la Prefectura del Departamento de La Paz y brindando
siempre el apoyo para la titulacién de egresados de todas las carreras de la
UMSA, ha creado el programa “Jovenes para La Paz” para coadyuvar al
desarrollo de los programas y proyectos prefecturales en cada una de las
direcciones y/o unidades, mediante apoyo técnico de los equipos de docentes
y estudiantes de la Universidad Mayor de San Andrés.

Por el informe técnico de justificacion elaborado por la Direccién de Desarrollo
Social se establece que la suscripcion de la adenda constituye una medida
estrictamente social, tendiente a fortalecer el Desarrollo Humano, ya que mas
alla del beneficio que presenta para la prefectura del Departamento de contar
con profesionales a punto de titularse y la posibilidad de que los mismos
generen como parte de sus trabajo dirigido proyectos de disefio final, a cambio

de su titulacién, la prefectura contribuira en gran mediana a la
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profesionalizacién de 300 egresados que mejoraran sus condiciones de vida
significativamente compitiendo con mayores oportunidades en el marco
laboral.

El objeto de la adenda es ampliar el convenio en lo que se refiere a las
obligaciones de las instituciones firmantes en la mencionada adenda y

determinar la modalidad de ejecucion.

2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1 Formulacion del Problema

El Almacén Central de la Prefectura y los Almacenes de los Servicios
Departamentales fueron objeto de observaciones sobre los procedimientos
de control y registros contables en los Informe de Auditoria Interna de la
Prefectura del departamento de La Paz y de la Contraloria General de la
Republica, en el “INFORME SOBRE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y
DE CONTROL INTERNO EMERGENTES DE LA AUDITORIA
FINANCIERA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004 Y 2005 N° EL/FP05/J05-12”
sefala que como resultado de la Auditoria de los Estados Financieros al
cierre de las gestiones 2003 y 2004 surgen observaciones en cuanto a
procedimientos contables y de control interno donde la recomendacién es
dirigida a la implantaciéon y respaldo de procedimientos en la toma de
inventarios al cierre de cada ejercicio con el propédsito de asegurar la
calidad, estableciendo las modalidades de registro, valuacién, exposicién y

medicién en los casos que corresponda.

Por otra parte, también existe cierto grado de desconocimiento a normas
legales vigentes, por parte de los responsables de almacenes por la falta
de procedimientos formales y uniformes para la administraciéon, manejo y
disposicion de inventario de almacenes; actividades que deben ser de
conocimiento y cumplimiento obligatorio de todas las unidades y Servicios

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ENEL MANEIO DE LOS ALMACENES DE LA PREFECTURA  ©
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Departamentales dependientes de la Prefectura de La Paz, y por tanto la
Contraloria General de la Republica recomienda la elaboracién, aprobacién
y difusién de reglamentos, procedimientos o instructivos para la realizacion
de recuentos fisicos de los bienes de consumo del almacén Central de la
Prefectura asi como los almacenes de los Servicios desconcentrados con
los que cuenta. (ANEXO 1)

También se pudo percibir la falta de designacién expresa de funcionarios
que efectuen el control y verificacion de la confiabilidad de los inventarios
fisicos valorados elaborados por los encargados de almacenes, aspecto
que resta seguridad a los resultados obtenidos en la toma de inventarios y

consecuentemente en los saldos que exponen los Estados Financieros.

2.2 Alcance del Trabajo

La Prefectura del Departamento de La Paz como ente publico regido por la
Leyes y disposiciones legales vigentes, tiene bajo su administracion siete
almacenes, que estan organizadas en funcién de las caracteristicas
técnicas y cualidades de los bienes, existiendo en varios de ellos sub-
almacenes. A continuacion se detalla la ubicacion de cada uno de los
almacenes de los servicios departamentales desconcentrados
correspondientes:

o Almacén Central de la Prefectura, que es propiamente de la
Prefectura

Ubicacion: Villa Fatima (Sede de Gobierno)

o Almacén del Servicio Departamental de Caminos SEDCAM.

Ubicacién: Achachicala (Sede de Gobierno) y

o Almacén del Servicio Departamental de Deportes SEDEDE.

PROCEDIMIENTOS DE CONIROL INTERNO ENEL MANEIO DE LOS ALMACENES DE LA PREFECTURA |
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Ubicacion: Miraflores Estadium Hernando Siles (Sede de
Gobierno)

o Almacén del Servicio Departamental de Gestidn Social
SEDEGES.

Ubicacion: San Pedro, Plaza Libano (Sede de Gobierno)

o Almacén del Servicio Departamental de Salud SEDES.
Ubicacion: Capitan Ravelo, Plaza Bolivia (Sede de Gobierno)

. Almacén del Instituto Nacional de Medicina Nuclear INAMEN.
Ubicacién: C. Mayor Rafael Zubieta (Miraflores)

o Almacén del Servicio Departamental de Educacion SEDUCA.
Ubicacién: C. lllimani (Miraflores)

Cabe hacer notar que, los almacenes son parte importante de la institucién
para su funcionamiento adecuado, dado que se encarga del
aprovisionamiento de los insumos y materiales que requieren las diferentes
unidades de cada servicio, 0 que se plantea en el trabajo a desarrollarse, es
lograr que todos los almacenes que se encuentran bajo la administracién de
La Prefectura del Departamento de La Paz de acuerdo a sus caracteristicas,
empleen todos los recursos legales a su alcance para poder alcanzar el
maximo de eficiencia y eficacia en cuanto a su administracion, manejo y

disposicion.

2.3 Objetivo General

El establecimiento y aplicacién de las normas referidas al Control Interno
Gubernamental recae en todas las unidades y personal de la entidad por lo
que es importante el conocimiento de control interno y procedimientos por

todos los funcionarios de las entidades del Sector Publico.
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En base a las recomendaciones emitidas en los informes de auditoria interna
y Contraloria General de la Republica, y en cumplimiento al Articulo 99 del
Decreto Supremo 27328, de 31 de enero de 2004 “Subsistema de
Contratacion de Bienes y Servicios” referida a la organizacién de almacenes
sefiala que: “...en cada entidad la Unidad Administrativa debe desarrollar
procedimientos y/o instructivos para la Administracién de Almacenes...” por
lo cual nuestro objetivo es: elaborar procedimientos de controles
administrativos para evaluar el manejo de los bienes desde su ingreso a la
entidad hasta la salida, baja o devolucién del material, de todos los
almacenes dependientes de la Prefectura con la finalidad de mostrar el
movimiento real y posteriormente reflejarlos en los estados financieros,

basados en normas legales vigentes.
2.4 Objetivos Especificos:

» Mejorar los procedimientos de almacenamiento de los materiales e
insumos.

» Contribuir en la administracién y organizacién de los materiales e
insumos de la entidad, a objeto de buscar eficiencia y eficacia.

» Proporcionar informacién util, oportuna y confiable.

» Proporcionar procedimientos adecuados al manejo de materiales de
acuerdo a manuales de manejo y disposicion de bienes, conforme al
Decreto Supremo 25964.

» Dar cumplimiento a las normas que regulan la actividad del sector
publico.

» Obtener suficiente evidencia competente o valida a través de la
inspeccién la observacion, las indagaciones y las confirmaciones

que permitan dar una opinién aceptable.

2 Articulo 99 del D.S. 27328, de 31 de enero de 2004 “Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios”
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» Preparar el procedimiento de control con el debido cuidado
profesional de manera que los objetivos trazados sean alcanzados
eficientemente.

» Mantener actualizados el control fisico y valorado de las existencias.

A\

Establecer con exactitud la existencia de materiales.
» Proporcionar informacién sobre la condicién y estado fisico de los

materiales.

2.5 Justificacion

2.5.1 justificacion Tedrica

Dado que los almacenes son parte importante de la institucion para su
constante y adecuado funcionamiento, ya que se encarga del
aprovisionamiento de los insumes y materiales que requieren las
diferentes unidades de cada servicio, lo que se plantea, es proporcionar a
la entidad en la cual realizamos el trabajo, procedimientos adecuados y
uniformes reflejados en un manual para la forma de administracion de los
inventarios de Almacenes, logrando de esta manera que todos los
almacenes de acuerdo a sus caracteristicas, empleen los recursos
legales necesarios a su alcance para poder obtener un resultado 6ptimo
en la administracion, manejo y disposicién de los materiales con los que

cuenta cada almacén.

2.5.2 Justificacion Practica

Con la elaboracion de procedimientos de control regidos por normas,
reglamentos y leyes que se encuentren en actual vigencia como el
Sistema de Administracién de Bienes y servicios que a su ves esta
compuesto por tres subsistemas donde se especifica un conjunto de
disposiciones, elementos, principios técnicos y administrativos para lograr
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un adecuado manejo de los bienes y servicios, se podra contribuir a
conseguir un eficaz y eficiente manejo de los materiales y suministros
con los que cuenta cada almacén, dependiente de la Prefectura del
Departamento de La Paz, para que muestre el movimiento real y sean
reflejados en los estados financieros adecuadamente y de esta manera

se proporcione una informacién oportuna y actualizada.

CAPITULO I
3 METODOLOGIA UTILIZADA EN LA ELABORACION DEL TRABAJO
3.1 Delimitacion Temporal

El presente trabajo tiene una delimitacion temporal actual, llevado a cabo a
partir de abril de 2006 y sera concluida tentativamente en octubre de 2006,
esta dirigida al fortalecimiento de los procedimientos de control y
seguimiento enmarcado en la normativa vigente para alcanzar eficiencia en la
administracion financiera y la transparencia en el manejo de los bienes y

suministros.

3.2 Delimitaciéon Espacial

El trabajo se desarrolla bajo la supervisidn de la unidad de contabilidad, en
coordinacién con las diferentes unidades correspondientes de la Prefectura

del Departamento de La Paz.

3.3 Delimitacion del Contenido

La delimitacién del trabajo dirigido, esta enmarcado en la elaboracién de un
Manual de Procedimientos para los Almacenes con los que cuenta la
prefectura haciendo énfasis en el Control Interno para el manejo y disposicidn
de los Bienes de Consumo de la Prefectura del Departamento de La Paz.
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3.4 Método Inductivo-Deductivo

3.5

La induccién consiste en ir de los casos particulares a la generalizacién. La
deduccion, en ir de lo general a lo particular. El proceso deductivo no es
suficiente por si mismo para explicar el conocimiento. Es util principalmente
para la légica y las matemédticas, donde los conocimientos de las ciencias
pueden aceptarse como verdaderos por definicién. Algo similar ocurre con la
induccion, que solamente puede utilizarse cuando a partir de la validez del
enunciado particular se puede demostrar el valor de verdad del enunciado
general. La combinacién de ambos métodos significa la aplicacion de la
deduccion en la elaboracién de hipoétesis, y la aplicacion de la induccion en

los hallazgos.
Método Analitico y sintético
El analisis maneja juicios. La sintesis considera los objetos como un todo. El

método que emplea el andlisis y la sintesis consiste en separar el objeto de

estudio en dos panes y, una vez comprendida su esencia, construir un todo.>

3.6 Tipo de Trabajo

La metodologia utilizada para el desarrollo del trabajo propuesto es el
método deductivo inductivo, debido a que se parte de situaciones generales
explicadas por un marco tedérico general para llegar a situaciones
particulares. Este método surge como respuesta a la necesidad de
determinar objetivamente cual es la situacion actual de los almacenes de la
Prefectura, también es utilizado el método analitico que permite realizar las

observaciones respectivas en el movimiento, manejo y disposicién de los

3 Hernéndez, Sampieri Roberto “Metodologia de la Investigacién” MC GRAW-HILL Segunda edicién 1998.
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materiales y su documentacién respectiva para la recopilacion de la
informacion.
El tipo de trabajo es también descriptivo al interior de la institucion, pues
identifica la realidad de la institucién en el contexto del la administracién y
control de los Almacenes de la Prefectura del Departamento de La Paz,
sobre la base de:

e Analisis de la documentacion de los distintos almacenes para efectuar

el manual de procedimientos de los Almacenes de la Prefectura.
e Evaluar en que situacion actual se encuentra la administracion y control

de los almacenes

3.7 Tipo de Diseno de Investigacion no Experimental — Transeccional

El tipo de disefio es no experimental, debido a que las variables no son
manipulables deliberadamente. Es Transeccional por que el trabajo de campo,

se realiza y se evalua en un periodo determinado.

3.8 Técnicas de Investigacion

Las técnicas y fuentes de informacién aplicadas se basan en hechos reales
que son analizados y examinados cuidadosamente durante la realizacién del
trabajo, emergentes de las necesidades administrativas y contables de la

institucion.

Por la naturaleza del trabajo planteado y efectuado se concluye que las
fuentes de informacién interna y externa obtenidas son a través de
encuestas orales y escritas, también los documentos proporcionados por la
institucién, también se tomé en cuenta los informes emitidos por la Contraloria
General de la Republica y los respectivos servicios dependientes
desconcentrados de la Prefectura del Departamento de La Paz.

Al empezar el trabajo se utilizé el método de:
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3.8.1

3.8.2

» Observacion directa.

» Formulacién de preguntas.

» Reuniones.

» Revision y analisis de documentos.

Observacion Directa.

Este método se empleara para realizar un seguimiento a todos los
procesos y procedimientos contables para la practica de la investigacion
y plasmar en ciatos para su interpretacion, analisis y conclusion. Este
procedimiento también nos servird para poder distinguir el tipo de

informacion fisica a ser seleccionada para su posterior evaluacion.

Formulacién de preguntas.

Esta practica servira para la recopilacién de datos los cuales seran
procesados Yy analizados para sacar conclusiones del trabajo
realizado, para conocer cierta informacién se basa en preguntas y
respuestas, permite recopilar actitudes, con el propésito de contar con
mayor informacién para el andlisis pormenorizado de las diferentes
interrogantes que puedan surgir en la realizacion del trabajo.
Estas encuestas y entrevistas realizadas al personal involucrado
directa o indirectamente con la administraciébn y control de los
almacenes.
Las técnicas e instrumentos utilizados son:
Cuestionario dirigido a:

v Al encargado de Almacenes de los distintos servicios

v" Unidad de Bienes y Servicios

v" Personal Administrativo
Cuyos formularios se presentan en los anexos. (ANEXO 2)
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3.8.3

3.8.4

Reuniones.

La utilizacion de este tipo de técnica se aplicard para recavar
informacion de las autoridades de los servicios publicos para la
practica y transformarlos en datos para su analisis. Para la
elaboracién del trabajo, las técnicas de investigacibn que se crea
adecuadas utilizar son las entrevistas que se las realiza a todos los
responsables de las unidades de almacenes que estén sujetas a
observacion de control de inventarios para tener conocimiento sobre
la situacién actual en que se encuentran y luego con la ayuda de
estos poder levantar las recomendaciones disefiando procedimientos

de control.

Revision y analisis de Documentos.

Es una técnica importante para la realizacion de cualquier trabajo de
investigacion. Esta técnica sera utilizada en la revision de documentos
contables y financieros para comprobar si estos obedecen o estan
enmarcados en las hormas o principios vigentes.

Mediante estas técnicas se lograra la recoleccién, organizacién,
exposicion de los conocimientos técnicos, a partir de esta
acumulacion de conocimientos llegamos a determinar que nuestro
estudio tendra las bases de método inductivo y analitico, para su
empleo durante el desarrollo del trabajo por que son dos métodos que

se adecuan al trabajo de campo.

3.9 CONTENIDO DEL TRABAJO DIRIGIDO

El trabajo dirigido estara conformado de las siguientes partes:
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a) Aportes
El principal aporte a la Prefectura del Departamento de La Paz, es el
de elaborar un Manual de Procedimientos de Control Interno en el
Manejo de los Almacenes de la Prefectura del Departamento de La
Paz, para que el personal pueda aplicarlo y regirse de forma clara,
concisa y concreta , cuyo proceso se realiza mas adelante.
b) Impactos
Los impactos mas importantes que se tendran, son los siguientes:
» La eficiente administracién de los bienes y suministros de los
almacenes.
» El control adecuado de los Almacenes.
» El seguimiento correcto de las disposiciones, procedimientos
y normas internas, para los funcionarios de la institucion.
» Controlara los posibles malos manejos de los materiales de
los distintos Almacenes de la Prefectura del Departamento
de La Paz.

c) Oportunidades
Es oportuno realizar el Manual para los almacenes de la Prefectura,
para efectuar el manejo, control y distribucion de los materiales de

consumo; desde la fecha de su aplicacion hacia el futuro.
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CAPITULO 1l

MARCO INSTITUCIONAL

4 PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

4.1 Antecedentes y Estructura Organizacional

4.1.1

Antecedentes

De acuerdo a la Constitucion Politica del Estado, Art. 109 Cap. Ill, Ley
1615 del 6 de febrero de 1995, se ratifica el funcionamiento de las
Prefecturas, originalmente establecidas por el Art. 5 de la Constitucion
Politica del Estado de 1826 y el Decreto de Creacion del 23 de enero
de 1826, a través del cual se establece que los departamentos estaran
mandados por un jefe civil con el nombre de Prefecto.

Con la Ley de descentralizacion Administrativa N® 1654, de 28 de julio
de 1995, se establecid la reestructuracion del Poder Ejecutivo a nivel
Departamental dentro del régimen de  descentralizacion
administrativa, determinando la transferencia y delegacion de
atribuciones de caracter técnico administrativo no privativas del poder
Ejecutivo a nivel Nacional a cada una de las Prefecturas del
Departamento.

Se rige ademas por las siguientes modificaciones vigentes:

= Ley 1654, Ley de Descentralizacion Administrativa de 28-07-
1995.

= La Ley 1178, de Administracion y Control Gubernamentales
promulgada en 20 de julio de 1990.

= Decreto Supremo 28271 de 28 de julio de 2005 Sub-sistema de

Contratacion de Bienes y Servicios.
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Decreto Supremo 24206 Organizacién del Poder Ejecutivo a
nivel Departamental, de 29-12-1995, que actualmente ya no se
encuentra en vigencia.

Decreto Supremo 24833 Estructura Organica de las Prefecturas
del Departamento de 2-09-1997, que actualmente ya no se
encuentra en vigencia.

Decreto Supremo 25060, Estructura de las Prefecturas del
Departamento de 2-06-1998, que modifica la estructura organica
de la Prefectura del departamento, anulando el
Decreto Supremo 24833

Decreto Supremo 26767, Estructura de las Prefecturas del
Departamento de 9-08-2002, que modifica parcialmente de D.S.
N? 25060 de la Estructura Organica de la Prefectura.

Decreto Supremo 28583, Estructura Transitoria de las
Prefecturas del Departamento de 16-01-2006.

Decreto Supremo 28666, Administracion Prefectural vy
Coordinacion entre Niveles 05-04-2006.

Ley 3090 Ley Interpretativa del articulo 109 de la Constitucidén
politica del Estado, de 6 de julio de 2005.

Decreto Supremo N° 23318 - A Responsabilidad por la funcién
Publica, de 03-11-1992, modificado por Decreto Supremo N°
26237.

4.1.2 Estructura Organizacional

La Estructura Organizacional de la Prefectura se detalla en un

Organigrama que fue aprobada mediante Decreto Supremo No.
25060 del 2 de junio de 1998 y Decreto Supremo No. 26767 de 9 de
junio de 2002, ratificada con modificaciones con R.A.P No. 30 de
fecha 3 de febrero de 2004 de la Prefectura. (ANEXO 3)
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Nivel Superior.- En el nivel superior se encuentran, segun el orden
jerarquico, el Prefecto del Departamento de La Paz, el Consejo
Departamental, también se halla en este nivel al igual que Secretaria
General.

El Prefecto del Departamento Administra el poder Ejecutivo a nivel
Departamental. Ejerce las atribuciones y funciones que le asigna la
Constitucion Politica del Estado, la Ley de Descentralizacién
Administrativa y las disposiciones del ordenamiento juridico que le
sean aplicables.

El Prefecto es la autoridad maxima del Departamento posee
capacidad normativa mediante la emisibn de Resoluciones
Prefecturales, es el responsable de la formulacién de las politicas
departamentales y de vigilar el cumplimiento de las normas y politicas
nacionales.

El Consejo Departamental es el érgano de consulta, control y
fiscalizacion de los actos administrativos del Prefecto. Su composicion
d y atribuciones establecidas por la Ley de Descentralizacion

Administrativa.

Nivel de Control.- En este nivel se encuentra Auditoria Interna, las
Subprefecturas y Corregimientos.

Auditoria Interna, se encuentra a cargo de un auditor interno, que
efectuara el control de la administracién de recursos financieros y del
cumplimiento de las normas y objetivos de la gestidn, de conformidad
a las normas y procedimientos del Sistema de Control Interno. Es
designado por el Prefecto y depende directamente del mismo.
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Nivel de Asesoramiento.- Esta la unidad de Asesoria General.

Nivel Apoyo Prefecto.- En este nivel se halla el Gabinete
Prefectural, La unidad de Seguridad Ciudadana y la Unidad de

Comunicacién Social.

Nivel Ejecutivo Operativo.-
¢ Direccién de Cooperacion Internacional.
¢ Direccién de Planificacion.
- Ejecucidn de Inversion y Desarrollo Organizacional
- Estrategias de Desarrollo.
- Informatica
¢ Direccién Administrativa financiera.
- Tesoreria y Crédito Publico
- Administrativa.
- Contabilidad.
- Fiscalizacion de Ingresos
- Presupuestos.
- Recursos Humanos.
- Licitacién y Concesiones.
¢ Direccién de Proteccion Social. Direccion Juridica.
- Notaria de Gobierno.
- Procesos Contenciosos.
¢ Direccién de Cultura.
- Promocién y Difusion cultural
- Preservacién del Patrimonio Cultural
¢ Direccién de Obras.
- Electrificacién Rural.
- Mantenimiento de Equipos.
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- Supervision de Obras.
- Estudios y Proyectos.

¢ Direccién de Desarrollo Productivo.
- Promocion de la Exportacion.
- Turismo.
- Promocién del uso del Gas

¢ Direccién de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
- Medio ambiente.
- Recursos Naturales
- Saneamiento Basico y Vivienda
- Asuntos indigenas y pueblos Originarios.
- Control de Cuentas.

También se encuentra la unidad de Alerta temprana y Prevencién de Riesgos,

dependientes directamente a de Secretaria General.

Nivel Desconcentrado. —

Servicio Departamental de Fortalecimiento Municipal.
Servicio Departamental de Salud.

Servicio Departamental de Educacion.

Servicio Departamental de Gestion social.

Servicio Departamental de Deportes.

Servicio Departamental de Caminos.

® & & & o oo o

Servicio Departamental Agropecuario.

La estructura organizativa del poder Ejecutivo a nivel Departamental, esta
constituida por la Prefectura, conformada por el Prefecto y el Consejo
Departamental.

A su vez la organizacion interna de la Prefectura tiene los siguientes niveles
jerarquicos:

1. Prefecto del Departamento.
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2. Secretarias Departamentales.
3. Direcciones.

Se establece que una de las secretarias Departamentales, debe ser la
Secretaria General

La organizacion interna de cada prefectura podra contar con un maximo de
diez Secretaras Departamentales; y para propositos especificos y de acuerdo
a las necesidades de cada Departamento, las prefecturas podran crear hasta

dos delegaciones prefecturales con rango de Secretarias Departamentales.

La organizacién Interna de cada Prefectura estd sujeta a los techos
presupuestarios establecidos por ley, contemplando, al menos las siguientes

areas:

a) Administrativa Financiera
b) Juridica

c) Control y Fiscalizacién.
d) Planificacién.

e) Género.

f)  Pueblos Indigenas.
g) Obras Publicas.
h) Desarrollo productivo.

Cada una de las Prefecturas de Departamento tiene bajo su dependencia

directa los siguientes Servicios Departamentales.

a
b

) Servicio Departamental de Salud.

)
c) Servicio Departamental de Caminos.
)

)

Servicio Departamental de Educacion.

d
e

Servicio Departamental de Gestion Social.
Servicio Departamental Agropecuario.
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4.2

f) Servicio Departamental de Fortalecimiento Municipal vy
Comunitario.

g) Servicio Departamental de Deportes.

Los Servicios Departamentales estan comprendidos en el nivel de
Direcciones. En el marco de la normativa juridica de creacién de los Servicios
Departamentales, los Directores Técnicos de estos 6rganos operativos,
dependen administrativamente del Prefecto a través de la Secretaria

Departamental que corresponda.

La gestion de los Servicios Departamentales se desarrollara en cumplimiento

de las politicas y normativas nacionales emitidas por los ministerios del area.*

Naturaleza, Finalidades vy Atribuciones del Ila Prefectura del

Departamento de La Paz

La prefectura del Departamento de La Paz, como representante del Poder
ejecutivo a nivel Departamental es la entidad de derecho publico con
personalidad juridica reconocida y con patrimonio propio y cuya naturaleza,
finalidad y atribuciones se encuentran en directa relacién con las asignadas al
Prefecto del Departamento de acuerdo a disposiciones legales vigentes a la

fecha.
4.2.1 Mision

La Prefectura del Departamento de La Paz institucion publica
descentralizada representante del poder ejecutivo, es responsable de
promover el desarrollo departamental y mejorar la calidad de vida de los

pobladores del Departamento de La Paz, por lo tanto su mision es:

* Decreto Supremo 28666, art. 9 “Organizacién Interna”.
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Promover el desarrollo sostenible y mejorar la calidad de vida en los
pobladores del departamento de La Paz a través de la implementacion
de la estrategia de desarrollo del Departamento (PODES), con criterios

de eficacia y trasparencia, basadas en los sistemas de la Ley SAFCO.

4.2.2 Vision

Una administracién del Departamento de La Paz Productiva vy
Competitiva, ademas de proactiva y propositiva unida y vinculada en las
diversidades, con igualdad de oportunidades y nuestra participacion
comprometida, capaz de promover el desarrollo econdmico y social con

equidad.

4.2.3. Objetivos

Entre los principales objetivos y actividades de la Prefectura del
Departamento de La Paz citamos las siguientes:

e Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica del Estado, ejercer la
representacion legal de la Prefectura, de acuerdo con los alcances
establecidos en la ley de descentralizacion.

e Dentro de la personalidad juridica del Estado ejercer la
representacion legal de la prefectura de acuerdo con los alcances
establecidos en la ley de descentralizacion.

e Conservar el orden interno del Departamento.

e Administrar los recursos econdémicos y financieros asi como los

bienes de dominio y uso departamental.

e Formular y ejecutar programas y proyectos de inversidén publica en el
marco del plan departamental de desarrollo de acuerdo a tas normas
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del sistema nacional de inversion Publica y régimen econdémico y

financiero de la presente ley en las diferentes areas.

e Administrar supervisar y controlar el funcionamiento de los servicios

de asistencia social, deportes, cultura, turismo, agropecuario y
viabilidad.

4.2.4 Marco Legal Institucional

4.2.4.1 Marco Legal

El Gobierno Nacional, fija como una de sus politicas la lucha contra la

corrupcion, promoviendo el fortalecimiento de las instituciones estatales y el

desarrollo y mejoramiento de sus sistemas de gestion con el objeto de

procurar una mayor eficiencia y transparencia en la administracién publica.

La Prefectura del Departamento de La Paz se rige por normas y

disposiciones legales vigentes a la fecha, emitidas oficialmente en la gaceta

de Bolivia, entre las cuales se encuentran:

Constitucion Politica del Estado de 1826, que senala en su Art.
109. la designacion de un prefecto en cada departamento quien
tiene la potestad de ejercer la funcion de Comandante General del
Departamento, y a su vez designa y tiene bajo su dependencia a
los subprefectos de las provincias y a los corregidores en los
cantones, asi como a las autoridades administrativas
departamentales cuyo nombramiento no esté reservado a otras
instancias. Sus demas atribuciones se fijan por ley.

La Ley 1178, donde se determina los dérganos rectores de los
Sistemas Nacionales de planificacion inversiébn publica y los
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Sistemas de Administracibn 'y  Control Gubernamental,
confiriéndole la atribucidén de elaborar sus Normas Bésicas.

» Ley N? 1654 Ley de Descentralizacion Administrativa de 28 de
julio de 1995.

= Decreto Supremo 28583, Estructura Transitoria de las Prefecturas
del Departamento de 16 de enero de 2006.

» Decreto Supremo 26767 Estructura de las Prefecturas del
Departamento de 9 de agosto de 2002.

» Decreto Supremo 25964 Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios de 21 de octubre de 2000.

= Decreto Supremo 27328 Sub-sistema de Contratacién de Bienes y
Servicios de 31 de enero de 2004 con las ultimas modificaciones.

» Decreto Supremo 28271 de 28 de julio de 2005 Sub-sistema de
Contratacidén de Bienes y Servicios.

= Decreto Supremo N° 23318 - A Responsabilidad por la funcion
Publica, de 03-11-1992, modificado por Decreto Supremo N°
26237.

4.2.4.2 Otras Leyes Complementarias

» La Resolucion Suprema 216768 que pone en vigencia las
normas basicas del Sistema Nacional de Inversién publica.

= Resolucién Suprema N¢ 216779 que pone en vigencia las
normas basicas del Sistema Nacional de Planificacion.

» Decretos Reglamentarios y Resoluciones Prefecturales internas
vigentes determinadas y aprobadas de acuerdo la Ley marco en
este caso la ley 1178, el decreto Supremo 23318-A de
Responsabilidad por la Funcién Publica y otros.

En este sentido la Prefectura del Departamento de La Paz al igual que las

demas entidades e instituciones publicas, debe efectuar el programa de
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operaciones POAs de la Area Funcionales de su dependencia los que
constituyen el instrumento que para el logro de los objetivos de gestion.

Asimismo es de importancia dar a conocer el marco legal de las normas
basicas del sistema de programacion de operaciones que han sido
elaboradas en el marco de los principios de modernizacién del estado, la
administracion racional y eficiente de los recursos publicos y la con

compatibilizacion eficaz de los objetivos nacionales.

CAPITULO IV

5 MARCO CONCEPTUAL

5.1 Almacén

Almacén es un depésito donde se guardan los diferentes tipos de materiales
y suministros de cada entidad, dependiendo de la magnitud que se tenga en
el suministro de materiales se van adecuando espacios para su adecuada
disposicién y almacenamiento lo cual facilitan la localizacion inmediata de los

articulos.

5.2 Administracion de Almacenes

La administracion de almacenes, es la funcidon administrativa que comprende
actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento,
distribucién, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo en
la entidad publica.’

> Texto ordenado del Decreto Supremo No. 27328 de 31 enero de 2004 Subsistema de Contratacién de Bienes y

Servicios.
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5.3 Control de Almacenes

Existen dos graves peligros que se deben evitar:

5.3.1El exceso de stock; Cabe anadir que si hay un exceso de stock de
materiales, dichos costes pueden afectar a los beneficios de manera
significativa e incluso desastrosa.

5.3.2Un bajo nivel de stock; Un nivel bajo de stocks lleva inevitablemente a
que se acaben los materiales antes de lo previsto por lo que es
necesario tener un control adecuado de este punto.

La necesidad de un control eficaz se hace evidente por si misma cuando se
piensa en que unos almacenes pueden ser responsables de cientos de
distintos materiales, cada uno de los cuales, en caso de no estar disponible,

podria provocar un paro o interrupcion de la produccion.

5.4 Bases de control de Almacenes

El control de almacenes se basa en predeterminar para cada tipo de
material cuatro niveles criticos de control: maximo, minimo, nivel de re-
pedido, y cantidad de re-pedido. Emprendiendo una accién basada en estos
niveles se mantendra automaticamente a cada tipo de material dentro de los

limites de control apropiados.

5.4.1 Nivel maximo; El nivel maximo de un determinado materiales la
cantidad maxima que puede retenerse en el almacén. Se trata
fundamentalmente de un limite superior.

5.4.2 Nivel minimo; El nivel minimo es el nivel mas inferior por debajo del
cual no deberian descender los stocks de reserva.

En el caso de que cualquier material descienda hasta este nivel

minimo, se pondra inmediatamente en alerta ala direccién, y se
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considerara la prioridad méaxima a la adquisicibn de nuevos

suministros.

5.4.3 Nivel de re-pedido; El nivel de re-pedido es aquel en que se formula
una peticion de compra. Se debe elegir un nivel tal que, con un
desarrollo normal de los acontecimientos, y siempre que se efectue
un nuevo pedido se reciban los suministros justo antes de llegar al nivel

minimo.

5.4.4 Cantidad de re-pedido; La cantidad de re-pedido es la cantidad que

hay que volver a pedir en circunstancias normales.

5.5 Encargado de Almacén

Realizara las labores de control y registro de acuerdo a su especialidad, de
entradas y salidas de materiales, equipos, productos alimenticios,
herramientas, mercaderias, insumos y otros bienes de propiedad o en
custodia de la empresa, de su almacenamiento, asi como verificara y
tramitara la documentacién para el reabastecimiento oportuno en los

almacenes, de acuerdo a 6rdenes superiores.

5.6 Actividades Principales del Encargado de Almacenes
Las actividades principales seran realizadas utilizando las herramientas
necesarias para su adecuado manejo de almacenes como se detalla a

continuacioén:

1. Controlara y registrara las entradas y salidas de materiales, equipos
productos, alimentos, herramientas, mercaderias, y otros bienes de
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propiedad o en custodia de la empresa, de acuerdo a lo establecido
por la empresa para cotejar existencias.

2. Verificara que los materiales, equipos, productos, alimentos, estén
debidamente almacenados para su localizador vy distribucion
adecuada.

3. Realizara, tramitara, expedira y verificara reportes y documentos
propios de su especialidad, para el reabastecimiento de materiales,
equipos, productos, alimentos, mercaderias e insumos asimismo
realizara las actividades de caracter complementario asociados al
puesto para el logro de las funciones principales del mismo.

5.7 Manual De Procedimientos

El manual de procedimientos es un instrumento sobre el conjunto de las
operaciones, actividades, descripcion de los sistemas administrativos,
sobre la base de los procedimientos, procesos y operaciones que la
integran apoyados en la .estructura formal de la entidad, flujo gramas

formularios y otros instrumentos mas.

Contar con una descripcion de los procedimientos permite comprender
mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles
jerarquicos, lo que produce una disminucién de las misiones en pasos y
procedimientos obligatorios por la aplicacion de las normas legales
(Macario Ortega Marino)®

5.8 Inventarios

Se denominan inventarios o existencias al conjunto de mercaderias

(articulos, Productos, etc.) que posee una entidad publica o privada, a una

® Lic. Macario ortega Marino, La administracién Piblica Boliviana
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determinada fecha para su venta, en el caso de una empresa comercial, o
para su uso en el caso de una empresa publica.’

Inventarios o stocks son la cantidad de bienes o activos fijos que una
empresa mantiene en existencia en un momento determinado, el cual

pertenece al patrimonio productivo de la empresa.

Los inventarios de mercaderia son frecuentemente delicados en su
tratamiento tanto en la teoria como en la practica, pese a existir un criterio
definido con relacién a este rubro. Mas aun; si las empresas se convierten
en mas complejas cada dia y en tanto los precios continien cambiando por
la dindmica de la economia en el campo empresarial, no puede la teoria
contable ser estatica razon por la cual, las fluctuaciones en la paridad
cambiaria del doélar Estadounidense respecto al Boliviano, deben
reconocerse contablemente en las existencias para exponerlas a valores

actualizados.
5.9 Contabilizacion De Inventario

La cuenta de inventarios siempre presentara saldo deudor el cual
representa el importe de las mercancias en existencia a su precio de costo;
sin embargo, para poder ejercer un verdadero control, sobre la recepcién y
el despacho de las mercancias es indispensable llevar un registro
particular de cada uno de los articulos que se manejan, en forma tal que se
pueda saber en cualquier momento tanto la existencia en especie, como el

valor total de los articulos.

A este registro es lo que se lo llama el auxiliar de Almacén, que
generalmente se lleva en forma de tarjeta con un rayado especial que

detalla el movimiento del material.

"Lic. Gonzalo J. Teran Gandarillas, Temas de Contabilidad Intermedia
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5.10 Tipos de Inventarios

5.11

Los inventarios de acuerdo a las caracteristicas fisicas de los objetos a

contar, pueden ser de los siguientes tipos:

» Inventarios de Materia Prima o Insumes: son aquellos en los cuales

se contabilizan todos aquellos materiales que no han sido
modificados por el proceso productivo de la empresa.

Inventario de Materias Semielaboradas o Productos en Proceso:
como su propio nhombre lo indica, son aquellos materiales qué han
sido modificados por el proceso productivo de la empresa, pero que
todavia no son aptos para la venta.

Inventarios de Productos Terminados: son aquellos donde se
contabilizan todos los productos que van a ser ofrecidos a los

clientes, es decir que se encuentran aptos para la venta.

Sistemas de Inventarios

Se distingue sistemas de inventarios al conjunto de procedimientos
contables destinados al control del movimiento de mercaderias, registro de
sus operaciones aplicando un método de valuacion y su correspondiente
exposicién en estados financieros de acuerdo con normas de contabilidad.®

5.11.1 Sistema de Inventario Periodico

Se nombra sistema de inventario periddico por que la valuacion y
contabilizacion del inventario final como del costo de ventas se
determina cada cierto tiempo (mensual, bimestral, semestral o

anualmente).

8 Lic. Gonzalo J. Terén Gandarillas, Temas de Contabilidad Intermedia
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5.11.2 Sistema de Inventario Perpetuo
Se denomina sistema de inventario perpetuo, por que la valuacién
del inventario final y contabilizacion del costo de ventas se
determina por cada venta que se realiza y de acuerdo con el método

de valuacién implantado en la empresa.

5.12 Toma de Inventarios

La toma de inventarios es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo

institucional, que serd realizado en las entidades para actualizar la existencia

de los bienes por cualquiera de los métodos generalmente aceptados.®

Los recuentos de mercaderias, materias primas y demas bienes de cambio

constituyen una tarea laboriosa pero que debe practicarse con prolijidad y

orden, por que de no ser asi los inventarios resultarian inexactos. Para ello se

debe tomar en cuenta los siguientes principios generales; y son practicados a

una determinada fecha o periodo:

La toma de inventarios debe prepararse con la necesaria
anticipacion.

Para evitar entorpecimientos, es recomendable que los
recuentos se realicen en dias habilitados expresamente y a
puerta cerrada.

Las personas que tengan a su cargo la ejecucion de esta tarea
solo deben escribir en las planillas de inventario las cantidades
recontadas con sus respectivos datos de identificacion de los
bienes a inventariar.

Los depdsitos o lugares en donde se encuentren las

existencias de mercaderias, previo a la ejecucion de la labor,

® Texto ordenado del Decreto Supremo No. 27328 de 31 enero de 2004 Subsistema de Contratacién de Bienes y

Servicios
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deben ser ordenados y clasificados por rubros para facilitar su
individualizacién y recuento.

5. Es indispensable emitir instrucciones, programas y
cronogramas precisos y garantias amplias al personal sobre la
forma de realizar estos trabajos.

6. Los inventarios de bienes que no se practican con la necesaria
organizacion pueden determinar numerosos errores e
irregularidades y por ende poco confiables.

7. Se debe identificar en el proceso de inventarios a las
mercaderias en mal estado o deteriorados como asi también

los vencidos.
5.13 Valuacion de Inventarios

Constituye la mecénica contable a través de la cual se asignan valores o
valuacién en términos de unidades monetarias a la existencia de mercaderias
de una empresa a un determinado periodo.

La valuacion resulta muy importante ya que el importe asignado a lasa salidas
determina el resultado final del ejercicio, que permite conocer a una empresa

el precio de sus mercaderias.
5.14 Métodos de Valuacion

Entre los diversos métodos existentes para la valuacion de inventarios, solo
haremos mencion de algunos ya que otros no son utilizados por su
inconsistencia y elementalidad que no se adaptan a las exigencias de una

teoria contable que esté acorde con al dindmica econémica.'®

19 Lic. Gonzalo J. Terdn Gandarillas, Temas de Contabilidad Intermedia
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Entre los métodos de valuacién mas utilizados podemos citar:

5.14.1

5.14.2

Método primeros en entrar primeros en salir (PEPS)

Este método, se basa en la presuncion de que los primeros articulos
comprados, son los primeros en venderse, y los articulos que
permanecen en almacenes son los que corresponden normalmente a
las ultimas compras.

Cuando se aplica este método, las compras mas antiguas son las que
deben darse de baja primero, es importante mencionar, que no
siempre se aplica al movimiento de mercaderias en si, son a los

valores y cantidades.

Ventajas
Las ventajas que proporciona este método, permite controlar los
vencimientos tipos o modelos con mayor exactitud no mantener en

existencia bienes de gestiones pasadas.

Desventaja
La desventaja de este método, es que puede ocasionar dafo
econdmico por la subida de precios en el mercado y la consiguiente

perdida del costo adquisitivo.

Método ultimos en entrar primeros en salir (UEPS)

Este método, estd orientado a que los articulos comprados
posteriormente son los primeros en venderse, por tanto los articulos
que permanecen en almacenes son los que corresponden a las
primeras compras.

Este método se aplica generalmente en época de inflacién donde los
precios tienen tendencia a incrementarse inventario final toma los

precios mas antiguos, lo que origina la subvaluacion de dichos
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5.14.3

inventarios finales en sus valores, determinando mayores costos de

venta.

Método costo promedio ponderado (CPP)

Se basa en las fluctuaciones de los precios de costo (compra), que
normalmente son cambiantes por la dinamica del mercado, razén por
la cual, es necesario ir acumulando continuamente los costos tanto
unitarios como totales por cada compra de mercaderias para de esa
manera poder determinar el costo de venta de los mismos al realizarse
la venta de mercaderia.

El costo de los articulos disponibles para la venta se divide entre el
total de unidades disposiciones también para la venta. El promedio

resultante se emplea entonces para valorizar e inventario final.

Los costos determinados por él método de promedios ponderados son
afectados por las compras al principio del periodo, asi como al final del
mismo; por lo tanto, es un mercado que tiende al alza, el costo unitario
sera menor que el costo unitario calculado corriente; y en un mercado

que tiende a la baja, dicho costo unitario excedera el costo corriente.
Identificacion Especifica
Si los articulos que se tienden en existencia pueden identificarse como

pertenecientes a compras especificas, pueden inventariarse a los

costos mostrados por las facturas respectivas.
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5.144

5.14.5

5.14.6

Método costo o mercado el menor.

Consiste en relacionar los precios de costo (compra) con los precios
de venta vigentes en el mercado y elegir el menor de estos y aplicar a

los inventarios y por ende bajo este criterio realizar su valuacion.

Se denomina valor o precio de mercado, al valor actual de reposicién
de los mismos articulos. Para valuar las mercaderias de acuerdo con
este método se debe acceder a informacién actualizada (facturas,
cotizaciones de precio de mercado, cotizaciones proporcionadas por
proveedores sean locales o internacionales, contratos actuales por
compra de mercaderias, etc.), con cuyos datos se cotejaran las

mercaderias encontradas en almacenes.

Se debe aclarar que este método se utiliza en forma complementaria a
cualquier otro. Es decir los inventarios durante el ejercicio pueden
ser valuados bajo un determinado procedimiento con la condicionante
de que el inventario encontrado al cierre del ejercicio esté
reconociendo los efectos de la inflacidn pero sin superar valores de

mercado.

Método Al Precio De Venta

Este método establece que las mercaderias encontradas en
almacenes de una empresa, deben ser valuadas y expuestas al cierre

del ejercicio a precio de venta.
Método Al Precio De Costo
Este método establece que las mercaderias encontradas en

almacenes de una empresa, deben ser valuadas y expuestas en
funcién a los precios de compra mas gastos imputados.
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5.14.7 Método De La Utilidad Bruta

En ocasiones se desea hacer la estimacién de algun inventario. Quiza
se desea preparar los estados financieros sin tener que practicar un
inventario fisico, o bien, estimar el costo de un inventario que ha sido
destruido por el fuego, etc. Para tales fines, con frecuencia se emplea
el método de la utilidad bruta.

Se basa en que las mercaderias encontradas en almacenes de una
empresa, deben ser valuadas y expuestas en funcion inicialmente al
porcentaje de la utilidad bruta en ventas respecto a las ventas de afnos
anteriores, para luego practicar la diferencia de las ventas netas
menos el porcentaje de la utilidad, resultado que deducira al costo de

ventas para determinar el inventario.

5.14.8 Método De La Ultima Factura

Esta basada en que las mercaderias encontradas en almacenes,
deben ser valuadas y expuestas en funcién al valor de la ultima factura

de compra de cada articulo.

5.14.9 Método de Promedios Simples.
Menciona que las mercaderias de los almacenes, deben ser valuadas
y expuestas en funcion a tomar los costos unitarios de todas las
mercaderias y dividir entre el nimero de estos cuyo resultado se
multiplicara por el total de unidades encontradas a fin de gestién,

siendo éste el valor del inventario."

5.14.10 Sistema Proximos en Entrar, Primeros en Salir. (PREPS).
Hasta la fecha, PREPS, no ha logrado ganar un lugar de aceptabilidad

como sistema para valoracion de inventarios, como la expresion lo

'Lic. Gonzalo J. Terdn Gandarillas, Temas de Contabilidad Intermedia
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indica, de acuerdo con este procedimiento el costo de venta se
calcularia usando los costos de reposicion, ello daria como resultado
la determinacion de una utilidad, relacionada con los ingresos

corrientes, con los costos de reposiciéon de los articulos vendidos.

5.15 Diferencia Entre Métodos De Valuacion.

5.15.1 Bajo el método de Valuacion P.E.P.S
Con este sistema de valuaciéon en la exposicién en el estado de
ganancias y peérdidas origina una sobre valuacion de la utilidad bruta

en ventas.

5.15.2 Bajo el método de Valuacién U.E.P.S
Bajo este sistema se expone un costo de ventas real y por lo tanto
refleja una obtencion real de la utilidad bruta en ventas.

5.15.3 Bajo el método de Valuacion C.P.P.
Determina y expone un costo de ventas intermedio, lo que origina
también una determinacion intermedia en la obtencién de la utilidad

bruta en ventas.

5.16 Clases de registros

Para un adecuado control del movimiento de mercaderas en una determinada
empresa a objeto de contar con una informacion oportuna y veridica, es
importante realizar dos clases de registros:

e Tarjetas Valoradas o Kardex Fisico Valorado

e Tarjetas de Almacenes o Bing Kard (Fisico)

Tarjetas Valoradas, se denominan asi a los registros que se utilizan en la unidad
de contabilidad .documento que proporciona informacién referente a entradas,
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salidas y saldos de mercaderias tanto en cantidades como en valores por cada
operacion realizada y de acuerdo al método de valuacion implementado por la
empresa, para el control de sus inventarios.

Tarjetas de Almacenes o Kardes Fisico, registra las operaciones de la unidad de
almacenes, y proporciona informacion referida alas entradas , salidas y saldos
de mercaderias solo en cantidades, es decir, s6lo las cantidades por cada

operacion realizada.

5.17 Recuento Fisico

Para un mejor control es necesario mantener un sistema de inventario
perpetuo, sin embargo también lo es su comprobacion mediante los recuentos
fisicos, de esa manera se determinan faltantes, sobrantes, deterioros,
obsoletos, desechos, etc.

El recuento fisico debe practicarse con sumo cuidado, de tal manera de
garantizar la veracidad de sus resultados.'?

5.18 Bajas de inventario

Se denomina baja de inventarios, al retiro o salida de mercaderias por venta
interna o externa, consumo interno baja por obsolescencia o mal estado.

En este ultimo caso, para registrar la baja de inventarios se debe cumplir con
lo estipulado en el articulo 3 del Decreto Supremo N° 24051, referente a dar
aviso a la administracion tributaria diez dias Aviles antes de proceder a la
baja.

La baja de inventarios de acuerdo a la norma citada en el parrafo que

antecede, se puede producir por las siguientes causas:

a) Baja de inventarios por Obsolescencia
b) Baja de inventarios por Diferencia

12 Ljc. Martin Calan, Administracién de Inventarios.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ENEL MANEIO DE LOS ALMACENES DE LA PREFECTURA  +0

DEL DEPARTAMENIO DE LA PAZ



TRABAIO DIRIGIDO CONTADURIA PUBLICA

a) Baja de inventarios por Obsolescencia

La baja por obsolescencia, ocurre 0 se suscita este tipo de bajas,
cuando las mercaderias se encuentran en condiciones no aptas para
ser vendidas o consumidas, como consecuencia del tiempo

transcurrido.

b) Baja de Inventarios por Diferencia

Este caso, se presenta, cuando se efectua el recuento fisico de sus
existencias; y revision del registro en los Kardex, determinandose los
faltantes, los cuales se pueden producir considerando las siguientes

responsabilidades:

» Baja con responsabilidad del encargado
» Baja con cobertura de seguros

> Baja con responsabilidad del encargado

Se originan cuando se determina que la actuacion del encargado de
almacenes a obrado por acto voluntario, el deterioro, perdida o

extravid de mercaderia.

> Baja con Cobertura de Seguros

Ocurre cuando las mercaderias se encuentran salvaguardadas con
una poliza de seguros, por lo que la comparnia aseguradora sera la
que cancele o reponga las mercaderias afectadas, como
consecuencia de robo, extravid, incendio u otro acto que tenga

cobertura de seguro.
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5.19 Control Interno

El control interno es una funcion que tiene por objeto salvaguardar y preservar
los bienes de la empresa, evitar desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la

seguridad de que no se contraeran obligaciones sin autorizacion.

Una segunda definicidén definiria al control interno como el sistema conformado
por un conjunto de procedimientos (reglamentaciones y actividades) que
interrelacionadas entre si, tienen por objetivo proteger ios activos de la

organizacion.

El propésito fundamental de las Normas Basicas de Control Interno relativas al
sistema de Administracion Gubernamental, es el de sefalar los elementos
esenciales de control interno que deben ser tenidos en cuenta por el Organo
Rector respectivo, en el disefio o ajuste a las normas basicas y de los sistemas
de administracion y por cada una de las entidades publicas al elaborar el

reglamento especifico para el funcionamiento de dichos sistemas.

Por lo tanto las presentes normas complementan las normas Generales de
Control Interno emitidas por la contraloria General de la Republica .mediante la
resolucion N.-CGR-1/11/91 del 3 de Octubre de1991, y definen al nivel minimo
de calidad aceptable de control interno para cada uno de los siguientes
sistemas:

» Programacién de Operaciones;

» Organizacién Administrativa;

= Administracion de Personal;

= Administracion de Bienes y Servicios;

= Presupuesto;

= Tesoreria y crédito publico; y

= Contabilidad Integrada
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5.20

Ademas, se ha incluido un grupo de normas relativas al control interno, de la
unidad de auditoria Interna de las entidades publicas. Asimismo, algunos
preceptos para los sistemas de administracién consagrados en la ley N. 1178,
que a la vez constituyen normas de control interno, se han tenido en cuenta en

el grupo de normas del correspondiente sistema.

En consecuencia, las Normas Bésicas de Control Interno relativas a los
sistemas de Administracion Gubernamental forman parte de los criterios
principales para analizar y evaluar la eficiencia del sistema de control interno

gubernamental respecto a dichos sistemas.

Normas De Control Interno Relativas Al Sistema De Administracion De
Bienes Y Servicios

5.20.1 Separacion de Atribuciones en el Proceso de Adquisiciones o

Contratacion
El sistema de Adquisicidén de bienes y servicios en cada entidad publica,
debera diferenciar las atribuciones solicitar, autorizar el inicio, y llevar a
cabo el proceso de adquisicibn o contratacién, Asi mismo debera
identificar a los responsables de la decisién de contratacion con relacidén
a la calidad, oportunidad y competitividad del precio. Los
procedimientos administrativos de la adquisicibn o contratacién se

sujetaran a las disposiciones vigentes.
5.20.2 Solicitud y Aprobacion de las Adquisiciones de Bienes y Servicios
Toda solicitud de adquisicién de bienes o contratacién de servicios,

debera estar debidamente fundamentada en el pedido justificado del
responsable del area o unidad respectiva y su aprobacién solo podra
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efectuarse y existe la respectiva partida presupuestaria con margen
disponible para el gasto o inversion .

5.20.3 Constancia del Recibo de Bienes y Servicios
El recibo de Bienes o Servicios Adquiridos, debera respaldarse con una
constancia autorizada sobre la satisfacciéon en cuanto a su cantidad y

calidad.

5.20.4 Sistema de Registro de inventarios
Para el control de las existencias de inventarios de la entidad, se
establecerd un sistema adecuado de registro permanente de su

movimiento por unidades de iguales caracteristicas.

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

5.20.6 Control de Almacenes o depdsitos de Existencias de Inventarios
Existira un espacio fisico, adecuado a los requerimientos de la entidad,
para el almacenamiento depdsito de las existencias de inventarios, que
permita el control e identificacion rapida de los articulos o elementos. El
maximo ejecutivo establecera un sistema apropiado para la
conservacion, seguridad manejo y control de los bienes o materiales

almacenados.

5.20.7 Verificacion fisica de Inventarios

La entidad a través de servidores independientes del manejo y registro
de los bienes de inventarios, verificara la existencia de los mismos, por

lo menos una vez al ano en la época que se considere mas oportuna.
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5.21

5.20.8

5.20.9

La Unidad de Auditoria Interna participara en la planificacion vy
observara la toma fisica de los inventarios para garantizar la aplicacion

adecuada de los procedimientos disefiados para el efecto.
Seguridad de los Bienes

Las entidades deberan contratar los seguros necesarios para proteger
sus bienes en general, contra los distintos riesgos o siniestros que
puedan ocurrir y tomaran las medidas necesarias de custodia fisica y

seguridad material, que fueren del caso.
Obsolescencia, Perdida o Dano de Inventarios

Los bienes obsoletos, dafiados o perdidos deben de ser dados de baja
oportunamente de los registros contables de inventarios, previo el
cumplimiento de los tramites legales vigentes y la debida autorizacion a
través de resoluciéon expresa de las maxima autoridad de la entidad

respectiva.'®

Auditoria Interna

Se define la auditoria interna como “una actividad independiente que tiene

lugar dentro de la empresa y que estd encaminada a la revisidon de

operaciones contables y de otra naturaleza, con la finalidad de prestar un

servicio a la direccién”

Es un control de direccién que tiene por objeto la medida y evaluacién de la

eficacia de otros controles.'

13 CENCAP, Contraloria General de la Reptiblica
4 Bl Instituto de Auditores Internos de los Estados Unidos
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CAPITULO V

6 MARCO LEGAL

Para la elaboracion del trabajo se tuvo la necesidad de recurrir a las siguientes
leyes:

=  Constitucion Politica del Estado de 1826

= Ley 1178 (SAFCO) y sus reglamentos.

= Ley 1654 de Descentralizacion Administrativa de 28 de julio de 1995.

= Texto ordenado del Decreto Supremo 27328 Subsistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

= Reglamento especifico del sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de La Prefectura del Departamento de La Paz.

= Decreto Supremo 27328 Contratacion de Bienes, Obras y Servicios
Generales y Servicios de Consultoria.

= Decreto Supremo 24206 Organizacion del Poder Ejecutivo a nivel
Departamental, de 29-12-1995, que actualmente ya no se encuentra en
vigencia.

= Decreto Supremo 24833 Estructura Organica de las Prefecturas del
Departamento de 2-09-1997, que actualmente ya no se encuentra en
vigencia.

= Decreto Supremo 25060, Estructura de las Prefecturas del
Departamento de 2-06-1998, que modifica la estructura organica de la
Prefectura del departamento, anulando el

= Decreto Supremo 26767, Estructura de las Prefecturas del
Departamento de 9-08-2002, que modifica parcialmente de D.S. N°
25060 de la Estructura Orgéanica de la Prefectura.

= Decreto Supremo 28583, Estructura Transitoria de las Prefecturas del
Departamento de 16-01-2006.
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= Decreto Supremo 28666, Administracion Prefectura! y Coordinacion
entre Niveles05-04-2006.

= Ley 3090 Ley Interpretativa del articulo 109 de la Constitucion politica
del Estado, de 6 de julio de 2005.

= CENCAP, Contraloria General de la Republica

La Contraloria General de la Republica como 6érgano rector del Sistema de
Administracién y control Gubernamental emitié los Principios, Normas Generales y
basicas de Control Interno Gubernamental, segiun Resolucién N® CGR-1/170/2000,
con el fin de complementar la normativa basica desarrollada por el 6rgano rector de
los Sistemas y por las entidades publicas.

6.1 Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental

Emitida por la Contraloria General de la Republica el 20 de julio de 1990,
mas conocida como ley SAFCO la ley nace como consecuencia de la
desorganizacion, corrupcién en la Funcion Publica y el no cumplimiento de
los objetivos y fines de la administracion y control del sector publico, que
procura mejorar la capacidad de ejecucidbn de las politicas y
responsabilidades de la gestion y ser un instrumento Util, para la toma de
decisiones en las entidades publicas.

La ley 1178 tiene como objetivo:

% Programar, organizar, ejecutar y controlar la capacitacion y uso
eficaz y eficiente de los recursos publicos

% Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros.

“ Que todo servidor publico asuma responsabilidades concretas por

sus actos -Rendicién de cuentas.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ENEL MANEIO DE LOS ALMACENES DE LA PREFECTURA !

DEL DEPARTAMENIO DE LA PAZ



TRABAIO DIRIGIDO CONTADURIA PUBLICA

De acuerdo al Art. 8 los Sistemas de Administracién y Control ,se aplicara en
todas las entidades del sector publico con personeria juridica .autonomia de
gestion y patrimonio independiente, en este contexto se delega las
atribuciones de custodia y manejo de los bienes institucionales ,por parte de
los niveles administrativos de la entidad, para garantizar una mayor eficiencia
en el control de los bienes de uso.

Asimismo el art.27 de la misma ley, sefiala que cada entidad del sector publico
elaborara en el marco de las Normas Basicas dictadas por el érgano rector,
los reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de
Administracién y Control Interno, bajo la responsabilidad de la Maxima
autoridad Ejecutiva de la entidad.

En cumplimiento del articulo 45 de la Ley 1178 de Administracién y Control
Gubernamental, se emite el Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la
Responsabilidad por la funcién publica, las cuales se aplican directamente al
Dictamen y a la determinacién de la responsabilidad por la Funcién Publica, de
manera independiente y sin perjuicio de las normas legales que regulan las
relaciones de orden laboral.

Estas normas son aplicables obligatoriamente en la practica de la auditoria
realizada en cada entidad publica, comprendida en los articulos 3 y 4 de la ley
1178.

6.2 El control Interno en el Marco de la ley 1178

La ley 1178 del 20 de julio de 1990,establece y define los sistemas para
programar y organizar las operaciones y actividades y los sistemas para
ejecutarlas , asi como el sistema para controlar la gestion del Sector
Publico, el cual esta dado por el Control Gubernamental, Integrado por el
Control Interno y el Control Externo posterior.
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Define en el articulo 13 al Control Interno como el sistema que comprende
les instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan de
organizacion y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada
entidad y la auditoria interna, lo cual esta totalmente en concordancia con
la concepcion abstracta del control y con el principio de integracidén de las
técnicas de control interno en los procedimientos normales de una

operacion o actividad.

Define igualmente en el articulo 14 el Control Interno previo como aquel
que se ejerce en las entidades publicas antes de su ejecucion de las
operaciones y actividades o de que sus actos causen efecto, determina
que su alcance comprende la verificacidon del cumplimiento de la normas
que los regulan y los hechos que los respaldan, asi como la verificacion de
la conveniencia y la oportunidad de las operaciones y actividades que se
van a realizar en funcién de los fines y programas de la entidad; y
finalmente prohibe, tanto el ejercicio de controles previos por parte de
personas unidades o entidades diferentes o externas a la unidad ejecutora
de las operaciones ,como la creacion de una unidad especial que arma la

direccién o centralizacidn del ejercicio de control previo.

6.3 Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (D.S. 25964)

La ley 1178 en su art.10 hace referencia al Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios. Estableciendo la forma de contratacién, manejo y

disposicion de los bienes regulados en la Administracién Publica.

Es el conjunto de normas de caracter juridico, técnico y administrativo, que
regula en forma interrelacionada con los otros sistemas de administracién
de la ley 1178, la contratacién y manejo, y disposicion de los bienes y
servicio de la entidad del sector publico cuyo objetivo es constituir el marco
conceptual del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ENEL MANEIO DE LOS ALMACENES DE LA PREFECTURA  +0

DEL DEPARTAMENIO DE LA PAZ



TRABAIO DIRIGIDO CONTADURIA PUBLICA

fundamentando en principios, definiciones, disposiciones basicas,
obligatorias para las instituciones publicas y establecer los elementos
esenciales de organizacion funcionamiento de control interno relativos a la
administracion de bienes y servicios desde su solicitud hasta su

disposicion final de los mismos.

Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
segun el art.6 del Decreto Supremo 25964, esta compuesto de los

siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios.
b) Subsistema de Manejo de Bienes y Servicios.

c) Subsistema de Disposicién de Bienes.

Interrelacién del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios con los

otros sistemas:

a) Sistema de Programacion de Operaciones; incluye el
programa de contratacion de bienes y servicios para una
gestion, las actividades relacionadas con el manejo de bines y
servicios y la dispocision de bienes.

b) Sistema de Organizacion Administrativa; es la estructura
de soporte del sistema de Administracion de Bienes y
Servicios debe responder a las disposiciones de este sistema.

c) Sistema de Presupuesto; Cada entidad debe presupuestar
los recursos necesarios para la contratacion y el manejo de
bienes y servicios, asi como los provenientes de la
disposicién de bienes.

d) Sistema de Administracion de Personal; prevee los

requerimientos de puestos de trabajo y los recursos humanos
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f)

9)

calificados que necesita la entidad para el funcionamiento de
la SAB.S

Sistema de Tesoreria y Coedito Publico; ejecutara el
presupuesto de las S.A.B.S, asimismo captara los ingresos
provenientes de la enajenacion a titulo oneroso, también este
sistema al administrar la liquidez permite una eficaz
coordinacién de la ejecucion presupuestaria.

Sistema de Contabilidad Integrada; registra las operaciones
que genera el S.AB.S. integra las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales con el objeto de
proporcionar informacién oportuna y confiable para la toma de
decisiones.

Sistema de Control Gubernamental; la informacién
generada por el sistema e Administracion de Bienes y
Servicios debe posibilitar el ejercicio del sistema de control,
relacionado lo planificado con lo ejecutado verificando el
cumplimiento de la normativa del sistema y posibilitando el

andlisis y la recomendacion de medidas correctivas.

6.4 DECRETO SUPREMO 27328

El presente Decreto Supremo y su reglamentacion tienen por objeto establecer

los principios normas y condiciones que regulan los procesos de Contratacion

de Bienes, Obras y Servicios Generales y Servicios de Consultoria y las

obligaciones y derechos que se derivan de estos en el marco de la Ley 1178

que establece el Sistema de Bienes y Servicios.

6.4.1 Identificacion

La identificacion consiste en la denominacion basica asignada a cada bien y

su descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas,
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de dimension y funcionamiento y otras que permitan su discriminacion

respecto a otros similares o de otras marcas.

6.4.2 Codificacion

La codificacion de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro de

bienes o materiales para permitir:

a) Su clasificacion.
b) Su ubicacién y verificacion.

c) Su manipulacién

La codificacion de los bienes de consumo existentes en almacenes se basa

en normas nacionales vigentes y en su ausencia, en normas internacionales.

6.4.3 Clasificacion

Para facilitar su identificacién y su ubicacion, los bienes se clasificaran en
grupos de caracteristicas afines. Estas caracteristicas pueden ser: volumen,
peso, aspecto, composicion quimica, frecuencia de rotacion, grado de
peligrosidad, etc.

La clasificacion servira para organizar su almacenamiento, segun compartan

caracteristicas iguales, similares o sean complementarios.

6.4.4 Catalogacion

La catalogacién consiste en la elaboracion de listas de bienes codificados y
clasificados segun un orden légico. Las entidades publicas deberan mantener
catalogos actualizados de sus bienes de consume, que faciliten la consulta y

control de los materiales y sus existencias.
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6.4.5 Almacenamiento

El almacenamiento tiene por objetivo facilitar la conservacién, manipulacion,
salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan al almacén. Estas
operaciones se realizaran tomando en cuenta lo siguiente:
a) Clasificacion de bienes.
) Asignacién de espacios.
) Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares.
d) Uso de medios de transportar equipo motorizado, no motorizado.
) Conservacion.
f) Seguridad.

6.4.6 Asignacion De Espacios

Con el propésito de facilitar la recepcién y la entrega del bien se asignaran
espacios a los bienes de acuerdo a los siguientes criterios:

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

c) Segun su peso y volumen.

Cualquiera sea el criterio adoptado, la asignacion de espacios debe facilitar la
recepcion y la entrega del bien.

6.4.7 Salida De Almacenes
Es la distribucion o entrega fisica de los bienes, que implica:
a) Atender las solicitudes de bienes.
b) Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a
entregar correspondan a lo solicitado.
c) Utilizar técnicas estandar para empacar y rotular los bienes, en funcion de
sus caracteristicas y su destine.
d) Registrar la salida de bienes de almacén.
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La salida de un bien necesariamente debe estar respaldada por un documento
con autorizaciGn escrita por autoridad competente o que la Unidad Administrativa
establezca previamente como suficiente, el mismo que permita establecer la
cantidad y condiciones del bien entregado, identificar a su receptor, constatar la

conformidad de la entrega y conocer su destine.

6.4.8 Registro De Almacenes

El registro tiene por objeto facilitar el control de las existencias y el movimiento
de bienes en almacén, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones,
disposicion de bienes, bajas y otros.

Los almacenes deberan contar con registros de entrada, de almacenamiento y
de salida, de todos y cada uno de los bienes existentes en el almacén,
utilizando los documentos necesarios, los mismos que deberan generar

inventarios.

6.4.9 Gestion De Existencias

La gestidén de existencias tiene por objeto prever la continuidad del suministro
de bienes a los usuarios de la entidad y evitar la interrupcién de las tareas

para las cuales son necesarios.

a) Cada entidad debe adoptar politicas y técnicas, para determinar la
cantidad econdémica de existencias y de reposiciéon
b) Cada entidad utilizara la técnica de inventarios mas apropiada al tipo

de bien o grupo de ellos.

6.4.10 Medidas De Higiene Y Seguridad Industrial

El responsable de la Unidad Administrativa debe considerar las normas vy

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

siguientes aspectos minimos:

a) Facilidad para el movimiento de los bienes en el almacén.
b) Sefalizacion para el transito y transporte.

c) Condiciones ambientales de ventilacion, Iluz, humedad vy

temperatura.
d) Asignacién de espacios protegidos para substancias peligrosas.
e) Ultilizacién de ropa y equipo de seguridad industrial.
f) Adopcion de programas de adiestramiento en seguridad industrial.

g) Determinacion de medidas de emergencia en casos de

accidentes.

h) Adopcién de medidas contra incendios, inundaciones, etc. i)

Adopcidon de medidas de primeros auxilios.

6.4.11 Medidas De Salvaguarda

La salvaguarda comprende actividades de conservacién y proteccion para evitar
danos, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la
identificacidn facil, segura y el manipuleo agil de los bienes.

Las medidas de salvaguarda tienen los propoésitos de:

a) Implantar procedimientos para la custodia, guarda de las existencias y

uso de instalaciones auxiliares y medios fisicos.
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b) Implantar medidas de seguridad fisica y fortalecer las medidas de
control, para que los bienes no sean ingresados, movidos
internamente, ni retirados sin la autorizacion correspondiente.

c) Establecer criterios para la contratacién de seguros que fortalezcan las
medidas de segundad fisica e industrial.

d) Definir criterios para establecer fianzas y pélizas de fidelidad para el
responsable de almacenes.

e) Establecer y difundir procedimientos y/o instructivos especificos de
seguridad industrial, en funcién de las normas establecidas.

Para contribuir a estos propositos se debera:

a) Solicitar la contratacién de seguros contra robos, incendios, pérdidas,
siniestros y otros.

b) Realizar la inspeccion periddica a instalaciones.

c) Realizar la toma de inventarios fisicos periddicos.
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CAPITULO VII
7 MARCO PRACTICO
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO EN EL MANEJO DE
LOS ALMACENES DE LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ”

7.1 Introduccion.

Analizando y evaluando la actividad de los Almacenes dependientes de la
Prefectura del Departamento de La Paz, la propuesta de elaborar un manual
surge a raiz de mantener un constante y a la vez uniforme control de las

existencias en los almacenes.

El manual de procedimientos es un instrumento normativo técnico que
contiene procedimientos administrativos cuyo fin es mostrar de manera
explicita, descriptiva y grafica en la concatenacion de actividades y
operaciones légicas y secuenciales que buscan un objetivo especifico. El
manual de procedimientos y de control de los almacenes de la Prefectura del
Departamento de La Paz es propuesto con la finalidad de mejorar en forma
eficiente, eficaz y econdmica el sistema de control de inventarios, orientados
hacia objetivos y propdsitos enmarcados dentro de normas vigentes que

regulan el accionar de las actividades del sector publico.

El contenido del manual, sefiala puntos relacionados con el movimiento de las

existencias en los almacenes.

La elaboracion del manual proporcionara un disefio de los procedimientos que
debe seguir el personal dependiente tanto interno como externo a cada uno de
los Almacenes, lo cual permitira que se tenga conocimiento pleno de las

funciones las cuales deberan desarrollar los funcionarios.
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Otra de las finalidades del manual, es establecer canales y mecanismos
operativos para la administracién como también de coordinacion, evaluacion y
seguimiento; situacion que permitira fluidez en la informacion y el control sobre
el desarrollo de las actividades contables y administrativas tanto de las

oficinas como de los diferentes Almacenes de La Prefectura.

7.2 Antecedentes.

Como resultado de la auditoria de los Estados Financieros de la Prefectura del
Departamento de La paz, por los ejercicios terminados al 31 de diciembre de
2003 y 31 de diciembres de 2004, surgieron observaciones sobre los
procedimientos contables y de control interno, los cuales fueron informados para
conocimiento y toma de acciones correctivas inmediatas por parte del Prefecto
del Departamento de La Paz.

Se determin6é que lo descrito se debe a la falta de normas y procedimientos
formales y uniformes para la administracion, manejo y disposicion de inventarios
que sean de conocimiento y cumplimiento de todas las Unidades y Servicios
dependientes de la Prefectura; y por la falta de designacién expresa a
funcionarios responsables que efectuen el control y verificacion de la confiabilidad
de los inventarios fisicos valorados elaborados por los encargados de almacenes
de la Unidades y Servicios de pendientes de la Prefectura, aspecto que resta
confiabilidad a los resultados obtenidos en la toma de inventarios y

consecuentemente en los saldos que exponen los Estados Financieros.

Por lo descrito en parrafos anteriores la Contraloria General de la Republica

recomendo lo siguiente:

a) La elaboracion, aprobacién y difusion de reglamentos, procedimientos
o instructivos para la realizacion de recuentos fisicos de los bienes de

consumo del almacén central de la Prefectura asi como los
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almacenes de cada uno de los Servicios Desconcentrados
Dependientes de la Prefectura del Departamento de La Paz.

b) Designar al responsable de la Unidad Administrativa para que efectue
la revision y validacion de los inventarios fisicos valorados elaborados
por los encargados de almacenes, con el objeto de contar con
informacion confiable que respalde adecuadamente los Estados
Financieros.

c) Definir un método de valuacién de existencias uniforme, acorde a los
tipos de bienes de consumo que utiliza la Prefectura para su normal
funcionamiento segun lo establecido en el inciso b) del articulo 111
del Texto Ordenado de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, Subsistema de Contrataciones
estatales y subsistema de manejo y Disposicibn de Bienes y
Servicios, aprobado mediante Decreto Supremo N°® 28271, de 28 de
julio de 2005.

7.3. Objetivos

7.3.1 Objetivo General de la Propuesta.

El objetivo que se persigue con el presente manual, es optimizar el
manejo tanto fisico como contable de los bienes de cada servicio y por
tanto de la Prefectura, a través del control de Inventarios y su

contabilizacién y exposicién en los Estados Financieros.

7.3.2 Objetivos Especificos.

»  Contribuir en la administracién y organizacién de los materiales e
insumos de la entidad, a objeto de buscar eficiencia y eficacia.
»  Mantener actualizados el control fisico y valorado de las existencias.

> Establecer con exactitud la existencia de materiales.
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>

Proporcionar informacién sobre la condicién y estado fisico de los
materiales, Util oportuna y confiable.

> Dar cumplimiento a las normas que regulan la actividad del sector
publico, evitando el uso inadecuado de los recursos econémicos v,
financieros que dafen la estabilidad econdmica de la institucion.
Preparar el procedimiento de control con el debido cuidado
profesional de manera que los objetivos trazados sean alcanzados
eficientemente.

Uniformar los procedimientos y criterios dentro de las actividades de
ingreso y salida de materiales.

Permitir un flujo adecuado de informaciéon y documentacion de las
entradas y salidas a objeto de proporcionar una informacion
permanente y confiable sobre los movimientos de los materiales

Dar estricto cumplimiento a las recomendaciones de los informes de

Auditoria Interna y Contraloria General de la Republica.

7.4 Desarrollo de la Propuesta.

El Manual estd elaborado de acuerdo a normas técnicas y Decretos

Supremos actualizados a la fecha conteniendo lo siguiente:

7.4.1

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENES”

Concepto.

La Administracidon de Almacenes, es la funcion administrativa que
comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro,
almacenamiento y salidas, medidas de salvaguarda y control de los

bienes de consumo en las entidades del sector publico.

La propuesta del presente trabajo es la elaboraciéon de un manual que
llegue a uniformar a todos y cada uno de los Almacenes de los
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diferentes Servicios que dependen de la Prefectura del Departamento de
La Paz.

7.4.2 Objeto.

El presente reglamento interno, es un instrumento operativo que tiene

por objeto:

= Regular el manejo, disposicion asi como determinar las
responsabilidades de los funcionarios publicos involucrados con
almacenes, estableciendo derechos, obligaciones, prohibiciones y en
general, disposiciones sobre la administracién de almacenes de la
Prefectura del Departamento de La Paz, en el marco de la Ley 1178 y
las Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, mediante la aplicacion de un conjunto de principios, procesos

y procedimientos.

» Proporcionar elementos béasicos de organizacion, funcionamiento y
control interno relativos a la administracién de bienes y servicios con el
objeto de optimizar la disponibilidad de bienes de consumo, el control

de sus operaciones y la minimizacién de costos.

7.4.3 Componentes.

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes y Servicios son:

» Administracién de almacenes

» Administracion de activos fijos muebles

» Administracion de activos fijos inmuebles
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7.4.4

7.4.5

Alcance.

La aplicacién de las disposiciones del presente documento de manejo

interno, es para los almacenes en los siguientes niveles.

> Nivel Central (Palacio Prefectura - Almacén de Villa Fatima)
» Servicios Departamentales

Los funcionarios publicos del area administrativa, en particular de
Almacenes son los responsables de su cumplimiento.

Dependencia, Organizacion y Responsabilidades por Ila
Administracion de Almacenes.

La Seccién de Almacenes es dependiente de la Unidad Administrativa
(Direccion Administrativa), su responsable tiene la obligacion de
administrar, clasificar, distribuir materiales y suministros a las diferentes

unidades solicitantes en forma oportuna.

e El Director Administrativo y Financiero (Secretaria Departamental
administrativa Financiera) es responsable por:

o La organizacion, funcionamiento y control del Subsistema de
manejo de Bienes dentro la Prefectura del Departamento de La
Paz.

o Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente, aplicar
procedimientos, instructivos y el régimen de penalizaciones por
dano, pérdida o utilizacion indebida de bienes y materiales
institucionales.

o Por la adecuada conservaciéon, mantenimiento y salvaguarda de
los bienes y materiales que estan a cargo y de propiedad de la
Prefectura del Departamento de La Paz.
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o Por que la Prefectura cuente con la documentacién legal de los
bienes y materiales que son de su propiedad y/o estén a su
cargo; asi como de la custodia y registro de la documentacién

correspondientes.

El Jefe de la Unidad Administrativa (Direccién Administrativa) de
manera directa debe ejercer el correspondiente control, seguimiento
y aplicacién del presente reglamento a través del encargado (jefe)

de Almacenes.

El encargado (Jefe) de Alimacenes es responsable ante el Jefe de la
Unidad administrativa por la correcta administracion y control de los
bienes y materiales de consumo de propiedad de la Prefectura del
Departamento de La Paz. El encargado (Jefe) de almacenes en
coordinacion con personal de almacenes, tiene la funcion

administrativa de velar por:

a) Ingreso de bienes de consumo a almacenes
) Recepcidn

c) Registro de ingreso a Almacenes

) ldentificacién

) Clasificacion

f) Codificacidon

g) Catalogacion

h) Almacenamiento

i) Salidas de almacén

j) Registro de almacenes

k) Control de existencias

[) Medidas de higiene y seguridad industrial

m) Medidas de salvaguarda de los bienes
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a) Ingreso de bienes de consumo a almacenes.

Una vez concluido el proceso de compra los bienes de consumo adquiridos, deben
ingresar a los almacenes de la Prefectura del Departamento de La Paz, para tal
efecto la Unidad Administrativa remitira al encargado de almacenes Ila

documentacion siguiente:

e Formulario de solicitud de materiales debidamente autorizado por las
instancias correspondientes

e Cuadro comparativo y cotizaciones si corresponde

¢ Nota de adjudicacion

e Orden de compra

e Factura del proveedor

e NIT del proveedor ,

e C.l. del proveedor

e Acta de Conformidad

La Empresa adjudicada entregara los bienes solicitados en estricta sujecion a las
caracteristicas descritas en la cotizacién y en la nota de adjudicacion, asi como la
correspondiente nota de remision.
Queda claramente establecido que el responsable de almacenes no hara recepcion
de material diferente a lo establecido en la nota de adjudicacién Para los ingresos a
almacenes se utilizara el formulario denominado INGRESOS DE MERCADERIAS, el
mismo serd elaborado por el almacenero en sefal de recepcidn de la mercaderia en
tres ejemplares y tendra una numeracion correlativa anual y sera distribuido como
sigue:

e El original se remitira a Contabilidad conjuntamente el movimiento o resumen

mensual.
e La primera copia adjuntara al comprobante de pago acompanado a la factura.
e La tercera copia quedara en archivo de almacenes para su control y registro

en el Kardex fisico y valorado.
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El llenado del indicado formulario se efectuara por todas las compras de bienes,
sobre la base de la nota o factura fiscal u otro documento similar, la numeracién que

debe llevar sera cronolégica y correlativa por gestiones y por Regionales u oficinas.

b) Recepcion

La recepcion de los bienes de uso consumo estara a cargo de la Comision de

Recepcion.

Todos los bienes de consumo que adquiera el servicio dependiente de la Prefectura
del Departamento de La Paz provengan de cualquier fuente de financiamiento, estara
a cargo de una comision verificadora conformada por el responsable de Bienes y

Servicios conjuntamente con la persona solicitante y el Encargado de Almacenes.

Esta Comisién debera realizar la verificacion y recepcion con la documentacién
pertinente y que coincida con lo efectivamente solicitado por la Unidad Solicitante y
verificara la cantidad, calidad, funcionamiento, estado, etc., de los bienes recibidos,
para su conformidad de acuerdo al articulo 100 del Decreto Supremo 28271 del
Texto Ordenado Subsistema de Manejo y Disposicidon de Bienes el mismo que se

contara en base al:

v" Formulario Orden de compra debidamente autorizado

v" Nota de Remision y Factura (Nota Fiscal)

v Verificacion del producto para su VB de conformidad previa Firma
del

Conformidad de recepcion

Una vez verificados y constatado la cantidad y calidad de los bienes para su ingreso
a almacén, la comision debera firmar en la nota de Remisién de la Empresa
proveedora de los materiales y la vez la Comisibn de Recepcion emitira el
correspondiente documento de conformidad.
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c) Registro del Ingreso a Almacenes:
Recepcionados los bienes, el responsable de almacenes realizara el registro de

ingreso a almacenes, adjuntando la siguiente documentacién:

v' El registro de ingreso a los Almacenes se realizara mediante el formulario
INGRESO A LOS ALMACENES el mismo que sera numerado y disefiado por
el Encargado de Almacenes, que contard con la fecha, proveedor, factura,
direccion, Cddigo, concepto, cantidad, unidad, precio unitario, importe total,
observaciones, destino, N® de orden de compra, el cual sera debidamente
llenado por el Encargado de Almacenes el mismo que debera estar firmado

legalmente por Almacenes, jefe administrativo.

v" El mencionado formulario debera contar con su original y 3 copias los mismos
gue seran entregados a las diferentes unidades:

» El documento original de Ingreso a Almacenes se adjuntara al
tramite para el procesamiento de pago respectivo y con todos los
antecedentes sera devuelto a la Unidad Administrativo.

» Una copia del documento de Ingreso a Almacenes para su
respectivo control y registro, debiendo quedar en archivo de la
secciéon Almacenes.

» Una copia a la Unidad de Bienes y Servicios.

El encargado de almacenes debera de contar con un libro auxiliar de registré de
Ingreso detallando la:
» Fecha de INGRESO a Almacenes de los materiales y suministros.
N- de la nota de Ingreso a los Almacenes.
Nombre del proveedor.
Numero de Factura y NIT.

Descripcién del producto.

YV V. V VYV V

Monto cancelado.
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En el marco de lo establecido en las Normas Basicas de Administracion de Bienes y
Servicios, los responsables de administracion y funcionamiento de los sub
almacenes, responderan ante el encargado (jefe) del almacén Central.

Registro de las Compras Excepcionales

En los casos de adquisiciones de caracter excepcional que realice la Unidad
Administrativa, estos deberan ser de conocimiento de la Seccién de almacenes, para
su respectivo registro e ingreso y posterior remisién a la unidad solicitante, a este
efecto la Seccidn de adquisiciones debe remitir a la oficina de almacenes los

siguientes documentos:

1. Formulario de solicitud debidamente autorizado por las instancias
correspondientes.

Cuadro comparativo de cotizaciones.

Nota de adjudicacion.

Orden de compra.

Factura a nombre de la Prefectura del Departamento de La Paz.

o o A~ e N

Acta de conformidad.

Documentos que viabilizan y respaldan el ingreso a almacenes y su remision a la

instancia correspondiente. ;

Identificacion, Codificacion, Clasificacion, Catalogacion y Almacenamiento.

La identificacion, codificacidén, clasificacion, catalogacién y almacenamiento los
realizara el Encargado de Almacenes de acuerdo a lo establecido en los articulos
103, 104, 105, 106, y 107 del D. S. 28271 del texto Ordenado Subsistema del Manejo

y Disposicion de Bienes.
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d) Identificacion

La identificacion consiste en la denominacion béasica asignada a cada bien de
consumo y su descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas, de
dimension y funcionamiento y otras que permitan su discriminacion respecto a otros

similares o de otras marcas.

e) Clasificacion

Para facilitar su identificacion y su ubicacién, los bienes se clasificaran en grupos de
caracteristicas afines .Estas caracteristicas pueden ser: volumen peso, aspecto,
composicién quimica, frecuencia de rotacién, grado de peligrosidad, etc.

La clasificacidbn servira para organizar su almacenamiento, segun compartan

caracteristicas iguales, similares o sean complementarias.

f) Codificacion

La codificacion de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro de bienes
0 materiales para permitir:

» Su clasificacion.

» Su ubicacion y verificacion.

» Su manipulacion.

La codificacién de los bienes de consumo existentes en almacenes se basara en
normas nacionales vigentes y en su ausencia, en normas internacionales, tomando
como base:
» La utilizacién del método alfa numérico
» Para disefar la codificacion, se debe considerar el principio de significacion
que se refiere a la existencia de una relacion logica entre el simbolo y lo que

representa.
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La codificacién tomara en cuenta los siguientes criterios:
» Amplitud, que significa estimar los limites del universo de los bienes
susceptibles de codificacion.
» Concisién, que implica emplear el menor numero posible de cifras o letras
para designar cada bien.
» Funcionalidad, que significa permitir la adaptacién del cédigo a las
necesidades operativas de la Prefectura del Departamento de La Paz.

g) Catalogacion

La catalogacion consiste en la elaboracion de listas de bienes codificados y
clasificados segun un orden I6gico puede realizarse en la siguiente forma:
» Segun los grupos de clasificacion de bienes, que utilizan la denominacién
basica de los bienes como criterio de orden.
» Segun el cddigo que utilizan como criterio de orden correlativo, el cédigo de
los bienes.
» Segun la marca comercial, que permitira identificar caracteristicas comerciales

de los bienes.

h) Almacenamiento

El almacenamiento, estard a cargo de los responsables de la administracion de los
depdsitos de productos, y tiene por objetivo facilitar la conservaciéon, manipulacion,
salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan al almacén Estas operaciones se

realizaran tomando en cuanta lo siguiente:

Clasificacion de los bienes, materiales, reactivos, etc.
Asignacion de aspectos.
Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares.

Conservacion.

YV V. V V V

Seguridad.
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Asignacion De Espacios:

Con el propésito de facilitar la recepcidn y la entrega del bien se asignaran espacios

a los bienes de acuerdo a uno o mas de los siguientes criterios:

A Segun la clase del bien.
B Segun la velocidad de su rotacién.

C Segun su peso y volumen.
i) Salida de Almacén

Normalmente se da salida de materiales por medio de una peticién de materiales.
Una peticién de materiales es un documento que autoriza y registra la salida de

materiales para su empleo.

Es la distribucion o entrega fisica de los bienes, que implica:
» Atender las solicitudes de bienes.
» Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los
bienes a entregar correspondan a lo solicitado.
» Utilizar técnicas estandar para empacar y rotular los bienes, en
funcion de sus caracteristicas y su destino.
> Registrar la salida de bienes de almacén.

El encargado de Almacenes proseguira con la distribucion de los bienes adquiridos y
para tal efecto deberé elaborar el formulario Interno denominado NOTA DE
REMISION, el mismo que identificara Ja unidad solicitante ,el destino, la cantidad
solicitada y despachada, unidad, descripcién Jas cuales deben estar legalmente
habilitados con la firma del director del Departamento solicitante ,encargado de

almacenes.
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El encargado de almacenes debe de contar con un libro auxiliar de registro de

salidas detallando:

» Fecha de salida de materiales y suministros.
> N de remisién de foliado

» Destino a la unidad del material.

» Cantidad entregada.

Debera también de clasificar por Unidades Programadas todas las NOTAS DE

REMISION en un archivador de palanca para su respectivo control.

Nota de Remision

El encargado de Almacenes efectuara la entrega o salida de los materiales vy
suministros, utilizando el formulario PAPELETA DE SALIDA DE MATERIALES O
NOTAS DE REMISION, el cual debera ser elaborado en cuatro copias debiendo

distribuirse de la siguiente manera:

> El original debe quedarse en el Almacén para ser posteriormente archivada en
forma correlativa.

» La primera copia se despachard o remitira a Contabilidad o unidad
responsable para su registro contable y control.

» La dltima copia quedara en el talon o archivo de la unidad, para el descargo y
registro en sus movimientos mensuales.

» En los casos en que se anulare por alguna circunstancia el original y la
primera copia deberan remitir a contabilidad para su control, estampando el
sello anulado, en ningun caso se permitira la destruccién del mismo, lo

contrario seré de exclusiva responsabilidad del encargado.
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j) Registro de Almacenes

Una vez recepcionado los bienes, los responsables de almacenes deben proceder

con los siguientes actos administrativos para su adecuado control y resguardo.

» Registro en tarjetas Bincard
> Registro en tarjetas kardex fisico valorado
» Ordenar y clasificar los materiales por afinidad

k) Control de Existencias

Los responsables de los almacenes de todos los Servicios tienen la obligacion de
implementar el uso de tarjetas de kardex fisico valoradas para el control de
existencias, tarjetas bincard y remitir al encargado (jefe) de almacén Central,
informacion del movimiento de almacenes en forma trimestral, asi como inventarios

fisico valorados semestralmente.

Para un control Para un control eficaz y eficiente de los ingresos, salidas vy
existencias o inventarios fisico valorados, el encargado utilizara obligatoriamente la

siguiente documentacién a saber:

> Tarjeta de Control de Existencias Valorado (Kardex fisico Valorado)

Esta tarjeta estara a cargo del funcionario o kardixta independiente, que no
esté involucrado en la compra venta de materiales y suministros, quién
registrara las entradas, salidas y saldos con sus respectivos valores en el
formulario disefiado para este fin, el registro puede realizarse a través del
medio magnético y/o en forma manual, debiendo verificarse sus saldos cada
fin de mes y preparar o emitir un detalle pormenorizado de sus existencias
ingresos y salidas, reporte que debe ser adjuntado a la documentacién
contable mensual. (ANEXO4)
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> Tarjeta de Control Fisico o “bind kard”

Este formulario o documento es utilizado en el estante de los almacenes,
donde registraran las entradas, salidas y saldos en unidades sin valores. Las
mismas estardn a cargo del encargado de despacho de la mercaderia o
auxiliar de almacenes quién en forma permanente verificara las existencias
fisicas de sus saldos.

El control de las mercaderias tendra caracter permanente por parte del
personal del departamento de contabilidad, auditoria interna u otras unidades
que tienen relacién directa o indirecta y las especialmente designados y
autorizados por el ejecutivo para el efecto, podra y debera cotejar los saldos o
existencias cuando crean conveniente sobre la base de las tarjetas de

estantes, valorados o ultimo inventario. (ANEXO 5)

» Ordenar y clasificar los materiales por afinidad

Para una mejor ubicacion de los materiales se debera ordenar los mismos por

afinidad, después de haberlos clasificado.

I) Medidas de higiene y seguridad industrial

El Jefe de Suministros y Almacenes y/o el Administrador de unidad
desconcentrada en coordinaciéon con el Jefe de Suministros deberan
considerar las normas y reglamento existentes y desarrollar los procedimientos
y/o instructivos especificos de higiene y seguridad para la prevencién de
probables accidentes originados por el grado de peligrosidad de los bienes,
reactivos y productos farmacéuticos. Para el efecto, se debe considerar los
siguientes aspectos minimos:

> Facilidad para el movimiento de los bienes en el almacén.
» Senfalizacion para el transito y transporte.

» Condiciones ambientales de ventilacion, luz, humedad y temperatura.
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asignacion de espacios protegidos para substancias peligrosas.

Utilizacién de ropa de trabajo y equipo de seguridad industrial.

Determinacién de medidas de emergencia en casos de accidentes.

Adopcion de medidas contra incendios, inundaciones, etc.

>
>
» Adopcion de programas de adiestramiento en seguridad industrial
>
>
>

Adopcion de medidas de primeros auxilios.

m) Medidas de salvaguarda de los bienes

La Salvaguarda comprende actividades de conservacién y proteccion para

evitar dafos, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como

lograr la identificacion facil, segura y el manipuleo agil de los bienes.

Las medidas de salvaguarda tienen los propoésitos de:

>

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

Implantar medidas de seguridad fisica y fortalecer las medidas
de control, para que los bienes no sean ingresados, movidos

internamente, ni retirados sin la autorizacion correspondiente.

Establecer criterios para la contratacion de seguros que
fortalezcan las medidas de seguridad fisica e industrial.

Para contribuir a estos propositos se debera:

Solicitar la contratacion de seguros contra robos, incendios,
siniestros y otros; para tal efecto la Divisién de Activos Fijos en
coordinacion con el Jefe de Suministros y Almacenes
presentara anualmente ante el Director Administrativo y

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ENEL MANEIO DE LOS ALMACENES DE LA PREFECTURA

74

DEL DEPARTAMENIO DE LA PAZ



TRABAIO DIRIGIDO CONTADURIA PUBLICA

Financiero, la solicitud de contratacion de los servicios hasta el
30 de septiembre para ser insertado en el POA institucional.

> Realizar la inspeccion periddica a instalaciones, que debera ser

por lo menos una vez al mes.

» Realizar la toma de inventarios fisicos periddicos.

7.4.6 Controles Administrativos

En estricta sujecion a lo establecido en las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios aprobado mediante Resolucion
Ministerial N® 568 de 6 de julio de 2001, capitulo 2 Administracién de
Almacenes, Art. 99 (Organizacién), paragrafo V, establece que cada
entidad de la Unidad Administrativa desarrollara procedimientos y/o
instructivos para la administracion de almacenes y en cumplimiento al
articulo 92 del D.S. 25964, el Director Administrativo y Financiero, el
Jefe de Unidad y/o el Encargado de Almacenes aplicaran los controles
administrativos, en cada uno de los tres componentes del Sistema de

manejo de bienes.

Estos controles son:

1) Realizar inventarios y recuentos perioddicos, planificados vy

sorpresivos
2) Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias

3) Verificar las labores de mantenimiento y salvaguarda
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4) Verificar la existencia de la documentacién legal y registro de los
bienes.

5) Verificar que el material solicitado por la Unidad Solicitante, lleque
al funcionario publico, para ese efecto, se procedera a la revisién
del libro de registro de entregas de la Unidad Solicitante.

El encargado de almacenes debera presenta ante la Jefatura de la Unidad
Administrativa reportes mensuales de del movimiento de las salidas de los

materiales.

7.4.7 De la transparencia de gestion

De conformidad con el Instructivo CITE: DP-1-274/2005, para la
implementacién de la Estrategia de Transparencia de la Gestidon
Prefectural 2005, el Encargado de almacenes, debera remitir a la
Unidad Administrativa, informacién sobre la provision de materiales en
forma mensual, hasta cinco dias después de cada mes. Los
responsables de los sub-almacenes SEDCAM, SEDEGES, SEDES,
SEDEDE, SEDUCA, INAMEN y SEDAG deben remitir a la seccion de
almacenes reportes mensuales de provisién de materiales hasta cuatro
dias después de cada mes, a efectos de consolidar el movimiento y la

provision de materiales.

Adicionalmente, el encargado de almacenes debera presentar ante la
Jefatura de la Unidad Administrativa reportes semestrales del

movimiento y saldos de existencia de materiales en almacenes.
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7.4.8 Participacion de almacenes en el proceso de compra de materiales

o Compra de materiales de escritorio y computacion

i. El encargado de almacenes debera elaborar y remitir a la Unidad
Administrativa la solicitud de compra de material (relacion de
materiales para el stock de almacenes)

ii. Los potenciales oferentes deberan presentar muestras de los
materiales ofertados, para conformidad de almacenes y evitar
confusiones, en ningun caso se aceptaran materiales si con
caracter previo no fue de conocimiento del encargado de
almacén.

ii. A fin de verificar la originalidad de los productos en general y de
los materiales de computacion en particular (Catridge’s, Tonner’s,
etc.), las cajas deberan ser abiertas en el momento de su
recepcion.

iv. En funcion a los parametros de control de existencias “Maximos y
Minimos”, el encargado de almacenes debe solicitar la adquisicion
de materiales cuando el stock de materiales se encuentre en los

niveles minimos y/o cercanos a ese nivel.

e Compra de otros materiales

La unidad solicitante debe elaborar y remitir a la Unidad
Administrativa el formulario de Solicitud del bien requerido. Con
caracter previo el responsable de la Unidad Solicitante debera
proceder con el tramite respectivo descrito en el Manual de
Solicitud, Entrega y Distribucion de Material (Procedimiento
para la solicitud y entrega de material - Caso de sello sin

existencia).
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Los potenciales proveedores deberan hacer conocer los bienes
ofertados al responsable de la Unidad Solicitante, en ningun caso
y bajo ningun argumento se aceptaran materiales si con caracter
previo no fue de conocimiento del responsable de la unidad
solicitante, quien debera dar su conformidad para la adquisicion

del bien.

7.4.9 Procedimiento para la solicitud y entrega de material
Pasos a seguir para solicitar materiales

1. La unidad solicitante debe registrar los materiales requeridos en el
formulario “SOLICITUD DE MATERIAL Y/O CONTRATACION DE

SERVICIOS” con cuatro copias cuyos destinos son:

1. Original para Almacén de cada Servicio.

2. 1ra. copia para adquisiciones (en caso que se realicen
compras)

3. 2da. copia para Unidad Administrativa

4. Sea. copia a oficina de almacén de Administracién Central

5. 4ta. copia para la unidad solicitante

El formulario de solicitud debe reunir los siguientes requisitos:

v. Nombre y firma del solicitante (persona que elabora la solicitud)
vi. Autorizacién del inmediato superior (Director, Jefe de Unidad o

encargado)

2. El formulario autorizado por el inmediato superior debe presentarse
a la oficina de almacén, para:
a. Su registro en libro de control de solicitudes
b. Enumeracion de tramite para realizar seguimiento del tramite
y evitar pérdidas y/o confusiones
c. Sellado con o sin existencia dependiendo el caso.
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3. Caso de sello con existencia

El formulario sera sellado en la oficina de almacén con el rétulo de
“Existencia”, cuando el material solicitado se tiene en stokc de
almacén, en tal caso, el responsable del tramite de la Unidad
Solicitante, debe hacer autorizar la solicitud por el Jefe de la Unidad
Administrativa. Finalmente dicho formulario debe ser devuelto a la
oficina de almacén para su programacion y posterior entrega del

material solicitado.

4. Caso de sello sin existencia

Esta situacién se presenta, cuando lo solicitado no se tiene en
existencias de almacén y/o corresponda a la contratacion de
servicios; en ese caso el formulario de solicitud debe seguir con los

siguientes pasos:

a) Ser autorizado por la Unidad Administrativa

b) Solicitar el registro de partida presupuestaria en la Unidad de
Presupuestos

c) El formulario de solicitud debe remitirse a la Unidad
Administrativa para la respectiva adquisicion del bien y/o
contratacién del servicio.

d) Una ves realizada la compra, el bien adquirido adjunto al
formulario de solicitud, la factura y fotocopia de factura deben
presentarse a la oficina de almacén, para su respectivo
ingreso y salida de almacén
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7.4.10 De la entrega de material a los funcionarios por parte del responsable

de la Unidad Solicitante.

En aplicacion del Art. 99, paragrafo V del D.S. 25964 de 21/10/00 (NB -
SABS), para la administracion y control de los materiales de escritorio y
computacion retirados de almacén por las Unidades Solicitantes y a fin
de tener un control sobre la distribucion y entrega de los mismos por los
responsables, se debe realizar la apertura de un libro de control de
entrega de materiales, donde se debe registrar la siguiente

informacion.

= Fecha de entrega del material al funcionario

= Nombre completo del funcionario (receptor del material)

= Cargo que ocupa en la Unidad Solicitante

» Detalle del material entregado

» Firma de recepcién de conformidad del funcionario beneficiario

7.4.11 Métodos de Valuacion

El Método de Valuacion de Inventarios a ser utilizado sera PRIMEROS EN
ENTRAR PRIMERO EN SALIR (PEPS) considerando que la mayoria de
los Almacenes utilizan este método. Y a fin de tener un mismo método de
valuacién para poder proceder con todas las normas legales vigentes sera

de formal cumplimiento por cada uno de los almacenes.

7.4.12 Prohibiciones

El responsable de almacenes, esta prohibido de:
a) Mantener bienes en almacenes sin haber regularizado su ingreso.
b) Entregar bienes sin documento de autorizacion emitido por la

instancia competente.
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c) Entregar bienes en calidad de préstamo.
d) Usar o consumir los bienes para beneficio particular o privado.

Los servidores publicos del area de almacenes quedan prohibidos de

realizar los siguientes actos administrativos:

1. Mantener bienes en almacenes sin estar regularizado su ingreso.
La regularizacion debe efectivizarse en el plazo méaximo de 10 dias
habiles

2. Entregar bienes sin autorizacién escrita del Jefe de la Unidad
Administrativa y visto bueno del encargado de almacenes
Entregar bienes en calidad de préstamo
Disponer de bienes para beneficio particular y/o privado
Acumular material por parte de las unidades solicitantes
(Secretarias y/o encargados de distribucion de material al interior
de la unidad solicitante)

6. Solicitar material por encima de lo especificamente necesario
(Ejemplo: Solicitar 2 unidades de Catridge's cuando se tiene

solamente una impresora)

A continuacion se detalla un breve resumen a cerca del Decreto
Supremo 23318 de Responsabilidad por la Funcion Publica con la
finalidad de que cada almacén tenga a su disposicibn mediante el
presente manual las normas legales a la que deben regirse como
funcionarios de la institucion publica como es La Prefectura del
Departamento de La Paz.

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

Para tener un claro concepto de lo que representa las prohibiciones para los
servidores publicos que trabajan no solo en el area de almacenes sino para todos
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los funcionarios publicos creemos necesario hacer un breve resumen en cuanto
se refiere al Decreto Supremo 23318 de Responsabilidad por la Funcién Publica.
La Responsabilidad por la Funcién Publica es un decreto que determina los
grados de responsabilidad del funcionario publico ante una situacién de
deslealtad profesional y se puede resumir en cuatro puntos sobresalientes:

> RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

La responsabilidad administrativa emerge de la contravencion del
ordenamiento juridico administrativo y de las normas que regulan la conducta

del servidor publico.

Las normas que regulan la conducta funcionaria del servidor publico son:

a) Generales o las que establezcan el Estatuto del Servidor Publico previsto
por la Constitucién

Politica del Estado y otras leyes, las que dicte el érgano rector competente o
las entidades cabeza de sector, las normas especificamente aplicables para el
ejercicio de las profesiones en el sector publico asi como los codigos o
reglamentos de ética profesional.

b) Especificas o las establecidas por cada entidad, que en ningun caso
deberan contravenir las anteriores.

Todo servidor publico es pasible de responsabilidad administrativa. Lo son
asimismo los ex servidores publicos a efecto de dejar constancia y registro de
su responsabilidad.

La responsabilidad administrativa prescribe a los dos afos de cometida la

contravencion, tanto para servidores como ex servidores publicos.

Es el procedimiento administrativo que se incoa a denuncia, de oficio o en
base a un dictamen dentro de una entidad a un servidor 0 ex servidor publico
a fin de determinar si es responsable de alguna contravencién y de que la
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autoridad competente lo sancione cuando asi corresponda. Consta de dos
etapas: sumarial y de apelacién.

Si durante la sustanciaciéon del proceso la autoridad encargada de su tramite
advirtiese indicios de responsabilidad civil o penal, remitira testimonio o copia
legalizada de todo lo actuado a la unidad legal pertinente, para efectos de lo
dispuesto en el articulo 35 de la Ley 1178, sin que esto signifique suspension

del proceso administrativo interno.

> RESPONSABILIDAD EJECUTIVA

La responsabilidad ejecutiva emerge de una gestion deficiente o negligente asi
como del incumplimiento de los mandatos expresamente senalados en la Ley.
Una gestién puede ser considerada deficiente o negligente cuando:

a) no se ha realizado una continua evaluacion y mejora de los sistemas
operativos, de administracidén, de contabilidad e informacién gerencial, control
interno incluyendo auditoria interna, y asesoria legal, ni una evaluacién técnica
del personal que garantice mantener en el trabajo a los servidores cuya

capacidad sea comprobada

b) la gestién no ha sido transparente

c) las estrategias, politicas, planes y programas de la entidad no se han
ajustado oportunamente conforme a los resultados y problemas indicados por
el sistema de informacibn o no son concordantes con los lineamientos

fundamentales establecidos por la entidad cabeza de sector.

d) no ha logrado resultados razonables en términos de eficacia, economia o

eficiencia.

En cada entidad publica sélo podran ser sujetos pasibles de dictamen de
responsabilidad ejecutiva el maximo ejecutivo, la direccién colegiada si la
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hubiere o ambos. Para el efecto, el maximo ejecutivo es el titular o personero
de mas alta jerarquia de cada entidad del sector publico. En el caso de ex
ejecutivos o ex directores, el Contralor General de la Republica podra
dictaminar responsabilidad ejecutiva a los fines de dejar constancia y registro
de su responsabilidad.

La responsabilidad ejecutiva prescribe a los dos afios de concluida la gestion

del maximo ejecutivo.

El Contralor General de la Republica es de acuerdo a la Ley 1178 la Unica
autoridad facultada para dictaminar la responsabilidad ejecutiva.

Si la autoridad competente impone sanciébn como consecuencia de un
dictamen de responsabilidad ejecutiva, debe informar inmediatamente al
Contralor General de la Republica. Cuando la sancién fuese de suspension
ésta sera sin goce de haberes.

> RESPONSABILIDAD CIVIL

La responsabilidad civil emerge del dafno al Estado valuable en dinero. Sera
determinada por juez competente.

El dictamen de responsabilidad civil es una opinidn técnica juridica emitida por
el Contralor General de la Republica. Tiene valor de prueba preconstituida y
contendrd la relacion de los hechos, actos u omisiones que supuestamente
causaron dafio econdmico al Estado, fundamentacion legal, cuantificacion del

posible dario e identificacién del presunto o presuntos responsables.

El dictamen de responsabilidad civil es un instrumento legal que sirve para:

a) que la entidad requiera al responsable, si fuera el caso, el pago del
presunto dano

b) que la entidad inicie la accion legal que corresponda contra el o los
responsables en el plazo sefialado por ley
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c) que la Contraloria General de la Republica exprese divergencia en cuanto
al monto del presunto dafo econdmico, los presuntos responsables o

cualquier otro aspecto contenido en un informe de auditoria interna o externa.

> RESPONSABILIDAD PENAL

La responsabilidad es penal cuando la accién u omision del servidor publico o
de los particulares se encuentra tipificada como delito en el Codigo Penal.

Los servidores publicos u otros profesionales contratados que identifiquen
indicios de haberse cometido un delito, elaboraran con la diligencia y reserva
debidas un informe, haciendo conocer este extremo a la unidad legal
pertinente. El informe contendra una relacion de los actos u omisiones,
acompanando las pruebas o sefialando donde pueden ser encontradas.

La autoridad competente denunciard de inmediato los hechos sobre la base
del informe legal ante el

Ministerio Publico o si fuere el caso presentara la querella respectiva. Si
procede se constituira en parte civil, teniendo tanto el maximo ejecutivo como
el asesor legal principal la obligaciéon de proseguir con diligencia la tramitacién
de la causa hasta su conclusion. (ANEXO 6)

7.4.13 Procedimientos de Implementacion

a) El manual estd elaborado de acuerdo a los lineamientos que se
sigue para la elaboracién de manuales “Guia de elaboracion de
Manuales de Procedimientos”, procedente de la Unidad Desarrollo
Organizacional (UDO), de la Prefectura.

b) También se tomd en cuenta la manera en que actualmente se
maneja cada almacén, de acuerdo a la documentacién de entrada y

salida de los materiales y suministros.
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c) Algunos almacenes cuentan con un manual general del manejo y
disposicion de sus existencias, las cuales también se tomaron como
base para la elaboracién del manual.

d) Se emitira una copia a cada uno de los almacenes para su posterior
revisidn, por la unidad correspondiente.

e) Ya corregidos los Manuales por los servicios correspondientes estos
seran fusionados, y adecuados a cada almacén.

f) Para la presentacion del manual previamente revisado por el tutor
institucional y académico, también sera revisado por las unidades
correspondientes para su aprobacibn en la Prefectura del
Departamento de La Paz.

7. 5 Documentos de Respaldo del Proceso de Implementacion

Toda la documentacién para la elaboracién del Manual de Procedimientos,
es de actual y legal vigencia ya que nuestra intencion es el de proporcionar a
la entidad un documento actual para su posterior aprobacion vy
reglamentacion y consecuentemente su divulgacion a todo el personal que
se halle ligado o comprometido con mantener un grado de conocimiento
profundo en cuanto a instrumentos de informacién relacionados a su fuente

de trabajo.
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7.7 Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

» Se pudo evidenciar que las actividades que actualmente desarrollan los
servicios en lo que se refiere al control de almacenes no son los mas
eficientes y efectivos, por cuanto requieren de normas internas conforme a
la realidad hecha con disposiciones vigentes.

» Los procedimientos propuestos en el presente trabajo estan de acuerdo a
las particularidades del almacén de cada servicio, por que para el proceso
de la elaboracién del trabajo se utilizaron procedimientos acordes a las
actividades que realiza cada almacén y permitirdn beneficios a corto plazo
a la institucion preservando un ordenamiento l6gico que brinda coherencia
y se orienta hacia la forma mas practica del manejo y disposicion de los

materiales y suministros.

Recomendaciones

= Una vez concluido, presentado y aprobado el presente Trabajo por las
unidades correspondientes, se recomienda a los directores de cada
servicio que en futuro inmediato implementen el “Manual de
procedimientos de Control Interno en el Manejo de los Almacenes de la
Prefectura del Departamento de La Paz”.

= Se recomienda también que, siguiendo las normas internas de
procedimientos de aprobaciéon se proceda a la legalizacion del manual,
para dar caracter formal para su implementacion y aplicacion obligatoria.

= Es responsabilidad de los Directores de los Servicios de la Prefectura del
Departamento de La Paz, difundir entre el personal las normas vy
procedimientos contenidos en el presente manual y velar por su

cumplimiento y aplicacion.
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IMPLANTACION A RECOMENDACIONES INFORME, OK AUDITORIA INTERNA DGAI-1-003/2006
INFORME DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA N° EL/FP05/J05-12
(INFORME N° 3 JUNIO 2006)

ALMACENES

RECOMENDACION N°21

Inventarios del Servicio Departamental de Caminos (SEDCAM)

Se observé que la Unidad de Auditoria Interna del SEDCAM no cumplio con su labor en la
toma de inventarios en los almacenes del SEDCAM, puesto que los papeles de trabajo
preparados para dicho efecto no se encuentran con indices, tampoco se elaboraron cédulas
sobre las observaciones de control interno encontradas, asimismo no existe una muestra
seleccionada para la toma de inventarios y finalmente no fueron cotejados los datos de las
notas de ingreso al almacén con los kardex valorados de contabilidad.

Se recomienda al Sefior Prefecto instruir al Director del Servicio Departamental de Caminos
que las actividades de control interno posterior deban ser desarrolladas en torno a una
adecuada programacion y documentacion de las actividades a ser desarrolladas.

Trabajo Realizado:

Se procedié a la revisién del informe de Auditoria Interna del Servicio Departamental de
Caminos CITE: UALINT.-002/2005 de 16 de enero de 2006 y los papeles de trabajo
correspondientes, respecto al Cierre Presupuestario y Contable de la Gestiéon 2005, en
cumplimiento al instructivo emitido por el Ministerio de Hacienda:

» La Unidad de Auditoria Interna participé en calidad de observador en el cierre fiscal de la
gestién 2005.

» En el punto 1.4 Metodologia sefiala que se revisaron las notas de Ingreso y Salida de
Almacenes.

» En el inciso d) Almacenes de dicho informe, sefiala que el Corte de documentacidn,
S no se cumplid, en razén que la Seccién de Almacenes no concluyé a la fecha de
Cierre de Gestion con el Inventario Fisico de Almacenes y Activos Fijos, para este efecto
el servidor piiblico José Carlos Rivero Q., Encargado de Almacenes nos comunica de este
caso con Nota CITE: ALMA No.105/2005 de fecha 30 de diciembre de 2005,
comprometiéndose a terminar con este trabajo hasta el dia 13 de diciembre de 2005, al
respecto, Auditoria Interna del SEDCAM, verifico las tltimas entradas resumidas en Notas
de Ingreso a Almacenes, correspondiente a la gestion 2005, conforme se
detalla................”. Al respecto, realiza una relacién de las dltimas cinco Notas de ingreso a
Almacenes de materiales de uso; como también de la Secciéon Combustibles, que menciona
que “Se cumplié satisfactoriamente, habiéndose efectuado la verificacién de las tdltimas
entregas y recepcion de combustibles....”

» En punto 3 Conclusiones, pdrrafo 3 y 4 dice: “En la seccién de Almacenes se ha podido
establecer que no se concluyé a la fecha de cierre de gestion con el Inventario Fisico de
Almacenes y Activos Fijos, perjudicando de esta manera una real verificacion de todos los
materiales, repuestos y activos del SEDCAM, sin embargo, se ha podido verificar las
ultimas Notas de Ingreso y Salida de Almacenes” y “Referente al movimiento de
Combustibles, se ha realizado la verificaciéon de las cinco' ultimas Actas de Entrega y
Recepcion de Diesel y Gasolina, estableciendo que se/ cuenta con documentacién
sustentatoria”

» En el punto 4 Recomendaciones: “Se recomienda al Director Técnico del Servicio
Departamental de Caminos;; mediante la Unidad de Administracién y Finanzas instruya al
Encargado de Almacenes, efectué la conclusién del Inventario Fisico de Almacenes y



PROGRAMA FORTALECIMIENTO PREFECTURAL

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO PREFECTURAL
PLANILLA DE CUMPLIMIENTO

RECOMENDACION N° 22

Tarjetas Kardex de productos desactualizados del SEDCAM

Habiendo efectuado la toma de datos de los iiltimos documentos de ingresos y salidas de los
productos de almacenes del SEDCAM, se verificé dichos datos con las tarjetas de kardex fisico
existentes en el drea de almacenes, con relacion a ésta verificacion, se pudo observar la
desactualizacion de dichos registros de control, existiendo casos en los cuales los saldos de las
existencias fisicas de kardex no representan los saldos del Inventario Fisico Valorado al
31/12/04. Una evidencia de la situacion anterior es la existencia de la tarjeta de kardex con saldo
negativo del articulo denominado “aceite de motor” cuyo codigo es el 154-40.

Se recomienda al Sefior Prefecto, instruir al Director del SEDCAM actualizar en forma permanente la
informacion de los kardex fisicos de almacenes con el fin de que cualquier labor de control se realice
con informacion actualizada.

Trabajo realizado:

Para verificar la implantacion de las recomendaciones 22, 23, 24, 25 y 26, referida a los
Almacenes del Servicio Departamental de Caminos SEDCAM, se realiz6 lo siguiente:

» Comparacién de saldos fisicos de las tarjetas bind card con los saldos fisicos del
Inventario Fisico Valorado de los Estados Financieros al 31 de diciembre de 2005. '

» Comparacién de saldos fisicos de las tarjetas kardex valorados con los presentados en

el Inventario Fisico Valorado al 31 de diciembre de 2005, adjunto a los Estados

Financieros.

Comparacion de los saldos fisicos de las tarjetas bind card con los saldos fisicos de los

Kardex . Valorados

Recuento fisico al muestreo, tomando como criterio de seleccidén cada 20 items.

Verificacién de los importes de los kardex valorados con los presentados en el

Inventario Fisico Valorado al 3 i de diciembre de 2005.

» Verificacion del registro oportuno de los ingresos y salidas de materiales.

YV VY

Evaluacion:

De la revision realizada a los bind card de almacenes, evidenciamos que estos se encuentran
actualizados con las entradas y salidas de los materiales. Sin embargo, a la fecha de revision se
identificaron 109 tarjetas que presentan diferencias en saldos fisicos entre las tarjetas bind card
con los saldos del Inventario Fisico Valorado al 31 de diciembre de 2005. (Ver recomendacion
N°23)
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RECOMENDACION N°23

Diferencias en los datos de las tarjetas de kardex y los datos fisico valorado

Se manifiesta la existencia de diferencias entre las tarjetas de kdrdex registradas por la seccion de
almacenes del SEDCAM, con las tarjetas fisico valorado registrado en contabilidad y que no
fueron aclaradas mediante el informe de fallantes y sobrantes. Un ejemplo de esta situacion es la
presentada por los siguientes items:

4 GESTION 2004

DESCRIPCION UNIDAD ALMACENES | CONTABILIDAD
Aceite ADH-46 Tambores | 4 3
Aceite Dextron 11 Tambores | 2 3
Papel Bond T/carla | Hojas 1200 2245
Papel Bond T/oficio | Hojas 5050 4086
Chapas IT-15 Unidades | 1555 119
Chapas Armco IT 20 | Unidades | 1131 658
Chapas IT - 18 Unidades | 53 54
Macero de Rodillo Unidades | 127 66
Chapas IT 04 Unidades | 580 18

Se recomienda al Sefior Prefecto, instruya al Director del SEDCAM actualizar en forma
permanente la informacion reportada en las tarjetas de kdardex de almacenes

Trabajo realizado:

Hemos verificado las tarjetas de los bind card que fueron observadas en el informe de Auditoria
Interna de la Prefectura de La Paz, evidencidandose que los saldos fisicos al 31 de diciembre de
2005, ya no presentan diferencias:

. GESTION 2004
DESCRIPCION UNIDAD ALMACENES | CONTABILIDAD

Aceite ADH-46 Tambores 0 0
Aceite Dextron 11 Tambores 0 0
Papel Bond T/carla | Hojas 37700 37700
Papel Bond T/oficio | Hojas 5111 5111
Chapas IT-15 Unidades 74 74
Chapas Armco IT 20 | Unidades 10 10
Chapas IT - 18 Unidades 12 12
Macero de Rodillo Unidades 68 68
Chapas IT 04 Unidades 18 18

De la revision del 100% de las tarjetas bind card con los saldos en el Inventario Fisico Valorado al
31 de diciembre de 2005, se evidencia que atin se mantienen diferencias de menos y de mas en
109 tarjetas, que representan 1.74% del total de las tarjetas; esta situacion estd siendo analizada
por las unidades de almacenes y contabilidad, para su posterior regularizacion.
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RECOMENDACION N° 24

tems que no cuentan con tarjetas de kardex en almacenes SEDCAM

Se identifico la existencia de items que no cuentan con tarjetas de kdrdex y ni siquiera fueron
aperturazas por la Unidad de Almacenes, sin embargo, esos items estdn registrados y codificados
en el Registro de Inventarios Fisico Valorado emitido por la Unidad de Contabilidad del
SEDCAM. Un detalle de las tarjetas sefialadas es el siguiente:

DESCRIPCION CODIGO DE PIEZA
Chapas Armco Diam 90CMM CVCII — 900MM
Pintura Alquidica PIN — ALQ — TRA — BL.
Accesorios p/bomba Inyeccion A-BOM-INY
Balatas (MIBA) H70508083 - DA

Se recomienda al Sefior Prefecto, que instruya al Director del SEDCAM implantar actividades de
control para asegurar la apertura de las tarjetas de kardex en los almacenes del SEDCAM.

Trabajo realizado:

En base a la revision efectuada para la recomendacion n® 22, se evidencid que las tarjetas de kardex
observadas en el Informe de Auditoria Interna de la Gestién 2004, ya cuentan con los bind card
correspondientes.

Por otra parte, en principio se determinaron 255 tarjetas inexistentes del total de materiales (6.270
items) que se encuentran almacenados en el Servicio Departamental de Caminos SEDCAM. Sin
embargo, posteriormente nos volvimos a constituir en dicho almacén a fin de constatar la
existencia de este faltante, las mismas que posteriormente fueron ubicadas y/o aperturazas por los
responsables en base a informacién al 31 de diciembre de 2005. (VER. P/T B.2.3.)

Pendiente:

Emitir un acta de conformidad y revision de los almacenes del Servicio Departamental de
Caminos, con el compromiso de mantener dichos registros al dia.
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RECOMENDACION N° 25

tems que no presentan movimiento desde gestiones anteriores SEDCAM

Se ha identificado la existencia de items que no tienen movimiento desde gestiones anteriores,

entre los que podemos mencionar los siguientes:

DESCRIPCION CODIGO DE PIEZA
Chapas Armco Diam 1999
Guias amarillas 1999
Cojinetes de bancada 1997
Chapa muiltiple 1999

Se recomienda al Serior Prefecto, instruir al Director del SEDCAM que se elaboren informes
periodicos sobre materiales que no tiene salida desde gestiones pasadas, observando la real

utilidad de los bienes sefialados para el SEDCAM.

Trabajo realizado:

En cumplimiento a recomendaciones de los informes de Auditoria Interna y Contraloria General de
la Republica, a la fecha de revision el responsable de Almacenes del Servicio Departamental de
Caminos emiti6 2 informes sobre los materiales sin movimiento, al Jefe de la Unidad

Administrativa financiera:

» Cite: ALMA N° 034/2006 de 20 de abril de 2006 informa sobre los items que no tienen
movimiento desde gestiones anteriores, adjuntando un detalle de 17 items que corresponderian
desde la gestion 1991 a 1997:

CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD | GESTION
50781095 Anillo de goma 13 1990
70730016 Reten delantero 1 1991
CATZ-6268-A | Cadena de Distribucién 2 1992
CV13272-1281 | Buje de Biela 12 1992
9L-2269 Pist6n conjunto 2 1994
11253-60010 Empaquetadura para tapa Balen 1 1996
13249-D1 Rodamientos completos 2 1996
45302-90004 Manguera 2 1996
9H-4280 Batatas 2 1997
722476 Tubo 1 1998
AT-40731 Reten 1 1999
47895-1010 Pasador de rodamiento 8 1999
YK-208-1096 Cardan de Toma fuerza 1 1999
X-2826 Kit de botellén hidraulica 1 1999
TN-6677 Enfriador de Aceite 1 1999
ME9 10540 Manguera 4 1999
145-27-41240 | Pifién de Mango rueda Matriz 1 1999
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RECOMENDACION N° 26

Informes finales del inventario del SEDCAM

El resultado de la labor del inventario realizada en el SEDCAM no fue desarrollado con todos los
elementos que garanticen una adecuada aplicacion de tan importante labor de control, ya que se
observaron los siguientes hechos:

>

>

vVV YV 'V

No existe un informe final de Contabilidad respecto al resultado de los inventarios realizados
en el SEDCAM.

Los informes de los grupos de inventariadotes no cuentan con datos actualizados sobre los
items sujetos a inventariarse.

El informe del grupo 3 de inveniariadotes no conto con la asistencia de un mecdnico, su
participacion era importante debido a la existencia de repuestos para rodados de maquinaria
marca HINO y CATERPILLAR.

El informe del grupo 1 de inventariadotes no se encuentra firmado por el inventariador Sr.
David Tarqui.

Existe un listado de repuestos no verificados y dos listados de foliantes de inventarios que no
cuentan con todas las firmas

No pudimos verificar la existencia de un corte documentarlo sobre el inventario realizado.
Existen dos comprobantes de ajustes por la existencia de fallantes por Bsl.879.694.00 y
sobrantes por Bs 1.794.636.00. Si bien dichos comprobantes contienen un detalle de items en
cantidades fisicas y valoradas, los comprobantes no se encuentran respaldados en el
Inventario realizado por los grupos de inventariadores. Asimismo, se observé que estos
comprobantes contables no cuenta con la firma del funcionario responsables que autorice el
movimiento contable respectivo.

Se recomienda al Sefior Prefecto, instruir al Director del SEDCAM implantar y respaldar los
procedimientos en la toma de inventarios al cierre de cada ejercicio, con el propdsito de asegurar
la calidad de la informacion generada.

TRABAJO REALIZADO:

Para verificar el cumplimiento de las recomendaciones y su correspondiente implantacion, se
verificé la siguiente documentacion:

>

Con CITE: ALMA.No0.016/2006 de 17 de febrero de 2006, el Encargado de Almacenes, José
Carlos Rivero remite al Jefe de Unidad Administracién y Finanzas, el detalle fisico valorados
de incorporaciones como también de los faltantes, segin inventario realizado al 31 de
diciembre de 2005.
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RECOMENDACION N° 27

Inventario del Almacén Central de la Prefectura

No existe evidencia documental sobre el inventario fisico del almacén central de la Prefectura del
Departamento de La Paz al cierre del ejercicio 2004, que respalde la informacion de los saldos
valorados de los bienes almacenados en el almacén central.

Se recomienda al Sefior Prefecto instruir a la Direccion Administrativa Financiera implantar y
respaldar los procedimientos en la toma de inventarios al cierre de cada ejercicio con el propdsito
de asegurar la calidad, estableciendo las modalidades de registro, valuacion, exposicion y
medicion que faciliten la interpretacion inequivoca de la informacion generada.

Trabajo realizado:

En coordinacién con la Lic. Martha Saire, Responsable de Almacén Central de la Prefectura del
Departamento de La Paz, ubicado en la zona de Villa Fatima, se procedi6 a la verificacion fisica
de los 336 items que se encuentran detallados en el Inventario Fisico Valorado, adjunto a los
Estados Financieros al 31 de diciembre de 2005. Por otra parte, también se procedié con la
comparacién de saldos fisicos y valorados entre: tarjetas bind card, kardex valorado e Inventario
Fisico Valorado.

Del trabajo realizado evidenciamos:
» Diferencia en los cddigos de un mismo material, entre el kdardex valorado y el inventario final

presentado al 31/12/2005:

o CODIGO
N MATERIAL S/G KARDEX S/G INVENTARIO
1 Félder Tamafio Carta Cartulina Martillada Azul FOL-T-C-A FOL-T-O-G
2 Folder Tamaiio Carta Cartulina Martillada Guinda FOL-T-C-G FOL-T-C-A
3 Félder Tamaiio Oficio Cartulina Martillada Azul FOL-T-O-A FOL-T-C-G
4 | Félder Tamaifio Oficio Cartulina Martillada Guinda FOL-T-0-G FOL-T-C-A
5 Papel Carbénico PAR CAR-TYPO PAP CAR
6 | Papel Continuo PAP-CN-11-ORL PAP-CN-11-0
7 | Papel Copia PAP-C-TO-SM PAP-C-TO
8 Folder porta documentd pléstico Impr. PD-D-PLAS-CA | FOLD-PD-PLAS-CG
9 | Félder porta documento pldstico Impr. PD-D-PLAS-CO FOLD-PD-CG
10 | Folder porta documento pléstico Impr. PD-D-PLAS-CN | FOLD-PD-PLAS-CN
11 | Folder porta documento pldstico Impr. PD-D-PLAS-CV | FOLD-PD-PLAS-CV
12 | Félder tamaiio oficio a color sigma H-D-R-S1G FOLD-T-0-S
13 | Formulario Orden de Viaje NOT-R-K NOT-I-K
14 | Nota de Remisién Dep-1 NOT-ID-1 NOT-R-DEP-1
15 | Nota de Remisién De repuestos NOT-R-R NOT-I-D-R
16 | Sobre tamafio esquela con membrete SOB-M-TE SOB-TE-M
17 | Solicitud a cuenta de vacacién S-A-VAC VAC-A
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RECOMENDA CION N° 30

Inventarios del Servicio Departamental de Gestion Social SEDEGES

No se constato la existencia de documentos que garanticen la verificacion fisica de los productos
almacenados en los almacenes del Servicio Departamental de Gestion Social, ni de los
procedimientos implementados por la Unidad Administrativa Financiera.

Se recomienda al Sefior Prefecto instruir a la Direccion Administrativa Financiera de la
Prefectura del Departamento de La Paz implantar y respaldar los procedimientos en la toma de
inventarios al cierre de cada ejercicio con el proposito de asegurar la calidad estableciendo las
modalidades de registro, valuacion, exposicion y medicion que faciliten una interpretacion de la
informacion generada.

Trabajo realizado:

En base al Inventario Fisico Valorado al 31 de diciembre de 2005, que se encuentra adjunto a los
Estados Financieros de la Prefectura del Departamento de La Paz, se realizaron las siguientes
actividades:

» Comparacién de saldos fisicos de las tarjetas bind card con los saldos fisicos del Inventario
Fisico Valorado de los Estados Financieros al 31 de diciembre de 2005.

» Comparacion de saldos fisicos de las tarjetas kardex valorados con los presentados en el
Inventario Fisico Valorado al 31 de diciembre de 2005, adjunto a los Estados Financieros.

» Comparacién de los saldos fisicos de las tarjetas bind card con los saldos fisicos de los Kardex
Valorados

» Recuento fisico al muestreo, tomando como criterio de seleccion cada 20 items.

» Verificacién de los importes de los kardex valorados con los presentados en el Inventario
Fisico Valorado al 31 de diciembre de 2005.

» Verificacion del registro oportuno de los ingresos y salidas de materiales.

Al respecto, evidenciamos que se encuentran almacenados un total de 1071 items desglosados en:
Almacén Central (930 items) y Farmacia (141 items):

» En el inventario realizado en Almacén Central, tomando como muestra cada dos items no se
presentaron diferencias.

» De igual manera en la comparacion de saldos fisicos entre el bind card e inventario al 31 de
diciembre de 2005, no se hallaron diferencias en lo que corresponde a Almacén Central; sin
embargo se verificé que en Farmacia existen items que, pese a contar con la tarjeta de control,
no fueron incorporados al inventario realizado al 31 de diciembre de 2005.
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RECOMENDACION N° 31

Tarjetas kardex desactualizadas de productos en el Servicio Departamental de Gestion Social
SEDEGES

Existen diferencias entre el Reporte enviado por el SEDEGES a la Unidad de Contabilidad de la
Prefectura con las existencias reportadas en sus tarjetas de kdrdex fisico, entre estas diferencias

detectadas tenemos los siguientes productos:

DESCRIPCION S/G REPORTE | S/G KARDEX
Alcohol medicinal 8 1
Ardes 3 80
Papel bond t/oficio S/membrete 1600 3900
Papel bond t/carta S/membrete 15615 7540
Toallas de cara 56 22

Se recomienda al Sefior Prefecto instruir a la Direccion Administrativa Financiera de la
Prefectura del Departamento de La Paz implantar y respaldar los procedimientos en la toma de
inventarios al cierre de cada ejercicio con el propdsito de asegurar la calidad estableciendo las
modalidades de registro, valuacion, exposicion y medicion que faciliten una interpretacion de la
informacion generada.

Trabajo realizado:
De acuerdo a lo sefialado en la Recomendacion N° 30, y de la revisién efectuada a los registros que
mantienen en almacenes del Servicio Departamental de Gestién Social, se ha verificado que las

tarjetas se encuentran actualizadas con las entradas y salidas de los materiales.

Por otra parte, también se verificaron los saldos fisicos de las tarjetas bind card con los saldos
fisicos del inventario presentado al 31 de diciembre de 2005, de las cuales no existen diferencias.

Pendientes:

Elaboracién de kdrdex valorados para todos los materiales almacenados tanto en Almacén Central
como en Farmacia.

Contabilidad debe proporcionar el detalle que respalde el importe registrado en los Estados

Financieros de la Prefectura del Departamento de La Paz, y que corresponden al Servicio
Departamental de Gestién Social.
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RECOMENDACION N° 32

Inventarios del Instituto Nacional de Medicina Nuclear INAMEN

Como parte de la informacion del inventario del Instituto de Medicina Nuclear no se pudo
constatar la existencia de documentos que garanticen la toma de un corte documentarlo de
informacion. Por otra parte, tampoco verificamos la existencia de un informe final sobre el trabajo
de inventariacion que permita apreciar si la existencia real de los bienes estaba conforme con los
registros de existencias fisicas. .

Se recomienda al Sefior Prefecto instruir al Director Administrativo Financiero de la Prefectura,
implantar y respaldar los procedimientos en la Toma de Inventarios al cierre de cada ejercicio,
con el proposito de asegurar la calidad de la informacion financiera.

Trabajo realizado:

Con la documentacién que corresponde a los Inventarios Fisico Valorados del Instituto Nacional
de Medicina Nuclear INAMEN, y que se encuentra adjunta a los Estados Financieros de la
Prefectura del Departamento de La Paz, al 31 de diciembre de 2005, se procedi6 a la revisién de
lo siguiente:

» Comparacién de saldos fisicos de las tarjetas bind card con los saldos fisicos del Inventario
Fisico Valorado de los Estados Financieros al 31 de diciembre de 2005.

» Comparacién de saldos fisicos de las tarjetas kardex valorados con los presentados en el

Inventario Fisico Valorado al 31 de diciembre de 2005, adjunto a los Estados Financieros.

Comparacion de los saldos fisicos de las tarjetas bind card con los saldos fisicos de los Kardex

Valorados

Recuento fisico al muestreo, tomando como criterio de seleccion cada 20 items.

Verificacion de los importes de los kardex valorados con los presentados en el Inventario

Fisico Valorado al 31 de diciembre de 2005.

Verificacion del registro oportuno de los ingresos y salidas de materiales.

YV VYV 'V

Evaluacion:

» No se determinaron diferencias, entre los saldos fisicos de los bind card e Inventario Fisico
Valorado emitido al 31 de diciembre de 2005 y en el recuento fisico de los materiales tomando
cada 2 items. Al mismo tiempo se pudo determinar que las tarjetas fisicas se encuentran
actualizadas con las entradas y salidas a la fecha de revision (30 de abril).

» La valoracion de los materiales son realizados en base a la ultima factura de compra, cdlculo
que es realizado solo para la presentacién del Inventario Fisico Valorado al cierre de gestion,
no contando con kdrdex valorados actualizados.

Pendiente:
Elaboracién de kardex valorados para todos los materiales almacenados tanto en Almacén Central

38de 71



PROGRAMA FORTALECIMIENTO PREFECTURAL
ESPECIALISTAS EN ESTADOS FINANCIEROS

IMPLANTACION A RECOMENDACIONES INFORME DE AUDITORIA INTERNA DGAI-1-003/2006
INFORME DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA N°EL/FP05/J05-12
(INFORME N° 3 JUNIO 2006)

» La valoracion de los materiales son realizados en base a la dltima factura de compra, célculo
que es realizado solo para la presentacion del Inventario Fisico Valorado al cierre de gestion,
no contando con kardex valorados actualizados.

Pendiente:
Elaboracién de kardex valorados para todos los materiales almacenados en Almacén Central

Trabajo realizado: JUNIO

De la revision realizada a los registros de control e inventario presentado al 31 de diciembre de
2005, hemos verificado que el Instituto Nacional de Medicina Nuclear INAMEN no contaba con
las tarjetas Kardex Valoradas, situaciéon que no permitié completar la verificacion de los
importes valorados de las tarjetas con los presentados en el Inventario Fisico Valorado. Al igual
que el SEDEGES, la valoracién de los materiales eran realizados en base a la tltima factura de
compra, calculo realizado solo para la presentacién del Inventario Fisico Valorado al cierre de
gestion

Sin embargo, al 30 de junio de 2006, se procedid a la apertura de los kardex valorados de todos
los materiales con los que cuenta el Almacén del INAMEN, partiendo con fecha 1 de enero de
2006 con los valores del Inventario Fisico Valorado al 31 de diciembre de 2005.

Por otra parte, en reunién sostenida en la Direccién Administrativa Financiera de la Prefectura
del Departamento de La Paz, se acordé que los responsables de Almacenes deben continuar con
este trabajo, a fin de evitar futuros contratiempos en el control de materiales tanto fisicos como
valorados; como también lo siguiente:

» Todos los materiales deben ser valorados con el método PEPS (Primeros en Entrar
Primeros en Salir), de acuerdo al Reglamento Especifico de Contabilidad Gubernamental
Integrada de la Prefectura del Departamento de La Paz, en concordancia con las Normas
Baésicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental aprobadas mediante Resolucién
Suprema N°222957de.4 de marzo de 2005.

Al respecto, el 28 de junio de 2006 el Prefecto del Departamento de La Paz instruye con
Memorando CITE-DP-M-200/2006: “...a todas las Unidades, Direcciones y Servicios
Departamentales que a partir del 1 de julio de la presente gestién, deben adoptar el método
de Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS) para la valuacién y presentacién de
inventarios”..

» Lo almacenes de los servicios que no cuentan con kardex valorados deben aperturar los
mismos al 1 de julio de 2006, con los saldos del Inventario Fisico Valorados que se
presente para el cierre del primer semestre de la gestion 2006.

» Las tarjetas bind card y los kardex valorados son registros de control independientes, por lo
tanto debe contarse con ambos documentos.

RECOMENDACION N°33

Inventarios de la Ex Unidad Departamental de Deportes (UDD)

No se constato la existencia de documentos que garanticen la verificacion fisica de los productos
almacenados en la Ex Unidad Departamental de Deportes, ni de los procedimientos
implementados por su Unidad Administrativa Financiera,

RECOMENDACION N° 34
Tarjetas de kardex desactuali/adas de la ex UDD
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Se pudo establecer que las tarjetas de kardex en los cuales el encargado de Almacenes registra
las Entradas y Salidas de los diferentes productos que contaba al Ex UDD se encontraban
desactualizadas.

Para las recomendaciones Nrs. 33 y 34 se recomienda al Seiior Prefecto instruir a la actual
Direccion del Servicio Departamental de Deportes:

» Implantar y respaldar los procedimientos en la toma de inventarios al cierre de cada
ejercicio con el propdsito de asegurar la calidad estableciendo las modalidades de registro,
valuacién, exposicion y mediciéon que faciliten la interpretacion de la informacién
generada.

» Actualizar en forma permanente la informacion de los kardex fisicos de almacenes con el
fin de que cualquier labor de control se realice con informacién actualizada.

Trabajo realizado (Recomendaciones Nrs. 33 y 34):

En base al Inventario Fisico Valorado presentado por el Servicio Departamental de Deportes, al
31 de diciembre de 2005, se procedié a verificar la existencia de registros de control, tanto
fisicos como valorados, con el fin de determinar la confiabilidad del estado presentado; al
respecto, se procedio a realizar las siguientes actividades:

»  Comparacién de saldos fisicos de las tarjetas bind card con los saldos fisicos del Inventario
Fisico Valorado de los Estados Financieros al 31 de diciembre de 2005, en un 100%.

»  Toma de inventarios del 100% al 16 de mayo de 2006.

»  Apertura y actualizacién de los kardex Valorados a partir del 1 de enero de 2006, del 100%
de los materiales.

»  Actualizacion del 100% de las tarjetas bind card al 16 de mayo de 2006.

»  Verificacion del 100% de la documentacién concerniente a ingresos y salidas desde el 1 de
enero de 2006, incluyendo los registros contables de adquisicién de materiales.

Evaluacion:

»  En base a la documentacién de ingresos y salidas de los materiales de uso, se procedié a
actualizar las tarjetas bind card, mismas que a la fecha de revisién se encontraban con
registros al 31 de diciembre de 2005.

»  Revision de todos los registros contables y formularios de pedido y salida de materiales a
fin de determinar los saldos actuales de cada uno de los items registrados en Almacenes.

»  De acuerdo a la revision y toma de inventarios realizada en los Almacenes del SEDEDE se
determinaron 254 materiales almacenados y no asi los 158 que se muestran en el Inventario
al 31 de diciembre de 2005.

»  Se aperturaron y actualizaron los kardex valorados al 16 de mayo de 2006, desde el 1 de
enero de la misma gestion.

Por otra parte, en reunién sostenida en la Direccién Administrativa Financiera de la Prefectura

del Departamento de La Paz, se acordé que los responsables de Almacenes deben continuar con

este trabajo, a fin de evitar futuros contratiempos en el control de materiales tanto fisicos como
valorados, como también cumplir con lo siguiente:

»  Todos los materiales deben ser valorados con el método PEPS (Primeros en Entrar
Primeros en Salir), de acuerdo al Reglamento Especifico de Contabilidad Gubernamental
Integrada de la Prefectura del Departamento de La Paz, en concordancia con las Normas
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Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental aprobadas mediante Resolucién Suprema
N°222957 de 4 de marzo de 2005.

Al respecto, el 28 de junio de 2006 el Prefecto del Departamento de La Paz instruye con
Memorando CITE-DP-M-200/2006: “...a fodas las Unidades, Direcciones y Servicios
Departamentales que a partir del I de julio de la presente gestion, deben adoptar el método de
Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS) para la valuacion y presentacion de inventarios”.

» Los almacenes de los servicios que no cuentan con kardex valorados deben aperturar los
mismos al 1 de julio de 2006, con los saldos del Inventario Fisico Valorados que se presente
pura el cierre del primer semestre de la gestién 2006.

> Las tarjetas bind card y los kardex valorados son registros de control independientes, por lo
tanto debe contarse con ambos documentos.

RECOMENDACION N° 35

Inventario del Servicio Departamental de Salud

No se constato la existencia de documentos que garanticen la verificacion fisica de todos los
productos almacenados en los almacenes del Servicio Departamental de Salud, ni de los
procedimientos implementados por la Unidad Administrativa Financiera. Por el contrario, los
papeles presentados sefialan la existencia de una verificacion fisica de 11% equivalentes a 84
items de un total de 733 items existentes.

RECOMENDA CION N° 36

Tarjetas kardex de productos desactualizadas del SEDES

Existen diferencias entre el reporte enviado por el SEDES a la Unidad de Contabilidad de la
Prefectura con las existencias reportadas en sus tarjetas de kardex fisico, entre estas diferencias
detectadas tenemos los siguientes productos:

SEGUN

DESCRIPCION REPORTE | KARDEX DIFERENCIA
Grupo Materiales Impresos:
Tarjeta Control Asistencia 4.905,00 4.455,00 450,00
Solicitud Vacacién 70,00 46,00 24,00
Recibo Pago Cent PIL 300,00 100,00 200,00

Para las recomendaciones Nrs. 36 y 35 se recomienda al Sefior Prefecto instruir al Direccion

del SEDES:

»  Implantar y respaldar los procedimientos en la toma de inventarios al cierre de cada
ejercicio con el propdsito de asegurar la calidad estableciendo las modalidades de registro,
valuacion, exposicion y medicion.

»  Actualizar en forma permanente la informacién de los kardex fisicos de almacenes con el
fin de que cualquier labor de control se realice con informacién actualizada.

Trabajo realizado (Recomendaciones Nrs. 36 y 35):

Para la verificacion de las deficiencias observadas en- el Informe de Auditoria Interna, en
primera instancia se “realizaron los siguientes procedimientos, en base al Inventario Fisico
Valorado presentado para los Estados Financieros al 31; de diciembre de 2005:

»  Comparacién del 100% de los saldos fisicos de las tarjetas bind card con los saldos fisicos
del Inventario Fisico Valorado de los Estados Financieros al 31 de diciembre de 2005.
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» Recuento fisico al muestreo, tomando como criterio de seleccién cada 5 de los 789 items
registrados en el Inventario Fisico Valorado.

Evaluacion:

» De la revision del 100% de los registros de control en almacenes, no se determinaron
diferencias, entre los saldos fisicos de los bind card e Inventario Fisico Valorado emitido al
31 de diciembre de 2005 y en el recuento fisico de los materiales tomando cada 5 items. Al
mismo tiempo se pudo determinar que las tarjetas fisicas se encuentran actualizadas con las
entradas y salidas a la fecha de revisién (31 de mayo de 2006).

» El Servicio Departamental de Salud no lleva un registro de kardex valorado, determinando
los valores de los saldos de los materiales en base a la dltima factura de compra, calculo que
es realizado solo para la presentacion del Inventario.

> Respecto a la observacion N° 35, el Servicio Departamental de Salud elaboré un Reglamento
de Procedimiento de Administracién de Almacenes, para garantizar el manejo de todos los
productos almacenados en el Servicio Departamental de Salud. Por otra parte, también se
verificé la documentacién que fue utilizada la toma de inventarios al 31 de diciembre de
2005.

Para determinar acciones a seguir en un futuro, se ha llevado a cabo una reunién en la Direccién
Administrativa Financiera con todos los responsables de Almacenes de la Prefectura del
Departamento de La Paz y Servicios Departamentales; habiéndose acordado lo siguiente:

» Todos los materiales deben ser valorados con el método PEPS (Primeros en Entrar Primeros
en Salir), de acuerdo al Reglamento Especifico de Contabilidad Gubernamental Integrada de
la Prefectura del Departamento de La Paz, en concordancia con las Normas Badsicas del
Sistema de Contabilidad Gubernamental aprobadas mediante Resolucién Suprema
N°©222957 de 4 de marzo de 2005.

Al respecto, el 28 de junio de 2006 el Prefectp del Departamento de La Paz, instruye
mediante Memorando CITE-DP-M-200/2006: “...a todas las Unidades, Direcciones y
Servicios Departamentales que a partir del 1 de julio de la presente gestion, deben adoptar
el método de Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS) para la valuacion y presentacion
de inventarios'".

» Lo almacenes de los servicios que no cuentan con kardex valorados deben aperturar los
mismos al 1 de julio de 2006, con los saldos del Inventario Fisico Valorados que se presente
para el cierre del primer semestre de la gestién 2006.

> Las tarjetas bind card y los kardex valorados son registros de control independientes, por lo
tanto debe contarse con ambos documentos.

RECOMENDACION N° 37

Inventario del Servicio Departamental de Educacion SEDUCA

La Unidad Administrativa y Financiera del Servicio Departamental de Educacion SEDUCA no
presento los documentos que garanticen la verificacion fisica de todos los productos
almacenados en los almacenes del Servicio Departamental de Educacion, ni los informes
respectivos de este trabajo realizado.

Se recomienda al Sefior Prefecto instruir al Director del &EDUCA, implantar procedimientos
claros en la forma, dé inventarios al cierre de cada ejercicio.

Trabajo realizado:
Para verificar la confidbilidad del Inventario Fisico Valorado al 31 de diciembre de 2005,
presentado por el Servicio Departamental de Educacién, al 15 -de junio de 2006 se reviso:






Evaluacion del Sistema de Control Interno en los Almacenes de la
Prefectura de Departamento de La Paz

CUESTIONARIO NORMATIVO DE CONTROL INTERNO

Persona a entrevistar para el llenado de cuestionario:

NOMBRE:

ALMACEN:

CARGO:

. ¢Desde cuando asumié usted la responsabilidad como encargado de
Almacenes?

R.

. En que condiciones recibié el inventario esta documentado en su acta de
recepcion

R.

. Tiene usted conocimiento de las Normas Basicas de Administracién de

Bienes y Servicios
R.

. Se han propuesto planes y objetivos al nivel de la unidad de Bienes y
Servicios y los almacenes Se han concretado los mismos

R.

. Considera usted que la unidad de Bienes y Servicios tiene una adecuada
organizacion y procedimientos sobre la administracion de los almacenes

R.

. Existe una estructura organica en los almacenes
R.

. Se cuenta con un reglamento especifico

R.

. Cuantas personas estan a cargo del almacenen
R.

. La asignacion de funciones al encargado de almacenes , segun su criterio
esta recargado de tareas y con ello de responsabilidades

R.



10.La unidad de Bienes y Servicios cuenta con un manual de procedimientos y
funciones para el area de almacenes

R.

11. Almacenes cuenta con un sistema de inventarios de las existencias
R.

12.Se cuenta con registros de entrada y salida de Almacenes
R.

13.El personal encargado de almacenes presenta un informe de sus
actividades realizadas Cada periodo

R.
14.14. Existe segregacion de funciones en los almacenes
R.

15.Los ambientes asignados a almacenes brindan la suficiente seguridad y
salvaguarda de los materiales y suministros

R.

16.Las funciones, actividades y procedimientos con los que se opera en los
almacenes .estan enmarcados en las Normas Bésicas, de Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios

R.

17.Usted considera que los procedimientos y normas son como herramientas
importantes para el cumplimiento de planes y objetivos

R.

18.Usted cree que un ambiente adecuado motiva al personal a realizar sus
funciones en forma eficiente

R.

19.Tiene conocimiento de la ley 1178
R.

20.Tiene conocimiento del POA de la Unidad de Bienes y Servicios
R.

21.Considera que deberia aplicarse un POAI programa operativo anual
Individual para mejorar las actividades de los almacenes.

R.

22.Considera usted que deberia implantarse una politica de gestion para las
compras mayores y menores

R.



23.En sus funciones diarias que problemas mas frecuentes ,a los cuales usted
se ha enfrentado cual seria la solucion

R
24.Que acciones tomara usted para mejorar la eficiencia de su cargo
R

25.Se Cuenta con medidas de higiene y seguridad industrial para la prevencién
de probables accidentes

R.

26.Considera usted que esta expuesto a peligro al manipular los materiales
R

27.Le han proporcionado elementos basicos, para la ejecucion de su trabajo
R.

28.;Cuéles son los materiales mas costosos o de mas valor que se tiene
almacenes?

R.
29. ¢ Tiene conocimiento de los materiales de lento movimiento?
R.

30.;Existe el espacio fisico adecuado en Almacenes para clasificar
adecuadamente los materiales adquiridos para stock?

R.

31.:Se realiza la verificacion de los materiales que ingresan a almacenes
verificando el documento de recepcion, orden de compra, nota de remisién
etc.?

R.

32.;Quiénes participan en la recepcion de los materiales adquiridos que
ingresan al almacén?

R.

33. ¢ Existe catalogo de materiales para identificar las caracteristicas, marcas y
procedencias?

R.

34.El encargado de almacenes tiene pleno conocimiento de clasificar los
materiales y suministros por sus caracteristicas?

R.

35.,Que destino se asigna a los materiales dafados, obsoletos de un
determinado periodo o gestién?

R.



36.;,Cada que periodo se remite los (materiales) pedidos de ingreso de
materiales a contabilidad para su registr6?

R.

37.¢Si conocen las condiciones tecnoldgicas para establecer con certeza los
términos de obsolescencia de los materiales que se adquieren durante la
gestiona y/o para su respectiva baja?

R.

38. ¢, Qué documentos respaldan para la compra de materiales?
R.

39. ¢ Qué documentos respaldan la salida de materiales?
R.

40. ;La unidad de Bienes y Servicios realiza la verificacién de los materiales de
alto costo, en el momento de ingreso a almacenes?

R.

41. ;Conoce usted los flujogramas que establezcan los procedimientos para el
ingreso y salida de materiales de almacenes?

R.

42.;Queé tipos de registro se utiliza en los almacenes?
R.

43. ; Cada que periodo se realiza los inventarios?
R.

44.; A cargo de quien esta la seguridad y custodia de las llaves del almacén?
R.

45. ;Los materiales y suministros se encuentran debidamente codificados?
R.

46. ;Se aplica un adecuado almacenamiento que permita facilitar el manipuleo
y entrega de materiales?

R.

47.;Se da cumplimiento al Programa Anual de Contrataciones establecido por
la unidad de Bienes y Servicios?

R.
48. ;Qué método de evaluacion creé que es la confiable? y ¢ Por qué?
R.






Dr. José Luis Paedes

PREFECTO
CONSEJO
DEPARTAMENTAL
SECRETARIO
GENERAL
AUDITORIA SUBPREFECTURA Y
INTERNA CORREGIMIENTOS
NIVEL ASESORIA
ASESORAMIENTO INTERNA
NIVEL
PREFECTO | | |
GABINETE UNIDAD DE SEGURIDAD UNIDAD DE COMUNICACION
PREFECTURAL CIUDADANA SOCIAL

DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIR ION DE
COOPERACION DE ADMINISTRATIV |§] PROTECCION JURIDICA DE CULTURA DE OBRAS DE RECURSOS
INTERNACIONAL PLANIFICACION A FINANCIERA SOCIAL DESARROLLO NATURALES Y

I PRODUCTIVO | | MEDIO AMBIENTE
|
EJECUCION DE TESORERIA Y PROMOCION z -
INVERSION Y CREDITO | ADMINISTRATIVA NORATIA DE Y DIFUCION | H E'-Eﬁm'ggfc'o | | PROMOCION | {  MEDIO
DESARROLLO PUBLICO GOBIERNO CULTURAL DELA AMBIENTE
ORGANIZACIONAL EXPOI;\!ITACIO
PRESERVACI | [ | MANTENIMIENTO | { RECURSOS
- PROCESOS ON DEL DE EQUIPOS RSO NATURALES
| | FISCALIZACION CONTENCIOSOS PATRIMONIO —{__TURISMO |
CONTABILIDAD
F O EARROLIG DE INGRESOS CULTURAL | | ['SUPERVISION DE | [sAnEAMIENT
OBRAS PROMOCION OBASICO Y
DEL USO DEL VIVIENDA
= GAS
| INFORMATICA | [ EsTubios Y ASUNTOS
RECURSOS >
PRESUPUESTOS M 'LUMANOS PROYECTOS H INDIGENAS Y
PUEBLOS

ESTUDIOS Y ORIGINARIOS
CONTROL DE
CUENCAS

SERVICIO SERVICIO
DEPARTAMENTAL SERVICIO SERVICIO DEPARTAMENTAL SERVICIO SERVICIO SERVICIO
FORTALECIMIENTO | | DEPARTAMENTAL | | DEPARTAMENTAL DE GESTION DEPARTAMENTAL | | DEPARTAMENTAL | | DEPARTAMENTAL
MUNICIPAL DE SALUD DE EDUCACION SOCIAL DEL DEPORTE DE CAMINOS AGROPECUARIO






El Disefio y conformaciéon de una tarjeta de almacenes varia de acuerdo a las necesidades y requerimientos de una
empresa, pero sin embargo el mas adecuado es el siguiente:

ALMACENES “LA ESTRELLA”
TARJETA PARA CONTROL DE EXISTENCIAS EN ALMACENES
(LA PAZ - BOLIVIA)

Cédigo: Tarjeta N°:
Articulo: Existencia Minima:
Ubicacién: Existencia Maxima:

Unidades de medida:

ENTRADA SALIDA SALDO
FECHA | DETALLE | COMPROBANTE | C/U

Cantidad | Valor | Cantidad | Valor | Cantidad | Valor




Seguidamente, describimos las funciones de cada dato expuesto en el disefio y

conformacion del registro.

Cédigo: Hace referencia a la asignacién numérica, alfabética o alfanumérica
que se asigna a cada articulo.

Articulo: Hace referencia al articulo en particular que corresponde la tarjeta.
Ubicacién: Hace referencia al espacio fisico donde se encuentra dicho articulo.
Unidad de medida: Hace referencia a la medida de medicién que se utiliza
para dicho articulo.

Tarjeta N°: Hace referencia a la numeracion correlativa que se asigna cada
uno de estos registros.

Existencia minima: Hace referencia a la cantidad minima de articulos que
deben existir en almacenes para no desabastecerse.

Existencia maxima: Hace referencia a la cantidad maxima de articulos que
deben existir en almacenes para sobreabastecerse.

Método de valuacién: Hace referencia al método en cuestién que la empresa
aplica para valuar sus existencias.

Columna N2 1, destinada para registrar la fecha de realizacion de la
operacion.

Columna N2 2, destinada para registrar una descripcién resumida de la
operacion suscitada.

Columna N2 3, destinada para registrar el nimero de comprobante de diario
donde se practicd su contabilizacion.

Columna N2 4, destinada para registrar el costo por unidad de cada compra y
venta.

Columnas N2 5 y 6, destinadas para registrar las compras tanto en cantidades
como en valores respectivamente.

Columnas N2 7 y 8, destinadas para registrar las ventas tanto en cantidades
como en valores respectivamente.

Columnas N2 9 y 10, destinadas para registrar los saldos en cantidades y
valores existentes después de cada compra y venta.






El disefio y conformacion de una tarjeta valorada varia de acuerdo a las necesidades y requerimientos de una empresa,

sin embargo el mas adecuado es el siguiente:

ALMACENES “LA ESTRELLA”
TARJETA PARA CONTROL DE EXISTENCIAS EN ALMACENES
(LA PAZ - BOLIVIA)

Cédigo: Tarjeta N°:
Articulo: Existencia Minima:
Ubicacién: Existencia Maxima:

Unidades de medida:

CANTIDAD
FECHA DETALLE | COMPROBANTE

ENTRADAS SALIDA SALDO




Seguidamente, describiremos las funciones de cada dato expuesto en el disefio y

conformacién de tal registro.

Cédigo: Hace referencia a la asignacion numérica, alfabética o alfanumérica
gue se asigna a cada articulo.

Articulo: Hace referencia al articulo en particular que corresponde la tarjeta.
Ubicacién: Hace referencia al espacio fisico donde se encuentra dicho
articulo.

Unidad de medida: Hace referencia a la medida de medicién que se utiliza
para dicho articulo.

Tarjeta N°: Hace referencia a la numeracién correlativa que se asigna a
cada uno de estos registros.

Existencia minima: Hace referencia a la cantidad minima de articulos que
deben existir en almacenes para no desabastecerse.

Existencia maxima: Hace referencia a la cantidad maxima de articulos que
deben existir en almacenes para sobreabastecerse.

Fecha: Esta columna esta destinada para registrar la fecha de realizacion
de la operacion.

Detalle: Esta columna esta destinada para registrar una descripcidon
resumida de la operacion suscitada.

Comprobante numero: Esta columna estd destinada para registrar el
nuamero de comprobante donde se practicoé su contabilizacidn.

Columna N2 1, destinada para registrar las compras en cantidades.
Columna N2 2, destinada para registrar las ventas en cantidades.

Columna N¢ 3, destinada para registrar los saldos existentes en cantidades

después de cada compra y venta.



PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

SOLICITUD DE MATERIAL Y/O
CONTRATACION DE SERVICIOS

UNIDAD PROGRAMA........ooie i
SOLICITANTE: ...t SUBPROGRAMA:........cceiieiieeeeee e
2210 ) =0 1@ T
FECHA:............... (5] = DEL 200............. ACTUOBRA. .....coiiiitee e,
NUMERO.........cccoveeiiiinenn, ALMACEN: .........c....... UNIDAD EJEC. ................ COD.NO...ooeeseeueeennne,
CODIGO PRESUPUESTARIO [ [ [ [T 1] [ |
TEM ~ DESCRIPCION NP CANTIDAD PRESUPUES.
DEBERA INCLUIR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS MANEJO SOLICITADA DESPACHADA TARIA

SOLICITADO POR:

Nombre Cargo Firma

AUTORIZADO:

Jefe Depto. y/o de Area

CONTROL DE EXISTENCIAS:

SELLO

Fecha.....de........... de 200...

ENTREGADO POR:

Nombre Cargo Firma

RECIBIDO POR:

Nombre Cargo Firma

ADQUISICION AUTORIZADA:

Direccidén Administrativo

Almacén y/o Cpmte de Contabilidad.







CUADRO DE RESPONSABILIDAD FUNCIONARIA

En el cuadro observar un resumen de los tipos de responsabilidad y sus

caracteristicas:

TIPO DE

administrativo y normas
de conducta funcional.

RESPONSABILIDAD NATURALEZA SUJETO DETERMINACION SANCION PRESCRIPCION

ADMINISTRATIVA Accién u omisién que Servidores publicos ex Por proceso Multa, A los dos anos de
contraviene el - servidores publicos Interno suspension o la controversia
ordenamiento juridico destitucion

EJECUTIVA Gestion deficiente o Maxima autoridad o Por dictamen del Suspension o A los dos anos de
negligente y por incumplir | direccién colegiada o Contralor General destitucion concluida la
Arl.1¢c)27d0Oe)yf) Ley | ambos Ex - informe a gestion
N* 1178” otras causas. autoridades. congreso

CIVIL Accién u omisién que Servidores publicos, es | Por Juez Resarcimiento A los diez anos de
causa dafio al Estado servidores publicos, competente del dafo la accién o desde
valuable en dinero. personas privadas, econémico. la ultima actuacién

naturales y juridicas procesal.

PENAL Accién u omision Servidores publicos, es | Por Juez Penas o De acuerdo a los
tipificada como delito en servidores publicos o competente sanciones de términos del
el Cédigo Penal. particulares acuerdo al Codigo Penal.

codigo penal

N La responsabilidad por la funcién publica es la obligacion que tiene todo servidor publico de
desempefar sus funciones con eficacia, economia, transparencia y licitud.

Son sujetos de la responsabilidad por la funcién publica los servidores publicos, los ex

V| servidores publicos, las personas naturales o juridicas con relacién contractual con el Estado y

las personas que no siendo servidores publicos se beneficien con recursos publicos.

N Todo acto u operacién realizada por el servidor publico es licita y legal mientras no se
demuestre lo contrario.

N Si la decisién hubiese sido tomada en procura de mayor beneficio y en resguardo de los bienes
de la entidad publica, no existira responsabilidad administrativa, ejecutiva, ni civil.

La jurisdiccion coactiva fiscal es una instancia creada por la Ley N* 1178 para tomar

\' | conocimientos de todas las demandas que se interpongan por actos de los servicios publicos

entidades publicas y privadas, en los cuales se determinen responsabilidades civiles.

Se interpone demandas contra los servidores publicos, entes de derecho publico, personas

\' | naturales o juridicas que hayan suscrito contratos administrativos con el Estado, por los cuales

se determinen responsabilidades civiles.

N Los contratos administrativos son aquellos que se refieren a la contratacién de obras, provision
de materiales, adquisicion de bienes, contratacién de servicios y otros de similar naturaleza.

No corresponden a la jurisdiccion coactiva fiscal las cuestiones civiles no contempladas a la

N definicion, ni las de caracteres penales, comerciales o tributarios atribuidos a la jurisdiccion
ordinaria y tributaria ya aquellas otras que, aunque relacionadas con actos de la administracion

publica se atribuyen por Ley a otras jurisdicciones.




