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Resumen.

El Manual de Procedimientos para la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio; se cred por la
necesidad de implementar una guia que apoye los procesos de la entidad. Se realiza el marco
referencial, el cual aporta conocimientos para apoyar la temética a desarrollar. La metodol6gica
empleada es de enfoque mixto, a través de entrevistas, encuestas y observacion directa, se concluyo
que; una de las falencias, es el poco control de la entidad a los bienes de Propiedad, Plantay Equipo
(PPyE), se propone el disefio de un manual de procedimientos para adquisicion, registro y control
de PPyE, donde se establezcan las politicas de los activos, responsabilidades, procesos y diagrama
de flujos.

Palabras claves: Manuales de procedimientos, propiedad, planta y equipo, diagrama de

flujo.



Xi

Abstract.

The Procedures Manual for the Leiva Narifio Municipal; It was created due to the need to
implement a guide that supports the processes of the entity. The referential framework is made,
which provides knowledge to support the theme to be developed. The methodology used is a mixed
approach, through interviews, surveys and direct observation, it was concluded that; one of the
shortcomings is the little control of the entity to the property, plant and equipment (PPyE), the
design of a manual of procedures for acquisition, registration and control of PPyE is proposed, in
which the policies of the assets, responsibilities, processes and flowchart.

Keywords: Procedure manuals, plant and equipment property, flow char.
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1  Introduccion.

Los manuales de procedimientos son herramientas que permiten a una entidad realizar
actividades mediante procesos, de manera ordenada y detallada, de esta manera facilitar las labores
que el personal debe desarrollar. De acuerdo con la Constitucion Politica de Colombia, articulo
269, (1991) establece que “las entidades publicas, las autoridades correspondientes, estan
obligadas a disefiar y aplicar, segin la naturaleza de sus funciones, métodos, modelos y
procedimientos de control interno” por lo anterior, es importante el disefio de un manual de
procedimientos para garantizar que los procesos de las diferentes actividades se realicen de manera
eficiente.

Las entidades publicas como la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio se rigen bajo las
Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Pablico (NICSP), las cuales buscan que la
informacion financiera sea util, transparente, confiable y comparable entre entidades del sector
publico, contribuyendo a la toma de decisiones.

De acuerdo con la informacion recolectada, la alcaldia municipal no cuenta con un manual
de procedimientos especificamente para el control de los activos fijos de bienes muebles; por lo
tanto, en la busqueda de mejorar la situacion, se disefia el manual de procedimientos para la
adquisicion, registro y control de los bienes de propiedad, planta y equipo, en dicho documento se
plasma el alcance, objetivo, responsabilidades, procedimientos y diagrama de flujo, lo que
contribuye a perfeccionar las actividades de la alcaldia municipal de Leiva Narifio. Para el disefio
del manual de procedimientos se tuvo en cuenta las NICSP 17, las cuales se enfocan en el

tratamiento contable de los bienes de propiedad, planta y equipo para las entidades del sector
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publico; Adicionalmente, leyes, normas, decretos y lineamientos estipulados por los entes

reguladores.

2 Antecedentes.
2.1 Descripcion de la Empresa.

La Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, es una entidad publica que se encarga de
administrar los recursos del municipio y velar por el bienestar de las personas; asimismo, regula y
formula politicas por medio de acuerdos aprobados por el concejo municipal.

La Alcaldia Municipal cuenta con mision, vision, organigrama funcional, los cuales
permiten cumplir con los objetivos que conllevaran al desarrollo del municipio.

2.2 Mision.
El Municipio de Leiva, es una entidad puablica territorial, comprometida con el
desarrollo integral de su poblacion, orienta a través de politicas, programas y
estrategias, el quehacer economico de la region, fomentando la generacion de
empleo e ingresos, la apropiacion de saberes, ciencia y tecnologia, la produccion
de pensamiento a través de programas de educacidn pertinentes, garantiza el acceso
a los servicios basicos del Estado al grueso de la poblacion en un ambiente sano,
adecuado, digno del género humano en condiciones de paz, equidad y educacion.
(Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, 2019)

2.3 Vision.
En el 2030, Leiva Narifio, en la region Nororiente de Narifio, es un municipio en
paz, con vida saludable, multicultural, pluriétnico, reconocido por el
establecimiento de una economia propia, sostenible, sustentable y competitiva.

Leiva sera reconocido por su interconexion local, regional y nacional y por generar
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los espacios para la inclusion de los diversos grupos vulnerables, particularmente
de la mujer rural, por su comunidad participante de lo publico, que asume las
responsabilidades ciudadanas, ejerce sus derechos, comportandose solidariamente
y con tolerancia, promocionando una cultura de no violencia y de convivencia y
empoderados de su territorio y del medio ambiente. (Alcaldia Municipal de Leiva
Narifio, 2019)

2.4 Organigrama.

Figura 1 Estructura Organizacional del Municipio de Leiva Narifio.

I Alcalde
Oficina de Control Asesores de
Interno Despacho

LJ LJ LJ LJ L
Secretaria Secretaria Secretaria de Direccion
General y de de planeacidn e Local de
Gobierno Hacienda Infraestructura Salud
Comisaria Desrrollo Inspeccion " Saneamiento
de Familia Comunitario de Policia Ambiental
Deporte y
Recreacion

Nota. Organizacion jerarquica de las dependencias de la alcaldia municipal de Leiva Narifio. Tomada de

(Alcaldia municipal de Leiva Narifio, 2020)

3  Situacion en estudio del problema.
3.1 Planteamiento del Problema.
Se realiz6 una investigacion en La Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, con el fin de
establecer las problemaéticas que enfrenta la entidad, la cual arrojo que si bien la Alcaldia cuenta

con un manual de procedimientos, estos se encuentran dirigidos hacia los procesos estratégicos,
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misionales, de apoyo y de evaluacion, por lo tanto, la entidad no cuenta con un manual enfocado
en los procesos para el manejo de los activos fijos, lo que ocasiona que los procesos no se realicen
de manera adecuada y bajo los lineamientos establecidos por los entes gubernamentales y normas
de la contaduria general de la nacion (CGN). Lo anterior llevé a considerar la importancia del
disefio de un manual de procedimientos, en el que se plasme las instrucciones, responsabilidades,
leyes, normas y decretos que regulan el adecuado tratamiento de los activos fijos en una entidad
publica.
3.2 Pregunta Problema.

¢Cudles son los procedimientos para un adecuado proceso de adquisicion, registro y control
de Propiedad planta y equipo de La Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, segun la normatividad

vigente del sector publico?

4 Objetivos.

4.1 Objetivos Generales.
Proyectar un manual de procedimientos para una adecuada adquisicion, registro y control
de Propiedad, Planta y Equipo (PPyE) de la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, en base a la

normatividad vigente del sector publico.

4.2 Objetivos Especificos.
» Recolectar y evaluar la informacion que presenta La Alcaldia Municipal de Leiva
Narifio, con el fin de conocer los procesos de adquisicion, registro y control de
PPYE.
» Disefio y analisis de los procedimientos a través de técnicas las cuales permitiran

mejorar o redisefiar los procesos.
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» Estructurar un manual de procedimiento para propiedad, planta y equipo de la

Alcaldia Municipal de Leiva Narifio.

5 Justificacion.

El disefio de un manual de procedimientos busca ser una herramienta en la que se describa
de manera especifica las actividades a realizar, las personas encargadas, las normas que regulan,
definiciones, procesos y diagrama de flujo. EI manual facilita la interpretacién de los procesos para
aquellas personas que requieran hacer uso del mismo.

La falta de un manual de procedimientos en una entidad genera poca compresion, errores
y demoras en los procesos, por lo anterior, surge la necesidad de plasmar los adecuados
procedimientos que la Contaduria General de la Nacion junto al Gobierno Nacional ha estipulado,
a partir de ahi, adoptar los lineamientos que permitan efectuar los procesos de adquisicion, registro
y control de propiedad planta y equipo en la entidad publica.

El desarrollo de la pasantia en la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, permite aplicar los
conocimientos adquiridos en la carrera de contaduria publica en el mundo real; asimismo, se
adquiere nuevos conocimientos en el area de las entidades publicas como lo son; normas,
procedimientos, entidades reguladoras y en general el funcionamiento de las diferentes

dependencias de la entidad.

6 Marco de Referencia.
6.1 Antecedentes de la Investigacion.
6.1.1 Internacionales.
Se realizé una busqueda de antecedentes semejantes al desarrollo de la pasantia con el fin

de explorar las diferentes investigaciones y sus respectivos resultados.
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Tesis 1: “Diagnostico del manual de procedimientos contables en las municipalidades de
la regién Cusco, periodo 2014 -2015”

Se Realiza una investigacion que se enfocé en establecer el grado de implementacion del
manual de procedimientos en una region, especificamente en la region de Cusco, en dicha
investigacion arrojo que de las 128 municipalidades solo el 3,1% que equivale a 4 cuentan con un
manual de procedimientos contables; cabe aclarar que estas no cumplen en su totalidad con lo
estipulado dentro del documento, lo que ocasiona una calificacion regular. Lo anterior concluye
que el 96,8% no cuentan con un manual de procedimientos contables, es decir que en cuanto a la
region de Cusco se obtiene una calificacion baja (Pino, 2016).

La implementacion y adopcion de un manual de procedimientos en una entidad permite
que exista un control en los diferentes procesos que se realiza, por lo tanto, es importante que cada
organizacion elabore un manual de procesos contables con el fin de obtener mejores resultados y
en el caso de las regiones de Cusco obtengan una mejor calificacién en el manejo de sus procesos
contables.

6.1.2 Nacionales.
Pasantia: “Formulacion de Manuales de Procedimientos Contables para el Centro Comercial
Terraplaza”

El objetivo de la pasantia se orientd en formular un manual de
procedimientos contables, para las cuentas, por cobrar, por pagar, conciliaciones
bancarias y caja menor. Al realizar el diagndstico de la situacién del centro
comercial Terraplaza se evidencio, que no existe trazabilidad en las operaciones,
ocasionando que no se cumpla con los principios de fiabilidad, comparabilidad y

uniformidad en la informacion de la entidad, por este motivo fue de gran
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importancia la formulacion de un manual de procedimientos; puesto que, €S una
herramienta que sirve de guia a las personas encargadas de realizar los procesos,
proporcionando confiabilidad en el desempefio del centro comercial (Oquendo,

2019).

6.2 Marco Teorico.
6.2.1 Teoria de la Administracion.

Fayol (1916), como principal impulsador de la teoria administrativa. Se enfocé en estudiar
las empresas en el ambito de direccion, para el autor, hay funciones basicas que debe tener una
organizacion como; funciones técnicas, comerciales, de seguridad, financieras, de contabilidad y
administrativas, pues generan eficiencia dentro de la entidad. Una de las funciones mas
importantes es la administrativa, como bien sabemos el talento humano es esencial en una
organizacion, pues genera mejores resultados en el desarrollo de las actividades, por lo anterior la
funcion administrativa obra por el talento humano de una entidad. De igual manera, en la funcién
administrativa se detalla aquellas funciones que como directivos de una organizacion se deben
seguir para una adecuada administracion, entre las funciones se encuentra; planear, organizar,
dirigir, coordinar y controlar.

Ahora bien, Fayol (1916), menciona catorce principios que ha implementado en
organizaciones, entre ellos se encuentra: “la division del trabajo, autoridad, disciplina, unidad de
mando, unidad de direccion, remuneracion personal, subordinacion del interés individual al interés
general, centralizacion, jerarquia, orden, equidad, estabilidad personal, iniciativa y espiritu de
grupo”. En resumen, estos principios se basan en la importancia de contar con factores que
impulsen al mejoramiento administrativo de una organizacién. Uno de los factores es la creacion

de una estructura jerarquica, en el que se plasme de manera ordenada los cargos que existen en la
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organizacion, un principio de gran impacto para las organizaciones es la divisién del trabajo,
consiste en producir mas y mejor con el mismo esfuerzo, generando asi, la especializacién en una
determinada actividad; asimismo, Fayol, reconoce la importancia del trabajo en equipo para un
buen ambiente laboral, pues es primordial trabajar en conjunto para el beneficio general de la
administracion antes que el individual, también es preciso que los lideres generen confianza y
libertad en el personal para que realicen una serie de procesos que conlleven al buen desempefio
de las actividades. Por ultimo y no menos importante, dentro de los principios se encuentra la
remuneracion personal, que indica la importancia de darle valor al desempefio de los trabajadores
en sus funciones, que, de acuerdo a sus actividades y aportes a la organizacion, se pagara una
remuneracion economica denominada salario.

6.2.2 Manual de procedimientos.

En el transcurso del tiempo se ha evidenciado que las organizaciones en todo el mundo
efectlan las actividades mediante procesos, creando asi la necesidad de llevar un control en cada
uno de ellos, con el fin de desarrollarlos de manera eficiente. El control interno a través de la
implementacion de manuales de procedimientos busca apoyar y guiar al personal en cada uno de
las operaciones de la entidad, facilitando asi, la comunicacion e interpretacion de los
procedimientos, politicas, responsabilidades, objetivos y alcances, lo que fortalece la gestion en la
entidad. (Vivanco, 2017)

Por otro lado, Alvarez (1996) define a los manuales de procedimientos como “Una
herramienta eficaz para transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la
tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un tema” es asi que los manuales permiten a una
organizacion realizar los procesos de acuerdo a lo establecido, generando asi solidez y estabilidad.

La mayoria de empresas pequefias, cuentan con un solo manual de procedimientos, en el caso de
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las empresas de mayor tamaro, se recomienda el disefio de un manual de procedimientos por cada
area, de acuerdo a las actividades que se realicen, obteniendo un mejor control en la organizacion.
6.2.2.1. Objetivos.

Entre los objetivos de un manual de procedimientos se encuentra el de informar a los
interesados de manera detallada la responsabilidad, normas que regulan los procesos y los
procedimientos para realizar adecuadamente una determinada actividad, lo descrito
anteriormente facilita la capacitacion a nuevos empleados, pues sirve de guia para el
cumplimiento de lo pactado con la entidad, igualmente minimizar los errores en la ejecucion de
los procesos. (Herrera, 2007)

6.2.2.2. Contenido de un manual de procedimientos.

Un manual de procedimientos estd compuesto por elementos necesarios para la respectiva

identificacion y comprension. A continuacion, se detalla los items que contiene un manual.

Figura2 Contenido del manual de procedimientos.

» Este documento debe incorporar |a siguiente informacion: logotipo v nombre oficial de la organizacion.

* Relacidn de los capltulos y pdginas correspondientes que forman parte del documento.

» Relacidn de los capitulos v pdginas correspondientes gue forman parte del documento.,

* Esfera de accidn que cubren los procedimientos.

* Lista de conceptos de cardcter técnico relacionados con el contenido y técnicas de elaboracidn de los manuales de
procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o consulta. Procedimiento general para la elaboracidén de manuales
b MIN I EtVOS.

*Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en cualquiera de sus fases.

*Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones gue se realizan en un
procedimiento, explicando en qué consisten, cudndo, cdmo, donde, con qué, y cudnto tiempo se hacen, sefialando los
responsables de llevarlas a cabo.

#Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como
apéndices.

sRepresentacion grifica de la sucesién en que se realizan las operaciones de un procedimients yifo el recorrido de formas o N
materiales, en donde se muestran las unidades administrativas [procedimiento general), o los puestos gue intervienen
(procedimiento detallado), en cada operacion descrita.

i

L ICICCIC GG K 4
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Nota. Elementos que conforman un manual de procedimientos Tomada de (Fundacion Wikipedia, 2016

citado en Vergara, 2017).

6.2.3. Adquisicion de Propiedad, Planta y Equipo.

El gobierno nacional, a través del Decreto 4170, (2011) crea La Agencia Nacional de
contratacion publica — Colombia Compra Eficiente, con el fin de definir que los procesos de
compra y contratacion de bienes, obras o servicios se realicen de manera eficiente de acuerdo
a los lineamientos establecidos. Por su parte el articulo 3 advierte que; una de sus funciones
es el de “brindar apoyo a las entidades territoriales para la adecuada aplicacion de las politicas,
instrumentos y herramientas en materia de compras y contratacion publicas”, de esta manera
se establece que las entidades estatales deben disefiar un plan anual de adquisiciones en él, se
disefia la lista de aquellos bienes, obras o servicios que las diferentes areas necesitan para
cumplir con sus actividades; adicionalmente, se describe el valor que se estima tendra el
contrato y asi iniciar la etapa contractual de adquirir el bien de propiedad planta y equipo. Es
importante aclarar que de acuerdo al Decreto 1510, articulo.5 (2013) “el plan anual de
adquisiciones no obliga a las entidades estatales a efectuar los procesos de adquisicion que
en él se enumeran”, por el contrario, le da la potestad a la entidad de adquirir los bienes que
crea necesarios, hay que mencionar que el Plan Anual de Adquisiciones debe ser publicado
en las paginas establecidas por Colombia Compra Eficiente como la pagina web y Secop.

6.2.3 Registro de propiedad, planta y equipo.
El manejo contable de propiedad, planta y equipo en entidades publicas estan regidas por
la NISCP 17, adicionalmente por el manual de politicas contables de la Alcaldia Municipal de

Leiva Narifio. Es asi que para el adecuado tratamiento contable es importante tener en cuenta:
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Reconocimiento: La Alcaldia Municipal de Leiva Narifio reconoce un elemento como
propiedad, planta y equipo en el momento que se espere beneficios econémicos o que preste un
servicio potencial para la organizacion (Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, 2017, p. 37)

Medicion inicial: Los elementos de propiedad, planta y equipo se debe medir de forma
inicial al costo, el cual se compone del precio de adquisicion, aranceles que se han establecido
debido a importacién, impuesto indirectos que no sean recuperables, adicionalmente todos los
costos que se incurran para ponerlo en funcionamiento. Si un activo de propiedad, planta y equipo
se adquiere por un costo nulo o insignificante, su costo se mide de acuerdo al valor razonable en
el momento de la adquisicion (Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, 2017, p. 39)

Medicion posterior: Después de realizar el reconocimiento inicial, “el reconocimiento
posterior se determina por el costo menos la depreciacion acumulados o perdidas por deterioro”
(Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, 2017, p. 41)

6.2.4 Control de propiedad, planta y equipo.

El control es parte fundamental en una entidad, puesto que a traves de herramientas
permiten salvaguardar los activos de la organizacion. Por lo anterior, la Ley 87, (1993) ha definido
al control interno como “el sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los
planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion
adoptados por una entidad” de esta manera una organizacion realiza las actividades, operaciones
y actuaciones conforme a lo establecido en las normas legales vigentes.

Para realizar un control interno es importante evaluar la situacién actual de la organizacion
frente a los procesos que realiza, para el caso en particular los procesos en el manejo de los bienes
de propiedad, planta y equipo, pues se espera que, mediante el disefio de un manual de

procedimientos, la entidad obtenga un mejor control de sus bienes.
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En la seccion del control de propiedad, planta y quipo, se ilustrara los procedimientos de
ingreso y salida de almacén, inventario fisico, depreciacion y baja de los bienes. Esta seccidon tiene
como finalidad generar efectividad en los procesos, que a través de un monitoreo se busca
informacién que conlleve a ejecutar mantenimientos preventivos de todos los bienes de propiedad,
planta y equipo y asi disminuir pérdida total de un bien.

6.3 Marco Legal.
6.3.1 Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publica (NICSP).

El consejo de normas internacionales de contabilidad del sector publico (IPSASB), trabaja
para mejorar la informacion financiera del sector publico en todos los paises, por ello, se cred las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP), las cuales se enfocan en las
entidades del gobierno y otras entidades del sector publico no financieras. Segun el Instituto
Nacional de Contadores [INCP] (2016), estas normas tienen como objetivo “lograr reflejar total
transparencia con relacion al &mbito financiero de las entidades publicas” con el fin de generar
informacion util que contribuyan a la toma decision.

IPSASB, ha emitido un manual de pronunciamientos contables internacionales del sector
publico, en el que se plasma las normas para realizar el adecuado reconocimiento, medicion,
presentacion y revelacion; adicionalmente, “El IPSASB recomienda la adopcion de las NICSP y
la armonizacion de los requerimientos nacionales con las NICSP” (Consejo Internacional de
Contabilidad del Sector Publico, s.f, p.1) dado que permite aumentar la calidad y comparabilidad
de la informacidn financiera en los sectores publicos.

6.3.2 NICSP 17 Propiedad, Planta y Equipo (PPyE).
La NICSP 17, fue emitida en el afio 2006 por el Consejo Internacional de Contabilidad del

Sector Puablico (s.f), p.367 se realizé a partir de la Norma Internacional de Contabilidad (NIC) 16.
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El objetivo de la NICSP 17 es definir el tratamiento contable, vida util, cargos por depreciacion y
las péerdidas que sufre los activos por el deterioro. De esta manera, los usuarios de la informacion
logran comprender cuél es la inversion que tiene la entidad publica en propiedad, planta y equipo.
6.3.3 Decreto 4170 de 2011.

Considera que; es una necesidad la existencia de lineamientos que permita realizar todos
los procesos de compra y de contratacion para generar transparencia en la gestion y ejecucion de
los recursos, es por esto que; se cred la Agencia Nacional de Contratacién publica -Compra
Eficiente, con el fin de

...Desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas orientadas a la
organizacion y articulacion, de los participes en los procesos de compras y
contratacion publica, con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y
optimizacion de los recursos del Estado (Decreto 4170, 2011)
6.3.4 Decreto 1510 de 2013.

De acuerdo con el Decreto 1510 (2013), El Gobierno Nacional regula el sistema de compra
y contratacion publica, pues es “esencial para la aplicacion de los principios del buen gobierno y
el cumplimiento de los fines del Estado, tiene como funcion materializar las politicas publicas”

Para regulacion de los procesos de compra y contratacion el Decreto 1510 (2013) detalla
los participes de la contratacion, las definiciones de los términos con el fin de una mejor
comprension, los procesos a desarrollar para la creacion del plan anual de adquisiciones;
adicionalmente, se describe los requisitos e informacidn pertinente para aquellos proponentes
interesados en realizar procesos de contratacion, pues la entidad debe evaluar que los oferentes

cumplan con la parte legal, comercial y financiera; ademas, ilustra los procesos de planeacién en
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el que se detalla: el motivo de llevar a cabo el contrato, estudios, recursos, modo de seleccién,

tipos de contrato y demas procesos necesarios para compra y contratacion publica.

6.4 Marco conceptual.
6.4.1 Manual.

Segun los autores, Asanza et al. (2016) un manual “se trata de una guia que ayuda a
entender el funcionamiento de algo, o bien que educa a los lectores acerca de un tema de forma
ordenada y concisa” en otras palabras es una herramienta que transmite conocimientos a través de
instrucciones las cuales conlleven a realizar adecuadamente una actividad.

Existe una variedad de manuales que aportan beneficios, ejemplo de ello son los manuales
de instrucciones que se emplean para utilizar un producto; de igual manera, se encuentra los
manuales de procedimientos administrativos, los cuales son creados para desarrollar las funciones
designadas en una organizacion, estos manuales aportan ventaja, pues se establece politicas,
procedimientos, responsabilidades, alcance y objetivos que se requieren para el cumplimiento de
las actividades.

6.4.2 Propiedad, planta y equipo.

Son aquellos activos tangibles que tiene una empresa, los cuales son utilizados para el
desarrollo de las actividades ya sea para uso productivo, servicio o administrativo. El tiempo
estimado para el uso de la propiedad, planta y equipo debe ser igual o superior a un afio.
(SuperContable, s.f)

En caso de que una entidad adquiera un bien que se considere parte de propiedad, planta y
equipo, pero no se espere ser utilizado en un periodo inferior a un afio, no se considera como un

activo, sino como un gasto, el cual hace parte del estado de resultado de la entidad.
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Para las entidades del sector publico como la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, la
normatividad contable que se debe aplicar es la NICSP 17 para propiedad, planta y equipo.
6.4.3 Diagrama de flujo.

Es una manera de representar graficamente una serie de procesos en la que se explica de
manera detallada los pasos a seguir para realizar una actividad, lo que permite una mejor
comprension. Esta herramienta es una parte fundamental en el desarrollo de nuevos
procedimientos, por su simplicidad mediante gréaficos logra ahorrar explicaciones. (Alvarez, 1996)

Los diagramas de flujo estan compuestos de rectangulos, évalos, diamantes y otras figuras
estipuladas para precisar el tipo de pasos; asimismo, se emplea flechas que se conectan con los

gréficos para establecer la secuencia de cada proceso.
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Figura 3 Simbolos de diagrama de flujo.

Diagrama Concepto
Proceso. ldentifica una actividad u operacion que debe desarrollarse dentro de un
presentimients

Documento. Representa un documento en fisico que genera, recibe y procesa
[modifica, consulta revisa). El nombes o codigo del documenio se coloca denfro del
simbolo.

Decision. Fepresenta la bifurcacion de wn proceso en dos dependisndo de
determinada condicion.

Lineas de flujo. Simbokza el senfido o fiujo de la informacion; representa una via del
proceso que conecta a sus elementos

Conectores. Represenfan las conexionsg enfre elemenfos de wun mismo
procedimiento. Se utiliza para indicar la confinuacion del proceso en el diagrama de
fiujo.

Procesoes Alternativos. Indica que dos procesos ocurren a la vez quiere decir que
zon aliemativos.

Inicio o Final de un proceso
Almacenamiento Interno: Simboliza el archivo de la documentacion.
Retraso

Almacenamiento de dafos: Simboliza almacenamiento de datos

Nota. Figuras establecidas para realizar un diagrama de flujos en la entidad. Tomada de (Alcaldia

Municipal de Leiva Narifio, 2020)

7 Metodologia.
7.1 Disefio de Investigacion.

Para el desarrollo de la pasantia se utilizd la investigacion mixta, la cual se orientd en
analizar los procedimientos que realiza el personal encargado de los bienes de propiedad, planta y
equipo de la entidad, que a través del andlisis cuantitativo, permiten utilizar la encuesta como
herramienta para obtener informacion de los procesos de control que la entidad ha implementado

a las diferentes dependencias que tengan relacion con los activos de la entidad, por lo anterior se



28

utiliza tablas estadisticas para la tabulacion de los datos obtenidos y su respectivo analisis. Por otro
lado, el andlisis cualitativo se enfocd en realizar entrevistas a los directivos de la entidad
encargados del manejo de los bienes; adicionalmente, se aplica la observacién directa que permite
conocer los procedimientos que realizan las personas encargadas de la adquisicion, registro y
control de los bienes de propiedad, planta y equipo. Los andlisis descritos anteriormente, arrojan
informacién importante que permiten conocer la situacion actual de la organizacion y en el caso
de evidenciar irregularidades en los procesos, establecer los procedimientos adecuados en el
manejo de los activos de propiedad, planta y equipo.

7.2 Tipos de investigacion.

Para el desarrollo de la pasantia se baso en tipos de investigacion descriptiva, que se definen
a continuacion.

7.2.1 Descriptiva.

De acuerdo con Bernal, 2010, p. 113 “una de las funciones principales de la investigacion
descriptiva es la capacidad para seleccionar las caracteristicas fundamentales del objeto de estudio
y su descripcion detallada de las partes, categorias o clases de ese objeto”

Se utilizd la investigacion descriptiva con el fin de conocer la situacion actual y los
procesos que se realizan para la adquisicion, registro y control de los bienes de propiedad, planta
y equipo de la entidad publica, la informacion recolectada permite evidenciar las falencias que se
presentan al momento de desarrollar los procesos, con lo anterior se busca modificar aquellos

procedimientos erréneos y mejorarlos a través del disefio de un manual de procedimientos.
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7.3 Poblacion.

Considerando que La Alcaldia Municipal es una entidad que esta compuesta por varias
dependencias, se optd que la investigacion se centre en el area administrativa, dado que se obtiene
la informacion necesaria para la investigacion.

7.3.1 Muestra.

Para el estudio se tom6 como referencia a los 43 empleados del area administrativa de la
alcaldia municipal de Leiva Narifio.

7.4 Técnica de recoleccion de datos.

Para el desarrollo de la investigacion fue necesario utilizar técnicas como la entrevista,
encuestas y observacion directa, las cuales aportaron informacién para conocer los procesos que
se realizan en la entidad publica, en las que se obtiene conclusiones importantes para identificar
errores u omisiones en el manejo de los bienes de propiedad planta y equipo.

7.4.1 Encuesta.

“La encuesta es una técnica que utiliza un conjunto de procedimientos estandarizados de
investigacion mediante los cuales se recoge y analiza una serie de datos de una muestra de casos
representativa de una poblacion” (Casas et al., 2003).

Por lo anterior, la aplicacién de una encuesta cerrada dirigida a los empleados del area
administrativa que tengan una relacién con activos fijos de La Alcaldia Municipal, facilita obtener
informacion sobre el control de los bienes de propiedad, planta y equipo que la entidad ha
implementado para su manejo.

7.4.2 Entrevista.
Canales (2006), plantea que la entrevista es “la comunicacion interpersonal establecida

entre el investigador y el sujeto de estudio, a fin de obtener respuestas verbales a las interrogantes
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planteadas sobre el problema propuesto™. Se utilizé la entrevista como una herramienta para la
obtencion de informacion, la cual a través de preguntas ordenadas y redactadas se realiza a la
persona encargada de gestionar los recursos de la organizacién, la entrevista, al permitir un
acercamiento directo, arroja informacion acerca de los procedimientos que la alcaldia al ser una
entidad del estado, debe realizar de acuerdo a la normatividad vigente y las exigencias de los entes
regulatorios sobre el manejo de propiedad, planta y equipo.

7.4.3 Observacion directa.

Los autores, Hernandez et al, (2014) mencionan que la observacion directa “consiste en el
registro sistematico, valido y confiable de comportamientos o conducta”. ES asi que a través de
esta técnica se observa y recopila informacion sobre situaciones que se presentan dentro de la
entidad de los procesos de adquisicidn, registro y control de los activos fijos de propiedad, planta
y equipo. De esta manera se analiza el manejo que la entidad tiene de sus bienes. Para la

observacion fue fundamental el disefio de una guia.

7.5 Analisis de resultados.

7.5.1 Analisis de entrevista.

La entrevista fue dirigida al secretario general y de gobierno, Luis Carlos Chavez, el cual brindo
informacion importante para el desarrollo de la pasantia, a continuacién, se plasma los resultados
de la entrevista.

Se puede evidenciar que La Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, cuenta con un manual de
politicas contables, dentro de ellas se encuentra la seccion para propiedad, planta y equipo, donde
se ilustra las practicas contables para el reconocimiento, medicidn, revelacion y presentacion de
los hechos econdmicos; asimismo, la entidad presenta un manual de procedimientos para los

procesos estratégicos, misionales, apoyo Yy de evaluacion, con los respectivos flujogramas de cada
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proceso, para una mejor comprension. De la misma manera, al implementar la entrevista, el
secretario general y de gobierno, comenta que no existe un documento en el cual se plasme de
manera detallada los procedimientos para la adquisicién, registro y control de los bienes de
propiedad planta y equipo, los cuales son fundamentales para el manejo de los activos de la entidad.
Por otra parte, se pudo establecer que la entidad realiza un presupuesto planificado en el que se
incluye la adquisicién de los bienes de propiedad, planta y equipo, lo anterior permite que, al ser
aprobado los recursos, haya una asignacién para la compra de los bienes, necesarios para el
desarrollo de actividades de La Alcaldia Municipal.

Cabe resaltar que la entidad solicita todos los documentos que evidencie la compra de los
bienes de propiedad, planta y equipo, los cuales son importante para el debido proceso
administrativo y contable, entre estos documentos se encuentra soportes como lo son; contrato
para la compra, facturas, titulo de propiedad, entre otros, de esta manera se da seguridad de la
existencia de los bienes de la entidad. No obstante, la entidad no tiene un espacio fisico en el cual
se archive de manera adecuada los documentos especificamente de las adquisiciones de propiedad,
planta y equipo.

Adicionalmente, la entrevista arrojo que la entidad no tiene control de propiedad, planta y
equipo, puesto que no presenta un inventario de los bienes, lo que ocasiona el desconocimiento
del estado fisico y funcional de los mismos; ademas, ha generado que la entidad no realice los
procesos de depreciacion y baja del activo, los cuales hayan culminado su vida Util o se presente
perdida del bien.

También, se determin6 que la entidad, al momento de entregar el bien de propiedad, planta
y equipo, realiza un documento denominado acta de entrega-recepcion, con el fin de informar a la

persona la responsabilidad de hacer buen uso de los bienes de la entidad. Al finalizar su contrato
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la persona debe entregar el bien que tenia bajo su custodia, seguido de esto, la entidad verificara
el estado del bien y hard entrega del acta de paz y salvo.

Para concluir, el secretario de gobierno cree importante el disefio de un manual de
procedimientos en propiedad, planta y equipo, pues permitird desarrollar de manera eficaz y
eficiente los procesos para la adquisicion, registro y control.

7.5.2 Encuesta.

La encuesta se realiz6 a 43 empleados del &rea administrativa de la entidad, con el fin de

obtener informacion sobre el control que implementa la alcaldia en los bienes de propiedad, planta

y equipo que se encuentra al servicio del personal. Gracias a la encuesta se obtuvo:

Figura 4 Porcentaje del nimero de personas que conoce la existencia de un manual.

;Conoce usted si existe un manual de procedimientos para
PPYE?

12
28%

31
72%

si mNO

Fuente. Autoria propia.

De los 43 empleados de la entidad, el 72% que corresponde a 31 personas respondieron

gue no conocen la existencia de un manual de procedimientos para propiedad, planta y equipo.
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Figura5 Porcentaje del nimero de personas que tiene un bien a su cargo.

(Cuenta usted con algiin bien de la entidad para realizar sus
actividades?

NO; 0; 0%

=Sl mNO

Fuente. Autoria propia.

De acuerdo a la pregunta establecida, arrojo que; 43 personas que equivale al 100%

del personal encuestado, cuenta con algin bien de la entidad para realizar las actividades.

Figura 6 Porcentaje actas de entrega de un bien.

¢Se le realizo acta de entrega del bien bajo su
custodia?

=Si =NO

Fuente. Autoria propia.

El 74% de los encuestados que corresponden a 32 personas respondieron que no se les hizo
entrega de los bienes que estan a su cargo por medio de documento oficial. Asimismo, el 26% que

corresponde a 11 personas se les realizé entrega por medio de un documento.
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Figura 7 Porcentaje de los activos que la entidad le realizo dictamen.

(Realizan un dictamen del estado en que se encuentra el bien
bajo su custodia?

5 S mNO

Fuente. Autoria propia.

El 84% del personal encuestado, que corresponde a 36 personas, respondio que la entidad
no realiza un dictamen con el fin de conocer el estado real de los bienes que cada persona tiene
bajo su custodia, para el uso de las actividades. El 16% que corresponde a 7 personas si se les

realiz6 dictamen de los bienes que tienen a su cargo.

Figura 8 Porcentaje de los activos que la entidad le realizo mantenimiento preventivo.

¢Se hace mantenimiento preventivo de los bienes
bajo su custodia?

=S| =NO

Fuente. Autoria propia.

El 67% del personal contesto que; los bienes bajo su custodia, la entidad realizo

mantenimiento preventivo, con el fin de prevenir dafios futuros. Por otro lado, el 33% de los
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encuestados se refiere a que los bienes que tiene para su servicio no se hizo el respectivo

mantenimiento preventivo.

Figura9 Porcentaje de personas que tiene conocimientos de los procedimientos en caso de dafio de un activo.

;Conoce el procedimiento a seguir en caso de dafio o extravid
de PPYE?

5 Sl mNO

Fuente. Autoria propia.

El 58% del personal de la alcaldia conoce los procedimientos en caso de que se presente

dafo o perdida del bien que tenga bajo su custodia, lo que permite hacer un control de los mismos.

Figura 10 Porcentaje de personas que han sido capacitadas para el control, manejo y cuidado de un activo.

;Se le ha brindado capacitacion para el control. manejo y
cuidado de PPYE?

5 Si mNO

Fuente. Autoria propia.
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El 81% de los encuestados manifiestan que la entidad no ha brindado capacitacion para el
adecuado control, manejo y cuidado de propiedad, planta y equipo, mientras que el 19% manifiesta

que la entidad si ha realizado dichas capacitaciones.

Figura 11 Porcentaje de documentos que la entidad realiza en el momento de trasladar un bien

(Cuando se realiza un traslado del bien bajo su custodia a otra
persona o dependencia se le informa mediante documento?

=S BNO

Fuente. Autoria propia.

El 88% de los encuestados manifiesta que cuando se realiza un traslado de los bienes que
se encuentran en su dependencia no se le informa por medio de documento, adicionalmente dicen
que solo se les informa verbalmente, solo el 12% del personal dice que si se informa por documento

escrito.
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Figura 12 Porcentaje de actas de entrega de un activo.

En el momento de hacer un cambio de bien ;Se le hace un acta
de entrega?

= S{ mNO

Fuente. Autoria propia.

El 58% informa que al momento de que la entidad le entregan el bien no se le hace un acta
de entrega, por el contrario, el 42% del personal manifiesta que si se le hace acta de entrega del

bien que tendra bajo su custodia para el desarrollo de sus actividades.

Figura 13. Porcentaje de entrega del bien al finalizar contrato.

(Cuéndo termina su contrato realiza entrega del bien con
especificaciones, caracteristicas y estado actual del bien bajo su
custodia?

=S mNO

Fuente. Autoria propia.
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El 72% del personal al momento de la finalizacion de su contrato realiza la entrega del bien
con todas las caracteristicas y el estado en que se encuentra los bienes y solo el 28% que equivale
a 12 personas no realizan la entrega de los bienes mediante documento con las especificaciones

correspondientes.

Figura 14. Porcentaje de personas que cree necesario de un manual de procedimientos de PPyE.

(Cree usted necesario el disefio de unmanual de
procedimientos de propiedad planta y equipo?

0; 0%

1S mNO

Fuente. Autoria propia.

El 100% del personal de la entidad cree necesario el disefio de un manual de
procedimientos para propiedad, planta y equipo, ya que permitira un control y que los procesos se
realicen de manera adecuada.

Segun la encuesta que se realizé al personal del area administrativa de la alcaldia municipal
de Leiva Narifio, las respuestas oportuno el desarrollo de la pasantia. Anteriormente, se realiz6 un
andlisis de cada una de las preguntas de la encuesta.
7.5.2.1 Analisis encuesta.

Se evidencia de las 43 personas encuestadas el 72% respondieron que no saben de la existencia de

un manual de procedimientos para propiedad planta y equipo y el 28% respondieron que si conocen
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de la existencia del mismo, cabe aclarar que en estos momentos no existe dicho manual para
propiedad planta y equipo, se les consulté de manera verbal respecto a su respuesta y mencionaron
que tienen conocimiento sobre la existencia de un manual de procedimiento y asumen que dentro
de €l se encuentra una seccion para propiedad, planta y equipo, es por esto que, fue importante
aclarar que por el momento no hay un manual de procedimiento para propiedad planta y equipo,
pero que se encuentra en proceso de desarrollo.

El disefio de un manual de procedimientos para propiedad, planta y equipo es fundamental,
pues todo el personal cuenta con un bien para el desarrollo de sus actividades, donde a las preguntas
sobre ¢si se le hace acta de entrega, dictamen, mantenimientos correctivos y preventivos? Un gran
porcentaje respondieron de forma negativa. Lo anterior concluye que no hay un control de
propiedad, planta y equipo, el cual es necesario para una buena administracion, conocimiento del
lugar, persona y dependencia. Tener un adecuado control traera beneficios para la entidad, puesto
que, conocerd el estado real del bien, evitard perdidas, facilitard hacer inventarios, entre otros.
Cabe aclarar que el personal que respondi6 de manera afirmativa, son aquellas que han
desarrollado algun tipo de actividades en anteriores administraciones, donde si se ha realizado
algunos procedimientos descritos anteriormente.

Por ultimo, el personal cree importante el disefio de un manual de procedimientos para
propiedad, planta y equipo, dado que mejorara los procesos de las actividades que deben
desarrollar, igualmente su desempefio en la entidad, es significativo mencionar que la mayoria de
las personas que desempefian alguna actividad en la entidad, cuentan con contratos por prestacion
de servicios, por lo tanto, al momento de cumplir con las actividades designadas o se elige un

nuevo alcalde, los contratistas en la mayoria de los casos cambian. Por lo anterior se concluye que
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contar con un manual de procedimientos genera confianza, pues sirve de apoyo a aquellas personas
que desempefien alguna actividad que tengan relacion con los bienes de PPYE.
7.5.3 Observacion directa.

La guia de observacion directa brindo informacién acerca de los eventos que se presentan
en la entidad, entre ellos se dio a conocer que los bienes de propiedad, planta y equipo no se
encuentran organizados en el area de almacén, debido al poco espacio del area designada para el
respectivo almacenamiento de los bienes, ocasionando desconocimiento de la ubicacion y orden
de los bienes de la entidad. Por otra parte, se evidencié que la persona encargada del manejo de
almacén realiza actas de entrega de los bienes de propiedad, planta y equipo solo de los devolutivos
de almacén; por el contrario, para los bienes catalogados como bienes de uso no devolutivos, es
decir que se encuentran al uso permanente para el desarrollo de las actividades no se realiza acta
de entrega que describa el bien y el estado en que se encuentra y la designacion a la persona
encargada.

La entidad no realiza el proceso de inventario de los bienes de propiedad, planta y equipo,
lo que conlleva a no obtener una informacion actualizada a cerca de los bienes de la entidad, es
por esto que, no se ejecuta los procesos de depreciacion y baja de los activos cuando sea necesario.
Cabe mencionar gue los entes reguladores solicitan los informes en los que se detalle los procesos
anteriormente mencionados con el fin de que la informacion de la entidad sea fiel y oportuna para
la toma de decisiones.

Por dltimo, se establece que la entidad cuenta con un software contable denominado
Compuconta para el registro de la adquisicion de los bienes, si bien este software brinda la opcion
para obtener una lista del inventario de los bienes, solo permite realizar los procesos

administrativos y contables basicos, lo anterior se presenta porque la entidad no cuenta con la
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licencia habilitada para hacer uso de la opcién de inventario, lo que concluye que no se cuenta con
un sistema para los activos de propiedad planta y equipo, para una adecuada gestion y control de

los bienes de la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio.
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POLITICAS CONTABLES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO.

De acuerdo con la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio (2017), la entidad publica reconoce

como propiedad, planta y equipo aquellos activos que cumplan con las siguientes condiciones:

v Los activos que se ocupen para la produccion o suministro de bienes, la prestacion

de servicios y uso administrativo.

v Bienes que se usen para arrendamiento y que genere ingresos.

v’ Bienes adquiridos sin la intencion de venderlos y se espere usarlo por mas de un

afio. (p.37)

Asimismo, la entidad publica reconoce a propiedad, planta y equipo segn su materialidad,

COmo se expresa en siguiente tabla:

Figura 15. Tipo de PPyE.

TIPO DE PPYE POLITICA
v Terrenos Se activan
v Plantas productoras _ )
v Construcciones en curso. Edificaciones. independiente
v Plantas, ductos v tineles. Redes, lineas v cables i
del valor
v Maquinaria y equipo. Equipo médico cientifico. Se activan
Vv Muebles, enseres v equipo de oficina. Equipos de comunicacion y
computacion. cuando el
v Equipos de transporte, traccidn v elevacidn, al
v Equipos de comedor, cocina, despensa v hoteleria. vator sea
superior a 50
UvT*

Nota. Tipo de PPyE de la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio. Tomada de (Manual de Politicas Contables

de Leiva Narifio, 2017)
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Introduccion.

Se elabora el manual de procedimientos para la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio,
cumpliendo con lo estipulado en la Constitucion Politica de Colombia, articulo. 269 (1991) que
decreta; “las entidades publicas, las autoridades correspondientes, estan obligadas a disefiar y
aplicar, segun su naturaleza de sus funciones, métodos, modelos y procedimientos de control
interno de conformidad con lo que disponga la ley”. Por lo anterior se disefia el manual de
procedimientos para la adquisicion, registro y control de los bienes de propiedad, planta y equipo,
especificamente los bienes muebles de la entidad, como los son equipo de oficina, equipo de
comunicacion y computacion. Con el fin de proporcionar informacién para aquellas personas que
requieran hacer uso del manual, en la ejecucidn de sus actividades.

El manual de procedimientos se disefia, a través de leyes, normas y decretos establecidos
por ley, de esta manera se utiliza EI Manual de Politicas Contables de la Alcaldia Municipal de
Leiva Narifio, donde se establece el Reconocimiento, identificacion, clasificacion y registro de
propiedad planta y equipo, el cual se elabor6 de acuerdo a las Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Pablico (NICSP).

En el caso de adquisicion de propiedad, planta y equipo, los procedimientos se
implementaron con base en los lineamientos de la Agencia Nacional de contratacién Pablica y el
sistema de compras, los cuales estipulan los procedimientos y las plataformas electronicas (SECOP

I, SECOP I1), que permiten la compra de los bienes de la entidad.
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Para los procesos de control de los bienes de propiedad, planta y equipo se tuvo en cuenta;
la entrada y salida de los bienes al area de almacén, inventario, depreciacion y la respectiva baja
de bienes que cumplieron su vida util. Es fundamental que la entidad lleve un control de los activos
de PPyE, en razon de que a través de él se obtiene informacion del estado de los bienes necesarios
para la toma de decisiones.

Objetivo.

Establecer lineamientos que permitan guiar a las personas encargadas de los
procedimientos de adquisicidn, registro y control de los bienes de propiedad, planta y equipo para
el desarrollo de sus actividades.

Alcance.

El manual de procedimientos inicia desde la necesidad de adquirir el bien, la respectiva
adquisicion, posteriormente el registro en el software contable de la entidad. Por ultimo, el control
de los bienes, que comprende la entrada y salida de almaceén, inventario, depreciacion y baja de
los bienes de propiedad, planta y equipo.

Marco Legal.

El disefio del manual de procedimientos de la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, se
realizé de acuerdo a los parametros establecidos para las entidades publicas.

- Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la

Administraciéon PUBLICA.
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Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica.

Decreto 1510 de 2013 capitulo IV. Por el cual se reglamenta el sistema de compras
y contratacion publica™

Resolucién 356 de 2007, de la Contaduria General de la Nacién, por la cual se

adopta el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Pablica.



47

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE LEIVA NARINO

Fecha: 2022

Version 01

PROCEDIMIENTOS



48

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE LEIVA NARINO

Fecha: 2022

Version 01

ADQUISICION DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE

PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO.
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ADQUISICION DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Alcance: Inicia con la identificacion de la necesidad de adquirir el activo y termina con el

recibimiento del bien de propiedad, planta y equipo.

Referencias:

v

v

Ley 80 de 1993, Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica.

Ley 1150 de 2007. Medidas para la eficiencia y transparencia en la ley 80 de 1993.
Decreto 1510 de 2013 capitulo 1V. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacion publica

Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.

Responsabilidades:

Dependencia solicitante: Solicitar por documento escrito la necesidad de adquirir el
bien para el desarrollo de las actividades.

Secretario de planeacién: Aprobar la solicitud de adquirir el bien.

Secretaria General y de Gobierno: Realizar los procesos de revision y analisis de
estudios previos, recepcion de observaciones, recepcion de contratos y publicacion en
las respectivas plataformas (SECOP I, SECOP II).

Secretaria de Hacienda: Emitir certificados presupuestales, revisar documentos

(informes, facturas) y generar del respectivo orden de pago.
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ADQUISICION DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Definiciones:

v

Plan anual de adquisiciones (PAA): De acuerdo con el Decreto 1510, (2013) es un
instrumento que permite a las entidades estatales identificar, registrar y divulgar las
necesidades de bienes, obras y servicios, lo que facilita la comunicacién para que los
proveedores interesados en suplir dichas necesidades, participen de estos procesos de
adquisiciones que hacen las entidades.

Menor cuantia: Es el monto limite que se designa a las entidades estatales para realizar
procesos de contratacion, se establece de acuerdo al presupuesto anual de la entidad.
(Funcidn Publica, s.1)

Minima cuantia: Corresponde el 10 % del monto de la menor cuantia.

Estudios previos: Son aquellos soportes necesarios para desarrollar los pliegos de
condiciones, lo anterior permite al proponente identificar las exigencias para cumplir
con las necesidades que presenta la entidad, en el estudio previo se describen, las
necesidades de la entidad, descripcion del objeto a contratar, modalidad de seleccion y
valor estimado del contrato. (Decreto 2474, 2008, articulo. 3)

Sistema electronico para la contratacion publica (SECOP): Sistema electronico que
tiene como objetivo publicitar todos los procesos contractuales de las entidades
estatales, generando asi interaccion entre las entidades contratantes, contratistas,

comunidad y 6rganos de control. (Ley 1150, 2007, articulo. 3)
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ADQUISICION DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): Documento que permite la
apropiacion presupuestal, lo que asegura la existencia del rubro para cumplir con
compromisos, garantizando el gasto (Mufioz, 2020).

Procedimientos para la adquisicion de propiedad, planta y equipo.

Se solicita por escrito a cada dependencia, realizar un documento con la descripcion de
los bienes de propiedad, planta y equipo, que se requieran para desarrollar las
actividades.

Recibir los documentos que cada dependencia realizd con los requerimientos
anteriormente mencionados.

Analizar cada solicitud requerida, con el fin de emitir respuesta.

Aceptar o rechazar la peticion de compra del bien.

Disefio del plan anual de adquisicion para la seccidn de bienes: propiedad, planta y
equipo.

Publicar el plan anual de adquisicion en el sistema electronico de contratacién pablica
(SECORP 11). De igual manera, en la pagina de Funcion publica. Plazo maximo 31 de

enero de cada afo.

Realizar el proceso de etapa contractual para la compra del bien:

Verificar que el bien que se desea adquirir se encuentre en el plan anual de adquisicion.
Realizar memorando en el cual se solicite disponibilidad presupuestal para la

adquisicion de propiedad, planta y equipo.
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ADQUISICION DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Aprobar o rechazar la disponibilidad presupuestal.

Emitir el certificado de disponibilidad presupuestal.

Realizar los estudios previos, estudios de sector, estudios de mercado y analisis de
riesgo del bien a adquirir.

Efectuar el pliego de condiciones.

Realizar la invitacion pablica para el proceso de contratacion.

Subir la invitacion publica a SECOP.

Recibir las propuestas de los proponentes con la documentacion pertinente.

Analizar la documentacion y propuesta que realiza los proponentes.

Emitir el informe de verificacion.

Examinar que el proponente cumpla con todos los requisitos establecidos por la ley y
que no presente inhabilidad o incompatibilidad para el desarrollo del proceso
contractual.

Adjudicar o declarar desierto el proceso de seleccion.

Elaborar contrato y publicar en Secop.

Revision, visto bueno y remision de contrato.

Remision expedientes para elaboracion de actas.

Elaboracion de las actas de inicio de contrato para la adquisicion de propiedad, planta
y equipo.

Recibir el bien adquirido de PPYE.

Verificar estado del bien entregado.
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ADQUISICION DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Recibir facturas emitidas por el proponente.
Emitir comprobante de pago.

Gestionar el respectivo pago.
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ADQUISICION DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Figura 16. Diagrama de flujo de adquisicion de PPYE
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REGISTRO DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE

PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO.
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REGISTRO DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Alcance: Empieza con la entrega de documento que soporte la adquisicion del bien y
termina con el respectivo archivo del documento.
Referencias:
v" Norma Internacional de contabilidad del sector publico (NICSP)
v" NICSP 17 Propiedad, planta y equipo.
v Manual de politicas contables de La Alcaldia Municipal de Leiva Narifio.
v Articulo 774 del decreto 410 de 1971, del codigo de comercio, modificado por el art.
3, ley 1231 de 2008.
Responsabilidades:
v' Dependencia secretaria de hacienda: Area encargada de realizar los procesos de
registro y pago de los bienes adquiridos de propiedad, planta y equipo.
v Auxiliar administrativo: Realiza el registro de propiedad, planta y equipo en el
software contable de la entidad.
v' Tesorero: Autorizar y subir los pagos correspondientes a la adquisicién de

propiedad, planta y equipo de la entidad publica.
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REGISTRO DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Definiciones:

v" Factura: Documento que acredita la compra y venta de un bien o servicio, debe

contener todos los requisitos segun lo reglamenta el Cédigo de Comercio, articulo. 774,
entre ellos se encuentra; la fecha de vencimiento, fecha de la factura, firma, descripcion
del bien o servicio, valor de los bienes o servicios.

Software contable: Programa informatico disefiado para facilitar procesos contables
en una entidad.

Compuconta: ofrece los servicios para los procesos de contabilidad, finanzas publicas
y privadas, entre otros, de esta manera permite a las entidades registrar transacciones
econdmicas de acuerdo a las normas legales. (Compuconta, s.f)

Terceros: En contabilidad se conoce como tercero a una persona natural o juridica que
tenga alguna relacion con la entidad, son creados con el fin de facilitar su identificacion

en el momento de realizar un hecho econémico. (Gerencie, 2021)

Procedimiento para el registro de propiedad, planta y equipo.

Recibir factura de compra del bien adquirido.
Verificar que la factura cumpla con todos los requisitos establecidos en el codigo

mercantil.
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REGISTRO DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

- Identificar si el activo adquirido cumple con las definiciones para ser catalogado como
propiedad, planta y equipo.
- Ingresar al software contable de la entidad Compuconta.
- Realizar los procesos de registro contable en el software Compuconta como:
e Reuvisar la existencia del vendedor como tercero en el software contable, si no
se encuentra es necesario registrar tercero con la informacion del vendedor.
e Establecer como subcuenta de activo fijo el bien adquirido correspondiente a
propiedad, planta y equipo.
e Crear factura de compra:

- Seleccionar tipo de documento (factura de compra) y fecha de
elaboracion.

- ldentificar al vendedor como tercero.

- Digitar las cuentas de propiedad, planta y equipo con la subcuenta
correspondiente al bien adquirido.

- El valor a registrar en propiedad, planta y equipo corresponde al costo
de adquisicion en que se incurran para poner el bien al servicio de la
entidad.

- Realizar todas las retenciones que aplique segln la ley.

- Seleccionar forma de pago segln se haya pactado en el contrato (banco,

cuenta por pagar).
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REGISTRO DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Diagrama de flujo de registro de propiedad planta y equipo.

Figura 17. Diagrama de flujo de registro de PPYE.

Recibir la factura de adquisicion del — Werificar la existencia de
bien. terceros (vendedor v PPvE)
Werificar que la factura cumpla con i

los requisitos establecidos.

! [si |~
Identificar si el active adquirido
se considera como propledad planta v
equipa.
l F-No

Ingresar al programa contable

oo

Realizar los procesos para el registro
en el software contable.

1 ¥

i5e encuentran
rezistrados?

e | Crear factura de compra |

Teprimmir v - Registrar PPVE. valor del
primir ¥ fotocopiar los soportes - costo de adguisicion.
contables_ .L
Almacenar los documentos en las Aplicar las retenciones que
- correspondan.
carpetas correspondientes. L
— | Seleccionar forma de pago.

Fuente. Autoria propia.



60

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE LEIVA NARINO

Fecha: 2022

Version 01

CONTROL DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTRADA'Y SALIDA

DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO AL AREA DE

ALMACEN.



61

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ALCALDIA |Fecha: 2022
MUNICIPAL DE LEIVA NARINO

Version 01

CONTROL DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Alcance: Inicia desde la revision de los documentos soportes que evidencien la adquisicién

del bien y termina con la salida del area de almacén.

Referencia:

v

Guia para la prestacién de servicio del area de almacén. Funcién publica.

Responsabilidad:

v

Almacenista: Se encarga de realizar los procedimientos para el registro, custodia y

entrega de los bienes de propiedad, planta y equipo.

Definiciones:

v

Almacén: Lugar en que se deposita, registra y guarda los bienes devolutivos y de
consumo adquiridos por la entidad.

Almacenista: Es la persona encargada de administrar, custodiar y distribuir los bienes
adquiridos por la entidad.

Bienes devolutivos: De acuerdo con el Sistema Integrado de Gestion de la presidencia
de la Republica [SIGEPRE] (2022) son aquellos bienes que no se consumen de manera
inmediata, estan sujetos a depreciacion y debe ser devuelto a el area de almacén.
Bienes en almacén: Bienes que se encuentran en el area de almacén de la entidad, ya
sean devolutivos o de consumo. (Funcién Pablica, 2019)

Bienes en uso: Son los bienes que estan destinados hacer uso de él y son entregados a
las diferentes dependencias de la entidad para el cumplimiento de sus actividades.

(Knach, 2016)
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CONTROL DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

v' Formato de ingreso: Documento que acredita la entrada de un bien al area de
almacén, lo que permite el registro del bien para el respectivo proceso de
inventario.

v' Formato de egreso: Documento que evidencia la salida o retiro de un bien del
area de almacén, se describe fecha, nimero de egresos, la dependencia o persona
encargada del bien, descripcion del bien, cantidad y las firmas que correspondan
(almacenista, responsable del bien).

Procedimientos para el almacenamiento de propiedad, planta y equipo.

El responsable de la adquisicion debe enviar los documentos soportes que evidencien la
compra del bien, como lo es, contrato, factura, comprobante de pago, a la persona
encargada del almacen.

El almacenista y responsable del bien deben recibir y verificar que el bien se encuentre de
acuerdo a lo establecido en el contrato y en condiciones éptimas; en el caso de que no se
cumpla con las especificaciones pactadas en el contrato, se realiza suspension del proceso
de adquisicion y se debe informar de manera inmediata al encargado con el fin de dar una
solucion.

En el momento en que el almacenista determine que el bien se encuentre en estado
adecuado, se procede a realizar el trdmite de gestion documental denominado
correspondencia externa recibida, con el fin de radicar facturas o documentos legales que

emitieron los contratistas o quien cumple con el rol de vendedor.
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CONTROL DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

El supervisor del contrato debe expedir certificado de satisfaccion.

El almacenista debe emitir documento de ingreso del bien al &rea de almacén de la entidad.
A los bienes devolutivos se les asignara codigo de identificacion, con el fin de llevar control
y seguimiento de los bienes que se encuentran dentro de la bodega y en servicio.
Organizar los bienes de propiedad, planta y equipo de acuerdo a las caracteristicas,
naturaleza, para garantizar la prevalencia, el buen manejo y control de los bienes.

Para la salida de un bien de propiedad, planta y equipo de almacén, es necesario que la
dependencia emita la solicitud del bien requerido con previo aviso.

El responsable de almacen debe realizar el formato de egreso con la informacion del bien
en el que se describe las caracteristicas, estado, cantidades y la persona responsable del
bien; adicionalmente, se solicita la firma de la persona encargada del bien, el cual es el
responsable del buen manejo y cuidado del bien.

En caso de que el bien sea devolutivo, se debe solicitar que la entidad haga la respectiva
devolucion. Si, por lo contrario, el bien es para el uso continuo de la dependencia, se efectia

la respectiva acta entrega con las especificaciones del bien y el responsable del mismo.
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Diagrama de flujo de entrada de bienes al area de almacén.

Figura 18. Diagrama de flujo de entrada a almacén de PPyE.
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Diagrama de flujo de salida de bienes del area de almacén.
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67

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ALCALDIA |Fecha:2022
MUNICIPAL DE LEIVA NARINO

Version 01

CONTROL DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Alcance: Inicia con el disefio del cronograma de actividades y termina con la toma fisica

de los bienes de propiedad, planta y equipo para el desarrollo del inventario.

Referencias:

v

Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los
bienes en las entidades distritales.

Articulo 355 de la Ley 1819 de 2016, establece que “las entidades territoriales deberan
adelantar el proceso de depuracion contable a que se refiere el articulo 59 de la ley 1739

de 2014, modificado por el articulo 261 de la ley 1753 de 2015.

Responsabilidades:

v

Almacenista: Garantizar que se realice los procesos para la toma fisica de los bienes
de propiedad, planta y equipo y mantener actualizado el inventario de la entidad.
Grupo de conteo: Personas encargadas de verificar que los bienes se encuentren
adecuadamente identificados y con la informacion necesaria para la respectiva toma
fisica.

Dependencia de secretaria de hacienda: Apoyar los procesos de conciliacién en el
momento en que se lleve a cabo la toma fisica del inventario para confrontar los bienes
gue se encuentran en la base de datos de la entidad frente a los datos obtenidos en el
proceso de inventario; asimismo, efectuar los ajustes requeridos para reflejar la realidad

de la existencia de los bienes de propiedad planta y equipo dentro de la entidad.
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Definiciones:

v Inventario: Registro de los bienes existentes que pertenecen a la entidad.

(Westreicher, 2020)

Toma fisica de inventario: “consiste en llevar a cabo un proceso ordenado de
verificacion fisica de los bienes, materia prima o producto terminado a una fecha
determinada, con el fin de asegurar su existencia real” (Koneggui, s.f)

Inventario de bienes en almacén: Bienes devolutivos que se encuentran en el area
de almacen para ser utilizados en el desarrollo de las actividades. (Funcion Publica,
2019)

Inventario de bienes en servicio: Bienes que se encuentran al servicio permanente
de los funcionarios de la entidad para cumplir con sus actividades. (Funcion

Publica, 2019)

Procedimiento para el inventario de propiedad, planta y equipo.

Realizar un cronograma de actividades para la adecuada toma fisica de los bienes
de propiedad, planta y equipo.

Conformar equipo de trabajo para efectuar los procesos de inventario de los bienes.
Notificar por escrito a las dependencias del proceso de toma fisica de los bienes al

servicio que se encuentran bajo su custodia.
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Emitir solicitud a la dependencia encargada de contabilidad para el control de los
bienes que se adquieran durante el proceso de conteo fisico de propiedad, planta 'y
equipo, los cuales se incorporaran al final del inventario.

Las personas encargadas de ejecutar el conteo fisico de los bienes, deben verificar
el estado en que se encuentren cada uno de los bienes, definiéndolos como; bueno,
malo, regular, obsoleto; Adicionalmente, se debe marcar los bienes con el fin de
Ilevar un orden para verificar que se realizo su conteo.

Registrar en planilla de recoleccion de informacion, cada uno de los bienes de
propiedad, planta y equipo a los cuales se le realizé el conteo fisico.

El conteo fisico se debe repetir con el fin de evitar omisiones en el proceso de
conteo; en caso, de que se presenten diferencias en las dos planillas se debe realizar
un tercer conteo, con el fin de determinar la causa de la omision.

En el momento en que las planillas confrontadas arrojen la misma informacion, se
debe levantar un acta final del inventario, junto a las respectivas firmas del personal
que realizo el proceso de conteo fisico de los bienes.

Hacer un informe final de los resultados del proceso de inventario de los bienes de
propiedad, planta y equipo de la entidad. Dentro del informe final se debe plasmar
las diferencias por faltantes y sobrantes entre el conteo fisico y la informacion de
la base de datos; Asimismo, se debe emitir recomendaciones para su adecuado

manejo.
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Diagrama de flujo de inventario de propiedad planta y equipo.

Figura 20. Diagrama de flujo de inventario de PPyE.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE PROPIEDAD,

PLANTA'Y EQUIPO.
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Alcance: Comienza desde la identificacion del bien como propiedad, planta y equipo y

termina con el registro de la depreciacion del bien en el sistema contable.

Referencias:

v

v

NICSP 17 Propiedad, planta y equipo.
Resolucién 356 de 2007, de la Contaduria General de la Nacién, por la cual se adopta
el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.
Politicas contables de la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio.
Responsabilidades:
Almacenista: Responsable de brindar informacion acerca de los procesos que sufren
los bienes de propiedad, planta y equipo como lo es la entrada del bien, vida util,
depreciaciones y salida del bien.
Contador de la entidad: Encargado de realizar los procesos de depreciacion a los
bienes de propiedad, planta y equipo.
Definiciones:
v Depreciacion: “Es la distribucion sistematica del importe contable de un activo
a lo largo de su vida util”.
v Vida util: “periodo en que se espera utilizar el bien o nimero de unidades de
produccion”. Se calcula de acuerdo a factores que presenten los activos como
lo son: utilizacion prevista, desgaste fisico, obsolescencia, limites legales o

restricciones.
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v Valor en libros: valor en que un activo o pasivo esta registrado en el balance y
se encuentra deducido la depreciacién, amortizacién o algun cambio que se
efectle.

v Depreciacion Lineal: Método por el cual se realiza la depreciacién de un bien,
consiste en dividir el valor del activo menos el valor residual entre la
vida util del bien. Este procedimiento se realiza hasta ser depreciado
completamente. La Alcaldia Municipal de Leiva Narifio (2017) realizara el
método de depreciacion en linea recta debido a que es el que mejor refleja.

v' Periodo de depreciacién: La Alcaldia Municipal de Leiva Narifio (2017)
tomara el periodo de depreciacion como el tiempo que se podra utilizar el activo
y la depreciacion iniciara en el momento en que el activo se encuentre
disponible para su uso. Este proceso finaliza en el momento de que la vida atil
del bien termine o se presente, baja en cuentas.

v Valores residuales: valor que la entidad estima podria tener un bien después
de deducirle los costos. (Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, 2017)

Procedimientos para la depreciacion de propiedad, planta y equipo.
- Identificar los bienes que pertenecen a propiedad, planta y equipo.
- Determinar el valor en libros.
- Definir la fecha en que se adquirio los bienes.

- Establecer la vida util que tiene los bienes de propiedad, planta y equipo a depreciar.
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Calcular la depreciacion de los bienes de propiedad, planta y equipo por medio de
la formula de linea recta.
Realizar los registros de la depreciacion del bien de propiedad, planta y equipo en

el software contable (Compuconta).
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Diagrama de flujo para la depreciacion de Propiedad Planta y Equipo.

Figura 21. Diagrama de flujo para la depreciacion de PPyE.
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Alcance: Inicia con identificar el bien que se dara de baja y termina con el registro en el
sistema contable del retiro del bien.
Referencias:
v" NICSP 17 Propiedad Plata y Equipo.
v NICSP 21 Deterioro del valor de activos.
v" Decreto 1510 de 2013, articulo 108. Enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito entre
Entidades Estatales.
v Resolucién 356 de 2007, de la Contaduria General de la Nacion, por la cual se adopta el
Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.
v" Manual de Politicas Contables de la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio.
Responsabilidades:
v" Almacenista: Encargada de llevar el manejo de los bienes de propiedad, planta y equipo,
brindar informacion del estado de los bienes de la entidad.
v' Jefe de cada Area: Informar irregularidades sobre el estado del bien que se encuentra bajo
su responsabilidad.
Definiciones:
v' Baja en activos: salida decisiva de un bien que no presentan condiciones para uso
de la entidad, ya sea por su desgaste, obsolescencia, deterioro o en el caso de que

se presente dafio, perdida o hurto del mismo. (Moncaleano, 2022)
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v’ Baja de activos fijos servibles: Salida de un bien que se encuentra en buen estado
y que la entidad no hace uso en sus actividades normales, entre ellos se define los
bienes que no son requeridas por los funcionarios para desarrollar una determinada
actividad, también hacen parte de activos servibles, los bienes que no son Utiles por
su obsolescencia; es decir, que por avances tecnolégicos no desempefian la
funcionalidad requerida. (Moncaleano, 2022)

v Baja de activos fijos inservibles: Salida de un bien que no presenta condiciones
Optimas para su funcionamiento, debido a que ya cumple con su vida util, presenta
desgaste o dafio irreparable. (Moncaleano, 2022)

Procedimientos para la baja de los bienes de Propiedad, Planta y equipo.

- Realizar inspeccion para conocer el estado real de los bienes de propiedad, planta
y equipo, si el bien presenta algun cambio fisico se debe informar al personal
encargado para el respectivo diagnostico, el cual permitira conocer si presenta un
estado obsoleto, inservible o extraviado.

- El encargado de hacer el diagnéstico del bien debe entregar un informe en el que
se evidencie los dafios que presenta, las descripciones y el resultado final.

- Justificar el motivo por el cual un bien de propiedad, planta y equipo debe ser dado

de baja.
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- Inspeccionar la informacion contable que presenta la entidad del bien de propiedad
planta y equipo, adicionalmente se genera el acta y se anexa los soportes
pertinentes.

- Mediante resolucion se autoriza la baja de los bienes de propiedad, planta y equipo.

- Determinar el destino final para los bienes de propiedad, planta y equipo que se
daran de baja.

- Realizar los soportes contables de bajas de los bienes.
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Figura 22. Diagrama de flujo para la baja de PPyE.
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9 Conclusiones.

La Alcaldia Municipal es una entidad que pertenece al sector publico; por lo tanto, esta
regida bajo Las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP), para el
caso de estudio se enfocd en la NICSP 17, en dicha norma se establece el tratamiento contable
para los activos fijos de Propiedad Planta y Equipo como el proceso de adquisicion, registro y
depreciacion de los bienes; adicionalmente, fue importante el uso de las diferentes normas, leyes,
decretos que los entes reguladores han facilitado para el debido desarrollo de los procesos en las
entidades publicas, generando asi fiabilidad en los diferentes procedimientos que se deben realizar.

En el desarrollo de la pasantia en La Alcaldia Municipal de Leiva Narifio fue fundamental
implementar técnicas de investigacion que permitieron obtener informacion de los diferentes
procesos que se ejecutan, entre ellas se establecio el bajo control de la entidad sobre sus activos
fijos, que se evidencio en el momento de aplicar la entrevista al Secretario General y Gobierno
Luis Carlos Chavez, el cual respondio que los procesos de actas de entrega de los bienes se hacen
de manera satisfactoria; sin embargo, al momento de implementar la encuesta al personal de la
entidad, arrojo que en la mayoria de los casos no se realizan actas de entrega inicial o final de los
activos de propiedad planta y equipo que tienen bajo su custodia; adicionalmente, se logro
visualizar que en algunos casos cuando se realiza una acta de entrega final del bien solo se cumple
con el documento y no se realiza una adecuada inspeccion del estado en que se entrega el bien a
la entidad; ademas, no se cumple con los procesos de revisidn preventivos los cuales son
importantes para evitar dafios futuros de los bienes. Al implementar la observacion directa arrojo
que dentro de la entidad no se realizan los procedimientos de depreciacion como consecuencia de

la inexistencia de un inventario de los bienes de la Alcaldia Municipal, lo anterior ocasiona que
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los procesos para la baja de los bienes no se puedan realizar de acuerdo a lo establecido por los
entes regulatorios, lo que concluye que los procesos de control no se realizan de manera eficiente.

Por otro lado, la entidad tiene un sistema contable llamado COMPUCONTA,; sin embargo,
este se encuentra limitado para los procesos administrativos y contables basicos de la entidad y no
cuenta con las licencias habilitadas que permitan Ilevar un control de los bienes de propiedad,
planta y equipo que garantice la informacion de la existencia, salida o cambios que sufren estos
activos con el trascurso del tiempo, lo que conlleva al desconocimiento del estado real, cantidades
y ubicacion; adicionalmente, ocasiona el mal uso de los bienes e incumplimiento normativo y
tributario.

Es por lo anterior que, se elaboré el manual de procedimientos para los bienes de propiedad
planta y equipo de la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, el cual se divide en primer lugar por las
politicas establecidas de acuerdo a las normas de la NICSP 17 y las politicas contables de la
Alcaldia Municipal, objetivos, alcance, normas que regulan los procesos, en segundo lugar, se
describe los procedimientos para la adquisicion, registro y control; para el control de los bienes se
tuvo en cuenta los procedimientos para el ingreso y salida de los bienes al area de almacén,
inventario, depreciacién y por ultimo los procedimientos para la baja de los bienes que requieran
dicho procedimiento. Al final del documento se ilustra los diagramas de flujo que representa
graficamente cada uno de los procedimientos anteriormente mencionados.

En la ejecucion del disefio del manual de procedimiento, logre adquirir nuevos
conocimientos sobre la importancia de los manuales en una organizacion, pues genera que dentro
de las entidades se realicen satisfactoriamente una serie de actividades las cuales conllevan a
cumplir con un objetivo establecido; igualmente, a través de lectura de leyes, normas, decretos y

guias contribuyeron a la elaboracion del documento que permite a todos los interesados conocer
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sobre los procedimientos que la Alcaldia Municipal debe realizar para el adecuado manejo de los
bienes de propiedad planta y equipo. Cabe resaltar que el acompariamiento de personas con una
amplia experiencia en desarrollar los diferentes procedimientos fue de gran importancia, pues
brindaron informacién necesaria de la ejecucién de cada uno de los procesos que permitieron un

buen resultado en el desarrollo del manual de procedimientos para la entidad.
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10 Recomendaciones.
Se recomienda a la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio adoptar el Manual de
Procedimientos para la adquisicion, registro y control de Propiedad, Planta y
Equipo, puesto que su ejecucion garantizara que los procesos se realicen de acuerdo
a lo establecido por los entes regulatorios del estado y la normatividad vigente.
Realizar los procesos de control especificamente, las actas de entrega, salida de los
bienes de propiedad, planta y equipo que se encuentren bajo custodia del personal,
con el fin de garantizar el buen uso y responsabilidad de los bienes de la entidad.
Brindar un lugar adecuado para el almacenamiento de los bienes; si bien, la entidad
cuenta con un espacio que cumple con la funcion de almacén, este lugar es reducido
en comparacion con los bienes que la entidad necesita almacenar. Lo anterior
conlleva a la necesidad de que la entidad adquiera elementos para el correcto
almacenamiento de los bienes.
Ejecutar el proceso de inventario fisico de los bienes de propiedad, planta y equipo
de la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio, con el fin de obtener informacion real
de los bienes de la organizacion, adicionalmente permite conocer el estado en que
se encuentran los bienes.
Obteniendo el inventario fisico, se recomienda proceder con los procesos de
depreciacion y baja de los bienes, los cuales son requeridos por los entes
gubernamentales.
Se recomienda que la persona que cumpla con el rol de almacenista, tenga los
conocimientos necesarios en los procesos de almacenamiento y control de los

bienes de la entidad.
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Implementar un sistema de recursos fisicos (SRF) que apoye los procesos sobre la
administracion, gestion y control de los bienes de la entidad, este sistema garantiza
que los bienes del area de almacén, por medio de actas, ingresen formalmente a la
entidad y genere la salida desde almacén a las éareas solicitantes; adicionalmente,
posibilita la gestion de activo en el cual se registra todos los tramites del bien de la
entidad, obteniendo una informacion detallada del ciclo de vida, depreciacion,
traspasos y baja de activos. Por Gltimo, permite el plan de compras, se describe los
bienes que la entidad requiere para cumplir con sus actividades. Lo anterior
garantiza un buen manejo de los activos en la entidad.

Se recomienda que en el momento en que se adopte el manual de procedimientos,
se socialice el documento al personal encargado de realizar los procesos con el fin
de que se obtenga un amplio conocimiento del correcto uso.

Cuando se implemente el manual de procedimientos en sus actividades, hacer una
inspeccion del cumplimiento de las actividades de acuerdo a lo establecido en el
manual, de esta manera garantizar que los procedimientos se ejecuten de la manera

correcta.
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12 Anexos.

Anexo 1. Solicitud del manual de procedimientos de PPyE de la Alcaldia Municipal de

Leiva Narifio.
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Anexo 2. Respuesta de solicitud del manual de procedimientos de PPyE.

(P =) Repiiblica de Colombia
i i Departamento de Narifio
Leiva. Narifio Municipio de Leiva

Lveriad y Orden Nit. 800019111-5

Sefior (a):
Yuliana Gabriela Rodriguez Guerrero.
Pasante contaduria publica.

Asunto: Respuesta a solicitud del manual de procedimientos de propiedad planta
y equipo

Cordial saludo.

Con el fin de darle respuesta a la solicitud del manual de procedimientos de
propiedad planta y equipo. Me permito informarle que; dentro de la informacion de
la entidad publica, se cuenta con los manuales de procedimientos, se plasma;
mapa de procesos y procedimientos como los procesos estratégicos, procesos
misionales, procesos de apoyo y procesos de evaluacion. Dentro de los mismo no
se ha establecido procedimientos para la adquisicion, registro y control de
propiedad planta y equipo.

Atentamente,

JM [ Chone 2

LUIS CARLOS CHAVEZ
Secretario General y de Gobierno.

T
€

lealdia@l e : " : e A A Hermes Sanchez Adrada
) alc arino.gov.co - contactenos@leiva-narino.gov.co &) www.leiva-narino.gov.co Alcalde
2020 - 2023
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Anexo 3. Formato de entrevista.

Repiiblica de Colombia
Departamento de Narifio
Municipio de Leiva

Nit. 800019111-5

Formato de entrevista

Con el fin de conocer la situacion actual de los procedimientos a la adquisicion,
registro y control de propiedad planta y equipo (PPYE); solicito de manera
respetuosa responder la siguiente entrevista:

Cargo

Luis Carlos Chavez
Secretario general y de gobierno.

1. ¢lLa alcaldia municipal cuenta con un esquema de organizacion

(organigrama)? . (
S/, acu alecaldia cvenles conun organgramica enel que

Se encuev\-‘vo. (<(Y dePcV\dowc ((<hy de éu-mo Jevcwcl\n(Ct )

2. ¢la entidad cuenta con normas, politicas dirigidas a PPYE? /
Lo enhdacj Ptsata can les polibicax gue e fan Q'\R’*Lte cReLEyY
o/enf"l) c!el Mon\ml (,Oe PQ(\E e Co-/\"OL\e\ CQe YAONEeVQ

vanem\

3. (En la alcaldia existe un manual en el que se plasme los procedimientos
para el manejo y control de PPYE?

NO, Jo alca(dlu no cuw/\'\(‘ con Un W\QV\\JC\( Cjc

0 wmentdt enel que eshe escuto Je AR RENCL 7;[c4llmc/(:.
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Repiblica de Colombia
Departamento de Narifio
( Municipio de Leiva

Nit. 800019111-5

10. /La entidad realiza inventario fisico de propiedad planta y equipo?
No, j“ enlidacl no coenta con vatnvenkewio Biico e
Proprectac) ()lc-nw'u q C7U'|°o

11.Si la respuesta anterior fue afirmativa ¢con que frecuencia se realiza?

NO se veclze,

12. 4 Existe un procedimiento en el cual este establ
los bienes en custodia?

S‘I. Se V‘Ol"f-a c«{c\ c]e evx"vf'jf\ de l).er\eg en e/ Cvcll se
estabiece ﬂm‘ cu\JaJow L&spo,\gab\\\dodﬂ = ﬂ

ven QSO (fle Jox b ener o Su &\POA‘QL)\\\C. ad ,cle lju(\{
Mcvnera Al Cine) de ;Uco»kjvcdo el Pevsonal de e ewlvec
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13. ¢La alcaldia cuenta con procedimientos para dar de baja los bienes de la
entidad?

No, fo alealela pno frene onced.v\\‘PV\lo\

‘( PVOLGJO e &30‘)0 cﬂq bieney .
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eney JIn

“Av

ancx vvu[n Cay

14. ¢ Considera importante el disefio de un manual de procedimientos para
Propiedad planta y equipo?
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Anexo 4. Formato de encuesta.

~a
—e

Libertad y Orden

Republica de Colombia
Departamento de Nariio
Municipio de Leiva

Nit. 800019111-5

Formato de encuesta dirigida al personal de la alcaldia municipal de Leiva Narifio.

Dependencia:

Con el fin de conocer la situacion actual de los procedimientos a la adquisicion, registro y

control de propiedad planta y equipo (PPYE); solicito de manera respetuosa responder la

siguiente encuesta:

(Conoce usted si existe un manual de procedimientos para PPYE?
SI_ NO__
(Cuenta usted con algin bien de la entidad para realizar sus actividades?
SI_ NO
(Se le realizo acta de entrega del bien bajo su custodia?
SI_ NO__
(Realiza un dictamen del estado en que se encuentra el bien bajo su custodia?
SI._ NO__
(Se hace mantenimiento preventivo de los bienes bajo su custodia?
SI_ NO
(Conoce el procedimiento a seguir en caso de dafio o extravio de PPYE?
SI  NO
(Se le ha brindado capacitacion para el control, manejo y cuidado de PPYE?
SI_ NO__
(Se ha realizado inspeccion por parte de la alcaldia a los bienes que tiene bajo su

custodia para conocer el estado real?

SI_ NO__
o
H
ot
(’ Centro Administrativo Municipal / Calle 3 No. 2-35 / Barrio Primavera ~ (£)321 831 2838 <°"’t‘.‘\l:t”

Hermes Sanchez Adrada

() alcaldia@leiva-narino.gov.co - contactenos@Ileiva-narino.gov.co &) www.leiva-narino.gov.co Alcalde

2020 - 2023
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Republica de Colombia
Departamento de Nariio
Municipio de Leiva

Nit. 800019111-5

9. (Cuando se realiza un traslado del bien bajo su custodia a otra persona o
dependencia se le informa mediante documento?
SI._ NO__

10. En el momento de hacer un cambio de bien ;Se le hace un acta de entrega?
SI_ NO

11. ;Cuando termina su contrato realiza entrega del bien con especificaciones,
caracteristicas y estado actual del bien bajo su custodia?
SI._ NO__

12. ;Cree usted necesario el disefio de un manual de procedimientos de propiedad

planta y equipo?
SI_ NO
o
N )
() Centro Administrativo Municipal / Calle 3 No. 2-35 / Barrio Primavera () 321 831 2838 (»‘t)il:’d}’
H Sanchez Adrad:
() alcaldia@leiva-narino.gov.co - contactenos@leiva-narino.gov.co &) www.leiva-narino.gov.co e
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Anexo 5. Guia de observacion.

GUIA DE OBSERVACION.

Departamento d

Nit. 800019111-

Objetive: Emplear la observacion directa para establecer las diferentes problematicas que

presenta la Alcaldia Municipal de Leiva Narifio en el manejo de los activos de propiedad

planta y equipo.
No Aspectos a evaluar Si | No Observaciones.

1 | ¢Los activos de la entidad X | El lugar destinado para el area de
que se localizan en el area almacén es reducido, ocasionando que
de almacén se encuentran los bienes no se ordenen de manera
ordenados de acuerdo a lo adecuada.
establecido?

2 | ¢Se realizan procesos para X Se realiza actas de entrega de los
la entrada y salida de los bienes devolutivos de la entidad; sin
activos de Propiedad Planta embargo, no se realiza actas de
y Equipo? entregas con especificaciones a los

bienes de uso permanente.

3 | ¢Los activos fijos se X Los activos fijos como Propiedad
encuentran registrados en planta y equipo se registran en el
base de datos de la entidad? sistema contable en el momento de la

adquisicion.

4 | ¢Existe un inventario de los X | La entidad no cuenta con inventario de
bienes de Propiedad Planta propiedad planta y equipo y tampoco
y Equipo? se encuentra en proceso de realizacion.

5 | ¢Se realiza procesos de X | Debido a que no se cuenta con un
depreciacion y baja de inventario de los bienes, no se realiza
activos fijos? los procesos de depreciacion y la

respectiva baja cuando corresponda.

6 | (La entidad cuenta con un X | Laentidad no cuenta con un sistema
sistema para el control de para el control de los bienes de
los activos? propiedad planta y equipo que

permitan la administracion, gestion y
control de los mismos; si bien, la
entidad cuenta con un software
contable que dentro de sus funciones
esta el proceso de inventario, esta
opcion no se encuentra habilitada
debido a que la entidad no adquiere la
licencia con esta funcion.

Q Centro Administrativo Municipal / Calle 3 No. 2-35 / Barrio Primavera

() alcaldia@leiva-narino.gov.co - contactenos@Ieiva-narino.gov.co
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