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I. INTRODUCCION.

! La Ciudad de Puente la Reina, situada a 35 kildmetros de
i Pamplona, en la carretera dekEstella, tiene una poblacion,
Py segln el padrdn (*) de 1/4/86, de 2.0%5 habitantes, con una
poblacidn en paro de 135 personas y la siguiente distribu-

cidn de la poblacidn ocupada:

SECTOR PERSONAS
PRIMARTO 70
SECUNDARIO 339
TERCIARIO 224
633

(*) Datos publicados por el Departamento de Economia y Ha-

cienda del Gobierno de Navarra.
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IT. OBJETIVOS Y ALCANCE.

De acuerdo con la Ley Foral 19/84 de 20 de diciembre, regu-
ladora de la Camara de Comptos, y la Norma sobre reforma de
las Haciendas Locales de Navarra, y atendiendo a la peticidn
del Ayuntamiento, se ha procedido por esta Camara a la rea-

lizacidn del presente trabajo.

Encontrandonos, al programar nuestro trabajo, con que Te-

cientemente se habia realizado un cierre y liquidacidn de

las cuentas del ejercicio 1.988, con la colaboracidn de Téc-
%% nicos de Administracidn Local, dentro del Plan de Apoyo a
Ayuntamientos que este Departamento del Gobierno de Navarra
esta realizando, hemos considerado conveniente orientar pre-
ferentemente nuestro trabajo a la revisidn de los procedi-
mientos administrativos que el Ayuntamiento utiliza en la
actualidad, recomendando mejoras en la gestidn econdmica que
estimamos necesarias para que pueda en el futuro llevar una

administracidn y presentacidn de cuentas que refleje adecua-

damente las operaciones realizadas en el ejercicio.
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ITTI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Bl Ayuntamiento de Puente la Reina 1lleva su contabilidad
presupuestaria con documento Unico, no existiendo por tanto
presupuestos extraordinarios.

Bl presupuesto ha sido un documento exclusivamente formal,

no utilizado como documento guia de la gestidn econbmica.

No se ha respetado el caracter limitativo de las distintas
lineas presupuestarias, como 10 prueban lineas excedidas,
sin que, en ningin caso, se hayan aprobado modificaciones
presupuestarias, ni en el Presupuesto inicial se incluyen

las Resultas.

[ No l1lleva contabilidad patrimonial o general, ni dispone de
un inventario actualizado de sus bilenes.

Disponiendo el Ayuntamiento de un cierre de cuentas a 1988
que sirve de punto de partida, las preocupaciones deben cen-

trarse en la preparacidon del personal, que debe tener una

suficiente capacitacidn y una estabilidad laboral que le
permitan desarrollar eficazmente su labor y pueda poner en
practica los procedimientos administrativos que aseguren un

control adecuado en el futuro.

Ademéds de esta recomendacidn, que consideramos primordial,

debe atenderse a:

- Respetar el caricter limitativo de cada uno de los capitu-
los del presupuesto de ingresos y gastos.

- La inmediata implantacidn de las recomendaciones efectua-
das en el Capitulo V del informe en cuanto a los procedi-
mientos de contabilizacidn general, compras, gestidn de

ingresos, tesoreria e inventarios.
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- Especial mencidn merece el problema de morosos en el Ayun-
tamiento, por lo que debe definirse por escrito el proce-
dimiento a seguir en cuanto a plazos en pago voluntario, y
pase al procedimiento ejecutivo, efectuando las acciones

necesarias para el cobro.

- Implantacidn paulatina de procedimientos inform&ticos que

reduzcan la labor administrativa.
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IV. LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS DE
19880

A continuacidn, presentamos los cuadros de ejecucidn presu-
puestaria de ingresos y gastos con detalle de Resultas de
gastos e ingresos, arqueo de caja y cuadro de préstamos, to-
Eu do ello referido al 31/12/88 fecha del ultimo cierre de
cuentas efectuado.

Hacemos notar que los datos que aparecen en estas liquida-
ciones de cuentas de 1.988 no son representativos de la ac-
tividad del ejercicio, debido a que en el cierre de 1.987 se

incluyeron operaciones realizadas hasta Jjunio de 1.988.
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ARQUEO DE CAJA A 31/12/88

RESUMEN TOTAL
L i
I ]
| PRESUPUESTO ORDINARIO (5.572.087)
VALORES INDEPENDIENTES (*) 2.072.701 |
Suma..... (3.499.386) |
! SITUACION TOTAL |
;b CUENTA DE REPARTIMIENTOS (3.673.306)
; C/C BANCO CENTRAL 30.323
C/C BANCO CENTRAL (100.499)
C/C BANCO VASCONIA 9.961 |
C/C CAJA DE AHORROS DE NAVARRA 76 |
C/C CAJA DE AHORROS MUNICIPAL 176.105 |
C/C CAJA RURAL DE NAVARRA 11.218 |
C/C BANCO DE CREDITO LOCAL 47.736 |
Suma.... (3.499.386) |
(*) Desglose: Fianzas 1.348.477
Seguridad Social 58.410
I.R.P.F. 604.924
Asist., Sanit. Uso Especial 60.920

Total ........ 2.072.731
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V. EJECUCION PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS; ANALISIS
DE PROCEDIMIENTOS.

V.t. CONTABLE.

Del anadlisis del sistema contable del Ayuntamiento,

deducimos los siguientes comentarios y recomendaciones:

- Los 1libramientos, dentro de la muestra examinada, no se
han cumplimentado en la totalidad de los requisitos exigi-
dos, faltando normalmente algunas de las firmas previstas.
Tambien se ha observado la inexistencia de los Gltimos
libramientos del afio 1988, que, si bien se han contabili-
zado como tales, todavia estédn pendientes de formaliza-
ciodn.

Recomendamos:

- El1 establecimiento de un manual que contenga las normas de
contabilidad, que definan adecuadamente las distintas re-
laciones contables, asi como 1los principios contables
aplicables.

- Bl cumplimiento de la normativa legal en cuanto a la lle-
vanza de 1los correspondientes libros de VIAP, Caja e In-

ventario.
- E1 cumplimiento de 1la funcidn interventora a desarrollar
por el Secretario por ser municipio de poblacidn inferior

a 15.000 habitantes.

V.2 COMPRAS Y GASTOS CORRIENTES.

Hemos analizado los procedimientos del Ayuntamiento en este

capitulo, que pueden clasificarse en:

- Procedimiento general.

- Procedimientos especiales.
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A continuacidn, explicamos los puntos débiles detectados en
el sistema y las recomendaciones que efectuamos en este
rea.

oy

Procedimiento general de compras.

tancia relativa de las compras, la autorizacidn de las
mismas se somete a un nivel de autorizacidn adecuado, sin
embargo, no esta fijada de antemano esa importancia, ni en
todos los casos se deja constancia de la correspondiente

autorizacion.

unos procedimientos que establezcan:

. Precios y condiciones.

i
i

. Numero de ofertas a solicitar.

Los pedidos se realizan verbalmente, por 1lo que no se deja

constancia de las condiciones pactadas.

Begegclég de pedidos. Debido a la inexistencia y registro
de pedidos por escrito, la recepcidn de materiales y sumi-
nistros no puede ser cotejada con lo establecido en el pe-

dido verbal.

Se ha observado que los albaranes de recepcidn de mercan-
clas rara vez estan firmados por el encargado.

En los casos de reparaciones efectuadas por terceros, si
bien la mano de obra se controla por el encargado del
Ayuntamiento, los materiales que se incorporan no tienen
dicho control.

teriales en muchas ocasiones no se adjuntan a la factura,
tal y como esté establecido. Tampoco se efectla en muchos
casos un repaso aritmético de las facturas recibidas, ni
el cotejo de los albaranes, y, cuando éstos se efectian,
no se deja constancia de la comprobaciodn.
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Tampoco aparece en la muestra analizada el visto bueno del

encargado en las facturas de compras.

En el caso de suministros de electricidad, no se efectha
un control de lecturas, para verificar la correccidn de
los consumos girados.

No se deja constancia de las facturas aprobadas para su

paso por la Comisidn de Hacienda.

es inexistente en su totalidad. Este hecho tiene en la

practica dos consecuencias fundamentales:

. Inexistencia de control presupuestario.

. Inexistencia de criterios de contabilizacidn.

En conclusidn, el procedimiento general de compras y adqui-
siciones es inexistente como tal, y en la practica se han
establecido unas medidas de control, que en la mayor parte

de los casos se incumplen, en mayor o menor grado.

Procedimientos especiales:

Dietas y kilometrajes: Puede considerarse correcto el pro-
cedimiento actualmente existente, maxime teniendo en cuen-

ta la escasa importancia del montante anual.

Fiestas y ferias: Se bien cuenta con un presupuesto propio
inicial, adolece en lo deméds de los mismos defectos sefia-
lados para el procedimiento general. A destacar el hecho
de que las contrataciones se efectuan normalmente de forma

verbal.
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V.3 INVERSIONES.

Hay que destacar que en los procedimientos de adjudicacidn
de obras se viene incumpliendo la normativa legal de con-

tratacidn, por cuanto:

Si bien revisten la forma de concurso, no se cumplen 1los
requisitos de publicidad y 1libre concurrencia, dado que
las ofertas se realizan mediante invitacidn a los cons-
tructores. Dichas invitaciones se realizan en funcidn de

la obra a realizar. Asl:
Obra publica: Se invita a empresarios de la zona que
cumplan con 1los requisitos técnicos observados que indi-

que el director de obra.

Obra civil: Se invita a los constructores del municipio

que estan inscritos con licencia fiscal de constructo-
ras. También se suele exigir que a la oferta se adicione
relacidn de los subcontratistas que intervengan en la
obra.

En otras ocasiones, se acude a la fdrmula de adjudicacidn
del concurso-subasta, si bien es &ésta una fOrmula no pre-

vista en la legislacidn vigente. En este caso, al igual

que en el anterior, también se incumplid el requisito de

publicidad y las ofertas se realizan mediante invitacion.

Dado que las adjudicaciones, pese a la denominacidn formal
que reciben, son realmente adjudicaciones directas, tampo-
co se justifican suficientemente en los expedientes las
circunstancias previstas legalmente para optar por el pro-

cedimiento de invitacidn.

Debemos por tanto recomendar al Ayuntamiento el estableci-
miento de un procedimiento general de compras e inversiones

que garantice:
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Una correcta presupuestacidn y control de compras.

Un claro y preciso conocimiento de las funciones que desa-
rrollan por cada una de las personas que intervienen en el

proceso.

- Un adecuado nivel de autorizacidn.

Una suficiente segregacidn de funciones, dentro de sus po-

sipbilidades.

Un control sobre pedidos, albaranes de recepcidn y factu-

Un control sobre la recepcidn y estocaje de materiales.

Cumplimiento de la normativa relativa a inversiones, en

cuanto a publicidad y libre concurrencia.

- Una adecuada contabilizacidn y registro de operaciones.

V.4. PERSONAL - NOMINAS.

Plantillas:

No se elabora anualmente la preceptiva plantilla organica
ni la relacidn de personal, tal y como se establece en los
art. 19 y 20 del Estatuto de Personal.

Hemos verificado que, si bien estéd prevista la apertura de
expedientes de personal tanto a funcionarios como a labo-
rales, sin embargo, no se ha abierto expediente de perso-
nal a dos funcionarios-empleados de Servicios Maltiples y

a un contratado laboral asistente social.
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Asimismo, en los demas casos los expedientes aparecen in-

completos y sin actualizar.

En cuanto a funcionarios, no existe un procedimiento ade-
cuado que prevea la modificacidn de la ndmina, a lo largo
del afio. Asimismo, no estan debidamente registrados y do-
cumentados los datos relativos a situacidon familiar que

permitan un correcto calculo de la ndmina.

Hemos verificado la ndOmina de funcionarios del ejercicio
1988 al objeto de asegurarnos de su correcta confeccidn.

En el anadlisis efectuado hemos observado lo siguiente:

- La asignacidn de grado no se ha efectuado correctamente
en dos casos; en el primero, la asignacidn inicial de gra-
do a 1/1/84 fue incorrecta por cuanto se le asignd un gra-
do més. En la actualidad, este funcionario esté jubilado.
En el segundo caso, estd percibiendo un grado de menos del
que le corresponderia, ya que con fecha 1/1/88 deberia ha-
ber ascendido a grado 2, con motivo de ascenso anual del
10 % de la plantilla prevista en el art. 16 del Estatuto

de Personal.

- Los descuentos de asistencia sanitaria se efectuan inco-
rrectamente en aquellos casos de funcionarios no sanita-
rios con complemento de puesto de trabajo, ya que se le

computa dicho complemento a efecto de descuento.

En cuanto al personal laboral, dado gque se confeccionan
por una gestoria las ndminas y seguros sociales, deberia
realizarse una verificacidn y aprobacidn expresa de la nd-
mina mensual antes de proceder a su pago y contabiliza-

cidn, control gque no se esté realizando.
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Contapilizacion:

Bl procedimiento actualmente establecido, ejercicio 1989,
es correcto y registra adecuadamente los gastos de perso-
nal. Sin embargo, no se realiza la intervencidn preceptiva
a todo gasto.

En conclusidn, el procedimiento general de Personal/NOminas
es inexistente como tal y en la practica carece de unos con-

troles adecuados.

Recomendamos por tanto al Ayuntamiento el establecimiento de

un procedimiento general que garantice:

- Una adecuada formacidn, control y actualizacidn de expe-
. dientes de personal.
- La elaboracidn anual de la plantilla orgénica y de la re-
lacidn de personal del Ayuntamiento.

- Un adecuado nivel de autorizacidn del gasto.

- Una adecuada segregacidn de funciones entre quien prepara

la ndmina, la aprueba y la paga.

- Un efectivo control sobre la ndmina, tanto la elaborada

por el Ayuntamiento como la elaborada por la gestoria y de

los seguros sociales.

- Un adecuado registro y contabilizacidn de las operaciones.

V.5. GESTION DE INGRESOS.

Analizados los procedimientos de gestidn de ingresos -im-

puestos y tasas-, efectuamos las siguientes recomendaciones:

- Las liquidaciones de impuestos y tasas deben ser revisados

para verificar la correccidn del calculo y de los datos
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por persona distinta a la que liquida, y aprobadas por el

organo competente del Ayuntamiento.

- Devberia definirse por escrito el procedimiento a seguir
para la gestidn del cobro que recoja las normas sobre 1los
plazos para el pago voluntario y la prorroga de pago con
recargo, actuaciones a seguir para recordar la deuda,

etc., tanto para impuestos como para tasas.

- Los impagados que se mantengan ‘tras estas actuaciones de-

ben pasar al cobro por procedimiento ejecutivo.

- Deben establecerse normas para la anulacidn de incobra-
bles.

| - Debe existir una ordenanza actualizada para cada exaccidn,

i
it
H

i con excepcidn de los citados en el art. 213 del Reglamento

de Haciendas Locales. Seria recomendable la actualizacidn
periddica de estas ordenanzas, y la derogacidn de las que

no se van a aplicar.

- La contabilizacidn de los cobros y pagos realizados en

fiestas debe hacerse por el importe total.

- Debe intentar reducirse los cobros en las oficinas munici-
pales a 1los casos estrictamente necesarios, estableciendo

en este caso un procedimiento para su control.

V.6. TESORERIA.

La funcidn de depositaria es realizada por un banco, que se
encarga tanto de la realizacidn de cobros y pagos, como del
registro de estos (libro de caja) y el archivo de la docu-
mentacidn contable. Esta previsto que proporcione informa-
cidn sobre los movimientos y situacidn de Tesoreria con una
periodicidad mensual. El control del Ayuntamiento se basa en

el contraste entre los cobros y pagos comunicados por el
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banco y las Ordenes de pago y cobro enviados por el Ayunta-
miento. Ademis, esti previsto verificar aquéllos con los ex-

tractos bpancarios.

Entendemos, que la llevanza del registro, archivo y control
de la documentacidn contable debe realizarse directamente
por personal del Ayuntamiento, manteniendo como funcidon del
banco la realizacidn de los pagos y cobros que se le orde-

nen.

Recomendamos un control de la realizacidn efectiva de los
pagos, comprobando los justificantes y dejando clara e inme-
diata constancia de su pago en las facturas y drdenes de pa-

g0, en evitacidn de pagos duplicados.
Recomendamos se reduzcan al minimo los cobros en metédlico y

se domicilien los ingresos evitando el movimiento de fondos

en efectivo en las oficinas del Ayuntamiento.

V.7. INVENTARIO.

No existe un procedimiento en la actualidad en el Ayunta-
miento que incorpore, clasifique, resuma e informe sobre la
clase, naturaleza y circunstancias de la totalidad de bienes

del Ayuntamiento de Puente la Reina.

En la actualidad, existe tUnicamente un certificado de bienes

inscritos en el Registro de la Propiedad del afio 1949.

Debido a esta grave carencia, el Ayuntamiento, consciente de
la misma, estad implantando un sistema que permita un adecua-
do control del inventario. Asimismo, estd programando la to-
ma de datos para la incorporacidn inicial de los mismos al

inventario.

En conclusidn, dado que no se ha implantado todavia el nuevo
procedimiento, no podemos opinar acerca del mismo. Sin em-
bargo, y dentro de la fase actual de disefio del mismo, no se
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han tenido presente dos aspectos:

- Definicidn de los criterios de valoraciodn.
- Coordinacidn del inventario con el sistema contable, dado
que ambos son independientes.

Por tanto, ademis de recomendar una pronta finalizacidn de
su diseflo y puesta en marcha, deben contemplarsen los dos
aspectos anteriormente citados.

Pamplona, octubre de 1.989
EL PRESIDENTE,

/

o

Mariano Zufla Urrigzalqui






