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INTRODUCCION

Tomando en consideracion la circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del
Estado en su introduccién la cual transcrita literalmente indica “La Direccién de
Contabilidad del Estado mantiene el propdsito de que al cierre de operaciones
contables de cada ejercicio fiscal, se presente un inventario completo de los

bienes muebles e inmuebles del Estado...” durante el presente trabajo a las

Propiedades, Planta y Equipo, se les denomina como Inventarios o Activos Fijos.

Los inventarios, forman una parte fundamental dentro de cualquier institucion, ya
sea esta privada o como en este caso del sector publico. Esto derivado a los
recursos econdémicos que se invirtieron para su adquisicion asi como por la
capacidad laboral o productiva que ésta tiene, al ser utilizado por el personal como
una herramienta de trabajo, ya sea fisica o intelectual por medio de la cual permite

a la entidad el cumplimiento de sus objetivos.

En las entidades en general en la mayoria de los casos existe un departamento o
seccion encargada de velar por la custodia del inventario y de llevar controles que
coadyuven a la alta gerencia para conocer la cantidad y calidad de bienes
muebles con que cuenta, para la toma de decisiones administrativas y financieras.
Esto le permitird realizar una evaluacion si debe o no reemplazar equipo o
mobiliario, 0 si es necesario adquirir un inmueble adicional. Esta es una de las
funciones mas importantes de este departamento o seccion, razén suficiente por la
cual se debe mejorar el control interno y con ello contribuir a la consecucion de los

objetivos de la entidad.

El ente fiscalizador en el sector publico -lo que se abordara en este trabajo-, es la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion. Los encargados de contabilizar las
operaciones realizadas y el total de los inventarios son la Direccién de Bienes del
Estado y Licitaciones y la Direccion de Contabilidad del Estado, ambas del

Ministerio de Finanzas Publicas.



Dada la cantidad de instituciones gubernamentales existentes y a su ubicacion
geogréfica en las diferentes regiones del interior de la Republica, se hace
complicado llevar un control por parte de las instituciones fiscalizadoras y
contabilizadoras. Derivado de esta situacion deben confiar en la informacion
suministrada por cada seccion de inventarios de las instituciones, y que la misma

sea confiable y elaborada oportunamente.

De ahi la importancia de realizar una Auditoria Administrativa a la seccion de
Inventarios en una entidad centralizada, como una forma eficaz de revision de los
procedimientos utilizados por la misma, y de esta manera brindar la seguridad
razonable, que la informacion proporcionada a los entes externos o fiscalizadores,

asi como a los internos es confiable y verificable.

El presente trabajo se desarrollo en los capitulos siguientes:

Capitulo 1, Instituciones Gubernamentales Centralizadas, en donde se dan a

conocer las instituciones centralizadas, su definicién, su objetivo y su importancia.

Capitulo 1l, Seccién de Inventarios. En el mismo se da a conocer la
reglamentacion vigente para las secciones de inventarios en las entidades

estatales centralizadas.

Capitulo 1ll, Auditoria Administrativa, aborda qué es una auditoria administrativa,
como se realiza, importancia, alcance y sobre todo la aportacion que puede
obtenerse al realizarla de una manera adecuada. En este capitulo también se da a
conocer que es la Gestion de Riesgos Corporativos, y una descripcion de cada

uno de los ocho moédulos que lo conforman.

Capitulo IV, Auditoria Administrativa para Evaluar los Inventarios de Activos Fijos

en una Institucibn Gubernamental (Caso Practico), se desarrolldo y practicd la



Auditoria Administrativa a la seccion de Inventarios. En ella se utilizaron
procedimientos y herramientas de auditoria tales como entrevista, cuestionario,
observacion directa y revision documental, con los cuales se recopilé informacion,
documentos y formas utilizados, como evidencia de los controles de la seccidn,
previo a la elaboracion del informe correspondiente. Se incluyé dentro de este
trabajo, como una parte de valor agregado a esta auditoria y como complemento
una evaluacién para la adaptacion y aplicabilidad de la Gestibn de Riesgos
Corporativos a la gestion publica. Para su desarrollo se evalué y elaboré paso a
paso cada uno de los ocho componentes del sistema, identificAndolos,
adaptandolos y creando las opciones que mas se adecuen a la seccion de

Inventarios.

Y por ultimo, con base en la evidencia recopilada, se presentan las conclusiones y

recomendaciones resultado de la investigacion.



CAPITULO |

INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES CENTRALIZADAS

1.1 DEFINICION

“Esta constituida por organismos de Estado que ejercen el poder legislativo,
judicial y ejecutivo en todo el territorio nacional, y otras instituciones clasificadas
dentro de la administracion publica como Organos de Control Juridico

Administrativo y Organos de Control Politico.

Para fines ilustrativos, vale indicar que el Poder Ejecutivo es ejercido a traves de
la Presidencia de la Republica, Ministerios de Estado y Secretarias y Otras
Dependencias del Ejecutivo. Cada una de las instituciones mencionadas
depende directamente del Presidente de la Republica. En el ejercicio de sus
funciones, los organismos que ejercen poderes soberanos del Estado pueden
transferir poderes y toma de decision hacia nucleos periféricos de la
organizacion, dando origen a la categoria de Entidades Descentralizadas”.
(13:18)

Con esto se indica que las instituciones que dependen directamente en las
tomas de decisiones y atribuciones ejercidas por el Presidente son
centralizadas, es decir, no pueden actuar por su cuenta, aunque
administrativamente e internamente tienen cierta libertad, como lo es la
implementacion de los controles internos, contratacion y destitucion de personal,

entre otros.

“La centralizacion administrativa es la forma fundamental en la cual se

encuentran organizadas las entidades publicas de caracter administrativo.



La principal cualidad de la centralizacion de administrativa, es que las entidades
centralizadas se encuentran relacionadas entre si por un vinculo jerarquico

constante.

En la cuspide de la administracion publica centralizada se encuentra el
Presidente de la Republica y subordinados a él se localizan todos aquellos

organos publicos inferiores.

Las ordenes y la toma de decisiones de la administracion publica centralizada
descienden invariablemente del érgano mayor al inferior, de tal manera que
todas las entidades administrativas guardan un orden y obedecen a los

imperativos que emite la cuspide de la organizacion central.

La competencia administrativa es al 6rgano administrativo lo mismo que la

capacidad es a las personas fisicas y juridicas del derecho civil.

Sin embargo, mientras la capacidad juridica es una cualidad intrinseca de las
personas y que solo termina con la muerte, la competencia administrativa no es

una prerrogativa natural y propia de la autoridad administrativa.

La competencia consiste en una serie de facultades y obligaciones juridicas que
la legislacion atribuye a los 6rganos de la administracion para que hagan, no

hagan o se abstengan.

La competencia asi determinada por la ley fija las circunstancias en las que el
organo tiene la obligacion de actuar o abstenerse en cierta materia o area de la
administraciéon, asi como determina el grado de actuacién y la superficie

territorial en la que habré de circunscribirse la actuacién del 6rgano.



La diferencia entre la capacidad y la competencia se manifiesta en que la
capacidad es regla, puesto que los particulares pueden hacer todo lo que desee,
en tanto no haya una norma que lo prohiba; y en el Derecho Publico, la
competencia es la excepcion, ya que esta no se presume, Sino que es menester
gue el orden juridico la atribuya expresamente a los 6rganos administrativos. Es
decir, los particulares pueden hacer todo lo que no esté prohibido y las
autoridades sélo pueden hacer lo que la ley les autoriza”. (6:102)

“La centralizacion consiste en reunir o unir toda la autoridad del Gobierno, se
unifican todas las potestades publicas en uno o mas 6rganos. Se desarrolla
agrupando a los organos respecto a otros, a manera de dependencia, existiendo
por consiguiente un vinculo que parte del 6rgano superior hasta el inferior”.
(27:7)

1.1.1 Caracteristicas
“Las caracteristicas fundamentales de la centralizacion estatal radican en:
a) Los drganos que la integran cumplen las funciones que contempla la
ley.
b) EIl poder de decision de sus 6rganos se ha limitado por:
e El principio de autorizacion previa.
e Aprobacion o ratificacion de las decisiones por el superior.
e Las autoridades superiores estan facultadas para revocar,
modificar, suspender los actos y resoluciones de oficio o a
instancia de parte.
c) Existe relacion de jerarquia que vincula a cada uno de los 6rganos de
la administracion.
d) No todos los 6rganos tienen facultad y competencia para resolver y

tomar sus propias decisiones.



e) Los organos inferiores preparan los actos necesarios para que el
organo superior tenga suficientes elementos para resolver y ademas
ejecutan la resolucion.

f) Los poderes de la funcion administrativa se concentran en el Estado.

g) El o6rgano superior tiene facultad para dirigir, nombrar, coordinar,
controlar y sancionar el conjunto organico que tiene como
subordinados y esta facultado para hacer cumplir sus 6érdenes, tiene el
poder suficiente para cumplir con eficiencia todas las tareas a su cargo
y para ello puede dictar los actos administrativos necesarios”. (27:8)

1.1.2 Elementos constitutivos de la centralizacion
“Existen elementos en los que radica la centralizacion, estos son:

a) La jerarquia, que indica el orden y el grado que guardan entre si los
distintos 6rganos de la administracion publica.

b) La facultad de mando como consecuencia de la concentracion de la
coaccion para que los 6rganos inferiores cumplan sus decisiones.

c) La concentracion de competencia técnica, que se dicta con apoyo
cientifico, corrige y evita la improvisacion y desorganizacion
administrativa.

d) La concentracion del poder de nombramiento en el Ejecutivo que algunas

veces delega en 6rganos inferiores”. (27:8)

1.1.3 Ventajas e inconvenientes
“Como cualquier sistema de administracion, la centralizacion posee ventajas e

inconvenientes, entre los cuales se pueden mencionar:

Ventajas
a) Permite criterios uniformes acerca de la politica y actividad de la

administracion.



b) La competencia de los organismos superiores es mayor a la de
organismos locales.

c) Las ordenes o decisiones del superior pueden ser modificadas
Unicamente por €l mismo.

d) La subordinacion se hace manifiesta dentro de la jerarquia administrativa.

e) A través de ella se logra una distribucibn mas equitativa entre los
organismos inferiores.

f) Existe mayor wuniformidad en los recursos y procedimientos
administrativos.

g) Se conocen de mejor forma las competencias de los érganos.

Inconvenientes
a) Se centraliza la administracion, olvidando muchas veces las comunidades
localizadas fuera del perimetro donde se ubica.
b) Se debe de agotar el procedimiento en los 6rganos inferiores, para que se
eleve la diligencia al 6rgano central para su resolucién, lo que requiere de

mas tiempo y recursos”. (27:9)

1.2 FUNCIONES

Las funciones de las instituciones centralizadas, consisten en el apoyo directo
hacia el poder ejecutivo, dependiendo directamente de las necesidades del
gobierno, acorde a sus politicas y planes. Estas, son variadas y la mayoria se
especializan en cierta area. Por ejemplo, existen los ministerios y secretarias de
las méas diversas clases, como lo son el Ministerio de Educacion, de Defensa

Nacional, de Finanzas Publicas entre otros.

La base legal de las funciones de las entidades centralizadas se encuentra
regulada en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Capitulo IlI

Organismo Ejecutivo, comprendido de los articulos 182 al 202.



1.3

ORGANIZACION

La organizacion de las instituciones centralizadas es amplia y variada. En el

organigrama que se presenta a continuacion, se logra tener una visién resumida

y compacta de la organizacion del Estado a nivel centralizado.

Organigrama de Entidades Centralizadas

Presidente de la
Republica

Vice Presidente
de la Republica

Unidad de Supervision
Evaluacién y Control del Gasto
Publico del Organismo Ejecutivo

Ministerios Secretarias

Oficina
Nacional de
Servicio
Civil

Consejos

Direcciones
Generales

Fuente: Elaboracién propia, acorde al Organigrama Estructural del Sector Publico de la Republica de Guatemala,
Oficina Nacional de Servicio Civil, 2010.

Los ministerios que existen en la actualidad, son:
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Ministerio de Relaciones Exteriores

Ministerio de Gobernacion

Ministerio de la Defensa Nacional

Ministerio de Finanzas Publicas

Ministerio de Educacion

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social




7. Ministerio de Trabajo y Prevision Social

8. Ministerio de Economia

9. Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
10.Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
11.Ministerio de Energia y Minas

12.Ministerio de Cultura y Deportes

Las secretarias que actualmente existen son:

Secretaria Privada

Secretaria de Coordinacion Ejecutiva

Secretaria de Comunicacion Social

Secretaria General

Secretaria de Analisis Estratégico

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
Secretaria de la Paz

Secretaria Nacional de Ciencia y Tecnologia
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Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad

10. Secretaria de Asuntos Agrarios

11.Secretaria Presidencial de la Mujer

12.Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

13.Secretaria de Bienestar Social

14.Secretaria Ejecutiva de la Comisién contra las Adicciones y el Tréfico
llicito de Drogas

15. Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente

Otras dependencias centralizadas son:
1. Autoridad para el manejo Sustancial de la Cuenca y el Lago de Amatitlan
y su Entorno

2. Autoridad para el manejo Sustancial de la Cuenca y el Lago de Atitlan



3. Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad

4. Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en
Materia de Derechos Humanos

5. Comision Presidencial para la Reforma, Modernizacion y Fortalecimiento

del Estado y sus entidades Descentralizadas

Consejo Nacional de la Juventud

Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres

Junta Nacional de Servicio Civil

© © N o

Oficina Nacional de Servicio Civil
10.Fondo de Desarrollo Indigena Integrado
11.Fondo Nacional para la Paz

12.Defensoria de la Mujer Indigena

1.4 NORMAS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y NORMAS DE
AUDITORIA GUBERNAMENTAL

La Direccion de Contabilidad del Estado, facultado para dictar las Normas de

Contabilidad Integrada Gubernamental para el Sector Publico No Financiero, por

medio de Resolucion 1-2003 incorpord las Normas de Contabilidad Integrada

Gubernamental para el Sector Publico No Financiero, el cual adopta los

Principios Basicos de Contabilidad, adoptadas por el Instituto Guatemalteco de

Contadores Publicos y Auditores en el pronunciamiento No. 1.

Las Normas de Auditoria Gubernamental emitidas por la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion, siendo estas las que regulan a todos los auditores tanto
del sector gubernamental como a las firmas privadas de auditoria cuando
realicen evaluaciones al sector gubernamental, ya que tienen un cardcter

obligatorio.



1.5 UBICACION DE LA UNIDAD DE DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
Esta direccion se encuentra inmediatamente debajo de la Secretaria, como una
unidad asesora en materia de fiscalizacion, control interno, procedimientos,
revisiones contables, presupuestarias y financieras, lo cual le brinda
independencia de las demas unidades para que prevalezca el principio de
independencia del auditor. La unidad de Auditoria Interna presenta el respectivo
informe de la evaluacion directamente a la Secretaria, posteriormente a la

discusioén del borrador con la unidad evaluada.

Organigrama y Ubicacion de Auditoria Interna

Secretaria
Direccién de Direccién de
Auditoria | T T T 7] Asuntos
Interna Juridicos
, Subsecretaria de Subsecretaria de
Subsecretaria de ”» .
” . Politicas Globales Cooperacién
Politicas Territoriales . . . .
y Sectoriales Internacional Direccion
Financiera
I
Direccion

de Administracion
Interna

|
Direccion
de Informatica

Fuente: Organigrama elaborado por la Institucion auditada, 2009.



1.6 TIPOS DE AUDITORIAS QUE SE REALIZAN EN LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

De acuerdo a la naturaleza de la entidad y a sus operaciones, en el Acuerdo

Gubernativo No. 318-2003 Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria

General de Cuentas, articulo 2 de las literales “J)” a la “O)”, se contemplan los

siguientes tipos de auditoria:

1.6.1 Auditoria Financiera
“Esta auditoria es la que evalua los estados financieros y la liquidacion del
presupuesto, con el fin de dar una opinion profesional independiente sobre la
razonabilidad del contenido de los mismos, incluyendo la revision de toda la

evidencia que sustenta la veracidad de los mismos.

1.6.2 Auditoria de Gestion o Administrativa
Es la auditoria que evallta el proceso administrativo y operacional, con el fin
de determinar si la organizacion, funciones, sistemas integrados vy
procedimientos disefiados para el control de las operaciones, se ajustan a las
necesidades institucionales y técnicas, para promover la eficiencia,
efectividad y economia en la conduccion de las operaciones y, en el logro de

los resultados, asi como el impacto de los mismos en la comunidad.

1.6.3 Auditoria Informatica
Es la auditoria que evalla los sistemas de informacion, para medir la
conveniencia y capacidad de los recursos tecnoldgicos asignados, para la
optimizacion de los procesos de informacion y toma de decision de los entes

publicos, y la sostenibilidad de los mismos.
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1.6.4 Auditoria Integral
Es la auditoria que realiza un enfoque de trabajo que promueve la interaccion
de los responsables administrativos y técnicos de las operaciones y los
auditores gubernamentales, en la busqueda de soluciones globales para los
males que aquejan individualmente entes publicos, y a estos dentro del

sector al que pertenecen”. (26:3)

1.6.5 Auditoria especializada
“Se refiere a la metodologia de trabajo aplicable a la evaluacién de areas
especificas como: la seguridad social, la educacion, el servicio de energia
eléctrica, el medio ambiente y otras, que ayudan a la optimizacion de los

recursos asignados a los entes publicos responsables.

1.6.6 Examen especial
Se refiere a la evaluacion de aspectos limitados a un rubro o cuenta de los
estados financieros, asi como cualquier tema operacional, financiero,
administrativo y otros temas que tengan que ver con irregularidades sobre los
recursos del Estado, para establecer las causas, montos y promover

acciones correctivas para la recuperaciéon y sancién correspondiente”. (26:4)
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SECCION DE INVENTARIOS

21 DEFINICION

La seccidén de Inventarios en una institucion gubernamental centralizada es la

CAPIiTULOII

encargada de planificar, coordinar, controlar y revisar la operatoria de la misma

para el efectivo control y registro de los activos fijos (propiedad, planta y equipo)

de la institucién y el cumplimiento de las funciones inherentes del area.

La seccion se encuentra directamente bajo las érdenes del Director Financiero,

al cual reporta en el momento que le sea requerido, asi como también a la

supervision de Auditoria Interna y de la fiscalizacién de la

Cuentas de la Nacion.

Ubicacion de la Seccion de Inventarios

Direccién Financiera

Sub-Direccién

Contraloria de

Financiera
Asistente
I I I I
Seccion de Seccion de Seccion de Seccion de Psr:tca':o‘iey
Contabilidad Tesoreria Presupuesto Inventarios Donaciones
Asistente

Fuente: Organigrama elaborado por la institucion auditada, 2009.
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2.2

FUNCIONES

Al ser la seccion encargada de la custodia, guarda y ordenamiento de los

inventarios de la institucion, cuenta con muchas atribuciones. Entre las funciones

principales se encuentran:

9.

Aprobar las operaciones de activos fijos en el sistema Sicoin Web.

Formar los expedientes de baja y/o donacion de los activos en mal estado
0 en desuso, para presentarlos ante la Contraloria de Cuentas y Bienes
del Estado.

Preparar y enviar la informacion relacionada con inventario anual a la
Direccion de Bienes del Estado y a la Contabilidad del Estado, del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Ingreso, revision y traslado de los activos fijos, propiedad de la institucion.
Actualizacion de los registros de los activos fijos en los sistemas
informaticos Sicoin Web, FoxPro y Excel.

Actualizacion de los registros en los libros autorizados por la Contraloria
de Cuentas de la Nacion.

Resguardo e impresion de: tarjetas de responsabilidad, utilizadas y sin
utilizar; libros autorizados por la Contraloria de Cuentas; actas relativas a
la seccion; traslado de bienes entre empleados.

Ordenar y limpiar la bodega central y auxiliar, de los bienes en mal estado
0 en desuso, que seran dados de baja y/o donacion.

Conciliar con la seccién de Contabilidad, los saldos de los activos fijos.

10.Realizar por lo menos una vez al afio, toma fisica de inventario general,

en sede central como en sedes regionales.

11.Codificar los activos fijos, con la numeracion proporcionada por el Sicoin

Web, asi como con la brindada por la base auxiliar de FoxPro.

12.Autorizar el ingreso y egreso de bienes muebles, con respectivo

formulario y firmas autorizadas.
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13.Suscribir actas por intervenciones de la seccion, ya sea en faltantes, en
traslados, prestamos a otras instituciones, entre otros.

14.Firma de la solvencia del servicio del servidor publico, previa revision de
los bienes cargados en su tarjeta de responsabilidad.

15.0tras actividades inherentes al puesto o que sean designadas por el

Director Financiero.

2.3 OBJETIVOS

El objetivo primordial de la seccion de Inventarios, es contar con el control de los
bienes muebles e inmuebles de la institucion, esto servira para rendir cuentas
concretas y precisas ante los entes fiscalizadores como lo son la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion, Direccion de Bienes del Estado y Direccion de
Contabilidad del Estado, estas ultimas pertenecientes al Ministerio de Finanzas

Publicas.

Como objetivos secundarios, pero no por eso menos importantes, es
proporcionar informacion veraz y confiable a la Direccion Financiera o la
Secretaria General. A su vez brindar el apoyo a los empleados de la institucion
acerca de los bienes que se encuentran bajo su responsabilidad, para que en el

momento de requerirlo, el dato sea entregado de manera oportuna.

Los anteriores objetivos, se lograran a través de la implantacion de controles,
gue permitan a la seccion, obtener la informacion necesaria y actualizarla en los

sistemas informaticos, asi como los impresos.

2.4 IMPORTANCIA
Como se ha mencionado anteriormente, la seccion de Inventarios, a pesar de

ser una unidad pequefia dentro de la mayoria de instituciones gubernamentales,
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es de suma importancia, ya que de ella depende el resguardo, custodia y control
de los bienes propiedad del Estado.

Cuando el control interno en una entidad es deficiente, existe un mayor riesgo de
pérdida de los bienes, del mal uso o la subutilizacion de los mismos, y en eso se
centra la atencién de la seccion, en mantener actualizados los registros, en
procesar eficientemente la informacion obtenida, para presentar reportes
veraces, oportunos y confiables, para coadyuvar a la institucion en la

consecucion de sus objetivos.

Ademas cabe mencionar que la importancia no solo radica en los informes que
puedan ser solicitados por las entidades fiscalizadoras, sino también -como lo
menciona el articulo 155 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, que todos los empleados publicos tienen una responsabilidad civil
sobre las acciones de sus cargos de 20 afios incluyendo todo aquello ligado a
las operaciones por ellos realizadas, como los bienes que estuvieron a su cargo-
a nivel individual e institucional de los funcionarios gubernamentales para

salvaguardar su probidad.

2.5 REGLAMENTACION VIGENTE PARA EL TRATAMIENTO DE LOS
BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO

La reglamentacion de control de los bienes del Estado, es poca, y la mayoria

data de mucho tiempo atras, aunque no se encuentra del todo desactualizada,

ya que se puede aplicar para la mayoria de los procesos realizados por la

seccion. A continuacién se mencionan los aspectos importantes de cada una de

ellas, como un referente de su marco legal.
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2.5.1 Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado

Esta circular promulgada en el aiio de 1964, fija las bases para el control de los
bienes propiedad del Estado, estipulando en ella, lo principal de la seccion de
Inventarios, como lo es el libro de inventarios, las tarjetas de responsabilidad,
fechas en que se deben de entregar la rendicion de cuentas (altas y bajas), asi
como también da la nomenclatura a utilizarse por renglén y por uso de los

mismos.

Libro de Inventarios

“Todas las oficinas deberan llevar un libro autorizado, ya sea empastado o de
hojas movibles, para el registro del inventario a su cargo.

La autorizacion debera hacerse de conformidad con el Decreto Gubernativo
2084, asi:

- Por la Contraloria de Cuentas; los de todas las oficinas publicas del
departamento de Guatemala, los de Ilas Intendencias
Departamentales de Hacienda, Administraciones de Rentas y/o
Aduanas, y entidades del departamento de Guatemala, sujetas a

fiscalizacion por parte de la Contraloria de Cuentas.

Tiempo en el que debe de formarse el inventario

Con la debida anticipacién y de acuerdo con el volumen de los bienes, cada jefe
de oficina bajo su responsabilidad debera disponer la verificacion fisica del
inventario respectivo, a efecto de que este terminado el dia 31 de diciembre de
cada afo, asentandolo en seguida en el libro destinado para el efecto,
debiéndose tomar en cuenta las adquisiciones y bajas registradas durante el

ejercicio, para su correcta actualizacion”. (12:2)
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Forma en que debe practicarse el inventario

“En esta Direccién de Contabilidad del Estado existe un control separado para
los bienes muebles y para los bienes inmuebles de la Nacién; en igual forma
deberan practicarse los inventarios en las oficinas respectivas, pero ambos se
registraran en el mismo libro de inventarios y cerrarse o totalizarse

independientemente.

El inventario de bienes muebles contendra, por cuentas, el detalle del mobiliario,
equipos, maquinaria, herramientas, vehiculos, semovientes, etcétera;
debidamente valorizados y separados por las secciones o departamentos que

componen cada oficina, dependencia o establecimiento.

Los rubros de las cuentas se antepondran al detalle de cada grupo de bienes
consignando todos los datos de los articulos u objetos respectivos; por
consiguiente, cuando se trate de maquinaria, vehiculos, maquinas de escribir o
calcular y toda clase de aparatos, deberan especificarse sus caracteristicas,
tales como : marcas, modelos, numeros de registro, etc., para su facil
identificacion; cuando se trate de semovientes se indicaran sus marcas,
nombres, color, edad aproximada y cualquier otro dato que se considere
necesario para poder distinguir unos de otros. Por cada rubro deben anotarse

los valores respectivos en columnas parciales, para facilitar el resumen.

Rendicion de las copias del inventario

“‘Durante el mes de enero de cada afo, todas las oficinas y establecimientos
gubernativos deberan enviar, sin excusa ni pretexto alguno, una copia certificada
del inventario de bienes muebles y otra del de bienes inmuebles, directamente al
Departamento de Contabilidad de la Direccion de Contabilidad del Estado, para

su confrontacion y operaciones procedentes”. (12:3)
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Sanciones disciplinarias

“El Departamento de Contabilidad de la Direccion de Contabilidad del Estado,
con la debida anticipaciéon y por medios que considere convenientes, hara un
recordatorio acerca del cumplimiento y plazo para rendir los inventarios.
Después de practicada la liquidacion de cada ejercicio fiscal y preparado el
Inventario General de la Nacion, se reportaran a la Contraloria de Cuentas, las
oficinas, dependencias o establecimientos que no hubieran cumplido con la
remesas de sus copias de inventarios, para que dicha institucion imponga las
sanciones economicas del caso, de conformidad con el articulo 39 numeral 12

de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas.

Adiciones al inventario

Toda adquisicion de bienes no fungibles que ocurra en el transcurso del afo y
gue constituya aumento al activo, debera agregarse a continuacion del inventario
anterior, previa reapertura del mismo en el libro autorizado, teniendo cuidado de

hacerlo en las fechas precisas en que se lleve a cabo la adquisicion.

De cualquier adicion que se haga el inventario, debera darse aviso
inmediatamente al Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Contabilidad del Estado, indicando si la adquisicién fue por donacion de alguna
entidad, si se compro con cargo a las asignaciones presupuestarias respectivas,
citando en su caso el nimero de la Orden de Compra y Pago correspondiente, o
si fue por medio del Fondo Rotativo, indicarlo claramente. Si los bienes se
adquieren por traslado de otras dependencias, también deberan agregarse al
inventario, explicando con claridad de donde se obtuvieron y rindiendo el aviso
de adquisicion”. (12:4)
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Disminuciones o bajas de inventario

‘Las bajas de inventario pueden ocurrir por cualquiera de los siguientes

conceptos:

1. Por destruccién o incineracién de los objetos;

a &~ DN

Por pérdida o robo;
Por traslado a otra dependencia,;
Por desuso, venta o permuta; y

Baja por traslado.

En el primer caso, es indispensable autorizacion expresa del Departamento de

Bienes Nacionales del Ministerio de Finanzas Publicas y de la Contraloria de

Cuentas, la cual puede ser concedida llenando para el efecto los siguientes

requisitos:

Suscribir acta ante autoridad competente: gobernador o intendente de
Hacienda, administrador de Rentas, alcalde municipal o juez de Paz,
segun el caso, haciendo constar el estado en que se encuentran los
objetos. Del acta indicada deberan obtenerse tres copias certificadas,
elevandolas con nota al Ministerio del Ramo que corresponda,
solicitando de conformidad con el acuerdo gubernativo 217-94 de
fecha 11 de mayo de 1994, que se ordene la baja en el inventario
respectivo y la remision de los bienes al Departamento de Bienes del
Estado y Licitaciones, para que éste proceda conforme en lo prescrito
por los articulos 1, 2, 3, 4, 5y 6 del acuerdo gubernativo 217-94 de
fecha 11 de mayo de 1994.

En los casos de pérdida o robo de los bienes se procedera como sigue:

a) Por pérdida establecida al verificar fisicamente el inventario, ya sea al

cierre del ejercicio o con motivo de la entrega de un cargo publico, el jefe

de la oficina de acuerdo con lo prescrito por los articulos 7, 8, 9, 10y 11
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del acuerdo gubernativo 217-94 de fecha 11 de mayo de 1994, deberéa
inmediatamente suscribir acta al respecto y con certificacién de la misma
dar parte al Ministerio del Ramo o autoridades superiores que
correspondan, debiéndose indicar que funcionario o empleado es
directamente responsable para que se le exija el reintegro del valor
registrado en el inventario, cuyo resultado deberd comunicarse a la

Direccién de Contabilidad del Estado para los efectos consiguientes.

b) En el caso que ocurra un robo de bienes por personas desconocidas, el
jefe de la oficina al tener conocimiento del hecho, debera pedir
inmediatamente la intervencion de las autoridades judiciales de la
localidad y suscribir acta circunstanciada dejando constancia de lo
actuado, la cual debera certificarse dando parte al Ministerio del Ramo y
Contraloria de Cuentas, para que se dicten las disposiciones pertinentes y
se ordenen operaciones que se consideren procedentes, cuya resolucion
sera notificada a la Direccion de Contabilidad del Estado, dependencia

interesada para lo que haya lugar.

Cuando los faltantes de bienes se establezcan al ser verificados los inventarios
por Contralores de Cuentas, Inspectores Fiscales, Administradores de Rentas
y/o Aduanas, Gobernador o Intendente de Hacienda o cualquier otro funcionario
o empleado legalmente facultado para intervenir en esta clase de diligencias de
fiscalizacion, corresponde a éstos determinar que funcionario o empleado es
directamente responsable de los faltantes, los cuales se haran constar en acta

gue se suscriba para el efecto.

Elementos que no deben figurar en los inventarios
Los articulos de consumo constante, tales como Utiles de escritorio, gasolina,
aceites, grasas, viveres, etcétera, por su naturaleza no deben incluirse en el

inventario de bienes muebles, asi como también los libros de contabilidad, de
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actas o conocimientos, colecciones de Diario Oficial, tomos de documentos,
folletos de leyes, revistas, programas de estudio, clave, horarios, sellos de hule,
etcétera, no deben ser motivo de operaciones de inventario, pues solo aumentan

ficticiamente el activo de la Nacion”. (12:6)

Toma de posesion de cargos publicos

“Al tomar posesion de un cargo, deberan entregarse y recibirse los bienes de
acuerdo con el inventario actualizado, haciéndose constar en acta si hasta aqui
el resultado es satisfactorio o puntualizando cualquier faltante para que el jefe de
la oficina exija el reintegro correspondiente, pida la intervencion de la Contraloria
de Cuentas para la formulacion del reparo que proceda, o dé parte a las
autoridades judiciales si el caso lo amerita. (Debe tener presente que el acta que
se suscribe en el formulario de la Oficina Nacional de Servicio Civil, es para

dejar constancia de la toma de posesion del puesto).

Registro auxiliar de articulos fungibles y de consumo

“Las oficinas publicas deberan llevar un registro de sus articulos fungibles en
libro auxiliar autorizado, separadamente del libro de inventarios. Las
adquisiciones se operaran unicamente en este libro y no es necesario dar aviso
al Departamento de Contabilidad de la Direccion de Contabilidad del Estado; en
cuanto a las bajas, pueden operarse sin la autorizacion necesaria para los
objetos inventariables, por medio de acta que se suscribirA bajo la

responsabilidad del jefe de oficina.

Tarjetas de responsabilidad

Con el objeto de poder determinar en cualquier momento los utiles a cargo de
cada empleado, se abriran tarjetas individuales de responsabilidad, en las cuales
deben registrarse detalladamente y con los mismos datos que figuran en el

inventario, los bienes por los cuales responde cada funcionario o empleado
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publico, agregandose al final y por separado el detalle de los articulos que por su
naturaleza fungible no hayan sido incluidos en el inventario. Para mayor facilidad
en su identificacion, todos los objetos se numeraran correlativamente,

consignando tales nimeros en inventario y tarjetas”. (12:7)

2.5.2 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion
Publica (Acuerdo Gubernativo No. 217-94)

Como en cualquier ley, es necesaria la creacion de un reglamento que dé los

mecanismos para la aplicacion de la misma. En el afio de 1994, se crea este

reglamento como una herramienta para un mejor control de los inventarios

propiedad del Estado.

Es en este reglamento donde se proporcionan lineamientos para los tramites de
bajas, traslados, entrega y recepcion de donaciones, de bienes que se
encuentren en oficinas ubicadas en el extranjero -embajadas, consulados y

oficinas estatales- y reposicion de bienes faltantes o extraviados.

“Articulo 1°: Las dependencias que tengan muebles no utilizables o en desuso,
por encontrarse en mal estado, lo haran del conocimiento de la Autoridad
Superior de que dependan, para que ésta por el conducto correspondiente,
solicite a la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones, del Ministerio de
Finanzas Pdudblicas, proceda al traslado, destruccibn o tramite de baja

correspondiente”. (11:1)

“Articulo 2°: Cuando los bienes se encuentran en buen estado o pueden ser
reparados y se necesita darles de baja del inventario, por traslado a otra
dependencia, debera suscribirse actas de entrega y recepcion y, con
certificacion de ingreso al inventario, solicitar por el conducto correspondiente, a
la Direccién de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas

Publicas, emita la resolucion respectiva.
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Articulo 4°: Para los casos de baja, por destruccién de bienes inservibles, que
no sea posible reparar o utilizar, se deberd suscribir acta describiéndolos,
separando aquellos que tengan componentes de metal e indicandose su valor
registrado. Con certificaciones del acta y del ingreso al inventario, se debera
solicitar a la autoridad superior correspondiente, que autorice la continuacion del
tramite. Obtenida la misma se enviara lo actuado a la Direccion de Bienes del
Estado y Licitaciones del Ministerio del Finanzas Publicas, para que designe un
delegado y solicite la intervencion de un Auditor de la Contraloria General de
Cuentas, para que procedan a la verificacion, luego de lo cual, se ordenara la
destruccion e incineracion de los mismos, suscribiéndose acta y compulsando

copias certificadas a las dependencias relacionadas.

Articulo 7°: En los casos de pérdida, faltante o extravio, el jefe de la
dependencia deberd proceder a suscribir acta, haciendo constar, con
intervencion del servidor que tenga cargados el bien o bienes, lo siguiente: 1) lo
relativo al caso; 2) el requerimiento de pago o reposicion del bien, segun
corresponda. En esta ultima situacion el bien restituido debera ser de idénticas

caracteristicas y calidad del original”. (11:2)

“Articulo 10°: En caso de sustraccion de bienes muebles, en circunstancias que
puedan ser constitutivas de delito o falta, el jefe de la dependencia, debera
proceder a la suscripcidén del acta en que se haga constar lo sucedido. Con una
copia certificada de la misma, presentara la denuncia ante la autoridad policiaca
mas cercana o ante tribunal competente. Igual procedimiento se observara si se
tratara de robo o hurto de vehiculos, debiéndose cumplir ademéas del
procedimiento antes descrito, con obtener certificacion de la fase en que se
encuentra el proceso judicial, asi como la certificacion de ingreso al inventario y
remitir el expediente a la Contraloria General de Cuenta para la continuacion y

fenecimiento del trAmite de baja.
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Articulo 11°: Cuando con ocasién de un incendio, terremoto, inundacion,
atentado o cualquier otra accién natural o humana, se registre la destruccion,
dafio o desaparicion de bienes, el jefe de la dependencia debera suscribir acta
en la que se haga constar lo acontecido, detallado, pormenorizando los bienes
afectados. Con certificacion de dicha acta, presentara la denuncia ante la
autoridad policiaca mas cercana o ante tribunal competente. Posteriormente,
permitird las actuaciones a la Contraloria General de Cuentas para la

continuacién y conclusion del tramite de baja respectiva”. (11:3)

“Articulo 17°: En los casos de depreciacion y revaluacion de bienes muebles,
se debera aplicar lo dispuesto en el Decreto Ley 2-86, que contiene la Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas y Acuerdo Gubernativo 7-86 que
contiene el Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y sus

modificaciones.

Articulo 18°: Cada funcionario que tenga a su cargo cualquiera de las
dependencias a las que se refiere el presente reglamento, sera responsable de
gue en cualquier transaccion de bienes muebles que realice el Estado, este no

sufra perjuicio en sus intereses.

Articulo 19°: Las dependencias a que se refiere el presente reglamento, bajo la
responsabilidad directa de su jefe superior, estan obligadas a remitir a mas
tardar el treinta y uno de enero de cada afio, informe pormenorizado de los
bienes muebles que tengan registros en su inventario, al treinta y uno de
diciembre de cada afio, a las Direcciones de Contabilidad del Estado y Bienes

del Estado y Licitaciones, ambas del Ministerio de Finanzas Publicas”. (11:4)
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2.5.3 Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG)
Maodulo de Inventarios

Dentro de los nuevos controles existentes por parte del Ministerio de Finanzas
para la debida administracion de los activos fijos propiedad del Estado, se
encuentra el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN). Dentro de este
sistema, se encuentra el médulo de Inventarios. Los manuales que se incluyen a
continuacién, dan los procedimientos para el ingreso de los registros al sistema
computarizado de control, registro y administracion de los inventarios. Es
importante destacar, que la forma de cargar los bienes en la tarjeta de
responsabilidad del empleado, es en base al Namero de Identificacion Tributaria,
con lo que se logra crear una conexion con la Superintendencia de

Administracion Tributaria, para mejorar los controles.

Siendo un programa bastante extenso, se indican Unicamente por capitulos, las

principales definiciones y funciones utilizadas en el mismo.

En el capitulo uno, contiene la informacién de los diferentes estados en que se

encuentra un bien, los cuales pueden ser:

Nuevo: Es el bien que se compro y no se ha usado.
Bueno: Cuando se encuentra funcionando en buen estado.
Regular: Es cuando esta en uso pero funcionando en un porcentaje
menor del 100% de su capacidad 6 estan funcionando con cierto dafio o
deterioro.

4. Mal estado: Bienes que no estan funcionando o estan pendientes de
reparacion.

5. Inservible: Es cuando un bien ya no tiene reparacion y es devuelto al

encargado de Inventarios para el proceso administrativo que corresponde.
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6. Conservacion Historica: Bienes que forman parte del patrimonio cultural e
histérico del pais.
7. Faltante: Bienes registrados Unicamente en libros, pero no existen

fisicamente.

Procedencia del valor de bienes
Este clasificador tiene la informacién de las diferentes procedencias del valor del

bien, las cuales pueden ser:

1. Valor de Compra: Es el valor consignado en la factura, con el cual debe
registrarse en el libro.

2. Valor Estimado: Como su nombre lo indica, se estima el valor del bien
cuando no se tiene factura ni se encuentra registrado en el libro de
Inventario, para la estimacion deberan tomarse en cuenta las
caracteristicas del bien, asi como su estado y relacionarlo con los valores
gue maneja el mercado.

3. Valor de Mercado: Es el valor que se maneja en la compra y venta de
bienes.

4. Valor Residual: Es el valor resultante, después de aplicarle durante el
tiempo real de vida util la depreciacion respectiva.

5. Valor en Libros: Es el valor que aparece registrado luego de aplicar la
depreciacion en los registros contables.

6. Valor por Donacion: Cuando son bienes nacionales y se dispone de la
factura, se debe anotar el valor consignado en la misma, si ho se tiene
factura se debe estimar el valor del bien, debiéndose suscribir acta.
Cuando son bienes extranjeros se tomard el valor indicado por el
organismo o pais donante aplicandole el tipo de cambio del dia, en que se
suscribe el Acta de Recepcidon y si la institucion donante no indica la

cantidad, se debe consignar el valor estimado
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7. Valor de Compra en el exterior: Los bienes que se adquieren por las
embajadas o consulados deberan ser ingresados en el inventario
correspondiente, en quetzales, consignandose su valor en ddlares de los
Estados Unidos de América, u otra moneda, al tipo de cambio que se
efectla la compra, con base en la informacién que proporcione el Banco
de Guatemala.

8. Valor con opcién de compra (leasing): Valor que establece el contrato de

arrendamiento, cuando se tiene la opcién de compra del bien arrendado”.

En el capitulo dos, aborda los temas siguientes:

Unidades Administrativas
“Este clasificador permite la creaciéon en forma jerarquica de los niveles
organizacionales de las Instituciones, de acuerdo a sus unidades para registrar

los bienes y los Resguardos de Responsabilidad.

Creacion de Unidades Administrativas

La Unidad de Administracion Financiera de cada institucion, a su criterio debera
establecer la estructura jerarquica de los niveles que se utilizaran para el registro
de los bienes de su respectiva institucion, ejemplo: Unidad Ejecutora, Unidad

Desconcentrada o Unidad Administrativa”. (15:2)

El capitulo tres, indica lo siguiente:

Catalogo de bienes del estado

“Es la clasificacion de los bienes muebles, su codificacion estd vinculada al
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
y la Catalogacion Especifica de los Bienes, acorde a su naturaleza y

caracteristicas”. (16:2)
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Reportes de clasificadores
“Esta opcién permite consultar y generar reportes de la informacién relacionada
con los clasificadores por grupos, categorias, secciones, tipos de bien, catélogo,

estados y uso; asi como de las unidades administrativas responsables”. (17:3)

El capitulo cuatro, aborda el tema siguiente:

Registro de bienes - Inventario fisico-

“Esta aplicacion permite al usuario ingresar un bien al almacén de la unidad
administrativa correspondiente, que formara parte del Inventario de Activos Fijos
del Estado. Al seleccionar la opcion del mend, el sistema muestra la estructura
jerarquica de los niveles sobre los cuales puede trabajar en la cual podra crear,
modificar o consultar bienes. Para llegar a esta opcion, debe ingresar al sistema,
se coloca el puntero del mouse sobre el médulo de Inventarios y desplegara las
alternativas de Clasificadores, Registro y Manuales, colocar nuevamente el
puntero del mouse en la opcidon de Registro y desplegara varias opciones, por lo
gue seleccionara la que dice Registro de Bienes Inventario Fisico, elegir la
institucion y aparecera en la parte superior derecha los botones siguientes:
crear, modificar, consultar, eliminar y consultar todos los registros; colocar el
puntero del mouse sobre el boton de crear y le desplegara la pantalla en la cual
debe anotar la siguiente informacion: entidad, unidad administrativa, grupo de
bien, categoria del bien, seccion del bien, tipo de bien, bien, nUmero de bien,
namero de inventario, nimero de inventario anterior, tipo de inventario, estado
del bien, tipo de uso, departamento de ubicacion, municipio de ubicacion,
descripcion, marca, modelo, numero de serie, modificaciones, tipo documento de
respaldo, secuencia, numero de documento, procedencia valor del bien, valor

actual, valor adquisicién, fecha de adquisicion, fecha de registro, fecha de baja.
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En caso se esté registrando un vehiculo se deberd ingresar la informacién
siguiente: tipo, color, chasis, motor, placa, numero de pdliza de seguro y el valor

asegurado.

En este capitulo cinco, indica el procedimiento para aprobar una alta de la
siguiente manera:

“Para proceder a dar de alta al bien registrado en el inventario, el encargado
debera poseer el perfil correspondiente, ingresar al médulo de inventario, al
elegir la opcion de registro se despliegan varias opciones, elegir la opcion de
aprobar alta en inventario, elegir el bien o el recuadro superior para seleccionar
todos los bienes y colocar el puntero del mouse en el boton de aprobar alta”.
(18:2)

El resguardo de responsabilidad, la entrega del bien y la liberacion (devolver a la
unidad de almaceén, son tratados en los capitulos seis, siete y ocho como se ven

a continuacion:

Resguardo de responsabilidad
“Consiste en un documento por unidad administrativa y servidor publico, en el
cual se detalla la lista de bienes que estaran bajo la responsabilidad del servidor

publico, es lo que se conoce como Tarjeta de Responsabilidad”. (19:2)

Entrega del bien
“Se selecciona el nombre del servidor publico o el nimero de Resguardo de
Responsabilidad, para hacer la entrega oficial del bien, se coloca el puntero del

mouse sobre el botén de entrega”. (20:2)
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Liberacion

“Consiste en extraer un bien del resguardo de un servidor publico y devolver al
almacén de la unidad administrativa, esta operaciéon se hace desde la pantalla
de resguardo y puede hacerse por cada bien del resguardo o por la totalidad de
los bienes resguardados”. (21:2)

El capitulo nueve, indica el procedimiento para dar la solicitud y aprobacion de

baja a los bienes en el sistema:

Solicitud baja de bienes:

“El sistema permitira dar de baja a los bienes que por una u otra razén ya no van
a formar parte del activo. Las entidades deben dar cumplimiento al proceso
administrativo indicado en los Articulos Nos. 1 al 11 en el caso de las embajadas
deberan observar los articulos 12 y 13, del Acuerdo Gubernativo No. 217-94
‘Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion

Publica”, segun sea el caso, se procedera a realizar el registro correspondiente.

Para llegar a esta opcién, debe ingresar al sistema, en el modulo de inventarios
seleccionar la opcion Registro, Solicitar baja en inventario, el usuario que posea
el perfil seleccionaré los bienes que se daran de baja, colocara el puntero del
mouse sobre el botdén solicitar baja, la solicitud sera remitida en forma
electronica a la Direccion de Contabilidad del Estado. Simultaneamente deberan
iniciarse los tramites, correspondientes de conformidad con el Acuerdo
Gubernativo 217-94 “Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracion Publica”)”. (22:2)

Aprobacién de baja
En la Direccion de Contabilidad del Estado el usuario con el perfil de aprobar

baja del bien, verificard que se haya cumplido con el procedimiento establecido
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en el Acuerdo Gubernativo 217-94 y se tenga a la vista la documentacion de
respaldo, selecciona el bien y presionara el botén de aprobar la baja previo a
describir la razén de la baja”. (22:4)

El registro de bienes en libros, es el tema principal en el capitulo diez, el cual se

indica a continuacion:

Registro de bienes - en libros-

Esta aplicacion permite al usuario ingresar un bien registrado en el Libro de
Inventarios de la Unidad Administrativa correspondiente y no en el Inventario
Fisico, al seleccionar la opcion del menu el sistema muestra la estructura
jerarquica de los niveles sobre las cuales puede trabajar en la cual podra crear,
modificar o consultar bienes. Para llegar a esta opcion, debe ingresar al sistema,
se coloca el puntero del mouse sobre el médulo de Inventarios y desplegara las
alternativas de Clasificadores, Registro, y Reportes, colocar nuevamente el
puntero del mouse en la opcion de Registro de bienes en libros. Los datos que
se pueden visualizar son los siguientes: entidad, unidad administrativa, grupo de
bien, categoria del bien, seccion del bien, tipo de bien, bien, nUmero de bien,
namero de inventario, nimero de inventario anterior, tipo de inventario, estado
del bien, tipo de uso, departamento de ubicacion, municipio de ubicacion,
descripcion, color, numero de chasis, nimero de motor, placa, nimero de pdliza
de seguro, valor asegurado, marca, modelo, numero de serie, modificaciones,
tipo documento de respaldo, secuencia, numero de documento, procedencia
valor del bien, valor actual, valor adquisicion, fecha de adquisicidén, fecha de

registro y fecha de depuracién.

El capitulo once, aborda la depuracién de bienes en el libro de inventarios:
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“Esta aplicaciéon permite al usuario que posea el perfil correspondiente, depurar
un bien registrado en el Libro de Inventarios en libros, de la unidad
administrativa correspondiente”. (24:2)

Reportes de registro:

“Esta opcién permite consultar y generar reportes de la informacién relacionada
con registro de los bienes incorporados al sistema, por institucion, responsable,
movimientos del bien, bienes en almacén, asi como los formularios resumen y
detalle de inventarios FIN-01 y FIN-02”. (24:3)

Traslado de Inventarios sin Afectacion en Libros:

“Esta opcion permite el traslado de bienes entre Unidades Administrativas dentro
de una Entidad, o Unidad Ejecutora, cuando estos no tengan afectacién en el
Libro de Inventarios. La aplicacion de dicho criterio esta a cargo de cada Entidad
o Unidad Ejecutora, debido a que depende de su estructura organizacional, de

inventarios y si tienen libro Unico o varios.

Operaciones sobre Traslados:

Los traslados se efectian por medio de un Documento de Traslado, que consta
de un encabezado y un detalle. Sobre los documentos de Traslados se pueden
realizar las operaciones de registro, solicitud y aprobacién, cada uno de estos

tiene un comportamiento distinto”. (25:2)

2.5.4 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

En la misma se indica el tiempo en que prescribe la responsabilidad civil de los
funcionarios publicos por las acciones realizadas durante el tiempo en el cual
desempenaron el cargo, tal como lo indica el "Articulo 155: Responsabilidad
por infraccion a la ley: Cuando un dignatario, funcionario o trabajador del
Estado, en el ejercicio de su cargo, infrinja la ley en perjuicio de particulares, el

Estado o la institucion estatal a quien sirva, ser& solidariamente responsable por
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los daflos y perjuicios que se causaren. La responsabilidad civil de los
funcionarios y empleados publicos, podra deducirse mientras no se hubiera

consumado la prescripcién, cuyo término sera de veinte afos”. (1:37)

2.5.5 Manual de Clasificaciones Presupuestarias

Acorde al Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Ministerio de Finanzas
Publicas, Direccion Técnica del Presupuesto, se clasifican en el grupo 3:
Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles de la siguiente manera:

“Este grupo se refiere a egresos por compra o construccion de bienes de capital
gue aumentan el activo de las entidades del Sector Publico en un periodo dado,
siendo éstos los bienes fisicos, construcciones y/o equipos que sirven para
producir otros bienes o servicios, no se agotan en el primer uso que de ellos se
hace, tienen una duracién superior a un afio y estan sujetos a depreciacion.
Incluye asimismo, las adiciones y reparaciones extraordinarias realizadas por

contrato y la adquisicion de activos intangibles.

Los fletes y seguros con relacién a adquisicion de equipo se incluyen en los

renglones de equipos correspondientes, aun cuando se facturen aparte.

Las adiciones comprenden: las adiciones propiamente dichas, las mejoras a los
equipos que aumentan notablemente su valor corriente, las reparaciones
extraordinarias, que aumentan el valor corriente de los equipos y prolongan
notablemente su duracion prevista (considerando su mantenimiento vy
reparaciones menores adecuadas), tal como en el caso de reposicion de piezas
importantes de maquinas, motores, etc., equivalentes a una reconstruccion
parcial. Las pequefias reparaciones y adiciones no se consideran en este grupo.
Las adiciones y reparaciones mayores deben clasificarse en los distintos
renglones de este grupo aun cuando no exista contrato escrito para efectuar el

trabajo, ya que el mismo es tacito y se emplea para distinguir que éste fue hecho

34



por una persona o0 empresa ajena a la dependencia. Se divide en los siguientes

subgrupos y renglones:

31 Bienes Preexistentes

Este subgrupo se refiere a egresos por compra de terrenos, edificios y equipos

usados. Se entiende por existentes a los edificios construidos anteriormente a su

compra y los equipos ya usados. Se subdivide en los siguientes renglones:

311

312

313

314

315

Tierras y terrenos. Comprende egresos por concepto de adquisicion de

terrenos para edificios, terrenos para obras y terrenos para usos varios.

Edificios e instalaciones. Incluye gastos por adquisicion de edificios para

oficinas, escuelas, instalaciones diversas, etc.

Otros bienes muebles preexistentes. Comprende gastos por concepto de

adquisicion de bienes muebles, maquinaria y equipos usados.

Edificios e instalaciones militares. Comprende los gastos por adquisicion de

edificios e instalaciones destinadas a las instituciones militares.

Adquisicion de bienes de uso comun. Comprende los pagos que se
efectien por la adquisicién de obras o bienes nacionales de uso comun,
tales como: carreteras, puentes, puertos, aeropuertos, muelles,
embarcaciones, carreteras subterraneas (subway), etc., y cualquier otra

obra publica adquirida para utilidad o comodidad comun”. (13:180)

32 Maquinaria y Equipo

“Comprende egresos en concepto de adquisicion de maquinarias, equipos Yy

accesorios (nuevos), que usan o complementan a la unidad principal, tales

como: maquinaria y equipo de produccion y para la construccién, equipos de
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oficina, médico, sanitario y de laboratorio, educacionales, de transporte, etc. Se

subdivide en los siguientes renglones:

321

322

323

324

Maquinaria y equipo de produccion. Comprende egresos en concepto de
maquinaria y equipos nuevos para usos agricolas, industriales vy
cualesquiera otros destinados a la produccién, tales como incubadoras,
equipos de sanidad animal, etc. Comprende las adiciones y reparaciones

extraordinarias por contrato.

Equipo de oficina. Egresos por compra de equipo nuevo de oficina,
adiciones y reparaciones extraordinarias por contrato. Se refiere a
maquinas de escribir, sumadoras, calculadoras, mimeodgrafos,
encuadernadoras, archivadores, ventiladores, escritorios, sillas, otros

muebles de oficina, etc.

Equipo médico-sanitario y de laboratorio. Egresos por concepto de equipo
sanitario (nuevo) y sus adiciones y reparaciones extraordinarias por
contrato, tales como: equipo médico-quirdrgico (equipo para examenes y
diagnosticos, mesas y equipo de operaciones, equipo de farmacia, etc.);
equipo hospitalario (incubadoras, sillas de ruedas, camas y armarios
especiales, equipo mortuorio, etc.); equipo para laboratorios médico-
sanitarios (microscopios, autoclaves, equipo de rayos X, de ultrasonido y
tomografia y todo equipo que se use en laboratorios patoldgicos, biolégicos

y sanitarios); y otros equipos médico-sanitarios y de laboratorio.

Equipo educacional, cultural y recreativo. Comprende egresos en concepto
de nuevos equipos educacionales y recreativos, sus adiciones Yy
reparaciones extraordinarias por contrato, tales como: instrumentos

musicales; equipo para bibliotecas y museos (estantes, vitrinas, varios
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325

326

327

muebles especiales, etc.); equipos deportivos y recreativos; y equipo
audiovisual (proyectores de cine, televisores, amplificadores, grabadoras,
radios de mesa, radios portéties y radios de gabinete; camaras
fotogréficas, lentes, proyectores de slides, lentes de largavista, telescopios,
etc.). Excluye libros, objetos de arte y otras existencias durables para
bibliotecas y museos.

Equipo de transporte. Comprende egresos para compra de equipo nuevo
de transporte, adiciones y reparaciones extraordinarias. Los vehiculos
militares (carros, camiones, embarcaciones, etc.), no quedan comprendidos
en este rengldon, sino en el subgrupo 34 Equipo Militar y de Seguridad.
Incluye: automoviles, jeeps, pick ups y otros vehiculos de trabajo;
autobuses, camionetas y microbuses, destinadas al transporte de personas
principalmente; camiones y traileres. Comprende la compra de camiones
para carga, de estacas o de palangana, destinados al trabajo de
construccion y otros servicios; también incluye maquinaria y equipo para
ferrocarriles, embarcaciones, (excluye embarcaciones militares); aviones,
avionetas y helicépteros (excluye transporte aéreo militar); y otros equipos

de transporte.

Equipo para comunicaciones. Comprende egresos en concepto de equipos
nuevos para comunicaciones, adiciones y reparaciones extraordinarias por
contrato. Incluye: equipo telegrafico, equipo telefénico, equipo de radio,
equipo de television, equipo para sefales de navegacion y semaforos; y

otros equipos para comunicaciones.
Maquinaria y equipo para la construccion. Gastos para compra de equipos
de construccidbn nuevos. Se refiere a maquinaria y equipo para la

construccion, reparacion, demolicion de edificios, puentes, calles, caminos,
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328

329

obras hidraulicas y demdas construcciones. Comprende tractores,
bulldozers, aplanadoras, mezcladoras para concreto, gruas, etc. Excluye
vehiculos de transporte, tales como: camiones y otros vehiculos que se
clasifican en el renglon 325. Se excluyen las herramientas livianas y otros
implementos para trabajos en construcciones de duracion o valor limitado

gue se carga a las obras correspondientes.

Equipo de cémputo. Gastos por concepto de compra de equipo de computo
y unidades complementarias, tales como UPS, lectoras de cinta,
impresoras, lectoras-grabadoras de CD-ROM, etc. (quemadores de CD,

scanner).

Otras maquinarias y equipos. Comprende otros tipos de maquinarias y
equipos no incluidos en los renglones anteriores de este subgrupo’.
(13:182)

33 Construcciones por Contrato

“Comprende la realizacion, por contrato, de obras que permanecen con caracter

de adherencia al suelo formando parte de un todo indivisible, también las

ampliaciones de construcciones ya existentes. Se consideran incluidas en este

subgrupo la construccion de caminos, diques, puentes, edificios en general,

canales de riego, desagies o navegacion, redes de comunicaciones, plantas

generadoras y distribuidoras de energia, fabricas, etc. No incluye el valor del

terreno, que se clasifica en el renglén 311.

Comprende, asimismo, relevamientos cartograficos, geoldgicos, mineros, etc.,

necesarios para la construccion de un proyecto preconcebido en un area y con

objetivos determinados. Se subdivide en los siguientes renglones:
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331

332

333

Construcciones de bienes nacionales de uso comun. Comprende los
gastos destinados a la construccién o ampliacion de bienes nacionales de
uso comun, de acuerdo con el concepto que para los mismos define el
Cddigo Civil (calles, parques, plazas, caminos y puentes, puertos, muelles,
embarcaderos, etc. y cualquier otra obra publica construida para utilidad o

comodidad comun).

Construcciones de bienes nacionales de uso no comun. Comprende los
gastos destinados a la construccion de obras que constituyen bienes de
uso no comun, tales como: escuelas, hospitales, viviendas, edificios para
oficinas, actividades comerciales, industriales y/o de servicios de diversa

indole, etc.

Construcciones militares. Comprende los gastos de construccion de obras
destinadas a las instituciones militares y de seguridad, tales como:
cuarteles, destacamentos, casinos, barracas, aeropuertos militares, etc.”.
(13:183)

34 Equipo Militar y de Seguridad

“Comprende los gastos por compra de equipos destinados a la defensa nacional

y al mantenimiento del orden publico. Se abre a nivel del renglon 341 con igual

denominacion”. (13:183)

35 Libros, Revistas y Otros Elementos Coleccionables

“Comprende los gastos por compra de libros, revistas, mapas, peliculas

cinematograficas, impresos, discos fonoeléctricos, videos y otros elementos

destinados a la formacion de colecciones. Se abre a nivel del renglon 351 con

igual denominacién”. (12:183)
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36 Obras de Arte
“Comprende gastos por compra de obras artisticas, tales como: pinturas,
esculturas y objetos de arte en general, reconocidas como obras de arte. Se

abre a nivel del renglén 361 con igual denominacion”. (13:183)

37 Animales

“Egresos por concepto de compra de semovientes, destinados al trabajo, como
ganado caballar, vacuno, etc.; asi como de otros animales para la reproduccion;
y, para exhibicion. Se abre a nivel del renglon 371 con igual denominacion”.
(13:183)

38 Activos Intangibles
“Comprende gastos para la adquisicion de activos de la propiedad industrial,
comercial, intelectual y otros. Se abre a nivel del renglon 381 con igual

denominacion.

Incluye las erogaciones para la adquisicion de paquetes de software de uso y
propiedad exclusiva de la entidad publica acreedora. Cuando los paquetes o
plataformas informaticas sean desarrollados y producidos con los recursos
fisicos, financieros y humanos propios de la entidad publica de que se trate,
cada erogacion sera clasificada en los renglones de gasto que corresponda,

atendiendo a la naturaleza del gasto.
Incluye la produccion y adquisicidn de paginas o portales para la Internet, las

patentes, propiedades literarias, las concesiones, las marcas de fabrica y las
férmulas”. (13:184)
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CAPITULO Il

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

3.1 DEFINICION

“La auditoria administrativa puede definirse como un examen constructivo y
compendiado de la estructura organizacional de una empresa, institucion (no
lucrativa), dependencia gubernamental o de alguna de sus partes, division o
departamento; y de sus planes y objetivos, métodos de control, medios de

operacion, y el uso que da a sus recursos humanos y materiales”. (10:31)

Ademas de la definicion dada con anterioridad, podemos citar las siguientes:

‘Edward F. Norbeck (probablemente contador, 1969): La auditoria
administrativa es una técnica de control que proporciona a la gerencia un
método constructivo para evaluar la efectividad de los procedimientos operativos

y los controles internos”. (10:32)

“Victor M. Rubio y Jorge Hernandez (contador y administrador, 1981): La
funcidén de auditoria administrativa consiste en realizar el analisis y dictamen de
las actividades que lleva a cabo una unidad administrativa para verificar que se
ajusten a los objetivos y politicas establecidas, asi como para comprobar la
utilizacion racional de los recursos técnicos, materiales y financieros, y el
aprovechamiento del personal en el desarrollo operacional, y evaluar las

medidas de control que aseguran los resultados esperados”. (10:33)

‘Eduardo Mancillas Pérez (administrador, 1996): La auditoria administrativa es
la técnica de control administrativo que examina —sistematica e integralmente- el

grado de eficiencia en la aplicacién del proceso administrativo a las distintas
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funciones de una entidad, asi como la manera en que esta eficiencia influye en

la efectividad de las mismas.”. (10:34)

El concepto que brinda el Lic. Eduardo Mancillas Pérez, en cada término
utilizado tiene un significado técnico. Para una mayor claridad, se detalla a

continuacion el desglose de los mismos.

“Hablar de técnica de control administrativo implica que ésta se lleva a cabo
por medio de un proceso. Partiendo del marco teorico de la administracion como
ciencia y de la normatividad de la entidad se mediran los resultados, se
compararan con los primeros, se buscaran diferencias o desviaciones y se

propondran medidas correctivas. De esta misma manera opera la AA.

Sistematica e integral, se refiere a la metodologia que utiliza el auditor para
llevarla a cabo, siempre teniendo como marco de referencia el método cientifico

y la interdependencia de los sistemas administrativos.

Evaluar el grado de eficiencia de la administracion significa que sera evaluada
la manera como cada fase del proceso administrativo se llevo o lleva a cabo.
Grosso modo, si existe planeacion y como se lleva a cabo; si se ha disefiado ex
profeso una estructura organizacional y si se respeta; si la direccion del recurso
humano es la mas adecuada para las caracteristicas propias de la entidad; si
existen los sistemas de control necesarios y si éstos funcionan en forma

adecuada.

Al referirse a las distintas funciones queremos decir que la auditoria
administrativa puede aplicarse a una funcién basica, a alguna subfuncion,
inclusive a algun aspecto particular de una funcién, como podria ser un

procedimiento cualquiera.
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Toda entidad organizativa posee un objetivo fundamental, para el que fue
creada, y para lograrlo (efectividad), realiza una serie de actividades o
funciones bésicas, las cuales generalmente se han reconocido como
financiamiento, produccion, comercializacién y administracion de recursos
humanos. En la medida en que las funciones basicas apoyen el logro del
objetivo fundamental de la empresa, en esa medida seran efectivas. Por eso es
importante saber como la eficiencia de la administracién contribuye a la

efectividad de estas funciones.” (10:35)

3.2 OBJETIVOS
“Por sus caracteristicas, la auditoria administrativa constituye una herramienta

fundamental para impulsar el crecimiento de las organizaciones.

En virtud de lo anterior, es necesario fijar el marco para definir objetivos cuya
cobertura encamine las tareas a logros especificos. Entre los mas sobresalientes
para lograrlo se pueden mencionar:
e De control
Destinados a orientar los esfuerzos en la aplicacion de la auditoria y
poder evaluar el comportamiento organizacional en relacion con
estandares preestablecidos.
e De organizacion
Determinan que el curso de la auditoria apoye la definicion de la
estructura, competencia, funciones y procesos a través del manejo
efectivo de la delegacion de autoridad y el trabajo en equipo.
e De calidad
Disponen que la auditoria tienda a elevar los niveles de actuacion de la
organizacion en todos sus contenidos y ambitos, para que produzca

bienes y servicios altamente competitivos.
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e De aprendizaje
Permiten que la auditoria se transforme en un mecanismo de aprendizaje
institucional para que la organizacion pueda asimilar sus experiencias y
las capitalice para convertirlas en oportunidades de mejora.

e De toma de decisiones
Traducen la puesta en practica y resultados de la auditoria en un sélido
instrumento de soporte al proceso de gestion de la organizacion”. (10:14)

3.2.1 Alcance
“El area de influencia que abarca una auditoria administrativa comprende la
totalidad de una organizacion en lo correspondiente a su estructura, niveles,
relaciones y formas de actuacion. Esta connotacion incluye aspectos tales como:

e Proceso administrativo

e Ambito de operacion

e Numero de empleados

e Relaciones de coordinacion

e Desarrollo tecnoldgico

e Sistemas de comunicacion e informacion

¢ Nivel de desempefio

e Entorno”. (7:14)

Como se puede deducir de lo anterior, el objetivo principal de una auditoria
administrativa consiste en realizar un examen detallado, metodico y completo,
por parte del Contador Publico y Auditor sobre la gestidon de una organizacion,
institucion -entidad privada o gubernamental-, para detectar debilidades y
convertirlas en fortalezas, asi como evaluar la eficiencia de sus resultados con
relacion a las metas u objetivos fijados por las mismas. Ademas aplica
procedimientos para analizar la eficiencia de los recursos de la institucion tanto

humanos, financieros y materiales.
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3.2.2 Importancia

“‘En un ambiente econdémico globalizado, que es el que prevalece en nuestros
dias, donde la competitividad es la Unica alternativa de sobrevivencia, las
empresas requieren incrementar su productividad para ser competitivas. El
camino hacia esa meta es el camino de la eficiencia, que es el objetivo de la
administracién como ciencia, y la auditoria administrativa tiene como objetivo el

mejoramiento de la administracion de una empresa.

Se debe reconocer que ninguna técnica, por util que sea, sirve por si sola
produciendo los resultados deseados, si no se cuenta con la actitud correcta en

cuanto a la valoracion y busqueda de mejoramiento”. (7:43)

3.3 METODOLOGIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Esta constituye los pasos a seguir para alcanzar una meta o un objetivo, en este
sentido, se dan los lineamientos generales que utiliza la auditoria administrativa

para alcanzar los propoésitos deseados de ella.

3.3.1 Planeacion

‘La planeacion refiere los lineamientos de caracter general que norman la
aplicacion de la auditoria administrativa, para garantizar que la cobertura de
factores prioritarios, las fuentes de estudio, la investigacion preliminar, el
proyecto de auditoria y el diagnostico preliminar seran suficientes, pertinentes y

relevantes”. (7:56)

Basandose en las Normas Internacionales de Auditoria 300 “Planeacién de una

Auditoria de Estados Financieros”, indica:
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“Planear una auditoria implica establecer la estrategia general de auditoria para
el trabajo y desarrollar un plan de auditoria para reducir el riesgo a un nivel
aceptablemente bajo”. (9:241)

“El auditor deber& establecer la estrategia general de auditoria para la auditoria.”
(9:243)

“El auditor debera realizar los siguientes procedimientos de evaluacion del riesgo
para obtener un entendimiento de la entidad y su entorno, incluyendo su control
interno:

e Investigaciones con la administracion y otros dentro de la entidad;

e Procedimientos analiticos; y

e Observacion e inspeccion”. (9:261)

“El entendimiento de la entidad y su entorno por el auditor consiste de un
entendimiento de los siguientes aspectos:

e Naturaleza de la entidad, incluyendo la seleccién y aplicacién de politicas
contables por la entidad.

e Objetivos y estrategias y los riesgos de negocio relacionados que puedan
dar como resultado una representacion erronea de importancia relativa de
los estados financieros.

e Medicion y revision del desempefio financiero de la entidad.

e Control interno”. (9:265)

“El auditor debera obtener un entendimiento del control interno relevante para la
auditoria. El auditor usa el entendimiento del control interno para identificar los
tipos de representaciones erroneas potenciales, considerar factores que afectan

a los riesgos de representacion erronea de importancia relativa y disefiar la
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naturaleza oportunidad y extensién de procedimientos adicionales de auditoria”.
(8:269)

“El control interno es un proceso promovido, establecido y supervisado por el
consejo colegiado mas alto (Consejos de Administracién, Junta Directiva,
Concejo Municipal, Directorio) los Ministros, Secretarios, Procuradores,
Contralor General, Alcaldes, Gerentes, Directores, etcétera, y observado y
aplicado por el personal de la entidad, disefiado para dar seguridad razonable
del cumplimiento de los objetivos institucionales, comprendidos en uno o mas de
los siguientes aspectos: efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad
de la informacion financiera y administrativa, y la observancia de las

disposiciones legales y reglamentaciones aplicables.” (3:9)

Evaluacion Preliminar del Control Interno
“La evaluacion preliminar es un procedimiento necesario para identificar las
posibles areas criticas y definir la naturaleza, oportunidad y alcance de los

procedimientos de auditoria.

En el proceso de evaluacion del control interno y previo a la aplicacion de
pruebas de cumplimiento, el auditor gubernamental debe describir y evaluar las
principales actividades sustantivas de la entidad, utilizando cualesquiera de los

medios disponibles en los manuales respectivos”. (3:7)

3.3.1.1 Objetivo de la planeacion
“‘Determinar las acciones que se deben realizar para instrumentar la auditoria en
forma secuencial y ordenada, tomando en cuenta las condiciones que tienen que

prevalecer para alcanzar en tiempo y lugar los objetivos establecidos”. (7:56)
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3.3.2 Instrumentacion

“Concluida la parte preparatoria, se procede a la instrumentacion de la auditoria,
etapa en la cual se tienen que seleccionar y aplicar las técnicas de recoleccion
qgue se estimen mas viables; de acuerdo con las circunstancias propias de la
auditoria, la medicién que se empleara, el manejo de los papeles de trabajo y
evidencia, asi como la supervision necesaria para mantener una coordinacién
efectiva”. (7:64)

Recopilacion de informacion

“Esta tarea debe enfocarse al registro de todo tipo de hallazgo y evidencias que
haga posible su examen objetivo; de otra manera se puede incurrir en errores de
interpretacion que causen retrasos u obliguen a recapturar informacion,

reprogramar la auditoria o, en su caso, a suspenderla”. (7:64)

Técnicas de recoleccion
“Para recabar la informacion requerida en forma agil y ordenada, se puede
emplear alguna, o una combinacion de las siguientes técnicas:

a) Investigacion documental

b) Observacién directa

c) Acceso a redes de informacion

d) Entrevista

e) Cuestionarios

f) Cédulas

a) Investigacion documental
Consiste en la localizacion, seleccién y estudio de la documentacion que puede
aportar elementos de juicio a la auditoria. Las fuentes documentales béasicas a

las que se puede acudir son:
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e Normativa

e Reglamento interno

¢ Reglamentacion especifica

e Tratados y convenios

e Decretos y acuerdos

e Normas (nacionales e internacionales)
e Oficios circulares

e Administrativa

e Organigramas

e Manuales administrativos

e Sistemas de informacion

e Plantilla de personal

e Inventarios de mobiliario y equipo

e Auditorias administrativas previas

b) Observacion directa
“En el acercamiento y revision del area fisica donde se desarrolla el trabajo de la
organizacion, para conocer las condiciones de trabajo y el clima organizacional

imperante.

Es recomendable que el auditor responsable presida la observacion directa, y
comente y discuta su percepcion con su equipo de trabajo; de esta manera se
asegurara de que exista un consenso en torno a las condiciones de
funcionamiento del area y podra definir los criterios a los que debera sujetarse

en todo momento la auditoria.

C) Acceso a redes de informacion
El acceso a redes, permite detectar informacién operativa o normativa de

clientes, socios, proveedores, empleados, organizaciones del sector o ramo,
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entre otras, via Intranet, Internet o Extranet, ademas de mantener una situacion

interactiva con el contorno.

d) Entrevista

Consiste en reunirse con una o varias personas y cuestionarlas orientadamente
para obtener informacion. Este medio es posiblemente el mas empleado, y uno
de los que puede brindar informacién mas completa y precisa, puesto que el
entrevistador, al tener contacto con el entrevistado, ademas de obtener

respuestas, puede percibir actitudes y recibir comentarios.” (7:67)

e) Cuestionarios
“Se emplean para obtener la informacion deseada en forma homogénea. Estan
constituidos por series de preguntas escritas, predefinidas, secuenciadas y

separadas por capitulos o teméatica especifica.

f) Cédulas

Se utilizan para captar informacion requerida de acuerdo con el propésito de la
auditoria. Estan conformadas por formularios cuyo disefio incorpora casillas,
bloques y columnas que facilitan la agrupacion y division de su contenido para
su revision y andlisis, amén que abren la posibilidad de ampliar el rango de

respuesta’. (7:68)

3.3.2.1 Papeles de trabajo
“Los papeles de trabajo constituyen el vinculo entre el trabajo de planificacion,
ejecucion y el informe de auditoria, y contienen la evidencia para fundamentar el

resultado de la misma.” (3:11)

“El auditor debe preparar y conservar los papeles de trabajo, cuya forma y

contenido dependen de las condiciones de la aplicacién de la auditoria, ya que
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son el testimonio del trabajo efectuado y el respaldo de sus juicios y

conclusiones.

Los papeles de trabajo tienen que elaborarse sin perder de vista que su

contenido debe incluir:

e Identificacién de la auditoria

e Indices, cuestionarios, cédulas y resimenes del trabajo realizado
e Observaciones acerca del desarrollo de su trabajo

e Anotaciones sobre informacion relevante

e Reporte de posibles irregularidades”. (7:70)

3.3.2.2 Evidencia
“La evidencia representa la comprobacion fehaciente de los hallazgos durante el
ejercicio de la auditoria, por lo que constituye un elemento relevante para

fundamentar los juicios y conclusiones que formula el auditor.

La evidencia se puede clasificar en los siguientes rubros:

e Fisica: Se obtiene mediante inspeccion u observacion directa de las
actividades, bienes 0 sucesos, y se presenta a través de notas,
fotografias, graficas, cuadros, mapas o muestras materiales.

e Documental: Se obtiene por medio del analisis de documentos y esta
contenida en cartas, contratos, registros, actas, minutas, facturas, recibos
y toda clase de comunicacion producto del trabajo.

e Testimonial: Se consigue de toda persona que realiza declaraciones
durante la aplicacion de la auditoria.

e Analitica: Comprende calculos, comparaciones, razonamientos Yy

desagregacion de la informacién por areas, apartados o componentes.

51



Para que la evidencia sea util y valida, debe cubrir los siguientes requisitos:

Suficiente: Si es la necesaria para sustentar los hallazgos, conclusiones
y recomendaciones del auditor.

Competente: Si cumple con ser consistente, convincente, confiable, y ha
sido validada.

Relevante: Cuando aporta elementos de juicios para demostrar o refutar
un hecho en forma légica y patente.

Pertinente: Cuando existe congruencia entre las observaciones,

conclusiones y recomendaciones de la auditoria.

Es fundamental que el auditor documente y reporte al responsable de la unidad

de control interno, al titular de la organizacion y al lider del proyecto las

siguientes situaciones:

Problemas para obtener una evidencia suficiente, producto de registros
incorrectos, operaciones no registradas, archivos incompletos vy
documentacion inadecuada o alterada.

Transacciones realizadas fuera del curso normal.

Limitaciones para acceder a los sistemas de informacion.

Registros incongruentes con las operaciones realizadas.

Condicionamiento de las areas para suministrar evidencias.

En todas las oportunidades, el auditor debera proceder con prudencia,

preservando su integridad profesional y conservando los registros de su trabajo,

incluyendo los elementos comprobatorios de las inconsistencias detectadas”.

(7:72)
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3.3.3 Supervision del trabajo

“Para tener la seguridad de que se sigue y respeta el programa aprobado, es
necesario ejercer una estrecha supervision sobre el trabajo que realizan los
auditores, delegando la autoridad sobre quien posea experiencia, conocimiento y

capacidad.

De esta manera, a medida que descienda el nivel de responsabilidad, el auditor
gue encabece una tarea, tendra siempre la certeza de dominar el campo de
trabajo y los elementos de decision para vigilar que las acciones obedezcan a

una légica en funcion de los objetivos de la auditoria.

La supervision, en las diferentes fases de ejecucion de la auditoria, comprende:
e Revision del programa de trabajo
¢ Vigilancia constante y cercana al trabajo de los auditores
e Aclaracion oportuna de dudas
e Control del tiempo invertido en funcion del estimado
e Revision oportuna y minuciosa de los papeles de trabajo
e Revision final del contenido de los papeles de trabajo para cerciorarse de

que estan completos y cumplen con su propésito”. (7:73)

Un enfoque muy eficaz consiste en adoptar una actitud interrogativa y formular

de manera sistematica seis cuestionamientos:

¢, Qué trabajo se hace? Naturaleza o tipo de labores que se realizan.
¢, Para qué se hace? Propdésitos que se pretenden alcanzar.

¢, Quién lo hace? Personal gue interviene.

¢, Como se hace? Métodos y técnicas que se aplican.

¢, Con qué se hace? Equipos e instrumentos que se utilizan.

o 0k w0bdBE

¢, Cuando se hace? Estacionalidad, secuencia y tiempos requeridos.
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3.3.4 Evaluacion del cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias
“En la ejecucion de la auditoria del sector gubernamental debe evaluarse el

cumplimiento de leyes y reglamentos aplicables.

La evaluaciéon del cumplimiento de leyes y reglamentos es importante, debido a
gue los organismos, entidades, programas, servicios, actividades y funciones
gubernamentales, estdn sujetos a disposiciones legales y reglamentarias

generales y especificas.” (3:9)

3.3.5 Informe

“Al finalizar el examen de la organizacion, es necesario preparar un informe, en
el cual se consignen los resultados de la auditoria; identificando claramente el
area, sistema, programa, proyecto, etcétera, auditado, el objeto de la revision, la

duracion, alcance, recursos y métodos empleados.

Los resultados, las conclusiones y recomendaciones que de ellos se
desprendan, deberan reunir atributos tales como:

e Objetividad: Visiéon imparcial de los hechos.

e Oportunidad: Disponibilidad en tiempo y lugar de la informacion.

e Claridad: Féacil comprension del contenido.

e Utilidad: Provecho que puede obtenerse con la informacion.

e Calidad: Apego a las normas de calidad y elementos del sistema de

calidad en materia de servicios.

e Logica: Secuencia acorde con el objeto y prioridades establecidas”. (6:81)
“Su preparacion debe ser en lenguaje sencillo y facilmente entendible, tratando

los asuntos en forma concreta y concisa, lo que debe de coincidir de manera

exacta y objetiva con los hechos observados.” (3:13)
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Discusion
“El contenido de cada informe de auditoria del sector gubernamental debe ser
discutido con los responsables de la entidad o con la unidad administrativa

auditada, para asegurar el cumplimiento de las recomendaciones.” (3:14)

Esta discusion sirve también para otorgarle a la unidad auditada, el derecho de
defensa sobre los hallazgos encontrados. Esta defensa debe de contener

documentacion de soporte, para que sea valida.

Presentacion del informe

Una vez que el informe ha quedado debidamente estructurado, el responsable
de la auditoria convocara al grupo auditor para efectuar una revision de su
contenido; en caso de detectar algun aspecto susceptible de enriquecer o

clarificar, realizara los ajustes necesarios para depurarlo.

‘La presentacion del informe puede realizarse con el apoyo de equipos de

computo, laminas o material audiovisual”. (7:88)

En el sector gubernamental, se debe presentar un ejemplar del informe final
ante:

e Direccion de Auditoria Interna

e Unidad administrativa auditada

e Secretario General

e Contraloria General de Cuentas de la Nacion

3.3.6 Seguimiento
“Las observaciones que se producen como resultado de la auditoria deben de
Sujetarse a un estricto seguimiento, ya que no sélo se orientan a corregir las

fallas detectadas, sino también a evitar su recurrencia.
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En este sentido, el seguimiento no se limita a la determinacion de observaciones
o deficiencias, sino a aportar elementos de crecimiento a la organizacion, lo que
hace posible:

e Verificar que las acciones realizadas como resultado de las
observaciones, se lleven a la practica en los términos y fechas
establecidos conjuntamente con el responsable del area, funcion,
proceso, programa, proyecto o recurso revisado, a fin de alcanzar los
resultados esperados.

e Facilitar al titular de la organizacion la toma de decisiones.

e Constatar las acciones que se llevaron a cabo para instrumentar las
recomendaciones, y al finalizar la revisién, rendir un nuevo informe

referente al grado y forma como éstas se atendieron”. (7:89)
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CAPITULO IV

AUDITORIA ADMINISTRATIVA PARA EVALUAR LOS INVENTARIOS DE
ACTIVOS FIJOS EN UNA INSTITUCION GUBERNAMENTAL
CENTRALIZADA (CASO PRACTICO)

4.1 EVALUACION A TRAVES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA DE LA
SECCION DE INVENTARIOS
La evaluacion de la seccion de inventarios, se realizo a través de una Auditoria
Administrativa o Auditoria de Gestion, ya que lo que se evalué fueron los
procesos realizados por la seccion, con el objetivo de verificar el nivel del
cumplimiento de los mismos y la consecucion de los objetivos logrados hasta el
momento de la auditoria. Se debe tomar en cuenta que el auditor encargado de
la misma auditoria debe conocer a fondo la seccidn o departamento a evaluar,
con el objetivo de que el alcance de la misma abarque tanto los asuntos

objetivos como subijetivos.

4.1.1 Plan Anual de Auditoria Interna

En toda entidad gubernamental, las Unidades de Auditoria Interna (UDAI)
elaboran el Plan de Auditoria Anual (PAA), en el cual se planifican las auditorias
a realizar y el tipo -financieras, de gestibn o administrativas, informaticas,
especiales-. Incluye los objetivos de la unidad, metas y recursos necesarios para
el cumplimiento de las mismas. Este plan debe de ser aprobado por la autoridad
superior de la institucion, previo a ser enviada a la Contraloria de General de
Cuentas —CGC-, como una herramienta auxiliar que esta institucion utiliza para
la supervision de la entidad y de verificar que dicho plan se esté cumpliendo a
cabalidad. Por motivos practicos, en este trabajo unicamente se desarrollara lo

pertinente a la seccion de Inventarios.
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1. Objetivo general

La Direccion de Auditoria Interna, es la encargada de asegurar, evaluar y
propiciar el mejoramiento del desempefio institucional, promoviendo la
efectividad y la economia en los procesos; asi como la adecuada gestion de
riesgo, control interno, direccion y calidad del gasto de la Institucion, en
conformidad con lo establecido en el numeral 2.1 Plan Anual de Auditoria
Gubernamental, péarrafo tercero de las Normas de Auditoria Gubernamental

Interna y Externa, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

Para cumplir con esta responsabilidad y apoyar a la Institucion a cumplir sus
objetivos y metas con eficiencia, eficacia, economia y transparencia esta
Auditoria Interna velara por el cumplimiento de las Normas de Auditoria para el
Sector Gubernamental emitidas por dicho ente fiscalizador. En este marco se

pueden mencionar cuatro categorias de propasitos:

1) Estrategia (objetivos de alto nivel, alineados con la misién y vision de la

Institucion)

2) Operaciones (uso eficaz y eficiente de los recursos)
3) Informacién (fiabilidad y transparencia)

4) Cumplimiento (leyes y normas aplicables)

2. Objetivos especificos
Evaluar la calidad de las operaciones: verificar la conveniencia, oportunidad,
eficiencia, eficacia y economia en la ejecucion de los procesos realizados por la

Institucion.

Evaluar la razonabilidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion:
verificar la utilidad y calidad de la informacion financiera y administrativa
presentada por las diferentes Subsecretarias, bajo los conceptos de

centralizacion normativa y descentralizacion operativa, establecidos por el
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Sistema Integrado de Administraciéon Financiera -SIAF, SICOIN-WEB,
GUATECOMPRAS-, para satisfacer los requerimientos de informacion de los

diferentes usuarios en la toma de decisiones.

Evaluar el cumplimiento de leyes, normas, regulaciones, politicas y
procedimientos: verificar la correcta aplicacién y cumplimiento de las politicas,
normas, leyes y regulaciones aplicables a la Institucién y sus operaciones como

medio para asegurar el logro de sus objetivos.

Evaluar la proteccion y salvaguarda de los bienes y recursos de la
Institucion: verificar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno
implementados para el control de ingresos, egresos y custodia de los bienes, y

los recursos econdmicos propiedad de la institucion.

3. Areas a auditar

3.1 Area Financiera
Se evaluaran todas las operaciones relacionadas con los procesos y
registros financieros conforme a normas de control interno, politicas y
leyes vigentes, asi como a convenios celebrados con los cooperantes
internacionales, en los departamentos siguientes:
a) Presupuesto
b) Tesoreria
c) Inventarios
d) Contabilidad

e) Unidad de Proyectos Especiales
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4. Cronograma de actividades

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CRONOGRAMA DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA

5. Presentacion de informes

De toda auditoria realizada se elaborara

superior con copia al area auditada y a la Contraloria General de Cuentas en

B

ha

ANO 2009
No. ACTIVIDADES OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD PERIODO A AUDITAR HORAS PERIODO ESTIMADO DE EJECUCION
DEL AL ASIGNADAS [ E J[JTATsTo
1|Evaluacion de la UDAF
1.1|Organizacion Determinar sila organizaciony - [791/0172009| 31/12/2009) 24
1.2{Funciones operalivas Aoncones gus reeia e l)
1.2.1|Presupuesto 01/12/2008| 31/12/2009| 40
1.2.2|Contabilidad 01/12/2008] 31/12/2009) 120
1.2.3|Inventarios 01/01/2008| 31/12/2009 120
1.2.4|Tesoreria v“:’"'["“"_‘ff'"’(‘ e ijn i [01/1272008] 311272000 56
Politicas, leyes, NOmMas, PerSonal. |y ministraivas o o gestion, inanciras
recursos, informatica, y especiales
1.4|administracion 01/01/2009] 31/12/2009 40
2|Auditoria al Fondo Rotativo Comprobar si la UDAF adopté
procedimientos de control que
2.1|Fondo rotativo institucional garanticen el uso correcto y 017122008 31/12/2009 24
2.2|Fondos rotativos internos salvaguarda de los fondos asignados. | 01/01/2009] 31/12/2009) 8
3|Sub: iade C
Internacional
Direccion de Politicas de Se evaluara la gestion
Cooperacion Internacional administrativa de acuerdo a | 01/01/2009| 31/12/2009| 24
Direccion de Gestion de los objelivos establecidos en el
Cooperacion Internacional Plan Estratégico 01/01/2009| 31/12/2009 24
Direccion de Enlace Territorial
Institucional 01/01/2009] 31/12/2009 24
4{Sut etaria de F
Ordenamiento Territorial Se evaluara la gestion
Direccion de Planificacion administraliva de acuerdo a ["5y0172000] 3171272009 24
Direccion de Ordenamiento los objetivos establecidos en el
Territorial Plan Eslratégico 9| 3111212008 24
Direccion de Geslion de Riesgo 9| 31/12/2009 24
5[Unidad de Proyectos Especiales Se evaluara la gestion
administrativa de los
prestamos y donaciones
vigentes. 01/01/2009] 31/ 0 24
probado por:_Licda.

C tha del Cid,
Dic/15/2008

cumplimiento a las Normas de Auditoria Gubernamental.

6. Seguimiento de recomendaciones

Con el propésito de dar cumplimiento a las recomendaciones de auditorias
efectuadas por la Contraloria General de Cuentas y las realizadas por la

Direccion de Auditoria Interna, se dara seguimiento a las recomendaciones de

impacto contenidas en informes del afio 2007.
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7. Recursos de la Unidad de Auditoria Interna
Para el desarrollo del presente plan de trabajo, se cuenta con los siguientes

recursos:

a) Recursos Humanos

Un auditor encargado de la elaboracién de la auditoria, un asesor
encargado de la supervision del trabajo previo a la entrega y un
supervisor el cual realizara las ultimas recomendaciones y observaciones,

asi como el visto bueno y aprobacion del informe.

b) Recursos Financieros
Como parte de las actividades centrales, la Direccion de Auditoria Interna

tiene asignados los recursos necesarios.

¢) Recursos Fisicos
En lo que se refiere a espacio fisico, la Direccion de Auditoria Interna
cuenta con ambientes apropiados para trabajar con el personal que se

requiere.

d) Recurso Material y Tecnolégico
En este orden, se cuenta con el mobiliario, equipo y tecnologia detallada a

continuacion:

o Un escritorio de trabajo.

o Una silla giratoria.

o Una calculadora de escritorio.

o Un archivo fijo de cuatro gavetas.
o Dos sillas fijas para visitas.

o Una computadora.
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J Una impresora.

. Una memoria portatil (USB).

o Una Computadora Portatil.

o Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN-WEB- instalado en la

computadora de la Direccién de Auditoria Interna.

Licda. Martha del Cid Vo.Bo. Lic. Santiago Juéarez
Directora de Auditoria Interna Secretario General
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4.1.2 Nombramiento

Para la realizaciébn de las auditorias, se debe contar con el nombramiento
respectivo, el cual es proporcionado por la Direccién de Auditoria Interna y en él
se designa al auditor para realizar el tipo de la auditoria, el lugar -en este caso la
Seccion de Inventarios-, y el periodo durante el cual lo realizara asi como la

fecha de la entrega del informe.

NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA A REALIZAR

Guatemala, Abril 1 de 2009
REF.: AI-001-001

Sefior
Nery Rodolfo Juarez Pérez

Auditor Interno

Sefor Juarez:

A través del presente nombramiento, se le designa para realizar una Auditoria
Administrativa a la seccién de Inventarios, del periodo del Ene/01/2008 al
Dic/31/2008, la cual debera de llevar a cabo de manera profesional, acorde a
Normas de Auditoria Gubernamental, utilizando para la misma procedimientos y
herramientas de auditoria que considere necesarios para la obtencién de

evidencia suficiente y competente previo a la elaboracién del informe.
Se le solicita que elabore el respectivo programa de auditoria que sera utilizado

para guia de la misma. Incluya en el mismo la revision de los procesos internos

de la seccidn, y elabore si no existen, los flujogramas correspondientes que
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reflejen los pasos utilizados por el personal de la seccion para realizar las

operaciones propias de la misma.

Esta designaciéon se ha realizado, en consideracion a su experiencia,
conocimiento y familiarizacion con la que usted cuenta de la seccion de
Inventarios.

El periodo a realizarla empieza a partir de la fecha del presente hombramiento

hasta la fecha limite de entrega del informe. El informe de esta auditoria, debera

ser entregado a esta direccion a mas tardar el 15 de mayo del 2009.

Deferentemente,

Licda. Martha del Cid
Directora de Auditoria Interna
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4.1.3 Programa de Auditoria

Posteriormente a recibir el nombramiento, el auditor procede a realizar el
programa de auditoria. Acorde a las Normas de Auditoria Gubernamental
Externa e Interna, numeral 2.2, literal €) Elaboracion de los Programas de
Auditoria, el programa de auditoria representa una relacion ordenada consiste
de procedimientos a ser aplicados en el proceso de la auditoria, para obtener
evidencia suficiente, competente y pertinente para alcanzar los objetivos
establecidos. Dentro del mismo se deben de incluir los objetivos que se
pretenden alcanzar, procedimientos del trabajo a realizar, asi como quien realiz6
las actividades y quien lo superviso. Este programa de auditoria no debe de ser
rigido, mas bien flexible, ya que con el transcurrir de la auditoria, puede ser

modificado para obtener mejores resultados.

PROGRAMA DE AUDITORIA
UNIDAD: Direccidn Financiera
TIPO DE AUDITORIA: Administrativa
AREA: Seccion de Inventarios
PERIODO A EXAMINAR: Del 1 de enero al 31 de diciembre 2008
No. DESCRIPCION Ref. Hecho Fecha Revisado Fecha
P/T por por

1 DEFINICION

La seccién de inventarios tiene como
funcién principal llevar el registro vy
control de las transacciones relacionadas

con los activos fijos propiedad de la

institucion.
2 OBJETIVO H-1 NJ Abr/23/2009 DE May/15/2009
2.1 | Especifico H-2 NJ | Abr/23/2009 DE May/15/2009
Evaluar los procedimientos y sistemas H-3 NJ Abr/23/2009 DE May/15/2009
implementados para garantizar la :: NJ Abr/23/2009 DE May/15/2009
salvaguarda de los activos fijos. H-6 NJ Abr/23/2009 DE May/15/2009
H-7 NJ Abr/23/2009 DE May/15/2009
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PROGRAMA DE AUDITORIA

UNIDAD:
TIPO DE AUDITORIA:
AREA:

PERIODO A EXAMINAR:

Direccidn Financiera
Administrativa
Seccion de Inventarios
Del 1 de enero al 31 de diciembre 2008

No. DESCRIPCION Ref. Hecho Fecha Revisado Fecha
P/T por por
3 PROCEDIMIENTOS B-1 NJ Abr/06/2009 DE Abr/10/2009
3.1 | Alcance B-2 NJ Abr/06/2009 DE Abr/10/2009
3.1.1 | Para la realizacién de la auditoria se | B-3 NJ Abr/06/2009 DE Abr/10/2009
revisaran los documentos de control B-4 NJ Abr/06/2009 DE Abr/10/2009
elaborados por la seccién de inventarios. C-1 NJ Abr/07/2009 DE ADbr/10/2009
C-2 NJ Abr/07/2009 DE Abr/10/2009
C-4 NJ Abr/07/2009 DE Abr/10/2009
D-1 NJ Abr/07/2009 DE Abr/10/2009
D-2 NJ Abr/07/2009 DE Abr/10/2009
E-1 NJ Abr/08/2009 DE Abr/10/2009
E-2 NJ Abr/08/2009 DE Abr/10/2009
F-1 NJ Abr/09/2009 DE Abr/10/2009
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PROGRAMA DE AUDITORIA

UNIDAD:
TIPO DE AUDITORIA:
AREA:

PERIODO A EXAMINAR:

Direccion Financiera
Administrativa
Seccion de Inventarios
Del 1 de enero al 31 de diciembre 2008

No. DESCRIPCION Ref. Hecho Fecha Revisado Fecha
P/T por por

3.1.2 | Observe de manera directa la realizacion
de los procedimientos, operaciones, A-3 NJ Abr/03/2009 DE Abr/10/2009
ingreso e impresidon de reportes dentro
de la seccién de Inventarios.

3.2 Trabajo a desarrollar
3.2.1 | Elabore un cuestionario de control
A-3 NJ Abr/10/2009 DE Abr/13/2009
interno conteniendo los aspectos que
considere mas importantes dentro de la
seccion de Inventarios.

3.2.2 | Solicite programacién de toma fisica de G-2 NJ Abr/30/2009 DE May/06/2009
inventarios.

3.2.3 | Realice entrevistas narrativas al personal A-1 NJ Abr/03/2009 DE Abr/10/2009
de la seccion tomando nota de los | A-2 NJ Abr/03/2009 DE Abr/10/2009
aspectos relevantes.

B-1 NJ Abr/06/2009 DE Abr/10/2009

3.2.4 | Evalle que las operaciones de la seccion B-2 NJ Abr/06/2009 DE Abr/10/2009

B-3
se encuentren acordes a leyes, o NJ Abr/06/2009 DE Abr/10/2009
i NJ Abr/07/2009 DE Abr/10/2009
reglamentos, acuerdos y manuales c-1
) . . NJ Abr/07/2009 DE Abr/10/2009
vigentes, relacionados con la custodia y C-2
. . NJ Abr/07/2009 DE Abr/10/2009
resguardo de activos fijos. C-3
c-4 NJ Abr/07/2009 DE Abr/10/2009
E-1 NJ Abr/08/2009 DE Abr/10/2009
E-2 NJ Abr/08/2009 DE Abr/10/2009
F-1 NJ Abr/09/2009 DE Abr/10/2009
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PROGRAMA DE AUDITORIA

UNIDAD:
TIPO DE AUDITORIA:
AREA:

PERIODO A EXAMINAR:

Direccion Financiera
Administrativa
Seccion de Inventarios
Del 1 de enero al 31 de diciembre 2008

No. DESCRIPCION Ref. Hecho Fecha Revisado Fecha
P/T por por
3.2.5 | Obtenga los expedientes de las bajas | C-1 NJ Abr/07/2009 DE Abr/10/2009
efectuadas durante el periodo a C-2 NJ Abr/07/2009 DE Abr/10/2009
examinar. C-3 NJ Abr/07/2009 DE Abr/10/2009
C-4 NJ Abr/07/2009 DE Abr/10/2009
3.2.6 | Verifique que los libros (empastados y
- - L B-1 NJ Abr/06/2009 DE Abr/10/2009
moviles) utilizados por la seccion se
. . B-2 NJ Abr/06/2009 DE Abr/10/2009
encuentren debidamente autorizados
. B-3 NJ Abr/06/2009 DE Abr/10/2009
por la Contraloria General de Cuentas de
F-1 NJ Abr/09/2009 DE Abr/10/2009
la Nacion.
3.2.7 | Solicite un listado de los vehiculos de la
institucién. Seleccione una muestra y G-3 NJ May/04/2009 DE May/06/2009
verifique su estado actual, ademas de
las caracteristicas de los mismos.
3.2.8 | Verifique si los vehiculos cuentan con | G-1 NJ May/04/2009 DE May/06/2009
poliza de seguro.
3.2.9 | Solicite una copia de la Solvencia en el | F-2 NJ Abr/15/2009 DE Abr/20/2009
Servicio.
H-1 NJ Abr/23/2009 DE May/15/2009
H-2 NJ Abr/23/2009 DE May/15/2009
3.2.10 | Revise los procesos internos de la
H-3 NJ Abr/23/2009 DE May/15/2009
seccion, y de ser necesario elabore H-a NJ Abr/23/2009 DE May/15/2009
flujogramas que representen cada uno | H-5 NJ Abr/23/2009 DE May/15/2009
de los pasos que se siguen para efectuar | H-6 NJ Abr/23/2009 DE May/15/2009
el trabajo de la seccion. H-7 NJ Abr/23/2009 DE May/15/2009
F-2 NJ May/02/2009 MD May/05/2009
3.2.11 | Verifique el formulario de ingresos vy
F-3 NJ May/15/2009 MD May/16/2009

egresos de equipo o mobiliario.
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PROGRAMA DE AUDITORIA

UNIDAD: Direccion Financiera

TIPO DE AUDITORIA:

Administrativa

AREA: Seccion de Inventarios

PERIODO A EXAMINAR:

Del 1 de enero al 31 de diciembre 2008

No.

DESCRIPCION

Ref.
P/T

Hecho

por

Fecha

Revisado

por

Fecha

33
3.3.1

3.3.2

3.33

3.3.4

Informe

Concluya y prepare la documentacién
que respalde los hallazgos encontrados
con las recomendaciones que considere

necesarias.

Elabore el borrador del informe, con los
hallazgos y recomendaciones

correspondientes.

Discuta con el Director de Auditoria
Interna, Director Financiero y encargado
de la seccion de Inventarios el borrador
de informe, tomando en consideracion
que los argumentos presentados para su
defensa se encuentren debidamente

documentados.

Corrija e imprima el informe final para su

presentacion.

Preparado por: Nery Judrez

Firma:

Fecha: Abr/05/2009

N/A

N/A

N/A

NJ

NJ

NJ

May/16/2009

May/20/2009

May/20/2009

MD

MD

MD

May/16/2009

May/20/2009

May/20/2009

69




4.1.4 Desarrollo de Auditoria Administrativa

MARCAS
P.T. Fecha
Hecho: NJ Abr/03/2009
Revisado: DE Abr/10/2009

CEDULA MARCAS DE AUDITORIA

Cotejado contra documento original o libro de
registro correspondiente

Valores verificados en documento original o libro
de registro correspondiente

Verificado fisicamente

Suma vertical realizada

Suma horizontal realizada

>V K e @(

Resolucion verificada en documento original

Funcionamiento de los sistemas observado
directamente

@]

¢ Firma verificada

Elementos sujetos a suma, revision fisica y/o
documental
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A-1
P.T. 1/5 Fecha

Hecho: NJ Abr/03/2009

Revisado: DE Abr/10/2009

ENTREVISTA NARRATIVA

Datos Generales Fecha: Abr/15/2009

Nombre de la persona: Lic. Alberto Pérez

Nombre del puesto: Jefe de Inventarios

Entrevistador: Nery Juarez - Auditor Interno

Durante el tiempo que ha estado al frente de la seccion el actual jefe de
Inventarios (Sep/1/2004), se han ido implementando una serie de
procedimientos que han ayudado a obtener un mejor control de los bienes

muebles e inmuebles.

Los bienes inmuebles, como su nombre lo indica, no tienen mucho movimiento
ya que no han sufrido modificaciones de ningun tipo, teniéndose las escrituras a

nombre de la institucion. Se cuenta con cuatro propiedades.

Los bienes muebles son los que sufren mayor movimiento, ya sea por traslado,
por desuso o cualquier otro motivo. Para el control de estos movimientos, se
cuenta con un formulario para realizar el traslado. Por ejemplo: para el traslado

de bienes entre empleados, se cuenta con el formulario de traslados.
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A-1
P.T. 2/ Fecha
Hecho: NJ Abr/03/2009
Revisado: DE Abr/10/2009

Este formulario se encuentra de manera electrénica y debe ser llenado por cada
uno de los empleados interesados con su respectivo nombre (quien entrega y
quien recibe), numero de inventario, descripcion del bien y firmas de los mismos.
Este se entrega en la seccion de inventarios para que se proceda a realizar el
traslado en las tarjetas y en los sistemas para actualizar el listado de cada
persona. En el caso de empleados que dejan de pertenecer a la institucion, se
realiza el mismo procedimiento, con la diferencia que la persona que recibe es
de manera temporal mientras el personal nuevo asume el cargo, o se realiza la

reparticion de los mismos.

Para los bienes en desuso o inservibles, se utiliza el mismo formulario, y la
persona que recibe es la bodega, persona incorporea que se utiliza para indicar
gue los bienes estan bajo la custodia y resguardo del personal de inventarios. En
el caso de desuso pero que se encuentran en buen estado seran despachados
cuando alguien los necesite. El procedimiento que se les da a los bienes
inservibles, es darles de baja del inventario, a través de una solicitud de baja de
inventarios realizada por la seccion, con visto bueno del Director Financiero y de
la maxima autoridad de la institucion, dirigida hacia la Contraloria de Cuentas de
la Nacion y Direcciéon de Bienes del Estado, los cuales designaran a una
persona para que verifique el listado que se adjunta a dicha solicitud. Estos
listados deben de ir separados por bienes ferrosos y bienes no ferrosos. Esta
separaciéon se debe a que la Direccion de Bienes del Estado, procede a
recolectar lotes de bienes ferrosos, que luego son subastados por ellos como un
ingreso a las arcas del Estado y recuperar algo del costo de los mismos. Los

bienes no ferrosos, se proceden de dos formas: ala destruccién en un espacio
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A-1
P.T. 3/ Fecha
Hecho: NJ Abr/03/2009
Revisado: DE Abr/10/2009

adecuado y/o incineracion de los mismos. Como proteccion al medio ambiente

ecologia, en los ultimos afios Unicamente se procede a la destruccion.

Cuando el listado ha sido verificado por ellos, autorizan a darles de baja con
presencia de un representante de cada una de las instituciones fiscalizadoras.
Luego ellos emiten un dictamen con copia a la otra dependencia, la cual remiten
a esta institucion para que se proceda a realizar el descargo en los libros y en
los sistemas informaticos. Antes de esta resolucion, no se puede alterar de
ninguna forma los registros. Al realizarse la baja en libros y bases de datos, se
procede a notificarlas nuevamente a Contraloria y Bienes del Estado, pero se
agrega una copia extra hacia la Direccion de Contabilidad del Estado, ya que
ella debe de operar las bajas también, con el fin de mantener actualizado el

inventario de la institucion y del Estado.

Parecido al procedimiento anterior es la entrega de bienes en donacién, con la
diferencia que en vez de solicitar la baja por destruccion y/o incineracién, es
entrega hacia otra institucion del Estado. No se pueden realizar donaciones a

entidades privadas, Unicamente entre instituciones estatales.

Ademas se cuenta con dos bodegas, una interna y una externa. La bodega

interna es usada frecuentemente para el almacenamiento de bienes susceptibles
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A-1
P.T. 4/5 Fecha
Hecho: NJ Abr/03/2009
Revisado: DE Abr/10/2009

a hurto o robo, que se encuentran en desuso, como celulares, laptops, radio-
comunicadores y demas bienes que por su tamafio o su alto riesgo deben de
encontrarse mas cerca de la seccién. Solamente el jefe de bodega cuenta con
llave de esta bodega interna. La bodega externa es mas utilizada para bienes
inservibles y grandes, como sillas, escritorios, archivos, armarios, etc. Entre la
seguridad con que esta bodega cuenta existe un sistema de alarma, el cual
envia una sefal directamente a la central del servicio de seguridad privada para
gue se apersonen agentes a resguardar los bienes ahi almacenados. También
consta de un porton reforzado con varias chapas especiales y candados para
evitar la sustraccion de los bienes. Solamente el jefe de inventarios cuenta con

llave de estos candados y la clave para la desconexion del sistema de alarma.

Se realiza una toma fisica de inventarios cada afo. Esto es por motivos de
tiempo y escasa cantidad de recurso humano con el que cuenta la seccion, ya
gue solamente existe un asistente y por la cual no se puede realizar con mayor
frecuencia. Esta revision es tanto a nivel central como a nivel departamental ya
gue esta institucion cuenta con 25 sedes distribuidas en cada uno de los
departamentos de la Republica. Con frecuencia se detecta que ciertos bienes de
los listados no se encuentran con el empleado que los tiene bajo su cargo. Se
realiza una busqueda de los mismos, y si en el transcurso de la misma no
aparecieran, se deja un tiempo prudencial (por lo regular ocho dias) para que el
empleado proceda a su basqueda. Si luego de este tiempo no es localizado, se

procede a faccionar acta, con la solicitud de reposicidon del bien, el cual segun el
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A-1
P.T. 5/5 Fecha
Hecho: NJ Abr/03/2009
Revisado: DE Abr/10/2009

articulo 7 del reglamento acuerdo gubernativo 217-94, puede ser de dos formas:
el pago del valor del bien o la reposicion del mismo, el cual debe de ser de las
mismas caracteristicas al bien repuesto, dandole ocho dias para su
cumplimiento, o de lo contrario se procede de manera judicial como lo indica la

Ley Organica de la Contraloria de Cuentas.

El ingreso de los bienes muebles se realiza con el tramite respectivo de compra.
Ya con el bien recibido y con el expediente completo, se procede a verificar que
el bien se encuentre como se detalla en el mismo, se procede a ingresar en los
sistemas informaticos (FoxPro y Sicoin Web) los mismos. La asignacion de los
nameros de inventario, son asignados de acuerdo al correlativo del FoxPro vy el
namero automatico que genera el Sicoin Web, el cual es Unico e irrepetible en
todo el inventario del Estado. Posteriormente se les coloca fisicamente dichos
nameros para su identificacion. Se procede a imprimir las tarjetas de

responsabilidad a los empleados que tendran a su cargo los bienes.

Posteriormente se archivan las tarjetas en el expediente que se tiene para cada
empleado de la institucion. EI mismo procedimiento se utiliza para los bienes
fungibles. La funcion del jefe de Inventarios, es planificar, coordinar y supervisar
todas las operaciones relacionadas con la seccion de Inventarios, para lo cual se

cuenta con un asistente que realiza la mayoria de los procesos operativos.
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A-2
1/2

Fecha

NJ

Abr/03/2009

DE

Abr/10/2009

P.T.
Hecho:
Revisado:
ENTREVISTA NARRATIVA
Datos Generales Fecha: Abr/15/2009
Nombre de la persona: Rodolfo Monzoén
Nombre del puesto: Asistente de Inventarios
Entrevistador: Nery Juarez — Auditor Interno

Ha estado en el puesto desde el Oct/01/2005. Las funciones desempefiadas en

este puesto, se basan en la asistencia hacia el jefe de Inventarios.

Realiza la mayoria de las operaciones en las bases de datos, a excepcion de las

gue estan autorizadas Unicamente para el jefe de la seccion.

Imprime reportes, tarjetas de responsabilidad, y cualquier otro informe que le es

requerido en funcidén de su puesto. Tiene a su cargo también cuidar el orden y la

custodia de las tarjetas usadas y por utilizar en el archivo correspondiente y su

auxiliar en la base de datos, para llevar el control de la numeracion, ya que al

estar autorizadas por la Contraloria de Cuentas de la Nacién, existe una sancién

estipulada en su Ley Organica (art. 39), en caso de pérdida de alguna de las

mismas, asi como del libro de inventarios y de actas.
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P.T.

A-2
2/

Fecha

Hecho:

NJ

Abr/03/2009

Revisado:

DE

Abr/10/2009

Realiza revisiones fisicas de inventario cuando existen cambios de puesto o

cuando el personal deja de pertenecer a la institucion, endosando las tarjetas y

obteniendo las firmas de las mismas.

También cuando se le asignan bienes nuevos al personal, es la encargada del

ingreso al sistema, impresion y obtencion de firmas, asi como de trasladar el

expediente ya con los sellos y numeracion correspondiente hacia la seccion de

Contabilidad.

Ayuda en la recopilacion de los datos de los bienes que seran dados de baja,

ordena las bodegas (interna y externa), mantiene actualizadas las bases de

datos y realiza la verificacion del traslado de los bienes entre el personal.
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P.T. A-3 Fecha
Hecho: NJ Abr/10/2009
Revisado: DE Abr/13/2009

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PRACTICADO A LA SECCION DE INVENTARIOS

Entrevistado: Lic. Alberto Garcia — Jefe de Inventarios

Entrevistador: Nery Rodolfo Juarez Pérez — Auditor Interno

NO. PREGUNTA Sl NO OBSERVACIONES PT

1 ¢,Desde cuando tiene a su cargo esta Desde noviembre de 2004
responsabilidad? X

2 ¢Cuenta con un control auxiliar de Se maneja la base de datos FoxPro, la cual fue
activos fijos sobre la existencia, elaborada por un programador externo a la
ubicacion, descripcion, valuacion y | X institucién. Solo el encargado y el asistente de la
responsable de los activos fijos secciobn cuentan con clave para ingresar al
existentes? programa.

3 ¢,Con que periodicidad se concilia el Al finalizar el afio fiscal, en enero de cada afio.
dato que muestra el auxiliar de | X
activos fijos con Contabilidad?

4 ¢ Que personas son las responsables Existe un asistente de inventarios, el cual es el
de llevar a cabo las actividades de | X encargado de verificar la informacion ingresada. A-2
conciliacion, revision e informacion? Posteriormente, el jefe la revisa, como supervision.

5 ¢Se cuenta con un libro auxiliar El libro esta autorizado por la Contraloria de
debidamente autorizado para el | X Cuentas de la Nacion. B-5
control de bienes fungibles?

6 ¢Cuentan con el control auxiliar de Se elaboran las tarjetas de responsabilidad por cada
responsabilidad de los activos fijos, empleado y por cada bien que tiene asignado.
mediante la utilizacion de tarjetas de | X B-3
responsabilidad por cada empleado?

7 ¢Cdémo controlan la integridad de las La correlatividad, la asigna Contraloria de Cuentas.
tarjetas de responsabilidad? (Quién El resguardo de las tarjetas, tanto las utilizadas
tiene control de las correlatividad de X como las no utilizadas, estan a cargo de la seccion B3

las tarjetas, numeracion, secuencia
numeérica, resguardo de las mismas,
etc.)

de inventarios, para lo cual cuenta con un archivo.
La llave la tienen solamente el jefe de inventarios y
una copia el Director Financiero.
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NO. PREGUNTA Sl NO OBSERVACIONES PT

8 ¢,Se elaboran y operan tarjetas de Cada bien fungible cuenta con su propia tarjeta.
responsabilidad por separado de los
bienes fungibles por los cuales | X B-4
responde cada empleado?

9 ¢El resultado de la toma fisica es El resultado debe de ser el mismo, para eso se
comparado con el libro de control de X realiza la toma fisica. B2
activos fijos?

10 | ¢Que control utilizan para resguardar Existe un archivo designado especialmente para
las tarjetas de responsabilidad, tanto este uso, las utilizadas estan identificadas en folder
las que estdn en uso como las | X con el nombre de cada empleado. B-3
pendientes de utilizar?

11 | Adicionalmente a las tarjetas de Solamente a través de las tarjetas de
responsabilidad utilizan un sistema responsabilidad.
diferente para la entrega de bienes al X B-3
personal (indicar cual)

12 | (/Qué procedimiento se aplica si se En ocasiones, no se da aviso oportunamente a esta
determina que no se han asignado en seccion de la compra de bienes y se empieza a
las tarjetas de responsabilidad bienes utilizar antes de la realizacion de la tarjeta
fungibles o no fungibles a algin | X respectiva. Al detectarse dicha irregularidad, se
empleado? procede de inmediato a solicitar el expediente

respectivo para la elaboracion de la correspondiente
tarjeta al empleado que sea responsable.

13 | ¢(Para operar las tarjetas de El asistente también puede operar el sistema y
responsabilidad y los registros de elaborar las tarjetas de activos y de fungibles, asi
control, esti autorizada otra persona como los libros auxiliares. E-1
diferente al Encargado de X E-2
Inventarios?

14 | ;Se realiza recuento y verificacion Por lo regular se realiza, entre junio y agosto de
fisica de los bienes existentes por lo cada afo, incluyendo las sedes departamentales.
menos una vez al aio?

X G-2
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NO.

PREGUNTA

Sl

NO

OBSERVACIONES

PT

15

¢ Para facilitar la identificacion de los
bienes, éstos son codificados con

base en alguna homenclatura?

Existen dos clases de nomenclatura, una externa y
una interna. La externa la realiza el SICOIN WEB
asignandole un nimero especifico cada vez que se
ingresa un bien. Este nimero es Unico e irrepetible
en todo el estado. La numeracion interna se realiza
en la seccién de la siguiente manera: el nimero
2921013001-2008, en donde
digitos (292) indican al renglon del cual pertenecen

los primeros tres

segun la circular 3-57 del Ministerio de Finanzas, en
este caso pertenecen al renglén 1292.2, Equipo de
Computacion.

Los siguientes cuatro digitos (1013), son asignados
por esta seccién para identificar cada categoria de
bien, para este ejemplo identifica a los CPU’s. Los
siguientes tres digitos (001) dan a conocer el
correlativo, es decir, el numero de CPU’s que
existen en la institucién y los Ultimos cuatro (2008)
identifican al afio de su adquisicion, es decir, que
este CPU se compro6 en el afio 2008.

E-1

16

¢,Cémo se procede si como resultado
del recuento y verificacion de los
activos fijos existentes se determinan

faltantes y/o sobrantes?

Se da un tiempo prudencial, que puede ser entre 8 y
15 dias para que el empleado localice el bien. Si en
este periodo no se ha logrado encontrar, se procede
a solicitar la reposicion del mismo, acorde al articulo
7 del acuerdo gubernativo 214-97. Si existiere algun
sobrante, se verifica si algun otro empleado lo tiene
bajo su responsabilidad y si procede se realiza el
traslado, o sino, se le indica al empleado que debe
de devolver el bien al responsable.

D-1
D-2

17

¢Con qué frecuencia se concilian los
datos de las tarjetas de
responsabilidad con el auxiliar de

activos fijos?

Una vez al afio, al finalizar.

G-2

18

¢Al entregar los bienes, el empleado
que los recibe firma inmediatamente
la tarjeta de responsabilidad?

De otra manera no se entrega el bien, hasta que la
tarjeta se encuentre debidamente firmada por el

responsable.

B-3
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NO. PREGUNTA Sl NO OBSERVACIONES PT
19 | ;/Qué procedimiento se aplica en Se procede a notificar a su jefe inmediato, para que
caso de que un empleado no firme la X él indique al responsable que debe de firmar la
tarjeta de responsabilidad por un bien tarjeta.
ya recibido por él?
20 | ¢Se verifica periédicamente que los Eso conllevaria mucho tiempo, y en la actualidad
activos fijos asignados al personal, se solamente se cuenta con dos personas asignadas a
encuentren dentro de las areas de X esta seccion. AL
trabajo y se les dé el uso adecuado
para el que fueron asignados?
21 | Silarespuesta anterior fue afirmativa,
indique cuando se efectué la Ultima
verificaciéon y como quedo evidencia X
de la aplicacion de dicho
procedimiento.
22 | ¢(Coémo se controlan los activos en Se cuenta con dos bodegas, una interior y una
desuso? X exterior. La interior es para bienes en buen estado Al
que por el momento nadie utiliza y la exterior para
bienes en mal estado.
23 | ¢Existen activos semi-destruidos o X o1
inservibles, o en desuso?
24 | Silarespuesta anterior es afirmativa: El Director Financiero tiene conocimiento del mismo. o1
a) ¢Se ha informado a alguna El listado se elabora cada 6 meses para proceder a
autoridad? X darle de baja ante Bienes del Estado y Contraloria ¢z
b) ¢Existe algun listado? de Cuentas. zj
25 | ¢Existe algun procedimiento a utilizar Los procedimientos se encuentran en la circular 3-57
cuando se determina la pérdida de un y el acuerdo gubernativo 214-97. Como resumen se
bien no fungible o fungible? (dénde puede indicar que se solicita la reposicion del bien a
se encuentra contenido). X través de un memorandum, con el visto bueno del b-1
Director Financiero. El bien debe de ser de iguales o b2
superiores caracteristicas.
26 | ¢Se solicita la reposicion o el A través de un memorandum.
reintegro de los bienes fungibles
destruidos o deteriorados por mal | X E;

uso?
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NO. PREGUNTA Sl NO OBSERVACIONES PT
27 | ¢Se ha dado de baja en el inventario? Actualmente se encuentran en tramite dos C-1
X expedientes, en la Direccion de Bienes del Estado. C-2
Anteriormente, han existido varios expedientes, C-3
tanto de bienes ferrosos, como no ferrosos. C-4
28 | Si la respuesta es afirmativa, ¢ quién X El Director Financiero firma la solicitud, llevando co
autorizo la baja? también el visto bueno del (a) Secretario (a).
29 | ¢Cudl es el procedimiento cuando un Existe un formulario para devolucién o traslado de
empleado devuelve activos fijos? bienes. Al momento de presentarse a la seccion con -
¢, Se descargan éstos inmediatamente | X el formulario debidamente lleno, se procede a
de la tarjeta de responsabilidad? endosar y obtener la firma en la tarjeta del bien =2
trasladado.
30 | ¢Qué procedimiento se aplica con las Debe de existir una persona que se hara
tarjetas de responsabilidad cuando se responsable de dichos bienes, hasta que los mismos B-3
retira un funcionario? X sean devueltos a la seccion de inventarios o a otra F-1
persona que los utilizara.
31 | ¢Se extiende algin documento donde La administracion implementé una Solvencia en el
conste que fueron entregados todos Servicio, la cual debe ser firmada por los Jefes de
los bienes a su cargo? Inventario, Nominas, Tesoreria, Administracién y
X Centro de Documentacion, la cual debe contener F-2
todas ellas antes de proceder al pago de las
prestaciones laborales, como una forma de control
de los bienes.
32 | Al momento de descargar activos fijos Se verifica que el bien se encuentre en buen estado.
de las tarjetas de responsabilidad del El bien debe de ser el mismo que esta asignado en
personal. la tarjeta de responsabilidad, ya que de lo contrario
a) Se verifica el estado del no se toma en cuenta en la verificacion. En caso sea
bien o] bienes | X alguna reposicion, esta tuvo que haber sido
descargados. notificada a la seccion de inventario. Si esta no fue
b) Se verifca que las notificada, se verifica que el bien cumpla con las
caracteristicas del bien caracteristicas del bien repuesto, ya sea por simple
descargado sean las | X inspeccion o con un dictamen del departamento de -
mismas que estan Informética.

registradas en la tarjeta de
responsabilidad.
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NO. PREGUNTA Sl NO OBSERVACIONES PT

33 ¢Qué procedimiento se aplica Existe un formulario en el sistema SICOIN para
cuando se efectian modificaciones, dichos procedimientos.
tales como traslados, devoluciones o
bajas de activos previamente X =2
asignados en las tarjetas de
responsabilidad?

34 ¢, Se ha determinado la existencia de Se procede de inmediato a tomar los datos y
bienes fungibles que no se caracteristicas del bien, para la elaboracion de la
encuentran asignados a algin | X tarjeta correspondiente. B-3
empleado en tarjeta de
responsabilidad?

35 | Por el manejo de bienes propiedad De fidelidad cada mes, lo descuentan directamente
del Estado, ¢se le realiza descuento | X en Guatenéminas.
de fianza?

36 | Ademas de los vehiculos, ¢los bienes Solamente los vehiculos y cierto equipo de
cuentan con poliza de seguro? X computacion  portatii  adquirido  con  fondos G-1

procedentes de donacién.

37 | ¢Se cuenta con algin procedimiento 3
para verificar el ingreso y egreso de | X -
mobiliario y/o equipo a la institucion?

38 | ¢Cuenta la seccién con un manual de Solamente se cuenta con el Manual de Funciones
procedimientos? X general de toda la institucion, pero no se encuentra

con detalle las funciones de la seccion de

Inventarios.

OBSERVACIONES:

ELABORADO POR: Nery Juéarez
NOMBRE DEL ENTREVISTADO:
Lic. Alberto Garcia

FIRMA DEL ENTREVISTADO:
FECHA: Abr/23/2009

HORA: 09:00
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Fecha

P.T. B-1
Hecho: NJ Abr/06/2009
Revisado: DE Abr/10/2009

DE
TODIA Y RESGUARDO
ARA EL CONTROL, CUS

DOCUMENTOS P ACTIVOS FIJOS

LIBRO DE INVENTARIOS

A3 AL A" N 531 S AAA 1

o

VIENEN

S v

Articulo:
Marca:
Sorie:
Proveedor:
Fecha:
Observaciones:

f’ W Adicuion
Marca:

Sorie:

Proveador:

Fecha:

Observaciones:

f V Aricuo:
Marca:

Sarie:

Proveedor:

Fecha:

Obsorvaciones:

SV e

Sario:
Reove
" Facha
Observaciones:

NOTA:

libro de i uen estado.
= wms[a':bqougulﬁsezlamlvos descritos se encuentran fsmamente y en b
compro

TELEFONO CELULAR
SAMSUNG
RAWQ537063
COMCEL, s.A

03112/2008
Cedigo 13009

-FELEFONOTELULAR
SONY ERICSON
TF5GOOWLE1
COMCEL. S A
03/12/2008
Codigo: 13010

TELEFONO CELULAR
SAMSUNG
R4WQ537088H
COMCEL, S.A.

03/12/2008
Codigo: 13011

Lustradora
8

18/1272008
c0d. 13012

DIRECCION FINANCIERA

INVENTARFK

LIBRO DE lNVENTA RIOS

A

#de Inventario: 2821055039.2008
Modelo: SGH-E746
Color: Negro
Factura: 132531 Q 100

#de Inventario: 2521055040 2008
Modalo: w-3
Color: Ncqvo/Gns
Factura: 132532 Q 1.00

#do Inventario: 2821055041-2008
Modelo: SGH-E746
Color: Negro
Factura: 132533 Q 1.00

#de Inventario:293121 4001-2008
Modelo.
Color:
Q 800000

TOTAL LIBRO DE INVENTARIOS ARO 2008

.

ios se

Q46,453,106.01

Q46,461,109.01

autorizado. A su vez se pudo

lecido para el registro del ingreso de los bienes al

CONCLUSION: . "
Se ple con el pr' .
iodelai
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P.T B-2 Fecha
H.ec.hO' NJ Abr/06/2009
Revisado: DE Abr/10/2009

ESGUARDO DE
DOCUMENTOS PARA EL CONTROL, CUSTODIA Y R

ACTIVOS FIJOS ,
LIBRO DE INVENTARIOS (INTEGRACION)

DIRECCION FINANCIER 5
INVENTARIOS
LIBRO DE lNVENTAR]OS

A

DIRECCION FINANCIERA/SECCI

ON DE INVENTARIOS
INTEGRACION

DE ACTIVOS Flyos AL 31/12/2008

SALDO AL ADICIONES {BAJAS

[ 311220075 555 ANG 2008
Todta—— oA |
18,943.477.01

ODIG(Q DESCRIPCION
IE!I
Propiedades urbanas

18.943,471.01

SALDO AL
31/12/2008
8.943,471.01

Muebles y utiles 3,320,918.54 240.887.44 (€, > _3.561,805.98
1221.1]Muebles y Utiles de Oficina 3,310,977 63 220,939.50 ! —3;5319T7.13
1221.6 Material Didactico PR e, i
1221 8{Aparatos uEcomunicaciones 17,677.94 l 17,677.94
1221.9{Otros Muebles y Utiles 9,940.91 2.270.00 i 12,210.91
(_.43|Maquinaria 505,856.72 854774 (0, 2 s140448
1222.4|Maquinaria Prod. Energia eled 149,515,31 149,515.31
1222.6/Bombas ¥ Tuberias 140,341.56 140,341.56
1222.8 Maquinaria Diversa 215,999.85 8.547.74 224,547 59

122.3|Herramientas 69,802.17 69.802.17
12237 Herramientas Diversas 69,802.17 69,802.17
:
H 122.4|Equipo de Transportes 7.939,529.04 > 7.939,529.04
§ [ 12241 Automdviles y Jeeps 1,162,085.67 ! 1,162,085.67
H 1224.2(Camiones, Camionetas y Pic 6,441,942.24 | 6.441,942.24
i 1224 3|Motocicletas ¥y Motobicicletas 265,911.20 : 265911.20
1224.7] Embarcaciones 69,589.93 l 69,589.93
o e j) ! T
e A Lt e 420,50 ((1 > 44221247
163,189.07 15,682.50 | 178,871.57
173,190.23 10,898.00 f | 184,088.23
7741267 1.840.00 i 79.252.67
12,762.39
520050 (5 __ P 64486928
2,642.50 | 36,799.06
386,854.85 2,648.00 389,502.85
218,567.37 218,567.37
| Equi 12,688,360.40 1,643.891.81 @/‘ > 14.332,252.21
1229.1(Equipo de Oficina 2,337,786.14 113,892.63 2,451,678.77
1229.2 Equipo de Computacién 9,803,294.86 1,514,450.20 11,317,745,06
1229.3|Equipo Diverso 547.279.40 15.548.98 562.828.38
|TOTALES 44.534,071.02 1,927,037.99 > 46,461,109.01
) . . f rde a
CONCLUSION: — tablecido para la integracion de los bienes aco
Se ple con el pr

nomenclatura indicada en la Circular 3-57.
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P.T. B-3 Fecha

Hecho: NJ Abr/06/2009

Revisado: DE Abr/10/2009

DOCUMENTOS PARA EL CONTROL, CUSTODIA Y RESGUARDO DE
ACTIVOS FIJOS
VERIFICACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

®)

DIRECCION FINANCIERA =
TARJETA msv:::::;gam:.man No. 1551
A A
B
cantidad B L ARCHIVO f
Numeroe de Inventario 211100200191 v f
Obzervacann 9 GAVETAS
Color GRIG
Valor 1 50.00@
HNo folio L3 f }
Libro 2042 B
Mumero de Factura
Fecha de compra " N
proveedor
Marca DM NACTONAL

rodelo

to de serie

LESAR RODGLFO ACEITUMO JUAREZ Runberto Leonidas Gonzdlez Reyes
DELEGADD DEFPARTAMENTAL HUEHUETENANGO cony“!‘;!"e' de Huehueten’l!ﬂ

Oulmasigy
Os3atareenty) - - /
Weedverunaaze \u /
LUIS AR EZA. OCHOA
JEFE DE OFIC DE HUHUETENANCO
08-04-2008
NOTA
Se verificé que las Tarjetas de Responsabilidad estan debidamente autorizadas por la Contraloria de
Cuentas.
CONCLUSION
Se ple con el pr limient tablecido en la asignacion de los bi alp |
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P.T. B-4 Fecha

Hecho: NJ Abr/06/2009

Revisado: DE Abr/25/2009

DOCUMENTOS PARA EL CONTROL, CUSTODIA Y RESGUARDO DE
ACTIVOS FIJOS
VERIFICACION DE TARJETA DE BIENES FUNGIBLES

DIRECCION FINANCIERA
INVENTARIO
TARJETA PARA ACTIVOS FUNGIBLES No. 1257
runGIsLE
SRAIS CLARD/SIGRD
Humberto Leonidas Gonzales Reyes
Consultor Depto. de Huchuetenango
NOTA:
\ ) El libro de bienes fungibles se encuentra
LULS ARTUKO WEZA OCHOA debidamente autorizado.
JEFE DE PFICIN4 DE HUEHUETENANGO CONCLUSION:
08-04-2008 N S —_ .
/ e cumple con el procedimiento establecido.
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P.T. B-5 Fecha
Hecho: NJ Abr/06/2009
Revisado: DE Abr/10/2009

DOCUMENTOS PARA EL CONTROL, CUSTODIA Y RESGUARDO DE

ACTIVOS FIJOS
LIBRO DE ACTIVOS FUNGIBLES

NOTA:

DIRECCION FINANCIERA

INVENTARIO :
No.

TARJETA PARA ACTIVOS FUNGIBLES

FECHA

CRIPCION PROVEEDOR FAGT

ANO 2008

El libro de fungibles se encuentra actualizado y debidamente autorizado.

CONCLUSION:
Se cumple con el procedimiento establecido en el registro de los hienes fungibles.
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P.T. C-1 Fecha
1/3
Hecho: NJ Abr/07/2009
Revisado: DE Abr/10/2009

DOCUMENTOS PARA SOLICITAR BAJA DE LOS INVENTARIOS DE
ACTIVOS FIJOS
ACTA DE BIENES EN MAL ESTADO

ACTA NUMERO 107-2008. En la Ciudad de Guatemala, siendo las diez horas en punto, de! dia miércoles trece
de Agosto de dos mil ocho, reunides en la bodega de la
Presi ia de ia Republica ubicada en la ralle de la zona , las siguientes personas: Licenciado
Director Financiero, , Jefe de la
seccidn de inventarios y el Seflor , Asistente de la Seccién de Inventarios, para dejar
constancia de lo siguiente:
-PRIMERO: Con el fin de depurar el inventario de bienes muebles de ésta que se encuentra en mal
estado fisico y que por su obsolescencia no es posible su reparacion y utiizacion. se procede a dar
plimi alo que blecen los articulos 4°. Y 5°. del Acuerdo Gubernativo nimero 217-94 de fecha 11 de
mayo de 1994 “Reglamento de | ios de los Bienes Muebles de la Adminit ibn Pablica y el Decreto
nimero 103-97 del Congreso de |la Republica y su Reglamento ido en el A do Gub tivo numero
779-98 "Procedimiento a seguir para el tramite del expediente de baja de inventario de Mobiliario y equipo que
se encuentran en mal estado”.

SEGUNDO: a continuacién se describen los bienes cuyo comp i metal
No. DESCRIPCION MARCA | MODELO |SERIE COLOR | INVENTARIO | VALOR
1 | Auchivo ) SM SIS Beige 00080D8C 1 87500
2 | Mesa para Maquina de Escribir ! Grig 2111093104-92
3 | Mesa para Maquina de Escobir s SM SIS Gns 000AE108 | 140.00
4 | Aire Acondicionado Carrier ' 820321195 Beige | 0OOCSE02 347127
5 | Mesa de Maquina de Escribir sm SM SIS GRIS OCOAE130 140.00 |
1
6 | Escritorio de Metal SM S SIS Grs | 00058455 631.30
|7 |Mesa para Maquina de Escribir SM SMA Sis ‘ Beige 00026CFD 50.40
8lups S
MARTA
9 | AIRE ACONDICIONADO AMERICA | SIM SIS BEIGE 00112092 5004.44 |
v o |
S I ]
.12 | Escritorio de matal To Ejecutivo = Beige/café | 211102105395 | Q  820.09
13 | Escritoria de metal de 6 gavetas e 1211102122182 | Q 63130 |
Bege  :2111021018:97 | Q 62500
T
Escitario do metal 6 gavelas Beigeieat | 211102121892 | Q63130
io de melal tipo ial de .
16 | 3 gavetas 211102101895 | O 650.00
Escritorio de metal tipo Ejecutivo de 6 |
avetas l Gris 211102122092 | @ 63130
Escritorio tipo catedra, 2 gavetas de | i
Metal Beige 2111021011:85 | Q@ 650,00
NOTA: Q. 14,957 .40

Se verificé que los bienes estuvieran correctamente registrados en el libro
de inventarios.
CONCLUSION:

Se cumple con el procedimiento de baja de bienes en mal estado.
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P.T. C-1 Fecha
2/3
Hecho: NJ Abr/07/2009
Revisado: DE Abr/10/2009

DOCUMENTOS PARA SOLICITAR BAJA DE LOS INVENTARIOS DE

ACTIVOS FIJOS
ACTA DE BIENES EN MAL ESTADO

Q. 14,957 .40
Escritorio 3 Gavetas, Marca: Nacional i
19 | de Metal | Caté 2111021205-92 Q60509
20 ! Escriorio da Metal ipo operative | Gris 2111021002:83 | Q  400.00
4 1
! { Orilla g
1 K Madera y
H ' gabota
i cigris y
. 21 | Modulo de Metal tipo cperatie café 211110920199 | O 9.000.50
] Beige
22 |ups Tripo Lite | 500 KY2AF | F02672805 clare 2921058139-2000 | Q 1.084.20
POWER
WARE PRESTIGE ‘
23 |urs PRES EXT BP202C0202 Beige 2521038345-2003 | O 1.800.00
24 |ups COMPAQ | T1000 £00287314 Beige | 2821038344-2003 | © 1.800.00
i TRIPP INTERNET
v 25 {uPs LITE 525U 9331A10BC480701484 | Negro 2621058015-2005 | O 572.00
TRIPP OMNI PRO _
26 |ups LITE 450 SN Beige | 2021058003-95 @ 1.452.30
TRIPP
27 jurs LITE OM 6325 | FO2572802 Beige | 2921058123-2000 | @ 1.08420 |
28 | uPs S SIN SN | Beige 2931058001-94 | Q _ 180.00
29| uPs APC BX 500M | PB3921322078 !Beige  12921056109-2000 | Q 2.200.00
BACK-UPS - i
30}uPs APC 450 893040353455 Beige 1292105800191 | Q  500.00 |
SMART
i CENTRA
|/ 311ups CENTRA ! PLUS 700 | 413503282 negro | 2921058156-2003 | O 997.00
SMART
| CENTRA
32 |ups CENTRA | PLUS700 : 413803268 negro | 2921058154-2003 | @ 997.00
33 | Archivo de metal dos cuerpos sm LSm SIS | Baige 211100201865 | @ 87500
. 34 | Archivo Robot 2 Gavetas, de Metal ' Nacional __imegro 2110023052000 | @ 590.00
35 | Archivo Robot 2 Gavetas, de Metal | S/ (S SS : Nogro 2111002012.96 | Q@ 225.00
- calé o
38 | Archivo Rabet 2 Gavetas, de Metal S S S8 - bege L2111002214.56 [¢]
Ase Al :
37 | Archivo de metal 4 gavetas | Stell : 1 Gris 2111002058-92 Q
1 3B | Archivo de metal 4 gavetas 1S s 1858 Gnis 2111002072:82 | Q
39 | Archivo de metal 4 gavelas S sna S5 Negro 211100208782 _| @
40 | Archivo de metal 4 gavetas sm sma S1s Nearo 2111002015-95 | Q
41 | Aschivo ge metal 4 gavetas SM S Si8 Beige 1 2111002001-94 Q
42 | Aschivo de metal 4 gavetas S S SIS Negro 211100209892 ' Q
43 | Archivo de metal 4 gavetas Sma s sts Negro 211100206592 | Q
. 44 | Archivo de metal 4 gavetas sm sM sis 3 211100201395 ' Q
45 | Archivo de metal 4 gavetas S sm Sis Beige 211100205992 Q
46 | Archivo robot de metal de 2 gavetas | SIM iSM Sis Negro 2111002478:2003 | O
47 | Archivo de metal 4 gavetas S S &S Bege 211900204192 | Q
48 | Archwo de metal 4 gavetas St SM .S : Negro 2111002452200 | G 1.03200 |
49 | Archivo de metal 4 gavelas M SmM SIS " Negro 211100200783 | © 110,00 |
50 | Archivo Robot de 2 gavetas S s ) ‘Grscon [2111002120-57 | @ 74100
NOTA: Q. 44,680.33
Se verificd que los bienes estuvieran correctamente registrados en el libro
de inventarios. ¥
CONCLUSION:
Se cumple con el procedimiento de baja de bienes en mal estado.
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DOCUMENTOS PARA SOLICITAR BAJA DE LOS INVENTARIOS DE

ACTIVOS FIJOS
ACTA DE BIENES EN MAL ESTADO

¥

Q. 44,680.33
3 negro
_51 | Archivo ce 4 gavetas sm S SiS Negro 2111002008-93
_52 | Archivo de metal 4 gavetas S smM SIS Negro 2111002064-99 | @ 3.727.27
_53 | Archivo de metal 4 gavetas sM S SIS Negro 211100206662 | Q@  150.00
Negro cea
v _54 | Archivo de metal 4 gavetas S ism SIS blanco 2111002422.52 | @ 150.00
Negroy |
56 | Archivo de metat 4 gavetas SM s SIS Baig 2111002080-92 | Q  100.00 |
_56 | Archivo de 3 gavetas | sm s (ss { negro 2111002073.82 | @  128.25 |
‘ 57 | Archivo de 4 gavelas | s S iSS Bexe 211100204392 | Q  275.00 |
: ] Q. 49,210.85

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se da por lerminada la presente en el mismo lugar y fecha

de su inicio, siendo diez horas con treinta minutos en punto los que de su ¢ ido, objeto y
validez legal, ratifican y firman de conformidad

Lic.
Director Financiero

Licda. St
Jefe de la Seccion de Inventarios Asistente de Inventarios
NOTA:
Se verificé que los bienes estuvieran correctamente registrados en el libro
de inventarios.
CONCLUSION:

Se cumple con el procedimiento de baja de bienes en mal estado.

©
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DOCUMENTOS PARA SOLICITAR BAJA DE LOS INVENTARIOS DE

ACTIVOS FIJOS

SOLICITUD DE BAJA ANTE CONTRALORIA DE CUENTAS DE LA NACION

D.F. 771-2008.

Lic. Carios Enrigue Mencos Morales

Contralor General de Cuentas
Conlralorfa General de Cuentas de fa Nacion
Su despacho
Alencion:
Comision Especial de Bienes Ferroso,
Contraloria General de Cuentas,
Ministerio de Fi Publi
16vo. Nivel.
Seflor Contralor:

Atenfamente nos dirigimos a usted para hacer de su conocirienlo que ia

ey W esté depurando su inventario de bienes muebies, por lo
que se suscnbio el acla nomero 107-2008, de fecha treinta de julio de dos mil ocho , donde se solicite la
baja de los bisnes descritos en dicha acta.

En tal sentido se solicité al Secretario General de esla inslilucion, la autorizacién para fa continuacion
del trémile de soiicilud de baja de dichos bienes. conlenida en resolucion nimero 001-2008 de fecha
trainta de julio de dos mil ocho por lo que solicitamos & usted, se nombre un Auditor Gubermnamental en
representacion de la Contraloria General de Cuentas, para que proceda a la verificacion, recepcion y
suscripcion def acta correspondiente, de fos bignes antes descritos en el acta 107-2008

Adjunt: fotocopia de Acta 107-2008, ceriificacion de acta nimeros107-2008 de fecha lrece
de agosto de dos mil ocho, asi como certificacion de ingreso al inventario.

Nos suscribimos de usted con muesiras de nuestra mas alta estima y distinguida consideracion

personal,
Atentamente.
Licda.
Jefe Seccién de inventarios
Vo.Bo. Lic.
Directer Financiero

NOTA:

Se verificé que el acta cuenta con los requisitos necesarios para solicitar la baja
correspondiente de los bienes en mal estado.

CONCLUSION:

Se cumple con el procedimiento establecido para la baja de bienes en mal estado.

Guatemala, 31 de julio de 2008 v
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DOCUMENTOS PARA SOLICITAR BAJA DE LOS INVENTARIOS DE
ACTIVOS FIJOS
RESOLUCION DE AUTORIZACION DE BAJA DE BIENES FERROSOS
EMITIDA POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

K ; CONTRALORIA \
— GENERALDECUENTAS RESOLUCION No. 369°2008

GUATEMALA, C.A.

ONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, Guatemala, siete de octubre de dos mil
ho.

ASUNTO:
) , SOLICITA:
RESOLUCION DE BAJA DE INVENTARIO DE BIENES EN MAL
ESTADO DEJMATERIAL FERROSO. |

Van. folios 21. Se tiene a la vista el expediente que contiene la solicitud de baja
de inventario de los bienes muebles de metal valorados por un monto de
DOSCIENTOS VEINTICINCO MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y SEIS QUETZALES
CON SETENTA Y SEIS CENTAVOS (Q.225,386.76), mismo que reline los requisitos
legales, contando con la participacion y el aval del delegado de |la Contraloria General
de Cuentas, y del representante de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, facultados para tal efecto. Segun acta No.5-2008 de fecha 09 de
septiep‘lbre de 2008.

En tal virtud, con fundamento en el Decreto 103-97 del Congreso de la Republica,
articulos 1, 3, 8 y 9 del Acuerdo Gubernativo No. 779-98 de fecha 18 de noviembre de 1998,
articulo 4 del Acuerdo Gubernativo No. 217-94 del 11 de mayo de 1994, Acuerdo-
Nombramiento No. A-06-2003 de fecha 14-05-2003, y Nombramiento de Comision Especial
No. C-107-2007 de fecha 22-01-2007, emitido por el Contralor General de Cuentas, el suscrito,
en representacion de la Contraloria General de Cuentas.

RESUELVE:

1. Autorizar a la
, @ operar la baja de Inventario de los bienes de metal que
aparecen descritos en Acta Administrativa No. 72-2008 de fecha 29-08-2008, y
certificacion de inventario de fecha 29-08-2008.

2. Autorizar a las Direcciones de Contabilidad del Estado y de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas a realizar las operaciones que les correspondan.

3. Cumplidos los requisitos anteriores trasladese el expediente de meérito a la Comisién
de Subasta del Organismo Ejecutivo “COVEPPIME”, para los efectos consiguientes.

4. Hagase saber lo resuelto a la maxima autoridad de l2
, ¥ oportunamente
archivese.

Los bi en mal do se divid en
trasladados hacia el predio de COVEPPIME, los

P

ferrosos y bienes no ferrosos. Los bienes ferrosos, son
1 ior son i

C ido anterior como CORECHA. A
. Ere ﬂ%{(’zu
Tomis £ uables
Cont f6 Cuentas
“LA TRANSPARENGIA A EL DESARROLLO™

Tz Avenida 7 32 zena 13 Ciudad de Cua
E-mail:

Jeléfono PBX: (502) 2417 8700, Fax: (5021 2417 8710

ig5 Fostal 3
wigw.contraloria. gob.gt

C.
1@contralaria gab.
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DOCUMENTOS PARA SOLICITAR BAJA DE LOS INVENTARIOS DE

ACTIVOS FIJOS

ACTA PARA DESTRUCCION DE BIENES NO FERROSOS

DIRECCION FINANCIERA
INVENTARIOS
LIBRO DE ACTAS
A

ACTA No. 62-20 , En la Ciudad de Guatemala. siendo las nueve horas del miércoles seis de octub
reunidos en la bodega de
zona  de esta ciudad, las siguientes personas: Licenciada
inventarios de la seccion de inventarios de , el Licenciado Luis Alberto Orellana de Ledn,
de la Contraloria General de Cuentas, Sefior Manuel Gustavo Ramos Pérez, Delegado del Departam
Legalizacién de Bienes Muebles de Ia Direccion de Bienes del Estado, &l para dejar constancia de lo|
El Licenciado Luis Alberto Orellana de Ledn, actia de conformidad con el Nombramiento de Comisid
2 )13 fecha 01/02/20  emitido por el Director de Auditoria Gubernamental con visto bueno de Sut
de la Contraloria General de Cuentas. E| Sefior Manuel Gustavo Ramos Pérez actua de conformidad
No. DBM-137-20  de fecha (25) de septiembre de 20

emitido por el licenciado Alvaro René
Departamento de Adjudicacion y L de Bienes Muebles de la Direccion de Bienes del s

o

re del afio dos mil

calle

, ubicada en Ia
jefe de
Auditor Gubernamental
ento de Adjudicacion y
siguiente: PRIMERO:
n Especial DAG-0024-
beontralor de Probidad
con el Nombramiento
Pefia Santos Jefe del

Finanzas-Pablicas, para llevar a cabo fa Verficacion isica de ios bienas muebles en mal estado destr
Jetallados en el acta No. 14-20 de fecha 05/04/20
aticulos 27 y 35 del Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica y articulo 4°.

:n presencia del Auditor Gubernamental y Delegado de la Direccién de Bienes del Estado, para d;

, dando asi cumplimiento a lo que establece

del Acuerdo Gube
echa once de mayo de 1994. SEGUNDO: Se procedié a la verificacion y destruccion de los bienes m)

tesolucion nimero DBM-00464 de la Direccién de Bienes del Estado, de fecha 02 de Junio de 20

uctibles e incinerables
N los incisos i) y m),
rnativo No. 217-94 de
uebles objeto de baja,
ar cumplimiento a la

ontinuacioén se describen:

BIENES MUEBLES DESTRUCTIBLES E INCINERABLES:

. siendo los que a

Se verificé que los bienes descritos en la presente acta, se encuentran debidamente
registrados en el libro de inventarios.

CONCLUSION:

Se ¢ le con el proc

para la destruccion y baja de bienes no ferrosos.

)‘ T T TR =

No :3'nvoi BIEN coror | MARCA | MODELO | SERIE No.DeIBIEN VALOR—l
14857 [MONITOR [NEGRO/GRIS | compaa | ss500 | 2368M2658943 00005095 | Q 118125 |
2 {4841 [MOMTOR |NEGROIGRIS _|COMPAQ [ S5550 { 236BM285C471 100012899 ! -1<m25---»-|i
AT I NONIOR ™ {NEGROIGRIS | COMPAG____ S55% | 2sesMasscors 100008025 | @ 118125 |
¢_|9375 |MONITOR _|NEGRO | COMPAQ $5500 | CNC44d0YXS j;ooAzoFe la 11sses |
6_16180 [MONITOR |GRISCLARO _ GATEWAY  |svroo sis {C00AF97B | Q 4500.00 |
7 |oo6a !monmor  !seice Tnicron  500VX {YAQD9913143626 | 000B10CI ' Q 4.500.00
8_|7852 |MONITOR | seice | oBEX | Cxags 8052569 [000B3506 | 0 4.500.00 |
9 le252 |MONITOR | gEice 1HP [sm | MY02225204 lo00B10CE | 0 450000
0 |7673 __{MONITOR___|8EIGE | 0BEX CX4% ‘aoaesr ‘000nqeas | a 150000
11 [ors  |mMoNITOR | KeLLY i JO144K © 8840081153 1000AF165 | O 316600

12 7872 [monTOR | seiGE | aBEX Cx-498 | 5023854 |000e0FDA | @ 1.500.00

13 {3073 'MONITOR ' NEGROGRIS i1 57500 | MY329WA478 l000a2106 | a 1so000 |

|
NOTA: Q. 30,355.29

-

tado. del_Ministerio -de--- -

v
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DOCUMENTOS PARA SOLICITAR BAJA DE LOS INVENTARIOS DE
ACTIVOS FIJOS
ACTA PARA DESTRUCCION DE BIENES NO FERROSOS

A
DIRECCION FINANCIERA
INVENTARIOS
LIBRO DE ACTAS No.1534
A Q. 30,355.29
e sre——eeomoopoms S S S N T SO | el
14| 7891 MONITOR | BEIGE QBEX CX-498 62399524 |0007C954 | @ 1.500.00 |
15 |e2e1 | moniTor | NEGRO | HP | 5500 CNN4500BVJ | 000AF142 | @ 1.145.00 !
15 {3841 |mMONITOR | BEIGE HP S | Mxg2498525 1000805C8 | 0 4.500.00 |
17| 3794 MONITOR | BEIGE | TECMEDIA | TCL1448N | J90500873 looocanss | o 1.170.95 |
184617 | mMONITOR | BEIGE | view sonic | veDTs21502-1 | £Te3s39158 | 000AF1DS | @ a4.500.00
19 14595 | MONITOR | sEIGE OBEX  [cx4se  leoo2s73  |oooeogor | o 4sooo0 |
20 |7867 |MONITOR | BEIGE QBEX | CXx-ag8 8024013 1000B3C48 | @ 4.500.00
] ] 'DJD LOW i |
21 1968 MONITOR | BEIGE RADIATION . DB-1765BA | CNFH72735491 |000C8A92 | Q 3.588.32 |
22 |7863 |MONITOR  |BEIGE |QBEX _|Cx.28 | | oouﬁpg;_;_“g 450000 |
23 |7859 | mMONITOR BEIGE | 0BEX | Cx-498 8052275 OCDAFFEF | @ 4.500.00
_ 24 lazes MONITOR | NEGRO | comMPAQ | Sim | 249CP28KD118 | ocoBonen | o asoo00 |
i § Y3so2 |monTor | sEicE | compaa | sma | 919AB11CC451 | oo0s0641 | @ 4.500.00 |
28 914 | MONITOR | BEIGE HACER | 7235C 9174302020 | 000AF155 | @ 5.184.72 |
27 14741 | MONITOR | NEGRO/GRIS COMPAQ | EVOS-5500 236BM28SC504 | 00028170 Q 1.185.25
28 4739 | MONITOR NEGROC/GRIS COMPAQ | s5500 235ABM28SB121 | 00029088 Q 1.185.25 |
B | i) = = | MX-0N8175-47605-5A1 | I = (V]
23| 9847 MONITOR [ NEGRO | DELL E773S | BST8 | 0coDoDBB Q 960.00
30 |4745 |MONITOR _ |GRIS | compaa $5550 236BM28SC509 | DO0OFCEB | @ 1.181.25 |
MX-0NB176-47605- | i
31 |gsss MONITOR | NEGRO DELL E773S 5A5-BZER 1000DODCO | @ $60.00
32 | 4835 MONITOR NEGRO/GRIS | COMPAQ $5550 235BM28SB119 | 00008A73 Q 1.181.25
33 4833 MONITOR NEGRO/CRIS | COMPAQ | 55500 239BM28SJ068 OCOB3ASB | Q 1.181.25
34 1‘93;1;_ MONITOR | NEGRO iHP: 1S5500 | CNN4500CWK 000928A3 | Q 1.145.45
35 (8732 | MONITOR | NEGRO/GRIS | compac 5500 230BM28SA502 locozens @ 1323 00
38 1 3762 GRIS | GATEWAY 2300 16146927 00080546 | Q 29.941.08
37 (1280 |\ LBLANCO | AVTEK-800VA | S .88 |oooceesa Q 22500
_38 | 4376 |8EIGE. | APC s 1895015090059 __ 1000808 la s7s00 |
NEGRO cor B-UPR706 80512-1281772 looopspsi | o 390.42
40 l7078 BEIGE TRIPPLITE S | Foze72438 | COCA29E7 Q 1.084.20
41 | 38e3 | sEIGE | TRIPPLITE 450 3343 000A2FS57
52 |70es BEIGE TRIPPLITE F02674013 0006487E
43 14500 — I BEIGE—— T TRIPPLITE 2 | oooBeaFE | B
24 | 7973 | BEIGE | TRIPPLITE i _|000AFF7a | @
45 | a1 GE TRIPPLITE LEB04X Sis 00029D1D (]
45 3894 BEIGE TRIPPLITE OMNIPRO 300 | S/S | 0ooBos21 Q
_A7 | 7998 | BEIGE CLARO TRIPPLITE 500 KYZAF 0C02BESC | Q
48 | ags TRIPPLITE SP-800AL 00081116 Q
4% | 4889 { | TRIPPLITE 300VA 163541U {000BOBED' | Q 1.071.43
S0 |ascs |BEIGE | TRIPPLITE | 350VH SIS 1000B0BOC | @ 911
[ GRISUPS Y
51 14897 REGULADOR APC 2 000BOC32 Q 1.138.00
4885 uPs NEGRO TRIPPLITE 4530AYOSM4S ooocF7ee | o gss00 |
NOTA: g Q. 139,299.98
Se verificé que los hienes_descrito_s en la pr acta, se an ¥
registrados en el libro de inventarios.
CONCLUSION: Y
Se ple con el pr di para la destruccion y baja de bienes no ferrosos.
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DOCUMENTOS PARA SOLICITAR BAJA DE LOS INVENTARIOS DE
ACTIVOS FIJOS
ACTA PARA DESTRUCCION DE BIENES NO FERROSOS

A
DIRECCION FINANCIERA
INVENTARIOS
LIBRO DE ACTAS No.1535
A
Q. 139,299.98

| zecou2000410

| OMNIPRO | Fo1746100
]

| 1345 [ups
1 REGULADOR
DE VOLTAGE

1298

PACKARD 382

Q 991.96
00083FBE Q 4.438.80

EPSON | FX-2180 A344008608 00026{88 Q 4,987.60
FX-1170 [P711A 6211193851 00080&69 l Q 2.963.90

67 IMPRESORA | BEIGE T P —— XD OCK 000967DF |G 188001 |
== ; 1 ] ;,
—68 ITMPRESORA | BEIGE EPSON | sTvLus 080 | CLS1004066 00029EF0 Q 237546

HP | 8a0 | Mx0AG1VOV7 0002FF; |
LASER JET |

HP [100/Q1342A | CNBR809344 000A3005 Q 198872
T

| HP | 840 MX08T1X015 | 000aF1E Q 1,800.91

:

s
IMPRESORA | BEIGE HP LI 1100 | usJpoogsso 000BO67A Q 272727 | i
5
73 IMPRESORA | NEGRO/GRIS B321A ‘ GJUXE044412 ' 000DS69E Q 4,950.00 £
H
74 IMPRESORA m 840 1 MX09P1WOCN l 0003329A Q 1,890.91 :
T T T
75 | IMPRESORA | GRIS HP i C3950A | USHBO63996 000B076D Q 3.500.00 E
T T :
76 | 1341 IMPRESORA | BEIGE | CANON 1 8JC-1010 | EVR88594 , O000AF1AE Q 2.194.53 H
+ T T 1 H
| IMPRESORA i BEIGE HP ! 8a0 i MXOAG1VOWH {o00284Fc | o 1,890.91 H H
IMPRESORA | GRIS OB .CLARO | Hp i DESKJET 9300 ; CN57GM5200 0007D1D2 | @ 2.795.00
v TLASER JET —— B
’ { HP i LASER JET i ‘ |
79 '4680 1 IMPRESORA | GRIS | : 100/Q134 | CNBR232281 0007450 Q 1.988.71
T T H

I 1 [LASER | =
i : i
4655 | IMPRESORA [ GRIS HP [ JET100/01342A | CNBR80S354 000AE820 | Q 1.988.72
. GRIS — T = e o
11077__| IMPRESORA | CLARO/OBSCURG | Hp - BOISB-0504-01 ~-enwBLO738T - 000DA4FE | 5.500.00
81 111077 | mMPRESOR

327 [7644 | IMPRESORA | GRIS CLARG lHp | 930C | cNo7s1Q2T 00035DA4 | o 1.995.05
1 i 1
33 -12529 IMPRESORA+§ CO GRIS J[HP | as1304 ; CN6TTGZOF5 O00FFO7B | @ 697.00
34 |10072
!

IMPRESORA | NEGRO TECHNOLOGIES | wpL30s | T456120019 Y oooppBEE | Q 635000 |
————==tTRd08
i
i i | ! { TOTAL | | @212,88283 |
Q. 212,882.83

cantidad total de los bienes objeto de baja asciende a Q.212,882.83 (doscientos doce mil ochocientos ochenta y dos
rtzales con 83 centavos). TERCERO: E| Auditor Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas. manifiesta que
‘ntras no se emita resolucion correspondiente por parte de la Delegacion Especial de la Contraloria General de Cuentas,

; i ente
ggtgriﬁcé que los bienes descritos en la presente acta, se encuentran debidam

registrados en el libro de inventarios.

gg'(‘:grl;ll-:-?eloc':n el procedimiento para la destruccion y baja de bienes no ferrosos.
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DOCUMENTOS PARA SOLICITAR BAJA DE LOS INVENTARIOS DE
ACTIVOS FIJOS
ACTA PARA DESTRUCCION DE BIENES NO FERROSOS

A
DIRECCION FINANCIERA
INVENTARIOS
LIBRO DE ACTAS No.1536
A

ubicada en el nivel dieciséis del Ministerio de Finanzas Publicas, es procedente realizar el descargo correspondiente en el
libro de registro de inventarios. CUARTO: La verificacién y destruccion de bienes objeto de bajo comenzé a las nueves horas
(9:00) del dia viernes 24/09/20 y terminé a las doce (11:00) horas del mismo dia. QUINTO: $e da por concluida la
presente, en el mismo lugar y fecha una hora después de finalizada la destruccion de bienes objeto de baja, la cual es leida
por los comparecientes, quienes bien enterados de Su contenido, objeto, validez y demas efectos legales, la aceptamos
ratificamos y firmamos.

ellana De Leon
a Conltraloria General

NOTA: .
Se verific que los bienes descritos en la presente acta, se encuentran debidamente
registrados en el libro de inventarios.

CONCLUSION: . _ .

Se cumple con el procedimiento para la destruccion y baja de bienes no ferrosos.
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Hecho: NJ Abr/07/2009

Revisado: DE Abr/10/2009

DOCUMENTOS PARA REPOSICION DE BIENES FALTANTES
SOLICITUD DE REPOSICION

ACTA NUMERO 100-10. En la Ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas y treinta y cinco minutos
del dia martes seis de octubre del dos mil :, reunidos en las oficinas centrales de

, localizada en la Calle zona , de
esta ciudad, las siguientes personas: Licenciado , ExDirector Financiero, y la
Licenciada , Jefe de Inventarios, empleados de

para dejar constancia de lo siguiente: -----------
PRIMERO: Como consecuencia de la remocién del cargo del Licenciado , serealizé la
verificacién fisica de los bienes cargados en sus tarjetas de Responsabilidad a su nombre, donde se
establecido el faltante del bien siguiente:

Cant | Descripcién i Valor Activo Fungibl
1 Ley de Contrataciones del Estado Q 30.00 O 619
1 Extension eléctrica_de 20 FT color blanco . Q 23.00 1846 ~
TOTAL ' Q.53.00 & ;
SEGUNDO: El departamento de inventarios le notifico del faltante a la Licenciado ~ . mediante

fotocopia de los resumenes de los listados para que aclare dicho faltante, por lo que esta seccién queda a la

espera de la reposicion o pago del faitante.
TERCERO: Segun el Acuerdo Gubernativo 217-94 de fecha 11 de mayo de 1994, en é! articulo No. 7 indica:
“En los casos de perdida, faltante o extravio, el jefe de la dependencia debera proceder a suscribir acta,
haciendo constar, con intervencién del servidor que tenga cargados el bien o bienes, lo siguiente: 1) Lo
relativo al caso: 2) El requerimiento de pago o reposicién del bien, segun corresponda. En esta ultima
situacién el bien restituido debera ser de idénticas caracteristicas y calidad del original”" y en cumplimiento a
lo anterior, se le hace el requerimiento la Licenciado Andrade Marin y le da una semana para que aclare su
situacion.
CUARTO: No habiendo mas que hacer constar se da por terminada la presente en el mismo lugar y fecha
de su inicio, siendo las diez horas y treinta minutos, los que enterados de su contenido, objeto y validez

legal, ratifican y firman de conformidad.

Lic. Lic
Exdirector Financiero Jefe de la seccién de Inventarios

NOTA:
La presente solicitud se realizé cuando el empleado dejé de formar parte de la institucion.

CONCLUSION:
Se cumple con el procedimiento de establecido en el Acuerdo livo 217 94, solici la icion de los bienes
faltantes.
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P.T. D-2 Fecha
Hecho: NJ Abr/07/2009
Revisado: DE Abr/10/2009

DOCUMENTOS PARA REPOSICION DE BIENES FALTANTES

ACTA DE REPOSICION DE BIENES

ACTA NUMERO 101-2009. En la Ciudad de Guatemala, siendo las once horas en punto del
dia martes seis de octubre del dos mil reunidos en las oficinas centrales de
. localizada en la
calle de la zona de esta ciudad, las siguientes
personas: Licenciado . ExDirector Financiero, la Lic
. Jefe del departamento de Inventarios, empleados de
., para dejar
constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Que derivado del acta No.100-2008 de fecha seis de octubre de dos mil
en la cual se establecié un bien faltante cargado en su tarjeta de responsabilidad del

licenciado por medio de la presente se deja evidencia del pago por la
reposicion de los bienes fungibles siguientes:

Cant | Descripcion | Valor Activo Funaible

1__|Ley de Conlrataciones de! Estado Q 30.00 (@), 619 w*

1__| Extensién eléctrica_de 20 FT color blanco Q 23.00 (@, 1846w
TOTAL Q. 53.00 3¢

SEGUNDO: La accién administrativa que se hara por parte e, wepartamento de inventarios

serd la razonar la tarjetas de responsabilidad del Licenciado , y realizar
el tramite de baja en la Direccién de Bienes del Estado, Contraloria de Cuentas por el bien
pagado, segun el articulo No. 7 del acuerdo 217-94 de fecha 11 de mayo de 1994, con la
presente se instruyé a la sefora , para que procediera a cobrar el
valor total del bien faltante, para lo cual extendi6 elfrecibo de ingresos varios 63 A nimero s
199338 de fecha 06 de_octubre defw”  por el valor degQ. 53.00-4(e) , -wrrrorersssesssemrerenenees
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se da por terminada la presente en el
mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las once horas con treinta minutos, los que

enterados de su contenido, objeto y validez legal, ratifican y firman de conformidad, -------------

Lic. Lic
ExDirector Financiero Jefe del Departamento inventarios

NOTA:
Se determind que el empleado no repuso los hienes faltantes, en su lugar procedié a cancelar el valor
total de los mismos, acorde a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 217 94.

CONCLUSION:
Se cumple con el procedimiento establecido para la reposicion de bienes faltantes.
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P.T. E-1 Fecha

Hecho: NJ Abr/08/2009

Revisado: DE Abr/10/2009

PANTALLAS DE SICOIN PARA REGISTRAR MOVIMIENTOS DE BIENES
INGRESO DE BIENES AL SISTEMA SICOIN-WEB

Registro Bienes Page 1 of |

[ Registo de Bienes - n

Entidad
Unidad P .
dministratival Administrativo
Inventarios
Categoria
Grupo de Bien de Bien
Seccion de Tipa de
Bien Bien
Bien
o
No. de gien | 00105011 .
No. Inventariof f Tipo de
Anterior 2111002101-2001 a Inventario
Estado del X
Bien Bueno Tipo de Uso
. .- . . Municipio
Departamento| Direccion Financiera de
de Ublcacion Ubicacién
Pais de Ciudad de
Ubicacién Guatemala Ubicacion

Descripcion Archivo de cuatro gavetas, de metal, color negro

Marca DM “ Modelo l SM " No. de Serie I SiS
Tipo
Dacumento Factura Secuencia
Respaldo
Factura 10.D0C-S/RESOL-No.Serie - No.Factura
Electronica
0 FACE
¥
Numero de i FCO1 7 Nit 1987511-6
Documento 0003524 bl Sege K?")' 'S}
Procedencia 1,500.00 valor 1,500.00 L -
Valor del Bien Valor-Actual * Adquisicion 8 o
r——
Fechade || jyn;24/2001 W Facha de Registro | 29/06:2001 (| Fecha de Baja
Adquisicion
Fecha
Contabilizado No. CUR contabilizacion]
Restrictiva
Depreciado 16
total Base Depreciacion
Valor i
Depteciacion
Estadistico Acumulada
Depreciado
Revalorizacion Oesvalorizacion
NOTA:

Se obtuvo la presente pantalla, del sistema informatico SICOIN-WEB, utilizado para el
registro de los bienes.

CONCLUSION:

Se cumple con el procedimiento del registro de los bienes en dicho sistema.
https://sicoin.mintin.gob.gt/sicoinweb/INV/COVBU718%.aspx7OP=VER_REUIS I KUXID...
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P.T.

E-2 Fecha

Hecho:

NJ Abr/08/2009

Revisado:

DE Abr/10/2009

PANTALLAS DE SICOIN PARA REGISTRAR MOVIMIENTOS DE BIENES
TRASLADO DE BIENES A TRAVES DEL SISTEMA SICOIN-WEB

Registro de Traslados

Page 1 of 1

[ Registo de Traslados I}

Entidad
No. de Traslado| TRs101.c65 & Estado BUENO
Tipo FORMTX2 g .
. Documento Secuencia
Respaldo
Numero de SGP.DFINV673
- Documento
: o TRASLADO DE BIENES ENTRE TVAS, ARBARIOS ¥
. Descripcion || o0 PANIZADGS, OF L4 UNIDAD 7 LA LA UNLUAD 0006
[l
NOTA:

Se obtuvo la presente pantalla, del sistema informatico SICOIN-WEB, utilizado para el
registro de los bienes.

CONCLUSION:

Se cumple con el procedimiento del registro de los bienes en dicho sistema.

https:/sicoin.minfin.gob.gt/sicoinweb/INV/C00807768.aspx?0P=VER_REGISTRO&ID..
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P.T. F-1 Fecha

Hecho: NJ Abr/09/2009

Revisado: DE Abr/10/2009

DOCUMENTOS DE ENTREGA BIENES AL DEJAR DE FORMAR PARTE DEL
PERSONAL
LIBRO DE ACTAS

DIRECCION FINANCIERA
INVENTARIOS
LIBRO DE ACTAS No.1246

A

ACTA NUMERO 115-2008. En la ciudad de Guatemala, siendo las catorce horas en punto
del dia miércoles diez y siete de diciembre del afio dos mil oche, reunidos en las oficinas

centrales de

lecalizada en la calle de la 2ona uno de esla ciudad, las
siguientes personas: Licenciada Herminia M: gnolia Lépez Aguino, ex jefe del departamento de
compras, el sefior Gregorio Martinez Asi de | ios, el sr. F o Javier Mor

Morales para dejar constancia de lo ig
PRIMERO: Que la Licenciada Hemninia Magnolia Lépez Aquino, dejé de formar parte de
el dia vieres cinco de dicismbre del afio dos mil ocho, mativo por el cual solicité la
revision de sus tarj de respor dad a la i6n de Inventarios , el seior Gregorio
. Martinez Chamale, asistente de inventarios procedié a la toma fisica de. Inventario. Durante dicha
" revision se encontraron satisfactoriamente todos fos Clivos Cargados & SU NOMDIG. swssecmrereesnes -
SEGUNDO: La Li iada Herminia Magnolia Lépez Aquino, enlrega los bienes que tenia
'gados en tarj da resp bili al sefior Fernando Javier Monterroso Morales, quier‘lrma
a entera satisfaccidn todas las tarigas.’m f " v
TERCERO: La accién administrativa por parle de inventarios es de extenderle solvencia en el
servicio a la i lada Herminia Magnolia Lopez Aquino.

CUARTO: No habiendo mas que hacer constar se da por terminada la presente en el mismo lugar
y fecha oe su miio, siendo las catorce horas con diez minutos, los que enterados de su contenido,
objeto y validez Iegal/atiican y firman de cor

OTA:
:cta que demuestra que el empleado al momento de no formar parte del personal de la

institucion, contaba con todos los bienes asignados en su Tarjeta de Responsabilidad.

CONCLUSION:
Se cumple con el procedimiento establecido para la entrega del puesto.
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P.T. F-2 Fecha
Hecho: NJ Abr/15/2009
Revisado: DE Abr/20/2009

DOCUMENTOS DE ENTREGA DE BIENES AL DEJAR DE FORMAR
DEL PERSONAL
SOLVENCIA EN EL SERVICIO

PARTE

SOLVENCIA DE BIENES g/

Se hace constar que de cuarentay dos (42)
aios de edad, soltera, de profesion Licenciada en Trabajo Social, guatemalteca, de
este domicilio, quien se identifica con cédula de vecindad No. de orden N-15 y
Registro 26,927, extendida por el alcalde municipal de Salama, Baja Verapaz, hago
constar que mediante la presente solvencia procedo a entregar ante las Direcciones
Departamentos y/o Unidades, que se describen a continuacién lo siguiente;

[ INVENTARIO
Mobiliario ¥ equipo de oficina o transporte (tarjetas de Responsabilid; )
Bienes Fungibles

| Nombre, I-'irnm_Eclln (Jefatura de [nventarios): (___

s T
NOMINAS (TR
Galete . X
Reintegros (suspensiones del 1GSS, liquidaciones de sueldos n*niﬂgsm&;iougs) / Ej
Nombre, Firma y sello (Encargado de Néminas)'—;j“_&/m' s

(-

TESORERIA

Vidticos pendientes de liquidar
Vales /
Nombre, Firma y sello (Jefe de 'I‘csorcria}i'\_

ADMINISTRACION
Cupones de gasolina

Reintegro por excedente por telefonia celular
Nombre, Firma y sello (Directora):

e =
Centro de Documentacién
Libros y otros documentos
Nombre, Firma y sello (Responsable CD):

Por lo anterior, la

procede a extender la presente solvencia, en la Ciudad de Guatemala, el uno de
septiembre del dos mil

<& Dareccidn de Informitea
Departamento de Sepuridad

NOTA: B _ I
T i0 j de a extender la Solvencia en el
erior a la verificacion de la Tarjeta de Responsabilidad, se proce .
ggfﬂcio, el cual es autorizada por cinco departamentos, ¥ en el cual consta que el empleado no tiene
ningun pendiente con la institucion.

CONCLUSION:
Se cumple con el procedimiento establecido para la entrega del puesto.
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P.T. F-3 Fecha
Hecho: NJ Abr/15/2009
Revisado: DE Abr/20/2009

DOCUMENTOS DE ENTRADA Y SALIDA DE PERSONAL CON BIENES
FORMULARIO DE INGRESO DE BIENES

4
AUTORIZACION DE INGRESO/EGRESO DE PERSONAL
CON MOBILIARIO O EQUIPO
FECHA: 06 de diciembre de

[PERSONA RESPONSABLE DESCRIPCION DEL EQUIPO
Luis Funes Canonera DELL 2300 MP

No. Inventario: 2921348001-2006

Notebook DELL Latitude D820

No. Inventario: 2921033046-2008
OBSERVACIONES:

Este equipo ingresa a

NOTA:

CONCLUSION:

inventariables.

luego de ser utilizado

el programa "Agua Fuente de Paz"

o,
AUTORIZADO —— f i

Formulario implementado internamente para el ingreso de personal con bienes.

Se cumple con el procedimiento establecido para el ingreso de personal con bienes

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
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P.T. F-4 Fecha
Hecho: NJ Abr/15/2009
Revisado: DE Abr/20/2009

DOCUMENTOS DE ENTRADA Y SALIDA DE PERSONAL CON BIENES

FORMULARIO

DE EGRESO DE BIENES

AUTORIZACION DE IN

v
GRESO/EGRESO DE PERSONAL

Ramada.

CON MOBILIARIO O EQUIPO
FECHA: 25 de octubre dé .
| PERSONA RESPONSABLE DESCRIPCION DEL EQUIPO
{ Luis Funes Cafionera DELL 2400 MP f
No. Inventario: 2921 348006-2007
Notebook DELL Latitude D820
No. Inventario: 2921033049-2006
Notebook DELL Latitude D820
No. | i0: 2921033048-200¢
| S
OBSERVACIONES:
Este equipo egresa de

para una actividad de Waleska Aldana en el Hotel Conqulstador’

N
DIRECTH

NOTA:

CONCLUSION:

inventariables.

o
R O JEFE DEXMIDAD ./
AUTORIZADD “=- -

Formulario implementado internamente para el egreso de personal con bienes.

Se cumple con el procedimiento establecido para el egreso de personal con bienes
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DOCUMENTOS PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS

P.T. G-1 Fecha
Hecho: NJ May/04/2009
Revisado: DE May/06/2009

PROGRAMACION DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO A SEDES DEPARTAMENTALES

Junio Julio Agosto
Departamentales 1123 12|34 2|13|4
1 | Sacatepéquez
2 | Chimaltenango
3 | Escuintla
4 | Santa Rosa
5 | Chigquimula
6 |Zacapa
7 | Jutiapa
8 |Jalapa
9 | Suchitepéquez
10 |Retalhuleu
11 | El Progreso
12 | Alta Verapaz
13 |Baja Verapaz
14 |lzabal
15 | Poptan -
16 |Peten -
17 | Sayaxche -
18 |Ixcan -
19 |El Quiche -
20 |Solola | |
21 | San Marcos - -
22 | Quetzaltenango - -
23 | Huehuetenango - -
24 | Totonicapan - -
25 | Metropolitana - -

Fuente: Elaborado por la Seccién de Inventarios de la entidad auditada.
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P.T. G-2 Fecha

Hecho: NJ Abr/30/2009

Revisado: DE May/30/2009

] DOCUMENTOS DE BIENES ASEGURADOS
POLIZA DE SEGURO DE LOS VEHICULOS PROPIEDAD DE LA
INSTITUCION

EL Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala |
Departamento de Seguros y Prevision

Rame de YVehiculos Automotores

U LA A OOMARRCALL

Registra No 3508
Trimas Neta Q 1257600 Péliza Nomero No, VA 14,178
Custos de Emisifin Q 84350 Endess Hemovaeibn No. 1
Aviem o 455000 Vigescis 1 sfa
LYA Qe 18 537,98 Desde: 0101720 ) (0000 )
Prima Total Q 176,287.78 Masta: 317027201, 24:00 Hrs)

Se hooe constar e of pwoscese frvdose de Henovicmn. (pe ome e on lon Wemdnes ¥ CondICNRCE WRpecses cwnes o0 B polia e mdala
extendicts por el Doparomens of ¢
A e febwere Je 201

v medoante o poge o b oma cerresgoadionss, exa Pl & owgen guede pranegeds pec ol patede gee s edna son lon CAMIIOS g

hayae vido cfcctuackes pow reedio de cndoses ol mevna, y Lis MODEFICACIONES, o comsten s o grvsonte Endoso,

ASEGURADO =

DIRECCION |
Mot Marca Linex Maca Sorme Tope Destinn Coler
Maoson Chasss Coten dens (S8 Torwlax Pasaporon Ver Detalle de Bl nes Asegurad ot

RIESGOS CUMERTOS ¥V LIMITES DE BESPONSABILIDAD
. Pl

VALOR KEAL O LINIFE MAXINMO, BL QUE SEA MEN OF

Camtd) a v Ao Me & mlicatie o o o metrn

v dudhas bl de rotncabie v vk o biaw sl

Rocines 81 Viehoar e sheamtabes o codiadon o [ VER OB

It s Be O domes VER DOA
SCION 11 RES

Tociser 1 Devions mancmains 1 ba o opaecdesd seny b VIR DA

Mrcind B4 1 enamaes wompwsatas Cada porsems, haes U aooxdonte. havis ViK A

Exdess Se Roponsddadad Civd (B ViR DA

s N SSIONES A OCUP, ' LLVE N DESC

Ioie 30 Fage de gom v e o Codn porswa, bt Cods sevilent e, hnts VER DU

) B A oot o e v ae s Coda povsona, hana Calls sechlonts hoims VR DI

Suma total ssegurads v

En tmmnenia do e cuol s extiesde. firma v solla of proscnie endone. en b Cadsd de Cusomala Repdblics de (hatermala, o dla 30 & covro &

NOTA:

La presente pdliza cubre la totalidad de los vehiculos propiedad de la institucion.

CONCLUSION: |

Se cumple con una parte del procedimiento, ya que el resto del mobiliario y equipo de la
instuticion no se encuentra asegurado. l

Fevee apotods poe s Sepremende st de Bmoos. o Resshinnts No 41278 de fcba 193k Felwow de

Avemets Reformna tntl sons % FAfces Flacs Conporatnm Toess § Novebes 1y 3 Tl 229000 Fan 2
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DOCUMENTOS DE BIENES ASEGURADOS
LISTADO DE VEHICULOS PROPIEDAD DE LA INSTITUCION
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FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS MAS IMPORTANTES DE LA SECCION

ALTA DE BIENES
(FIGURA 1 DE 2)
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FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS MAS IMPORTANTES DE LA SECCION

ALTA DE BIENES

(FIGURA 2 DE 2)
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FLUJOGRAMA DE FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS MAS

IMPORTANTES DE LA SECCION

ASIGNACION EN TARJETAS
(BIENES INVENTARIABLES Y FUNGIBLES)
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FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS MAS IMPORTANTES DE LA SECCION

BAJA DE BIENES

(FIGURA 1 DE 2)
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FLUJOGRAMA DE PROCESOS MAS IMPORTANTES DE LA SECCION

DONACION DE BIENES

(FIGURA 1 DE 2)

[ | oavisanag
| QvQI1I8¥.LNOD | QvQITIgY.iNOD

2
|

K

z -

.

T

SOILIDJURAUI
u2 ousibas ns ouod sowpjuAUT
2P UQI2I2G D UQIIN|OSY DPD|SDI4
A 2qnas  puanuouly

DJ2I2UDUI4
U9I92241Q | D DPD|SDU} A ‘SopIqidau
SauaIq SO| 2p S04q)| U2 ouysibad
|2 OpUDZIO4ND UQIIN|OSDY 241w
OpD4sy |op saualg 2p uopUIQ| g

0pD4S] |2p SUDIgG 2P UPI2I2uIQ m
D] 24up uoDZIP6a| 2P 4wy |
ns oswod 24u2ipadxa  DWIOJUOI
A sopobuojo sauaiq so| aqau
SOLIDJURAUI 2P UQI2IAS 2P 2Jaf| ¢

uQ190Z1|063)
2p 2oy A ouysibas ns opuod
'DJ212UDU14 UQI292UIQ D] P S2ADJ} D
SO1IDJUIAUT 2P U01273s V| D DPD|SDI}
7 A sopawnoop 2qaJ 0lDJaUIAS | £

04451624
A uoio0z1062) 2p sapuaipuodsausod
S2}1IWDJ4 s0| Joi

| oaod Dido> opuvbauua ‘olupyaudag
Jouas |2 u0d 24uawoiunfuod owary A
04509 NS A S2u21q 50| OPUDIIJI4UPI
upI90Uop 2p D420 Dupdaud quduoq | 2

24UDUOP UPIIN4ISUT
D opiblIIp UIIDUOP 2P PNYIN|oS |
DJOGD[2  OlDJ2UIAG  Jowds |3

¥153 7130 S3N3I8
NOI2IIYIQ

VYIIINVYNIS

SOIYY.LNIANI NOII3YIQ

NOIDNLILISNI ¥1 ¥ ¥Q¥NLI343 NOIDOVNOQ 3Q YWV390LN14
VYIIONVNI4 NOIDOIYIQ

3LNYNOQ

OIyviFw3Is |

QvQIALLY

uodauq| 9|

1
| N

116



o
3l 3
ol Q| &
= 9=
ol M v
g g <
>
Sl ®
< =
TN o W
Tq| 2 0
5
5| 3
2 @
| ol S
=l o] @
o| IT| x

FLUJOGRAMA DE PROCESOS MAS IMPORTANTES DE LA SECCION

DONACION DE BIENES

(FIGURA 2 DE 2)
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FLUJOGRAMA DE PROCESOS MAS IMPORTANTES DE LA SECCION

ROBO DE BIENES
(FIGURA 2 DE 2)
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FLUJOGRAMA DE PROCESOS MAS IMPORTANTES DE LA SECCION

TRASLADO DE BIENES
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FLUJOGRAMA DE PROCESOS MAS IMPORTANTES DE LA SECCION

TOMA FISICA DE INVENTARIO

(FIGURA 1 DE 2)
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FLUJOGRAMA DE PROCESOS MAS IMPORTANTES DE LA SECCION

TOMA FISICA DE INVENTARIO

(FIGURA 2 DE 2)
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4.1.5 Informe de Auditoria

Guatemala, mayo 20 de 2009
Al-1-001-2009

Licenciada

Martha del Cid

Directora de Auditoria Interna
Su Despacho

Licenciada del Cid:

En cumplimiento al nombramiento nimero Al-001-2010 de fecha 1 de abril del
2009, en el cual fui designado a realizar una Auditoria Administrativa, aplicando
Normas Internacionales de Auditoria, Normas de Auditoria Gubernamentales,
asi como leyes, reglamentos, normas generales de control interno, técnicas y
procedimientos que se consideraron necesarios de acuerdo a las circunstancias,

a continuacion informo sobre el resultado obtenido.

Objetivos de la Auditoria:
e Evaluar el control interno, administrativo y operacional.
e Verificar el cumplimiento de los deberes y responsabilidades, la
organizacion y las funciones de la seccion de Inventarios.
e Verificar la aplicacion de leyes vigentes y politicas institucionales en los

diferentes procesos que realiza la seccion.
Alcance:

Evaluar la estructura organizativa de la Seccién de Inventarios, las funciones y

atribuciones del personal.
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Descripcion del trabajo realizado

Durante la realizacion de la misma se aplicaron Normas de Auditoria
Gubernamental, Normas Internacionales de Auditoria, técnicas y procedimientos
de Auditoria tales como: cuestionarios de control interno, entrevistas,
observacion directa, indagacién y revision de documentos generados en las
diferentes instancias relacionados con la seccion de Inventarios, ademas de la

evaluacion de los procesos utilizados por la seccion.

Hallazgo:

1. No existen seguros para los activos fijos
Condicion
e Se establecio que todo el mobiliario, equipo e inmuebles, con excepcion
de los vehiculos -por un monto aproximado de Q 7,600,000.00- no

cuentan con seguro de ningun tipo.

Criterio
e EIl Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental, en el numeral 10
Aplicables a la Administracion de Personal, literal d) Cauciones (Pdlizas
de Seguro) indica: “cada ente publico, especialmente las areas que tienen
gue ver con el manejo y custodia de valores y bienes del Estado, debe
promover el uso de cauciones o pélizas de seguro contra siniestros, de tal
manera que se eviten pérdidas innecesarias, y se asegure la

recuperacion del bien”.

Causas
e Falta de presupuesto
e Falta de control interno

e Falta de interés de parte de las autoridades superiores
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Efectos

e Afectar los intereses del estado por mal uso, pérdida, extravio o robo de
los bienes.

e En el momento de ocurrir un siniestro no se pueda recuperar el mobiliario
y equipo afectado.

e Atrasos en las funciones y efectividad el personal, por no contar con las
herramientas necesarias para cumplir con su trabajo.

e Sanciones por parte del ente fiscalizador por falta de control interno, que
van desde Q 2,000.00 hasta Q 80,000.00, incluidas en el articulo 39 de la

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, incisos 4 y 20.

Recomendaciones

e Llevar a cabo reuniones con las autoridades superiores, haciéndole notar
la importancia que tiene para la institucion asignar una partida
presupuestaria para la contratacion de un seguro que cubra el mobiliario y
equipo contra cualquier siniestro.

e Al contar con el apoyo de las autoridades superiores, se proceda a
realizar cotizaciones con comparfias aseguradoras de prestigio, para que
a la brevedad posible, adquieran un seguro que cubra el mobiliario y
equipo, con el objetivo de garantizar el mismo y el cumplimiento de las

funciones de la institucion.

Hallazgo:
2. Existe mobiliario y equipo donados por proyectos finalizados que no
se encuentran registrados
Condicion:
e Derivado de la finalizacién de ciertos proyectos, existe mobiliario y equipo

gue ha sido donado por los mismos que no se encuentra debidamente
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registrado en libros y sistemas de la institucion, por la falta de la

correspondiente papeleria que soporte dicha donacion.

Criterio
e Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitido por la
Contraloria de Cuentas, en el numeral 2.6 Documentos de Respaldo,
indica “toda operacién que realicen las entidades publicas, cualquiera que
sea su naturaleza, debe contar con la documentacion necesaria y

suficiente que la respalde”.

Causas
e Desconocimiento en la forma de liquidar los proyectos por entes
internacionales.

e Finalizacion antes del tiempo estipulado por los proyectos.

Efectos

e Debilitamiento del control interno.

e Inexactitud en los montos totales de los inventarios de la institucion.

e Sanciones por parte del ente fiscalizador por falta de control interno y por
incumplimiento de recomendaciones realizadas en auditorias anteriores,
las que van desde Q 2,000.00 a Q 10,000.00, indicadas en la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas, articulo 39, incisos 4y
16.

Recomendaciones
e Larealizacion por a la brevedad posible, de los tramites correspondientes
antes los proyectos, del traslado de la propiedad de los bienes, a través

de las actas respectivas.
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e Promover los tramites respectivos antes los entes reguladores el alza de

dichos bienes, al inventario de la entidad.

Hallazgo:

3. Existen bienes fungibles registrados como bienes inventariables
Condicién
e Durante la verificacion en los registros del sistema y del libro de
inventarios, se establecid que existen bienes fungibles (mouses, mouse
pad, vajillas de escaso valor, entre otros) que se encuentran registrados

en los mismos.

Criterio
e La Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado, establece
gue los bienes fungibles deben registrarse en un libro auxiliar de articulos

fungibles y de consumo, el cual debe estar autorizado.

Causa
e Desconocimiento de la clase de bienes que deben figurar en el inventario.

e Error al ingresar dichos bienes en los sistemas correspondientes.

Efecto
e Inexactitud del monto total de bienes inventariables de la institucién,

incorporando bienes fungibles.

Recomendacién

e Realizar el correspondiente tramite de solicitud de baja de dichos bienes

ante los entes reguladores.
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Hallazgo:

4.

Bienes sin nUmero de inventario

Condicién

En la muestra de la toma fisica de inventario se pudo verificar que existen

bienes sin el respectivo nimero de inventario.

Criterios

La Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado, indica en el

parrafo concerniente a Tarjetas de Responsabilidad: “...Para mayor
facilidad en su identificacion, todos los objetos se numeraran
correlativamente, consignando tales numeros en inventarios y tarjetas”.
Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, en el inciso 1.2
Estructura del Control Interno acota: “...Una efectiva estructura de control
interno debe incluir criterios especificos relacionados con: a) controles
generales; b) controles especificos... aplicados en cada etapa del
proceso administrativo, de tal manera que se alcance lo simplificacion
administrativa y operativa...”.

El Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental en el inciso 27
Control Interno Financiero indica: “son los mecanismos, procedimientos y
registros que conciernen a la salvaguarda de recursos y la verificacion de
la exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros contables, y de los
estados e informes financieros que se produzcan, sobre el activo, pasivo

y patrimonio institucional”.

Causas

Mobiliario y equipo antiguo que se le perdio la etiqueta o se borré

Compras no reportadas a la seccion
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Efectos

Dificultad al intentar localizar bienes de personas que dejan de formar
parte de la institucion o para el inventario anual, lo cual redunda en
pérdida de tiempo, tanto para la secciébn como para el personal.

Por no poseer el respectivo numero de inventario, el personal pueda
realizar cambios en caso de arruinarse o extraviarse el bien a ellos
asignado, generando con ello pérdida de control interno y contratiempos a
otros empleados.

Al momento de realizar bajas, no se localice efectivamente los bienes que
seran objeto de la misma, 0 que se incurra en retrasos por la localizacion
de los mismos.

No contar con informacién 100% confiable, debido a errores en la

identificacion de los bienes de las mismas caracteristicas.

Recomendaciones

Localizar e identificar los bienes que no cuentan con el numero de
inventario, o que por el uso se han deteriorado, con el objetivo de
mantener el control completo de los bienes, asi como de las personas que
lo tienen asignado en sus respectivas tarjetas de responsabilidad.

Solicitar al personal, su colaboracion en el mantenimiento del numero, y
gue no se alteren o borren intencionalmente, ya que es para beneficio de

la institucion la correcta numeracion.

Hallazgo:

5.

No se cuenta con Manual de Procedimientos

Condicién

La seccion de Inventarios no cuenta con Manual de Procedimientos
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Criterios

e En las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, en el
parrafo 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos, indica “la maxima
autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion de
manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos
relativos a las diferentes actividades de la entidad”.

e Ademas indica, “los jefes, directores y demas ejecutivos de cada entidad,
son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacién
al personal, para su adecuada implementacion y aplicacion de las

funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo”.

Causa

e No se ha logrado por parte de la seccién de Organizacion y Métodos la

creacion del mismo

Efectos

e Falta de seguridad en los procesos realizados, asi como aprovechamiento
del resto del personal, atribuyéndole asignaciones que no pertenecen a la
seccion, incrementando con ello el trabajo de la seccidn.

e Dificultad para otras personas ajenas a la seccion, el entendimiento de los
procesos ahi realizados.

e Sanciones por el ente fiscalizador, las cuales pueden ascender desde
Q 2,000.00 hasta los Q 10,000.00, indicadas en la Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas, articulo 39 inciso 3.

Recomendacién
e La creacibn de un manual que contenga todos los procedimientos
realizados por la seccion, asi como las tareas especificas de la misma,

con el objetivo de dejar en claro las atribuciones de la seccion, evitando
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con eso, acumulacién de trabajo y procesos innecesarios que redundan
en pérdida de tiempo asi como de retrasos en informes. Esto coadyuvara

en al fortalecimiento del control interno.

Atentamente,

Nery Rodolfo Juarez Pérez
Auditor Interno
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CONCLUSIONES

1. Las entidades centralizadas del sector gubernamental dependen
directamente de las directrices emanadas por el Organismo Ejecutivo.
Una de las consecuencias de este tipo de organizacion administrativa es
gue las actividades se burocratizan demasiado, implicando retrasos en las
operaciones, tramites y cualquier otro tipo de accidn gubernamental. Se
pudo determinar que la Unidad de Auditoria realiza evaluaciones
periodicas a las distintas unidades de la institucion, con lo cual se reduce

el riesgo de errores en las mismas.

2. Se observé durante la realizacion de esta auditoria que la institucion ha
realizado proyectos en cooperacion con diversas entidades
internacionales, las cuales como parte del apoyo brindado a la misma,
adquieren mobiliario y equipo, siendo utilizado tanto por personal de la
institucion como de la cooperacion internacional. Dentro de estos bienes,
se determind que existen algunos que siendo propiedad de los proyectos
y al finalizar su colaboracion, los han dado en calidad de donacion a la
institucion en forma verbal, los cuales al momento de esta evaluacion
todavia no se encuentran debidamente legalizados con su
correspondiente documentaciéon que ampare el traslado de la propiedad

de los bienes hacia la institucion.

3. Se logro determinar durante la evaluacion que existen bienes fungibles
gue se encuentran registrados en los libros y sistemas como bienes
inventariables. Los bienes fungibles por ser de escaso valor y con
duracion de menos de un afio, acorde a lo indicado en la Circular 3-57 de
la Direccion de Contabilidad del Estado, deben registrarse en un libro

auxiliar debidamente autorizado para el efecto.
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4. También se logro determinar otra debilidad importante, que el mobiliario y
equipo no se encuentra asegurado, a pesar que el monto de los mismos
es representativo. Esto puede deberse a la falta de presupuesto, pero
también al hecho que no se le ha dado la importancia debida a la
proteccién del mismo, sin tener en cuenta que conlleva el riesgo de

pérdida en caso de un siniestro.

5. No se cuenta con un manual de procedimientos que delimite las funciones
de la seccidon. Esto menoscaba la efectividad y eficacia del personal que
labora en la seccion, dando como resultado, informacion incorrecta,
atrasos en los procedimientos y coadyuva en el detrimento del control

interno.
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RECOMENDACIONES

1. Los distintos entes rectores deben de evaluar la posibilidad de la
agilizacion de los procedimientos que las entidades gubernamentales
realizan para los tramites de baja de bienes inventariables. La Auditoria
Interna, debe continuar con el seguimiento oportuno de las auditorias
realizadas, para corroborar que las recomendaciones o mejoras a los

procesos sean efectivamente cumplidas.

2. La Seccion de Inventarios de la Institucion, debe realizar los tramites
necesarios ante los correspondientes proyectos, con el fin de obtener de
los mismos la documentacion pertinente para que dichos bienes pasen a
propiedad de la institucion, ya que actualmente los mismos se encuentran
en un impasse de propiedad y con ello contar con mayor exactitud en los

datos proporcionados a los entes reguladores.

3. Realizar los tramites necesarios por la seccion de Inventarios para
tramitar ante la Direccion de Bienes del Estado, Contabilidad del Estado y
la Contraloria de Cuentas de la Nacion, la baja de dichos bienes, que
acorde a lo estipulado en la Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad
del Estado, no deben figurar entre los bienes inventariables, sino en un

libro auxiliar especifico para los mismos.

4. La administracién de la institucion debe proceder a la brevedad posible,
siempre y cuando la situacion presupuestaria lo permita, a la adquisicion
de seguros para el mobiliario y equipo, con el objetivo de salvaguardarlos
y en caso de siniestro la recuperacion total o parcial del mismo, y evitar

una erogacion adicional al tener que adquirirlos nuevamente.
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5. La Direccién de Administracién Financiera debe promover la creacion de
un manual de procedimientos, con el objetivo de uniformizar los
procedimientos de la seccion de Inventarios. Esto coadyuvara a la
seccion a mantener funciones delimitadas, y evitar con ello la sobrecarga

de trabajo por realizar atribuciones que no son pertinentes a la seccion.
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