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Lic. José Rolando Secaida Morales
Decano Facultad de Ciencias Econdmicas,
Universidad de San Carlos de Guatemala,
Ciudad Universitaria, zona 12

Estimado Serior Decano:

Atendiendo la desighacién de esa decanatura DIC.167-2009, de fecha 29/07/2009,
he procedido asesorar a la estudiante LIGIA YCELA GIL MONJES, carné 2000-
14523, en su trabajo de tesis denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y CONTABILIZACION DE
TIMBRES FORENSES Y NOTARIALES DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y
NOTARIOS DE GUATEMALA”.

En este trabajo de investigacién la sefiora, destaca puntualmente la importancia
que tiene para el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, el adecuado
manejo y control de los timbres forenses y notariales, resaltando a su vez la
participacion del Contador Publico y Auditor en los procesos de impresion,
distribucion, venta y contabilizacion de dichos timbres.

Por lo anterior y con mi opinién favorable, recomiendo que dicho trabajo de
investigacion sea aceptado para su discusién en el examen privado de tesis,
previo a su graduacion profesional como Contadora Publica y Auditora, en el
grado académico de Licenciada.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion tiene como propésito fundamental establecer
un “MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IMPRESION,
DISTRIBUCION, VENTA Y CONTABILIZACION DE TIMBRES FORENSES Y
NOTARIALES DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y NOTARIOS DE GUATEMALA”,
que contribuya de manera eficiente y ordenada a la administracién del Colegio,

para el logro de los objetivos para el cual fue creado.

Por la irpportancia legal, econémica y financiera que tiene para la poblacién en
general y para el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, los timbres
forenses y notariales, se consider6 necesaria realizar esta investigacién, para lo
cual se dividié la misma en cinco capitulos en los que se resalta la importancia que
tiene la participacion del Contador Pablico y Auditor, en todo el proceso de
administracién y control, relacionado con la impresion, distribucién, venta y

contabilizacién de los timbres forenses y notariales.

En el primer capitulo, se hace referencia a la Ley de Colegiacion Profesional
Obligatoria en Guatemala, ya que por mandato constitucional, todo profesional
universitario, para ejercer legalmente su profesion, debera poseer la calidad de
colegiado activo. Se describe brevemente los colegios profesionales que integran
la Asamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales de Guatemala y
finalmente se hace una resefia sobre el Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala, su organizacioén, visién, mision, objetivos, leyes y reglamentos que lo

regulan.

El segundo capitulo contiene las caracteristicas y los elementos del control
interno, con un enfoque de Gestion de Riesgos Corporativos, conocido como
COSO 1, por sus siglas en inglés, como parte integral de todo sistema de control
interno que tiene como objetivo la eficiencia de la administracion a través del

control



El tercer capitulo, se refiere a todo lo relativo a los manuales de procedimientos,
por lo que el mismo contiene las definiciones, clasificacion, objetivos,
composicion, diagramas y otras descripciones que debe contener un manual de

esta naturaleza para lograr su cometido.

El capitulo cuatro se contiene la conceptualizacién y generalidades de cada uno
de los procesos relacionado con la impresién, distribucién, venta y contabilizacion

del timbre forense y notarial.

Como parte practica de este trabajo, en el capitulo cinco se desarrolla el “Manual
de Politicas y Procedimientos para la Impresién, Distribucion, Venta vy
Contabilizacién del Timbre Forense y Notarial del Colegio de Abogados y Notarios

de Guatemala”

Como resultado final se incluyen las conclusiones y recomendaciones de este
trabajo, asi como las referencias bibliograficas utilizadas y consultadas para el

efecto.



CAPITULO |
EL COLEGIO DE ABOGADOS Y NOTARIOS DE GUATEMALA

1.1 Colegiacion Profesional
Definiciéon: “Se entiende por Colegiacién la asociacion de graduados

universitarios de profesiones afines, en entidades gremiales’. (5:3)

La obligatoriedad de la colegiacién profesional no es universal, en Guatemala ha
sufrido algunos cambios de acuerdo a las reformas constitucionales. Figura por
primera vez en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, promulgada
el once de marzo de 1945 en la seccion | Trabajo articulo 68 “Se establece Ila
colegiacién oficial obligatoria para el ejercicio de las profesiones Universitarias,
bajo la direccion de la Universidad. Una ley dispondra lo relativo a esta materid.
(2:467).

En la Constitucion de la Republica de Guatemala Decretada por la Asamblea
Constituyente el dos de febrero de 1956; seccidon IV Cultura senala en el articulo
105 "La colegiacidon de los profesionales es obligatoria y tendra por fines la
superacién moral y material de las profesiones universitarias y el control de su
ejercicio. Los colegios profesionales funcionaran adscritos a la Universidad de San
Carlos de Guatemala, a la cual corresponde con exclusividad reglamentar sus

actividades y aprobar sus estatutos. (2:532)

La Constitucion de la Republica de Guatemala Decretada el 15 de Septiembre de
1965; no sufre ninguna modificacion el articulo 105 incluido en la seccidon IV
Cultura “La colegiacidon de los profesionales es obligatoria y tendra por fines la
superacion moral y material de las profesiones universitarias y el control de su
ejercicio. Los colegios profesionales funcionaran adscritos a la Universidad de San
Carlos de Guatemala, a la cual corresponde con exclusividad reglamentar sus

actividades y aprobar sus estatutos’. (2:601)



La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, promulgada el 31 de mayo
de 1985 y actualmente vigente, contiene una modificacion en la Seccion Quinta
Universidades, articulo 90 asi: “Colegiacién Profesional. La colegiacién de los
profesionales universitarios es obligatoria y tendra por fines la superacién moral,
cientifica, técnica y material de las profesiones universitarias y el control de su

ejercicio.

Los colegios profesionales, como asociaciones gremiales con personalidad
juridica, funcionaran de conformidad con la Ley de Colegiacion Profesional
obligatoria y los estatutos de cada colegio se aprobaran con independencia de las

universidades de las que fueren egresados sus miembros..

Contribuirén al fortalecimiento de la autonomia de la Universidad de San Carlos

de Guatemala y a los fines y objetivos de todas las universidades del pais.

En todo ~?sunto que se relacione con el mejoramiento del nivel cientifico y técnico
cultural de las profesiones universitarias, las universidades del pais podran

requerir ia participacion de los colegios profesionales”. (2:682)

1.2 Ley de Colegiacion Profesional

Conforme al articulo 68 de de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala promulgada en marzo de 1945; el 24 de febrero de 1947 fue
publicado el Decreto 332 Ley de Colegiacion Oficial Obligatoria para el Ejercicio
de las Profesiones Universitarias en la que se denominaba colegiacién oficial
obligatoria, los colegios profesionales quedaban a cargo del Consejo Superior
Universitario, Universidad de San Carlos de Guatemala. Parte de los requisitos
mantenef la calidad de colegiado activo, cumplir con la inscripcion, cuota gremial
y estatutos del colegio que correspondia de acuerdo a la materia de su profesion;

defender y proteger el ejercicio profesional universitario y combatir el empirismo.



Con la vigente Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala promulgada el
31 de mayo de 1985, existe la necesidad de reformar la Ley de Colegiacién Oficial
Obligatoria para el Ejercicio de Profesiones Universitarias, surge para entonces el
Decreto namero 62-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacién Profesional Obligatoria. En esta nueva ley amplia la obligatoriedad
de colegiacién, decreta la naturaleza y fines de los Colegios Profesionales y entre
otros estandariza los requisitos de la constitucién y registro para los Colegios
Profesionales, cuando la cantidad minima para su creacién era de 100 graduados

universitarios.

Por la necesidad de ser actualizado el Decreto 62-91 del Congreso de la
Republica de Guatemala Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria, se deroga y
es publicado el 21 de diciembre de 2001 y entra en vigencia el 22 de diciembre
del mismo afio el Decreto 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria. En esta se desarrolla las disposiciones
del articulo 90 de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala y a las

funciones y objetivos de los colegios profesionales.

1.3 Asamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales

“La asamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales inicié su actividad en
el mes de mayo de 1955, con la participacion del Dr. Alfredo Gil Galvez
(Presidente del Colegio de Médicos y Cirujanos de Guatemala), Dr. Jorge Braham
(Presidente del Colegio Estomatolégico de Guatemala), Lic. J. Tomas Rodas C.
(Presidente del Colegio de Farmacéuticos y Quimicos de Guatemala), Lic. Adolfo
AImenng (Presidente del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala), Lic.
Bernardo Cardenas (Presidente del Colegio de Abogados y Notarios de
Guateméla), Ing. Mauricio Castillo C. (Presidente del Colegio de Ingenieros de
Guatemala), Lic. Daniel Contreras (Presidente del Colegio Profesional de

Humanidades de Guatemala).



Este organismo se denominé "Junta de Presidentes de los Colegios Profesionales
de Guatemala”, con algunas excepciones, empezd a trabajar en un edificio
alquilado que nunca pudo satisfacer las necesidades derivadas de las actividades
administrativas, culturales, sociales y recreativas. En el afio 1958 se instituyé la
Asamblea de Presidentes, integrada, desde entonces, por todos los presidentes
de los Colegios Profesionales de Guatemala. La inquietud de construir un edificio
propio qUe albergara a todos los Colegios Profesionales comenzé a gestionarse
desde el afio 1962 y a partir de ese momento la Asamblea inst6 a las autoridades

del Gobierno para que donaran un terreno.

La Asamblea de Presidentes (1969-1970) tomd con todo entusiasmo la idea de
contar con un edificio propio y, como resultado de su arduo trabajo, consiguié que
el dia digz de julio de 1969 el Lic. Julio César Méndez Montenegro, Presidente
Constitucional de la Republica, donara a titulo gratuito a la Universidad de San
Carlos de Guatemala el terreno tan anhelado. El mismo, localizado en la 0 calle
15-46 zona 15 colonia EI Maestro, seria para uso exclusivo del Edificio de los
Colegios Profesionales de Guatemala y cuenta con una extension de seis y media
manzanés constituidas por la finca urbana inscrita en el Registro de la Propiedad.

La Asarr{blea de Presidentes (1970-1971), completando la accién anterior, elaboré
Jas bases correspondientes y sacoé a curso el anteproyecto arquitecténico del
edificio, el cual deberia cumplir con los requisitos de espacio. El equipo de
arquitectos integrado por Luis E. Arroyave, Fernando Herbruger, Juan Lacape y

Rafael Tinoco gané el concurso del anteproyecto.

Reforzarjdo las acciones anteriores, los Colegios Profesionales de Guatemala
garantizan el financiamiento de la Constitucion del Edificio cuando en marzo de
1971 apfobaron en asamblea general extraordinaria una cuota extraordinaria de
Q. 120.00 quetzales, por cada colegiado pagaderos en diez afos. La cuota se
recaudaria en concepto de y con destino a la construccion del edificio de los

Colegios Profesionales.



La Asamblea de Presidentes es un cuerpo colegiado integrado por trece
presidentes de los Colegios Profesionales. En la actualidad, esta integrada asi:

. Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala

. Colegio de Arquitectos de Guatemala

. Colegio de Contadores Pblicos y Auditores de Guatemala

. Colegio de Economistas, Contadores Pulblicos y Auditores vy

Administradores de Empresas

. Colegio Estomatolégico de Guatemala

. Colegio de Farmacéuticos y Quimicos de Guatemala

. Colegio de Ingenieros Agronomos de Guatemala

. Colegio de Ingenieros de Guatemala

. Colegio de Ingenieros Quimicos de Guatemala

. Colegio de Medicos y Cirujanos de Guatemala

. Colegio de Médicos Veterinarios y Zootecnistas de Guatemala
. Colegio Profesional de Humanidades de Guatemala

. Colegio de Psicélogos de Guatemala”

En el Decreto 72-2001 Ley de Colegiacion Profesional en su capitulo VI
denominado De la Asamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales,
articulosi' 32, 33, 34, 35 y 36 hace referencia de su definicibn como asamblea,
senala sus funciones, atribuciones, organizacién patrimonio e impugnaciones;
en el af_’ticulo 32 de la mencionada ley y capitulo establece: “ La Asamblea de
Presidentes de los Colegios Profesionales es el cuerpo colegiado integrado por los
Presidehtes de los Colegios legalmente organizados y de los que se organicen en
el futuro. La Asamblea de Presidentes tiene personalidad juridica y patrimonio

propio y funcionara de conformidad con las normas de ésta ley”.

En el articulo 33 de la misma ley hace referencia a sus Funciones y

Atribuciones. “Ademas de las consignadas en otras disposiciones de esta ley,



son funciones y atribuciones de la Asamblea de Presidentes de los Colegios
Profesionales:

a) Acordar su reglamento interno y las demas disposiciones necesarias para su
funcionamiento;

b) Velar y propiciar porque los colegios profesionales y sus érganos cumplan con
sus funciones y atribuciones, asignadas por esta ley y sus reglamentos;

c¢) Propiciar la coordinaciéon de esfuerzos de todos los graduados agremiados en
los distintos colegios profesionales, en funcidon de la superacién académica
universitaria, y el bienestar comtn, promoviendo la interrelacion y solidaridad entre
los mismos;

d)En caso de conflicto de intereses entre colegios profesionales, es obligatoria su
intervencion a fin de arbitrar soluciones conciliatorias equitativas, en funcion del
espiritu yniversitario. Los 6rganos de cada colegio profesional estan obligados a
agotar previamente esta instancia antes de acudir a otras vias legales;

e) Ejercér el gobierno de la asamblea, administrar eficientemente su patrimonio y
organizar sus actividades, dictando, para el efecto cuantas medidas y resoluciones
estime conveniente, incluyendo la formacién de comisiones de trabajo;

f) Conocer mensualmente, el movimiento de la tesoreria de la Asamblea, dictando
las medidas oportunas para el buen manejo de los recursos; v,

g) Las demas que se establezcan en los reglamentos respectivos.

Respecto a su organizacion y Administracion en el articulo 34 describe “Son
6rganos de la Asamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales:

a) La Asamblea General, que se integra con todos sus miembros;

b) La Junta Directiva, que se integra con un presidente, un vicepresidente, un
secretario, un prosecretario y un tesorero. Dichos cargos seran ejercidos en forma
rotativa y ad-honorem por todos los presidentes de los colegios legalmente
establecidos, de acuerdo al orden y tiempo que se disponga en el reglamento
correspondiente; y

c) Las meisiones que por acuerdo de la asamblea o de la Junta Directiva se

establezecan en forma temporal o permanente.



La representacién legal de la Asamblea corresponde a la Junta Directiva, que

puede delegarla en el presidente en funciones o quien haga sus veces”.

1.4 Colegios Profesionales de Guatemala

En la Lé_y de Colegiaciéon Profesional articulo tres naturaleza y fines de los
Colegios Profesionales los define y describe asi: “Son asociaciones gremiales no
lucrativas, esencialmente apoliticas, de caracter laico, con personalidad juridica y
patrimonio propio. Funcionaran de conformidad con las normas de esta ley, sus

propios estatutos y reglamentos.

Tendran su sede en la Ciudad de Guatemala, pudiendo establecer subsedes,
fuera de ella.

Son fines principales de los Colegios Profesionales:

a) Promover, vigilar y defender el ejercicio decoroso de las profesiones
universitarias en todos los aspectos, propiciando y conservando la disciplina y la
solidaridad entre sus miembros;

b) Promover el mejoramiento cultural y cientifico de los profesionales
universitarios;

c) Promover y vigilar el ejercicio ético y eficiente de las profesiones universitarias;
d) Defender y proteger el ejercicio profesional universitario, combatir el empirismo
y la usurpacion de calidad;

e) Promover el bienestar de sus agremiados mediante el establecimiento de
fondos de prestaciones, contratacion de seguros y otros medios que se consideren
convenientes;

f) Auxiliar a la administracion publica en el cumplimiento de las disposiciones
legales que se relacionen con las respectivas profesiones universitarias; resolver
consulta§ y rendir los informes que soliciten entidades o funcionarios oficiales, en
materia de su competencia, siempre que se trate de asuntos de interés publico;

a) Resoiver consultas y rendir informes que les sean solicitados por personas o

entidades privadas, en materia de su competencia, siempre que se trate de



asuntos de interés publico. Para estos casos, la Junta Directiva, si lo considera
pertinente, podra autorizar el cobro de honorarios a favor del o de los
profesionales dictaminantes;

h) Contribuir al fortalecimiento de la autonomia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y al cumplimiento de los fines y objetivos de todas las universidades
del pais;

i) Participar en el estudio y solucion de los problemas nacionales y propiciar el
mejoramiento integral de los guatemaltecos;

j) Elegir a los representantes del colegio respectivo ante el Consejo Superior
Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Juntas Directivas de
las facultades de la misma, a los miembros que integran el Cuerpo Electoral
Universitario, asi como a quienes deban representarlo en otros cargos y funciones,
de conformidad con las leyes y reglamentos respectivos; y,

k) Promover la organizacién y mejoramiento de otras asociaciones y agrupaciones
afines é' las respectivas profesiones universitarias, propiciando su adscripcioén al
colegio correspondiente, de conformidad con lo que para el efecto establezcan sus

estatutos”.

Para la constitucion y registro de un colegio profesional es necesario reunir los
requerimientos que sefiala el articulo cuatro de la Ley de Colegiacién Profesional

“Para que un Colegio Profesional se constituya se requiere:

a) La asociacién de por lo menos quinientos graduados de la misma o similar
disciplina o profesién en el grado de licenciatura, egresados de cualesquiera de
las univgrsidades del pais, que asi lo convengan debiendo como Unico requisito
constituirse en acta notarial que debera protocolizarse, donde se efectuara la
designac_ién_ de una Junta Directiva provisional, que debera contar con un
presidente, un vicepresidente, dos vocales designados en su orden | y I, un
secretario, un prosecretario y un tesorero, adjuntando ademas, el proyecto de sus

estatutos;



b) La JQnta Directiva provisional referida en el inciso a) de este articulo debera
solicitar- a la Asamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales de
Guatemala, la aprobacion de la constitucion del Colegio y su inscripcion, debiendo
acompanar a su solicitud, testimonio del acta en la que se constituyd,
protocolifzada por notario y el proyecto de estatutos;

c) Cumplidos los requisitos enunciados en el inciso b) de este articulo, la
Asamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales de Guatemala debe dictar
la resolucién correspondiente, declarando si procede o no la constitucién del
nuevo colegio profesional. Si la resolucion fuese procedente, ordenara su
inscripcion, en el registro respectivo; si no procediere, notificara la resoluciéon
correspondiente a los peticionarios, debiendo en ambos casos razonar y
fundamentar su decision;

d) La ingcripcién en el registro respectivo otorga la personalidad juridica al nuevo
colegio brofesional; Y,

e) La Aéamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales de Guatemala, debe
remitir al diario oficial para su publicacion, copia certificada de los Estatutos y del

acta de inscripcién del nuevo colegio, a costa de este ultimo.

Cada colegio profesional debera establecer un registro escrito y computarizado de
sus agremiados, que contenga como minimo, los datos de identificaciéon personal
y profesional, direccion donde labora, con sus respectivas especialidades, méritos
y créditos obtenidos, asi como también las sanciones firmes emitidas por el
Tribunal de Honor del Colegio y las de los Tribunales de Justicia relacionados con
el ejercicio de la profesion. Llevara también un registro similar de los profesionales

colegiados temporalmente”.

En el capitulo Il la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria de denominado
Organizacioén, funciones y atribuciones de los Colegios Profesionales en su
articulo nimero ocho sefiala que los Colegios Profesionales se integran por la
Asamblea General, Junta Directiva, Tribunal de Honor, y Tribunal Electoral.
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En el mismo capitulo de la mencionada ley articulos nueve, quince y veinte
describe la descripcion de los 6rganos que integran los Colegios Profesionales;
La Asamblea General es el 6rgano superior de cada colegio y se integra con la
reunién de sus miembros activos, en sesién ordinaria o extraordinaria. Todas las
sesiones de la Asamblea General, seran presididas por el Presidente de la Junta
Directiva o quien haga sus veces, con la asistencia del Secretario o quien lo

sustituya.

La Junta Directiva es el 6rgano ejecutivo del colegio. Se integra con siete
miembros: Un presidente, un vicepresidente, dos vocales designados en su orden

| y Il, un secretario, un prosecretario y un tesorero.

Los miembros de la Junta Directiva duraran en sus cargos dos afos, a partir de la
toma de posesion y su desempefio es ad-honorem. Seran electos por planilla, por
mayoria de la mitad mas uno del total de los votos validos emitidos en Asamblea
General, El Tribunal Electoral tendra la potestad de nombrar a sus representantes
en cada cabecera departamental. La eleccién se realizara juntamente con la del
Tribunal de Honor. Un reglamento especial, que debera ser aprobado por la
Asamble'__a General, regulara lo relativo a todo tipo de elecciones. Los cargos de
Junta Directiva, Tribunal de Honor y Tribunal Electoral, son incompatibles entre si.
Sus miembros no podran postularse a cargos dentro del mismo 6rgano, hasta que

transcurra, por lo menos, un periodo después de finalizada su gestion

E! quérum de la Junta Directiva se integra con cuatro de sus miembros. En caso

de empate en las decisiones, el presidente tendra doble voto.

El Tribunal de Honor se integra con siete miembros titulares: un presidente, un
vicepresidente, un secretario y cuatro vocales, asi como dos miembros suplentes.
Los miembros del Tribunal de Honor duraran en sus cargos dos afios, a partir de

la toma de posesién y su desempefio es ad-honorem. Para ser miembro del
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Tribunal de Honor se requieren los mismos requisitos que para ser miembro de la
Junta Directiva y deberan tener, al menos, cinco afios como colegiados activos,
no computandose el lapso en que hayan estado inactivos. Dichos requisitos se

verificaran por el Tribunal Electoral, al momento de la inscripcion de la planilia.

Cada Colegio Profesional contara con un Tribunal Electoral, integrado por cinco
miembros titulares: un presidente, un secretario y tres vocales, asi como dos
miembros suplentes, todos electos por planilla, para un periodo de tres afos, por
mayoria de la mitad mas uno del total de los votos validos emitidos en el acto
electoral convocado para el efecto.Es el 6rgano superior de los colegios en
materia electoral y su funcién no esta supeditada a otro 6rgano. El primer Tribunal
Electoral que deba integrarse de conformidad con esta ley, se elegird segin lo
dispuesto. Para ser miembro del Tribunal Electoral se requieren los mismos
requisitos que para ser miembro de la Junta Directiva y deberan tener, al menos,
cinco anos de colegiados activos, no computandose el lapso en que hayan estado

inactivos.

Son funciones principales del Tribunal Electoral de cada colegio:

a) Velar por el fiel cumplimiento de esta ley, en materia electoral y del reglamento
de elecciones, de manera tal que se garanticen los derechos de participacion
electoral de los colegiados activos;

b) Orgah‘izar y realizar los procesos electorales para elegir a los miembros de la
Junta Directiva, Tribunal de Honor y Tribunal Electoral;

c) Organizar y realizar los procesos electorales contemplados en el articulo 13 de
esta ley, que convoque la Junta Directiva del colegio;

d) Declarar el resultado y la validez de las elecciones; o; en su caso, la nulidad de
las mismas; |

e) Inscribir a los candidatos por planilla y adjudicar los cargos de eleccion.

f) Disponer sobre las mesas electorales necesarias para cada evento electoral y

designar a sus integrantes;
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g) Estabjecer las normas de control y fiscalizacion de los eventos electorales; vy,

h) Proponer el reglamento electoral y las reformas al mismo, a la Junta Directiva,
para ser sometidas a aprobacion de la Asamblea General convocada para dicho
efecto, la que aprobara lo conducente, con la mitad mas uno de los votos validos

emitidos.

Forman parte del patrimonio de los Colegios Profesionales como lo describe en el
régimen econémico financiero todos los bienes que adquieran, rentas cuotas
ordinarias y extraordinarias, productos por impuestos decretados por el Congreso
de la Republica a favor del Colegio respectivo y cualquier otro ingreso que

Iegalmehte obtenga.

En el articulo 37 de la misma Ley sefala que los Colegios Profesionales tienen

prohibido inmiscuirse en actividades politicas.

Sobre la Colegiaciéon afin en el articulo 41 hace referencia que aquellos
profesionales universitarios que no cumplan con los requisitos para organizarse
legalmente como colegio, en tanto se complementen éstos, deberan inscribirse y
registrarse en el colegio que tenga mayor afinidad con su profesién, previo
dictamen de la Asamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales. No podra
existr mas de un Colegio Profesional por cada una de las profesiones

universitarias.

1.4.1 Descripcion de Colegios Profesionales de Guatemala
“Descripcion y definicibn de los Colegios Profesionales de Guatemala y que
integran la Asamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales.

Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala: El fin principal del Colegio es la
superacion moral, cientifica, técnica, cultural, econémica y material de los
profesiohales del derecho y afines para que ejerzan con responsabilidad, ética,
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justicia y equidad. Para ello, el Colegio promueve la actualizacién y proyeccion
social d'e sus miembros, asi como, el cumplimiento de las atribuciones que la
Constitucion Politica de la Republica y la ley sefialan. Por ultimo, El Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala busca ser la organizacién gremial mas
prestigiQsa y respetada de la sociedad guatemalteca por su incidencia en la vida

nacional e internacional.

Colegio de Arquitectos de Guatemala: Es una asociacion gremial no lucrativa
esencialmente apolitica, con personalidad juridica y patrimonio propio, integrada
por todos los arquitectos que se encuentran inscritos en el registro del mismo.
Esta institucion que se rige por los preceptos constitucionales y todas las normas
legales, 'por el Decreto 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Sus finalidades son: Defender y proteger el ejercicio profesional del arquitecto y
combatir el empirismo, promover, vigilar y defender el ejercicio decoroso de la
profesion en todos los aspectos, propiciando y conservando la disciplina y

solidaridad entre sus miembros.

Su misién “ser una comunidad profesional inspirada en principios éticos y valores
morales, dedicada al fortalecimiento y promocidn del profesional, para que este se
convierta en un instrumento de su propia realizacién, asuma y resuelva problemas
fundamentales inherentes a la profesién y sea promotor de cambios para la

nacion.”

Su visiébn “Liderar la actividad profesional de los agremiados y ser reconocido
nacional e internacionalmente como espacio promotor y generador de desarrollo

de las pjofesiones de la arquitectura y el disefio”

Colegio' de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala: Inicio sus

actividades en junio del afio de 2005; este brinda mayor proyeccioén a la profesion
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y traerd como consecuencia una imagen y credibilidad al Contador Publico y

Auditor; ya que es una profesion reconocida mundialmente.

La misién es elevar el nivel académico y contribuir al desarrollo econémico y
financiero del pais. El hecho de haber constituido nuestro propio Colegio persigue
como pjjares fundamentales el decoro de nuestra profesién y obtener mejores
beneficios gremiales, cuyas finalidades principales consisten en el mejoramiento

del ejercicio profesional del Contador Publico y Auditor.

Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y
Administradores de Empresas (CECPAAE): Inicio sus actividades el 11 de julio
de 1951. Colabora con las autoridades y alumnos de las facultades de Ciencias
Econémicas, asi como, con los egresados que estén inscritos en el Colegio de las
diferentes universidades. Defiende y protege su ejercicio profesional, como
también, propone y promueve la reglamentaciéon del mismo. Por Gltimo, sirve como
experto o arbitro en materias relacionadas estrictamente con las profesiones que

integran el Colegio.

Colegio Estomatolégico de Guatemala: Es orientador y promotor de la salud
bucal y a la relacién con el aparato estomatognatico con el resto del organismo.
Tiene un compromiso social de conocer y cumplir las nomas que tienen vinculo
con la profesién y prestar su colaboracion con el Estado en las actividades en que

esté llamado hacerlo en beneficio de los ciudadanos.

Oponerse a leyes y/o actividades que atenten contra la dignidad profesional,
contra la Salud o contra los fines legitimos de la profesion estomatologica de las

que sean afines.

Colegio de Farmacéuticos y Quimicos de Guatemala: Entidad representativa

de los graduados universitarios que ostentan los titulos de Farmacéuticos,
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Farmacéuticos Quimicos, Quimicos Farmacéuticos, Quimico Biblogos, Quimicos,
Bidlogos, Nutricionistas, Bioquimicos y otros. El Colegio de Farmacéuticos y
Quimicos de Guatemala es una organizacién de servicio dirigida a capacitar,
orientar y proteger a sus miembros, para que el ejercicio de las profesiones que
administra se desarrolle y proyecte en beneficio de la poblacién guatemalteca, asi
mismo, cuenta con una proyeccién dinamica que integra la participacion activa y

unida de sus miembros.

Colegio de Ingenieros Agréonomos de Guatemala: Sera un aliado clave para
provocar cambios positivos en las tendencias del sector agricola, forestal y
ambientél del pais; constituyéndose en una instancia de andlisis, discusion y
proposicién de los Ingenieros Agrénomos con el propédsito de dar respuestas
oportunas a las demandas y necesidades de desarrollo gremial en diferentes

niveles, aumentando su solidaridad, incidencia y relevancia en el pais.

Colegio de Ingenieros de Guatemala: El Colegio de Ingenieros de Guatemala es
una asociacion gremial no lucrativa, esencialmente apolitica, de caracter laico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, que esta integrado por todos los
profesionales de la ingenieria, en sus diferentes especialidades y ramas afines. Un
Colegio organizado, moderno, participativo e influyente a nivel nacional,
congruente con las tendencias actuales de la globalizaciéon y defensor de los
agremiados. Su misién es ser una organizacion que con base legal, ética y
preparacién académica, procura la defensa gremial, su bienestar social y el
ejercicio responsable de la ingenieria en el pais, promoviendo la participacién de

todos sus agremiados.

Colegio de Ingenieros Quimicos de Guatemala: El colegio de Ingeniero
Quimicos busca la superacién moral, técnica y material de los graduados de

ingenieria quimica y sus especialidades, y el control de su ejercicio profesional.
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También, contribuye al desarrollo industrial del pais a través de la organizacion,

profesionalizacién y actualizacién de los profesionales quimicos de Guatemala.

Colegio de Médicos y Cirujanos de Guatemala: Institucién que vigila el ejercicio
de la profesion médica, rodeandola de prestigio, consideracién y respeto;
promovigndo la excelencia para el beneficio permanente de los colegiados y de la
sociedad guatemalteca. Promueve, vigila y defiende el ejercicio ético y eficiente de
la medicina, combatiendo el empirismo y la usurpacion. Propicia y conserva la

solidaridad de los colegiados.

Busca la superacion moral, cientifica, cultural, econémica y material de los

asociados, asi como, el control del ejercicio profesional médico.

Colegio de Médicos Veterinarios y Zootecnistas de Guatemala: El colegio
profesional de médicos veterinarios y zootecnistas de Guatemala agremia a los
meédicos veterinarios y zootecnistas, médicos veterinarios, licenciados en
zootecnia y licenciados en acuicultura. Su fin principal es la superacion moral,
cientifica, técnica, cultural, econ6mica y material de todos sus agremiados, asi

como, el control de su ejercicio profesional.

Colegio Profesional de Humanidades de Guatemala: El Colegio Profesional de
Humanidades es una entidad que tiene como propésito la superacion moral,
cientifica, técnica, cultural, econémica y material de los mismos, asi como el
control del ejercicio de su profesion de conformidad con lo que establece la Ley de
Colegia(;ién Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001 del Congreso de la

Republica, y lo establecido en los presentes estatutos.

El Colegio de Humanidades de Guatemala busca tener profesionales altamente

calificados en todos los campos de las humanidades, y planes de prevision
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competitivos, que den cobertura a sus colegiados y familiares de éstos, cuando en

el futuro por cualquier causa, se tenga necesidad de ellos.

Colegio de Psicdlogos de Guatemala: Su misién es promover y velar por el
ejercicio ético de la profesion, el mejoramiento cultural y cientifico y el bienestar
integral de los colegiados. Contribuir a la salud integral de la poblacién
guatemalteca, a traves de apoyo al individuo y a las instituciones que lo
demanden, en materia de su competencia. Su visidbn conformar a todos los
profesionales de fas ciencias psicoldgicas que ejerzan en Guatemala, inspirados
en la bLj"gsqueda de la excelencia profesional y dignificacién de la psicologia, en
todas sus aplicaciones. Aspiramos al ejercicio cientifico de la psicologia para
impulsaf su desarrollo en pro de la salud mental de la poblacién guatemalteca, y a
que nuestras acciones sean fuentes facilitadoras de cambio enmarcadas dentro de
la Etica, Crecimiento y Desarollo, Lealtad, Solidaridad, Identidad y
Pertenencia.”(17:1-3)

1.5 Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala
Es una organizacién que integra a todos los profesionales del Derecho y Ciencias
Politicas con el fin de agremiarlos, servir y fortalecer la profesién del Derecho y

profesiones afines, bajo lineamientos éticos y legales. (19:01)

Los profesionales egresados de la facultad de Derecho en su ejercicio profesional,
podra desarrollarse como; Abogado litigante, Notario, Consultor, Asesor,
Investigador, Juez, Fiscal, Defensor Publico y Docente, entre otras. (19:01)

El Politiclogo desarrolla su actividad en la investigacion, como analista, asesor o
consultor de diversas instituciones del sector publico o privado (Ministerios,
organismos del Estado, entidades descentralizadas, camaras o entidades
gremiales, las comunicaciones sociales, organismos encargados del desarrollo y
la planificacién social) tanto en el campo nacional como en el internacional. (19:01)
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El Internacionalista puede desempefiarse como funcionario del Ministerio de
Relaciones Exteriores, como asesor o consultor en entidades que tienen relacién
con el comercio y el sector exterior (Banco de Guatemala, Anacafé, SEGEPLAN,
etc.). Asimismo pueden vincularse a la funcién puablica internacional (en entidades
como: UNESCO, ECOSOC, CEPAL, ALPES, BID, BCIE, OEA, etc.)(19:01)

El Sociblogo puede desarrollar su actividad en mdltiples campos, tales como el de
las comunicaciones sociales, el industrial, el agrario, el de la vivienda y los
problemas urbanos, el de la salud, el de la educacién, etc. En todos estos campos
los Socibélogos pueden participar contribuyendo con su apreciacién y estudio de
los grupos sociales, su compartimiento, sus valores, sus problemas, sus
costumbres, su organizacion, etc. El profesional de esta disciplina puede actuar en
el campo practico como asesor, consultor, técnico o director de investigaciéon. En
el plano tedrico, en el desarrollo de las bases teéricas de la disciplina y en el

analisis te6rico de los problemas sociales. (19:01)

Resefna Historica: “En 1810 gracias a la actividad e influencia del Doctor José
Maria Alvarez y Estrada, se fund6 el Colegio de Abogados, cuyos estatutos
iniciales establecian que para inscribirse en dicho Colegio, ademas de realizar un
trabajo académico y poseer las condiciones éticas y morales, se debia presentar
ante la Secretaria del Colegio, el titulo de Abogado de Guatemala. Es importante
mencionar que el Colegio es probablemente el primero fundado en Norte y Centro
América. El primer abogado que se incorporé fue el Doctor Juan Francisco
Aguilar, quien fue inscrito el dia 11 de marzo de 1811, haciendo su incorporacién

de confq__rmidad con el articulo dos del estatuto dos.

En 1832, el Colegio de Abogados pas6 a formar parte de la Academia de Estudios
creada por el Doctor Mariano Galvez de Guatemala. El 30 de octubre de 1852 por
despacho de la Corte Suprema de Justicia, el Colegio de Abogados fue

nuevamente restablecido.
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Los afanes gremiales quedaron en suspenso hasta que a la caida del Licenciado
Manuel Estrada Cabrera, un grupo de jurisconsultos funda la Asociacion de
Abogados de Guatemala en el afio 1922, funcioné hasta principios del gobierno

del General Jorge Ubico, pero no continué en actividades.

El dos de junio de 1930 otro grupo de profesionales fundé la Barra de Abogados
de Guatemala, pero la dictadura ubiquista se encargo de frustrar los ideales de los
distinguidos juristas que tomaron esa valiosa iniciativa, ya por acuerdo de fecha 21
de octubre de 1931, se prohibié su funcionamiento. Surgié nuevamente la
asociacibn de Abogados a fines de 1946, cuyos estatutos fueron aprobados el dos
de diciembre del siguiente afio, en tiempo del Presidente Juan José Arévalo dentro
del espiritu revolucionario de la época, la Asociacidén de Abogados jugé un papel

muy importante en la vida politica y juridica del pais.

El 20 de marzo de 1947, se constituyé el actual Colegio de Abogados y Notarios
de Gua_femala, de conformidad con el Decreto No. 332 del Congreso de la
Republica de Guatemala, quedando formalmente inscrito, el 10 de noviembre de
1947, segun el libro de actas de inscripciébn de los colegios profesionales del

Consejq Superior Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Sin embargo la existencia del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, data
del siglo pasado. Fue el primero que se establecié en nuestro pais, por lo que la
Ley de Colegiaciéon Profesional anteriormente citada sélo vino a darle caracter
formal a un hecho existente, que sirvi6 de modelo para la organizacion y

funcionamiento de los demas colegios profesionales.

El arraigo y tradicion del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, lo ha
colocado en la encrucijada de la historia en momentos determinantes para la vida
institucional del pais. Asi cuando se promulgé la Constitucion de 1965, el Colegio

se pronuncid en contra de la designacion de los miembros de la Asamblea
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Nacional Constituyente que redactaron dicho instrumento, ya que los mismos

debieron haber sido electos, y no designados.

En 1982, la Junta Directiva presidida por el Abogado Juan José Rodil Peralta, tuvo
la iniciativa de celebrar el dos de junio de 1982 la conmemoraciéon del Dia del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, al igual que se festeja el dia 24 de
septiembre el Dia del Abogado..” (18.1-2)

A continuacién se senala las Leyes y Reglamentos principales en que basa el
funcionamiento del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala:

. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
. Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001 del Congreso
de la Republica

. Estatutos

. Reglamento de Elecciones

. Reglamento de Prestaciones

. Reglame‘hto de Colegiacion

. Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial, Decreto 82-96 del Congreso de

la Republica y sus reformas
. Reglamento de la Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial
. Cédigo de Notariado

. Reglamento para uso del panteén

. Reglamento General de Congresos Juridicos
. Reglamento de la Unidad Académica

. Réglamento de Apelaciones ante la Asamblea

. Reglamento interno de trabajo
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1.4 Mision, vision y valores del Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala

Mision: Garantizar que los profesionales del derecho y afines ejerzan su profesién
con estricto apego a la Constitucion, con justicia, equidad, responsabilidad y ética,

para lo cual promovemos actualizacién y proyeccién social. (18.2)

Vision: Ser la organizaciéon gremial mas prestigiosa y respetada de la sociedad

guatemalteca, por su incidencia en la vida nacional. (18.2)

Valores Institucionales:

Responsabilidad: Compromiso a brindar soluciones a los requerimientos vy
necesidades de los agremiados y de la sociedad dentro del ambito de nuestra

competencia.

Integracién: Trabajar de acuerdo a los valores del Colegio de Abogados y

Notarios de Guatemala.

Justicia: Actuar con los agremiados y con la sociedad como nos gustaria que

“actuaran con nosotros mismos.

Lealtad: Identificacion con la mision del Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala.
Liderazgo: Esfuerzo por ser un modelo de servicio, justicia e integridad.

Servicio: Trabajar con dedicacién para garantizar la eficiencia de nuestros

servicios.

Trabajo en Equipo: Apoyo mutuo para alcanzar nuestros objetivos.
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Comunicacion: Disposicion a escuchar y brindar informacion confiable y oportuna

a nuestros agremiados y a la sociedad que requiera nuestra orientacién.

Valores Personales: Responsabilidad, integridad, tolerancia, solidaridad, libertad,

justicia y honestidad.

1.5 Resumen del Decreto 82-96 Ley del Timbre Forense y Notarial y su
respectivo Reglamento

El Timbre Forense y Notarial fue creado el ocho de noviembre de 1960, por medio
del Decreto del Congreso 1401, durante el Gobierno de Miguel Ydigoras Fuentes.
Este es el primer antecedente legislativo de lo que ahora es el Impuesto del
Timbre Forense y Timbre Notarial. Dicho decreto fue reformado por el Decreto 38-
74 del Congreso de la Republica de Guatemala, en el aiio 1974 y este a su vez
derogado por el Decreto 82-96 del Congreso de la Republica de Guatemala en el

que actualmente esta regulado el timbre forense y notarial.

En el cuarto considerando de este Decreto sefiala que la finalidad de! Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala, es promover, entre los profesionales
colegiados activos, su bienestar mediante el establecimiento de fondos de
prestaciones econdémico-sociales, asi como otros medios que se considere
conveniente y en beneficio directo o indirecto de sus miembros; en el articulo uno
de dicha Ley que crea un impuesto que pagaran los Abogados y Notarios en el
ejercicio de profesiones, lo que se complementa en el articulo dos que regula que
los fondos provenientes de tal impuesto seran privativos del Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala, en forma general el que recaudara y
empleara unicamente para el desarrollo de los programas de prestaciones
sociales establecidas a favor de los miembros colegiados activos que contribuyan

a su mantenimiento.
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El articulo tres define la forma y modo del pago de dicho impuesto asi:

Timbre Forense: En las demandas, peticiones o memoriales que de conformidad
con las leyes deben ser auxiliados por Abogado, o en cualesquiera otros escritos o
peticiones suscritos por dichos profesionales en ejercicio de su profesién, se
empleara el Timbre Forense, cuyo valor sera de un quetzal (Q. 1.00), por cada

hoja.

Timbre Notarial: Es un impuesto privativo del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala, sobre todo acto o contrato autorizado por Notario, utilizado en
contratos de valor determinado, contratos de valor indeterminado y protocolarios,
testimonios especiales, actas notariales, legalizacién de firmas o de fotocopias de
documentos, testimonios abiertos y donaciones por causa de muerte y en las
resoluciones notariales. Las denominaciones son las siguientes Q1.00, Q5.00,
Q10.00, Q25.00, Q50.00 y Q100.00.

El pago del timbre notarial: Sobre todo acto o contrato autorizado por Notario en la

forma que a continuacién se expresa:

Contratos por valor determinado |Determinacion de! impuesto
a) Base dos gueizales por millar
ningun caso bajara del limite minim{un guetzal
ni excederd del limite maximo de  |irecienios guelzales
Contratos de valor indeterminado
b) . L,
y protocolaciones Determinacion del impuesto
Base diez quetzales
Actas notariales y de legalizacion
c) de firmas o documentos Determinacion del impuesto
Base diez quetzales
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En los testamentos y donaciones

d} |por causa de muerte Determinacion del impuesto
Base veinticinco quelzales

En las resoluciones de tramite gue
dicten los Notarios en cualguier,
asunto que se gestiones en

jurisdiccion voluntaria Determinacion def impuesto
Base dos guetzales
por cada resolucibnes y, en Ia

e)

resolucion que termine el asunto. |Determinacion del Impuesto
Base diez quetzales

El Timbre Notarial se cancelara de la siguiente manera:

1. El Timbre Notarial se adherira a la primera hoja de los testimonios
es,beciales que para el efecto los Notarios estan obligados a enviar al
Archivo General de Protocolos.

2. En actas notariales y de legalizacion de firmas o de fotocopias de
documentos, se fijara en la primera hoja del documento o al margen del
acta respectiva segun el caso.

3. En los testimonios abiertos y donaciones por causa de muerte, se fijaran en
la plica que contenga la disposicion de Gltima voluntad, y en los testamentos
cerrados, en el testimonio especial de la razdén notarial.

4. En las resoluciones notariales, se fijaran al margen de las mismas."(6:4-5)

En los articulos cuatro, cinco y seis de dicho Decreto sefala que la Junta
Directiva del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala emitira los
reglamentos en que se fije el valor y caracteristicas del timbre forense y del timbre
notarial, ia venta y distribucién, la forma de recaudar, administrar y emplear los

fondos y la previa autorizacién de estos.

Sobre EI Reglamento de la Ley del Timbre Forense y Notarial. Conforme a lo

dispuesto en el Decreto 82-96 Ley del Timbre Forense y Notarial en el reglamento
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se establece las dimensiones, caracteristicas, la forma de impresion y/o
fabricacién, la autorizacién y venta; del uso y la inutilizacién, asi como el registro

contable de la recaudacion.

1.6 Estructura Organica y Operativa del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala
La estructura general esta compuesta asi:

1.6.1 ORGANIGRAMA

Asamblea
General
7 . D
Junta Directiva Junta Junta Directiva
Tribunal Elactroral Directiva Tribunal de Honor
L )
Comite Administredor  } %V _ Comite Asesor de inversiones
del Fondo de Prestaciones del Fondo de Prestaciones
Unided (o Otras
Académica Comisiones
Asesoria o _J Gerencia L Auditor Intemo
Legal L General Asesor Financiero
w)
Servicios Unidad de Coordinacién Secretarias
Generales Prestaciones de Delegados Sedesdel | |* Junta Directiva ta.
e Conseijes Sociales del Colegio . e Tribunal Electora; S TRy . il
o Auilr de ante 6l Archi Colegios Tribunal de Colegiacior| [Cametizacion] Comiente | |Bibliotecd Finanzas
General de Honor Contabilid‘éﬁ
sMensajero Protocolos * Gerercia
* Recepcion |

Fuente: elaboracién propia con base a la estructura de las unidades de trabajo.

1.6.2 Unidades de trabajo relacionadas con el Timbre Forense y Notarial y del

Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala

Asamblga General: Esta conformado por todos los colegiados activos de este

Colegio Profesional.
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Junta Directiva: Se integra por siete miembros presidente, vicepresidente, dos
vocales en su orden | y Il, secretario, prosecretario y tesorero. Esta se renueva

cada dos anos.

Ejerce la representacion legal del colegio, por medio de su presidente o de quien
haga sus veces. Ejerce el Gobierno del Colegio, debe administrar eficientemente
su patrimonio y organizar sus actividades, dictando para el efecto, cuantas
medidas y resoluciones estime conveniente, incluyendo la formacién de

comisiones de trabajo.

Las atribuciones especificas de cada miembro de la Junta Directiva, se
establecen en los estatutos del Colegio. @ Se encuentran apoyados por una

Secretaria y Auxiliar de Secretaria.

Comité Asesor de Inversiones: Conformado por dos ex presidentes de la Junta
Directiva, nombrados por Junta Directiva actual y tres colegiados activos electos
por la Asamblea General; emitiran opinién o recomendacion sobre las inversiones

de acuerdo a la liquidez y solidez del sistema bancario.

Comité Administrador del Fondo de Prestaciones: Esta conformado por el
Vicepresidente, Secretario y Tesorero de la Junta Directiva quienes evaluaran las
solicitudes que ingresan; dictamina si aplica o no conforme al Reglamento del
Fondo de Prestaciones. Se encuentra apoyado por una Encargada y Auxiliar de

Prestaciones

Gerencia General: Es la oficina responsable de la planeacion, direccion y control
de las actividades administrativas, financieras, organizativas y operativas del
conjunto de unidades de trabajo del Colegio, Se constituye en el ejecutivo de las
decisiones de Junta Directiva y atiende 'Ias necesidades del Tribunal de Honor y
Tribunal Electoral, ademas brinda el apoyo a las comisiones por designacién o por
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eleccion que se organizan en el Colegio. Bajo su responsabilidad esta el
funcionamiento de las sedes y subsedes del Colegio. Al igual que las delegaciones
del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala ante el Archivo de Protocolos;
Edificio Jade Zona nueve, Alta Verapaz, Chiquimula, Escuintla, Huehuetenango y
Quetzaltgnango. La Gerencia General se encuentra apoyada por la Secretaria de

Gerencia.

Asesoria Legal; Reporta directamente a la Gerencia y atiende disposiciones de

Junta Directiva y de Gerencia General.

Auditoria Interna y Asesoria Financiera; Reporta directamente a la Gerencia y
atiende disposiciones de Junta Directiva, Comité Asesor de Inversiones y de

Gerencia General.

Departamento de Finanzas y Contabilidad: En este se centraliza el manejo de
toda el area financiera; coordina y supervisa todas las actividades que impliquen el

registro contable del Fondo Administrativo y Fondo de Prestaciones.

Atiende las disposiciones de Junta Directiva, Comité Asesor de Inversiones,
Gerencia General y brinda el apoyo necesario al Tesorero de Junta Directiva en fa

memoria de labores por la ejecucion presupuestaria y financiera del Colegio.

Este departamento se encuentra apoyado por la Contadora General, dos

auxiliares contables, personal de caja de cada una de las sedes del Colegio.



CAPITULO I
CONTROL INTERNO BASADO EN MODELO COSO I

2.1 Antecedentes Histéricos

En el afio 1997 se publicé la traduccién al castellano del Control Interno-Marco
Integrado mas conocido como Informe COSO que son las siglas en Inglés de la
Comisién creada en el afio 1985 Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Comission. La traduccién estuvo a cargo de PricewaterhouseCoopers

y el Instituto de Auditores Internos de Espaiia.

Esta comision fue creada con el objetivo principal de identificar los factores
causantes de informacién financiera fraudulenta y emitir recomendaciones para
reducir su incidencia; también conocida como The National Commission on
Fraudulent Financial Reporting integrada por American Accounting Association,
American Institute of Certified Public Acountants, Financial Exectutives

International, Insitute of Magement Accountant y The Institute of Internal Auditors.

En 1987 la comision Treadway publica un informe en que solicito que las
organizaciones patrocinadoras trabajaran juntas con el fin de integrar los diversos
conceptos y definiciones relacionadas con el Control Interno y desarrollar una

base comun de referencia.
En 1988 la redaccion del informe fue encomendada a Coopers & Librand.

En 1992 La comisién emite el documento denominado Framework Internal
Control Integrated (Marco Integral de Control Interno) el cual desarrolla con mayor
amplitud el enfoque moderno de Control Interno en el documento conocido como

el Informe Coso.
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En el afo 2001 habia cobrado auge la necesidad de desarrollar un marco
integrade de gestion de riesgos corporativos que definiera las pautas y conceptos

fundamentales, asi como una terminologia comun.

En septiembre del afo 2004 se emite con una gran perspectiva el informe
definitivo Gestién de Riesgos Corporativos —Marco Integrado. Y nuevamente a
través de la colaboracion de PricewarterhouseCoopers y el Instituto de Auditores
Internos de Espafa la edicion traducida el Castellano en mayo del afio 2005.

La relacién de los componentes de la Gestién de Riesgos Corporativos-Marco

Integrado se representa con una matriz tridimensional en forma de cubo.

2.2 Definiciones
Un objetivo importante de la gestion de riesgos corporativo es integrar los

diferentes conceptos en un marco en el que se establezca una definicién comun:
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Incertidumbre y Valor: todas las entidades se enfrentan a la incertidumbre y esta
presenta a la vez riesgos y oportunidades con un potencial para desgastar o
mejorar el valor; cada entidad tenga o no animo de lucro existe para generar
valor. La gestion de riesgos corporativos permite a la direccion tratar eficazmente
la incertidumbre con riesgos y oportunidades, mejorando la capacidad de la
entidad y generar valor. El valor se maximiza cuando la direccion establece
estrategia y objetivos para obtener un equilibrio. La gestiéon de riesgos corporativos

contiene las siguientes capacidades

Alinear el riesgo aceptado y la estrategia

Mejorar las decisiones de respuesta a los riesgos
Reducir $orpresas y pérdidas operativas
Identificar y gestionar riesgos en toda la entidad
Facilitar respuestas integradas a riesgos muiltiples
Aprovechar las oportunidades

Mejorar la aplicacion del capital

Eventos- Riesgos y Oportunidades: un evento es un incidente o acontecimiento de
fuentes internas o externas que pueden tener efectos negativos o positivos y/o
relacion Qe ambos. El resultado de los eventos negativos es un riesgo y un evento
positivo puede compensar los negativos y representa oportunidades. Riesgo es la
probabilidad de que ocurra un evento y afecte negativamente el logro de objetivos.
Oportunidad es la posibilidad de que un evento afecte positivamente el logro de

objetivos.

Gestion de Riesgos Corporativos: la gestion de riesgos corporativos es un proceso
efectuado por la administracion de una entidad, direccion y personal, aplicando
con la dgaﬁnicién de la estrategia y disefiado para identificar eventos potenciales
que puéden afectar la organizaciéon y gestionar sus riesgos dentro del riesgo
aceptado, proporcionar una seguridad razonable sobre el logro de objetivos.



31

La definicion es amplia, capta conceptos claves fundamentales de como las
empresas y otras organizaciones gestionan el riesgo y proporciona una base para
su aplicacion en todas las entidades y sectores. Se concentra en el cumplimiento
de los objetivos establecidos por una entidad y brinda la base para definir la

eficacia en la gestion de riesgos corporativos.

Gestion de riesgos corporativos como un proceso. no es estatica, es un
intercambio continué de actividades de la entidad, que se dan a conocer y estan
incluidas en la forma como se administra la entidad. Al tomar en cuenta las
operaciones existentes y su aportacion a la gestién de riesgos corporativos
puede evitar procedimientos y costos innecesarios, la practica de construir la
mencionada gestion dentro del sistema operativo ayuda a identificar nuevas
oportunidades que la administracién puede lograr para hacer progresar el

negocio.

Gestidén de riesgos corporativos es realizado por personas: son las personas las
que hacen realidad una institucibn con atributos individuales, incluyendo
integridad, valores éticos y competencia. Cada uno aporta en su area de trabajo
su experiencia, capacidades y al mismo tiempo presentan sus necesidades y
prioridades; tienen diferentes puntos de vista o criterios que afectan al momento
de identificar, evaluar y responder al riesgo. En estos casos la gestién de riesgos
corporatjyos aporta mecanismos que ayudan a las personas a entender el riesgo
en el contenido de los objetivos de la institucién. Las personas deben conocer e
identiﬁcér sus responsabilidades y limites de autoridad, y se debe crear vinculos
claros y estrechos entre las obligaciones de las personas y la forma de realizarlos,

asi como la estrategia y los objetivos de la institucion.

Las personas ocupan cada uno de los niveles de la organizacion; las jefaturas no

solo aportan supervisién sino también orientacién y aprueban estrategias y
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politicas. Los 6rganos de direccién constituyen una parte importante de la

gestion de riesgos corporativos.

Gestion de riesgos corporativos aplicado al establecimiento de la estrategia:

Toda institucidbn constituye sus metas a través de la mision, vision y objetivos
estratégicos; para alcanzar estos Ultimos la entidad establece una estrategia vy fija
objetivos relacionados que se apliquen en cada una de las unidades de negocio

de esta.

La gestién de riesgos corporativos debe aplicarse al momento que se establece el
proceso de estrategias; contemplando asi los riesgos relacionados con cada una
de las alternativas que se incluyen en las estrategias. Ayuda a la direcciéon a
evaluar y elegir la estrategia mas adecuada para la entidad y los objetivos

asociados a ella.

Gestién de riesgos corporativos aplicado en toda la empresa: Se aplica en toda la
entidad e incluye una perspectiva del riesgo al nivel de la empresa, como la
pIaneaci_()n estratégica, asignaciéon de recursos y cada unidad, departamento y
division. La gestion de riesgos corporativos pretende que una empresa adopte una
perspectf\/a de cartera global para los riesgos, esto implica que en cada proceso
o area de trabajo deba desarrollar una evaluacion de riesgos de forma cuantitativa
o] cualita@iva; elevarla a la alta direccion para que esta determine si el riesgo

global de empresa corresponde a su riesgo aceptado.

La alta direccién considera si los riesgos de las unidades individuales pueden
mantenerse dentro de las tolerancias de riesgo de cada una de estas, o bien es
posible que sumadas puede superar el riesgo aceptado de la empresa en conjunto
o algunos riesgos inaceptables para alguna unidad o departamento puede
generar algun beneficio o compensar en otra unidad. Es preciso identificar los
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riesgos relacionados para que haya coherencia con el riesgo aceptado de toda la

empresa.

Riesgo aceptado en la gestién de riesgos corporativos: el riesgo aceptado es el
volumen de riesgo, a un nivel amplio, que una empresa o instituciébn esta
dispuesta a aceptar. Varias empresas consideran el riesgo aceptado de forma
cualitativa, alto, moderado o bajo, y otras con un enfoque cuantitativo reflejando y

equilibrando los objetivos de crecimiento, rendimiento y riesgo.

La gestién de riesgos ayuda a elegir una estrategia que anticipe el valor de los
riesgos; ya que la estrategia se relaciona directamente con el riesgo aceptado, y

las estrategias exponen a la institucién a varios riesgos.

La tolerancia al riesgo es la variacion relativa para alcanzar un objetivo; la alta
direcciéon considera la importancia relativa del objetivo y alinea las tolerancias al
riesgo con el riesgo aceptado. Operar dentro de las tolerancias al riesgo ayuda a
asegurar que la entidad se mantenga dentro de su riesgo aceptado y por

consiguiente la empresa consiga sus objetivos.

Gestidn de riesgos corporativos proporciona una seguridad razonable: una gestion
de riesgos corporativos bien disefiada y realizada puede facilitar a los altos
directivos una seguridad razonable; la incertidumbre y el riesgo son impredecibles

y no implica que la gestién de riesgos corporativos fracase con frecuencia.

Son muchos los factores que refuerzan la seguridad razonable como las
respuestas a los riesgos, controles internos, actividades y responsabilidades
operaria§ cotidianas del personal que colabora en los diferentes niveles de la

empresa.
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La seguridad razonable no es una seguridad absoluta, puede suceder algin
evento incontrolable, un error o un inadecuado incidente con la informacién; es

decir que un eficaz riesgo corporativo puede experimentar un fracaso.

Gestiéon de riesgos corporativos orientada a la consecucion de objetivos: una
institucion al establecer su mision,  fija sus objetivos estratégicos y estan
relacionados directamente con la estrategia. Los objetivos pueden ser especificos
para una determinada institucion y otros que pueden mencionarse como
compartidos; como lo son las operaciones de acuerdo a las leyes y normas del

pais, mantener la reputaciéon en el ambito empresarial etc.

Se establecen cuatro categorias de objetivos en el marco de la gestion de riesgos.
La primera objetivos de estrategia, relativos a los de alto nivel, alineados con la
misién de la institucién. La segunda categoria de operaciones, se refieren al uso
adecuado de los recursos. La tercera de informacion, referente a la fiabilidad de
los informes. Y por Gltimo las de cumplimiento, relativas al cumplimiento de leyes

y normas aplicables.

Es importante que los altos directivos en su papel de supervisiéon sean informados
oportunamente del grado de progreso de la entidad hacia la consecuciéon de estas

categorias de los objetivos.

Componentes de la Gestion de Riesgos Corporativo: la gestion de riesgos
corporativos  esta formada por ocho componentes que se relacionan entre si,

aplicable a toda la institucion.

El primer componente ambiente interno, relacionado directamente por los atributos
de la empresa desde los riesgos el personal y el entorno donde actian. El
segundo, establecimiento de los objetivos de acuerdo a sus metas y se apoyan en
su misiéon. El tercer componente identificacion de los eventos esto implica
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identificacién de los posibles acontecimientos internos y externos, e incluye la
distincién entre riesgos y oportunidades o ambos. El cuarto evaluacion de riesgos,
se analizan para determinar como deben gestionarse. El quinto componente;
respuesta a los riesgos, la alta gerencia selecciona acciones para poner en linea
los riesgos, tolerancias respectivas y el riesgo aceptado. El sexto actividades de
control, son las politicas y procedimientos que se establecen y ejecutan para
asegurar las respuestas a los riesgos. El séptimo componente; informacion y
comunicacion, estan se identifica, capta y comunica oportunamente. Y el ultimo
componente; supervision, toda gestion de riesgos corporativos se supervisa,

realizando en ella las modificaciones necesarias.

Relacién entre Objetivos y Componentes: es la relacidn directa entre las cuatro
categorias de los objetivos de una institucion y los ocho componentes de la

gestion de riesgos corporativos

Eficacia de la gestion de riesgos corporativos: la eficacia de la gestion de riesgos
corporativos es una condicién o estado en un momento determinado. Este juicio
puede derivarse de una evaluacion acerca de si estan presentes los ocho
componentes y funcionan eficazmente, asi como las cuatro categorias de
objetivos, para ello no deben existir debilidades materiales y los riesgos deben
estar considerados en el riesgo aceptado. Es decir que los componentes vy los

objetivos:‘ deben funcionar correctamente.

Pueden existir circunstancias en las que la eficacia debe evaluarse en forma

individual en una determinada unidad de negocio.

Inclusiérj' del Control Interno en la gestiébn de riesgos corporativos: el control
interno es una parte integral de la gestién de riesgos corporativos aportando a la

alta direccién una fuente de definicion y conceptualizacion.
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Gestion de Riesgos Corporativos y Proceso de Direccion: La gestion de riesgos
corporativos forma parte del proceso de direccién, no todo lo que hace la direccién

de una institucion forma parte de la gestién de riesgos corporativos.

La gestion de riesgos corporativos implica a aquellos elementos del proceso de
direccion que permiten a la gerencia tomar decisiones basadas en el riesgo, dando

como resultado la reduccion del riesgo a un nivel aceptable. (3:25-38)

2.3 Ambiente Interno

‘El ambiente interno abarca el talento de una organizacién, que influye en la
conciendja de sus empleados sobre el riesgo y forma la base de los otros
componentes de la gestion de riesgos corporativos, proporcionando disciplina y
estructura. Los factores del ambiente interno influyen la filosofia de gestion de
riesgos de una entidad, su riesgo aceptado, la supervision ejercida por el consejo
de administracion, la integridad, valores éticos y competencia de su personal y la
forma en que la direcciéon asigna la autoridad y responsabilidad y organiza y

desarrolla a sus empleados.” (3:39)

El ambiente interno es el primer componente de la gestiéon de riesgos corporativos,

es la base de todos los demas componentes.

Abarca el tono de una organizacion y establece la base de como el personal de la
entidad percibe y trata los riesgos, incluyendo la filosofia de administraciéon de
riesgo y el riesgo aceptado, la integridad, valores éticos y el ambiente en el cual

ellos operan.

Los factores que se contempla son:

. Filosofia de Gestion de Riesgos
. Riesgo Aceptado

. EI‘Consej'o de Administracion
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. Integridad y Valores éticos
. Compromiso con la Competencia
. Estructura Organizativa

. Asignacion de Autoridad y Responsabilidad
. Normas para Recursos Humanos

. Implicaciones

2.4 Establecimiento de Objetivos

“Los objetivos se fijan a escala estratégica, estableciendo con ellos una base para
los objetivos operativos, de informacién y de cumplimiento. Cada entidad se
enfrenta a una gama de riesgos procedentes de fuentes externas e internas y una
condicion previa para la identificacion eficaz de eventos, la evaluacion de sus
riesgos y la respuesta a ellos es fijar los objetivos, que tienen que estar alineados
con el riesgo aceptado por la entidad, que orienta a su vez los niveles de

tolerancia al riesgo de la misma.” (3:47)

Los objetivos deben existir antes de que la direccion pueda identificar potenciales
eventos que afecten su consecucién. La administracion de riesgos corporativos
asegura que la direccién ha establecido un proceso para fijar objetivos y que los
objetivos seleccionados apoyan la misiéon de la entidad y estan en linea con ella,

ademas de ser consecuente con el riesgo aceptado.

Los objetivos que se contemplan son:

. Objetivos Estratégicos
. Objetivos Relacionados
. Categorias de Objetivos Relacionados (operativos, de informacion y de

cumplimiento)
. Subcategorias de Objetivos
. Sobreposicion de Objetivos

. Consecucion de Objetivos
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. Objetivos Seleccionados
. Riesgo Aceptado
. Tolerancias al Riesgo

2.5 ldentificacion de Eventos

“La direccion identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectaran a la
entidad y determina si representan oportunidades o si pueden afectar
negativamente a la capacidad de la empresa para implantar la estrategia y lograr
los objetivos con éxito. Los eventos con impacto negativo representan riesgos, que
exigen la evaluacion y respuesta de la direcciéon. Los eventos con impacto positivo
representan oportunidades, que la direccion reconduce hacia la estrategia y el
proceso de fijacion de objetivos. Cuando identifica los eventos, la direccion
contempla una serie de factores internos y externos que pueden dar lugar a
riesgos y oportunidades, en el contexto del ambito global de la organizacién.”
(3:55)

Los eventos internos y externos que afectan a los objetivos de la entidad deben
ser identificados, diferenciando entre riesgos y oportunidades. Estas Ultimas

revierten hacia la estrategia de la direccion o los procesos para fijar los objetivos.

Factores Influyentes

. Econémicos

. Medioambientales
. Politicos

. Sociales

. Tecnolégicos

. Infraestructura

. Personal

. Procesos

. Tecnologia
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. Interdependencias
. Categorias de eventos (factores internos y externos)

Distincidn entre riesgos y oportunidades(los eventos si tienen un impacto negativo,
positivo o de ambos tipos a la vez; los de signo negativo representan riesgos, que
requieren la evaluacién y respuesta de la direccion. Por tanto un riesgo es la
posibilidad de que ocurra un evento que afecte de modo adverso a la consecucién
de objetivos. Los eventos de signo positivo representan oportunidades, que
compensan los impactos negativos de los riesgos. Una oportunidad es la
posibilidad de que ocurra un evento que afecte positivamente a la consecucién de
objetivos y la creacién de valor. Los eventos que implican oportunidades son
canalizados hacia los procesos de la direcciéon en que se establecen la estrategia

y objetivos de la entidad).

Técnicas de ldentificacion de Eventos

. Inventarios de eventos

. Analisis Interno

. Di'SpositiVos de escala o umbral

. Talleres de trabajo y entrevistas

. Ahélisis del flujo del proceso

. Indicadores de eventos importantes

. Metodologias para datos de eventos con pérdidas
. Entre otros.

2.6 Evaluacion de Riesgos

“La evaluaciéon de riesgos permite a una entidad considerar la amplitud con que
los eventos potenciales impactan en la consecuciéon de objetivos. La direccion
avalla estos acontecimientos desde una doble perspectiva —posibilidad e impacto-
y normalmente usa una combinacion de métodos cualitativos y cuantitativos. Los

impactos positivos y negativos de los eventos potenciales deben examinarse,
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individualmente o por categoria, en toda la entidad. Los riesgos se evalian con un

doble enfoque: riesgo inherente y riesgo residual.” (3.63)

Los riesgos se analizan considerando su probabilidad e impacto como base para
determinar como deben ser administrados. Los riesgos son evaluados sobre una
base inh?rente y residual bajo las perspectivas de probabilidad (posibilidad de que
ocurra u'h evento) e impacto (su efecto debido a su ocurrencia), con base en datos
pasados internos (pueden considerarse de caracter subjetivo) y externos (mas

objetivos)

Factores Influyentes

. Riesgos Inherente y Riesgo Residual
. Estimacion de Probabilidad e Impacto
. Fuentes de Datos

. Perspectivas

. Rélaciones entre eventos

Técnicas de Evaluacion

. Benchmarking (proceso comparativo entre entidades o competencia)

. Mpdelos probalisticos (Sobre la base de ciertas hipétesis, probabilidad de
ocurrencia e impacto resultante)

. Modelos no probalisticos (aplican hipétesis subjetivas para estimar el

impacto de eventos sin una probabilidad asociada cuantificada)

2.7 Respuesta a los Riesgos

“Una vez evaluados los riegos relevantes, la direccion determina como responder
a ellos. Las respuestas pueden ser las de evitar, reducir, compartir y aceptar el
riesgo. Al considerar su respuesta, la direccion evalia sus efectos sobre la
probabiligiad e impacto del riesgo, asi como los costes y beneficios, y selecciona
aquella que situe el riesgo residual dentro de las tolerancias al riesgo establecidas.
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La direccion identifica cualquier oportunidad que pueda existir y asume una
perspectiva del riesgo giobalmente para la entidad o bien una perspectiva de la
cartera de riesgos, determinando si el riesgo residual global concuerda con el

riesgo por la entidad.” (3.71)

La direccion selecciona las posibles respuestas evitar, aceptar, reducir o
compartir los riesgos, desarrollando una serie de acciones para alinearlos con el

riesgo aceptado y las tolerancias al riesgo de la entidad.

Las categorias de respuesta al riesgo son:

. Evitar: Se toman acciones de modo de disminuir las actividades que
generan riesgo.

. Reducir: Se toman acciones de modo de reducir el impacto, la probabilidad
de ocurrencia del riesgo o ambos.

. Comparti: Se toman acciones de modo de reducir el impacto o la
probabilidad de ocurrencia al transferir o compartir una porcién del riesgo.

*

Aceptar: No se toman acciones que afecten el impacto y probabilidad de

ocurrencia del riesgo.

Otras evaluaciones:
. Evaluacién de posibles respuestas

Evaluacion del efecto sobre la probabilidad y el impacto de riesgo

Evaluacién de costes y beneficios
. Oportunidades en las opciones de respuestas

. - Respuestas seleccionadas

Perspectiva de carteras de riesgos

En cuanto a la visién del portafolio de riesgos en la respuesta a los mismos, la

gestion de riesgos establece:
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Propone que el riesgo sea considerado desde una perspectiva de la entidad
en su conjunto de riesgos.

Permite desarrollar una visién del portafolio de riesgos tanto a nivel de
unidades de negocio como a nivel de la entidad.

Es necesario considerar como los riesgos individuales se interrelacionan.
Permite determinar si el perfil de riesgo residual de la entidad esta acorde

con el riesgo aceptado.

2.8 Actividades de Control
“Las actividades de control son las politicas y procedimientos que ayudan a

asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la direccién a los riesgos. Las

actividades de control tienen lugar a través de la organizacién, a todos los niveles

y en todos los niveles y en todas las funciones, incluyen una gama de actividades

tan diversas como aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones,

revisiones del funcionamiento operativo, seguridad de los activos y segregacioén de

funciones.”(3:77)

Las politicas y procedimientos se establecen e implantan para ayudar a asegurar

gue las respuestas a los riesgos se llevan a cabo efectivamente.

Las categorias de las actividades de control

[

[ 4

Integracién con la respuesta al riesgo

Tipos de actividades de control

Politicas y procedimientos

Controles sobre los sistemas de informacion
Controles generales

Controles de aplicaciéon

Aspectos especificos de las entidades
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2.9 Informacién y Comunicacién

“La informacién pertinente se identifica, capta y comunica de una forma y en un
marco de tiempo que permiten a las personas llevar a cabo sus responsabilidades.
Los sistemas de informacién usan datos generados internamente y otras entradas
de fuentes externas y sus salidas informativas facilitan la gestion de riesgos y la
forma de decisiones informadas relativas a los objetivos. También existe una
comunicacion eficaz fluyendo en todas las direcciones dentro de la organizacion.
Todo el personal recibe un mensaje claro desde la alta direccién de que deben
consider__'ar seriamente las responsabilidades de gestibn de los riesgos
corporativos. Las personas entienden su papel en dicha gestibn y como las
actividades individuales se relacionen con el trabajo de los demas. Asimismo,
deben tener unos medios para comunicar hacia arriba la informacién significativa.
También debe haber una comunicacién eficaz con terceros, tales como los

clientes, proveedores, reguladores y accionistas.” (2:85)

La informacién relevante se identifica, captura y comunica en forma y plazo
adecuado para permitir al personal afrontar sus responsabilidades. Una
comunic?cién efectiva debe producirse en un sentido amplio, fluyendo hacia abajo,

a través, y hacia arriba de la entidad.

Las categorias de las actividades de control, informacién y comunicacién

. Informacién

. Sistemas estratégicos e integrados

. Integracién con las operaciones

. Profundidad y oportunidad de la informacién
. Calidad de la informacion

. Comunicacion

. Comunicacion interna

. Comunicacién externa

. Medios de comunicaciéon
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2.10 Supervision

‘La gestibn de riesgos corporativos se supervisa — revisando la presencia y
funcionamiento de sus componentes a lo largo del tiempo, lo que se lleva a cabo
mediante actividades permanentes de supervisién, evaluaciones independientes o
una combinacion de ambas tecnicas. Durante el transcurso normal de las
actividades de gestion, tiene lugar una supervision permanente. El alcance y
frecuencia de las evaluaciones independiente dependera fundamentalmente de la
evaluacion de riesgos y la eficacia de los procedimientos de supervisién
permanente. Las deficiencias en la gestion de riesgos corporativos se comunican
de forma ascendente, trasladando los temas mas importantes a la alta direccién y

al consejo de administracion.” (3.93)

La totalidad de la administracién de riesgos corporativos es supervisada y se
efectian las modificaciones necesarias. Esta supervision se lleva a cabo
mediante actividades permanentes de la direccion, evaluaciones independientes o
ambas actuaciones a la vez. La administracién de riesgos corporativos no
constituye estrictamente un proceso en serie, donde cada componente afecta solo
al siguiente, sino un proceso multidireccional e interactivo en el cual un

componente puede influir en otro.

Las categorias de la Supervision

. Actividades de supervision permanente
. Evaluaciones independientes

. Alcance y frecuencia

. Quién evalGa?

. Proceso de evaluacion

. Metodologia

. Documentacion

. Informacion de deficiencias

. Fuentes de Informacién
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. De qué se informa?
. A quién se informa?
. Directrices de Informacion

2.11 Roles y responsabilidades

“Todo el personal de una entidad tienen alguna responsabilidad en la gestién de
riesgos corporativos. El consejero delegado es responsable en (ltimo lugar y
deberia asumir su “titularidad”. Otros directivos apoyan la filosofia de gestién de
riesgos promocionan el cumplimiento del riesgo aceptado y gestionan los riesgos
dentro de sus areas de responsabilidad, en coherencia con las tolerancias al
riesgo. Otras personas son responsables de desarrollar la gestién de riesgos
corporativos seglin las directivas y protocolos establecidos. El consejo de
administracion proporciona una importante supervision de dicha gestion. Algunos
terceros facilitan a menudo informacién atil para llevarla a cabo, aunque no sean

responsables de su eficacia.” (3:101)

La gestion de riesgos corporativos es efectuada por diversas partes implicadas,
cada unla con responsabilidades importantes. Todos los niveles de jerarquias y
personal de la empresa, hacen importantes contribuciones a la gestion de riesgos.
Sin embargo, pueden afectar al proceso o, de otro modo, ayudar a la entidad a

conseguir sus objetivos.

Miembros que participan

. Personal de la entidad

. Consejo de administracion
. La Direccion

. Résponsable de riesgos

. Directivos financieros

. Auditores internos

. Otro personal de la entidad
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. Terceros

. Auditores externos

. Legisladores y reguladores

. Terceros en interaccién con la entidad

. Proveedores de servicios externos

. Analistas financieros, agencias calificadoras de solvencia financiera y

medios de Comunicacion

2.12 Limitaciones de la gestion de riesgos corporativos

“Una eficaz gestidén de riesgos corporativos, sin importar su grado de buen disefio
y ejecuc'ién, s6lo proporciona una seguridad razonable a la direccion y al consejo
de administracién respecto a la consecucién de objetivos de la entidad. Esta
consecucion esta afectada por las limitaciones inherentes a cualquier proceso de
gestion, que incluyen los factores de que el juicio humano en la toma de
decisiones puede ser defectuoso y que pueden ocurrir problemas por causa de
fallos humanos como simples errores o equivocaciones. Adicionalmente, cabe
consider?r gue los controles pueden evadirse con la convivencia de dos o mas
personas y la direccion tiene capacidad para obviar el proceso de gestion de
riesgos corporativos, incluyendo las decisiones de respuesta a los riesgos y las
actividades de control. Otro factor limitativo es la necesidad de considerar los

costos y beneficios relativos a las respuestas a los riesgos” (3:111)

La gestion de riesgos corporativos no puede facilitar una seguridad absoluta
respecto a ninguna de las categorias de objetivos. El concepto de seguridad
razonab_!e no implica que la gestion de riesgos corporativos vaya a fracasar
frecuentemente y muchos factores, individual y colectivamente, lo refuerzan. Sin
embargd puede ocurrir un evento incontrolable, un error o informacién erronea.
En otras palabras, incluso una gestion eficaz de riesgos corporativos puede
experimgéntar un fallo. La seguridad razonable no: constituye una seguridad

absoluta.
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Factores de limitaciones de la gestion de riesgos corporativos

. Juicios

. Fracasos

. Convivencia

. Costos y beneficios

. Imposicién de la direccién

2.13 Relacion entre gestion de riesgos corporativos- marco integrado y

control interno- marco integrado.

“Control interno- Marco Integrado:En 1992, el Committee of Sponsorign
Organizations of the Treadway Commission (COSO) emitié6 Contro Interno — Marco
Integrado, que establece un marco para el control interno y proporciona
herramientas de evaluacién que las empresas y otras entidades pueden usar para
evaluar sus sistemas de control. Dicho marco identifica y describe cinco

componentes interrelacionados, necesarios para un control interno eficaz.

Control Interno — Marco Integrado define al control interno como un proceso,
efectuado por el consejo de administracién, la direccién y demas personal de una
entidad, disefiado para facilitar una seguridad razonable respecto de Ila

consecucién de objetivos en la siguientes categorias:

. Eficacia y eficiencia de las operaciones.
. Fiabilidad de la informacién financiera.

. Cumplimiento de leyes y normas aplicables.
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Representacion de la relacion entre los respectivos marcos del control interno y

de la gestion de riesgos corporativos:

Cosc; f
Afﬁmb?‘e?ﬁ_fe Interno
 Establecimiento e Objetivos
i ldéntiﬁcaciﬁn de Rigsgo

Evaluacion de Riesgos

Respuestaaios Riesgos

Actividades de Contr

Monitoreo

Mas amplia que el control interno: El control interno esta inmerso en la gestion
corporativa y forma parte integra de ella. Dicha gestibn es mas amplia que el
control irjterno, concepto este ulitimo que va ampliando y elaborando para formar
una conceptualizacion sélida centrada mas concretamente en los riesgos. El
Control interno — Marco integrado sigue siendo valido para las entidades que se

focalicen en el control interno en si mismo.

Categorias de Objetivos: El Control interno — Marco Integrado especifica tres
categorias de objetivos —operaciones- informacién financiera y cumplimiento- y, a
su vez, la gestion de riesgos corporativos contiene también tres categorias casi

iguales- operaciones, informacién y cumplimiento. La categoria de informacién del



49

marco de control interno se define como relativa a la fiabilidad de los estados
financieros publicados, mientras que en el marco de gestion de riesgos
corporativos, esta categoria ha sido ampliada de modo significativo, para cubrir
todos los informes desarrollados por una entidad, divuigados tanto interna como
externamente. Se incluyen en ella los informes usados internamente por la
direccion y los emitidos a terceros, incluyendo las presentaciones a sus
organismos reguladores y los informes enviados a los grupos de interés. Es mas,
su alcance se expande desde los estados financieros, pero no limitandose a
cubrirlos de un modo mas amplio, sino a incorporar también la informacién no

financiera.

Adicionalmente, Gestion de riegos corporativos — Marco integrado anade otra
categoria de objetivos, denominados objetivos estratégicos, que operan a un nivel
mayor que los otros y se derivan de la misién o vision de la entidad, con las que
deberian estar alineados los objetivos operativos, de informacién y de
cumplimiento. La gestién de riesgos corporativos se aplica en el establecimiento
de la estrategia, asi como en las actuaciones para alcanzar los objetivos de las

otras tres categorias.

El marco de gestidn de riesgos corporativos introduce los conceptos de riesgos
aceptados y tolerancia al riesgo. El riesgo aceptado es el volumen amplio de
riesgo que una entidad esta dispuesta a aceptar en la realizacion de su
mision/vision. Sirve de punto de orientacion para establecer la estrategia y
seleccionar los objetivos conexos. Las tolerancias al riesgo son los niveles
aceptables de variacién en relacidén con el logro de objetivos. Al establecerlas, la
direcciéq' considera la importancia relativa de los objetivos relacionados y alinea
las tolerancias al riesgo con el riesgo aceptado. Operar dentro de las tolerancias al
riesgo proporciona a la direccion de una mayor seguridad de que la entidad
permanece dentro de su riesgo aceptado, lo que, a su vez, facilita un mayor nivel

de confianza en que la entidad alcanzara sus objetivos.
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Perspectiva de Carteras: La perspectiva de carteras de riesgos es un concepto
no contemplado en el marco de control interno. Ademas de centrarse en los
riesgos considerando el alcance de objetivos de la entidad a escala individual, es
necesario tener en cuenta los riesgos compuestos desde una perspectiva de

“cartera”.

Componentes: Con un enfoque mejorado sobre el riesgo, el marco de gestion de
riesgos corporativos expande el componente de evaluaciéon de riesgos del marco
del control interno, creando cuatro componentes establecimiento de objetivos
(que es un requisito previo para el control interno), identificacion de eventos,

evaluacioén de riesgos y respuesta al riesgo.

Ambien!_{e Interno: Al comentar este componente, el marco de gestién de riesgos
corporativos habla de la filosofia de gestion de riesgos de una entidad, que es el
conjunto'de creencias y actitudes compartidas que caracterizan cémo la entidad
contempla los riesgos, refleja sus valores e impacta en su cultura y estilo
operativo. Segun lo descrito antes, dicho marco abarca el concepto del riesgo mas

especifico.

Dada la importancia critica del consejo de administracién y su composicion, el
marco de gestion de riesgos corporativos amplia la necesidad establecidas en el
marco cjel control interno de tener una masa critica minima de miembros
independientes-normalmente, al menos dos miembros independientes- y
establece que, para que sea eficaz la gestion de riesgos corporativos, el consejo

debera tener al menos una mayoria de miembros externos e independientes.

Identificacion de Eventos: Los marcos de la gestiéon de riesgos corporativos y del
control interno reconocen que los riesgos existen en cualquier nivel de la entidad y
que resultan de una variedad de factores internos y externos. Ambos marcos
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consideran la identificacion de los riegos en el contexto del impacto potencial

sobre la consecucién de objetivos.

El primero de estos dos marcos plantea el concepto de eventos potenciales,
definiendo un evento como un incidente o acontecimiento emanado de fuentes
internas o externas que afecta a la implantaciéon de la estrategia o al logro de
objetivos. Los potenciales eventos de impacto positivo representan oportunidades,
mientras que los de impacto negativo representan riesgos. La gestién de riesgos
corporativos implica la identificacibn de eventos potenciales, usando una
combinacién de técnicas que contemplan tanto el pasado como las tendencias

emergentes, y qué los provoca.

Evaluacion de Riesgos: Aunque ambos marcos requieren una evaluacion de
riesgos de términos de probabilidad de que un determinado riesgo ocurra y de su
impacto potencial, el marco de gestion de riesgos corporativos sugiere que se ha

de mirar la evaluacién de riesgos de manera mas afinada.

Los riesgos se consideran como inherentes o residuales, preferiblemente
expresados en la misma unidad de medida de los objetos a los que se refieran.
Los horizontes temporales deber ser coherentes con las estrategias y objetivos de

la entidad, cuando sea posible, con los datos observables.

El marco de gestion de riesgos corporativos también reclama atencién a los
riesgos interrelacionados, describiendo c6mo un solo evento puede crear multiples

riesgos.

Como ya se ha comentado dicha gestién abarca la necesidad para la direccion de
desarroliar una perspectiva de cartera al nivel de entidad. Mientras que el

responsable de cada unidad de negocio, funcién, proceso, u otra actividad
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desarrolla una evaluacién compuesta de los riesgos de su unidad individual, la
direccién de la entidad considera los riesgos desde una perspectiva de “carteras.

Respuesta a los Riesgos: El marco de gestion de riesgos corporativos identifica
cuatro categorias de respuesta al riesgo — evitar, reducir, compartir y aceptar.
Como parte de dicha gestién, la direccion considera las respuestas potenciales en
estas categorias y las tiene en cuenta con la intencién de conseguir un nivel de
riesgo residual en linea con las tolerancias al riesgo de la entidad. Tras considerar
las respuestas a los riesgos a escala individual o de grupo, la direccién contempla

su efecto agregado en toda la entidad.

Actividades de Control: Ambos marcos presentan las actividades de control
como una ayuda para asegurar que las respuestas al riesgo de la direccién se
llevan a cabo. El marco de gestion de riesgos corporativos hace ver explicitamente
gue en algunos casos las mismas actividades de control sirven de respuesta a los

riesgos.

Informacion y Comunicacién: El marco de gestion de riesgos corporativos
amplia el componente de comunicacion e informacion del control interno,
destacando la consideracién de datos derivados de eventos pasados y presentes
y datos potenciales futuros. Los datos histéricos permiten a la entidad seguir el
funcionamiento actual respecto a los objetivos, planes y expectativas y
proporcionan ideas sobre como la entidad se comporté en periodos anteriores bajo
condiciones diversas. Los datos actuales facilitan informacion adicional importante,
mientras que los datos sobre posibles eventos futuros y sus factores subyacentes
completan el analisis de la informacion. La infraestructura de esta ultima busca y
capta los datos en un marco de tiempo y con una profundidad de detalle
concordantes con la necesidad de la entidad de identifica eventos, evaluar riesgos

y responde a ellos y mantenerse dentro de su riesgo aceptado.
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El comentario respecto a la existencia en el marco del control interno de un canal
alternativo de comunicaciones, independiente de las lineas normales de
informacién, tiene mayor énfasis en el marco de gestién de riesgos corporativos,

que estableces que ésta gestion, para ser eficaz requiere dicho canal.

Roles y Responsabilidades: Ambos marcos centran la atencion en los papeles y
responsabilidades de algunas “partes organizativas” que forman parte del control
interno y la gestion de riesgos corporativos o que les facilitan importante
informacién. El marco de gestion de riesgos corporativos describe los roles y
responsabilidades de los directores de riesgos y amplian el papel def consejo de
administracion de la entidad. (3:135-138)



CAPITULO Il
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Antecedentes y definiciones

3.1.1 Antecedentes: “La historia de los manuales como instrumentos en la
administracion es relativamente reciente, fue durante la segunda guerra mundial
cuando se desarrollo esta técnica. Puede decirse que los primeros manuales que
se dierQn en forma rudimentaria, surgieron conjuntamente con la cultura de
nuestra planeta, pues se pueden y deben considerar como tales el simple hecho
de dejaf grabados utensilios, piedras, pieles, etc., y en las cuales se daba
orientacion a sus contemporaneos sobre los lugares propicios para la caza y

pesca o bien sobre los sucesos importantes que acaecian en determinado lugar.

En la segunda guerra mundial los manuales tuvieron gran importancia, como
resultado de la escasez y urgencia, de un personal adiestrado, surgi6é la
necesidad la implementacién de documentos escritos que narraran las estrategias
de guerra y las operaciones respectivas dependiendo el puesto que ejercia cada
colaborador. Con la utilizacibn de los manuales detallados resolvieron los
problemas de adiestramiento, especialmente largas distancias, asi como la
supervision de las actividades y asi se lograra la uniformidad en la realizaciéon de
las tareas, que era una de las cosas mas importantes en tal acontecimiento.”
(16:40)

Los manuales administrativos como herramienta basica para la direccion de una
institucion, se han desarrollado por la necesidad que los fundadores, duefios,
sSocios y administradores tienen de informar y familiarizar a sus empleados
respecto a la historia, creacién, crecimientos, mision, visién, fines y objetivos de la
empresa; de esta manera involucrar a cada empleado como parte activa para el
bienestar de la empresa de contribuyendo con un adecuado desempeiio de

sus actividades.
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3.1.2 Definiciones
3.1.2.1 Manual: “Contiene lo mas sustancial de un tema y en este sentido, los
manuales son vitales para incrementar y aprovechar el conocimiento y

experiencias de personas y organizaciones.

Son una de las herramientas mas eficaces para transmitir conocimientos y

experiencias porque documenta la informacién acumulada hasta el momento

sobre el tema.

Muchas personas reconocen el valor de los manuales, sin embargo su elaboracion
todavia no es una practica comun dentro de las organizaciones, esto se debe a

tres causas principales

1. Que no son muy conocidas las técnicas y metodologias para elaborar
manuales
Que no reciban la importancia y el apoyo de los niveles directivos, y

3. Que la elaboracién y desarrollo de manuales requiere de tiempo de parte de

los responsables de cada area y este a veces es muy escaso.” (14:24)

3.1.2.2 Proceso: “Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interacta_an, las cuales transforman elementos en entrada en resultados.”
(12:18)

“Es una _serie de actividades, acciones o eventos organizado, interrelacionados,
orientados a obtener un resultado especifico y predeterminado, como
consecuencia del valor agregado que aporta cada una de las fases que se llevan a
cabo en las diferentes etapas por cada uno de los responsables que desarrollan

funciones de acuerdo con su estructura organica.” (12:18)
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“Es el conjunto de elementos que interactian para transformar insumos en bienes
o productos terminados. Un proceso esta formado por materiales, métodos y
procedimientos, recursos humanos, maquinaria y equipo y el medio
ambiente.”(14:35)

3.1.2.3 Erocedimientos: “ Detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en
relacion con los responsables de la ejecucién, que deben cumplir politicas y

normas establecidas sefialando la duracién y el flujo de documentos. (12:18)

“Es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente como se realiza
un trabajo.” (14:35)

“Los procedimientos que se usan dentro de una organizacién generalmente son
informales, se puede observar facilmente a través de las costumbres y habitos de
las personas, los procedimientos que son escritos, permiten que el usuario siga
tranquilamente un camino seguro previamente probado, ademas el usuario

continuamente podra estar capacitado para irlo mejorando.”(14:35)

3.2 Clasificacion de los Manuales de Administrativos

“Los manuales administrativos se puedes clasificar en

3.2.1 Por su alcance
Estos pueden ser:
a) Manuales generales: Documentos que contienen la informacién global de
una organizacion, atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal.
b) M?nuales especificos: Concentran la informacién particular de una unidad
administrativa, area, puesto, equipos, técnicas 0 a una combinacién de

ellos.
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a)

b)

3.2.3

b)

d)
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Por su contenido

Manuales de organizacion: Documentos que exponen detalladamente los
antecedentes, estructura organizativa, objetivos, funciones, legislacion,
niveles jerarquicos, grados de autoridad, grados de autoridad vy
re_éponsabilidad.

Manuales de procedimientos: Constituye un instrumento técnico que
in;iorpora informacion sobre la sucesion cronolégica de las operaciones,
concatenadas entre si, que realiza una unidad administrativa de acuerdo a
su funcion y objetivos trazados. También conocido como manual de
operaciones y de practicas. Presentan procedimientos precisos, para lograr
uniformidad de las actividades realizadas por el personal de trabajo que
desempenien responsabilidades especificas.

Manuales de funciones y puestos: Documento que identifica las labores,
funciones y responsabilidades asignadas a cada uno de los perfiles de
puestos de una entidad”.(10: 352-353)

Por su funcién

Manuales de ventas: Contemplan la informacion especifica sobre la funcion
y estrategia de las ventas de una empresa. Tales como: descripcion y
precios de productos y/o servicios.

Manuales de Produccién: Coordina unifica criticas y sistematiza
lineamientos del control de la calidad sobre la fabricacion de productos e
inspeccion del personal involucrado en cada una de las fases productivas.
Manuales de sistemas: Constituye una herramienta de apoyo en el
fu‘%_ncionamiento 6ptimo de sistemas administrativos computacionales de una
entidad.

Manual de Finanzas: Constituye aquellos documentos que respaldan el
manejo y distribucion de los recursos econémicos de una organizacion,
respecto a las areas responsables de las captacion, aplicacion,

conservacién y control’(10:354.355)
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3.3 Definicion y Estructura del Manual de Procedimientos

3.3.1 Definicion del Manual de Procedimientos:

“Por su naturaleza se considera al manual de procedimientos como el instrumento
que esta}ble los mecanismos esenciales para el desempefo organizacional de las
unidades administrativas. En él se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar 6rganos en linea, su intervencién en las diferentes etapas del proceso,
sus responsabilidades y formas de participacion; finalmente proporciona
informacion basica para orientar al personal respecto a la dinamica funcional de la

organizacion.

Es por ello, que se considera también como un instrumento imprescindible para
guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la
duplicidad de esfuerzos, todo ello con la finalidad de optimizar el aprovechamiento
de los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario, con relacién a los

servicios que se le proporcionan.

En este sentido, se pretende que la estructuracion adecuada del manual, refleje
fielmente las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los medios
utilizados para la consecucién de los fines, facilitando al mismo tiempo, la

ejecucion , seguimiento y evaluacién del desemperio organizacional’(12:4).

3.3.2 Estructura del Manual de Procedimientos:
Es la integracion en forma convencional y sencilla del manual de procedimientos,
para la identiﬁcacién y disefio de los procedimientos de operacion de cualquier

unidad administrativa.

A continuacidon se describen cada uno de los componentes del manual de
procedimientos:
“Portada: Denominada también pasta o caratula del Manual de Procedimientos.
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indice: En este se debera describir la relacién que especifique de manera sintética
y ordenada, los capitulos o apartados que constituyen la estructura el manual, asi
como el numero de pagina en que se encuentra ubicado cada uno de estos.

Introduccion: Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido
del manual, de su utilidad, fines y propésitos que se pretenden cumplir a través de

-

él.

Objetivo del manual: Aqui se debe definir el propésito final que se pretende
alcanzar, la formulacién del objetivo debe ser breve, clara y precisa, atendiendo a
las siguientes indicaciones , iniciar con un verbo infinitivo; sefialar el qué y para
qué servira el manual; evitar el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar

conceptos.

Recuadro de identificacion: En este recuadro se situara como encabezado en

las paginas del documento, y se integra por los siguientes elementos.

. Debe plasmarse el logotipo de la institucién
. Nombre del documento: se escribira MANUAL DE PROCEDIMIENTOS......
. Nombre del area: Se escribira la denominacion del area encargada de la

elaboracion del procedimiento, por lo general es nivel de la Direccion

. Nombre y nimero del procedimiento: Se debera escribir “1.1 Procedimiento
para........ ?
. En el caso que la unidad tenga logotipo propio, éste podra situarse en esta

columna, en caso que no exista se debera ajustar el recuadro de
identificacion.

. El cdédigo es la secuencia de literales y numeros asignados
consecutivamente (cuando aplique

. Se anotara el nimero consecutivo de las hojas utilizadas en el Manual de

Procedimientos, asi como el numero total de éstas.
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. Fechas incluir las de emisién y modificacion
. Anotar la version, ejemplo: 1.0
. Anotar la vigencia del manual, ejemplo: 1 afio

Recuadro de control emisién: Este se recuadro se situara al pie de todas las
hojas del documento. Se compone de los apartados elaborado, revisado y

autorizado.

Denominacion de cada procedimiento: Corresponde al nimero progresivo y
titulo o nombre del procedimiento. Este debera ser llenado para cada uno de los
procedimientos, servira como separador de los mismos, debera escribirse el

nombre y nimero del procedimiento, que sera el mismo que aparece en el indice.

Objetivo del procedimiento: Senala el propdsito final del que pretende el

manual.

Alcance: En este apartado se describe brevemente el area o campo de

aplicacién del procedimiento, a quienes afecta o que limites e influencia tiene.

Politicas: Senalara el conjunto de lineamientos o directrices que delimitan la
realizacién de las actividades del procedimiento. En algunos casos constituye el
fundamento, legal que faculta a una determinada unidad administrativa para
establecer y operar mecanismos, procedimientos y sistemas administrativos con la
normativa vigente, congruente con la naturaleza propia del manual en el ambito de

su competencia.

Esquema general: Es la representacién grafica de los componentes de los

procedimientos.
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Desarrollo: Es la narracién cronolégica y secuencial de cada una de las
actividades que deberan agruparse en etapas, que hay que realizar dentro de un
procedimiento, explicando quién, qué, como, dénde y cuando se hace, a través de
la narrativa de las etapas que constituyen los diferentes fases del procedimiento

Glosarig: Consiste en la definicion de la terminologia técnica utilizada en el texto
del documento. El glosario, presentado por orden alfabético, proporciona
elementos para una adecuada comprension del mismo, facilitando su consulta,

debera presentarse en cada procedimiento.

Diagran:'!a de flujo: Es la representacién grafica o simbdlica de las actividades y

unidades de trabajo que intervienen de cada procedimiento.

Formas: Documentos, formatos, cuadros, etc., que nos sirven de complemento
para la aplicacién del procedimiento, y que se utilizan o generan durante las

actividades.

Historial de modificaciones: se anotara el nimero correspondiente a la revisién
del documento; en la descripcién del cambio, se mencionaran brevemente las

razones que motivaron al cambio del procedimiento.”(11:4-26)
34 Diagramas de flujo

“Son la representaciéon grafica de las etapas de un proceso, obteniéndose una
descripcion detallada de como funciona el mismo, es util en la investigacién de
oportunidades para la mejora continua de lo que se esta haciendo, permitiendo

establecer de forma clara los puntos sensibles del desarrollo del proceso, ademas.
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Su simbologia simple permite establecer un estandar facil de interpretar”. (14:23)

Indica el inicio o terminacion de un
procedimiento especifico.

Representa la realizacién de una operacién
o actividad relativa a un procedimiento.

|

Es la referencia o llamada al inicio de otro
procedimiento interno.

};__

Representa una revisién y/o aprobacion de
una actividad o documento.

Representa una decision en la cual existen
varios caminos o soluciones posibles.

Conecto o enlace en una misma pagina de
un diagrama de flujo.

Conector o enlace hacia otra pagina del
diagrama de flujo.

Representa cualquier tipo de documento o
formato generado y trasladado en el
transcurso del procedimiento diagramado.

Indica una serie o conjunto de documentos
trasladados en el transcurso del diagrama
de flujo.

Representa el archivo o custodia de los
documentos.

< ke |

“Los diagramas de flujo son una parte importante del desarrollo de
procedimientos, debido a que por su sencillez grafica permite ahorrar
explicaciones. De hecho, en la practica, los diagramas de flujo han demostrado ser

una excelente herramienta para empezar el desarrollo de cualquier procedimiento.
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Los diagramas de flujo son medios graficos que sirven principalmente para:

a) Describir las etapas de un proceso, procedimientos y entender cémo
funciona.

b) Apoyar el desarrollo de métodos y procedimientos.

c) Dar seguimiento a los productos (bienes o servicios) generados por un
proceso.

d) Identificar a los clientes y proveedores de un proceso.

e) Planificar, revisar y redisefiar procesos con alto valor agregado,
identificando las oportunidades de mejora.

f) Disenar nuevos procesos.

g) Documentar el método estandar de operacion

h) Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados.

i) Hacer presentaciones directivas” (14:39)

3.5 Actividades para la actualizacion del manual procedimientos.
Para analizar la actualizacion se debera tomar en cuenta las siguientes

actividades:

“Validacion: La informacion verificada de cada area o unidad administrativa
debera presentarse a la persona entrevistada para que firme de conformidad en
un espQCio especifico para este objetivo; debe verificar que la informacion esté

completa y comprensible.

De mantenimiento: preservacién general de la misma estructura organica,

funciones, sistemas, procedimientos, personal y formas.

De eliminacién: supresion de sistemas, reemplazo de formas, registros e
informes, eliminacion total o parcial de procedimientos, bajas de personal,

desaparicién de areas o unidades administrativas, etc.
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De adicion: introduccion de un nuevo sistema, incremento del numero de
operaciones en determinado procedimiento, aumento de personal o programas,

etc.

De combinacion: intercalar el orden de aplicacion de programas de trabajo,
combinar el orden de las operaciones de un procedimiento, compaginar la

utilizacion de formas de uso generalizado con nuevas formas, etc.

De fusion: agrupaciéon de areas, unidades administrativas o personas bajo un

mismo mando, unificacién de formas, registros e informes, etc.

De modificacidn: cambios en los procedimientos o las operaciones, reubicacion
fisica de personal, equipo o instalaciones, redistribucién de cargas de trabajo,

modificacion de formas, registros, informes y programas, etc.

De simpliﬁcacién: reduccidon de pasos de un procedimiento, introduccién de
mejoras en los métodos de trabajo, simplificacion de formas, reportes, registros,

programas, efc.

De intercambio: redireccionamiento de funciones, procedimientos, recursos,
personal o flujo del trabajo entre areas u organizaciones del mismo grupo o
sector.”(12: 72-74)



CAPITULO IV
PROCESO DE IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y NOTARIAL DEL
COLEGIO DE ABOGADOS Y NOTARIOS DE GUATEMALA

El proceso de administracion y control, relacionado con la impresion, distribucion,
venta y contabilizacion de los timbres forenses y notariales, estan incluidos con
fundamento legal de la Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial donde se fija el
valor y caracteristicas del timbre forense y del timbre notarial, la venta y
distribucién, la forma de recaudar, administrar y emplear los fondos y la previa
autorizacion de estos. Y en el Reglamento de la Ley del Timbre Forense y Timbre
notarial se establece las dimensiones, caracteristicas, la forma de impresiéon y/o
fabricacion, la autorizacion y venta; del uso y la inutilizacién, asi como el registro
contable de la recaudacién y aplicacion de lo recaudado cada uno estos

senalamientos en un articulo especifico.

Por lo que se incluye la conceptualizacion de cada uno de estos procesos, como
parte teérica del caso practico denominado “Manual de politicas y procedimientos
para la impresion, distribucion, venta y contabilizacion del timbre forense y notarial

del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala”
4.1 Proceso de impresion

Se refiere a todas las actividades que estipularan en el proyecto de impresion de
los timbres forenses y timbres notariales del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala desde la determinacion de la necesidad de una nueva impresién hasta
la recepcion en las bévedas de seguridad; incluidas en un informe de una

Auditoria especifica para el proceso de impresion
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4.1.1 Validacion de las existencias: Es determinar y verificar las existencias a
través de los inventarios fisicos de timbres que posee el Colegio de Abogados y
Notarios de Guatemala en las diferentes bévedas de seguridad; existencias
fisicas de los inventarios en consignacion de las sedes del colegio e incluir las
existencias fisicas de los timbres en consignacién de los bancos autorizados para
la venta, a través de un inventario debidamente certificado por auditoria interna

de determinado banco para su validacion.

41.2 Pr_joyeccién de ventas: Es determinar las unidades de venta de cada
denominaciéon de un periodo ya sea por mes y/o por afio a través del
comportamiento de periodos anteriores tomando en cuenta algunos factores
econoémicos Y sociales que puede incrementar o disminuir el resultado del periodo
a proyectar. El resultado de la proyeccion se efectua por unidades y valores y este
determinara el consumo o las unidades necesarias para que sean incluidas en el

proceso de impresion.

4.1.3 Determinacion de la compra: Se inicia con la deteccién de una necesidad,
corroborando la disponibilidad de los timbres forenses y notariales del Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala. Después de haber evaluado las existencias y
verificado las bases de la proyecciébn de ventas se determina entonces, las

unidades necesarias por adquirir.

4.1.4 Proceso de cotizacion: Se inicia incluyendo todas las especificaciones
técnicas, éticas y profesionales para ser publicadas o trasladarlas a reconocidos
proveedores; luego se procede a la seleccion de acuerdo a una evaluacion
objetiva bajo igualdad de condiciones para todos los proponentes; esta sera
notiﬂcada por Junta Directiva a través de una resoluciéon indicando que satisface
todos los criterios de evaluacién y autoriza a determinado proveedor para que

efectué el proceso de impresion.
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4.1.5 Orden de impresion: Se realiza de acuerdo a la determinacion de la
compra, corresponde a las unidades necesarias a imprimir incluyendo las
especificaciones que se consideraron en el proceso de cotizacidbn que debe
formalizarse en un contrato legalizado a través de un notario incluyendo la
resolucion de Junta Directiva y las especificaciones concernientes a dicho

proceso.

4.1.6 Auditoria de la impresion de Timbres Forenses y Notariales del Colegio
de Abogados y Notarios de Guatemala: Se refiere a la contratacion de la
Auditoria especifica referente al control de calidad del proceso de impresion,
considefando adquisicién de insumos, cumplimiento de los requerimientos del
contrato, muestras de impresion, impresion final, empaque, rotulacion y entrega

final de los timbres, detallados en informes parciales y en un informe final.

4.1.7 Recepcion en bovedas de seguridad: Es el traslado y entrega de los
timbres de cada denominacién e impresos de acuerdo a la solicitud. El fabricante
trasladara en una unidad de transporte de valores las unidades producidas
debidamente empacadas, rotuladas, detalladas en el documento de entrega final y
factura. ElI Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, gestionara la
autorizacion de ingreso a las bovedas de seguridad en forma oportuna, validara si
cumple con los requerimientos y especificaciones del contrato, informe de
auditoria, factura y detalle de entrega del proveedor. Al finalizar se debe integrar el

expediepte correspondiente a Junta Directiva.

4.1.8 Incineracion del excedente de los insumos de la impresion: Es la parte
en la que concluye la labor del proveedor responsable del proceso de impresion
de timbj_es forenses y notariales, previo a la incineracién se realiza un cuadre de
todos los insumos que se utilizaron para el proceso de impresion, material utilizado
para la '.pruebas de impresién, en mal estado y sobrantes. El proveedor contratara

los servicios de la empresa recicladora para que ejecute este acto; el Colegio de
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Abogados y Notarios de Guatemala contratara los servicios de un Notario para

que realice el acta notarial respectiva.
4.2 Proceso de distribucion

Es el proceso que se refiere a el traslado de estampillas en forma de
consignacién, por cada una de las denominaciones en cantidad, costo y valor de
las unidades de timbres forenses y timbres notariales del Colegio de Abogados
y Notarfbs de Guatemala, a los encargados de las sedes del Colegio y a los
personéros responsables de las entidades bancarias debidamente autorizadas de

acuerdo a previa solicitud y autorizacion de la Junta Directiva del Colegio.

421 Qistribucién a sedes del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala: Es la entrega en consignacion de timbres forenses y de todas las
denominaciones de timbres notariales a los encargados de las sedes habilitadas
del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala en el territorio nacional; y se
realizara a través de una solicitud en forma oportuna y haciéndola efectiva por
previa éutorizacién del funcionario responsable de la custodia de los timbres
designados a la existencia para la venta de las sedes del Colegio de Abogados y

Notarios de Guatemala.

4.2.2 Qistribucién a los bancos del sistema nacional: La Junta Directiva del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala tiene la facultad de autorizar
a las entidades bancarias para la venta de timbres y se suscribira un contrato de
distribuciébn con las formalidades y contenido que se disponga. La solicitud
debe r@alizarse en forma oportuna para trasladarla a Junta Directiva para su
autorizécién, analisis de la cantidad conveniente a consignar y  coordinar la
entregat}en las bovedas de seguridad; bajo la responsabilidad de  la unidad de

valores de determinado banco y de acuerdo a las especificaciones incluidas en
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el contrato, el cual sera revisado, actualizado y renovado periédicamente por

Junta Directiva.
4.3 Proceso de venta de Timbres Forenses y Notariales:

Este proceso se genera de acuerdo a la creacién de un tributo que cubriran los
Abogados y Notarios en el ejercicio de su profesion y este se recaudara por
medio de timbres que se denominaran segun su clase y objeto asi: timbre forense
con el vélor de un quetzal y las diferentes denominaciones de notariales, timbre
notarial de un quetzal, notarial de cinco quetzales, notarial de diez quetzales,
notarial de veinticinco quetzales, notarial de cincuenta quetzales y notarial de cien
quetzales. Los fondos provenientes por este concepto son privativos del Colegio
de Abogados y Notarios de Guatemala, lo empleara en el desarrollo de los
programas de prestaciones sociales establecidos a favor de sus miembros
colegiados activos. Esta conceptualizacion esta de acuerdo a la Ley del Timbre
Forense y Timbre Notarial del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

4.3.1 Venta de Timbres Forenses y Notariales en las sedes del Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala: Es el proceso que efectian los personeros
responsables para esta actividad designados por Junta Directiva del Colegio. La
venta se. hara efectiva a los Abogados y Notarios que demuestren su condicién de
profesiQhaI activo sin ninguna sancién que impida su ejercicio profesional. Bajo la
responsabilidad de cumplir con todos los requisitos para la venta y de acuerdo a la
capacitécién recibida por los funcionarios basada en los Estatutos, Leyes y
Reglamentos del Colegio. El periodo de venta sera mensual debidamente

respaldado con los documentos y formularios de venta de timbres.

4.3.2 Venta de Timbres Forenses y Notariales en los bancos del sistema

nacional: Es la venta que realizan los bancos autorizados por Junta Directiva
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del Colegio; las especificaciones de venta seran incluidas en el contrato de
distribucién y venta, lo efectuaran los personeros responsables de las agencias
de cada uno de los bancos autorizados. Por este proceso de venta los bancos
percibiran un maximo del dos por ciento de comision por venta, y el periodo sera
mensual debidamente respaldados con el detalle de cada institucién bancaria.

4.4 Proceso de contabilizacion

Corresponde al registro contable de las operaciones por el movimiento que
generan los timbres forenses y notariales de cada una de las sedes del colegio y
de los bancos autorizados de acuerdo a la documentacién correspondiente a cada
proceso de las diferentes denominaciones. Brindando un resultado de periodo
mensuajl y anual en la contabilidad del Fondo de Prestaciones; de acuerdo a lo
estableéido en la Ley y Reglamento del Timbre Forense y Notarial del Colegio de
Abogadbs y Notarios de Guatemala como una contabilidad especifica por este

concepto.

4.4.1 Contabilizacion de las compras: Es el registro que corresponde a todos
los gastos efectuados en el proceso de impresién de los timbres forenses y
notariales basados en la documentacion del fabricante, informe de la Auditoria
Especial designada y el expediente que respalda el proceso de impresion;
determinado el valor monetario y unitario a contabilizar. Incluyendo las cuentas
contables de inventario en transito e inventario de cada una de las

denominaciones adquiridas.

4.4.2 Contabilizacién de los inventarios en consignacion: Es el registro que
corresponde a la distribucién de los timbres para la existencia de venta a las
sedes del colegio y de los bancos autorizados con el valor del costo determinado

en la valuacién de inventarios. Se incluyen las cuentas contables de inventarios
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en consignacién e inventarios de las denominaciones entregadas por este

concepto.

4.4.3 Contabilizacion de las ventas: Es el registro correspondiente al
movimiento de venta de timbres de las diferentes denominaciones por periodos
mensua'les de las sedes del Colegio y de los bancos de acuerdo a los reportes y

respaldos que envian estos.

4.4.4 Contabilizacion de costo de venta: Es el registro de las unidades
vendidas y consumidas de acuerdo al valor de costo de cada una de las diferentes

denominaciones de timbres forenses y notariales.

4.4.5 Contabilizacion de la comision por venta de timbres: En el caso de los
bancos se debe considerar el registro de fa comisién por venta de timbres que no

debe ser mayor al dos por ciento y su registro debe ser mensual.

4.4.6 Véluacién de inventarios: corresponde a establecer el valor actual de
costo a través de los valores monetarios y unitarios de las existencias actuales,
mas las compras (reciente proceso de impresion) determinando el nuevo costo
promedio por unidad. Este serd tomado en cuenta para la contabilizacién del
inventario de cada denominacién de timbres forenses y notariales, inventario en

consignacion, de las compras, ventas, y finalmente costo de venta.
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A continuacién se presenta propuesta para el Colegio de Abogados y Notarios
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distribucion, venta y contabilizacion del Timbre Forense y Notarial del Colegio

de Abogados y Notarios de Guatemala”
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Introduccion

Vigencia:1 aiio

El presente manual es un documento que contiene los procedimientos que

establece los mecanismos basicos para el desempefio organizacional de las
unidades administrativas del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.
En él se define las actividades necesarias que deben desarrollar los

érganos en linea, su intervencion en las diferentes etapas del proceso, sus

responsabilidades y formas de participacion.

Constituye un instrumento agil para que apoye al proceso de actualizacion y
mejora, mediante la simplificacién de las politicas y procedimientos que
permitan el desempefio adecuado Yy eficiente de las funciones asignadas para
ia impresion, distribucion, venta y contabilizacion del timbre forense y notarial

del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.
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%W@%Wf%mﬁgmm Pagina 1
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Modificacion: N/A

Presentacion

Version : 1.0

Objetivos

Vigencia:1 afio

Proporcionar un Manual de politicas y procedimientos como guia en cada
proceso para la impresion, distribucion, venta y contabilizacién del timbre
forense y notarial del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

Sefialar las politicas, lineamientos, mecanismos y alcance para el desarrollo

de las actividades de los procesos para la impresidon, distribucién, venta y
contabilizacion del timbre forense y notarial del Colegio de Abogados y

Notarios de Guatemala.

Brindar informacién para estructurar adecuadamente los procedimientos para
la impresién, distribucién, venta y contabilizaciéon del timbre forense y notarial

del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.
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Cada procedimiento para la impresién, distribucidn, venta y contabilizaciéon

esta integrado asi:

| Objetivo: Sefiala el propdsito final que pretende el manual
i Alcance: Indica el campo de aplicacién el inicio y la finalizacion
1l Politicas: E! Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala adopta como
politicas lo determinado en la Ley y Reglamento del Timbre Forense y
Notarial.
3\ Esquema general: Es |a representacion grafica de los componentes de los
- procedimientos.
\'} Desarrollo: Es la descripciéon de cada uno de los procedimientos.
Vi Glosario: Es el significado de términos incluidos en el manual
VI Diagrama de flujo: Es la representacion grafica o simbélica de las actividades
* y unidades de trabajo que intervienen de cada procedimiento.
VIl Formas: Documentos, formatos, cuadros, efc., que nos sirven de
- complemento para la aplicacion del procedimiento, y que se utilizan o generan
durante las actividades.
IX  Historial de modificaciones: sefiala la edicion y control de actualizacion del

presente manual.
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Simbologia

Vigencia:1 afno

Son los simbolos a utilizar para la elaboracién de los diagramas de flujo.

s

Indica el inicio o terminacion de un
procedimiento especifico.

Representa |a realizacion de una operacion
o actividadrelativa a un procedimiento.

Es lareferencia o llamada al inicio de otro

procedimiento intemno.

\

T

Representa una revision y/o aprobacion de

una actividad o documento.

Representa una decision en la cual existen
vanos caminos o soluciones posibles.

Conecto o enlace en una misma pagina de
un diagrama de flujo.

<>
O
.

Conector o enlace hacia otra pagina del

diagrama de flujo.

Representa cualquier tipo de documento o
formato generadoy trasladado en el
transcurso del procedimiento diagramado.

'Indica una sene o conjunto de documentos

trasladados en el transcurso del diagrama
de flujo.

Representa el archivo o custodia de los
documentos.




81

C@a@j@aﬁz %m%%w@&mm Pagina 5

Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y | Emision:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y

NOTARIOS DE GUATEMALA :;diﬁca"“"“:
5.1 Politicas y procedimientos para la impresion Version : 1.0
Estructura de los procedimientoéuﬁara la impresion Vigencia:1 afio

5.1.1 Objetivo
Determinar procedimientos para la impresion del timbre forense y notarial del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

5.1.2 Alcance
Inicia con la validacion de existencias de timbres forenses y notariales hasta la

finalizacion de la impresion.

5.1.3 Politicas

Es politica del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala cumplir con lo
que se establece con la impresién del timbre forense y notarial, para cumplir
con la Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial Decreto 82-96 y su

respectivo Reglamento. Detallado asi:

De acuerdo al articulo cuatro del Decreto nimero 82-96, del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial y del
primer parrafo del Considerando 1l del Reglamento de la Ley del Timbre
Forense y Timbre Notarial que textuaimente dice asi “preceptua que la Junta
Directiva del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, emitira el
Reglamento que regula el valor y caracteristicas de los Timbres Forenses y
Notariales, su venta, distribucién, recaudaciéon, administracion y aplicacién de

lo recaudado.

Elaborado. @ G Revisado:  Apwigd Autorizado: /0

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia s 10.04.12 Junta Directiva




82

Cutegio de Hhogadss y Wetarios de Guatemala Pagina 6

) Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y | Emision:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y

NOTARIOS DE GUATEMALA Modificacion:
. N/A
5.1 Politicas y procedimientos para la impresion Versién : 1.0
5.1.3 Politicas Vigencia:1 afio

Del Reglamento de la Ley del Timbre Forense y Notarial se incluyen los
articulos que corresponden a la impresion de timbres.

Articulo 1. “Dimensiones de las Estampillas. Las estampillas de los timbres
forenses y notariales tendran veinticinco milimetros de ancho por treinta y

cinco milimetros de largo”.

Articulo 2. “Caracteristicas. Las estampillas llevaran impreso el escudo oficial
~del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, en diferentes colores

segln su denominacién, como mas adelante se regulara, sobre fondo blanco,

con el color del timbre expresado en letras y numeros, segun se trate y la

mencién: Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala. La Junta Directiva
~del Colegio podra modificar las caracteristicas de las estampillas”.

. Articulo 3. “Del Timbre Forense. El Timbre Forense sera color rojo y del valor
de un quetzal (Q1.00)".
A partir del afio dos mil doce se le incluye al timbre forense la caracteristica

de la serie.

Elaborado: 2w G Revisado:  Aypigep Autorizado: S{ﬂ

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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Articulo 4." Del Timbre Notarial. Los Timbres Notariales seran de los colores y

por valores siguientes:

a) Timbre de un quetzal color negro
b) Timbre de cinco quetzales color amarillo
c) Timbres de diez quetzales color azul

d) Timbres de veinticinco quetzales color verde

e) Timbres de cincuenta quetzales color café

f) Timbres de cien quetzales color morado

Los timbres de veinticinco, cincuenta y cien quetzales llevaran, ademas,

_impresos la serie y el orden que les corresponda, para su control y

administracion”. A partir del afio dos mil tres se incluye esta caracteristica a

“los timbres notariales de diez quetzales.

. Articulo 5. “De la Fabricacion. Los Timbres Forenses y Notariales seran

fabricados por el Taller Nacional de Grabados en Acero del Ministerio de

. Finanzas Publicas. La Junta Directiva del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala podra encomendar a ofra entidad publica o privada dicha

. fabricacién velando siempre porque las estampillas sean fabricadas mediante

los procedimientos y en el papel que mejor garanticen la seguridad y calidad

. de las especies”.

Elaborado: & i Revisado:  Aywiysh Autorizado:_fi5

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia

10.04.12 Junta Directiva
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Procedimientos para la impresion del Timbre Forense y Notarial del Colegio

de Abogados y Notarios de Guatemala.

Fuente: Elaboracion propia

Elaborado: 9. &k Revisado:  Ayabod

Autorizado: iﬁ

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia

10.04.12 Junta Directiva
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IMPRESION

" Son todos los procedimientos generados para el proyecto de impresion de
timbres forenses vy notariales, desde la determinacién de las existencias

hasta la recepcion de cada una de las denominaciones de timbres para su
respectivo resguardo, asi como la incineracibn de los remanentes y/o
excesos de insumos utilizados en la fabricacién.

5.1.5.1 Validacion de existencias: Corresponde a la determinaciéon de las

existencias a través de los inventarios fisicos.

Validacion de existencias de inventarios en bdvedas de seguridad.
Inventario fisico que tiene el Colegio para la distribuciéon y venta de timbres
~ forenses y notariales.

~Validacion de inventarios bancos. Corresponde al inventario fisico en
consignacién certificado por Auditoria Interna de cada banco autorizado para
la venta de timbres.

Elaborado: @@y Revisado:  Agwiyd Autorizado: gf‘ﬁ

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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Validacion de inventarios sedes. Corresponde al inventario fisico en
consignaciéon de cada sede del Colegio.

Consolidacion de validacion de inventarios. Es la consolidacion de las
. existencias del Colegio, sedes del Colegio y bancos por cada denominacion
de timbres.

5.1.5.2 Proyeccion de ventas: Determinar las unidades de venta de cada
- denominacion para un determinado periodo, para incluirse en el proceso de

impresioén; y en otros informes o analisis financieros.

Proyeccion de ventas por cada banco. Se refiere a lo que se proyecta
vender en cada banco, tomando en cuenta comparaciones de ventas de
periodos anteriores y rendimientos para el periodo a proyectar.

Proyeccion de ventas por sede: Se refiere a lo que se proyecta vender en
cada sede del colegio, tomando en cuenta comparaciones de ventas de

periodos anteriores y rendimientos para el periodo a proyectar.

Elaborado: 9wk Revisado:  Aweigss Autorizado:_fD

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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Consolidacion por proyeccion de ventas: Se refiere a lo que se proyecta
vender en cada banco y sede del Colegio, tomando en cuenta comparaciones

de ventas de periodos anteriores y rendimientos para el periodo a proyectar.

5.1.5.3 Determinacion de la compra: Se determina de acuerdo al andlisis de
existencias y proyecciones de ventas, reflejando la necesidad de adquirir
- determinada cantidad de timbres de cada denominacion.

- 5.1.5.4 Proceso de cotizacion: Es una seleccidon objetiva del proveedor que

realizara el proceso de impresion, autorizado por Junta Directiva del Colegio.

5.1.5.5 Orden de Impresion: Es la relacién entre la determinaciéon de la
compra y el proceso de cotizacion, autorizado por Junta Directiva del Colegio y
formalizandose a través de un contrato entre Colegio-Proveedor legalizado por

un Notario.

-5.1.6.6 Auditoria de la impresion de timbres forenses y notariales:

Contratacién para revision de la impresién de timbres, referente al control de
“calidad, adquisicibn de los insumos, cumplimiento de los requisitos del
contrato, entre otros.

Elaborado: @ i Revisado:  Agpaigd Autorizado: éﬁ
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Contratacion de la auditoria: Es la seleccién autorizada por Junta Directiva
del Colegio, de acuerdo a las propuestas profesionales presentadas.

Revision de documentacion y especificaciones para la impresion de
~ timbres: Se refiere a la revisién de todas las formalidades solicitadas para la

impresion de timbres.

Adquisicion de Insumos: Revisiébn de los insumos necesarios para la
_ impresiéon de timbres conservando su autenticidad, control de calidad,

ubicacién y custodia de estos.

Pruebas de impresion: Elaboracién de las primeras pruebas de acuerdo a las
. denominaciones de timbres solicitadas, control de calidad en color, artes,

serie, numeracién, troquelado y otras caracteristicas de impresién (escudo,
- Diosa, de la Justicia, y cédigos de seguridad), frasladar correcciones, etc.

- Informe preliminar: Es la presentacion ante la Junta Directiva del avance de
la Auditoria de la impresion de timbres forenses y timbres notariales del

- Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

Elaborado: @ Revisado:  Apwiys Autorizado: ¢
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Impresion final: Dar seguimiento a la orden de impresion final, revisando y
verificando el control de calidad de cada especificacion para el proceso de
-impresién, conteo, correcciones, siguientes revisiones hasta lograr 100% de

control de calidad.

Empaque: Verificacién de Ilas unidades de medida, color del papel para
empaque de fajos, paquetes, sellador, identificacion y rotulacién, de acuerdo a
cada denominacién de timbres y firma en todos los paquete de revisado por la
Auditoria. Verificacion de la ubicacién y custodia del proceso terminado.

-Recepcion en bovedas de seguridad: Revisioén de la coordinacion para la
entrega y recepcién de timbres, verificacion que todos los paquetes de cada
-denominacion estén integros, debidamente identificados y sellados de

revisados por Auditoria.

Incineraciéon: previo debe cuadrarse todos los insumos utilizados en la
-impresion, el material para las pruebas, impresion final, defectuoso y sobrante.
Coordinacion y contratacién del Notario que realizara el acta notarial por la
-incineracion, backup de los programas, archivos electrénicos, bases de datos,
relacionados con el proceso de impresiéon que el Colegio custodiara, seguido

-por la eliminacién de los mismos en el equipo del proveedor

Elaborado: @ S Revisado:  Ayeigs Autorizado: g[ﬁ
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Informe final: Es la presentacion del Informe Final de la Auditoria de la
Impresiéon de Timbres Forenses y Notariales del Colegio de Abogados y
Notarios de Guatemala ante la Junta Directiva para su aprobacién.

5.1.5.7 Fin de la impresioén.
5.1.6 GLOSARIO

Consolidacion: Es la agrupacién o combinaciéon de dos o0 mas datos para

brindar un resultado.

Cotizacion: Documento mediante el proveedor indica el valor que tendra el
bien o servicio que se desea adquirirr Es aquel documento que el
departamento de compras usa en una negociacion.

Estampilla: f. Sello que contiene en facsimil la firma y rubrica de una persona,
_un letrero, que se utiliza para estamparlas sobre un papel o un documento.
(8:284)

Elaborado: Lgia G Revisado:  Agadbgd Autorizado: iz.ﬁ
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5.1.6 Glosario Vigencia:1 afio

Orden de compra: Documento mediante el cual se requiere el bien o servicio a un
proveedor después de haber pasado por el proceso de cotizacion y de autorizaciones
corréspondientes, en el caso del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala se
refiere a los puntos de acta que resuelve Junta Directiva a quien se asignara la compra

y la notificacién al proveedor.

Proyeccién: Es una herramienta que permite ver datos hacia el futuro; sirve para
pronosticar ventas, gastos e inversiones en un periodo determinado vy traducir los

resultados esperados.
Timvbre: f. .Sello con él se justifica haber pagado el impuesto correspondiente. (8:699)

Timbre Forense: Es un impuesto privativo del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala, especifico para el ejercicio de los Abogados, utilizado en las demandas,
peticiones 0 memoriales, escritos o peticiones suscritos por dichos profesionales, cuyo

valor sera de un quetzal (Q.1.00), por cada hoja.

Elaborado: Zuik | Revisado:  Agakyd Autorizado: D
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Timbre Notarial: Es un impuesto privativo del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala, sobre todo acto o contrato autorizado por Notario, utilizado en contratos,

testimonios especiales, actas notariales, legalizacién de firmas o de fotocopias de

documentos, testimonios abiertos y donaciones por causa de muerte y en las

resdluciones notariales. Las denominaciones son las siguientes Q1.00, Q5.00,
Q10.00, Q25.00, Q50.00 y Q100.00.

Validacion: es la accién y efecto de validar (convertir algo en valido, darle fuerza o

ﬂrméza). El adjetivo valido, por otra parte, hace referencia a aquello que vale

legalmente o que es firme y subsistente.

Elaborado: @& Revisado:  Aguwigd Autorizado: {5
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Validacién de existencias inventarios en bovedas de seguridad Vigencia:1afio
o Finanzas y . i
No.
o. Descripcion Responsable Contabilidad Gerencia Junta Directiva
1 {Inicio
Presidente,
Determinar fecha y hora para ingreso a las| Vesoru Deteminar
2 bovedas dhro ingreso a las
) miembro JD bévedas
Presidente, l
3 |Determinar  listado de las empleados y| Tesorerou Determinar los
autoridades del Colegio que participaran. otro participantes
miembro JD del Colegio
Elaboracion de la solicitud para ingreso a o ealizar l i
4 |bovedas de seguridad, traslado a firma del ‘;in::zeas solictud de
"{Presiente y/o Tesorero de JD y envio al Jefe de Ingreso
area de bovedas de seguridad (Forma 3)
Todos los ¢
R incluidos en
s (Ingreso a la boveda de seguridad. listado y Ingreso a la
) solicitud de béveda
ingreso
s |Toma fisica del inventario de timbres por cada| Jefe de dT‘I’T“a fisica
denominacion. (Forma 4, Forma 5, Forma 6) Finanzas et inventario
Todos los
7 incluidos en
-{Egreso de la béveda de seguridad. fistado y Egresoala
solicitud de béveda
ingreso
L . - » o . v
8 Trgsladq a cqnsphdac:on de validacion de| ;.. 40 A
existencias en pagina 20. Finanzas
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1 {Inicio
..|Elaboracién de la solicitud de inventario de timbres certificados o e Svialud de
, |Por Auditoria Intema de cada banco, para traslado a fima del | Fyangas inventario de
. . . timbres
Presidente y Tesorero de JD y seguido enviarla al banco.
(Forma 1)
3 Elaboracion y envio de inventario de timbres, certificado por I’“t’:";‘:'ge Inventario
- | Auditoria Interna de cada banco. c';da banco cerfificado
Recepcion de
. Jefe de invep'?t;io ‘
4 | Recepcion inventario de cada banco. Finanzas
. . o Vaciado de
5 Vaciado de datos de inventario por cada denominacion de | jefe de imztam
fimbre y cada banco. Finanzas —
6 | Validacion de inventarios de bancos. (Forma 9) Jefede Validacion de
Finanzas inventarios
y
7 | Traslado a consolidacion de validacién de existencias en | Jefede A
pégina 20 Finanzas
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- Finanzas y
No. Descripcion Responsable Sedes Contatilidad
1| Inicio [ mico |
Solicitug de inventario de fimbres por cada una de las | . _ 3012“{““’?
. inventario a 1as
2 |sedes del Colegio. (Forma 7) Finanzas codes
S
. . o Solicitud de
3 Elaboracion y envio del inventario de timbres por cada | Encargado inventario a las
una de las sedes det Colegio. de sede sedes
Recepcion de
. L . . inventario de las
4 [Recepcion y revision inventario de cada sede del Colegio. | Jefe de sedes
Finanzas
5 {Vaciado de datos de inventario por cada denominacion de | Jefede Vaciados e
i da sed Finanzas tetos de
timbre por cada sede. nventario
y
Jefe de Validacion del
6 | Validacion de inventarios de sedes. (Forma 8) Finanzas inventario
Y
Traslado a consolidacion de validacion de existencias en | Jefede A
7 Finanzas

pagina 20.
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Politicas y procedimientos para la impresion.
Diagrama de flujo

Versién : 1.0

Consolidacion de validaciones de inventarios

Vigencia:1 afio

No.

Recepcion de las validaciones de existencias en
béveda de bancos.

[Recepcion de las validaciones de existencias en

béveda de sedes del Colegio.

Consolidacion de validacién de existencias por cada

-/denominacién de timbres y traslado para su

revision y aprobacion. (Forma 10)

Primera presentacion de validacion de existencias.

Segunda presentacion de validacion de existencias.

Autorizacion de validacion de existencias.

Traslado al proceso de determinacién de la
compra en pagina 24.

Jefe de
Finanzas

Jefe de
Finanzas

Jefe de
Finanzas

Gerente
General

Quorum
reunién de JD

Quorum
reunion de JD

Jefe de
Finanzas

Recepcion de fa
validacidn de
bancos

Recepcion de
validacion de
sedes

Consolidacién
validaciones

Descripcion Responsable g;::'tfiﬁ:ayd Gerencia Junta Directiva
Viene de validacién de existencias en bdvedas de Jefe de
seguridad, bancos y sedes; paginas 17, 18y 19. Finanzas

Autonizacién
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Proyeccién de venta por cada banco autorizado. Vigencia:1 afio
. Contabilidad y
Descripcion Responsable Finanzas
No. jinicio
. ~ Jefede Consulta de ventas
1 g:::;l::ac?gn ventas por mes de los ultimos tres afios y por cada Fro por denominacion y
por cada banco. banco
Vt
5 |Comparacion de ventas por cada mes de los ultimos tres afios en valores ;?:;:;s Comparacién de
monetarios y en unidades de cada banco. ventas en valores
por banco
¥
3 |[Determinacion de lo que se proyecta vender en cada banco para el afio | Jefede De:z*:(‘:“arf“’:;::’
y/o periodo por analizar. (Forma 11) Finanzas vgnder aua banco
4 |Determinacion de las unidades necesarias para la proyeccion de ventas ;?;Z:;s Determinacion de
por cada banco. (Forma 11) {as unidades para la
proyeccion
5 Traslado a consolidacion de proyeccion de ventas en pagina 23 . ;f;g:;s B
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Inicio
1 | Inicio
Consufta de
9 Consulta de ventas por mes de los litimos fres afios y por cada | Jefede Ve"taS;PdOF cada
denominacion por cada sede. Finanzas Sede
. . Comparacion de
3 | Comparacion de ventas por cada mes de los ulimos tres afios en | Jefede ventas de cada
valores monetarios y en unidades de cada sede. Finanzas sede
y
4 | Determinacion de lo que se proyecta vender en cada sede parael afio | Jefede I‘ge‘ezt‘af"’lg;
ylo periodo por analizar. (Forma 11) Finanzas ue s proys
4
5 | Determinacion de las unidades necesarias para la proyeccion de | Jfece DT::E:;::::S“
ventas por cada sede. (Forma 11) Finanzas proyecladas
Jefe de '
6 | Traslado a consolidacion de proyeccion de ventas en pagina 23. Finanzas
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Consolidacién por proyeccion de ventas Vigencia:1 afio
No. Descripcion Responsable Co;_rit: :ri:izf'sd y Gerencia Junta Directiva
1..| Viene de proyeccion de ventas por bancos y | Jefede
sedes, paginas 21y 22. Finanzas
2 | Recepcion de las ventas por mes de los Ultimos | Jefe de Eﬁ:ﬁg:gg
tres afios y por cada denominacién, bancos y | Finanzas los uitimos 3
sedes del Colegio. afios
.
3 | Comparacién general ventas por cada mes de los ;?fe de gg’l‘;zav’:ﬁ;g:
s . inanzas
ultl'mos tres afios en valores monetarios y en de los Gitimos 3
unidades. afios
4 |Determinacién general de lo que se proyecta | Jefede Determinacion
vender para el afio y/o periodo por analizar. | Finanzas defa
(Forma 11) proyeccion
5 - |Determinacion tfotal de las unidades necesarias | ;. de 3
para la proyeccion de ventas (por cada | Finanzas Deteminacion
denominacién de timbres) vy traslado para su | de ““'danfjais
revision y aprobacién(Forma 11) necesa
6 | Primera presentacién de la proyeccién de ventas | Gerente Primera
para el afio y/o periodo. General presentacion
; " Quorum
7 | Segunda presentacion de la proyeccion de ventas | reynisn de Segunda
para el afio y/o periodo. JD presentacion
8 |Traslado al proceso de determinacion de la | Jefede
-compra en pagina 24. Finanzas




100

%ﬂ@wa’& x%ﬂﬂlﬁd/ HNiatarios do gm&%mh Pagina 24
i Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y Emision:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y
NOTARIOS DE GUATEMALA Modificaci6n:
N/A
51 Politicas y procedimientos para la impresion x
: R X Version : 1.0
5.1.7 Diagrama de flujo
Determinacién de la compra Vigencia:1 afio
No. Descripcién Responsable g ;:z‘;i::ayd Gerencia Junta Directiva
1./ Viene de las consolidaciones de validacion de| jefe ge
existencias y proyeccion de ventas, pagina 20y 23 Finanzas
. - Recepcion de
2 |Recepcién de autorizacion del proceso de| Jefede autorizacion de la
| validacion de existencias, por cada denominacion. | Finanzas validacion de [a
existencia
3 |Recepcién de la autorizacion del proceso de Jefe de Recepcion de la
- Iproyeccién de las ventas, por cada denominacién | Finanzas proyeccibn de las
de timbres. venta

4 |Anslisis de los procesos de validacion de | jetode Andlisis dela
existencias y proyeccion de las ventas por cada Finanzas existenciay
denominacién de timbres. proyeccion de ventas

. . Jefe de

5" {Vaciado de datos Finanzas

6 | Consulta de compras de los tres periodos | Jefede oo"’::

'} anteriores. Finanzas periodos anteriores

7 | Determinacion de la compra para el periodo por Determinacion de la
analizar, por cada denominacién de timbres y | Jefede compra
traslado para revision y aprobacion. (Forma 11) Finanzas

8 Primera presentacion para detemminar ta compra | Gerente Primera
para el periodo por analizar, por cada | General presentacién
denominacion de timbres.

]

9 Segunda prese_ntacién para detgrminar la compra | Quorum Segunda
para el periodo por analizar, por cada | rfeuniénJD presentacion
denominacion de timbres.

Gerente
10 | Traslado al proceso de cotizacion en pagina 25. General
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Proceso de Cotizaciéon Vigencia:1 afio

No.

10

11

A Finanzas y 5 i
Descripcion Responsable Contabilidad Gerencia Junta Directiva
Viene de la determinacion de la compra, g:::;;‘f
pagina 24
Recepcién de autorizacion de la geri':tj Recepcion de
P en autorizacién de
determinacion de la compra.
Elaboracién- y trasiado- de los requisitos Gerente la basoe de
para las bases de cotizacion. (Forma 12) General Lofh%]»
Aprobacién de requisitos de base de Quorum Aprobacién
cotizacion. reunion JD de los
requisitos
Publicacion de requisitos de cofizacion Gerente Publicacion de los ]
y/lo entrega de invitacién a cotizar a General requisitos

proveedores reconocidos.

Recepcion y traslado de cotizaciones por
los probables proveedores.

Verificacion dé cofizaciones y ftraslado
para su revisién y aprobacion.

Presentacion de eotizaciones:

Seleccion.del proveedor..

Resolucién de Junta Directiva para la
impresion de timbres.

Traslado al proceso de orden de
impresion en pagina 26.

Jefe de
Finanzas

Gerente
General

Quorum
reunion JD

Quorum
reunion JD

Quorum
reunion JD

Gerente
General
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5.1.7 Diagrama de flujo
Orden de impresién Vigencia:1 afio
No. Descripcion Responsable (:F;?I?:;:Z!d Gerencia
1 | Viene del proceso de cotizacion, pagina 25. Gerente
General
ECepGion
2 | Recepcion de autorizacion de la orden de impresion. Gerente autorizacion d?\]
. General orden de impresién
5. | Elaboracion del contrato de impresion de timbres pora 0 | Gerente aboracion de
las denominaciones que incluyen la autorizacion de | General contrato de
orden de impresion. Impresion __
Seguimiento por firmas del contrato de impresion de | Gerente -
4 | timbres, por Presidente del Colegio como Representante | General F'r;'r‘:tded'e
Legal y Representante Legal del proveedor. m,re;én
\ y
N . . . Gerente Legalizacion
5 | Legalizacion del contrato de impresion de timbres. General del contrato de
impresion
Realizar las copias necesarias, para documentar el | ¢ %
6 . ! Finanzas
proceso y registro.
7 ¢ Fin Fin
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Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA Emisién:
LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y 01-04-2012
CONTABILIZAGION DEL TIMBRE FORENSE Y
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y Modificacion:
NOTARIOS DE GUATEMALA N/A
5.1 Politicas y procedimientos para la impresion Versién : 1.0
5.1.7 Diagrama de flujo
Contratacion de la Auditoria Vigencia:1 afio
No. Descripcitn Responsable Gerencia Junta Directiva g’:fnn: —’
Inicio inicio

"|Solicitud de servicios profesionales para

- |Representante  Legal

la
Auditoria por la Impresién de Timbres Forenses y
Notariales del Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala.

Recepcion y traslado de propuestas profesionales,
para revision, séleccion y aprobacién.

Presentacion de propuestas profesionales.

Seleccion de propuestas profesionales.

Elaboracion de contrato por la Auditoria de
Impresion de Timbres Forenses y Notariales del

.| Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

Seguimiento firma del contrato de impresion de
timbres, Presidente del Colegio como
y Socio Director ylo
Representante Legal de la Auditoria Externa .

Legalizacion del contrato de impresion de timbres.
Archivos
de

Traslado a revision

documentacion y
especificaciones de impresién en pagina 28.

Gerente
General

Gerente
General

Quorum
reunién JD

Quorum
reunién JD

Gerente
General

Gerente
General

Gerente
General

Gerente
General

Socio
Auditoria
Extema

i

Solicitud de
servicios
profesionales

:

Recepcién de
propuestas

ﬁ

Elaboraci6n de
contrato

Legalizacién de

Presentacion de
propuestas.

contrato
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2l ) Fechas
(D, MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
P LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y Emisi6n:
g CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
N A NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y
NOTARIOS DE GUATEMALA Modificacion:
_ N/A
5.1 Politicas y proc_edlmlentos pa-ra la impresioén Version : 1.0
51.7 Diagrama de flujo
Revisién de documentacién y especificaciones para la . . -
. . . Vigencia:1 afio
impresioén de timbres
. . i Auditoria Auditoria
No. Descripcion Responsable| Gerencia | Junta Directiva Extema Interna Proveedor
1 |Viene de la contratacion de la| g...
_{Auditoria Externa, pagina 27 Auditoria
Extemna
o Recepcion de especificaciones Socio Especiicadio.
(e la impresion de Timbres Auditoria nes
Forénses y Notarialés del| Exiema
Colegio.
. . . . | Socio
R | o
3 |Recepcion de copia dfa cgptrato Auditoria —
generado por la autorizacion de pyiema contrato
“|fa orden de compra, (Colegio-
proveedor)
Nombramiento del empleado del Quorum '
4 (Colegio  como enlace entre| 1, ricn Nombramiento r:g::grjél
proveedor, Auditoria Externa y def enface enlace
-|Colegio.
I
5 |Coordinacion de visita a las| Gerente | Coordinacitn de
instalaciones del proveedor. General la visita
l
Socio Elaboracish
¢ |Elaboracion de cronograma de la| Audioria de
visita. (Forma 13) Extena cronograma
Socio
7 Tfa§lado a Informe final, en Auditoria
pagina 35 Extema
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CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y
NOTARIOS DE GUATEMALA

Fechas

Emision:
01-04-2012

Modificacion:
N/A

5.

1.7

Politicas y procedimientos para la impresion
Diagrama de flujo

- Versién : 1.0

Adquisicion de insumos

Vigencia:1 afio

Descripcion Responsable Proveedor Auditoria Extema Auditoria Interna
No.
1 |[inicio
, [Seleccién de insumos necesarios para €l | gep del
proceso de impresion de timbres de cada | proveedor
denominacion.
a Revision de la seleccidn de insumos necesarios Sozio Reviondoto
i i a Auditoria evision de los
para el_prog:faso de impresion de timbres de cada Externa InSUmOoS
denominacion.
4 |Reécépcion de cotizaciones de& cada uno de los | Rrep. del Recepcion de
insumos para la impresion de timbres de cada | pr d ctizaciones
denominacion.
’ - o " Socio
5 [Revision de cotizaciones recibidas por cada o L
T o e L. | Auditoria Revision de
uno de [o0s inslrmos para la impresion de | Extema cotizaciones
timbres de cada denominacion.
. . [
Seleccion de cofizaciones de cada uno de los )
6 N . R . x Rep. del eleccion
insumos necesarios para la impresién de proveedor cotizacions:
timbres de cada denominacion. — i
Revisién de la seleccién de cofizaciones de j Socio —
7 : N Auditorta Revision de
cada uno de fos insumos necesarios para la | . -~ las
Imprasion d& timbres de cada denominacidn. cotizaciones
8 Generar orden de compra para l0S INSUMOS | Rep. del Generar orden
necesarios para la impresion de timbres de cada | proveedor de compra
denominacion.
. Socio
Revisién de la orden de compra para los Auditoria Revision de
9 . linsumos necesarios para la impresion de | Exema la orden de
timbres de cada denominacion. compra
"
10 |Adquisicion de los insumos necesarios para la | Rep- det Adquisicion de
impresién. proveedor los insumos
;“._.ﬁ
11 Verificacion de la autenticidad de los insumos a | Auditoria - — - -
'Ltilizar en el proceso de impresion de timbres de | Extemae F, ,?,’;r 'i?,if,'ﬁ,'l,:e il v::r;ﬁ"ncasc'érzde
cada una de sus denominaciones. Extema nsumos
. Auditoria ) *__ } )
12 ) i N Extema e Verificacion de | | Verificacién de
Verificacion en cantidad. Intema las cantidades las cantidades
¥
Auditoria N ) "
43 |Verificacién de la ubicacién y custodia de los | Extemae Verificacion de fa | | ) Verflicacion de la
. custodia custodia
. |insumos. Intema
Socio
P P iy et Pt Auditoria Primer informe
14 |Primer informe de avance. Externa de avance
Socio
15 [Traslado a Informe final en pagina 35. Auditoria

Externa
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Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y Emisién:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y L
NOTARIOS DE GUATEMALA :"',‘;"'f“’a"'é“-
5.1 Politicas y proc_edlmlentos pa_ra la impresion Versién : 1.0
51.7 Diagrama de flujo
Pruebas de impresioén Vigencia:1 afio

. Auditoria Auditoria : Junta
Descripcion Responsable | Proveedor Externa Interna Gerencia Directiva
1 ilnicio Inicio
e mvoeris G m g sorsm i o iipem i Eifaboracion
, |Elaboracion dé Ias priméras pruebas de| Rep.del de primeras
impresion. proveedor || o ebas
Revisioiies de control de calidad é&n SOCEO ) Revision de
3 lartes, color, numeracion, troquelado y f“t‘d‘m"a primeras
otras caracteristicas de impresion] "o pruebas
(escudo, Diosa de la Justicia, y codigos
de seguridad).
Socio [ ¥
4 . Auditoria Trasladar
Trasladar correcciones al proveedor Extemna comecciones
L
" Elaboracién
5 |Elaboracion de pruebas finales. g;’\’,ﬁdr de pruebas
finales.
Auditoria
8 |Presentacion de pruebas finales. Extema e Pruebas | Pruebas
Intema finales finales
Gerente
L e General
7 |Revisién y autorizacion de pruebas Quommy
finales. reunion. de
JD
P Socio
g |Segundo informe de avance de la Auditoria Segundo
Auditoria por impresion. Extema informe de
avance
o |Trastado a impresion final y al informe]  quoum
final de la Auditoria, en paginas 31y 35 reunion H
de JD
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Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y Emisién:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y Modificacié
NOTARIOS DE GUATEMALA oditicaclon:
N/A
5.1 Politicas y procedimientos para la impresion
. i Versi6én : 1.0
5.1.7 Diagrama de flujo
Impresion Final Vigencia:1 afio
No. Descripcion Responsable Proveedor Auditoria Externa P;:?;:_?:;a
T | Viene de pruebas de impresion en pagina 30 Rep. del H
proveedor
2 Orden de impresién final por cada denominacién de| Rep. del Orden final de
acuerdo a las unidades de medida establecidas. proveedor impresijn_\l
J y
3 | Revisiones de control de calidad en artes, color,| Socio Revisién de
: serie, numeracidon, ftroquelado y  otras| Auditoria caracleristicas
caracteristicas de impresion (Escudo, Diosa de la| BXtema
Justicia y codigo de seguridad).
Socio
Auditoria Conteo
4 Conteo: Extema
Socio ,___!
5 | Trasladar correcciones. Auditoria Trasfadar
: Externa comeeciones
6 | Realizar correcciones. ;?v;;z‘or wﬁ?‘@“ﬁes «
Socio . .
7 | Siguiente revisién. Auditoria Siguiente revision
Extemna
_ Socio o
8 | Siguiente conteo. Auditoria Siguiente conteo
Externa
_ Socio Realizar varias
g | Realizar las revisiones hasta lograr el 100% del auditoria revisiones por
control a6 calidad. Extema control de calidad |
10 | Visitas para revisar pasos anteriores Auditor _‘_u Visitas de
Intemo revision
11 | Traslado a empaque en pdgina 32. E;g;i'or @
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; Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y | Emisién:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y
NOTARIOS DE GUATEMALA Modificacion:
N/A
5.1 Politicas y procedimientos para la impresién
. X - Version : 1.0
51.7 Diagrama de flujo
Empaque Vigencia:1 afio
No. Descripcién Responsable Proveedor Auditoria Externa Auditoria intema
1 Viene de impresion final en pagina 31. Rep. del
proveedor
Realizar orden de empaque por 1,000,000
de timbres equivalentes a 25,000 laminas | Rep. del Orden de
2 conformado por doce paquetes de 2,000 | ¥ pad
laminas y paquetes de 1,000 laminas
(Cada lamina contiene 40 timbres. en todas.
las denominaciones). (Forma 14) .
Socio
3 Conteo Auditoria »  Conteo
X Interna
v
4 Verificacion de conteo, correlativos e | socio Verificacion de
. identificacion en fajos de 100 laminas, | Auditoria conteo
para formar paq. de dos mil y mil laminas. Interna
5 Empaque de cada paquete con el color | Rep.del Empague de
- que identifica a cada denominacién de | Proveedor paquetes
timbres.
o
Sodio Verificacion de
6 Verificacion de los empaques, calidad del | Auditoria caracteristica.
material, color y sello. Intema
7 - Rep. del Rotulacién de |_
Rotulacion de cada paquete. (Forma 15) ep- paquetes
proveedor
8 Verificacion de la rotulacién de cada | Sodo Verificacién de
: paquete de acuerdo a su denominacion. f‘"d'm"a paquetes.
nterna
Socio
9 Sello y firma de verificacion. Auditoria Sello y firma
Intema
Resguardo de
Rep. del
10| Resguardo de los paquetes. p.i'ieiior paguetes "*
1 Sodi Verificacié
Verificacion de la custodia y ubicacion de Aﬂgli?o,ia > c?,s.;’ﬂg yn
los paquetes. Intema resguardo
12 Visita para revisar pasos anteriores. Auditoria Verificacién
Intema
13 | Traslado a recepcion de timbres a boveda Re"-e iir
de seguridad en pagina 33. provi
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Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y Emisién:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y _
NOTARIOS DE GUATEMALA 'r“",‘;d'ﬁcac‘é":

Politicas y procedimientos para la impresién
Diagrama de flujo

- Version : 1.0

Recepcion de la impresion en bévedas de seguridad

Vigencia:1 afio

Auditoria Externa

Junta Directiva

-

| Verificacién de

salida

Ingreso a
bévedas de

seguridad

Verificacion de
paquetes

X

B/ S
etermin
W

,| Verification de | ||
paquetes

Verificacién de
paquetes

Descripcion Responsabl Proveed
Viene de empaque en pagina 32 Rep. del
proveedor
Solicitar fecha de entrega ¥y Rip. el Y
recepcion de los timbres que se| P °° Solicitar fecha
> A proveedor de entrega de
enviaron a imprimir de acuerdo al Smbres
contrato y a la orden de compra. |
. L, Quorum
Determinar la fecha de recepcion. reunién JO
L Rep. del Servicio de
Contratar el servicio de transporte proveedor porte de
de valores. valores
Auditor
Coordinacion para el ingreso a |intemoy
bovedas de seguridad. (Forma 16)  |Jefede l
Finanzas
. Traslado de
Traslado de los paquetes de timbres | Rep. del paquetes
conforme a la orden de compra. proveedor
Socio .
Auditoria
Verificador de a salida. Extema e
Intema
Presidente y
Tesorero otro
Ingreso. a las bovedas de seguridad. ’R";:'_":'r:v:;’g
Auditoria Ext e
Interna, Jefe de
Finanzas
Verificacion de cada paquete que Sodio
hacen entrega contra la orden de |, qitoria
compra o factura. Que el empaque |Extemae
este comrecto, que no este averiado, |Intemay
su rotulacion e identificacion |Jefe de
completa, firma y sello de Ila |Finanzas
auditoria que estuvo a cargo de la
impresion. Presidente y
. . Tesorero otro
Firma de entrega y recepcion de |mi de JD
j Entrega de
timbres de acuerdo a las i:zi-tgr?\';:tdor timbres
. . Ty fa e
denominaciones solicitadas en la Interna, Jefe de
orden de compra. Finanzas
Socio
Traslado al informe final en pagina |Auditoria
35. Externa e
intera
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Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y Emision:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y N _

NOTARIOS DE GUATEMALA “N”;d'f'°a°'6“-
Politicas y proc_edlmle‘ntos pa_ra la impresion Version : 1.0
Diagrama de flujo

Incineracion del excedente de insumos de la impresion
y retiro de base de datos de la impresién

Vigencia:1 afio

Descripcién

Responsable

Proveedor

Auditoria
Externa

Auditoria

Interna Notario

Junta Directiva

Inicio

Cuadre de los insumos utilizados en
el proceso de impresion de timbres
de acuerdo a la Orden de
Impresion.

Determinar [a fecha para la
incineracion.

Contratacion de la empresa para la
incineracion.

Contratacion del servicio de
transporte de valores.

Contratacion del Notario para el
acta notarial por incineracién de los
insumos  utilizados para las
pruebas, defectuosos y sobrantes;
eliminacion de los programas y
base de datos en custodia del
proveedor y utilizados en el proceso
de impresion; por Ultimo una copia
de seguridad de estos que
custodiaria el Colegio

Elaboracién y entrega de copia de
seguridad, eliminacion de bases de
datos.

Veérificacion dél traslado.

Verificacion de la destruccion del
matenial en hormo industrial.

Recepcion del certificado de
incineracion.

Trastado a informe final en pagina
35.

Rep. proveedor
Auditoria
Externa e
{ntema,

Quorum
reuntién JD

Rep. del
proveedor

Rep. del
proveedor

Quorum
reunion JD

Rep. proveedor
Auditoria
Externa e
Intema,

Rep. proveedor
Auditoria
Extema e
Intema,
Presidente y
Tesorem otro
miembro de JD

Presidente y
Tesorero otro
miembro de JD

Socio
Aduditofia
Externa

Cuadre |-#

Cuadre

™

Cuadre

Contratacion

o~ Determinar foche’

"~ g incinamcian.

de Emp.
Recicladora

ontratacion
de

transporte

aciol
Notario

Copiads
seguridad y

eliminacién
base de datos

Verificacion
del traslado

Verificacion Verificacion

M del traslado (7] del traslado

Recep. Cert de
incineracién y
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Fechas
MANUAL DE PO_LiTICAs Y PROCEDIMIENTOS PARA L
' LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y 5:'"’:";’5'1 9
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y -04-
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y Modificacion:
NOTARIOS DE GUATEMALA N/A
5.1 Politicas y proc-edimientos pa_ra la impresion Versisn : 1.0
5.1.7 Diagrama de flujo

Informe final de la auditoria por impresion.

Vigencia:1 afio

Descripcién Responsable | Auditoria Externa Gerericia Junta Directiva
- | Viene de Informe de avance de la Auditoria | Socio
Externa, pruebas de impresion, recepcion en | Auditoria
bovedas de seguridad e incineracion, en | Exema
| paginas No. 29, 30, 33 y 34 respectivamente.
- anci y Socio Solicitud de
Solicitud de audiencia para presentacién de. | Auditoria ;
informe final Externa pr.esentacmn de
inio . informe final
Determinacion de la fecha de presentacién | Quorum écha
de informe final. reunion JD presentacion del
~informg
g i Socio Presentacion de
Preséntacion del informe final. Auditoria informe final
Extemna
Aprobacién del informe final. Quorum
reunion JD

Copias necesarias de! proceso de impresion | ..
correspondientes a un determinado periodo | General copias
para el respaldo y registro.

Fin Fin
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Fechas

PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y | Emisisn:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-0-2012

NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y
"""""" Modificacion:

N/A

5.1 Politicas y procedimientos para la impresion. Version : 1.0
5.1.8 Formas
Forma 1 Solicitud inventario dirigida a Bancos. Vigencia:1 afio

Bustemaia. 51 de dicembre 2011
Ref, C-043-11

Sefores:
Banco Quingu3, S.A
Chudad

Ref: Cenhcacion inventaro
Estimados sefotes:
Cordiaimente sobcitamos Su coiaboracon respecto 3 s inventancs de timbres

norarales y forenses disponibles para 13 venta en 1an prestiynsa instaucion para
conciliar con los sakdos de nuesira contabidad.

Por o anterior y de 13 manera mas atenta, les solictamos proporgionarnos of
detalie de existencias 3l 37 de dicembre 2011, Favor mciuitse sene, numero Ge
registeo y @ cantidad que inchiya el codigo de barra de los timbres forenses y
rotatiates que aplique: debidamente cenificado por la Autitona intemna del barco.

Desde va les 3gradecemos en 1030 1o que valen sus senvics.
Sakdos Cordiales.

MM A .
L. Javier del Villar Lic. Manrique Olvares
Presidente J.O. Tescrero LD
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. Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y Emisién:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y
NOTARIOS DE GUATEMALA Y NOTARIOS DE Modificacion:
GUATEMALA N/A
5.1 Politicas y procedimientos para la impresion. Version : 1.0
5.1.8 Formas
Forma 2 Solicitud inventario dirigida a Sedes. Vigencia:1 afio

Guatemala, 01 de dxiembre 2011
Ref. C-084-11

Seforita:

Wabet Rodriguez

Sede Central

Col. de Abog. y Not. de Guatemala
Presente

Ref.: Inventanio Timbres
Estimada seforra Redrijuez.

Cordiaimente sofictamos su colaboracion fespecto a los inventarios de timbres
notanaies y forenses disponibies para 13 venta con ¢l objetive de concifiar con los
saldos de nuastra contabilidad.

Por o antenor y de la manera mas atenta, les sobcitamos proporcionamos et
Setalie de existencias al 31 de diciembre 2011. Favor incluirse sene, nimero de
registro y 13 cantidad que incluya el codigo de barra de fos timbres forenses y
notanakes gQue aphique. Trasiadar inventans 3 Depanamento de Finanzas y
Contabilidad.

Desde ya fes agradecemos en 1000 Yo que valeh Sus Servicios.

Saludos Cordiales

foiiadt e
Lic, Javier gei Viflar Lic. Manngue Citvares
Presidente J.D. Tesorero J.D.
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Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y | Emision:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y

NOTARIOS DE GUATEMALA l":l‘;"'f""“'é“:
5.1 Politicas y procedimientos para la impresion. Version : 1.0
5.1.8 Formas
. Solicitud ingreso a bévedas de seguridad para . .
Forma 3 inventario Vigerncia:1 afio

Guatamaa, 01 o2 acambrz 2011
RW. C-04511
S

Vagemar Momemayor
Giremp Agencia Coma
Sanco Crampey, SA
Presama

Esemaco Seor Momamayar:

COBEmeme SORIIMOE BU FAYRZACON ¥ 000 pIrd A Mress ¥ a3 92 CWE G
SQUad & 33 Yama y und 02 aClemire O precema an & hraw B 050 3
1400 hor3s, £AF3 rANY MOMIO J8 106 BMOrac tDK3I0E On 13t Divadas yna y 40¢
arend3a3s py & Toleglo 92 ADOQAsos ¥ NOWWE 02 Gualemaa 106 uNCONIE §0n

108 $IG UM

Nombre dentincacion

. Lo RV ik DPII234 3821 213 243t FrmaReg. D
Marique Ofvares DM 1221 NI 2431 1238 FimaReg. JT
M gat Camen Mandid TOI1433 2831 4213 3421 Parsdra CTANG
So63 Sarrn SP 1120 &212 1238 1431 Persond CANS
Roverky S0 ORI 1213 3129 2113 3431 Sarsony CANS
Eugena Argquety SN 3421 728 I Paerd TANG
Mercaoes Reyes S8 321 453 2231 Sersond TANG
Emesh Paredes SPE1126 3421 5123 2131 Persand CANG
A3 Vazaeqos D™ 1172 3421 83131 2F71 Perpon¥ CANG
Jx23 Bacxd TP 1151 6234 1213 4251 Parsnz TANG

POF 30 IMAKY IQrIIICA & TAMPO QUB VEEN SUS SRNACI0E.
Awntamarnte,
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5.1 Politicas y procedimientos para la impresion. Versién : 1.0
51.8 Formas
Instructivo toma fisica de inventario de timbres . . -
Forma 4 Vigencia:1 afio

1.

2
3
4

Instructivo para toma fisica de inventario de Timbres Forenses y Notariales

Existzncia en boveds de seguridad No. 1y 2

. Fecha: 31 de diciembre de 2011

Horario: De 08:30 5 14:30 hrs.

. Los participantes en este inventaro, asiarin onganzados an custro grupos

de trabajo, de acuerdo a la siguiente integracion:

Grizpo No.
Grupo No.
Grupo No.

[N S

Mariz g2t Carmen Mendiols y Sofia Baltston
Robero Solar y Eugenia Argusta
Mercedes Reyes y Emesto Faredas

Grupo No. 4 Adela Mazariegos vy Josefa Bacardi

. Los participantes tendrin como pento de reenion &f Lobby daf Banco

Champay, 8.A. alas 3800 horas.

Sakén A: Grupos Ty 4
Salbn B: Grupos 2y 3

. Distribucion d= los grupoes por salones asgnados por af banco:

. Paraobtener una seguridsd razonable del invertario fisico, los timbres

serdn contados dos veces, de sceerdo 2 ls siguienta distribueidn:

L

Frimer conreo

Segundo conteo

Grupo No. 1
Timbres forenses Q1.00
Timbres notariakes © 1.00

[ GrupoNe.4

Timbres forenses Q1.00
Timbres notarales G 1.00

Grupo No. 7
Timbras notarisles & 500

Timbres notariales Q 25.00

Grupo No. 3
Timbres notariales & 5.00
Timbres notarizles © 25.00

Grupo No. 3
Timbres notariales @ 50.00
Timbres notariales @ 100.00

Grupo No. Z
Timbres notariales & 50.00

Timbres notariales  100.00

Grupo No. 4

Timbres notarizies Q 10.00

Grupo No_1 .
Timbras notarizies @ 10.0D
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forenses y notariales en bévedas de seguridad

s

& Lacoordinacidn de este inventanp, 2stars & cargo de Auditoria Intema y da
Finanzas y Contabilidad, por b gre cualyuer duda que swija durante o
desamolio del mismo, deberd ser consultada con las parsonas Roberto
Solar y Maria del Cammen Mendiols.

5. Las existencias de bos timbres, seran distribuides por salin, de la siguients

manera:
Saon AT Salon "B
Timbies ToEnaes B8 & V.00 | [IMDIEs holanees g8 =& o

Timbras rotariales de @ 1.00 | Timbres notariales de @ 25.00
Timbres rotariales de & 10.00 | Timbres notariales de & 50.00
Timbres notanales da O 100.00

10. En el caso de existir diferencias entre el primer y segundo conteo sed
necesans eatizsr un fercsr comied en presencis de uno de oS
coonrdinadaras v de Jos integrantes de los grupos que razlizann los conteos.

11, fos resuitzdos del primer y segundo comee deterin ser anofsdos =n s
papeletas que serdn distribuidas para el sfecto.

12. Previo a la iniciacion del inventario, habrd una induccion por parta da tos
coordinader=s, sobre los progedimientos 3 seguir.

13. El personal do contabilidad serd responsable de Hevar todos los iitiles y
materisles recasarnos pars s realizacion del inventario.

14, Para iz malizacidn d= este inventaro se recomiends lizear rops cdmoda
{=port).
=po

MATERIALES PARA INVENTARID

Formatos de Toma Fisica de Inventario
Hojas sdiciorales
Cakulanorss
Lapicsros ¥ lapices
Clips

T TUBSD
Engrepedon

Sacs grapss
Cuenta facil

Sallo

WMarcadores

Tijeras -

Papel {raft




117

%ﬂ@wa’ﬁ Wd} Niotiarios de (_?zmlmnaéz/ Pagina 41
Fechas
'MANUAL DE POLiTICI-}S_Y PROCEDIMIENTOS 7
PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y | Emision:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y . .
NOTARIOS DE GUATEMALA ;’.‘;"'ﬁca"'é"'
51 Peliticas y procedimientos para la impresién: Versién : 1.0
5.1.8 Formas
Forma 5 Formato de toma fisica de inventario Vigencia:1 afio

sls 3
S[8 s
== §
£ g
@ A
w 3
-~ of o l
P -~ |8 =
N O 1 8 3 i
E‘{\_l [Ty
2E o S g 2 I
NT--< - wl 3} S
:300(‘2‘41 ] =
O v [ZIal4 O,sé"
o <> [ZiF~ll =
T (il lu 8
» WS ' ' sl s /
O x<in NEE ,
5 od | |3 ET
S O W °.o§
D =0|> S 8§
=0 Wi -
Z 3z |« <] /
>\Luam‘_§‘| <! o
w O 9218 < g 8 /
o SJwwdiTH Sl |zlg g
SgBEl il =78 |
z E-2 ‘-
(= = o e I I~
o@g—iﬁ-og ._._l
;%LL,> <15| 188
8 wi=is| 8 8
O ESl & |9
e= | 5 IR
y b~
o=z | 2|24
o L -] @
O > o N e vt o
Z % 20 o |==
[
V) uo.log.
l-zg




118

Pagina 42

Fechas

| Emision:
01-04-2012

Modificacion:

N/A

Version : 1.0

Vigencia:1 afio

5>
D o> g
Oy p
w s o
= > uw Q s
M!;RA m
g IN_OGA ]
| Gowod |g
N| oow@sg =
o2 <y I
" xDOWEL | @
[| ERRsE T
S neo 20 |88
8] <0 g mm
SRy = =] - O
E5zQ0n [EW
.U&,.DCD ®
Owogcx Q
Ay H< |0
wENOE [
X 0EJd3792 | >
2=53=z |,
: << gk -]
D == L
| 3538
S0 < &
o
Q
- -
0 W

Resumen inventario fisico

Forma 6

opesuay
1ejug 0pagoN

QpeZifeny
B[OIPUBLY UBWIEY 3P BUE
Lot aata'i’13

1215009

000000

T0G9€/8¢ _ 125 1EL

000'9€1

0000z} 0009}

000010 jeueloN

02S L¥¥

0000t 0z L

00°05D 1eveioN

095 /€8

009'¢c8 096°€

00'SC0 feuejoN

1v088/'1

0007000 &

000092 1¥0'8¢

00010 [eUejoN

000'9€S

00002S 00091

00 GO {euejoN

000964

000092 000'9¢

001D jeLeloN

000¥oF’1

000000t

0o ovh 000 ¥C

B5UBI04

{ejoL

[eqez] ‘098 epancg

Asdwiey) "0dg sepercg| auand elen

uojseuRuouaqg

LLOZ 2L L€ $a1qiuiL peplinbag ap 68PaAOE 00613 OUEJUSAUY

uauinsay

" : )
ejlewajens ap soueijoN A sopeoqy ap oifiejon




119

Cilegio do Hbogads y

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 43

Fechas

N
g5
29
)
£ 3
wo

Modificacion:

N/A

Version : 1.0

Vigencia:1 afio

Hotarios de Ghatemala

VENTAY

CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y

DISTRIBUCION

s

PARA LA IMPRESION

-

NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y

NOTARIOS DE GUATEMALA

Politicas y procedimientos para la impresion.
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Formato inventario en consignacién sedes

opesiney opesinay
1eeg oMaqoy ejoipuapjuawier [ap ElIepy
seosllinoy PR
0008 oop SFIVLOL
— o i)
ToA "SON3NS SAIQUIN aoue 8RS | || I Jeroue 8
00 fy S0} 1eG9ie ugiguie) eAnpaculg uelbudou
onorULIOUP eUWNOD ©159 (2 UlWe anb sanui| [} arb saiqun 8
s ugibas pe3 3P S3PEpINN O 58) g0y tewgde it - sop'eneg )
21U eped 10d seuiwie} ap pephes €] aosof ALYl 9pabipos
s relque 1ol (| WoISIeMIOZ) epuodsauiod suan 9
and aus Ml 15 Jleoley
/ o BBy s
\ b
Hueneleg g0o'st \\ Sie - ‘oS Looot n [ ¢
| 2| pepmueontorny| 0000 wosoll- N 5 ¢
T [ 0 l
GYAINT NI \ SYNIAYT v 18Q Vv |,
mwh&om&emg beppue) ap pepaue) uglaRIWNN %55 | 3a 001000 | M
J0Y3IA| ¥0T00 00°620 30 TYIMYLON  IHENIL
- —
o ny ] oping uiay sOa 3a3s
m SYWYIS SALNVYOILINY .
\/ .
LLoZ/cLiLe v S3u8NIL 30 OIS OTYVINIANI
N_NEOEBO ap mo_._m.uowz A mOUmmOQ< sp 0_00_00




Pagina 44
Modificacién:
Version : 1.0
Vigencia:1 ano

01-04-2012
N/A

Fechas

VENTAY | Emisién:

P

HNotarios do Guatemala

120
Farmas

~

NOTARIOS DE GUATEMALA

Resumen inventario en consignacién sedes

NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y

Gotegio do Shogados y

opesuay opezijeay
JejoS opaqoy B|OIpUS Uswiie?) |ap ewey

s TToy0 "
0809  |OvB'OVT | 80S'zET | TSO'0S 129's9 533748 90L'65 ejo}
TBE'SE £89'y L8T'T ST6'2 186'S 816°€ 186 00°00LD (elieIoN
YA £eL't 62L'TT SiL'y [TAN4 189 6ET'0T 00°06D [eHeIoN
06T | E6v'SL £86'€7 90E'y sL'st £9L'8 00091 007620 [erse1oN
850's6 €6¢€'8 TIL'se T0£'8T 08641 ST 0e9'y 00°0LD [eHeION
89L'LL coL'sT £v6'02 4143 £68'01 008'c 981'sT 0050 ferieioN
6878 Uus'y 616'95 AN 619y 000'¢ 075 00°10D feneloN
0I898T | 96EST | OW03 |t | SE9% W00 | reLs 3509104
pug |ejo} | Stos apag 0JUIJ apag oag_u apag i sal apesg , SOp apas oun apag uoeuLous(d

sapepiug)

ejewajens ap souejoy A sopeboqy ap 0i6ajor jop sapas

LTV’ LS uoreubisuo) ua sasquir| Opsejuanyy

uawnsay

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y
Politicas y procedimientos para la impresion.

PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION,

5.1.8

5.1
Forma 8




121

< )
<+ . [

e [~
o~ 9 - H
g 25 8 | &
Dl o N o c | =
S8 24 £ |38 |8
“1s 2 Bg| 5|8
L Wo =2Z| > [>

S

D o > e
OS> S |
EB o = 8
Z iz 0 o Q
T =] s bt
M !.RA m L0
| 00 E |¢
gowod |, |s
X oowRs |= i
om_RAE © c

. 1)
OO WE- o =2
Pm_MDA o @
W >kEiFO02 |2 818

s_LIG -
25@m 9 c Elc
D an ..__.n_u._EW Qg9
E5zQw0 E%|2
.Ul.l.ocm -Auv ..mld-
oRcge & |5
D.R_ - (e] >
wENOE E |E
SLEESAPEE

; <

Wﬂ S < S 13
® NM_NW E 2

mmmn &
2|2

- -

e @ E
hd

OpesInaY opeziesy
1B[0% 0JRQ0Y BJOIpUS} UBUIEY) [3P BMBIN
w0 P
8T8'ST9'e | THL'79¢ 191'692 9v5'988 0€9'84L VSS'EVS 961'sLL leio}
169591 £vi 6l 344 785°0T 086°0Z we'ss G810z || 00°00LD 1erseIoN
9eL'sLT 18L°6¢ BEV'TT 66C'TL | 61818 POS'ET 6L8'L 00°050 jeHeoN
6E6'TTE 9LL'6¢ - SL0'sl L69'97T 8T8'T0T ££9'yT | 00°GZD leteloN
0Z1'169 el wr'Ly 0007 | 1979 6v'8L 95t's1z 00°010 leueoN
20€'TEE 868°¢ 108 0£8'96 #eT'9sT 6v'LT 0ET'1L 00°SD |eneioN
0ST'¥T0T | 420°6L 188'4T1 LL'99T £28'991 9.t'85T SLT'TEL 00°LD |eRION
0v696 L9l 005'98 986487 9p5'e91 908211 8£9'€07 asualo4
piluf jelo] | uepiewy efed| feqez| fadweyy | enbuing jeyil RIS TEY
sapepiuf
sodueg

LL0Z'Z4 L uotaeubisuoy ua saiqui) ouejuaay|

uswnsay




122

Colegio de THosgados y Noturios do Guatemala

Pagina 46

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y
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Emision:
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Modificacion:
N/A

5.1 Politicas y procedimientos para la impresion.

. Version : 1.0
51.8 Formas erst
Forma 10 Consolidacion inventarios de timbres en consignaciéon | Vigencia:1 afio

Resumen
Consolidado Inventarios Timbres en Consignacion 31.12.2011
Unidades
Denominacion Sedes Bancos Total Unid
Forense 186,820 965,940 1,152,760
Notarial Q1.00 82,879 1,014.150 1,097,029
Notarial Q5.00 77,768 331,302 409,070
Notarial Q10.00 95,058 651,120 746,178
Notarial Q25.00 144,920 | 311,939 456,859 |
Notarial Q50.00 54,254 175,726 223,980
Notarial Q100.00 35,381 165,651 201,032
Total 677,080 3,615,828 4,292 908
ThtascaThnd Retiyprolar
Maria del Carmen Mendiola Roberto Solar
Realizado Revisade
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. N/A
5.1 Politicas y procedimientos para la impresion. Versién : 1.0
51.8 Formas
Forma 12 Requisitos para cotizacién Vigencia:1 afio

Impresion de Timbres Forenses y Notariales
7. Sobreias dimensines: 25 mimetros Je ancho por 35 mEmetros de iargo.

2. Caracteristicas: ios limbres Bevararn impreso e! escudo oficial det Colegio e
Abogados y Notarios de Guatemaia en colores sobre fondo blanco, con el
valor expras 340 en letras y numeros, y la mencion Abogades y Notanos de
Buatemals. se osbe uticsr papdl y tiniss de seQundsd. oddigo o= bars
adicionala otras medsias que se acordaran mutuamente. inclur plazo para
& pOCEss, 13 EMIEGE SE fENIZAIN &N & hudaf qui Tie & Cowgn.

. Sobre el color. sene y negistro de cada denominacidn.
Timbees Foranges Q1.02 colrroin, sinserie
Timbres Notarales de §7.00 color negro. sin sene
Tisbres Notarizles de 05.00 color amardic, sin
Timbres Notariales de Q10.00 color azul, con serie y registro
Timbres Notanales da Q25.00 cokr verde, con serie y registro
Timbres Netaniakes de 050 00 color cafe. con serne v regsitio
Timbres Notariaes de Q100.00 color morade, con sene y regstro

Todos los anteriores con fondo blanco, los requisitos estan contenidos en

el reglamento Se 13 Ley Se! Tinbre Forense y Notanal, Decreto 52-96 gel
orpresc de la Repibica de Guatemala.

. Toral de mpresidn un ote {un milln de unidades) por cada denominagion.

. Las anes finzles, placas, negativos, pruebas, materal defectuoso y
sobrantes, pasan a ser propedad del Colegio 0 en st defecto a inginerarce.

. Laempresa adjudicada permiticd & ingreso de los Auditores del Colagio de
Abogados para que supervisen el proceso 3l 100%.

. La contratacion se Tevard a cabo a3 través del instrumento piblico
correspongente.

- Los imeresados deberdn presentar la ofena en pica, incluir historial,
organmcm y documentacion Jegal. Dirigiria a Junia Directiva del Colegio
de Abogados y Notarios de Guatemals, er!arecepcnndehsoﬁcnas
ceniyraizs  ubicadas en Qoale 15-46 zons 15, Colbnis Bl Massiro, Edfcic
de Jos Colegios Profesionales & Nivel
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA IMPRESI@N, DISTRIBUCIéN, VENTAY | Emisién:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y

NOTARIOS DE GUATEMALA Modificacion:

N/A
5.1 Politicas y procedimientos para la impresion. Versién : 1.0
518 Formas
Unidades de medida de los timbres forenses y . . N
Forma 14 . Vigencia:1 afio
notariales

UNIDADES DE MEDIDA DE LOS TIMBRES FORENSES Y NOTARIALES
DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y NOTARIOS DE GUATEMALA

Untimbres es fa unidad

Una lamina de timbres es equivalente a cuarenta unidades

Un fajo de cien laminas es equivalente a cuatro mil unidades

Un paquete de unmil laminas es equivalente a cuarenta mil unidades
Un paquete de dos millaminas es equivalente a ochenta mil unidades
Una orden de impresién por un millen de timbres esta integrada asi:
doce paquetes de dos mil ldminas, cada uno con veinte fajos de cien
laminas de cuarerta unidades cada una.

y un paquete de mil laminas, con diez fajos de cien ldminas de cuarenta
unidades cada una.
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518 Formas
Forma 15 Rotulacién del empaque de timbres Vigencia:1 aiio

ROTULACION TIMBRES FORENSES Y NOTARIALES

DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y NOTARIOS DE GUATEMALA

- COLOR DEL PAPEL PARA EL EMPAQUE: RELACION CON EL
COLOR DEL TIMBRE DE ACUERDO A SU DENOMINACION

- DESCRIPCION O DENOMINACION DEL TIMBRE
- SERIE SIAPLICA DE ACUERDO A SU DENOMINACION

- REGISTRQ (CORRELATIVOS)
SI APLICA DE ACUERDO A SU DENOMINACION

- ROTULADO POR LOS SEIS LADOS DEL PAQUETE

- FIRMA'Y SELLO DE REVISION POR PARTE DE LA AUDITORIA
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Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y | Emision:
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NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y o
_ NOTARIOS DE GUATEMALA odicacion:
51 Politicas y procedimientos para la impresion. Version : 1.0
5.1.8 Formas
Forma 16 Instructivo ingreso y egrgso de timbres forenses y Vigencia:1 afio
notariales.

Colegio ge Abogados y Notaros de Guatemala
| 0 T Notan;

{nstrustvo F S

1. Punto de Reundn Lobby del Banco Champey
2. Fecha: 07 de septiembre o2 2011

3. Horano 00 3 12:3) heras

4. Registro en e drea de Secretana del Banco Champeyjlobby:

Fresentdr sobckug S8 mgreso frmada por integranrte de Jjunta Dwéctiva
cor {irma regustrada)

Recepcion de sohicitud y selio de copia por Jutor@acion de ingreso
Presentar Identificacion

Firmar registro

Rezibir pase al personal de coqundad def banco

Ingresarai area autorcada scompanados por ejecutivos del drea de cagias
de sequndad del banco {

Solictar  at ejecutivo de Cajllas de segundad tener a la visia jos
expecientes del Colegio.

Registro de tos integrantes de Junta Directiva Autorizades para el ingreso a
las Bovedas No. uno y No. des.

(rtegrantes de Junta Directiva abren bovedas y verifican ks movimientos
{orden, inQresos y €gresos)

5. Sahda de paquetes de timbres notariakes Q1,00 y forenses impresidn Codigo
Ce Bama.{nueve pagqueres)

6. Sahda de paquetes de timbres forenses y notatdales de Q5.00 impresion sin
chdge de barra{sen paquetes grandes. ses medt ¥ un pequend)

7. Trasiadar os paguedss Cel punic SO0 ¥ S&s% 3 5303 £on Have.

8. Lienar envio SegUn denommacion ol PUnIo omeo y S8,

9. Recepcion de Timbres por orden:

3) Notarial de Q1.00 doce pagueltes de 2000 laminas y un paquete de 1000
liminas {enumerados del uno al irece) empaque blanco.

by Forense de Q1.9) doce paguetes Se 2000 laminas y uh pagquete de 1000
dminas (erumesasos del uro al trece) empagque o).
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=

)
A
i

NOTARIOS DE GUATEMALA :"';d‘ﬁ"“i"’“:
51 Politicas y procedimientos para la impresion. Version : 1.0
518 Formas
Forma 16 Instructivo ingreso y egre_so de timbres forenses y Vigencia:1 afio
notariales.

P

¢) Notariai de Q10.00 dos senes XY y XX. Cada sene doce paquetes de 2000
laminas y un paquete de 1000 taminas (dentificados por serie y enumerados
detd001 a1 80000 ef primer paquete y s siguwentes de acuerdo 3l correlativo).
Empague axul.

Todos os paquetes deben estar debidamente seflados v firmados por audtona
externa.

10. En bovedas dar ingresos a 1os timbres notariales Q1.00. Det nimere mayor al
menor.(con el fin de tener 3 {3 ViSIa el pIqUEle MEnor para pIoXimos
despachos)

11.En bovedas dar ingresos 3 Jos timbres forenses Q1.20. De! nimere mayor al
menos.

12.En gl area de boveda s timbres notanaies de Q10.00 sene W debden
extraerse para gdar espacio a ias senes XX y XY,

13.ingresar 13 serie XX {trece paquetes) ubicar del paquele mayor al menor.
Ingresar Ia sene XY (trece paquetes) ubicar del paquete mayor al menor
14. Dejar 3t frente ks paquetes ce fa sene W

15. Verficacidn de ks integrantes de Junta Directiva del ingreso de tmbres a las
bovedas de acuverdo a Jos documentos grados. revisados y visadas por la
imprenta, Audforia Interna. Audtona Extema. confrontados por Gerencia y
personal det cepanamento de Finanzas y Contabindad.

16. Cierre de las Bovedas por Jos Integrantes ca Junta Directiva

17.Salida det drea de Cajiias de segundad con Tos paquetes sefalados en ks
punios cinco y seis para ser frasizdados al drea de carga v descarga def
banco, para serrecibido por transporte ce valores y segqundad.

18. Trasiado de timbres a la Sede central de! Colegio séptimo nivel,

19 Recepcidn de timbres 3 Caa Fuerte por personal del Departamenio de
Finanzas y contabihdad.

20.Los participanies en grupos de trabajo, de acuerdo a 13 siguente integracion:
Presidente de Junia Directiva
Tesorero Junta Directiva
Gerente Genera!
Finanzas y Contabildad

27.Ctros panicipantes tepresentanie legal ¢e la imprenia Omamica Grafica,
Audgora Imema y Audroria Externa del Colegn.
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5.1 Politicas y procedimientos para la impresién. Version : 1.0
5.1.8 Formas
Forma 17 Imagen denominacién Timbre Forense sin serie Vigencia:1 aito

ABOGADOS Y NOTARIOS
GUATEMALA

TR OU KTt

Q 1.00 UN QUETZzAL
TIMBRE FORENSE
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5.1 Politicas y procedimientos para la impresion. Versién : 1.0
51.8 Formas
Forma 18 Imagen denominacién Timbre Forense con serie Vigencia:1 afio

ABOGADOS Y NOTARIOS
GUATEMALA

-019691 1

A

Q 1.00 un QueTzAL

" 00RO 0O

:j
L <
o
b
m
m
O
:o
m
4
%%
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5.1 Politicas y procedimientos para la impresion. Versién : 1.0
51.8 Formas
Forma 19 Imagen denominacién Timbre Notarial de Q1.00 sin

serie

Vigencia:1 afio

ABOGADOS Y NOTARIOS
GUATEMBARLA

NI DRI

Q 1.00 UN QUETZAL

TIMBRE NOTARIAL

Colegio do Hogados y Netunics do Guatemaa

Pagina 59
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NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y
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5.1.8 Formas

Imagen denominacién Timbre Notarial de Q10.00 con

Forma 20 .
serie

Vigencia:1 afio

ABOGADOS Y NOTARIOS
GUATEMBALRA

AR TR

G- 0401469

Q 10.00 DIEZ QUETZALES

TIMBRE NOTARIAL
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5.1 Politicas y procedimientos para la impresion

Version : 1.0

5.1.9 Historial de modificaciones

Vigencia:1 afio

" Primera edicion abril 2012

Elaborado: @&k Revisado:  Apadess Autorizado: 7

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia

10.04.12 Junta Directiva
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CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y | 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y

NOTARIOS DE GUATEMALA Modificacién:

N/A

5.2 Politicas y procedimientos para la distribucién | Version: 1.0

Estructura de los procedimientos para la

iSIbUCS Vigencia:1 ai
distribucién igencia:1 ano

5.2.10bjetivo
Establecer procedimientos para ta distribuciéon en consignacién del timbre
- forense y notarial del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

5.2.2 Alcance

Comprende desde la solicitud en consignacién hasta la enfrega de las
unidades fisicas a las sedes del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala y los bancos autorizados para la venta de timbres.

5.2.3 Politicas

" Es politica del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala cumplir con lo
que se establece con la distribucién del timbre forense y notarial, para cumplir
con la Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial Decreto 82-96 y su
respectivo Reglamento. Detallado asi:

De acuerdo al articulo cuatro del Decreto nimero 82-96, del Congreso de la
| Republica de Guatemala, Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial y del
primer parrafo del Considerando Il del Reglamento de la Ley del Timbre
| Forense y Timbre Notarial que textualmente dice asi “preceptia que la Junta
Directiva del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, emitira el
| Reglamento que regula el valor y caracteristicas de los Timbres Forenses vy

Elaborado: & Revisado:  Agyacdawt Autorizado: 0

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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NOTARIOS DE GUATEMALA "N"I“’A‘"ﬁ"“i"’m
5.2 Politicas y procedimientos para la distribucion Version : 1.0
523 Politicas Vigencia:1 afio

Notariales, su venta, distribucién, recaudacion, administracién y aplicacion de

lo recaudado’.

De la Ley del Timbre Forense y Notarial respecto a la distribucion de timbres

el siguiente articulo sefiala:

Articulo 5. “La distribucion y venta de timbres forenses y notariales podran
_ realizarla las personas naturales o juridicas interesadas, previa autorizacion de
Junta Directiva y registro en el Colegio de Abogados y Notarios como agente

~ vendedor”.

Del Reglamento de la Ley del Timbre Forense y Notarial se incluye el articulo

relacionado con la distribucion timbres.

Articulo 6. “De la Autorizacion y Venta. De la Autorizacion y Venta. Las
_entidades bancarias previa autorizacién de la Junta Directiva del Colegio,
venderan Timbres Forenses y Notariales de cualquier denominaciéon. La
distribucion de Timbres Forenses y de Timbres Notariales de un quetzal, cinco
quetzales y diez quetzales podra realizarse por cualquier persona, previa
autorizacion de Junta Directiva y registro en sus controles correspondientes

como agente vendedor de dichas especies.

Elaborado: @@ Revisado:  Agpuckyet Autorizado:

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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Modificacién:

NOTARIOS DE GUATEMALA N/A
5.2 Politicas y procedimientos para la distribucion Versién : 1.0
5.2.3 Politicas Vigencia:1 afio

La Junta Directiva del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala,
" representada por su Presidente y Tesorero, suscribira contrato de distribucion
con las formalidades y contenido que disponga.

El Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, habilitara ventanillas para la
venta de Timbres Forenses y Notariales de cualquier denominacion en sus
sedes existentes en el territorio nacional.

La Junta Directiva, bajo su responsabilidad, determinara la comisién para
pagar a vendedores que no sean Bancos o entidades financieras considerando
todos los factores que intervengan en cada caso.

Los agentes vendedores de las especies aqui reglamentadas percibiran
comision del 2% sobre las compras que hagan, las que se pagaran por el
Colegio en las mismas especies y en las denominaciones que el agente
vendedor requiera”.

‘Elaborado: %5 &k Revisado:  Agehuss Autorizado: ¢

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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Politicas y procedimientos para la distribucion

Version : 1.0

Esquema general del proceso

Vigencia:1 aio

- Procedimientos para la Distribucion del Timbre Forense y Notarial del Colegio
de Abogados y Notarios de Guatemala.

» Distribucion a sedes del
Colegio de Abogados y
Notanos de

d_ismbucibn a bancos del
sistema nacional

» Autorizacion y primera ]

*» Distnbucion a bancos del
sistema nacional.
Autorizaciones y siguientes

=~

entregas )

Fuente: Elaboracion propia

Elaborado: Ypia Gt Revisado:  Aywdgs Autorizado: 7D

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia

10.04.12 Junta Directiva
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NOTARIOS DE GUATEMALA "N"I‘I’\‘“ﬁ““i"’":
5.2 Politicas y procedimientos para la distribucién | Versién: 1.0
5.2.5 Desarrollo del proceso Vigencia:1 afio

PROCEDIMIENTOS PARA LA DISTRIBUICION

Son todos los procedimientos que intervienen para la entrega en consignacion
de unidades de timbres forenses y notariales del Colegio de Abogados ¥y
Notarios de Guatemala a las sedes del colegio y bancos autorizados por el

colegio para la venta.

5.2.5.1 Distribucion a sedes del Colegio de Abogados y Notarios de
. Guatemaia: Es la entrega de timbres en consignaciéon a los encargados de
las sedes habilitadas del Colegio, previa solicitud y verificacion de las

existencias de las diferentes denominaciones de timbres.

5.25.2 Autorizacién y primera distribucion a bancos del sistema
nacionai: Es la solicitud que efectia un banco para la venta de timbres y
- autorizada por Junta Directiva del colegio, a través de un contrato incluyendo
todos los requerimientos necesarios para ia distribucion y venta. Coordinacién
. para la primera distribucién al banco de cada una de las denominaciones de

timbres.

Elaborado: @G« Revisado:  Ayubgst Autorizado: gf:ﬁ

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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5.2 Politicas y procedimientos para la distribucion Version : 1.0
525 Desarrollo del proceso Vigencia:1 afio

5.25.3 Distribucidon a los bancos del sistema nacional, autorizacion y
siguientes entregas: Cada uno de los bancos autorizados para la venta de
timbres del Colegio, efectia solicitud formal por cada enirega en
consignacion de timbres, dirigida a la Junta Directiva, para su aprobacién y
autorizacion, coordinada por Finanzas y Contabilidad, previa revision de las

existencias del banco solicitante.
5.2.6 Glosario
Distribucion: Reparto de un producto a los locales en que debe comercializar.

Consignacion: Es el traspaso de la posesién de mercaderias de su duefio,
llamado consignador, a otra persona, denominada consignatario, que se
convierte en un agente de aquel a los fines de vender las mercancias. La

* consignacién es una entrega en depdésito.

- Coordinaciéon: Disponer cosas en forma metodica o concertar medios y
esfuerzos para una acciéon comtin. Integracién de distintas gestiones con el fin

de realizar tareas compartidas. ‘

Elaborado: 2.8y Revisado:  Apigs Autorizado: Z.Zi

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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5.2

Politicas y procedimientos para la distribucién | Version: 1.0

.5.2.6

Glosario Vigencia:1 afio

. Timbres en Consignacion: Consiste en remitir los timbres a otra institucién,

ios timbres entregados en consignacion siguen siendo propiedad del

- consignador y figuran en el inventario al precio de costo. En este caso el

consignador es el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala y el

. consignatario son los bancos y sedes del Colegio.

Elaborado: & &y Revisado:  Aguwtest Autorizado: éﬂ

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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5.2.7 Diagrama de flujo
Distribucion a sedes del Colegio Vigencia:1 afio
N Descripcion Res onsable—! Sedes Finanzas y
o. P P Contabilidad
2 Soiicitud de timbres forenses y notariales en consignacién 52?;?: do Solicitud
(Forma 21)
Recepc-ién de
3 | Recepcién de la solicitud de timbres forenses y notariales g?;‘::;s solicitud
en consignacion.
" . . Jefe de Revision de
4 | Revision de la existencias en las sedes. Finanzas la existencia
8 - I .. Jefed 4
Determinacion de la fecha y hora de entrega y recepcion. F‘_nzn ; . Determinacien de
recepccion
) Preparacién de
7 | Preparar los timbres solicitados Jefe de timbre
Finanzas
.. . .. . Jefe de Entrega
8 | Entregay recepcion de los timbres solicitados a través de |Finanzas y €g ﬁe .
formulario de unidades de timbres. (Forma 22) encargado de ﬁm' bres
sede
R Jefe de y
9 Archivo de! formulario de solicitud. Finanzas y T7
rencargado de \/
sede
L

Fin
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No. Descripcion Responsable Banco g;::‘;:: ay d Gerencia Junta Directiva
1 ilnicio
2
‘Solicitud para la venta de timbres forenses y| Representante
notariales del Colegio de Abogados y|delbanco
Notarios de Guatemala.
{Recepcion de la solicitud de timbres Jefe de Recepcion
3 forenses y notariales en consignacion.  |fipanzas de solicitud
(Forma 23)
4 Analisis, revision y punto de acta por{Quémm Afalisis &
"|resolucion de aprobacion de dicha solicitud. |reunién J.D. goepc
5 |Seguimiento para la elaboracion del contrato | Gerente Elaboracion
entre Colegio-banco. Genoral
6 (Coordinacion para cumplir con todas las|Gerente
formalidades y requisitos para la distribucion, | General Coordinacion
consignacion y venta de timbres forenses y de
notariales del Colegio de Abogados y cumplimiento
Notarios de Guatemala en el banco —
solicitante. Kb\
. Presidente y < eterminaci
Tesorero u ~de fa emre}/
7 Determinacion para la fecha de entrega. otro miembro N
de J.D.
g Coordinacién para la pimera distribucién del | Jefe de ‘COO_rdil:Iaciql de
o los bancos interesados como entrega en | Finanzas distribucion
consignacion.
Presidente y
o | Entrega y recepcion conforme forma 24 de |Tesorerou
i timbres a consignacion. otro miembro
i de J.D.
10 |Archivo del formulario. ‘ll:?r::zeas

1

Fin
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No. Descripcién Responsable Cpgzz’bziﬁzay : Junta Directiva
1 | Inicio (g0 )
2 (Solicitud de timbres forenses y notariales enj Representante
consignacion. (Forma 23) del banco
Jefed i
3 |Recepcion de la solicitud. Fonzas Recepain de
7 Y
Presidente y
4 |Revision de la existencias en ef banco solicitante. | Tesorerou Revision de la
otro miembro existencia
e J0- . —
5 |Determinacion de la fecha para la entrega. T?g:;g': y Q@n\
otro miembro 1a entrega
. de J.D. S
6 inaci Jefe de -
Coordinacion para la entrega Frnonzas Coordination
7 |Entrega y recepcion conforme forma 24 de ?ggf;g‘:y Enltrega y recepcion
timbres a consignacion. olfo miembio de timbres
de J.D.
8 | Archivo del formulario Jefe de
Finanzas
9 IFin
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528 Formas
Forma Solicitud de las sedes del Colegio para entrega de Vigencia:1 aiio
21 timbres en consignacion

Loow sb Spndhsy i s Locnswals

ez, 362 maye 2011

Sefiores:

Finanzas y Contabibdad
Colegio de Abogados y Notarios
de Guatemais.

Presente.

Estimados sefores:

Por g5te medio sopciamos nos despachen 400 liminas de timbres netanales de
Q10.00,

Atemamenie

l
l
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5.2.8 Formas
Forma Formulario de entrega en consignacion sedes del Colegio | Vigencia:1 afio
22

AOVIHRERTO DE VALORES
TIMBRES HOTARIALES Y FORENSES
Ko, De orden; Sede Tres 04-2011
SALE DE: Coa Fuerte
HORESA & SeieTiss
QENOMMACION | COMCEPTO | CBLSFRF| UNIDADES |  WUMERACKN | VALORENO. |
Forenses de Q. 100 001 thmias de d0onidades | X 12000 QR0
|Hotarisles de 0. 1.00 [iminas e 0 unidades . g -
Hotarnes ¢e 0. 500 timias e Huridades b -
Iﬂom'alcsdea. 10.00 100] Herinasdeduridades | X | V 4000 3840017 36800010 4000000
Kiminas de 0smidades - 0
imings de 40 unidades
Hotariaies de Q. 100.00 Fiminas de 40 unidades
Formylands de Timtres Q
Totales 16,000 Q5200000
]
0BSERVACIONES:
Fecha de Operacin: Guatemala 30 de marzo 2011
{n T W (I Cdylmen
Haria del Carmen Mendiola Carkos Edusnds Nonterey
Finanzes y Contabikdad Sede Tres
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Guatemala, 10 del marzo de 2018

Sefiores:
Colegio de Abogadas

Y Motacior de Guatomala
Presente.
Estimados Sefiores:

For este medio hacemos de su conocimmenio que de acuerdo a nuestras
existencias. requenmos  n0s despachen Umbres  de las siguientes
denominaciones

Denominadeéen lamina unidades
rasss ge @ W% &, 000 160,300
Notarisies ge &  1.00 £.000 240,000
Notriales 0eQ S5.00 2.000 80.000
Notwrisies ge Q. 10.00 4.000 160.000
Notxrjales ge QX 28500 100 4.000
rotarisias ge Q. SO.00 100 2,000
Notarisies de Q. 100.00 100 4.000

Por 0 antenor quedemos atentos 3 su 1espLesta.

Atentamente

%
Sa4a Roaiguez
Sanca Ea

5.2 Politicas y procedimientos para la distribucion. Version : 1.0
5.2.8 Formas

Forma Solicitud de los Bancos para entrega de timbres en Vigencia:1 afio
23 consignacion




150

Colegio do Hhagados y Netarios do Guatomata Pagina 74
. Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

LA IMPRESIC’)N: DISTRIBUCION, VENTA Y Emisién:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y

NOTARIOS DE GUATEMALA Modificacién:
N/A

5.2 Politicas y procedimientos parala distribucion. Versioén : 1.0
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Forma Formulario de entrega en consignacion a bancos Vigencia:1 afio
24

MOVIMIENTO DE VALORES

Finanzas y Contabiidad

TIMBRES HOTARIALES Y FORENSES
Ho. De orden: 1ZABAL 02-2041
SALEDE: Bovedas Segimidad
IHGRESA A: Banco zabal
DEHOMINACION _|famina|  CONCEPTO | CB |SERIE| UNIDADES | HUMERACION | VALORENQ.
 [Forengesde O 1.00 | 4,000 | minesde#0widades | X 60.000] - - |G 16000040
Notariales de 0. 1.00 | 6000 { liminas ded0uidades | X 240,000 0 240,000.00
l»mmmeo. 500 2,000 } liminas de 40 unidades | R 80000) - - |0 40000000
Notarises g2 Q. 1000 | 4000 | limivasdesouidades | % 1% | 160,000 { 000,001 | 160,000 | 01.600.000.00
INniarial&Bde(l 2500 100 | timinas de t0uidaes | WA | A 40000 20001] 2400010 100000.00
Notarigles de 0. 50.00 100 | iminasde t0unidades | WA A 4000 | 500011 54000(Q 200,000.00
Notarizes de 0. 400.00 100 | Gminsdei0mitates | ¥ | D 40001 40014 80001C 40000000
Totales 652,000 03,100,000.00
OBSERVACIONES:
Fecha de Operaciin: Guatemals 30 de sbl 2011
G T (1) Messsacac . (Y. —
Waria del Camen Nendiok Wanrie Olvares David Rodriguez
Banco zabal

Tesorern Juma Drectva
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5.2.8 Formas
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25b
SEREELEEELLE
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NOTARIOS DE GUATEMALA Modificacion:

N/A

5.3 Politicas y procedimientos para la venta Version : 1.0

Estructura de los procedimientos para la venta Vigencia:1 afio

-5.3.1 Objetivo

Describir los procedimientos para la venta del timbre forense y notarial del
. Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

5.3.2 Alcance

.Comprende la venta en las sedes del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala y en los bancos autorizados para la venta de timbres, hasta los

.reportes de ventas.

.5.3.3 Politicas

Es politica del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala cumplir con lo
que se establece con la venta del timbre forense y notarial, para cumplir con la
Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial Decreto 82-96 y su respectivo

Reglamento. Detallado asi:

-De acuerdo al articulo cuatro del Decreto nimero 82-96, del Congreso de la

Republica de Guatemala, Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial y del
-primer parrafo del Considerando Il del Reglamento de la Ley del Timbre
Forense y Timbre Notarial que textualmente dice asi “preceptta que la Junta
-Directiva del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, emitira el
Reglamento que regula el valor y caracteristicas de los Timbres Forenses y
-Notariales, su venta, distribucion, recaudacion, administracion y aplicacion de
lo recaudado’.

Elaborado: & &1 Revisado:  Agaigss Autorizado: 0

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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Emision:
01-04-2012

Modificacion:
N/A

5.3

Politicas y procedimientos para la venta

Version : 1.0

5.3.3

Politicas

Vigencia:1 afio

De la Ley del Timbre Forense y Notarial respecto a la venta de timbres el

siguiente articulo sefala:

Como se menciona en la seccion anterior de los procedimientos para la

distribucién en consignacion del timbre forense y notarial del Colegio de

Abogados y Notarios de Guatemala,

las ventas por tener relacién estan

_incluidos en los mismos articulos de la Ley y Reglamento del Timbre Forense

y Notarial del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, articulo nimero

_cinco y seis respectivamente.

Elaborado:

Liia Gt Revisado:  Agpaiaesp Autorizado: /D

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia

10.04.12 Junta Directiva
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5.3 Politicas y procedimientos para la venta Version : 1.0
5.3.4 Esquema general del proceso Vigencia:1 afio

Procedimientos para la Venta del Timbre Forense y Notarial del Colegio de

Abogados y Notarios de Guatemala.

* Ventaen las sedes
del Colegio de
Abogados y Notarios
de Guatemala

)

* Venta en los bancos
autonzados por ei
Colegio de
Abogadosy
Notarios de
Guatemala

2/

Fuente: Elaboracion propia

Elaborado: @&

Revisado:  Ayuipdf

Autorizado: Zﬁ

01.04.12 Estudiante

07.04.12 Gerencia
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158

Colegio do Hhagadss y Netirics de (GJuatemale Pagina 82

Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y | Emision:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y
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5.3 , Politicas y procedimientos para la venta Versioén : 1.0
5.3.5 Desarrollo del proceso Vigencia:1 afio

PROCEDIMIENTOS PARA LA VENTA

~Son todos los procedimientos que intervienen para en el movimiento de ventas
de las diferentes denominaciones de timbres del Colegio de Abogados y
Notarios de Guatemala; en las sedes del colegio y en los bancos autorizados.

5.35.1 Venta en las sedes del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala: Es la venta directa que realiza el colegio con sus agremiados a
través de un formulario e identificacion  solicitando las unidades y
denominaciones por adquirir; La sede reporta a través de formularios a
detalle, un corte diario y un reporte mensual para su registro.

5.3.5.2 Venta en bancos autorizados por el Colegio de Abogados y
Notarios de Guatemala: Es la venta que realizan los bancos autorizados por
Junta Directiva del colegio a los agremiados a través de un formulario e
identificacién solicitando las unidades y denominaciones por adquirir. Cada

_banco brinda reportes mensuales de las ventas y acreditara diariamente en la
cuenta bancaria de depoésito monetario a nombre del Colegio de Abogados y

. Notarios de Guatemala para percibir ingresos por venta de timbres.

Elaborado: @@y Revisado:  Agpwigd Autorizado: Jﬁ

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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Modificacion:
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5.3 Politicas y procedimientos para la venta

Version : 1.0

5.3.6 Glosario

Vigencia:1 aito

_ de timbres.

se espera que sea llenado con la serie, etc.

etc, documentacion de respaldo de los registros contables.

campo "Nombre" se espera que sea llenado con un nombre,

Corte diario: Informacién generada de acuerdo al movimiento diario de venta

Formulario: es un documento con espacios (campos) en donde se pueden
escribir o seleccionar opciones. Cada campo tiene un objetivo, por ejemplo, el

el campo "serie",

Reporte: recopilacién de informacion especifica, sobre el area objeto de
“estudio, tal como listados, datos de periodos semanales, mensuales, anuales,

Elaborado: & i Revisado:  Agaiegsp

Autorizado: g[:ﬁ

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia

10.04.12 Junta Directiva
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PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y | Emisi6n:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y | 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y Modificacia
odairicacion:
NOTARIOS DE GUATEMALA
N/A
5.3 Politicas y procedimientos parala venta. < x
yp . p Version : 1.0
5.3.7 Diagrama de flujo
Venta en sedes del Colegio Vigencia:1 afio
No. Descripcion Responsable (}2 ::an;i‘;;:ayd Sedes Abogado y Notario
1 Inicio Inicio
Abogado .
2 | Acercamiento a la sede. y Notario Aw'l?s’g‘de:m a
3 Lenar el formulario de recaudacion por venta de | Abogado Formulario de
timbres debidamente firmado y sellado. (Forma 26} | y Notario recaudacion
Revision del formutario, elaboracion del recibo de En ’
* | caja, recepcion del pago en efectivo, cheque de caja| oo o ©
visado o por medio de boleta de depdsito en efectivo
de las cuentas bancarias del Fondo de Prestaciones.
D
Abogado ”
5 | Recepcion de timbres. y Notario Re?nf:;: de
]
6 | Realizacion del corte y deposito por ventas dianias | Encargado Realizacién de
de timbres. (Forma 27) sede corte
[
7 Revision del corte y depésitos por las ventas 'éf:::t?l Revisitn
diarias de timbres. ) de corte
Reporte de
8 | Reporte mensual de ventas (Forma 28) E;frgado EF\‘

Revision reporte mensual de ventas

Fin

ventas

~— T ™
L

Fin
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5.3 Politicas y procedimientos para la venta. <o
; X i Version : 1.0
5.3.7 Diagrama de flujo
Venta en bancos autorizados Vigencia:1 afio
N Descripcion Responsable Abogado y Notario Banco
0.

~

Inicio

. Abogado y
Acercamiento al banco. Notario

Acercamiento al

Formulario de
recaudacion

Llenar el formulario de recaudacion por venta de timbres| Abogado y

debidamente fimado y seflado. (Forma 29) Notario
Representante
Revision y certificacién del formulario. banco

Revisian del
formutario

Fin

. . . . R ity
Recepcion del pago y acreditacién a la cuenta bancaria) geyesentante ecepz:‘;“ dsl
registrada en el banco a nombre del Colegio. banco

]
Abogado y -
Recepcion de timbres . Notario Recepcion de
timbre
Representante Report ‘ diario d
I - e diano ae
Reporte diario venta de timbres banco ventas
Reporte mensual de ventas por agencia y global del| Representante Reporte mensual
banco de ventas
banco. (Forma 30) :
Fin
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sedes del Colegio

COLEGIO DE ABOGADOS
Y NOTARIOS DE Q- 01368
GUATEMALA

RECAUDO TIMBRES NOTARIALES Y FORENSES

FIRMAY SELLO NOTARIO

ESPECIES VALOR EN NUMERACION
(8) NOTARIALES| UNIDADES | oETza1Es I@ o Tar
Q. 1.00 3
Q. 5.00 &

Q. 10.00 < ._,_3!"_'0_6
Q. 25.00 g:'o
Q. 50.00 (?2
Q. 100.00
(B) FORENSES
Q.1.00
TOTAL _ =0

OBSERVACIONES:

FECHA: _26 L.\n

RECIBONo. . Boleta det Baneo No,

COLEGIADG
re de Colegiado H ‘ m
. A : Ao

|
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5.3 Politicas y procedimientos para la venta. Versién : 1.0
5.3.8 Formas
Forma 27 Corte diario uso sede del Colegio Vigencia:1 afio

i CORTE DIARIO DE INGRESOS
% TIMBRES FORENSES Y NOTARIALES
SEDE: UNO
FECHA: 03 de marzo 2011
Descripecion Seriey Registro | Cantidad.§ TOTAL
TIMBRE DE Q 1.00 - 8 Q 6.00
TIMBRE DE 0 5.00 - 9 jla 4500
TIMBRE DE Q 10.00 V- 320,010 - 320,019 10 J]Q  100.00
TIMBRE DE Q 25.00 A- 40,382 - 40,385 5 [1Q 2500
TIMBRE DE Q 50.00 A- 90,621 1 1lQ 50.00
TIMBREDE Q 100.00  |D- 3,022 1 [ [Q 10000
TIMBRE FORENSE - 1 /1Q 1.00
TOTAL: 33 } Q 327.00
Detalle de Ingresos
Efectivo Q 32700
Cheques de Caja (adjunto detalle ) g’“f"““.e a Q -
R . rmularios ¥
Boletas de Depdsito {adjunto detalle) rachos Q -
Q 327.00
Fuopunes Paredeabila. ...
Elaborado por Caja; Eunice Martinez Emesto Paredes

Revisado : Finanzas y Contabilidad
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Version

Vigencia:1 afo

Nitanios do (Guatemala

CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y

NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y

NOTARIOS DE GUATEMALA

Politicas y procedimientos parala venta.

Formas

5.3

5.3.8
Forma 28

Reporte mensual de ventas sedes del Colegio
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5.3 Politicas y procedimientos parala venta. Version : 1.0
5.3.8 Formas
Forma 29 Formulario venta de timbres uso bancos Vigencia:1 afio

REFORMA
EDTATTW RTEXATE

bt s
203,052 7 X
A

SERIEY REG] WONTO |

1) 003148

olotoiolaiold
i
2
=

SUBTOTAL

E“‘i

Carctidad dotal 4

PAEA ERITNE 0f

SELLO Y FIRMA
CAI

Elaborado: & &

Revisado:  Agpabus

Autorizado: &Zﬁ

01.04.12 Estudiante

07.04.12 Gerencia

10.04.12 Junta Directiva
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5.3.8 Formas
Fggza Reporte mensual de ventas bancos Vigencia:1 afio

Reporte de Ventas de Timbres Banco {zabal

RESUMEN GENERAL
Mes de noviembre 2011

P - Sumatoria de las unidades
Denominacion Unidades | _ Mafor™ | a8 c aqencas.

Notariales Q1.00 6153 6,153.00
Notariales Q5.00 1347 6,735.00
Notariales Q10.00 3527] 35,270.00
Notariales Q25.00 121 3,025.00

Hacer referencias de los
depdsitos a las cuentas
Notariales Q50.00 210 1050000 que corresponden por
este ingresofsiingresan a
dos cuentas detallar

Notariales Q100.00 300 30,000.00

valores, fechas y otros
datos que consideren
Forenses 17579 17.579.00 necesation. o
Total 29237 109,262.00
W

David Rodriguez
Banco izabal
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Version : 1.0

539

IX Historial de modificacion
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Primera ediciéon abril 2012
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54 ' Politicas y procedimientos para la contabilizacion | Versién : 1.0

Estructura de los procedimientos para la

.- .. Vigencia:1 aio
contabilizacion 9

"~ 5.4.1 Objetivo
Registrar las transacciones que se derivan de la compra, distribucion venta y
comisiéon de los timbres forenses y notariales.

5.4.2 Alcance

Este incluye todos los procedimientos relacionados, inicia con los registros de
acuerdo a las politicas y procedimientos para la impresion, distribucién y venta
del timbre forense y notarial; finaliza con los resultados mensuales y anuales.

5.4.3 Politicas

Es politica del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala cumplir con lo
que se establece con la venta del timbre forense y notarial, para cumpiir con la
Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial Decreto 82-96 y su respectivo

Reglamento. Detallado asi:

De acuerdo al articulo cuatro del Decreto numero 82-96, del Congreso de la

Republica de Guatemala, Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial y del

primer parrafo del Considerando Il del Reglamento de la Ley del Timbre

Forense y Timbre Notarial que textualmente dice asi “preceptua gque la Junta

Directiva del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, emitira el
| Reglamento que regula el valor y caracteristicas de los Timbres Forenses y

Elaborado: &y Revisado:  Agaigeh Autorizado: ﬁ

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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543 Politicas Vigencia:1 afio

Notariales, su venta, distribucion, recaudacién, administracion y aplicacién de

lo recaudado”.

Del Reglamento de la Ley del Timbre Forense y Notarial se incluye el articulo

relacionado con la distribucion timbres.

Articulo 8. “Recaudacién y Aplicacion de lo Recaudado. El Colegio de

~ Abogados y Notarios de Guatemala llevara una contabilidad especifica para el

manejo de los fondos provenientes de la venta de los Timbres Forenses y

. Notariales, fondos que unicamente pueden ser aplicados a los planes de

prestaciones sociales que determina el Articulo 2 de la Ley que se reglamenta

~ yen los gastos y costos de su administracion”.

Elaborado:

Lgia Gt Revisado:  Auwheps Autorizado: Zﬁ

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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Emision:
01-04-2012

Moaodificacion:
N/A

54 Politicas y procedimientos para la contabilizacién

Version : 1.0

Esquema general del proceso

Vigencia:1 afio

Procedimientos para la Contabilizacion del Timbre Forense y Notarial del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

Fuente: Elaboracion propia

“Elaborado:

Dy Gt Revisado:  Agadues Autorizado: g{ﬁ

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva




172

Colegio do Hhogadss y Notirrios do Guatemat Pagina 96

Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y | Emision:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y

NOTARIOS DE GUATEMALA xl‘:’iﬁ"a"i"’“‘
54 Politicas y procedimientos para la contabilizacion | Version: 1.0
5.4.5 Desarrollo del proceso Vigencia:1 afio

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTABILIZACION

~ Son todos los procedimientos para el registro de contabilizacion de las
operaciones generadas por el movimiento de timbres forenses y notariales del

- Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala; de cada una de las sedes del
Colegio y de los bancos autorizados para la venta, por cada denominacion..

5.45.1 Contabilizacion de las compras: corresponde al registro contable
del ultimo proceso de impresion; interviniendo las cuentas de inventarios en

transito e inventario de las diferentes denominaciones.

5.4.5.2 Contabilizaciéon por valuacién de inventarios: Se refiere a
~ establecer el valor actual de costo, relacionando los valores monetarios y
unitarios de las existencias actuales, adicionando las compras (reciente
impresion de timbres) determinando el nuevo costo promedio por unidad, este
a su vez sera tomado en cuenta para la contabilizacién del inventario de cada
una de las denominaciones de timbres forenses y notariales, inventario en

consignacion, de las compras, ventas y finalmente costo de ventas.

‘Elaborado: 94w &y Revisado:  Ageios Autorizado: /D

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva




173

Cotegio de Hhagadss y HNitarios do Guatemaln Pagina 97

Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y | Emision:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y

NOTARIOS DE GUATEMALA Modificacion:

_ N/A
54 Politicas y procedimientos para la contabilizacion | Version: 1.0
54.5 Desarrollo del proceso Vigencia:1 afio

- 5.4.5.3 Contabilizacion de los inventarios en Consignacion: corresponde al
registro contable del las entregas a las sedes del colegio y bancos autorizados
para la distribucion de timbres de las diferentes denominaciones.

~ 5.4.5.4 Contabilizacion ventas en las sedes del Colegio de Abogados y
Notarios de Guatemala: corresponde al registro contable de las ventas por
cada sede, en forma mensual. Revisién de los cortes diarios de timbres,
revision de las boletas de deposito. Reporte mensual de ventas de timbres

acreditacion de las ventas en las cuentas de ahorro y/o monetarias.

5.4.5.5 Contabilizacion ventas en los bancos autorizados: corresponde al
registro contable de las ventas consolidadas por cada banco, en forma
- mensual. Revision de la acreditaciéon de las ventas en las cuentas monetarias
de los determinados bancos, verificacion en las conciliaciones bancarias de las

cuentas.

5.4.5.6 Contabilizacion del costo de venta: Es el registro del valor de las
unidades vendidas y consumidas, de acuerdo al costo de cada una de las
diferentes denominaciones de timbres.

Elaborado: @ S« Revisado:  Auwubaed Autorizado: i{;ﬁ

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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54 Politicas y procedimientos para la contabilizacién | Versién: 1.0
545 Desarrollo del proceso Vigencia:1 afio

. 5.45.7 Contabilizacion de la comision por venta de timbres: Aplica
unicamente para los bancos, que por el servicio que prestan percibiran el 2%
de las ventas; la comision es debitada en la cuenta bancaria de depésito
monetario creada a nombre del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala para percibir ingresos por venta de timbres.

5.4.5.8 Fin de la contabilizacién
5.4.6 Glosario
Comisién: Porcentaje que un vendedor cobra sobre lo que vende.

- Contabilizacion: Es todo asiento que se realice en los libros de contabilidad
Costo de venta: Es la parte del costo de adquisicién o de produccién que
corresponde a la mercancia vendida y que ha dado lugar a la obtencién de un

ingreso.

"~ Valuacion: Accion y efecto de sefialar a una cosa el valor correspondiente a

su estimacién; asignarle precio.

Elaborado: @ G Revisado: Ayt Autorizado: éﬁ

01.04.12 Estudiante 07.04.12 Gerencia 10.04.12 Junta Directiva
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54 Politicas y procedimientos para la contabilizaciéon C
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5.4.7 Diagrama de flujo
Contabilizacion de las compras Vigencia:1 afio
No. Descripcion Responsable g;ﬁ:;ﬁg: d Gerencia Junta Directiva

1 jnicio

0

2 Elaboracitn y revisién del cheque por concepto | Asistente | de
de anticipo velor fijado en contrato Colegio- jg;‘etadl:;"dad v Cheque anticipo
Proveedor, registrado como inventano en Finanzas para la imprenta
transito. (Forma 31) )

:

Elaboraci6n y revisién de los cheque a nombre |agistente | de h
3 s e F R B S e eque de
' de la firna dé [a responsable dé la auditoria dél | contabilidad y anticipo para la
' proceso de impresion, registrado como inventario | Jefe de auditoria

en transito. Finanzas.

(Anexo 35)

Revision de
4 | Autorizacion y revision de los cheques. Gerente cheques
General

5 : Miembros de Firma de

Firma de los cheques. JDy firmantes cheques
6 Integrar y revisar la cuenta contable de Jefe de Integracién

inventarios en transito para tomarla en cuenta  |Finanzas Wemau';“';'t"am

en el registro de la compra. en ransfto
7 Elaboracion y revision del registro de las

compras utilizando las cuentas contables de

. N Contador y Jefe .
acuerdo a la cantidad de timbres de cada Registro de las

NI . N . de Finanzas
denominacién que se enviarom a imprimir compras

(eliminando los inventarios en transito y
registrando los  inventarios de cada
denominacion que fue impresa),

y
. Contador y Jefe
8 | Archivos de Finanzas ; ;

9 Fin

Fin
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Diagrama de flujo

Version : 1.0

Contabilizacién por valuacién de inventarios

Vigencia:1 afio

No.

Déscripcion Responsable | Finanzas y Contabilidad
ST TN
Inicio Inicio
Integracion de
Integracion de las compras. Jefe de compras
Finanzas \T\
. B Integracion de
Integracion de los inventarios en consignacion. Jefe de inventarios en
Finanzas consignacion

. . . Jefe de
integraci6n de ios inventarios. Finanzas
Determinacién del costo promedio en la valuacién de cada

. . N X Jefe de
uno de los inventarios de los Timbres Forenses y Notariales Finanzas
del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala. (Forma
37)

Aplicar el costo promedio en la contabilizacion de los .

. . s . Jefe de
inventarios de cada denominacion de timbres forenses y Finanzas
notariales, en los inventarios de consignacion y costo de

ventas.

Fin

i
|

Integracion de
inventarios

:

Determinaci6n del
costo promedio

Aplicar costo
promedio a los
inventarios y al
costo de ventas

R

Fin




177

Colegio do Fhogaddss y Netarios de Guatemata Pagina 101
Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y Emision:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y ——
i on:
NOTARIOS DE GUATEMALA odificacion
N/A
54 Politicas y procedimientos para la contabilizacion Versién : 1.0
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No. Descripcion Responsable Finanzas y Contabilidad

1 Inicio ( Inicio

2 Copia del formulario de recepcibn de timbres a Asistente Il de B ,FOWU}QﬁQ de |
consignacion para un banco o sede del Colegio. (Forma 22 contabilidad recepcion de timbres
y 24)

3 | Elaboracién y revision del registro de acuerdo at formulario Contador y Jefe
de recepcion de timbres a consignacion para la distribucion de Finanzas Registro de acuerdo
en bancos y en sedes utilizando las cuentas contables de al f°""“'a.':.;’1 de
inventarios en consignacion por cada denominacién y en el recepa
respectivo banco o sede del Colegio. (Forma 32)

4 | Integracion contable de todas las cuentas de inventarios en Jefe de Integracion de las
consignacion, en forma mensual para el respectivo andlisis. Finanzas cuentas de inventario
(Forma 33) en consignacién

5 | Integracion contables de cada sede o banco por cada una  |Jefe de Integracion de cada

: de las denominaciones en forma mensual. (Forma 33) Finanzas s%‘;gﬂ?;’;?éﬁ”
.6 | Andlisis de las Integraciones contables de cada sede o Jefe de v
banco por cada una de las denominaciones, antes de una Finanzas Integracion antes de
. R . fa proxima entrega en
:);OXIma:g;trega a consignacion. consignacion
oma
7 | Aschivos Jefe de O '7
Finanzas
8 Fin Fin
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N/A
54 Politicas y procedimientos para la contabilizacion <
. . Version : 1.0
5.4.7 Diagrama de flujo
Contabilizacién ventas en las sedes del Colegio de . . -
, . Vigencia:1 afio
Abogados y Notarios de Guatemala
No. Descripclén Resposable Sedes (':: ;’"::Zmﬁ:ay d
1 Inicio { Inicio )
- T . . . Encargado de —
2 Realizar cortes diarios de timbres y respectivo depésito sede Cortes diarios de
' bancario.
. Revision de
3 Revisién de todos los cortes diarios de venta de timbres. ‘:gr'ls';'i‘:i‘;::"
4 | Realizar archivo de cada sede para los cortes diarios de Asistente de
timbres debidamente revisados. contabilidad 1
5 | Copia de reporte de ventas mensuales por cada una de las Asistente de C°"La de reportes
sedes del Colegio. (Forma 30) contabilidad Il e ventas
6 | Verificacion de acreditacion de las ventas en las cuentas Asistente de Verificacion de
monetarias a rnombre del Colegio de Abogados y Notarios contabilidad i1 las ventas
de Guatemala.
7 | Registro de las ventas de acuerdo al reporte mensual por Contador Regif;':,:: las
- | cada una de las sedes. (Forma 33) General
8 | Conciliaciones bancanas de las cuentas de ahofro y Contador P
monetarias de los bancos que utiliza el Colegio por el General °°€.-f'n'1-.ﬁ§:es
ingreso las ventas de timbres.
-9 | Realizar estadisticas para andlisis de ventas de las sedes Jefe de Ventas de las.
- Finanzas sedes
10 | Realizar estadisticas para los diferentes andlisis de las Jefe de stadishcas de
) Finanzas ventas diferentes

11

ventas de los bancos y las sedes del Colegio, y para otros
para toma de decisiones. (Forma 34)

Fin

anansis
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54 Politicas y procedimientos para la contabilizacion Versién : 1.0

54.7 Diagrama de flujo

Contabilizacion ventas en los bancos autorizados

Vigencia:1 aio

No.

10

Descripcion Responsable Bancos

Finanzas y
Contabilidad

tnicio
Copia de reportes de ventas mensuales cada banco. Representante
(Forma 29) del banco

Recepcion de los repories de ventas mensuales por ¢
- - ontador
agencia y consolidado del banco. General

Registro de las ventas en forma consolidada por cada g‘:e“:‘;“”
banco. (Forma 33)

Verificacién de acreditacion de las ventas en las Contador
cuentas monetarias a nombre de! Colegio de Abogados General
y Notarias de Guatemala.

Congciliaciones bancarias de las cuentas monetarias de Contador
los bancos que estan autorizados para la venta de General
timbres.

Realizar estadisticas para analisis de ventas por Jefe de
ubicacién, agencias, bancos, y por cada una de las Finanzas
diferentes denominaciones de timbres.

Realizar estadisticas.- para los diferentes analisis Jefe de

desde las ventas por ubicacion, agencias, bancos, y Finanzas
por cada una de las diferentes denominaciones de
timbres; y otros analisis para las diferentes tomas de
decisiones.

Jefe de
Archivos Finanzas

Finr

Inicio

Registro de las
veritas
consolidadas por
banco

de
acreditacion
de las ventas

Conciliacion
bancaria

~J

Esaaisicas para

analisis de
ubicacién
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54 Politicas y procedimientos para la contabilizaciéon ..
R . Version : 1.0
5.4.7 Diagrama de flujo
Contabilizacién del costo de venta Vigencia:1 afio
No. Descripcién Responsable |Finanzas y Contabilidad
1| Inicio ( Inicio )
2 Copia del reporte mensual de ventas por cada banco y Asistente Il de Reporte mensual de
por cada sede. Contabilidad ventas
\WT\
Elaboracién y revision del registro de las unidades Contador Regisro do |
3 | vendidas de acuerdo al reporte de ventas mensuales de General um:ag(',zt?veﬁdia:as
cada banco y de cada sede por el valor unitario que tiene
cada denominacién de timbres. (Forma 32) \/\/—\
-y
4 integracién de cada una de las cuentas de costo de Jefe de Integracion de
venta por banco, por sede y por cada denominacién. En Finanzas cuentas del costo
forma mensual. [ deventas |
5 | Revisar mensualmente las cuentas de costo de venta, Jefe de Revision de las
por cada denominacion. Finanzas cuentas de costo
y
6 Realizar estadisticas para analisis de costo de ventas de Jefe de Estadisticas andlisis
los bancos y sedes. Finanzas del costo de ventas
7 Realizar estadisticas para los diferentes analisis del Jefe de Estadisticas para
costo de ventas de los bancos y las sedes del colegio, y Finanzas toma de decisiones
para otros andlisis para toma de decisiones.
8 Fin Fin
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NOTARIOS DE GUATEMALA "N"I‘l’\d‘ﬁcac‘"’"‘
5.4 Politicas y procedl_mlentos para I_a contabilizacion Version : 1.0
54.7 Diagrama de flujo

Contabilizaciéon de la comisién por venta de timbres Vigencia:1 afio

No. Descripcion Responsable Finanzas y Contabilidad
1 Inicio Inicio
2 Copia del reporte mensual de ventas por cada banco. Asistente Il de Rep‘mse':g;s”a' de ’
) ' ) Contabilidad ‘\,
3 Elaboracién y revision de! registro de las unidades Contador - -
vendidas de acuerdo al reporte de ventas mensuales de | General y Jefe Regisito de umdades
cada banco y por cada denominacién por el maximo de Finanzas

porcentaje de comisién 2%. (Forma 33)

l

4 | Integracion de cada una de las cuentas de comision por | Jefede Integracién de cada
venta de timbres por banco y por cada denominacién, una de las cuentas
en forma mensual. de comision

Revisién

5 Revisar mensualmente las cuentas de comision de venta, ‘ll:?fe de mensual de
por cada banco y denominacién. inanzas fas cuentas de

comision

6 Realizar estadisticas para andlisis de comisién de ventas | Jefe de Re:;ﬁ;gz“{s?s'sggas
de los bancos. Finanzas | comision bancaria

7 Realizar estadisticas para los diferentes anélisis de ia Jefe de - [ -
comision de ventas de los bancos, y para otros andlisis Finanzas Rea:":f; z)srtna::‘zcas
para tomas de decisiones. decisiones

y-

8 Fin Fin )




182

Cilegio do Fhagadss y Wetiarios de GJuatemaln Pagina 106
Fechas
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA IMPRESI()N, DISTRIBUCION, VENTA'Y  Emision:
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y 01-04-2012
ST NOTARIAL DEL COLEGIO DE ABOGADOS Y Modificacion:
NOTARIOS DE GUATEMALA NI‘; icacion:
54 Politicas y procedimientos parala contabilizaciéon <
- Version : 1.0
5.4.8 Formas
Forma . . L g . . . _
31a Registros contables por la impresién de timbres Vigencia:1 afio
No. 12 POLIZA CHEQUE 01/05/2011
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
- 11840180{Inventario en Transito '
11040101{Inventario en Transito Q 12000
-11010401|Cuenta Depésito Monetario
11010401]{Cuenta Monetaria Banco Quirigua, S.A. Q _ 120.00
Registro Anticipo del 40% por impresion de
timbres forenses y notariales de Q1.00 y Q10.00
un lote de cada denominacion al Taller Exclusivo,
S.A. conforme al Contrato Notarial de dicho proceso.
Q 12000 Q@ 120.00
No. 13 POLIZA CHEQUE 01/05/2011
‘CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
11040100{Inventario en Transito
11040101 }inventario en Transito Q 6.75
11010401|Cuenta Depésito Monetario
11010401]|Cuenta Monetaria Banco Quirigua, S.A. Q 6.76
Registro pago de la Auditoria por impresion de
timbres forenses y notariales de Q1.00 y Q10.00
lun lote de cada denominacion al Taller Exclusivo,
S.A conforme al Contrato Notarial de dicho proceso.
ies uno de cuatro. Q 6.75 | Q 6.75

‘Valores simboélicos
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Modificacion:
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Politicas y procedimientos para la contabilizacién Version : 1.0
5.4.8 Formas
Forma . i i i i i fn
31b Registros contables por la impresion de timbres Vigencia:1 afio

No. 02 POLIZA CHEQUE 02/09/2011
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
11040100{Inventario en Transito
11040101 {Inventario en Transito Q 180.00
11010401 Cuenta Depésito Monetario
11010401{Cuenta Monetaria Banco Quirigua, S A Q 180.00

‘ Registro pago del 60% y cancelacibn por ' ‘

impresion de timbres forenses y notariales de
Q1.00 y Q10.00 un lote de cada denominacion al
Taller Exclusivo, S.A. conforme al Contrato Notarial
de_dicho proceso. Q 18000|Q 180.00

No. 03 POLIZA CHEQUE 02/09/2011
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
11040100|inventario en Transito
11040101 [Inventario en Transito Q 3.00
11010401{Cuenta Depésito Monetario
11010401 {Cuenta Monetaria Banco Quirigua, SA. Q 3.00

Registro pago del Notario para presenciar
incineracion de remantes y/o excesos dej
insumos y el utilizado para pruebas y defectuosos,
por impresion de timbres forenses vy notariales
de Q1.00 y Q10.00 un lote de cada denominacién al
Taller Exclusiva, S A. conforme al Contrato Notarial
de dicho proceso. Q 3.00{Q 3.00

Valores simbdlicos
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o NOTARIOS DE GUATEMALA
5.4 Politicas y procedimientos para la contabilizacién Versioén : 1.0
5438 Formas
Forma . . . . . . _
a1c Registros contables por la impresion de timbres Vigencia:1 afio
No. 12 POLIZA DIARIO 02/09/2011
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
11040200{Inventario
11040201 |Timbre Notarial Q1.00 Q 110.00 |
11040203 | Timbre Notarial Q10.00 Q _110.00
| 11040207 Timbre Forense Q 110.00
11010401 |Inventario en Transito
11010401 [Inventario en Transito Q  330.00
: Registro de las compras, de acuerdo a la
integracion de los inventarios en transito
confarmado por todos los gastos incurridos en el
proceso de impresion de timbres forenses v
notariales. 330.00 330.00

Observacién:

No se incluye podliza de nueva valuacion de
inventarios, por no encontrarse varaciones en el
costo de la impresion e timbres forenses y
notariales de Q1.00 y Q10.00; por lo tanto el costo se
mantiene.

Valores simbdlicos
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5.4 Politicas y procedimientos para la contabilizacion Version : 1.0
5.4.8 Formas
Forma . . . . .
30 Registros contables por entregas a consignacion Vigencia:1 afio
No. 39 POLIZA DIARIO 30/04/2011
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
- 11041100 | Inventario Consignaciéon Timbres Banco lzabal
| 11041001 | Timbre Notarial Q1.00 14.40
11041002 | Timbre Notarial 95.00 4.00
11041003 | Timbre Notarial Q10.00 43.20
11041004 | Timbre Notarial Q25.00 1.20
11041005 Timbre Notarial Q50.00 6.16
| 11041006 Timbre Notarial Q100.00 3.60
| 11041007 [ Timbre Forense 14.40
11040200/ Inventario
11040201 | Timbre Notarial Q1.00 14.40
11040202 { Timbre Notarial Q5.00 4.00
11040203 | Timbre Notarial Q10.00 43.20
- 11040204 | Timbre Notariat Q25.00 1.20
11040205 | Timbre Notarial @50.00 6.16
11040206 | Timbre Notarial Q100.00 3.60
11040207 | Timbre Forense 14.40
Registro timbres en consignacion al Banco (zabal
en el mes abril 2011, segin arden lzabal 03-2011 86.96 86.96

Valores simbdlicos
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54 Politicas y procedimientos para la contabilizacién Version : 1.0
5.4.8 Formas

Forma Registro contables de las ventas de timbres y de . . -
; . ., Vigencia:1 aiio
33 comision del banco
No. 41 POLIZA DIARIO 30/06/2011
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
11010400)Cuentas Bancarias Deposito Monetario
| 11010405} Cuenta monetaria Banco Izabal, S A. 13,855.32
63020100/ Comisién por Venta Timbres Banco |zabal, S.A.

63020101 | Timbre Notarial Q1.00 Q 432
63020102 | Timbre Notarial Q5.00 Q 230
63020103 | Timbre Notarial Q10.00 Q 460
63020104 Timbre Notarial @25.00 Q 350
63020105 | Timbre Notarial Q50.00 Q 9.00
63020106 | Timbre Notariai Q100.00 Q 5200
63020107 | Timbre Forense Q 296
41010800!Ingresos Ordinarios Timbres Banco lzabal, S.A.
41010801 {Timbre Notarial Q1.00 Q21600
41010802 Timbre Notarial Q5.00 Q  115.00
41010803 Timbre Notarial Q10.00 g 230.00
41010804 ) Timbre Notarial Q25.00 Q 17500
41010805 | Timbre Natarial Q50.00 Q _ 450.00
41010806 | Timbre Notarial Q100.00 Q_2,600.00
41010807 Timbre Forense Q 14800
Registro de las ventas y comision mes de junio
2011, Banco lzabal, SA Q3,934.00 | Q 3,934.00

Valores simbélicos
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548 Formas
Forma Registro contable de la venta de timbres sedes del . . .
) Vigencia:1 aio
34 Colegio
No. 42 v POLIZA DIARIO 30/06/2011
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
11010300 {BANCO CTA PRINCIPAL{CTA DE AHORRO)
11010301 |Banco Quirigua cuenta de ahorro 1,600.00
41010200 |Ingresos Ordinarios Sede Dos
41010201 [Timbre Notarial Q1.00 Q 40.00
41010202 | Timbre Notarial Q5.00 Q 15.00 |
41010203 jTimbre Notarial @10.00 Q  905.00
41010204 | Timbre Nofarial Q25.00 Q 5000
41010205 |Timbre Notarial @50.00 Q  100.00
41010206 | Timbre Nofarial Q100.00 Q  500.00
41010207 [Timbre Forense Q 50.00
. \Venta Timbres sede dos mes de junio 2011. 1,600.00 1,660.00 |

Valores simbélicos
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5.4 Politicas y procedimientos para la contabilizacién Version : 1.0
5.4.8 Formas
Fggr:a Estadisticas de ventas Vigencia:1 aiio

VENTA DE TIMBRES
ANO 2010 VRS ANO 2011
Afio 2010 Ano 2011
No. |Meses

1|Enero 2,320 4% 5,449 9%
2|Febrero 2,938 5% 4970 8%
3|Marzo 45655 8% 4,220 7%
4|Abril 2,318 4% 4,118 7%
5|Mayo 3,221 6% 7.192 11%
6{Junio 3,291 6% 5.846 9%
7]Julio 3.701 7% 5,418 9%
8|Agosto 7.700 14% 6,702 1%
9] Septiembre 4,601 8% 4121 7%
10{Octubre 7.981 14% 5638 9%
11]Noviembre 9,018 16% 4,822 8%
12|Diciembre 4,244 8% 4,198 7%
Total Afio 55,8891 100% 62,694 100%

Valores simbolicos
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5.4 Politicas y procedimientos para la contabilizacién Version : 1.0
5.4.8 Formas
F?c’)sm;a Estadisticas de ventas Vigencia:1 afio

Movimiento Venta de Timbres
Afio 2010 Vrs. Afio 2011

w

10,000.00
8,000.00
g 6,000.00 BAfi0 2010
£ 400000 - B Afi0 2011

Valores simbdlicos
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5.4.8 Formas
F .
osréna Registro contables del costo de ventas Vigencia:1 aiio
No. 43 POLIZA DIARIO 3010412011
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
- 63010800} Costo unidad vendida Banco Izabal
63010801 | Timbre Notarial Q1.00 0.49
63010802 Timbre Notarial Q5.00 0.08
63010803 Timbre Notarnial Q10.00 0.66
63010804 | Timbre Notarial Q25.00 0.01
63010805 Timbre Notarial Q50.00 0.03
63010806  Timbre Natarial Q100.00 005 |
63010807 | Timbre Forense 0.40
_1 1041100{INVENTARIO CONSIG TIMBRES BANCO IZABAL
11041001| Timbre Notarial Q1.00 0.49
11041002 Timbre Notarial Q5.00 0.08
11041003 {Timbre Notarial Q10.00 0.66 |
11041004 | Timbre Notarial ©25.00 0.01
1 1041005{ Timbre Notarial Q50.00 0.03
1 1041006 Timbre Notaral 3100.00 0.05
11041007 | Timbre Forense 0.40
' Registro costo de venta Banco izabal mes junio
2011, 1.72 1.72

Valores simboélicos
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Politicas y procedimientos para la contabilizacién
Formas

Version: 1.0

Valuacion Inventarios

Vigencia:1 afto

Valuacion de inventarios

Taller Exclusivo, S.A.
Factura No. 1026
Factura No. 1052

120.00
180.00

oo o

Totat Proveedor 300.00

Unicos, S.C.
Factura No. 221
Factura No. 226
Factura No. 232
Factura No. 241

6.75
6.75
B.75
B.75

nj{afuloNs

Total Auditorial por Proceso de impresion 27.00

[~

Otros gastos/ Pago del Notario por procedimien
Factura 53

o de incineracion
3.00

Total otros gastos 3.00

330.00
330.00

Integracién cuenta inventario en transito
Integracidn de gastos

sifal ol wllofs]

Diferencia

Denominacion de Timbres

Timbre Notarial de Q1.00

Timbre Notarial de Q10.00 Serie XY
Timbre Forense 41,000,000.00

1,000,000.00
1,000,000.00

PO

Total unidades Producidas 3.000,000.00

Gran Total 330.00
unidades producidas 3,000,000
Costo Unitario 0.00011000000

Costo anterior {valor inventariofexistencia) 0.00011000000
Costo actuai{valor de impresion funidades pro 0.00011000000
Diferencia 0.00000

Vfalores simbolicos
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CONCLUSIONES

1. Los Abogados y Notarios de Guatemala deben de poseer la calidad de
colegiado activo, para contribuir con el tributo del timbre forense y notarial,
dichos fondos son privativos y son utilizados tinicamente para el desarrolio
de los programas sociales establecidos a favor uUnicamente de los

miembros colegiados activos que contribuyan al mismo.

2. Lafalta de procedimientos de control interno para la impresién, distribucion,
venta y contabilizaciéon del Timbre Forense y Notarial del Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala, causa problemas por la falta de
informacion eficiente y oportuna, pues la administracion del colegio no
dispone de informacién sobre las ventas diarias, estadisticas de venta por
unidad, denominacién y valor, monto de los inventarios en consignacioén y
en transito, ademas ocasiona demora en los registros contables, lo cual no
permite una adecuada y eficiente administracion financiera, de tan

importante ingreso.

3. La inexistencia de manuales de procedimientos causa faita de uniformidad,
vulnerabilidad, desactualizacion e inconsistencia en los procesos de
impresién, distribucion, venta y contabilizacién del timbre forense y notarial

del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

4. Actualmente no se cuenta con un programa de induccién y capacitacién al
personal, funcionarios y directivos del Colegio, lo cual causa desorientacién
al momento de ejecutar los procesos relacionados con la impresion,
distribucién, venta y contabilizacion del timbre forense y notarial del Colegio

de Abogados y Notarios de Guatemala.
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5. Se concluye que el proceso mas critico, es el que corresponde al “proceso
de impresién”, ya que por las implicaciones que tiene el proceso por si

mismo y por la falta de control, puede dar origen a falsificaciones o actos
indebidos refiidos con la ley.
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RECOMENDACIONES

1. El Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala debe velar por que todos
los profesionales agremiados en este colegio posean la calidad de
co;legiado activo para que contribuyan al fortalecimiento de las prestaciones
sociales a través del cumplimiento de la Ley del Timbre Forense y Timbre
Notarial y su Reglamento. Adicionalmente es recomendable que la
Asamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales y cada uno de los
Colegios que la integran, unifiquen criterios para buscar una estrategia, que
les permita darse a conocer y velar por el cumplimiento de la Ley de
Colegiacién Profesional Obligatoria, para que todas las entidades publicas o
privadas, que contraten los servicios de profesionales universitarios, les

exijan el requisito de colegiado activo, para evitar la competencia desleal.

2. Es recomendable que el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala
implemente un sistema tecnolégicamente integrado que respalde el control
interno de la administraciéon y especificamente al desarrollo de los
procesos relacionados con la impresion, distribucion, venta y contabilizacion

del timbre forense y timbre notarial.

3. Cpmo parte integral del control interno, es importante que el Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala, con la asesoria de un Contador
Publico y Auditor implemente el MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA IMPRESION, DISTRIBUCION, VENTA Y
CONTABILIZACION DEL TIMBRE FORENSE Y NOTARIAL, que le permita
una administracion eficiente de este importante recurso financiero, el cual
una vez implementado requerira de un oportuno mantenimiento que permita
una constante actualizacién, para mantener validados todos los procesos y
que estos funcionen de acuerdo a las leyes, reglamentos y disposiciones de

que regulan al Colegio.
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4. Es recomendable establecer un programa de induccioén y de capacitacion
continua para mantener una constante comunicacién y capacitaciéon con el
personal, funcionarios y directivos del Colegio, asi como con los bancos
del sistema autorizados para venta y distribucion, que permita el
fortalecimiento y adecuado cumplimiento los procedimientos de impresion,
distribucién, venta y contabilizacién del Timbre Forense y Notarial del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

5. Se recomienda a la Junta Directiva del Colegio crear comisiones y mesas
de trabajo para la ejecucién de los procedimientos de impresion, por
considerarse el proceso mas critico, por las implicaciones que el mismo
tiene. Estas mesas y comisiones de trabajo velaran por el cumplimiento de
cada uno de los requerimientos establecidos para el efecto en el manual,
los cuales deberan estar debidamente plasmados en los contratos que el
Colegio suscriba con los proveedores previamente seleccionados para
asegurar la salvaguarda de los timbres en este proceso. Ademas se
recomienda que sea la administracion del Colegio la que adquiera
directamente todos los insumos necesarios para la impresiéon de timbres,
para mantener el control de calidad, las especificaciones de seguridad y

evitar la circulacion de timbres falsos.
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