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INTRODUCCION

La auditoria gubernamental es una de las ramas talvez mas importante en el area
de la contaduria publica y auditoria pero es muy poco conocida, siendo ésta una
disciplina trascendental en el contexto de desarrolio de un pais, debido a que un
mal manejo de los fondos, registros e irregularidades gubernamentales afecta el
erario nacional y por consiguiente el desarrollo de un pais.

En Guatemala existen instituciones, leyes, decretos, manuales y técnicas que
estan orientadas a evaluar la eficacia, eficiencia, congruencia y honestidad del
manejo de los bienes que el pueblo confia en los gobernantes y administradores
pubicos. Es por eso que para cumplir con su funcién de satisfacer las necesidades
sociales, asi como ejercer y controlar la economia del pais, el gobierno crea
diversas entidades o dependencias que conforman ia administracién pubiica.

La auditoria gubernamental para que tenga credibilidad, debe realizarse cubriendo
una serie de requisitos que enmarcan la actuaciéon del auditor y que se conocen
con el nombre de normas de auditoria publica o gubernamental. Estas normas de
auditoria establecen los requisitos minimos que debera observar el Contador
Publico y Auditor, en el desarrolio de sus programas de auditoria, con el propésito
de contribuir en el proceso de cambios estructurales que a la fecha demanda la
poblacién, vigilando el uso eficiente de los recursos publicos y el cumplimiento
oportuno, transparente y veraz del rendimiento de cuentas a la ciudadania
guatemalteca.

El objetivo de estudio en este trabajo se basa en la importancia de los inventarios
en el ramo gubernamental, debido a que forman una parte fundamental dentro de
cualquier institucién, ya sea esta privada o como en este caso del sector publico.
Esto derivado a los recursos econémicos que se invirtieron para su adquisicion asi
como por la capacidad laboral o productiva, al ser utilizado por el personal como
una herramienta de trabajo, ya sea fisica o intelectual por medio de la cual permite
a la entidad el cumplimiento de sus objetivos. |



En los ultimos afios, la profesién de auditoria ha demandado mas especialista en
el ambito gubernamental; por medio de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion, asi como las areas de auditoria interna en cada ministerio, lo que ha
obligado al profesional de ciencias econémicas, se prepare y conozca todo lo
concerniente al tema, para que pueda desempefiar un trabajo de excelencia.

El presente trabajo desarrolla el tema “EVALUACION DEL INVENTARIO DE
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO DESDE EL PUNTO DE VISTA DE LA
AUDITORIA INTERNA EN UNA ENTIDAD GUBERNAMENTAL”, en él se expone
la importancia de evaluar y mejorar constantemente el control interno, en las
instituciones gubernamentales y que el mismo sea lo mas transparente y apegado
a las leyes que las regulan.

Dicho trabajo se encuentra estructurado en cuatro capitulos, de los cuales el
capitulo | contiene la definicibn de la entidad gubernamental, su sistema de
organizacion, su estructura organizacional, asi como la legislacion aplicable.

El capitulo I, expone aspectos relacionados la evaluacion del controf interno
gubernamental y la normativa aplicable a la auditoria.

El capitulo lll, indica lo relativo a la auditoria de los inventarios de propiedades,
planta y equipo de la auditoria gubernamental.

En el capitulo 1V, se desarrolla un caso practico que engloba toda una auditoria
desde el plan anual de auditoria, nombramiento de auditor, papeles de trabajo
hasta llegar al informe de auditoria.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones, como resultado de
la investigacién, asi como las referencias bibliograficas utilizadas para su
realizacion.



CAPITULO |
ENTIDAD GUBERNAMENTAL

1.1 DEFINICION ENTIDAD GUBERNAMENTAL
Un organismo o una entidad gubernamental, es una institucion estatal cuya
administracion esta a cargo del gobierno de turno. Su finalidad es brindar un

servicio publico que resulta necesario para la ciudadania.

Por lo general, los servicios brindados por los organismos gubernamentales son
gratuitos y se solventan a través de los impuestos y de otros ingresos que percibe
el Estado. El Presupuesto Nacional se encarga de determinar cuantos fondos
recibe cada organismo gubernamental. En algunos casos, los organismos

gubernamentales también generan sus propios fondos o parte de ellos.

Las caracteristicas de los organismos gubernamentales pueden ser muy variadas
segun su ambito de accién y el pais en el que se encuentran. Hay organismos

orientados a cuestiones econdmicas, sanitarias, administrativas, etc.

Con un caracter mas formal se puede definir a la entidad Gubernamental como:
“La institucién que esta constituida por organismos de Estado que ejercen el poder
legislativo, judicial y ejecutivo en todo el territorio nacional, y otras instituciones
clasificadas dentro de la administracion publica como Organos de Control Juridico

Administrativo y Organos de Control Politico.

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

internos, contratacidn y destitucion de personal, entre otros”. (7:18)



1.2 SISTEMA DE ORGANIZACION

La organizaciébn de las entidades gubernamentales es amplia y variada. La
organizacién administrativa con la que cuentan para su funcionamiento se basa en
lo que establece el Articulo 183 literal e) de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala y con fundamento en los Articulos 24 y 27 literales ) y k), y los
articulos 28,36 y 49 de la Ley del Organismo Ejecutivo, los cuales se detallan a

continuacion:

“Articulo 24. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LOS MINISTERIOS DE
ESTADO.

Los Ministerios de Estado podran estructurarse para el despacho de los asuntos

que les competen, con las siguientes unidades administrativas:

Las funciones sustantivas estaran a cargo de:
e El Despacho Ministerial, integrado por el Ministro y los Viceministros.
e Las Direcciones Generales.

e Los Departamentos.

Las funciones administrativas estaran a cargo de:
¢ El Administrador General.

e Los Administradores Especificos.

El Administrador General es la autoridad superior en materia administrativa y

depende directamente del Ministro.

Las funciones de apoyo técnico estaran a cargo de:
e Asesoria Juridica.

e Planificacion.

La funcién de control interno estara a cargo de la Unidad de Auditoria Interna. No
obstante a lo anterior, cada Ministerio podra decidir por otras denominaciones,
pero no podran exceder del numero de niveles administrativos previstos.



Los Ministerios reglamentaran su estructura y organizacion mediante su
reglamento organico interno, de conformidad con esta ley. Dicho reglamento

debera emitirse mediante acuerdo gubernativo” (23:2)

1.2.1 Direccidon de Servicios Administrativos y Financieros

Su objetivo general es administrar, atender y resolver los asuntos financieros y de
recursos materiales necesarios para el buen funcionamiento de las direcciones y
unidades que dependen de la direccion superior; y administrar los servicios de
tramite a la ciudadania. Depende jerarquicamente del despacho ministerial y esta

bajo la responsabilidad de un director.

Es importante resaltar que la administracion de fondos asi como la designacién
presupuestaria esta determinada por el Ministerio de Finanzas Publicas y que este
a su vez delega las funciones administrativas financieras a estas dependencias
gue bajo los términos legales debe integrar el manejo de los fohdos rotativos que

fueron asignados.

1.3 ENTIDADES GUBERNAMENTALES CENTRALIZADAS

“La centralizacién administrativa es la forma fundamental en la cual se encuentran
organizadas las entidades publicas de caracter administrativo. La principal
cualidad de la centralizacién administrativa, es que las entidades centralizadas se

encuentran relacionadas entre si por un vinculo jerarquico constante.

En la cuspide de la administracién publica centralizada se encuentra el Presidente
de la Republica y subordinados a €l se localizan todos aquellos 6rganos publicos

inferiores.

Las 6rdenes y la toma de decisiones de la administracion publica centralizada
descienden invariablemente del érgano mayor al inferior, de tal manera que todas
las entidades administrativas guardan un orden y obedecen a los imperativos que

emite la cuspide de la organizacidon central.



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

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

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

una prerrogativa natural y propia de la autoridad administrativa.

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

se abstengan.

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

en la que habra de circunscribirse la actuacion del érgano.

La diferencia entre la capacidad y la competencia se manifiesta en que la
capacidad es regla, puesto que los particulares pueden hacer todo lo que desee,
en tanto no haya una norma que lo prohiba; y en el Derecho Publico, la
competencia es la excepcién, ya que ésta no se presume, sino que es menester
gue el orden juridico la atribuya expresamente a los 6rganos administrativos. Es
decir, los particulares pueden hacer todo lo que no esté prohibido y las

autoridades s6lo pueden hacer lo que la ley les autoriza®. (2:102)

1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Como lo establece el Acuerdo Gubernativo 635-2007, Reglamento Organico del
Ministerio Integral, en el cual se detalla la estructura organica, los mecanismos de
coordinacién y demas disposiciones necesarias para el eficiente y eficaz

cumplimiento de funciones que legalmente competen al Ministerio.



Es importante hacer referencia a la organizacién administrativa como lo establece
el articulo 3 Estructura Organica. Para el despacho de sus asuntos se organiza de
la forma siguiente.

Funciones sustantivas estaran a cargo de:
A) Direccion Superior:
e Despacho Ministerial
e Despacho Viceministerial, integrado por:
o Primer Viceministro
o Segundo Viceministro
o Tercer Viceministerio
o Cuarto Viceministerio
o Quinto Viceministerio

B) Direcciones Generales:
e Sub Direccidon General Central

e Sub Direccion General Departamental

C) Organos Administrativos:
e Unidad de Administracion Financiera
e Direccién de Recursos Humanos
e Direccién de Informatica

e Direccién de Servicios Administrativos y Financieros

D) Organos de Apoyo Técnico:
e Direccién de Asuntos Juridicos
e Escribania de Camara de Gobierno

e Direccién de Planificacién

E) Organos de Control Interno:

e Unidad de Auditoria Interna



1.4.1 Atribuciones de puestos

Los puestos administrativos estan regulados por atribuciones y funciones que

deben cumplir cada uno de los colaboradores dependiendo de sus funciones, las

jerarquias se mantienen apegadas al Reglamento Organico Interno del Ministerio,

el cual estipula las atribuciones administrativas de la organizacién, acorde al

Reglamento Organico del Ministerio Integral Acuerdo Gubernativo 635-2007 se

estipula lo siguiente:

“Articulo 6. Atribuciones del Primer Vice despacho, el cual desarrolla las siguientes

funciones:

Cumplir y hacer las politicas y planes Definidos por el Despacho Ministerial
en el area de seguridad de sus personas y familias y sus bienes, la garantia
de sus derechos, ejecucidn de 6rdenes y resoluciones judiciales y el
régimen migratorio.

Velar porque los empleados y funcionarios que conforman las fuerzas de
seguridad bajo el mando del ministerio, cumplan en el ejercicio de sus
cargos protegiendo y garantizando los derechos humanos y el
mantenimiento del orden publico.

Proponer al Despacho Ministerial los anteproyectos para la reglamentacién
de los servicios privados de seguridad, pendiente de la efectiva vigilancia y
control de quienes se dedican a la prestacion de tales servicios.

Proponer al Despacho Ministerial los planes estratégicos para combatir el
lavado de dinero, el crimen organizado, la migracion ilegal, la delincuencia
comun y cualquier otro tipo de flagelo que atenta con la seguridad
ciudadana y el orden interno.

Apoyar y cumplir las asignaciones que le encomienda el Despacho
Ministerial sobre la adecuada conduccion y los cuerpos de seguridad del
Estado a cargo del Ministerio.

Suscribir las providencias de tramite que competen a su Despacho, para su
traslado a otras instituciones publicas que no sean érganos de dependencia

del Ministerio o para notificar a los peticionarios.



e Cualquier otra que le asigne el Ministro o por disposicion de la ley.” (23:10)

“Articulo 12. Unidad de Administracion Financiera

Es la dependencia encargada de administrar los recursos financieros, asignados a
las unidades ejecutoras de las dependencias del Ministerio procurando la correcta
aplicacion de las normas que se dicten en esta materia dentro de sus funciones

estan:

e Cumplir y hacer cumplir las politicas, leyes, normas y politicas financieras
contables que rigen el movimiento presupuestario de contabilidad y
tesoreria.

e Administrar y emitir lineamientos para la correcta utilizacion de los recursos
econdémicos asignados al Ministerio.

e Servir de enlace entre las unidades ejecutoras del Ministerio Integral y del
Ministerio de Finanzas Publicas, para la ejecucidbn y registro del
presupuesto de ingresos y de egresos del Ministerio.

e Asesorar e informar en materia financiera a la direccion superior.

e Instruir y apoyar a las unidades ejecutoras, para la elaboracién del
anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos del Ministerio.

e Dar lineamientos de administracién financiera y apoyar mediante asesoria
personalizada a las unidades ejecutoras, con relacion de la utilizacion del
Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN) y el Sistema de Gestion
(SIGES), brindar asesoria con relacién al registro de inventario de cada
dependencia.

e Emitir dictamen financiero con relacién a los compromisos adquiridos por
las diferentes unidades ejecutoras y su disponibilidad.

o Elaborar modificaciones, ampliaciones y programacién de las cuotas
financieras mensuales, cuatrimestral y anual.

e Aprobar los comprobantes unicos de registros, emitidos por las
dependencias del Ministerio Integral y su respectiva solicitud de pago ante

el Ministerio de Finanzas Publicas.



e Gestionar ante el Ministerio de Finanzas Publicas, el fondo rotativo
institucional y el fondo privativo, distribuido a cada uno de las unidades
ejecutoras, conforme a lo solicitado.

e Administrar la base de datos los enlaces ante el Ministerio de Finanzas
Publicas.

¢ Realizar evaluaciones mensuales y emitir informes e indicadores de gestion
con relacion con la ejecucién presupuestaria de ingreso y egreso propios,
realizada por cada dependencia del Ministerio Integral, que sirve de

informacién al Despacho Ministerial para la toma de decisiones.” (23:15)

“Articulo 13. Direccion de Recursos Humanos

Es la encargada de la adecuada ejecucion y aplicacidén de la gestion de recursos
humanos, creando e implementando de manera eficiente y eficaz de acuerdo a ia
ley, normas, politicas y estrategias administrativas sobre el manejo y control de
personal dentro del Ministerio y sus dependencias dentro de sus funciones estan:

e Formular, aplicar, coordinar y supervisar las actividades profesionales,
técnicas y administrativas orientadas a la correcta administracion del
recurso humano de las diferentes dependencias y unidades que conforman
el Ministerio.

e Desarrollar, supervisar y evaluar actividades de capacitacion e implementar
programas de desarrollo humano dirigido al personal del Ministerio, y sus
dependencias que proporcionen un ambiente agradable al personal
motivado.

e Gestionar el acreditamiento oportuno de sueldos y prestaciones laborales al
personal contratado del Ministerio, aplicando la legislaciéon vigente a
sueldos y prestaciones laborales.

e Velar por el fiel cumplimiento de los procesos funcionales, aplicando
estrategias que permitan una ejecucidon éptima y de calidad en beneficio del

personal de las dependencias que conforman el Ministerio.



e QGarantizar el adecuado reclutamiento, seleccibn y programas,
entrenamiento, capacitaciones, desarrollo integral y evaluacion del
personal, de manera que las contrataciones que se desarrollen en las
diferentes dependencias del Ministerio, se realicen en un ambiente de
credibilidad, confianza, respeto y apoyo.

e Elaborar los nombramientos que al personal corresponda.” (23:16)

- “Articulo 14. Direccion de Informatica

Es la responsable de administrar todo lo relacionado con redes,
telecomunicaciones y sistemas de informaciébn necesarios para el adecuado,
moderno y Optimo funcionamiento de los componentes automatizados del
Ministerio. Dentro de sus funciones estan:

e Velar porque el Ministerio cuente con sistemas de informacién y bases de
datos que le permitan el desempefio eficaz de sus funciones.

e Asegurar la disponibilidad continua y oportuna de toda la informacion
necesaria para el adecuado funcionamiento del Ministerio, sus érganos y
dependencias.

e Asegurar la integracién de los sistemas de informacién del Ministerio con
otros sistemas nacionales o internacionales.

o Garantizar la seguridad e integridad de la informacién contenido en las
bases de datos electronicas.

e Promover y apoyar la optimizacion de procesos operativos, mediante la
implementacién de soluciones tecnologicas.

e Brindar un apoyo técnico en el area de su competencia, a todo el personal
del Ministerio, sus érganos y dependencias.

e Promover o impartir cursos de induccion y actualizacién, en el area de su
competencia al personal del Ministerio.

e Promover la realizacion de auditorias internas a los programas, equipos y
procesos de tecnologia e informatica, a través de la Auditoria Interna.”
(23:17).



“Articulo 15. Direccidén de Servicios Administrativos y Financieros

Es la responsable de administrar el area financiera de la direccion superior. Dentro

de sus funciones estan:

Coordinar y ejecutar todas las acciones que corresponden a |0s procesos
de formulacién, programacion, ejecucién y liquidacién del presupuesto
asignado a la direccién superior.

Emitir informes financieros contables al Despacho Ministerial, a la Unidad
de Administracion Financiera, a la Unidad de Auditoria Interna, a la
Contraloria General de Cuentas y otras dependencias que lo soliciten.

Velar por el adecuado registro en el Sistema de Gestién (SIGES), de los
compromisos de pago de devengado y registros contables de la
dependencia, conforme a las disposiciones del Ministerio de Finanzas
Publicas y de la Unidad Administrativa y Financiera.

Administrar el sistema de adquisiciones y compras de la Direccién Superior.
Administrar y facilitar la logistica documental interna que ingrese o egrese
del Despacho Superior.

Atender las solicitudes presentadas por los habitantes de la republica y
tramitarla mediante el procedimiento administrativo que corresponda.
Recibir, registrar, clasificar, atender y dar seguimiento a egreso de
expedientes que requieren acciones de despacho, formulando providencias
de tramite, resolucion de oficios y otros documentos pertinentes que
agilicen los asuntos ministeriales velando porgue se dé el tramite correcto y
cuidadoso.

Elaborar acuerdos, resoluciones ministeriales y actas administrativas
conforme los lineamientos establecidos por el despacho ministerial
cumpliendo con todo el procedimiento legal que cada caso corresponda.
Autenticar y certificar administrativamente documentos oficiales y otros que
por la ley lo requiera.

Refrendar las providencias de tramite que se emiten.

Administrar el archivo general del Ministerio.” (23:18)
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1.4.2 Organos de apoyo técnico

“Articulo 16. Direccion de Asuntos Juridicos

Es la encargada de asesorar en materia juridico legal a la Direccion Superior y a

los d6rganos administrativos de apoyo y control interno, dentro de sus funciones

estan:

Asesorar a la Direccion Superior en la elaboracion de proyectos de
reglamentos. Acuerdos, o6rdenes, convenios y otros instrumentos de
caracter legal.

Revisar y elaborar proyectos de iniciativa de ley relacionados con la materia
de su ramo.

Emitir los dictamenes u opiniones juridico legales que le sean solicitadas
por el Despacho Ministerial y los viceministeriales, asi como por otras
dependencias o instituciones publicas.

En su caracter organico asesor en el area legal, le corresponde evaluar las
audiencias que con la ocasién de interposicion administrativa promueva a
los interesados.

Emitir dictamenes dentro de la sustanciacion de los expedientes que se
tramitan en el Ministerio, en atencién en el derecho de peticion de los
habitantes de la republica.

Orientar a los peticionarios en los diferentes asuntos que tramitan ante el
Ministerio.

Ejercer la direccidn, procuracién profesional en los procesos judiciales y del
Ministerio Publico, que figura como interesado el Ministerio.

Ejercer supervisién sobre la unidad de busqueda y recuperacion de
vehiculos robados, hurtados, apropiados o retenidos ilicita o indebidamente,
de conformidad con los convenios suscritos por Guatemala.” (23:19)

“Articulo 17. Escribania Camara de Gobierno

El escribano y camara de Gobierno es el funcionario publico que como notario del

Estado actua por delegaciéon de poder y con plena autoridad de sus funciones,

garantizando certeza juridica, validez y legalidad de los actos y contratos que
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autorice por la fe publica de la cual esta invertida, ademas es el depositario del

protocolo del Estado, encargado de velar por conservacion y custodia. Dentro de

las funciones estan:

Actualizar los instrumentos publicos que documentan los actos o contratos
que sean ordenados a través de Acuerdos Ministeriales o Acuerdo
Gubernativo.

Prestar asesoria al Estado sus entidades autbnomas y descentralizadas en
todos los actos y contratos sometidos a su consideracién sobre negocio
juridico a celebrar.

Analizar, revisar, aprobar todos los documentos que conforman los

expedientes que ingresan a la dependencia.” (23:20)

“Articulo 18. Direccion de Planificacion

Es la responsable de la funcionalidad del sistema de planificacién del Ministerio,

con planes a corto, mediano, y largo plazo, orientados al cumplimiento, de su

mandato legal y desarrollo institucional, en congruencias con las politicas y

estrategias de Estado. Dentro de sus funciones estan:

Administrar el sistema de planificacién o estrategias ministerial.

Investigar, elaborar, facilitar, analizar, consolidar y dirigir la ejecucion de los
planes estratégicos y operativos sectoriaies.

Dirigir y coordinar la planificacién de operativos anuales y proyectos del
Ministerio.

Disefiar y dirigir el sistema de organizacién de métodos del Ministerio.
Coordinar con los entes rectores las normas internas para la programacion
de los recursos humanos, materiales y financieros del Ministerio.

Participar en la elaboraciéon, seguimiento y evaluacion de métodos del
Ministerio.

Supervisar y evaluar los procedimientos y acciones relacionados a la
cooperacion técnica y financiera tanto nacional como internacional,
dictaminando técnicamente sobre la operacién de las donaciones.
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o Coordinar y dar seguimiento al sistema de recolecciéon, procesamiento y
produccién de informacion estadistica para la toma de decisiones.
o Disefiar y desarrollar programas de capacitacién y entrenamiento de los

procesos de planificacion estratégica y operativa anual.” (23:20)

1.4.3 Organos del control interno

Los drganos de Control Interno que ejecuta las érdenes y funciones para el control
interno cumpliendo las normas y procedimientos establecidos estan en funciones
del Ministro, quien designa al viceministro y director encargado de instruir a sus
funcionarios en la areas a ser examinadas, es importante definir la base legal que

regula estas atribuciones.

“Articulo 19. Unidad de Auditoria Interna, es la dependencia encargada de velar
porque se cumpla objetivamente con las normas, métodos y procedimientos
técnicos financieros del Ministerio y sus dependencias, con la finalidad de evaluar
y apoyar todas las funciones de caracter técnico y financiero que se realicen para
optimizar la utilizacion de los recursos. Dentro de sus funciones estan:

e Ejecutar auditorias financieras, administrativas, operacionales, de sistemas
infdrméticos, de construccion de obras fisicas, de conformidad con los
planes anuales de trabajo, con estricto apego a las normas generales de
control interno, normas de auditoria gubernamental, leyes acuerdos y
normas que rijan la organizacidn y actividad de cada dependencia del
Ministerio.

o Fiscalizar la ejecucion del gasto, por medio de Auditoria preventiva,
oportunas o eficientes verificando los controles internos, con el objeto de
fortalecerlos y mejorarlos, asi como recomendar su implementacién cuando
sea necesario.

o Ejecutar fiscalizaciéon de los procesos de contrataciones del Ministerio.

o Verificar controles internos de los bienes materiales y fisicos que dispongan
en el Ministerio, asi como las personas responsables y usos del mismo para

que sean utilizados adecuadamente.
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Poner en conocimiento del Despacho Ministerial, de todas las auditorias

practicadas y los hallazgos detectados, para que inicien las acciones

correspondientes.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos para la Contraloria

General de Cuentas para la realizacidn de las auditorias Internas. “ (23:21)

1.4.4 Organizacion de puestos
Toda entidad de gobierno cumple con una integracion definida de los puestos y
cargos que los funcionarios ocupan en cada dependencia o entidad, las jerarquias

y los mandos del ministerio.

Figura No.1

ORGANIGRAMA

' DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Direccién de
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Contabilidad Presupuesto P inventarios Generales Transportes Trimite X
Contrataciones
| | L 1
Departamento de} | Departamente De::g:r:::;zde Departamento de
Inventarios de Alrnacén p . Archivo General
informacion

Fuente: Elaboracion propia con base al trabajo de campo efectuado
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15 MARCO LEGAL
Es la base legal que regula y que se utiliza para normar a las dependencias

gubernamentales, que tienen a su cargo la administracion y manejo los fondos
publicos, las cuales deben cumplir las leyes, reglamentos y normas internas
establecidas.

1.5.1 Ley Organica del Ejecutivo, Decreto No.114-97 del Congreso de la
Repiblica de Guatemala y sus reformas

La Ley Organica del Ejecutivo desarrolla los preceptos constitucionales sobre la
organizacion, atribuciones y funciones dentro del marco de los érganos que
conforman el Organismo Ejecutivo, en el ejercicio de Ila funcién administrativa,
formulacién y ejecucion de ias_ politicas de gobierno.

1.5.2 Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas. _

Esta Ley tiene como finalidad normar los sistemas presupuestarios de contabilidad
integrada gubernamental, de tesoreria y de crédito publico, regular entre otros los
procesos de formulacion, ejecuciéon y liquidacion del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, asi como lo relativo a la deuda publica, las formas
de comprobar los gastos y recaudacion de los ingresos publicos.

1.5.3 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
No0.240-98 del Organismo Ejecutivo

Es el instrumento legal que permite alcanzar los objetivos y finalidad de la Ley
Organica del Presupuesto, para sea cumplida de forma integra y permita de
manera oportuna su correcta y eficaz aplicacion.
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1.5.4 Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Establece los lineamientos para la realizacién de compra, venta y la contratacion
de bienes, suministros, obras y servicios que requieran los organismos del Estado,
sus entidades descentralizadas y autéonomas, unidades ejecutoras, las
municipalidades y las empresas publicas estatales o municipales, no importando la

modalidad de compra que realicen las Instituciones.

1.5.5 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo No.1056-92 del Organismo Ejecutivo

En cumplimiento con lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado, en su
articulo 106, en el cual ordena la emision de un Reglamento que desarrolle las
normas contenidas en dicha Ley y facilite su aplicacién, nacié a la vida juridica el
Acuerdo Gubernatlvo No.1056-92, Reglamento de la Ley de Contratacnones del
Estado, el 22 de diciembre del afio 1992. -

1.5.6 Reglarhento de Guate-Compras, Resolucion N° 30-2009 .

La Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (DNCAE),
por medio de este reglamento establece las fechas, normas, procedimientos y
aspectos técnicos, de seguridad y responsabilidad que regulan el uso, del
Sistema de Informacion sobre Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
denominado sistema GUATECOMPRAS, de acuerdo a lo que se solicita en el

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

1.5.7 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas Decreto 13-2013.
Esta Ley proporciona a la Contraloria General de Cuentas la independencia
funcional, técnica-administrativa y competencia para establecer delegaciones
dentro del territorio de la Republica de Guatemala, para poder fiscalizar a todas las

entidades que manejan fondos del Estado.
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Asi mismo establece el ambito de competencia, los objetivos, estructura
organizacional, el régimen sancionatorio, que establece la Contraloria General de

Cuentas.

1.5.8. Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
del Congreso de la Republica de Guatemala

En cumplimiento con lo establecido en el articulo 11 de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, se crea el Reglamento con el propésito de poner
en practica un proceso dinamico de control y fiscalizacion de los recursos del
Estado, a través del disefio, implementacion y actualizacibn de un sistema

moderno de Auditoria Gubernamental.

1.5.9. Normas Generales de Contro! Interno Gubernamentales

Son el elemento basico que fija los criterios técnicos y las metodologias para
disefar, desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro,
direccion, ejecucion e informacion de las operaciones financieras, técnicas y
administrativas del sector publico. Constituyen un medio técnico para fortalecer y

estandarizar la estructura y ambiente de control inter-constitucional.

Las Normas Generales de Control Interno son de cumplimiento obligatorio por
parte de todos los entes publicos y proporcionan la base legal de los informes de

auditoria, que realizan las Unidades de Auditoria Interna y Externa.

1.5.10. Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental

Establecen las técnicas y metodologias que deben utilizar en la Auditoria
Gubernamental, ayudan a desarrollar adecuadamente un proceso de auditoria con
caracteristicas y ‘précticas adecuadas. Las Normas de Auditoria para el sector
gubernamental son de cumplimiento obligatorio por parte de todos los entes
publicos y proporcionan la base legal de los informes de auditoria, que realizan las

unidades de auditoria interna y externa.
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1.5.11.Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Acuerdo Ministerial 291-2012, quinta edicién.

Dentro de las acciones encaminadas al fortalecimiento de la modernizacién de ia
administracién financiera del sector publico, la revision, actualizacion y adecuacion
de los instrumentos normativos de caracter presupuestario, en los cuales se
fundamenta el Sistema Integrado de Administracion Financiera, surgié el Manual

de Clasificaciones Presupuestarias.

La aplicacion de los clasificadores contenidos en el Manual, son de uso obligatorio
para {as entidades del Sector Pudblico para cumplimiento de la ejecucidon del
presupuesto y su estructura programatica, el cual indica las descripciones vy
codificacidon en renglones de las cuentas por tipo de Gasto, a efecto de hacerlo
coherente con la clasificacidn economica del gasto, asi como la incorporacién de

nuevos renglones de gasto principaimente.

1.5.12. Instrucciones sobre la formacién, control y rendicién de Inventarios
de Oficinas Publicas, Circular 3-57

Por medio de la Circular 3-57 la Direccion de Contabilidad del Estado establece
que al 31 de diciembre de cada afio, con el cierre fiscal de operaciones contables,
todas las oficinas publicas tienen que integrar el inventario completo de bienes
muebles e inmuebles del Estado y presentarlo, por lo que se previene a los jefes
de oficina, que no se permitiran demoras en la rendicién de los inventarios
respectivos y que se deduciran responsabilidades por el incumplimiento a la
misma, lo anterior con el objeto de mantener informadas al respecto a todas las

oficinas publicas.

1.5.13Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de Ila
Administracion Publica (Acuerdo Gubernativo No. 217-94)

Este reglamento regula y proporciona los lineamientos para los tramites de bajas,
traslados, entrega y recepcion de donaciones, de bienes que se encuentren en
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oficinas ubicadas en el extranjero embajadas, consulados, oficinas estatales y

reposicion de bienes faltantes o extraviados.

1.5.14 Ley Antievasion Il, Decreto 4-2012, del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Se fortalecen la tributacién voluntaria y se combate la elusion fiscal, con el objeto
de garantizar la educacion, la salud y la seguridad de los habitantes, decretando
las disposiciones pertinentes para el fortalecimiento del sistema tributario y el

combate a la defraudacion y al contrabando.

1.5.15 Ley de Actualizacion Tributaria, decreto nimero 10-2012, del
Congreso de la Republica de Guatemala.

La ley de actualizacién tributaria, se crea para adecuar y sistematizar las normas
tributarias con la finalidad que las mismas puedan ser aplicadas de manera
simplificada y que permitan el mejor conocimiento de las mismas para el
contribuyente, y otras disposiciones que le permitan a la Administracion Tributaria
ser mas eficiente en la administracion, control y fiscalizacién de los impuestos

establecidos en dichas leyes.
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CAPITULO II
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO EN UNA AUDITORIA
GUBERNAMENTAL

2.1 DEFINICION DEL CONTROL INTERNO

“Control interno: el proceso disefio, implementado y mantenido por los
responsables del gobierno en la entidad la direccion y otro personal, con la
finalidad de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos de la entidad relativos a la fiabilidad de la informacion financiera, la
eficacia y eficiencia de las operaciones, asi como sobre el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables. El término “controles” se refiere
a cualquier aspecto relativo a uno o mas componentes del control interno.” (5:335)

2.2 DEFINICION, OBJETO E IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

El control interno se expresa a través de las politicas aprobadas por los niveles de
direcciéon y administracion de las dependencias del Estado, mediante la
elaboraciéon y aplicacién de técnicas de direccidn, verificacion y evaluacion de
regularizaciones administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de
sistemas de informacion y de programas de seleccion, induccidén y capacitacion

del personal.

En el marco conceptual de control interno gubernamental, se establecen los
distintos tipos de control interno que se refiere a: control interno administrativo y
control interno financiero, dentro de éstos, el control previo, concurrente y

posterior.

Por lo que se puede concluir que: “El control interno es un proceso efectuado por
el cuerpo colegiado mas alto (en este caso el Gobierno Central), la gerencia y todo
el personal que conforma una entidad, disefiado para dar una seguridad razonable
del cumplimiento de los objetivos institucionales, comprendidos en uno o mas de
" los siguientes grupos: Efectividad y eficiencia en las operaciones, Confiabilidad en



la informacién financiera y administrativa. Cumplimiento de leyes y regulaciones
aplicables.” (15:3).

“El control interno es institucional y disefiado en forma especifica para cada ambito
de especializacion funcional. Por tanto, abarca toda la estructura organizacional,
los sistemas integrados generales y especificos, todas las operaciones de los
entes que conforman el sector publico, independientemente de donde éstas se

realicen y de quienes intervengan.” (15:4)

El control interno incluye: el plan de organizacion, el conjunto de métodos y
medidas que se adoptan para asegurar que se logren los objetivos, funciones y
tareas relacionadas con la previsidén, seguimiento y control de las actividades
econdmicas administrativas, la proteccion y conservacion de los recursos
naturales y el medio ambiente en un ente publico; tanto en lo relativo a los hechos
0 acontecimientos propiamente dichos, como en los actos de los funcionarios que

intervienen en ellos.

Cabe mencionar que tener un exceso de controles no necesariamente va a
garantizar la eficacia del control interno, por lo que es necesario el costo beneficio

y la eficacia de su implementacion.

2.2.1 Tipos de control interno

“‘Los diferentes tipos de control interno existentes dentro de la administracion
publica, dependen del area y del momento de su aplicacion, dentro de los que se
mencionan los siguientes: '

e Control interno administrativo: son mecanismos, procedimientos y registros
que conciernen a los procesos de decisién que llevan a la autorizacion de
transacciones o actividades por la administracién, de manera que fomenta
la eficiencia de las operaciones, la observancia de la politica prescrita y el
cumplimiento de los objetivos y metas programados.

Este tipo de control afirma las bases para evaluar el grado de efectividad,

eficiencia y economia de los procesos de decision.
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Control interno financiero: son mecanismos, procedimientos y registros que
conciernen a la salvaguarda de los recursos y la verificacion de la exactitud,
veracidad y confiabilidad de los registros contables y de los estados e
informes financieros que se produzcan sobre el activo, pasivo y patrimonio
institucional.

Control interno previo: son procedimientos que se aplican antes de la
ejecucidn de las operaciones 0 de que sus actos causen efectos; verifica el
cumplimiento de las normas que lo regulan y los hechos que las respaldan
y aseguran su conveniencia y oportunidad en funcion de los fines y
programas de la institucion. Es de suma importancia que se definan y se
desarrollen los procedimientos de los distintos momentos de!l control previo
ya sea dentro de las operaciones o0 de la informacién a producir. Los
distintos momentos Qque deben identificarse y desarrollar sus
procedimientos, en todos los niveles que sean necesarios, se refieren al:
control previo, control interno y control posterior interno (25:17).

2.2.2 Principios del control interno

“Los principios de control interno son indicadores fundamentales que sirven de

base para el desarrollo de la estructura y procedimientos de Control Interno en

cada area de funcionamiento institucional, divididos por su aplicacién, en tres

grandes grupos”: (15:5)

Aplicables a la estructura organica: “La estructura organica necesita ser
definida con bases firmes relacionadas con la separacion de funciones y la
asignacion de responsabilidad y autoridad, para lo cual se aplicaran los
siguientes principios de control interno:

o Responsabilidad delimitada.

o Separacién de funciones de caracter incompatible.

o Instrucciones por escrito”. (15.6)
Aplicables a los sistemas contables integrados: “Todos los sistemas

integrados o no, deben ser disefiados tomando en cuenta que el control es
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para salvaguardar los recursos del ente publico, por tanto, son aplicables
los siguientes principios de control interno:

o Aplicacién de pruebas continuas de exactitud.

o Uso de numeracion en los documentos.

o Uso de dinero en efectivo.

o Uso de cuentas de control.

o Depdsitos inmediatos de control.

o Uso minimo de cuentas bancarias.

o Uso de dispositivos de seguridad.

o Uso de indicadores de gestidn”. (15:6)

e Aplicables a la administracién de personal: “La administracion del personal
requiere de criterios para fijar técnicamente sus responsabilidades, para lo
cual se aplicaran los siguientes principios de Control Interno:

o Seleccion de personal capacitado.
o Capacitacién continua.

o Vacaciones y rotacion de personal.
o Cauciones”. (15:8)

2.3 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO
Las Normas internacionales de auditoria definen los componentes del control
interno:
e “Entorno de control:
El auditor obtendra conocimiento del entorno de control. Como parte de
este conocimiento, el auditor evaluara si:
a) La direccion, bajo la supervisidon de los responsables del gobierno de
la entidad, ha establecido y mantenido una cultura de honestidad y
de comportamiento ético; y si
b) Los puntos fuertes de los elementos del entorno de control
proporcionan colectivamente una base adecuada para los demas
componentes no estan menoscabados como consecuencia e
deficiencias en el entorno de control (Ref.: Apartados A76-A86)
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El proceso de valoracién del riesgo por la entidad.
El auditor obtendra conocimiento de si la entidad tiene un proceso para:

(a) La identificacion de los riesgos de negocio relevante para los
objetivos de la informacidn financiera;

(b) La estimacién de la significatividad de los riesgos;

(c) La valoracion de su probabilidad de ocurrencia; y

(d)La toma de decisiones con respecto a las actuaciones para
responder a dichos riesgos. (Ref. Apartado A87)

Cuando el auditor identifique riesgos de incorreccion material no
identificados por la direccion, evaluara si existia un riesgo subyacente
de tal naturaleza que, a juicio del auditor, deberia haber sido identificado
por el proceso de valoracion del riesgo por la entidad. Si existe dicho
riesgo, el auditor, obtendra conocimiento del motivo por el que el citado
proceso no lo identificd, y evaluara si dicho proceso es adecuado en
esas circunstancias o determinara si existe una deficiencia significativa
en el control interno en relacién con el proceso de valoracidon del riesgo

por la entidad.

Si la entidad no ha establecido dicho proceso, 0 en cuenta con uno ad
hoc, el auditor discutira con la direccién si han sido identificados riesgos
de negocio relevantes para los objetivos de la informacién financiera y el
modo en que se les ha dado respuesta. El auditor evaluara si es
adecuada, en funcidn de las circunstancias, la ausencia de un proceso
de valoracion del riesgo documentado o determinara si constituye una
deficiencia significativa en el control interno (Ref. Apartado A88).

El sistema de informacién, incluidos los procesos de negocio relacionados,

relevante para la informacion financiera, y la comunicacion.
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El auditor obtendra conocimiento del sistema de informacién, incluidos
los procesos de negocio relacionados, relevante para la informacién

financiera, incluidas las siguientes areas:

(a) Los tipos de transacciones en las operaciones de la entidad que son
significativos para los estados financieros:

(b) Los procedimientos, relativos tanto a las Tecnologias de la
Informaciéon (Tl) como a los sistemas manuales, mediante los que
dichas transacciones se inician, se registran, se procesan, se
corrigen en caso necesario, se trasladan al libro mayor y se incluyen
en los estados financieros;

(c) Los registros contables relacionados, la informacién que sirve de
soporte y las cuentas especificas de los estados financieros que son
utilizados para iniciar, registrar y procesar transacciones e informar
sobre ellias; esto incluye la correccidén de informacién incorrecta y el
modo en que la informacion se traslada al liboro mayor; los registros
pueden ser tanto manuales como electrénicos,

(d) El modo en que el sistema de informaciéon captura los hechos y
condiciones, distintos de las transacciones, significativos para los
estados financieros;

(e) El proceso de informacion financiera utilizado para la preparacién de
los estados financieros de la entidad, incluidas las estimaciones
contables y la informacidn a revelar significativas; y

(f) Los controles sobre los asientos en el libro diario, incluidos aquellos
asientos que no son estandar y que se utilizan para registrar
transacciones o0 ajustes no recurrentes o inusuales. (Ref. Apartados
A89-A493)

El auditor obtendra conocimiento del modo en que la entidad comunica las

funciones y responsabilidades relativas a la informacion financiera y las cuestiones

significativas relacionadas con dicha informacién financiera, incluidas: (Ref:
Apartados A94-A95)
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(a) Comunicaciones entre la direccion y los responsables del gobierno de la
entidad; y
(b) Comunicaciones externas, tales como las realizadas con las autoridades

reguladoras.
Actividades de control relevantes para la auditoria

El auditor obtendra conocimiento de las actividades de control relevantes para la
auditoria, que seran aquellas que, a su juicio, es necesario conocer para valorar
los riesgos de incorreccion material en las afirmaciones y para disefar los
procedimientos de auditoria posteriores que respondan a los riesgos valorados.
Una auditoria no requiere los conocimientos de todas las actividades de control
relacionadas con cada tipo significativo de transaccién, de saldo contable y de
informacion a revelar en los estados financieros o con cada afirmacién
correspondiente a ellos. (Ref. Apartados A96-A102)

Para llegar a conocer las actividades de control de la entidad, el auditor obtendra
conocimiento del modo en que la entidad ha respondido a los riesgos derivados de
las TL. (Ref. Apartados A103-A105)

Seguimiento de los controles

E!l auditor obtendra conocimiento de las principales actividades que la entidad lieva
a cabo para realizar un seguimiento del control interno relativo a la informacion
financiera, incluidas las actividades de control interno relevantes para la auditoria,
y del modo en que la entidad inicia medidas correctoras de las deficiencias en sus
controles. (Ref. Apartados A106-A108)

Si la entidad cuenta con una funcidén de auditoria interna, el auditor obtendra

conocimiento de:

e La naturaleza de las responsabilidades de la funcién de auditoria interna, su
estatus dentro de la organizacion y

e Las actividades que han sido o que seran realizadas. (Ref. Apartados A109-
A116)
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El auditor obtendra conocimiento de las fuentes de informacién utilizadas en las
actividades de seguimiento realizadas por la entidad y la base de la direccién para
considerar que dicha informacién es suficientemente fiable para dicha finalidad.
(Ref. Apartado A117)

Identificacién y valoracion de los riesgos de incorreccion material
El auditor identificara y valorara los riesgos de incorreccion material en:

(a) Los estados financieros; y (Ref: Apartados A118-A121)
(b) Las afirmaciones sobre tipos de transacciones, saldos contables e
informacién a revelar (Ref: Apartados A122-A126)

Que le proporcionen una base para el disefio y la realizacion de los

procedimientos de auditoria posteriores.
Con esta finalidad, el auditor;

(a) ldentificara los riesgos mediante el proceso de conocimiento de la entidad y
de su entorno, incluidos los controles relevantes relacionados con los
riesgos, y por medio de la consideracion de los tipos de transacciones, |
saldos contables e informacion a revelar en los estados financieros; (Ref:
Apartados A127-A128)

(b) Valorara los riesgos identificados y evaluara si se relacionan de modo
generalizado con los estados financieros en su conjunto y si pueden afectar
a muchas afirmaciones;

(c) Relacionara los riesgos identificados con posibles incorrecciones en las
afirmaciones, teniendo en cuenta los controles relevantes que el auditor
tiene intencion de probar , y (Ref: Apartados A129-A131)

(d) Considerara la probabilidad de que existan incorrecciones, incluida la
posibilidad de multiples incorrecciones, y si la incorreccion potencial podria

por su magnitud, constituir una incorreccién material.

Riesgos que requieren una consideracion especial de auditoria
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Como parte de la valoracién del riesgo descrita en el apartado 25, el auditor
determinara si alguno de los riesgos identificados es, a su juicio, un riesgo
significativo. En el ejercicio de dicho juicio, el auditor excluira los efectos de los

controles identificados relacionados con el riesgo.

Par juzgar los riesgos que son significativos, el auditor considerara, al menos,

lo siguiente:

(a) Si se trata de un riesgo de fraude:

(b) Si el riesgo esta relacionado con significativos y recientes acontecimientos
econdémicos, contables o de otra naturaleza y, en consecuencia, requiere
una atencion especial,

(c) La complejidad de las transacciones

(d) Si el riesgo afecta a transacciones significativas con partes vinculadas;

(e)El grado de subjetividad de la medicion de la informacién financiera
relacionada con el riesgo, en especial aquellas mediciones que conllevan
un elevado grado de incertidumbre; y

(fy Si el riesgo afecta a transacciones significativas ajeas al curso normal de
los negocios de la entidad, o que, por otras razones, parecen inusuales
(Ref. Apartados A132-A136)

Si el auditor ha determinado que existe un riesgo sifnificativo, obtendra
conocimiento de los controles de la entidad, incluidas las actividades de
control, correspondientes a dicho riesgo. (Ref: Apartados A137-A139)

Riesgos para los que los procedimientos sustantivos por si solos no
proporcionan evidencia de auditoria suficiente y adecuada.

Con respecto a ciertos riesgos, el auditor puede juzgar que no es posible o
factible obtener evidencia de auditoria suficiente y adecuada aplicando
unicamente procedimientos sustantivos. Dichos riesgos pueden estar
relacionados con el registro inexacto o incompleto de tipos de transacciones o
saldos contables rutinarios y significativos, cuyas caracteristicas permiten a

menudo un procesamiento muy automatizado con escasa 0 ninguna
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intervencion manual. En tales casos, los controles de la entidad sobre riesgos
son relevantes para la auditoria, y el auditor obtendra conocimiento de ellos.
(Ref: Apartados A140-A142)

Revision de la valoracion del riesgo

La valoracion de los riesgos de incorreccién material en las afirmaciones puede
variar en el transcurso de la auditoria, a medida que se obtiene evidencia de
auditoria adicional. Cuando el auditor haya obtenido evidencia de auditoria de
la aplicacion de procedimientos de auditoria sobre la que el auditor basé
inicialmente la valoracion, el auditor revisara la valoracion y modificara, en
consecuencia, los procedimientos de auditoria posteriores que hubiera
planificado (Ref. Apartado A143)

Documentacion
El auditor incluira en la documentaciéon de auditoria

(a) Los resultados de la discusion entre el equipo del encargo cuando lo
requiera el apartado 10, asi como las decisiones significativas que se
tomaron;

(b) Los elementos clave del conocimiento obtenido en relacion con cada uno
de los aspectos de la entidad y de su entorno, detallados en el apartado 11,
asi como de cada uno de los componentes del control interno enumerados
en los apartados 14-24; las fuentes de informacion de las que proviene
dicho conocimiento; y los procedimientos de valoracion del riesgo
aplicados:

(c) Los riesgos de incorreccion material en los estados financieros y en las
afirmaciones, identificados y valorados de conformidad con lo requerido en
el apartado 25; y

(d) Los riesgos identificados, asi como los controles relacionados con ellos,
respecto de los que el auditor ha obtenido conocimiento como resultado de
los requerimientos de los apartados 27-30 (Ref. Apartados A144-
A147).7(5:344)
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2.4 EVALUACION DEL RUBRO DE INVENTARIOS EN LA AUDITORIA
GUBERNAMENTAL

La evaluacién preliminar de inventarios propiedad planta y equipo, es parte del

proceso del plan Anual de Auditoria (PAA) especifica de una auditoria Interna,

que tiene como propésito obtener conocimiento y comprensién del funcionamiento

del ambiente y estructura de control interno, a fin de identificar posibles areas

criticas y determinar la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de

auditoria que se aplicara de acuerdo a las circunstancias establecidas.

2.4.1 Objetivos
e Verificar la legalidad, el registro oportuno de las operaciones, asi como
conocer y comprender el funcionamiento del controi interno de la entidad
sujeta a auditoria
o Identificar las posibles areas criticas.
o Definir la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de

auditoria a aplicar.

2.4.2 Director de Auditoria Interna
Debe velar porque en la planificacion especifica de la auditoria, se programe vy

realice la evaluacion preliminar del control interno.

2.4.3 Supervision

Debe velar porque durante la etapa de planificacion especifica, el auditor
designado proceda a elaborar el programa de evaluacion preliminar del control
interno, asi como la definicion del medio de evaluacion y aprobacion del programa.

De ser necesario debe apoyar el auditor en la elaboracion del programa.

2.4.4 Evaluacion
La evaluacion del control interno es un procedimiento necesario dentro de la

planificacion especifica para identificar las posibles areas criticas y definir la
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naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria, para lo cual

se debe utilizar el siguiente procedimiento.

2.4.5 Identificacion de las actividades sustantivas de la entidad
Para identificar las actividades de la entidad, se debe observar 1o siguiente:

e Revisar la ley o reglamento organico de la entidad en la que estén
definidas: la naturaleza de la entidad y su organizacion y funciéon. De
acuerdo con su naturaleza, estara definida su actividad sustantiva. Las
actividades  sustantivas pueden tener asociadas  actividades
complementarias, que de igual manera deben implementarse y revisar.

e Revisar el flujp de los documentos para autorizar, registrar, controlar y
conciliar las operaciones en sus respectivas cuentas.

e Revisar la adecuada segregacién de funciones.

e Revisar los aspectos de control administrativo que promueve un ambiente
apropiado de control, tal como la estructura organica.

e Organizacion y procedimientos de la Unidad de Administrativa Financiera
UDAF.

e Responsabilidades del personal clave claramente definidas por medio de
manuales.

e Procesos para la administracibn de materiales, suministros, maquinaria,
vehiculos, mobiliario y equipo de oficina, de cdmputo, contratacién de
servicios, entre otros.

¢ Resguardo y seguridad de los fondos fijos e inversiones de los excesos de
efectivo.

¢ Procedimientos para el control y manejo de los ingresos.

¢ Procedimiento para el pago de las obligaciones contraidas.

e Asignacion de funciones claras y por escrito para cada puesto de trabajo.

e Procedimiento de supervision directa.

¢ Definicidn clara de canales de comunicacion.

¢ Procedimiento para autorizacion y registro de operaciones.

e Uso y custodia de la documentacién de soporte.
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Control y uso de formas pre numeradas, autorizadas o no por la contraloria
general de cuentas.

Adecuado sistema de archivo.

Cobertura y alcance de auditorias realizadas por la contraloria general de
cuentas.

Otros que se considere oportunos segun las circunstancias y caracteristicas

de la entidad.

El archivo permanente es una de las principales fuentes de evidencias que el

auditor interno puede consultar, para obtener la informacién que le sirva de base

para evaluar estos aspectos.

2.4.6 Medios de evaluacion

‘Una vez familiarizado con la estructura y ambiente del control interno, e

identificadas las actividades sustantivas de la entidad a auditar, se debe

programar la evaluacién preliminar del control interno, relacionado con las mismas,

a través de cualquiera de los siguientes medios.

Cuestionario: el cuestionario de control interno es un listado de preguntas
I6gicamente ordenadas y clasificadas, relacionados con un hecho general o
particular a evaluar que tienda a determinar la situaciéon real del mismo.
Una vez establecidas las areas, se procede a elaborar el listado de
preguntas que segun el conocimiento y buen juicio del auditor satisfacen su
inquietud respecto al grado de existencia y aplicabilidad de los
procedimientos de control de la entidad. Si este medio de evaluacién no
llena sus expectativas, de acuerdo a lo que requiere y al tiempo asignado,
el auditor debera considerar la necesidad de utilizar otro medio de
evaluacion.

Narracion de procedimientos: este medio de evaluacién consiste, en
obtener por escrito, la aplicacion de los procedimientos que se llevan a
cabo en las operaciones que seran sometidas a revisidn, obtener la

narracion de los procedimientos que sigue la emision y pago de cheque a
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través de fondo rotativo. Es importante tomar en cuenta, que este medio de
evaluacion es recomendarlo utilizarlo en entidades pequefias. Pues
requiere tener bastante, conocimiento y habilidad en redaccién, pues de lo
contrario el resultado del trabajo podria ser un tanto incomprensible para el
lector.

Diagrama de flujo: este medio de evolucion consiste en la esquematizacion
de la organizacion, operacién, proceso u otro tipo de control, y registro a
evaluar, el cual proporciona una imagen de las operaciones, mostrando su
naturaleza secuencia de los procesos, division de responsabilidades, fuente
y distribucion de documentos, tipos y situacion de los registro y archivos.
Los maximos beneficios de uso de flujogramas en la auditoria se obtienen
en situaciones en donde estan involucrado grandes volumenes, de
transacciones repetitivas, ejemplo proceso de compras y pagos de

proveedores.

Por lo tanto el flujo de informacion de una forma grafica narrativa provee
una mayor comprension y entendimiento del control interno y de esa forma,
produce una mejor identificacién de las debilidades y fortalezas del sistema

de control interno.” (14:3)

2.5 NORMAS APLICABLES AL CONTROL INTERNO

La Contraloria General de Cuentas ha establecido normas para la administracion

general de control interno, en el presente trabajo se resaltan todas aquellas que

tienen relacion directa con el tema.

Las normas de control interno, son el elemento basico que fija ios criterios técnicos

y metodolégicos para disefiar, desarrollar e implementar los procedimientos para

el control, registro, direcciéon, ejecucion e informacién de las operaciones

financieras, técnicas y administrativas del sector publico. Constituye un medio

técnico para fortalecer y estandarizar la estructura y ambiente de control interno

institucional.
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“Las Normas Generales de Control Interno, son de cumplimiento obligatorio por

parte de todos los entes publicos y se detallan a continuacion:

Normas generales de control interno aplicables a los sistemas de
administracion general: son los criterios técnicos y metodologicos aplicables
a cualquier institucidén, para que los sistemas de administracion se definan y
ajusten en funcién de los objetivos institucionales.

Normas de control intemo aplicables a la administracién de personal. se
refiere a los criterios legales, técnicos y metodoldgicos aplicables a
cualquier institucién publica, para que el sistema de administracion de
personal se defina y ajuste en funcion de los objetivos institucionales para
alcanzar eficiencia, efectividad, economia y equidad en las operaciones.
Normas generales de control interno aplicables al sistema de Presupuesto
publico: son los criterios técnicos generales de control interno que deben
ser observados en la metodologia uniforme establecida en los manuales
emitidos por el érgano rector, aplicables a cualquier institucion publica,
dentro del proceso presupuestario (formulacién, programacion, ejecucion,
control, evaluacion y liquidacion), en funcidén de las politicas nacionales y
los objetivos institucionales.

Normas generales de control interno aplicables al sistema de contabilidad
integrada gubernamental: son los criterios técnicos generales de control
interno que deben ser aplicados en el registro de los hechos que tienen
efectos presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de fondos inherentes
a las operaciones del sector publico no financiero, conforme fa metodologia
uniforme establecida en los manuales emitidos por el érgano rector.

Normas generales de control interno aplicables al sistema de tesoreria: se
refiere a los criterios técnicos y metodologia uniforme que permita
establecer el adecuado control interno en la administracion de efectivo y
sus equivalentes, por parte del érgano rector y la unidad especializada que
tenga a su cargo la funcidn de tesoreria en todo el sector publico no

financiero.
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e Normas generales de control interno aplicables al sistema de crédito
publico: se refiere a los criterios técnicos y la metodologia uniforme que
permita establecer el adecuado control interno en las operaciones de
endeudamiento del sector publico por parte del érgano rector y la unidad
especializada que tenga a su cargo la funcion de crédito publico no

financiero.”(15:2)

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

para alcanzar los propésitos deseados de ella.

2.6.1 Planificacion

“La planificacion refiere los lineamientos de caracter general que norman la
aplicacion de la auditoria administrativa, para garantizar que la cobertura de
factores prioritarios, las fuentes de estudio, la investigacion preliminar, el proyecto
de auditoria y el diagnéstico preliminar seran suficientes, pertinentes y relevantes’.
(3:56)

Basandose en las Normas Internacionales de Auditoria 300 “La planificacién de
una auditoria implica el establecimiento de una estrategia global de auditoria en
relacién con el encargo y el desarrollo de un plan de auditoria. Una planificacién
adecuada favorece la auditoria de estados financieros en varios aspectos entre

otros los siguientes. (Ref: Apartados A-1-A-3).

¢ Ayuda al auditor a prestar una atencidon adecuada a las areas importantes
de la auditoria.

e Ayuda al auditor a identificar y resolver problemas potenciales
oportunamente

e Ayuda al auditor a organizar y dirigir adecuadamente el encargo de

auditoria de manera que éste se realice de forma eficaz y eficiente.
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e Facilita la seleccién de miembros del equipo del encargo con niveles de
capacidad y competencia adecuados para responder a los riesgos
previstos, asi como la asignacion apropiada del trabajo a dichos miembros.

e Facilita la direccion y supervision de los miembros del equipo del encargo y
la revisién de su trabajo.

e Facilita, en su caso, la coordinacién del trabajo realizado por auditores de

componentes y expertos”. (5:319)

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

procedimientos de auditoria.

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

disponibles en los manuales respectivos”. (14:7)

2.6.2.1 Objetivo de la planificacion
Determinar las acciones que se deben realizar para instrumentar la auditoria en
forma secuencial y ordenada, tomando en cuenta las condiciones que tienen que

prevalecer para alcanzar en tiempo y lugar los objetivos establecidos.

2.6.3 Instrumentacion

Concluida la parte preparatoria, se procede a la instrumentacion de la auditoria,
etapa en la cual se tienen que selecéionar y aplicar las técnicas de recoleccién
que se estimen mas viables; de acuerdo con las circunstancias propias de la
auditoria, la medicién que se empleara, el manejo de los papeles de trabajo y
evidencia, asi como la supervision necesaria para méntener una coordinacion

efectiva.
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2.6.3.1 Recopilacion de informacién

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

reprogramar la auditoria o, en su caso, a suspenderla.

2.6.3.2 Técnicas de recoleccion
Para recabar la informacion requerida en forma agil y ordenada, se puede emplear
alguna, o una combinacidn de las siguientes técnicas:
¢ Investigacion documental, consiste en la localizacién, seleccién y estudio de
la documentacion que puede aportar elementos de juicio a la auditoria. Las
fuentes documentales basicas a las que se puede acudir son:
o Normativa
o Reglamento interno
o Reglamentacidn especifica
o Tratados y convenios
o Decretos y acuerdos
o Normas (nacionales e internacionales)
o Oficios circulares
o Administrativa
o Organigramas
o Manuales administrativos
o Sistemas de informacion
o Plantilla de personal
o Inventarios de mobiliario y equipo
o Auditorias administrativas previas
e Observacion directa, “Es el acercamiento y revisién del area fisica donde se
desarrolla el trabajo de la organizacién, para conocer las condiciones de

trabajo y el clima organizacional imperante.
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Es recomendable que el auditor responsable presida la observacidn directa,
y comente y discuta su percepcién con su equipo de trabajo; de esta
manera se asegurara de que exista un consenso en torno a las condiciones
de funcionamiento del area y podra definir los criterios a los que debera
sujetarse en todo momento la auditoria.

e Acceso a redes de informacion, el acceso a redes, permite detectar
informacién operativa o normativa de clientes, socios, proveedores,
empleados, organizaciones del sector o ramo, entre otras, via Intranet,
internet o extranet, ademas de mantener una situacion interactiva con el
contorno.

e Entrevista, consiste en reunirse con una o varias personas y cuestionarlas
orientadas para obtener informacion. Este medio es posiblemente el mas
empleado, y uno de los que puede brindar informacion mas completa y
precisa, puesto que el entrevistador, al tener contacto con el entrevistado,
ademas de obtener respuestas, puede percibir actitudes y recibir
comentarios.” (3:67)

e Cuestionarios, “Se emplean para obtener la informacién deseada en forma
homogénea. Estan constituidos por series de preguntas escritas,
predefinidas, secuenciadas y separadas por capitulos o tematica especifica.

e (Cédulas, se utilizan para captar informacién requerida de acuerdo con el
propésito de la auditoria. Estan conformadas por formularios cuyo disefio
incorpora casillas, blogues y columnas que facilitan la agrupacién y divisién
de su contenido para su revision y analisis, amén que abren la posibilidad

de ampliar el rango de respuesta”. (3:68)

2.6.4 Papeles de trabajo
‘Los papeles de trabajo constituyen el vinculo entre el trabajo de planificacién,
ejecucion y el informe de auditoria, y contienen la evidencia para fundamentar el

resultado de la misma.” (14:11)
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“El auditor debe preparar y conservar los papeles de trabajo, cuya forma y
contenido dependen de las condiciones de la aplicacion de la auditoria, ya que son

el testimonio del trabajo efectuado y el respaldo de sus juicios y conclusiones.

Los papeles de trabajo tienen que elaborarse sin perder de vista que su contenido
debe incluir:

¢ l|dentificacion de la auditoria

e Indices, cuestionarios, cédulas y resimenes del trabajo realizado

¢ Observaciones acerca del desarrollo de su trabajo

¢ Anotaciones sobre informacién relevante

¢ Reporte de posibles irregularidades.

2.6.5 Evidencia de Auditoria

La evidencia de auditoria segun las Normas Internacionales de Auditoria se
describen como:

“A efectos de las NIAS, los siguientes términos tienen los significados que figuran
a continuacion:

(a) Registros contables: registros de asientos contables iniciales vy
documentacién de soporte, tales como cheques y registros de
transferencias electronicas de fondo, facturas, contratos; libros principales y
libros auxiliares; asientos en libro diario y otros ajustes de los estados
financieros que no se reflejan en asientos en el libro diario y otros ajustes
de los estados financieros que no reflejan en asientos en el libro diario, y
registros tales como hojas de calculo utilizadas para la imputacién de
costos, calculos, conciliaciones e informacion a revelar.

(b) Adecuacion (de la evidencia de auditoria). medida cualitativa de la
evidencia de auditoria, es decir, su relevancia y fiabilidad para fundamentar
las conclusiones en las que se basa la opinidn del auditor.

(c) Evidencia de auditoria: informacion utilizada por el auditor para alcanzar las

conclusiones en las que basa su opinidon. La evidencia de auditoria incluye
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tanto la informacidn contenida en los registros contables de los que
obtienen los estados financieros, como otra informacion.

(d) Experto de la direccidn: persona u organizacion especializada en un campo
distinto al de la contabilidad o auditoria, cuyo trabajo en ese ambito se
utiliza por la entidad para facilitar la preparaciéon de los estados financieros.

(e) Suficiencia (de la evidencia de auditoria); medida cuantitativa de la
evidencia de auditoria. La cantidad de evidencia de auditoria necesaria
depende de la valoracion del auditor del riesgo de incorreccién material asi
como de la calidad de dicha evidencia de auditoria.”(5:480)

‘Ad La suficiencia y adecuacion de Ila evidencia de auditoria estan
interrelacionadas. La suficiencia es la medida cuantitativa de la evidencia de
auditoria. La cantidad necesaria de evidencia de auditoria depende de la
valoracién realizada por el auditor de los riesgos de incorreccién (cuanto mayores
sean los riesgos valorados, mayor sera la evidencia de auditoria que
probablemente sea necesaria), asi como de la calidad de dicha evidencia de
auditoria (cuanto mayor sea la calidad, menor podra ser la cantidad necesaria).
Sin embargo, la obtencién de mas evidencia de auditoria puede no compensar su

baja calidad.

A5 La adecuacion es la medida cualitativa de la evidencia de auditoria, es decir,
de su relevancia y fiabilidad para sustentar las conclusiones en las que se basa Ia
opinién del auditor. La fiabilidad de la evidencia se ve afectada por su origen y
naturaleza, y depende de las circunstancias concretas en las que se
obtiene.”(5:483)

2.6.6 Supervision del trabajo

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

capacidad.
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De esta manera, a medida que descienda el nivel de responsabilidad, el auditor
que encabece una tarea, tendra siempre la certeza de dominar el campo de
trabajo y los elementos de decisidn para vigilar que las acciones obedezcan a una
I6gica en funcién de los objetivos de la auditoria.
La supervision, en las diferentes fases de ejecucion de la auditoria, comprende:

¢ Revisidon del programa de trabajo

¢ Vigilancia constante y cercana al trabajo de los auditores

e Aclaracion oportuna de dudas

e Control del tiempo invertido en funcién del estimado

¢ Revision oportuna y minuciosa de los papeles de trabajo

¢ Revisién final del contenido de los papeles de trabajo para cerciorarse de

que estan completos y cumplen con su proposito.

Un enfoque muy eficaz consiste en adoptar una actitud interrogativa y formular de
manera sistematica seis cuestionamientos:

e ; Qué trabajo se hace? Naturaleza o tipo de labores que se realizan.

e /;Para qué se hace? Propésitos que se pretenden alcanzar.

¢ ;Quién lo hace? Personal que interviene.

e ;Como se hace? Métodos y técnicas que se aplican.

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

¢ ;Cuando se hace? Estacionalidad, secuencia y tiempos requeridos.

2.6.7 Evaluacién del cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias
En la ejecucion de la auditoria del sector gubernamental debe evaluarse el

cumplimiento de leyes y reglamentos aplicables.

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

generales y especificas.
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2.6.8 Informe

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

duracion, alcance, recursos y métodos empleados.

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

¢ Objetividad: Visidn imparcial de los hechos.

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

e Claridad: Facil comprension del contenido.

¢ Utilidad: Provecho que puede obtenerse con la informacion.

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

en materia de servicios.

e Logica: Secuencia acorde con el objeto y prioridades establecidas. -

“Su preparacion debe ser en lenguaje sencillo y faciimente entendible, tratando los
asuntos en forma concreta y concisa, 1o que debe de coincidir de manera exacta y

objetiva con los hechos observados.” (2:13)

2.6.8.1 Discusion
El contenido de cada informe de auditoria del sector gubernamental debe ser
discutido con los responsables de la entidad o con la unidad administrativa

auditada, para asegurar el cumplimiento de las recomendaciones.
Esta discusion sirve también para otorgarie a la unidad auditada, el derecho de

defensa sobre los hallazgos encontrados. Esta defensa debe contener

documentacion de soporte, para que sea valida.
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2.6.8.2 Presentacion del informe

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

los ajustes necesarios para depurarlo.

“La presentacién del informe puede realizarse con el apoyo de equipos de

coémputo, laminas o material audiovisual’. (3:88)

En el sector gubernamental, se debe presentar un ejemplar del informe final ante:
e Direccion de Auditoria Interna.
e Unidad administrativa auditada.
e Secretario General.

e Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

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

detectadas, sino también a evitar su recurrencia.

En este sentido, el seguimiento no se limita a la determinacién de observaciones o
deficiencias, sino a aportar elementos de crecimiento a la organizacién, lo que
hace posible:
e Verificar que las acciones realizadas como resultado de las observaciones,
se lleven a la practica en los términos y fechas establecidos conjuntamente
con el responsable del area, funcién, proceso, programa, proyecto o
recurso revisado, a fin de alcanzar los resultados esperados.
e Facilitar al titular de la organizacién la toma de decisiones.
e Constatar las acciones que se llevaron a cabo para instrumentar las
recomendaciones, y al finalizar la revision, rendir un nuevo informe

referente al grado y forma como éstas se atendieron”. (3:89)

43



CAPITULO Il
AUDITORIA DE INVENTARIO EN UNA ENTIDAD GUBERNAMENTAL

3.1 DEFINICION DE INVENTARIO
Segun la Norma Internacional de Contabilidad, el concepto de Inventario lo define
de la siguiente manera:
“(a) mantenidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion; son activos:
(b) en proceso de produccion con vistas a esa venta; o
(c) en forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de

produccion, o en la prestacion de servicios.”(8:2)

La seccidon de inventarios de propiedades, planta y equipo en una institucion
gubernamental es la encargada de planificar, coordinar, controlar y revisar la
operatoria de la misma para el efectivo control y registro de las propiedades,
planta y equipo) de la institucién y el cumplimiento de las funciones inherentes del
area. La seccion se encuentra directamente bajo las 6rdenes del Director
Financiero, al cual reporta en el momento que le sea requerido, asi como también
a la supervisidén de Auditoria Interna y de la fiscalizacion de la Contraloria General

de Cuentas.

Figura No.2
ORGANIGRAMA
SECCION DE INVENTARIOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Fuente: Elaboracion propia con base en la investigacion realizada



3.2 FUNCIONES DE LA SECCION DE INVENTARIOS
Al ser la seccidn encargada de la custodia, guarda y ordenamiento de los

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

principales se encuentran:

Aprobar las operaciones de propiedades planta y equipo en el sistema
sicoin web.

Formar los expedientes de baja y/o donacidn de los activos en mal estado o
en desuso, para presentarlos ante la contraloria general de cuentas y
bienes del estado. -

Preparar y enviar la informacion relacionada con inventario anual a la
direccién de bienes del estado y a la contabilidad del estado, del ministerio
de finanzas publicas.

Ingreso, revision y traslado de las propiedades planta y equipo, propiedad
de la institucion.

Actualizacién de los registros de las propiedades planta y equipo en los
sistemas informaticos sicoin web. _

Actualizacion de los registros en los libros autorizados por la contraloria
general de cuentas.

Resguardo e impresion de tarjetas de responsabilidad, utilizadas y sin
utilizar; libros autorizados por la contraloria general de cuentas; actas
relativas a la seccidn; traslado de bienes entre empleados.

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

Conciliar con la seccidn de contabilidad, los saldos de las propiedades
planta y equipo. '

Realizar por o menos una vez al afio, toma fisica de inventario general, en
sede central como en sedes regionales.

Codificar las propiedades planta y equipo, con la numeracion proporcionada

por el sicoin web.
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Autorizar el ingreso y egreso de bienes muebles, con respectivo formulario

y firmas autorizadas.

e Suscribir actas por intervenciones de la seccion, ya sea en faltantes, en
traslados, préstamos a otras instituciones, entre otros.

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

e Otras actividades inherentes al puesto o que sean designadas por el

director financiero.

3.3 OBJETIVOS DE LA SECCION DE INVENTARIOS

El objetivo primordial de la secciéon de Inventarios, es contar con el control de los
bienes muebles e inmuebles de la institucidn, esto servira para rendir cuentas
concretas y precisas ante los entes fiscalizadores como lo son la Contraloria
General de Cuentas, direccion de bienes del estado y direccion de contabilidad del

estado, estas dos ultimas pertenecientes al ministerio de Finanzas Publicas.

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

dato sea entregado de manera oportuna.

Los anteriores objetivos, se lograran a través de la implantacion de controles, que
permitan a la seccidn, obtener la informacidon necesaria y actualizarla en los

sistemas informaticos, asi como los impresos.

3.4 IMPORTANCIA DE LA SECCION DE INVENTARIOS

Como se ha mencionado anteriormente, la seccion de Inventarios, a pesar de ser
una unidad pequefia dentro de la mayoria de instituciones gubernamentales, es de
suma importancia, ya que de ella depende el resguardo, custodia y control de los

bienes propiedad del Estado.
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Cuando el control interno en una entidad es deficiente, existe un mayor riesgo de
pérdida de los bienes, del mal uso o la subutilizacién de los mismos, y en eso se
centra la atencidon de la seccién, en mantener actualizados los registros, en
procesar eficientemente la informacién obtenida, para presentar reportes veraces,
oportunos y confiables, para coadyuvar a la institucion en la consecucién de sus

objetivos.

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

salvaguardar su probidad.

3.5 REGLAMENTACION VIGENTE PARA EL TRATAMIEN'i'O DE LOS BIENES
PROPIEDAD DEL ESTADO

La reglamentacion de control de los bienes del Estado, es poca, y la mayoria data
de mucho tiempo atras, aunque no se encuentra del todo desactualizada, ya que
se puede aplicar para la mayoria de los procesos realizados por la seccién. A
continuacion se mencionan los aspectos importantes de cada una de ellas, como

un referente de su marco legal.

3.5.1 Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado

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

Todas las oficinas deberan llevar un libro autorizado, ya sea empastado o
de hojas movibles, para el registro del inventario a su cargo. L.a autorizacién
debera hacerse de conformidad con el Decreto Gubernativo 2084, asi: por
la Contraloria General de Cuentas; los de todas las oficinas publicas del
departamento de Guatemala, los de las intendencias departamentales de
hacienda, administraciones de rentas y/o aduanas, y entidades del
departamento de Guatemala, sujetas a fiscalizacién por parte de la
Contraloria General de Cuentas.

Tiempo en el que debe de formarse el inventario

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

Forma en que debe practicarse el inventario

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

El inventario de bienes muebles contendrd, por cuentas, el detalle del
mobiliario, equipos, maquinaria, herramientas, vehiculos, semovientes,
etcétera; debidamente valorizados y separados por las secciones o
departamentos que componen cada oficina, dependencia o establecimiento.
Los rubros de las cuentas se antepondran al detalle de cada grupo de
bienes consignando todos los datos de los articulos u objetos respectivos;
por consiguiente, cuando se trate de maquinaria, vehiculos, maquinas de

escribir o calcular y toda clase de aparatos, deberan especificarse sus
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caracteristicas, tales como: marcas, modelos, numeros de registro, etc.,
para su facil identificacién; cuando se trate de semovientes se indicaran sus
marcas, nombres, color, edad aproximada y cualquier otro dato que se
considere necesario para poder distinguir unos de otros. Por cada rubro
deben anotarse los valores respectivos en columnas parciales, para facilitar
el resumen.

Rendicion de las copias del inventario

‘Durante el mes de enero de cada afno, todas las oficinas y
establecimientos gubernativos deberan enviar, sin excusa ni pretexto
alguno, una copia certificada del inventario de bienes muebles y otra del de
bienes inmuebles, directamente al Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Contabilidad del Estado, para su confrontaciéon y operaciones
procedentes.”(16:3)

Sanciones disciplinarias

El Departamento de Contabilidad de la Direccion de Contabilidad del
Estado, con la debida antici'pacién y por medios que considere
convenientes, hara un recordatorio acerca del cumplimiento y plazo para
rendir los inventarios. Después de practicada la liquidacién de cada
ejercicio fiscal y preparado el Inventario General de la Nacién, se reportaran
a la Contraloria General de Cuentas, las oficinas, dependencias o
establecimientos que no hubieran cumplido con la remesas de sus copias
de inventarios, para que dicha institucibn imponga las sanciones
econdmicas del caso, de conformidad con el articulo 39 numeral 12 de la
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Adiciones al inventario

“Toda adquisicion de bienes no fungibles que ocurra en el transcurso del
afo y que constituya aumento al activo, debera agregarse a continuacién
del inventario anterior, previa reapertura del mismo en el libro autorizado,
teniendo cuidado de hacerlo en las fechas precisas en que se lleve a cabo

la adquisicion.
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De cualquier adicion que se haga el inventario, debera darse aviso
inmediatamente al departamento de Contabilidad de la Direccién de
Contabilidad del Estado, indicando si la adquisicion fue por donacion de
alguna entidad, si se comprod con cargo a las asignaciones presupuestarias
respectivas, citando en su caso el niumero de la orden de compra y pago
correspondiente, o si fue por medio del fondo rotativo, indicarlo claramente.
Si los bienes se adquieren por traslado de otras dependencias, también
deberan agregarse al inventario, explicando con claridad de donde se
obtuvieron y rindiendo el aviso de adquisicién.” (16:4)
Disminuciones o bajas de inventario
Las bajas de inventario pueden ocurrir por cualquiera de los siguientes
conceptos:
Por destrucciéon o incineracion de los objetos; es indispensable
autorizaciéon expresa del Departamento de Bienes Nacionales del Ministerio
de Finanzas Publicas y de la Contraloria General de Cuentas, la cual puede
ser concedida llenando para el efecto los siguientes requisitos:
e Suscribir acta ante autoridad competente: gobernador o intendente
de Hacienda, administrador de Rentas, alcalde municipal o juez de
Paz, segun el caso, haciendo constar el estado en que se
encuentran los objetos. Del acta indicada deberan obtenerse tres
copias certificadas, elevandolas con nota al Ministerio del Ramo que
corresponda, solicitando de conformidad con el acuerdo gubernativo
217-94 de fecha 11 de mayo de 1994, que se ordene la baja en el
inventario respectivo y la remisidn de los bienes al Departamento de
Bienes del Estado y Licitaciones, para que éste proceda conforme en
lo prescrito por los articulos 1, 2, 3, 4, 5 y 6 del acuerdo gubernativo
217-94 de fecha 11 de mayo de 1994,
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En los casos de pérdida o robo de los bienes se procedera como
sigue:

Por pérdida establecida al verificar fisicamente el inventario, ya sea al cierre
del ejercicio o con motivo de la entrega de un cargo publico, el jefe de la
oficina de acuerdo con lo prescrito por los articulos 7, 8, 9, 10 y 11 del
acuerdo gubernativo 217-94 de fecha 11 de mayo de 1994, debera
inmediatamente suscribir acta al respecto y con certificacién de la misma
dar parte al Ministerio del Ramo o autoridades superiores que
correspondan, debiéndose indicar qué funcionario o empleado es
directamente responsable para que se le exija el reintegro del valor
registrado en el inventario, cuyo resuitado debera comunicarse a la
direccion de contabilidad del Estado para los efectos consiguientes.

En el caso que ocurra un robo de bienes por personas desconocidas, el jefe
de la oficina al tener conocimiento del hecho, debera pedir inmediatamente
la intervencion de las autoridades judiciales de la localidad y suscribir acta
circunstanciada dejando constancia de lo actuado, la cual debera
certificarse dando parte al Ministerio del ramo y contraloria general de
cuentas, para que se dicten las disposiciones pertinentes y se ordenen
operaciones que se consideren procedentes, cuya resolucidon sera
notificada a la Direccion de Contabilidad del Estado, dependencia
interesada para o que haya lugar.

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

efecto.
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Elementos que no deben figurar en los inventarios

“Los articulos de consumo constante, tales como Uutiles de escritorio,
gasolina, aceites, grasas, viveres, etcétera, por su naturaleza no deben
incluirse en el inventario de bienes muebles, asi como también los libros de
contabilidad, de actas o conocimientos, colecciones de Diario Oficial, tomos
de documentos, folletos de leyes, revistas, programas de estudio, clave,
horarios, sellos de hule, etcétera, no deben ser motivo de operaciones de
inventario, pues solo aumentan ficticiamente el activo de la Nacion.” (16:6)
Toma de posesion de cargos publicos

“Al tomar posesion de un cargo, deberan entregarse y recibirse los bienes
de acuerdo con el inventario actualizado, haciéndose constar en acta si
hasta aqui el resultado es satisfactorio o puntualizando cualquier faltante
para que el jefe de la oficina exija el reintegro correspondiente, pida la
intervencion de la Contraloria General de Cuentas para la formulacion del
reparo que proceda, o dé parte a las autoridades judiciales si el caso lo
amerita. (Debe tener presente que el acta que se suscribe en el formulario
de la Oficina Nacional de Servicio Civil, es para dejar constancia de la toma
de posesidn del puesto.”(26:4)

Registro auxiliar de articulos fungibles y de consumo

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

Tarjetas de responsabilidad

Con el objeto de poder determinar en cualquier momento los utiles a cargo
de cada empleado, se abriran tarjetas individuales de responsabilidad, en
las cuales deben registrarse detalladamente y con los mismos datos que
figuran en el inventario, los bienes por los cuales responde cada funcionario
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o empleado publico, agregandose al final y por separado el detalle de los
articulos que por su naturaleza fungible no hayan sido incluidos en el
inventario. Para mayor facilidad en su identificacién, todos los objetos se
numeraran correlativamente, consignando tales numeros en inventario y
tarjetas.” (16:7)

3.5.2 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de Ila
Administracion Pablica (Acuerdo Gubernativo No. 217-94)

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

mecanismos para la aplicacion de la misma. En el afio de 1994, se cre6 este

reglamento como una herramienta para un mejor control de los inventarios

propiedad del Estado.

Es en este reglamento donde se proporcionan lineamientos para los tramites de
bajas, traslados, entrega y recepciéon de donaciones, de bienes que se encuentren
en oficinas ubicadas en el extranjero, embajadas, consulados y oficinas estatales y
reposicion de bienes faltantes o extraviados. Para una mayor comprension del

reglamento se detallan los articulos mas importantes:

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

proceda al traslado, destruccion o tramite de baja correspondiente.” (21:1)

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

resolucion respectiva.” (21:1)
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“Articulo 4°: Para los casos de baja, por destruccion de bienes inservibles, que
no sea posible reparar o utilizar, se debera suscribir acta describiéndolos,
separando aquellos que tengan componentes de metal e indicandose su valor
registrado. Con certificaciones del acta y del ingreso al inventario, se debera
solicitar a la autoridad superior correspondiente, que autorice la continuacion del
tramite. Obtenida la misma se enviara lo actuado a la Direccién de Bienes del
Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, para que designe un
delegado y solicite la intervencion de un Auditor de la Contraloria General de
Cuentas, para que procedan a la verificacion, luego de lo cual, se ordenara la
destruccién e incineracion de los mismos, suscribiéndose acta y compulsando

copias certificadas a las dependencias relacionadas.” (21:1)

“Articulo 7°: En los casos de pérdida, faltante o extravio, el jefe de la
dependencia debera proceder a suscribir acta, haciendo constar, con intervencion
del servidor que tenga cargados el bien o bienes, lo siguiente: 1) lo relativo al
caso; 2) el requerimiento de pago o reposicién del bien, segun cofresponda. En
esta ultima situaciéon el bien restituido debera ser de idénticas caracteristicas y
calidad del original.” (21:2)

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

fenecimiento del tramite de baja. ” (21:2)
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“Articulo 11°: Cuando con ocasién de un incendio, terremoto, inundacion,
atentado o cualquier otra accidn natural o humana, se registre la destruccion, dafio
o desaparicion de bienes, el jefe de la dependencia debera suscribir acta en la que
se haga constar lo acontecido, detallado, pormenorizando los bienes afectados.
Con certificacién de dicha acta, presentara la denuncia ante la autoridad policiaca
mas cercana o ante tribunal competente. Posteriormente, permitira las actuaciones
a la Contraloria General de Cuentas para la continuacion y conclusién del tramite

de baja respectiva.” (21:3)

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

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y sus modificaciones.” (21:5)

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

sufra perjuicio en sus intereses.” (21:5)

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

Licitaciones, ambas del Ministerio de Finanzas Publicas.” (21.6)

3.5.3 Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG)
Moédulo de Inventarios

Dentro de los controles existentes por parte del Ministerio de Finanzas para la

debida administracion de las propiedades, planta y equipo del Estado, se

encuentra el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN). Dentro de este sistema,
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se encuentra el médulo de Inventarios, este mddulo da los procedimientos para el
ingreso de los registros al sistema computarizado de control, registro y
administracién de los inventarios. Es importante destacar, que la forma de cargar
los bienes en la tarjeta de responsabilidad del empleado, es con base al Numero
de Identificaciéon Tributaria, con lo que se logra crear una conexiéon con la

Superintendencia de Administracion Tributaria, para mejorar los controles.

Siendo un programa bastante extenso, se indicaran unicamente lo mas importante
de los capitulos que contienen el manual del sistema, las principales definiciones y
funciones utilizadas en el mismo. El capitulo uno, dos, tres y cuatro del manual,
contiene la informacién de los diferentes estados en que se encuentra un bien, los
cuales pueden ser:
¢ Nuevo: es el bien que se compro y no se ha usado.
e Bueno: cuando se encuentra funcionando en buen estado.
e Regular: es cuando esta en uso pero funcionando en un porcentaje menor
del 100% de su capacidad 6 estan funcionando con cierto dafio o deterioro.
e Mal estado: bienes que no estan funcionando o estan pendientes de
reparacion.
e Inservible: es cuando un bien ya no tiene reparacién y es devuelto al
encargado de Inventarios para el proceso administrativo que corresponde.
o Conservacion histérica: Bienes que forman parte del patrimonio cultural e
histérico del pais.
e Faltante: bienes registrados unicamente en libros, pero no existen
fisicamente.
o Procedencia del valor de bienes: este clasificador tiene la informacién de
las diferentes procedencias del valor del bien, las cuales pueden ser:
o Valor de compra: es el valor consignado en la factura, con el cual
debe registrarse en el libro.
o Valor estimado: como su nombre lo indica, se estima el valor del bien
cuando no se tiene factura ni se encuentra registrado en el libro de
Inventario, para la estimacion deberan tomarse en cuenta las
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caracteristicas del bien, asi como su estado y relacionarlo con los
valores que maneja el mercado.

Valor de mercado: es el valor que se maneja en la compra y venta de
bienes.

Valor residual: es el valor resultante, después de aplicarle durante el
tiempo real de vida util la depreciacién respectiva.

Valor en libros: es el valor que aparece registrado luego de aplicar la
depreciacion en los registros contables.

Valor por donacién: cuando son bienes nacionales y se dispone de la
factura, se debe anotar el valor consignado en la misma, si no se
tiene factura se debe estimar el valor del bien, debiéndose suscribir
acta.

Cuando son bienes extranjeros se tomara el valor indicado por el
organismo o pais donante aplicandole el tipo de cambio del dia, en
que se suscribe el acta de recepcion y si la institucion donante no
indica la cantidad, se debe consignar el valor estimado

Valor de compra en el exterior: los bienes que se adquieren por las
embajadas o consulados deberan ser ingresados en el inventario
correspondiente, en quetzales, consignandose su valor en délares de
los Estados Unidos de América, u otra moneda, al tipo de cambio
que se efectua la compra, con base en la informacion que
proporcione el Banco de Guatemala.

Valor con opcién de compra (leasing): valor que establece el contrato
de arrendamiento, cuando se tiene la opcidon de compra del bien

arrendado.

Unidades administrativas: este clasificador permite la creaciéon en forma
jerarquica de los niveles organizacionales de las Instituciones, de acuerdo a
sus unidades para registrar los bienes y los Resguardos de
Responsabilidad.

Creacion de unidades administrativas: “La Unidad de Administracién

Financiera de cada institucion, a su criterio debera establecer la estructura
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jerarquica de los niveles que se utilizaran para el registro de los bienes de
su respectiva institucion, ejemplo: Unidad Ejecutora, Unidad
Desconcentrada o Unidad Administrativa.” (18:2)

Catalogo de bienes del Estado: “Es la clasificaciéon de los bienes muebles,
su codificacion esta vinculada al Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Publico de Guatemala y la Catalogacion Especifica de los
Bienes, acorde a su naturaleza y caracteristicas.” (18:2)

Reportes de clasificadores :“Esta opcidn permite consultar y generar
reportes de la informacién relacionada con los clasificadores por grupos,
categorias, secciones, tipos de bien, catalogo, estados y uso; asi como de
las unidades administrativas responsables.” (18:3)

Registro de bienes inventario fisico: “Esta aplicacién permite al usuario
ingresar un bien al almacén de la unidad administrativa correspondiente,
que formara parte del Inventario de propiedades, planta y equipo del
Estado. Al seleccionar la opcion del mend, el sistema muestra la estructura
jerarquica de los niveles sobre los cuales puede trabajar en la cual podra
crear, modificar o consultar bienes. Para llegar a esta opcion, debe ingresar
al sistema, se coloca el puntero del mouse sobre el médulo de Inventarios y
desplegara las alternativas de Clasificadores, Registro y Manuales, colocar
nuevamente el puntero del mouse en la opcién de Registro y desplegara
varias opciones, por lo que seleccionara la que dice Registro de Bienes
Inventario Fisico, elegir la institucion y aparecera en la parte superior
derecha los botones siguientes: crear, modificar, consultar, eliminar y
consultar todos los registros; colocar el puntero del mouse sobre el botén
de crear y le desplegara la pantalla en la cual debe anotar la siguiente
informacién: entidad, unidad administrativa, grupo de bien, categoria del
bien, seccién del bien, tipo de bien, bien, nimero de bien, nimero de
inventario, numero de inventario anterior, tipo de inventario, estado del bien,
tipo de uso, departamento de ubicacién, municipio de ubicacién,
descripciéon, marca, modelo, numero de serie, modificaciones, tipo

documento de respaldo, secuencia, nimero de documento, procedencia
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valor del bien, valor actual, valor adquisicion, fecha de adquisicién, fecha de
registro, fecha de baja.

En caso se esté registrando un vehiculo se deberd ingresar la informacién
siguiente: tipo, color, chasis, motor, placa, nimero de pdliza de seguro vy el

valor asegurado.

En el capitulo cinco, seis, siete y ocho nos indican el procedimiento para aprobar

un alta de la siguiente manera:

‘Para proceder a dar de alta al bien registrado en el inventario, el encargado

debera poseer el perfil correspondiente, ingresar al médulo de inventario, al elegir

la opcidn de registro se despliegan varias opciones, elegir la opciéon de aprobar

alta en inventario, elegir el bien o el recuadro superior para seleccionar todos los

bienes y colocar el puntero del mouse en el botdn de aprobar alta.” (18:4)

El resguardo de responsabilidad, la entrega del bien y la liberacidn (devolucién a la

unidad de almacén), son tratados en los capitulos seis, siete y ocho de los cuales

se mencionan los mas importantes a continuacién:

Resguardo de responsabilidad: “Consiste en un documento por unidad
administrativa y servidor publico, en el cual se detalla la lista de bienes que
estaran bajo la responsabilidad del servidor publico, es lo que se conoce
como Tarjeta de Responsabilidad.” (18:5)

Entrega del bien: “Se selecciona el nombre del servidor publico o el
nuimero de Resguardo de Responsabilidad, para hacer la entrega oficial del
bien, se coloca el puntero del mouse sobre el botdn de entrega.” (18:6)
Liberacion: “Consiste en extraer un bien del resguardo de un servidor
publico y devolver al almacén de la unidad administrativa, esta operacion se
hace desde la pantalla de resguardo y puede hacerse por cada bien del

resguardo o por la totalidad de los bienes resguardados.” (18:7)
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E!l capitulo nueve, indica el procedimiento para dar la solicitud y aprobacién de

baja a los bienes en el sistema, el cual se detalla a continuacion:

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

Para llegar a esta opcion, debe ingresar al sistema, en el médulo de
inventarios seleccionar la opcién registro, solicitar baja en inventario, el
usuario que posea el perfil seleccionara los bienes que se daran de baja,
colocara el puntero del mouse sobre el botdn solicitar baja, la solicitud sera
remitida en forma electrénica a la Direccion de Contabilidad del Estado.
Simultaneamente deberan iniciarse los tramites, correspondientes de
conformidad con el Acuerdo Gubernativo 217-94 “Reglamento de
inventarios de los Bienes Muebles de la Administracién Publica.” (18:12)
Aprobacion de baja: “En la Direccidon de Contabilidad del Estado el usuario
con el perfil de aprobar baja del bien, verificara que se haya cumplido con el
procedimiento establecido en el Acuerdo Gubernativo 217-94 y se tenga a
la vista la documentacion de respaldo, selecciona el bien y presionara el
boton de aprobar la baja previo a describir la razon de la baja.” (18:13)

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

indica a continuacion:

Registro de bienes en libros. Esta aplicacién permite al usuario ingresar un

bien registrado en el Libro de inventarios de la unidad administrativa

correspondiente y no en el Inventario fisico, al seleccionar la opciéon del ment

el sistema muestra la estructura jerarquica de los niveles sobre las cuales

puede trabajar en la cual podra crear, modificar o consultar bienes. Para llegar

a esta opcion, debe ingresar al sistema, se coloca el puntero del mouse sobre
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el mdédulo de Inventarios y desplegara las alternativas de clasificadores,
registro, y reportes, colocar nuevamente el puntero del mouse en la opcién de
registro de bienes en libros. Los datos que se pueden visualizar son los
siguientes: entidad, unidad administrativa, grupo de bien, categoria del bien,
seccion del bien, tipo de bien, bien, nUmero de bien, numero de inventario,
numero de inventario anterior, tipo de inventario, estado del bien, tipo de uso,
departamento de ubicacién, municipio de ubicacion, descripcidn, color, niUmero
de chasis, numero de motor, placa, numero de pdliza de seguro, valor
asegurado, marca, modelo, numero de serie, modificaciones, tipo documento
de respaldo, secuencia, numero de documento, procedencia vaior del bien,
valor actual, valor adquisiciéon, fecha de adquisicion, fecha de registro y fecha

de depuracion.

El capitulo once, aborda la depuracion de bienes en el libro de inventarios: “Esta
aplicacion permite al usuario que posea el perfil correspondiente, depurar un bien
registrado en el Libro de Inventarios en libros, de la unidad administrativa
correspondiente.” (18:18)
¢ Reportes de registro: “Esta opcion permite consultar y generar reportes de
la informacién relacionada con registro de los bienes incorporados al
sistema, por institucidbn, responsable, movimientos del bien, bienes en
almacén, asi como los formularios resumen y detalle de inventarios FIN-01
y FIN-02.” (18:20)
¢ Traslado de Inventarios sin afectacion en libros: “Esta opcién permite el
traslado de bienes entre Unidades Administrativas dentro de una Entidad, o
Unidad Ejecutora, cuando estos no afecten el Libro de Inventarios. La
aplicacién de dicho criterio estd a cargo de cada Entidad o Unidad
Ejecutora, debido a que depende de su estructura organizacional, de
inventarios y si tienen fibro unico o varios.
¢ Operaciones sobre traslados: “Los traslados se efectuan por medio de un
Documento de Traslado, que consta de un encabezado y un detalle. Sobre

los documentos de Traslados se puede realizar las operaciones de
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registro, solicitud y aprobacién, cada uno de estos tiene un comportamiento
distinto.” (18:2)

3.5.4 Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala

En la misma se indica el tiempo en que prescribe la responsabilidad civil de los
funcionarios publicos por las acciones realizadas durante el tiempo en el cual
desempefiaron el cargo, tal como lo indica el "Articulo 155: Responsabilidad por
infré(:cién a la ley: Cuando un dignatario, funcionario o trabajador del Estado, en
el ejercicio de su cargo, infrinja la ley en perjuicio de particulares, el Estado o la
institucion estatal a quien sirva, sera solidariamente responsable por los darios y
perjuicios que se causaren. La responsabilidad civil de los funcionarios y
empleados publicos, podra deducirse mientras no se hubiera consumado la

prescripcion, cuyo término sera de veinte afios.” (8:37)

3.5.5 Manual de Clasificaciones Presupuestarias

Acorde a lo que describe el Manual de Clasificaciones Presupuestarias del
Ministerio de Finanzas Publicas, Direccion Técnica del Presupuesto, define y
clasifica las propiedades planta y equipo del Estado segun la nomenclatura con el

numeral 3 y a continuacién se detallan los siguientes conceptos:

GRUPO 3 Propiedad, planta, equipo e Intangibles

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

contrato y la adquisicion de activos intangibles.

Las adiciones comprenden: las adiciones propiamente dichas, las mejoras a los

equipos que aumentan notablemente su valor corriente, las reparaciones
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extraordinarias, que aumentan el valor corriente de los equipos y prolongan
notablemente su duracién prevista (considerando su mantenimiento vy
reparaciones menores adecuadas), tal como en el caso de reposicidn de piezas

importantes de maquinas, motores, equivalentes a una reconstruccion parcial.

Las pequefas reparaciones y adiciones no se consideran en este grupo. Las
adiciones y reparaciones mayores deben clasificarse en los distintos renglones de
este grupo aun cuando no exista contrato escrito para efectuar el trabajo, ya que el
mismo es tacito y se emplea para distinguir que éste fue hecho por una persona o
empresa ajena a la dependencia. Se divide en los siguientes subgrupos y
renglones: ‘
¢ 31 Bienes Preexistentes
Este subgrupo se refiere a egresos por compra de terrenos, edificios y equipos
usados. Se entiende por existentes a los edificios construidos anteriormente a
su compra y los equipos ya usados. Se subdivide en los siguientes renglones:
o 311 Tierras y terrenos
Comprende egresos por concepto de adquisicion de terrenos para
edificios, terrenos para obras y terrenos para usos varios.
o 312 Edificios e instalaciones
incluye gastos por adquisicion de edificios para oficinas, escuelas,
instalaciones diversas.
o 313 Otros bienes muebles preexistentes
Comprende gastos por concepto de adquisicion de bienes muebles,
magquinaria y equipos usados.
o 314 Edificios e instalaciones militares
Comprende los gastos por adquisicion de edificios e instalaciones
destinadas a las instituciones militares.
o 315 Adquisicién de bienes de uso comin
Comprende los pagos que se efectien por la adquisicion de obras o
bienes nacionales de uso comun, tales como: carreteras, puentes,
puertos, aeropuertos, muelles, embarcaciones, carreteras subterraneas

63



(subway), etc., y cualquier otra obra publica adquirida para utilidad o
comodidad comun.” (7:180)
e 32 Maquinaria y Equipo
“Comprende egresos en concepto de adquisicion de maquinarias, equipos y
accesorios (nuevos), que usan o complementan a la unidad principal, tales
como: maquinaria y equipo de produccidn y para la construccion, equipos de
oficina, médico, sanitario y de laboratorio, educacionales, de transporte, se
subdivide en los siguientes renglones:
o 321 Maquinaria y equipo de produccion
Comprende egresos en concepto de maquinaria y equipos nuevos para
usos agricolas, industriales y cualesquiera otros destinados a la
produccidén, tales como incubadoras, equipos de sanidad animal.
Comprende las adiciones y reparaciones extraordinarias por contrato.
o 322 Equipo de oficina
Egresos por compra de equipo nuevo de oficina, adiciones vy
reparaciones extraordinarias por contrato. Se refiere a maquinas de
escribir, sumadoras, calculadoras, mimeégrafos, encuadernadoras,
archivadores, ventiladores, escritorios, sillas, otros muebles de oficina.
o 323 Equipo médico sanitario y de laboratorio
Egresos por concepto de equipo sanitario (nuevo) y sus adiciones y
reparaciones extraordinarias por contrato, tales como:. equipo médico
quirdrgico (equipo para examenes y diagnésticos, mesas y equipo de
operaciones, equipo de farmacia, etc.); equipo hospitalario (incubadoras,
sillas de ruedas, camas y armarios especiales, equipo mortuorio.);
equipo para laboratorios médico sanitarios (microscopios, autoclaves,
equipo de rayos X, de ultrasonido y tomografia y todo equipo que se use
en laboratorios patolégicos, biolégicos y sanitarios); y otros equipos
médico-sanitarios y de laboratorio.
o 324 Equipo educacional, cultural y recreativo
Comprende egresos en concepto de nuevos equipos educacionales y
recreativos, sus adiciones y reparaciones extraordinarias por contrato,
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tales como: instrumentos musicales; equipo para bibliotecas y museos
(estantes, vitrinas, varios muebles especiales, etc.); equipos deportivos
y recreativos; y equipo audiovisual (proyectores de cine, televisores,
amplificadores, grabadoras, radios de mesa, radios portatiles y radios de
~gabinete; camaras fotograficas, lentes, proyectores de slides, lentes de
larga vistas, telescopios). Excluye libros, objetos de arte y otras
existencias durables para bibliotecas y museos.

o 325 Equipo de transporte '

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

o 326 Equipo para comunicaciones

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

o 327 Maquinaria y equipo para la construccion

Gastos para compra de equipos de construcciéon nuevos. Se refiere a
magquinaria y equipo para la construccion, reparacion, demolicion de
edificios, puentes, calles, caminos, obras hidraulicas y demas
construcciones. Comprende tractores, bulldozers, aplanadoras,

65



mezcladoras para concreto, gruas. Excluye vehiculos de transporte,
tales como: camiones y otros vehiculos que se clasifican en el renglén
325. Se excluyen las herramientas livianas y otros implementos para
trabajos en construcciones de duracién o valor limitado que se carga a
las obras correspondientes.
o 328 Equipo de coOmputo
Gastos por concepto de compra de equipo de cOmputo y unidades
complementarias, tales como UPS, lectoras de cinta, impresoras,
lectoras-grabadoras de CD-ROM, etc. (quemadores de CD, scanner).
o 329 Otras maquinarias y equipos
Comprende otros tipos de maquinarias y equipos no incluidos en los
renglones anteriores de este subgrupo.” (13:182)
e 33 Construcciones por Contrato
“Comprende la realizacién, por contrato, de obras que permanecen con
caracter de adherencia al suelo formando parte de un todo indivisible, también
las ampliaciones de construcciones ya existentes. Se consideran incluidas en
este subgrupo la construccion de caminos, diques, puentes, edificios en
general, canales de riego, desagles o navegacion, redes de comunicaciones,
plantas generadoras y distribuidoras de energia, fabricas, etc. No incluye el
valor del terreno, que se clasifica en el renglén 311.
Comprende, asimismo, relevamientos cartograficos, geoldgicos, mineros, etc.,
necesarios para la construccién de un proyecto preconcebido en un area y con
objetivos determinados. Se subdivide en los siguientes renglones:
o 331 Construcciones de bienes nacionales de uso comun
Comprende los gastos destinados a la construccidn o ampliacion de
bienes nacionales de uso comun, de acuerdo con el concepto que para
los mismos define el Codigo Civil (calles, parques, plazas, caminos y
puentes, puertos, muelles, embarcaderos. y cualquier otra obra publica
construida para utilidad o comodidad comun).
o 332 Construcciones de bienes nacionales de uso no comun
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Comprende los gastos destinados a la construccion de obras que
constituyen bienes de uso no comun, tales como: escuelas, hospitales,
viviendas, edificios para oficinas, actividades comerciales, industriales
y/o de servicios de diversa indole.
o 333 Construcciones militares
Comprende los gastos de construccion de obras destinadas a las
instituciones militares y de seguridad, tales como: cuarteles,
destacamentos, casinos, barracas, aeropuertos militares.” (13:183)
¢ 34 Equipo militar y de seguridad
“‘Comprende los gastos por compra de equipos destinados a la defensa
nacional y al mantenimiento del orden publico. Se abre a nivel del renglén 341
con igual denominacién.” (13:183)
o 35 Libros, revistas y otros elementos coleccionables
“‘Comprende los gastos por compra de libros, revistas, mapas, peliculas
cinematograficas, impresos, discos fonoeléctricos, videos y otros elementos
destinados a la formacidn de colecciones. Se abre a nivel del rengldn 351 con
igual denominacién.” (7:183)
e 36 Obras de Arte
“Comprende gastos por compra de obras artisticas, tales como: pinturas,
esculturas y objetos de arte en general, reconocidas como obras de arte. Se
abre a nivel del renglén 361 con igual denominacién.” (7:183)
o 37 Animales
‘Egresos por concepto de compra de semovientes, destinados al trabajo, como
ganado caballar, vacuno, etc.; asi como de otros animales para la
reproduccioén; y, para exhibicion. Se abre a nivel del rengléon 371 con igual
denominacion.” (7:183)
¢ 38 Activos Intangibles
“Comprende gastos para la adquisicidn de activos de la propiedad industrial,
comercial, intelectual y otros. Se abre a nivel del rengldon 381 con igual
denominacién. Incluye las erogaciones para la adquisicion de paquetes de
software de uso y propiedad exclusiva de la entidad publica acreedora. Cuando
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los paquetes o plataformas informaticas sean desarrollados y producidos con
los recursos fisicos, financieros y humanos propios de la entidad publica de
que se trate, cada erogacion sera clasificada en los renglones de gasto que
corresponda, atendiendo a la naturaleza del gasto. Incluye la producciéon y
adquisicién de paginas o portales para la Internet, las patentes, propiedades

literarias, las concesiones, las marcas de fabrica y las formulas.” (7:184)

3.6 PLAN ANUAL DE AUDITORIA

En toda entidad gubernamental, las Unidades de Auditoria Interna (UDAI)
elaboran el Plan de Auditoria Anual (PAA), en el cual se planifican las auditorias a
realizar y el tipo financieras, de gestiébn o administrativas, informaticas, especiales.
Incluye los objetivos de la unidad, metas y recursos necesarios para el
cumplimiento de las mismas. Este plan debe de ser aprobado por la autoridad
superior de la instituciéon, previo a ser enviada a la Contraloria de General de
Cuentas, como una herramienta auxiliar que esta institucion utiliza para la
supervisidn de la entidad y de verificar que dicho plan se esté cumpliendo a
cabalidad. Por motivos précticos, en este trabajo Unicamente se detallara lo
pertinente a la secciéon de Inventarios. El plan anual de auditoria cuenta con las

siguientes partes:

3.6.1 Introduccién plan anual de auditoria

La Auditoria Interna es el érgano fiscalizador, responsable de la inspeccion,
fiscalizacion y control de las operaciones financieras y contables de los Ministerios
y como consecuencia, debe vigilar por el correcto cumplimiento de los
procedimientos, leyes, reglamentos, acuerdos y resoluciones emitidos por el
Despacho Superior y politicas definidas por la administracién; asistir a los
funcionarios responsables de las diferentes Direcciones y Unidades
Administrativas en el cumplimiento de sus responsabilidades, aportando
recomendaciones y comentarios de las actividades que se realicen; vigilar el
cumplimiento de los controles internos, para proteger los bienes de la institucion;
observar el uso racional, eficiente de los recursos y la transparencia en su manejo;
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control de los registros contables y su consistencia. Actia como respaldo al

Ministro, informandole directamente sobre cualquier irregularidad que se presente.

Este enfoque de trabajo de la Unidad de Auditoria Interna, pretende la promocién
de un proceso agil de rendicién de cuentas y consecuentemente la transparencia y
credibilidad de los funcionarios de esta institucion, responsables de administrar los

recursos asignados en su presupuesto.

Para el cumplimiento de las funciones encomendadas Auditoria Interna se
elaborada el Plan Anual de Auditoria, el cual forma parte de la estrategia de
trabajo. EI mismo resume la seleccién de las diferentes areas a auditar atendiendo
a la experiencia acumulada y una evaluacion preliminar que conlleva la

priorizacién de los trabajos especificos que se realizaran.

Para realizar esta seleccién se toman en cuenta criterios basicos aplicables a la
funcién de auditoria, como son la importancia relativa y riesgo de auditoria, asi
como otros factores o necesidades de orden interno y externo para cumplir las
expectativas previstas. En este sentido, la Auditoria interna concentrara sus
recursos en la evaluacion de aquellas operaciones que por su importancia, desde
el punto de vista financiero estratégico, constituyen la funcién sustantiva de esta
entidad, asimismo en la evaluacidén de las areas que por su naturaleza y debido a
las condiciones del ambiente y estructura de control interno, se consideren de
riesgo importante en funcién de la eficiente administracién de los recursos y la

eficacia de las operaciones.

Se programan las actividades de fiscalizacion en tres areas de trabajo
importantes, tomando como base las experiencias obtenidas y la problematica
existente en las diferentes areas de trabajo. Las que se describen a continuacion:
Auditorias Financieras, Auditorias de Gestidn, Auditorias Especiales, etc.
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El plan de trabajo incluye las acciones programadas, resultados esperados y
cronograma de actividades a realizar, metas que podran cumplirse si se cuenta
con el decidido apoyo de las maximas autoridades de la institucion. Para el logro
de los objetivos previstos es necesario contar con el recurso humano necesario y
calificado, asi como ser provisto del equipo indispensable que permita realizar su
labor sin limitaciones, en el plan de trabajo se incluye las necesidades de personal

y equipo en cada una de las areas.

3.6.2 Mision de la UDAI

Asesorar, evaluar y revisar en forma objetiva, oportuna e independiente las
operaciones institucionales, mediante la practica de un enfoque sistematico y
profesional para mejorar la efectividad de los procesos y contribuir a la
administracién de los riesgos de las dependencias del Ministerio, para el

cumplimiento de sus objetivos institucionales.

3.6.3 Visién de la UDAI

Ser una unidad asesora tecnificada, conformada y comprometida con una gestién
eficiente y oportuna que agregue valor, propicie la generacién de servicios de
calidad y colaborar con el despacho superior en el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales y mejoramiento del control intemmo para una eficaz

administracion.

3.6.4 Objetivos

Los objetivos estan divididos de la siguiente manera

3.6.4.10bjetivos generales

Mantener la evaluacion permanente de la estructura de control interno y las
operaciones contables y financieras, encaminada al logro de ios objetivos y metas
institucionales, apoyando a las autoridades superiores y a los diferentes niveles
jerarquicos de la institucion, a mejorar su funcién directiva, por medio de la
evaluacion permanente e imparcial de la estructura de control interno y las

operaciones del Ministerio, vigilando el cumplimiento de las leyes y reglamentos,
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manuales, resoluciones y acuerdos, comunicando oportunamente los resultados

obtenidos, proponer las alternativas tendientes a fortalecer los controles internos,

para promover una rendicion de cuentas oportuna y transparente.

3.6.4.2

Objetivos especificos

Obijetivos de operacion:

O

Evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento de las politicas,
normas, procedimientos de control interno, leyes y regulaciones
aplicables a la institucién y sus operaciones como medio, para
asegurar el logro de sus objetivos.

Efectuar Auditorias Financieras, Administrativas, operativas y
Especiales, con estricto apego a las Normas de Auditoria
Gubernamental y Normas Generales de Control Interno.

Mejorar e implementar controles administrativos para el
fortalecimiento del control interno.

Verificar la ejecucion del gasto por medio de auditorias preventivas,
oportunas y eficientes, evaluando Ilos controles internos vy
recomendando su implementacibn cuando sea necesario su
fortalecimiento.

Evaluar la efectividad en la ejecuciéon de los programas en cuanto a
la eficiencia, eficacia y economia en el logro de los objetivos
establecidos en los contratos o convenios de financiamiento
suscritos.

Verificar el uso adecuado de los bienes materiales que disponga el

Ministerio y sus dependencias, en cumplimiento de sus objetivos.

Objetivos de informacion:

O

Determinar la razonabilidad de la informacién financiera que
presenta la Unidad de Administracion Financiera, Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad, evaluando los procedimientos contables
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utilizados, proporcionando apoyo y recomendaciones para corregir
errores y subsanar deficiencias que se presenten.

Vigilar y verificar los controles informaticos recomendando las
medidas de seguridad que deben Implementarse en el sistema
informatico.

Controlar la funcionalidad de los diferentes programas en el sistema
de informatica asi como recomendar nuevos programas o
procesadores del Ministerio.

Verificar si se ha cumplido con el envio del plén operativo anual, a

las diferentes instancias de gobierno

e Objetivos de cumplimiento:

0o

3.6.5 Metas

Revisar las ejecuciones presupuestarias, que estén dentro de los
renglones presupuestados y que se realicen en cumplimiento a los
objetivos y normas presupuestarias, Contratos y Acuerdos
Ministeriales.

Evaluar los procesos administrativos de las Direcciones operativas
para determinar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus
funciones.

Control y fiscalizacion de las Gobernaciones Departamentales,
prestando asesoria para el cumplimiento de procedimientos y
requisitos legales.

Fiscalizar los procesos de licitaciones, cotizaciones y contratacion
directa.

Fiscalizar los procesos de cajas chicas, fondos rotativos, almacén,
inventario, vehiculos, personal etc.

Comunicar al Despacho Ministerial las irregularidades y hallazgos

para que realicen las acciones correctivas correspondientes.

De acuerdo con las politicas y las estrategias establecidas, la Unidad de Auditoria

Interna pretende alcanzar las siguientes metas:
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3.6.6

3.6.7

Realizar como minimo 120 auditorias a las diferentes actividades, areas y
procesos que se realizan en el Ministerio.

Reducir los tiempos asignados actualmente a cada trabajo de auditoria en
un 20% por medio de una planificacion espeéx’ﬁca y una supervision
adecuada y oportuna.

Mejorar en un 20% el alcance de las auditorias, realizando evaluaciones de
los ciclos completos de los procesos para evaluar todas las funciones de

caracter técnico administrativo y financiero con informes integrales.

Politicas

La Unidad de Auditoria Interna, fundamenta su funcién que la ley ie asigna
en el ejercicio del control interno posterior, con un efecto preventivo sobre
potenciales hechos o actuaciones que pongan en riesgo el uso adecuado
de los recursos, la calidad de la informacidn y de las operaciones
financieras y administrativas y la imagen institucional.

Las acciones de control planificadas por la Unidad de Auditoria Interna,
abarcaran todas las operaciones financieras, Direcciones Operativas,
unidades administrativas y sus resultados, para reportar a los niveles
correspondientes, las condiciones que por su impoftancia deben incluirse
como hallazgos de auditoria.

En todos los trabajos que ejecute la auditoria interna debera prever un
alcance que le permita pronunciarse sobre el funcionamiento completo de
los procesos evaluados para evitar la emision de informes con sus
conclusiones parciales. |
La Unidad de Auditoria Interna, planificara la ejecucién de diferentes tipos
de auditoria, de acuerdo a la naturaleza y funciones de las unidades
administrativas seleccionadas, asi como los requerimientos especificos

recibidos de las autoridades superiores.

Estrategias

Las estrategias que haran operativo el Plan Anual son las siguientes:
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3.6.8

Promover la profesionalizacién del personal que integra ésta Unidad, a
través de la capacitacion interna y externa, especiaimente la que ofrece la
Contraloria General de Cuentas, como parte del Programa de
Fortalecimiento de las Unidades de Auditoria Interna.

Asignar el 80% del tiempo y los recursos disponibles de la Unidad para
evaluar como minimo el 75% de las actividades sustantivas de la
Instituciéon, con un enfoque global de las operaciones relacionadas con el
programa o actividades seleccionadas, sus procesos y unidades
administrativas involucradas.

El 20% restante sera destinado a evaluar el 25% de los programas o
unidades administrativas cuya funcion es complementaria a las actividades
sustantivas y otras actividades que sean requeridas en virtud de situaciones
o requerimientos especiales.

Las diferentes evaluaciones tomaran en cuenta, aspectos relacionados con
los recursos financieros, presupuestarios, contables y legales, asi como
aspectos relacionados con la verificacion de la eficiencia, eficacia y
economia de las operaciones.

Periddicamente se haran evaluaciones especificas al area de efectivo, que
incluye la administracion de fondos rotativos, fondos fijos de caja menor y
otros.

Para mantener el nivel de calidad deseado de los trabajos ejecutados, se
ejercera una supervision sobre todo el proceso de las auditorias.

Los informes que se presenten como resultado de cada trabajo concluido,
incluiran los resultados obtenidos en forma de hallazgos, que incluyan
recomendaciones que contribuyan a mejorar la eficiencia de las
operaciones, a través del fortalecimiento de los controles internos.

Recursos

En los recursos se detallan los recursos humanos, financieros y fisicos con los que

cuenta la unidad de auditoria interna. .
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3.6.9 Tipos de auditoria

De acuerdo a la naturaleza de la entidad, sus operaciones y los objetivos,
estrategias y metas del presente plan, se contempla realizar los siguientes tipos de
auditoria.

3.6.9.1 Auditoria financiera

Esta area de Auditoria Interna, que tiene como finalidad realizar la revision y
examen de los documentos que generan las unidades operativas en la ejecucion y
registro de las operaciones presupuestarias y contables, analisis e interpretacion
de la informacién financiera y la intervencion en areas especificas para su
fiscalizacion.

El Plan de trébajo del area financiera comprende:

e La revisibn y practica de auditorias al area de presupuestos, estados
financieros, contratos y convenios de financiamiento, caja y bancos, activos
fijos, recurso humano, arrendamientos, suministros y otras areas que se
correlacionen, en todas las unidades ejecutoras que manejen recursos
financieros del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

e Auditorias a los fondos rotativos, que incluye arqueos de valores y que los

gastos correspondan a lo autorizado en el reglamento.

3.6.9.2 Auditoria de administrativa o de gestion

Esta area de Auditoria Interna, tiene como finalidad realizar la revision y examen
de los procesos administrativos, con el proposito de evaluar el control interno y
recomendar las medidas preventivas para el resguardo de los bienes y recursos
del Ministerio. Asimismo, evaluar los planes operativos, cumplimiento de metas y

.

objetivos institucionales.

3.6.9.3 Auditoria Integrada
Es la auditoria que realiza un enfoque de trabajo que promueve ia interaccion de

los responsables administrativos y técnicos de las operaciones y los auditores
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gubernamentales, en la busqueda de soluciones globales para los males que
aquejan individualmente entes publicos, y a estos dentro del sector al que

pertenecen.

3.6.9.4 Auditoria Informatica

Es la auditoria que evalta los sistemas de informacién, para medir la conveniencia
y capacidad de los recursos tecnoldgicos asignados, para la optimizacion de los
procesos de informacion y toma de decision de los entes publicos, y la

sostenibilidad de los mismos.

3.6.9.5 Auditoria Especial

Se refiere a la metodologia de trabajo aplicable a la evaluacion de areas
especificas como: la seguridad social, la educacién, el servicio de energia
eléctrica, el medio ambiente y otras, que ayudan a la optimizacion de los recursos

asignados a los entes publicos responsables.

3.6.10 Examen especial

Esta area de Auditoria Interna, tiene como finalidad realizar la revisién y examen a
convenios, Donaciones, denuncias y auditorias especificas solicitadas por el
Despacho Superior y otras dependencias de la institucion y las que ésta Direccion

considere necesarias de acuerdo a las evaluaciones realizadas.

3.6.11Indicadores de gestion

La gestion de la Unidad de Auditoria Interna se evaluara a partir de indicadores
que demuestren la capacidad de ejecucion de su PAA y la efectividad de las
acciones de control ejecutadas, con base a lo establecido en la guia respectiva.

Los auditores encargados de las auditorias financieras fiscalizan el cumplimiento

de los contratos, politicas, procedimientos, ordenamientos legales, carpetas,

transferencias y desembolsos en la ejecucidén de programas o proyectos.
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3.6.12Coordinacion de actividades con la contraloria general de cuentas

Para una eficéz ejecucion del Plan Anual de Auditoria, el Director de la Unidad de
Auditoria Interna estara atento al desarrollo del mismo, para coordinar esfuerzos
con la Contraloria General de Cuentas, oportunamente, en el momento en que las
circunstancias del trabajo lo requieran para hacer uso de la herramienta del
sistema SAG-UDAI. De conformidad con lo establecido en el Acuerdo Interno No.

119-2011 de la Contraloria General de Cuentas.

3.6.13 Coordinacioén de actividades con otras unidades de auditoria interna

Se tiene previsto fortalecer el trabajo de las Unidades de Auditoria Interna de las
diferentes Direcciones de este Ministerio, por medio de capacitaciones, pasantias
y apoyo técnico, para que el trabajo que realicen tengan los niveles de calidad
requeridos en esta Direccién y coordinar las auditorias a realizarse para no

duplicar esfuerzos o sobrecargar determinadas areas.

3.6.14 Aprobacion de PAA
El Plan Anual de Auditoria para el ejercicio fiscal 2013, debe ser aprobado por

medio de una Resolucion Ministerial.

3.6.15 Seguimiento de recomendaciones
e Seguimiento a las recomendaciones presentadas en los informes de la
auditoria practicadas por la Contraloria General de Cuentas.
e Seguimiento a las recomendaciones presentadas en los informes de las

auditorias internas.
Para alcanzar los resuitados esperados, dentro de las actividades del Plan Anual

de Auditoria Interna, se prevén los recursos necesarios para que personal con
suficiente experiencia y conocimientos, realice el seguimiento correspondiente.
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CAPITULO IV
EVALUACION DEL INVENTARIO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
DESDE EL PUNTO DE VISTA DE LA AUDITORIA INTERNA EN UNA ENTIDAD
GUBERNAMENTAL (CASO PRACTICO)

4.1 ANTECEDENTES

En cumplimiento del Plan Anual de Auditoria en el cual se planifican las auditorias
a realizar, de conformidad con el nombramiento No. AA-01-2014, de fecha 04 de
junio de 2014, en el cual fuimos asignados para practicar auditoria administrativa
por el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013, en la
Seccion de Inventarios de la Direcciéon de Servicios Administrativos y Financieros,
del Ministerio Integral, el cual fue creada y publicada mediante Acuerdo Ministerial
No. 22-44-2007 de fecha 31 de diciembre de 2007, para administrar el area
financiera de la Direccién Superior de dicho ministerio.

La evaluaciéon de la seccion de inventarios de Propiedades, Planta y Equipo, se
realiz6 a través de una Auditoria Administrativa, ya que se evaluaron ios procesos
realizados por la seccién, con el objetivo de verificar el nivel del cumplimiento de
los mismos y la consecucion de los objetivos institucionales.



4.2 NOMBRAMIENTO

REF.: Al-001-001
Guatemala, 04 de junio de 2014

Auditor (es) Interno (s)

Licenciado: Francisco Lancerio Ramirez (Coordinador)

Perito Contador: Oscar Higinio Mejia Cahuex (Asistente I)
Perito Contador. Santos Domingo Gallardo Diaz (Asistente Il)

En cumplimiento del articulo 4 del Acuerdo Ministerial No. 95-2000 “Creacién de la unidad de

Auditoria Intena del Ministerio® y sus modificaciones, asi como el articulo 63 del acuerdo

~ ministerial No 0002244-2007 y el plan de auditoria, aprobado mediante resolucién Ministerial No.
000027-2013 de fecha 14 de enero de 2013. Esta direccién los nombra para que se constituyan en
la entidad abajo indicada y se sirvan atender lo siguiente: :

UNIDAD: Seccion de Inventario Propiedad Planta y Equipo

ASUNTO Verificar el inventario Propiedades, Planta y Equipo, bajas, altas que se encuentran
registradas en los libros y en Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN-.

ALCANCE: a través del presente nombramiento, se le designa para realizar una Auditoria a la
seccion de Inventarios. Se le salicita que elabore el respectivo programa de auditoria que sera
utilizado para guia de ia misma. Incluya en el mismo Ia revision de los procesos internos de la
seccién, y elabore si no existen, los flujopgramas correspondientes que reflejen los pasos utilizados
por el personal de la seccion para realizar las operaciones propias de la misma.

PERIODO DE EJECUCION: Del 01-07-2014 al 30-09-2014
PERIODO DE EVALUACION: Del 01-01-2013 al 31-12-2013
FECHA PARA ENTREGAR INFORME: 15 de Diciembre de 2014

Para el cumplimiento de lo anterior, deberan observar las normas generales de control interno,
Normas de auditoria Gubernamental, Normas Intemacionales de Auditoria, Leyes y disposiciones
vigentes aplicables a la dependencia auditada.

Los resuitados de su actuacion, los hara constatar en el informe, actas circunstancias que suscriba
y papeles de trabajo que elaboren para el efecto, tomando y dictando ias medidas de orden técnico
contable y legal que procedan, formulando las observancias y recomendaciones pertinentes e
informado oportunamente a esta Direccién.

Atentamente,

Lic. Rubén Pérez Morales
Director de Unidad

de Auditoria Intema
Ministerio Integral

79



4.3 REQUERIMIENTO DE INFORMACION

Guatemala, 01 de Julio de 2014
Oficio UDAI Al-001-001

Licenciado:
Juan Valdez Pérez
Direccidn de Servicios Administrativos y Financieros

Su despacho.

Estimado Licenciado Valdez

Como parte del cumplimiento al nombramiento de auditoria No. Al-001-001 de
fecha al 04 de junio 2014, se estara llevando a cabo auditoria a la seccidén de
Inventarios de la Direccion de Servicios Administrativos y Financieros, razén por la
cual me permito solicitarle la informacién y documentacion siguiente:

Programacion de toma fisica de inventarios.
Los expedientes de las bajas efectuadas durante el periodo a examinar.
Los libros (empastados y mdviles) utilizados por la secciéon se encuentren
debidamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas de ia
Nacién.
o Listado de los vehiculos de la institucion. Seleccione una muestra y
verifique su estado actual, ademas de las caracteristicas de los mismos.
Pdliza de seguro de los Activos.
Solvencia en el Servicio.
Los procesos internos de la seccion.
Formularios de ingresos y egresos de equipo o mobiliario.

Es importante indicar que este es un requerimiento inicial de informacién, por lo
gque de ser necesario se realizaran requerimientos adicionales en el transcurso de
la auditoria. El requerimiento debe ser completado en un plazo de un dia habil,
después de la recepcién del presente oficio, caso contrario debera presentar por
escrito las justificaciones de su incumplimiento.

Agradeciendo de antemano su apoyo y atencién, me suscribo de usted,

Atentamente,

Lic. Francisco Lancerio Ramirez
Coordinador de Auditoria
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4.4 MEMORANDUM DE PLANIFICACION

MEMORANDUM DE PLANIFICACION

AREA DE INVENTARIOS DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
MINISTERIO INTEGRAL

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
INVENTARIO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

GUATEMALA, JULIO DE 2014
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1. ANTECEDENTES

La Direccién de Servicios Administrativos y Financieros, del Ministerio Integral, fue
creada mediante el Acuerdo Ministerial No. 2244-2007 de fecha 31 de diciembre
2007, su principal funcion es administrar el area financiera de la direccién superior
y de los 6rganos administrativos. Asi también brinda apoyo técnico y de control
interno a los servicios administrativos.

La direccion depende jerarquicamente del Despacho Ministerial y esta bajo la
responsabilidad de un Director quién es el responsable de administrar los servicios
financieros, administrativos de la Direccidon Superior y sus érganos, y los servicios
a la ciudadania que por ley competen directamente la autorizacién y firma del
Ministro.

Tiene como funciones: administrar el presupuesto de las distintas direcciones
departamentales y unidades que conforman la direccion superior del Ministerio
Integral.

La direccién de servicios administrativos y financieros para su buen desempefio se
organiza de la siguiente forma:

A) Direccién

a. Subdireccion Financiera
1. Coordinacion de Contabilidad
2. Coordinacién de Presupuesto
3. Coordinacién de Tesoreria
b. Subdireccion Administrativa
1. Coordinacién de Compras
2. Coordinacion de Almacén e Inventarios
3. Coordinacion de Servicios Generales
4. Coordinacion de Registro y Tramite

41 Departamento de Receptoria e Informacién
4.2 Departamento de Archivo General
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2.

LEGISLACION

De acuerdo al tipo de auditoria que se practicara y a la naturaleza de la entidad a

auditar, se consultara y verificara el cumplimiento de las disposiciones siguientes:

3.

Acuerdo Gubernativo No. 635-2007, Reglamento Organico del Ministerio
Integral, donde se crea la Direccibn de Servicios Administrativos y
Financieros del referido Ministerio.

Acuerdo Gubernativo No. 2244-2007, Reglamento Interno que establece la
Estructura Organica de la Direcciones del Ministerio.

Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento
contenido en Acuerdo Gubernativo No. 613-2005.

Circular No. 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas, forma de proceder a formar el inventario de bienes
muebles e inmuebles para las instituciones del Estado de Guatemala.
Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de inventarios de los bienes
muebles de la administracion publica. _

Normas Generales de Control Interno Gubernamental y Normas de
Auditoria Gubernamental, emitidas segtin Acuerdo 09-03 por el Jefe de la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Ministerial No. 37-2012, Normas Administrativas y Financieras
2012, emitidas por la Unidad de Administracién Financiera del Ministerio.
Otra Normativa aplicable.

AUDITABILIDAD

Todas las operaciones de la Coordinacion de Almacén e Inventarios de la

Direccion de Servicios Administrativos y Financieros DISAF, deberan estar

documentadas, determinar si existen controles para la entrada y distribucion de ios

activos.
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4,

AREAS CRITICAS

Derivado de los hallazgos y deficiencias detectadas en auditorias anteriores, se

consideran como areas criticas para el manejo de inventarios, las siguientes:

5.2

6.

Registros desactualizados de la entrada y distribucion de activos y la
documentacién de soporte.

Registros desactualizados en el libro de inventarios y diferencia al
compararlos con el SICOIN.

Correlatividad de las tarjetas de responsabilidad.

OBJETIVOS
General
o Verificar la eficiencia y eficacia en la administracién de inventarios.

Especificos

o Verificar la legalidad y registro oportuno de las operaciones.

o Verificar selectivamente si las tarjetas de responsabilidad estan
operadas de acuerdo a los bienes que poseen los usuarios.

o Evaluar el control existente

o para la entrada y distribucibn de los activos en tarjetas de
responsabilidad.

o Verificar que los bienes adquiridos durante el periodo estén
registrados y corroborarlos selectivamente.

ALCANCE

La Auditoria Administrativa para evaluar los controles existentes en el area de

inventarios de propiedad planta y equipo, comprendera el periodo del 01 de enero

al 31 de diciembre del 2013, se evaluara lo siguiente:

La transparencia en el uso, asignacion, registro y control de las tarjetas de
responsabilidad.

Hacer las pruebas necesarias para la verificacion ocular de los bienes.
Comprobar existencia y estado fisico.
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¢ La administracion y distribucién de los activos.

7. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA MUESTRA

Se hard una toma fisica de los bienes registrados en las tarjetas de
responsabilidad segin muestra aleatoria para verificar actualizaciéon de las
mismas.

8. INFORMES QUE SE PRESENTARAN

Al finalizar el trabajo de campo, entregar y discutir con el auditado mediante oficio,
los hallazgos por deficiencias detectadas (corrimiento de audiencia); obteniendo
por escrito en ese mismo acto los comentarios de las mismas, en su defecto
dejara constancia de otorgar un dia improrrogable para la obtenciéon de los
mismos.

Lo anterior, en cumplimiento al articulo 12 de la Constitucion Politica de la
Repulblica de Guatemala y el numeral 4.3 de las Normas de Auditoria
Gubernamental, emitidas por Contraloria General de Cuentas.

Posterior a obtener los comentarios, se presentara el informe final de auditoria.

9. RECURSOS
Para ejecutar esta auditoria fueron designados los recursos siguientes:
e Humanos
o 1 Auditor interno
o 2 Asistentes de auditoria
e Materiales y tecnolégicos
o 3 escritorios de trabajo.
3 sillas giratorias.

(@]

o 3 calculadoras de escritorio.

o 1 archivo fijo de cuatro gavetas.
(@]

2 sillas fijas para visitas.
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3 Computadoras personales
1 Resma de papel bond tamafo carta

o
o
o 1 Resma de papel bond tamafio oficio
o 4 Fblderes tamario carta

o}

4 Folder tamafio oficio

¢ Financieros
No se necesitaran recursos financieros, en virtud que, la auditoria sera
realizada dentro del area metropolitana, razén por lo cual el personal
nombrado no requerira viaticos ni otros gastos especiales.

Lic. Francisco Lancerio Ramirez
Unidad de Auditoria Interna
Ministerio Integral
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45 CARTA DE REPRESENTACION

Guatemala, 14 de agosto de 2014
Oficio UDAI Al-001-001

Licenciado

Juan Valdez Pérez

Director de Servicios Administrativos y Financieros
Su despacho.

Licenciado Valdés:

Respetuosamente me dirijo a usted para hacer de su conocimiento que, de
conformidad con el nombramiento No. UDAI- Al-001-001 del 4 de Junio de 2014,
emitido por el Director de Auditoria interna del Ministerio, fuimos designados para
realizar auditoria al area de inventarios de la Direccion de Servicios
Administrativos y Financieros a su cargo, por el periodo comprendido del 01 de

enero al 31 de diciembre de 2013. -

En tal virtud y en cumplimiento a las Normas de Auditoria Interna Gubernamental,
contenidas en el Acuerdo 09-03 emitidas por el Contralor General de Cuentas,
solicito se sirva emitir una carta de representacion, de acuerdo al modelo que se
adjunta a la presente.

Atentamente,

Lic. Francisco Lancerio Ramirez
Coordinador de Auditoria
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4.5.1 RESPUESTA CARTA DE REPRESENTACION

Guatemala, 21 de agosto de 2014

Licenciado
Francisco Lancerio Ramirez
Unidad de Auditoria Interna -UDAI-

Estimados Licenciados:

Atentamente me dirijo a ustedes, para hacer de su conocimiento que hemos
cumplido con todos los requerimientos de informacidén que se permitieran formular,
en las areas auditadas, conforme al nombramiento UDAI- Al-001-001 04 de junio
de 2014, cuya copia se me proporciond, asi como ponerles a la vista, los
documentos de valor correspondientes al periodo del 01 de enero al 31 diciembre
del 2013.

Respecto a los bienes y documentos de valor referidos en el parrafo anterior, me
permito expresar lo siguiente: :

1. Reconocemos nuestra responsabilidad por la presentacion de los bienes y
documentos de valor correspondientes, administrados por el periodo del 01
de enero al 31 de diciembre de 2013, de acuerdo con principios
presupuestarios y de contabilidad, leyes y Normas Generales de Control
Interno emitidos por Contraloria General de Cuentas.

2. Los registros, bienes y documentos de valor solicitados, les fueron
facilitados por los encargados de las areas de tesoreria, presupuesto,
contabilidad, almacén.

3. No tenemos conocimiento de la existencia de otras cuentas, operaciones o
convenios significativos, que no estén demostrados o debidamente
contabilizados en los registros financieros y contables, que amparan el
ingreso, manejo, guarda, custodia, registro y control de los bienes y
documentos de valor respectivos.

4. Desconocemos la existencia de:

a) lrregularidades que impliquen a funcionarios y empleados, miembros
de la Direccidbn de Servicios Administrativos y Financieros que
tengan participacion dentro del sistema de administracion y de
control interno; o cualquier irregularidad que involucre a otro
‘personal, que pueda incidir significativamente sobre los resultados
del manejo de los documentos, materiales, bienes, suministros y
otros equipos bajo la administracién de esta Direccion de Servicio
Administrativos y Financieros, dentro del periodo auditado.
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b) Inobservancia de las leyes o reglamentos cuyos efectos deberian ser
considerados para el manejo de los documentos, de soporte del
fondo rotativo dentro del periodo del 01 enero al 31 diciembre 2013.

5. El manejo de los bienes y documentos de vaior, bajo la administracion de
esta Direccion, dentro del periodo del 01 de enero al 31 diciembre 2013.

6. Dentro del periodo auditado de esta Direccién no recibié donaciones.

7. No conocemos la existencia de acontecimientos producidos con
posterioridad al cierre contable del periodo auditado y hasta la fecha, que
hayan provocado o que exista la probabilidad de que afecten materialmente
la situacion (patrimonial, financiera, presupuestaria, administrativa, etc.) de
la Direccién de Servicios Administrativos y Financieros.

Atentamente,

Lic. Juan Valdez Pérez
Director de Servicios Administrativos y Financieros
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4.6 CEDULA CENTRALIZADORA DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

PT-F Iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 22/07/2014
Revisado por FLR 24107/2014

DIRECCION DE SERIVICIO ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
AREA: SECCION DE INVENTARIOS

PERIODO AEXAMINAR DEL 01-01-2013 AL 31-12-2013

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

CEDULA CENTRALIZADORA DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO E INTANGIBLES

% DE LAl
GRUPO PRESUPUESTO EJECUTADO MUESTRA MUESTRA REFERENCIA;
300 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles. 58,917,910.70 | 58,917,910.70 | 30,147,88230| 51.17 A-1 )
TOTALES 58,917,910.70 | 58,917,910.70 | 30,147,88230| 51.17

A A A

Santos Domingo Gallardo Diaz Lic. Francisco Lancerio Ramirez
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4.7 PROGRAMA DE AUDITORIA

PT-A

Iniciales:

Fecha:

Hecho por
Revisado por

SDG
FLR

10/06/2014
10/06/2014

No.

DESCRIPCION

Ref. PIT

Hecho
por:

Fecha

Revisado
por:

21

2.2
a)

b)

c)

d)

DEFINICION

La seccibn de inventarios de Propiedades,
Planta y Equipo, es la encargada de planificar,
coordinar, controlar y revisar la operatoria de la
misma para el efectivo control y registro de las
Propiedades, Planta y Equipo en base a las
leyes vigentes para el tratamiento de los bienes
de la institucién.

OBJETIVOS
Generales

Evaluar el control del inventario de Propiedades,
Planta y Equipo para verificar la eficiencia y
eficacia en la administracion de inventarios.

Especificos

Verificar ia legalidad y el registro oportuno de las
operaciones

Verificar selectivamente si las tarjetas de
responsabilidad estan operadas de acuerdo a los
bienes que poseen los usuarios.

Evaluar el control existente para el ingreso y
distribucién de los bienes en tarjetas de
responsabilidad.

Verificar que los bienes adquiridos durante el
periodo estén registrados en el libro de
inventarios y realizar verificacién fisica
selectivamente.

PT-A-9

PT-A-7

Santos
Domingo

. Gallardo

Santos
Domingo
Gallardo

13-06-2014

18-08-2014

Lic. Francisco
Lancerio
Ramirez

Lic. Francisco
Lancerio
Ramirez

3.1

PROCEDIMIENTOS
Alcance

La auditoria administrativa para evaluar los
controles existentes en el drea de inventarios de
propiedades, planta y equipo , comprendera el
periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2013

3.2

Procedimientos Preliminares de Auditoria

Santos

13-06-2014

Lic. Francisco
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No. DESCRIPCION Ref. PIT Hecho Fecha Revisado
por: por:
Domingo Lancerio

1. | Evaluar la transparencia en el uso, asignacion | PT-Ag | Saarde Ramirez
registro y control y | de los bienes asignados en
tarjetas de responsabilidad.

2. Hacer pruebas necesarias para la verificacién
ocular de los bienes.

3. Comprobar la existencia y estado fisico de los b Santos 26.08.2014 | Lic. Francisco

i - Doml Lanceri
bienes. TAS | e Ramirez
Verificar que los bienes inventariables adquiridos Santos

4. | en el periodo auditado estén registrados en el | pT.A-6 Somingo 13.08-2014 Cancerio o
libro de inventarios y en el SICOIN Ramirez

3.3 | ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO

a) Par_a sg.evaluaci()n se identiﬁcaré! la existencia y PT-A-§ Santos Lic. Francisco
aplicabilidad de leyes, manuales intemos para la Domingo 13.08.2014 | Lancero
administracién de inventarios de propiedades, Gallardo Ramirez
planta y equipé.

b) Se identificaran y evaluardn politicas y | pr.a g Santos Lic. Francisco
procedimientos intemos aplicados para la Domingo 13-08-2014 | Lancerlo
administracion de inventarios, propiedades, Galiardo Ramirez
planta y equipo.

Verificar que todos los libros, formas y demas _A- Santos ic. Francl

©) | documentos que son utilizados para el control y PT-A7 gg:;;‘:‘g: 14082014 | {ancano
registro del inventario, propiedades, planta y Ramirez
equipo.

4. | TRABAJO A DESARROLLAR
ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

a) | Elaborar cuestionario de Control Intemo, | PT-A-S g:'.:ﬁfo 28-07-2014 t:;czla:c'sw
conteniendo los aspectos que considere mas Py A Ramirez
importantes dentro dei area de inventarios

b) Solicitar narrativas de procedimientos ai personal
que administra que administra la seccion de | PT-A<4 Oscar 28.07-2014 | Li¢: Francisco
inventarios. iginio Lancerio

MejlaC. Ramirez
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No. DESCRIPCION Ref. PIT Hecho Fecha Revisado
por: por:
¢) | Verificar que los bienes adquiridos en el periodo | PT-A-6 g:::;s 13-08-2014 'i:;e:"ﬂ:dsw
auditado estén registrados en el libro de Ga..,,j’: Ramirez
Inventarios.
d) | Evaluar los saldos al 31 de diciembre de 2013, | PT-A-6 Santos 13.08-2014 | Ue- Francisco
estén conciliados del libro de inventarios con los | PT-A-6-1/3 | Domingo 17-08-2014 | Lancerio
Gallardo Ramirez
reportes del SICOIN, FIN1 y FIN2.
e) | Verificar que los libros de inventario, sean
méviles, movibles o empastados utilizados por la | PT-A8-213 | 3300= | 17 08 5044 | [emchrmo™®
seccion de inventarios, estén debidamente Gallardo Ramirez
autorizados por la Contraloria General de
Cuentas,
Verificar si existen expedientes de las bajas de Santos Lic. Franci
f) | bienes durante el periodo auditado.. PT-A6 Domingo | 13.08.0014 | Lancerio
Gallardo Ramirez
- . . . " Santos Lic. Francisco
g) | Verificar los vehiculos de la institucion el estado | PT-A-3 1/1 | pomingo Lancerio
actual y su existencia fisica. Gallardo 12-08-2014 | Ramirez
h) | Verificar que los bienes adquiridos en el periodo | PT-A-2 Santos | Llc. Francisco
auditado se encuentran asegurados. PT-A-3 Domingo 07-08-2014 | Lancerio
Gallardo 08-08-2014 | Ramirez
i) Verificar que los bienes inventariables estén en gf:.:ﬁ,s o 'E:;c;'ia:c'sw
resguardo en tarjetas de responsabilidad. PT-A-8 Ptk 21-08-2014 | ZRCeT
Evaluar los registros y operatividad en el libro de Santos Lic. Franci
) | Inventarios autorizado por la Contraloria General | PT-A-6 Domingo | 13082014 | [ancerto -
de Cuentas Gallardo Ramirez
5 | PREPARACION DE AUDIENCIA DE LAS
DEFICIENCIAS DETECTADAS
a) | Preparacion de la audiencia de las deficiencias
6 | PRESENTACION DE INFORME
Presentacion de Informe sobre la auditoria
a) | administrativa.

Preparado por: Auxiliar. Lic. Santos Domingo Gallardo

Diaz

Firma:

Fecha:

10-06-2014

Revisado por: Lic. Francisco Lancerio Ramirez

Firma:

Fecha: 10-06-2014
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4.7.1 CEDULA SUMARIA PT- A-1 Iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 24/07/2014
Revisado por FLR 28/07/2014
DIRECCION DE SERIVICIO ADMBESTRATVOS Y FINANCERGS
AREA: SECCION DE INVENTARIOS
PERIODO A EXAMINAR DEL 01-01-2013 AL 31-12-2013
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES
CEDULA SUMARIA DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
RENGLON | DESCRIPCION ] wvieente | pPacapo | MUESTRA | % |rererencial
Bienes P
311 Tierras y Terronos 5,125,654.00 5,125,654.00 | +* - 0.00%
312 Edificios e Instalaciones - - - 0.00%
313 Otros bienes prexistentes - - 0.00%
314 Edificio e instalaciones Militares 3,222,630.00 3,222,630.00 v 0.00%
315 Adquisicién de Bienes de Uso comin - - 0.00%
M inaria y Equipo de Produccion 0.00%
321 Maquinatia y Equipe de Produccidn - - - 0.00%
322 Equipo de oficina 14,029,381.00| 14,029,381.00| 13,716,776.30 | 97.77% A-2 é’
323 Equipo médico-sanitaric y de laboratorio 5,230.20 5,230.20 |+ - 0.00%
324 Equipo educacional, cuttural y recreativo 4,530.20 453020 | 0.00%
325 Equipo de Transporte 22,435,677.00) 22.435677.00 1 6,431,106.00 | 73.24% A-3 é—
326 Equipo para comunicaciones 1,835,438.00 1,835,438.00 |+ 0.00%
327 Magquinaria y Equipo para la construccion 2,320,630.00 2,320,630.00 [+ 0.00%
328 Equipo de computo 3.385,430.00 3,385,430.00 |/ 0.00%
320 |Otras maquinarias y equipo 2,345.30 234530 |+ - 0.00%
C i por trat - - 0.00%
331 Construcciones biens nacionales de uso comun - - 0.00%
332 Cortruscciones de bines racionales de uso no comun - - 0.00%
333 Construcciones Militares - - 0.00%
Equipo Militar y de Seguridad 0.00%
341 Equipo Militar y de Seguridad 5,830,625.00 5,830,625.00 | v - 0.00%
Libros y revistas y otros elementos coleccionables 0.00%
351 Libros y revistas y otros elamentos coleccionables - - 0.00%
Obras de arte 0.00%
361 Obras de arte - - 0.00%
Animales 0.00%
371 animales 720,340.00 720,340.00 |~ 0.00%
Activos intangibles 0.00%
381 Activos intangibles - - - 0.00%
TOTAL POR GRUPO DE GASTO 58,917,910.70 | 68,917,910.70 | 30,147,882.30 | 51.17% F b
A A A
[PORCENTAJE DE EJECUCION 100% ]
51% }

[PORCENTAJE DE MUESTRA

Santos Domingo Gallarde Diaz

Lis. Francisco Lancerio Ramirez

CONCLUSION: Los saldos reflejados son razonables con base a los registros del Sistema Integrado de
Contabilidad —SICOIN-, del total de propiedades planta y equipo del Ministerio Integral, aplicando técnicas y
procedimientos de Auditoria Gubemamental.




4.7.2 CEDULA ANALITICA EQUIPO DE OFICINA

PT- A-2 Iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 01/08/2014
Revisado por FLR 07/08/2014
DIRECCION DE SERIVICIO ADMNISTRATIVOS Y FINANCIERCS
AREA: SECCION DE INVENTARIOS
PERIODO AEXAMENAR DEL 01.01-2013 AL 31122013
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES
CEDULA ANALITICA DE "EQUIPO DE OFICINA"
CHEQUE
Yo
CURFRO3 _ |FACTURA| FECHA PROVEEDOR VALOR _ | CREDITO| COMCEPTO NT OBSERVACIONES REFERENCIA
¥y {crepmoa [100 . Esaitorios Se vefico la doamenacon de soporiel
28 AS39 (220042013 |IMVERSA, SOCIEDADANONIMA | Q 7,43082530  CTA  |Eautives, 1000 slles| 4azzeez |FOPieio e Sei o SOme i B Azt g
BANRUAL |ejeathas Iafednmsssm.;tasegmo. U
f Y/CRE)ITOA Se weifico fa de de soporto)
35 A21 % | 23042013 AT MELENDEZSALVADOR | 3 450 20600 | ~ cTa (400 amueblados do SSlef ggegyry | rrsp squsicion de dichos blenes. £n K
. que yequpoal
BANRUAL ta fecha o se encuerira segurado. A244
p \/mm,\ Se wverfico la docuneniacion de  sopartel
PELAEZ MELENDEZ SALVADOR 2000 erctivos de metal - afa de dichos bienes. En| ")
35 A0 € | 24man01a| St N Q 283042000 cTA |0 PR BT J R 6 @ bt 50 Moo yequro
BANRUAL la fecha no se encuentra segurado. A21H4
V. PELAEZ MELENDEZ SALVADOR carecponciaro o Gchoe. )
o . comespondiente a la adquisicon de dichos bienes. Enj
35 A-419 |25/0472013 ESTUARDO Q 6,500.00{ 31,608 |20 Libreras colonisles 6OBBOTI | | e constal que d tota do moblfario y equipo
la fecha o se encuenia segurado. A-2411
Py f PELAEZ MELENDEZ SALVADOR M oereaniarto s )
16  Escitodo  pam | correspondiente a fa adquisiclon de dichos bienes. Enj
] A48 | 3042013 (or o mr S Q  1165600| ene12 ol esma7K |71 T o
tafecha no se encuenira segurado. A1
4 PELAEZ MELENDEZ SALVADOR N o . g
SAL {comespondiente ala adquisicion de dichos bienes. En
k] A46 (23032013 |Cor e r Q 745000 sm |7ameodememt | GEESOTK [ R o e mtitatoy equpos] =
la feche no & encuenta segurada. A241
TOTAL PORGRUPO DEGASTO  Q.13716,77630 A-l §
A o

Le Francisco Lancerio Raminez
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4.7.2.1 CEDULA ANALITICA VERIFICACION FISICA “EQUIPO DE OFICINA”

PT-A-2 1M1 iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 04/08/2014
Revisado por FLR 08/08/2014

DIRECCION DE SERWICIO ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

AREA: SECCION DE INVENTARIOS

PERIODO A EXAMINAR DEL. 01-01-2013 AL 31-12-2013

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

CEDULA ANALITICA VERIFICACION FISICA "EQUIPO DE OFICINA"

Santos Domingo Gaflardo Diaz

OBSERVACION: En la verificacion fisica se constato que

periodo auditado no cuenta con polizas de seguros.

98

Lic. Francisco Lancerio Rambrez

el total del equipo de oficina adquirido en el

FACTURA FECHA VALOR PROVEEDOR CONCEPTO POLIZA DE SEGURO __ JREFERenGIA
asse £ | 2mamon o 7,430,825.30 | MVERSA, SOCIEDAD ANONIMA :%0 Escrforios Efscutives;| X S
siflas sjecutivas
No cuenta con poliza de seguro A2
a2t [ | 2wmeon | 3,430,225.00 [PELAEZ MELENDEZ SALVADOR ESTUARDD |00 amueblados de saia de) b 3
cuero. No cuenta con poliza de seguro A-2
pto & | 2a0s2013 | 2830,420.00 |PELAEZ MELENDEZ SALVADOR ESTUARDD |20 arehivos de metal de) )
: cuatro gabstas No cusnia con poliza de seguro A2
aat &1 omwsnors | 650000 |PELAEZ MELENDEZ SALVADORESTUARDO |20 Libreras coloniales | % 3
No cuenia con poliza de seguro A2
nis | oo |a 11,656.00 [PELAEZ MELENDEZ SALVADOR ESTUARDD |13 Escritorio  para
computadora No cuerta con poliza de seguo A2
A6 / 2082013 | @ 7,150.00 |PELAEZ MELENDEZ SALVADOR ESTUARDO |7 Ammario de metal X S
No cuerta con poliza de seguro A2
TOTAL a 1371617630 A7
A




4.7.3 CEDULA ANALITICA DE “VEHICULOS”

PT-A-3 Iniciales: Fecha: -
Hecho por SDG 05/08/2014
Revisado por FLR 12/08/2014
DIRECCION DE SERIICIO ADMINISTRATNVOS Y FINANCEROS
AREA: SECCION DE NVENTARIOS
PERIODO A EXAMBMNAR DEL 01-01-2013 AL 31-12-2013
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES
CEDULA ANALITICA DE "VEHICULOS"
CHEQUE
Yo
GURIFRO3 | FACTURAJFECHA! PROVEEDOR VALOR CREDITO CONCEPTO NIT OBSERVACIONES REFERENCIA
I' b CREDITO Se verifico la documentacion de soporte comespondients|
43 Vehloulos Hilux modelo a la adquisicion de dichos bienes. En ef cual se constats
33 A-5919 ]22-2-13| Cofifio sthal SA. Q $420,326.00 . : N??E}\L 2013 37209183 que el total de mobiiario y equipo a k fecha o se o
{encuentra asegurado. AN
~’CRED”0 Severificola ¢ on de soporie correspond!
. a la adquisicion de dichos bianes. En el cual ss constatd}
49 A74  |23-3-13] CentraiMotizSA | Q@ 7,930,45.00 . :\ N%L: . 33 Vehieulos mazda BT-50 Pro | 686807K que el total de mobiliario y equipo a k fecha o se A
|encuentra asegurado. A3H
“ Se verifico i d ion de soporie di
I ( CREDITO . " . -
a fa adquisicion de dichos bienes. En el cual se constatd| é
49 A-78 | 26-3-13} Motores Hino Q 80435.00 B: NCI;QTUI;\L 1 Cami6n de 20 Toneladas 3025428K que el ozl do mobiiario y equipo a ka fecha o se
{encuentra asegurado. A3
TOTAL GRUPODE GASTO Q. 16431,10600 A-1 &
ry At
%g&é«;}/
Santos Domingo Gatardo Diaz Lic. Francisco Lancerio Ramirez
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4.7.3.1 CEDULA ANALITICA DE VERIFICACION FISICA “VEHICULOS”

PT-A-3 1M1 iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 11/08/2014
Revisado por FLR 12/08/2014
DIRECCION DE SERIVICIO ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
AREA: SECCION DE INVENTARIOS
PERIODO A EXAMINAR DEL 01-01-2013 AL 31-12-2013
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES
CEDULA ANALITICA VERIFICACION " VEHICULOS"
FACTURA FECHA VALOR PROVEEDOR | CONCEPTO POLIZA DE SEGURO REFERENCIA
. ’ 43 Vehiculos
A-5919 A 222113 | @ 8,420,326.00 | Cofifio sthal S.A. Hilux modelo ) )
2013 No cuenta con poliza de seguro A3
A 33 Vehiculos
a7a [ 23343 Q 7,930,345.00 | Certral MotrizS.A | mazda BT-50 A
Pro No cuenta con poliza de seguro A3
' .
A74 ]l 26313 |Q@  80435.00 | Motores Hino ;Tca"}""; de )
oneladas Ny cuenta con poliza de seguro A-3
TOTAL Q 16,431,106.00 A-3 «J

A

Santos Domingo Gaflardo Diaz

Lic. Fr—ancisco Lancerio Ramirez

OBSERVACION: En la verificacion fisica se constato que el total de vehiculos adquiridos en el periodo

auditado no cuenta con pélizas de seguros
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PT- A4 Iniciales: Fecha:

Hecho por OHM 18/07/2014
Revisado por FLR 28/07/2014
Direccién de Servicios
Administrativos y Financieros
Area: Seccion de Inventarios
Periodo del 01-01-2013 ai 31-12-2013
CEDULA NARRATIVA

Datos Generales

Nombre del Entrevistado: Juan Ramén Ramirez
Puesto: Jefe de Inventarios

Fecha: 24 de julio de 2014

Al entrevistar al encargado de Inventarios, manifiesta que ha estado al frente de la
seccion de inventarios a partir de la fecha 01-09-2004, se han implementado una serie de
procedimientos que han ayudado a obtener un mejor control de los bienes muebles e
inmuebles.

Los bienes son registrados en el libro de inventarios el cual esta asignado a el auxiliar del
la seccion, quien a su vez lleva un control auxiliar de los bienes para saber a quienes se
le ha asignado dichos bienes, las tarjetas de responsabilidad estan debidamente
archivadas las cuales se mantienen en constante movimiento por el uso de los bienes que
sufren dafios, cambios o alteraciones para lo cual se hace un poco dificil tener el dato de
todas las tarjetas actualizadas. '

Los listados de los bienes deben ir separados por bienes ferrosos y no ferrosos. Esta
separacion se debe a que la Direccién de Bienes del Estado, procede a recolectar lotes
de bienes ferrosos, que luego son subastados por ellos como un ingreso a las arcas del
Estado y recuperar algo del costo de los mismos.

Los bienes no ferrorosos, se proceden de dos formas: a la destruccién en un espacio
adecuado y/o incineracién de los mismos. Como protecciéon al medio ambiente, en los
ultimos afios unicamente se procede a la destruccion.

El jefe de la seccion de inventarios manifiesta que en los procesos que desconoce se
encuentra los procedimientos para de bajas de inventario para la destruccion o
incineracién de los objetos, por la pérdida o robo de los bienes y también por la baja que
se da en el inventario.

También manifiesta que no tiene claro los procedimientos para hacer los traslados de una
dependencia a otra.

Asi mismo manifiesta que todas las tarjetas de responsabilidad de activos estan bajo su
responsabilidad.

Manifiesta que también realiza el levantamiento de inventario al cierre de cada periodo
fiscal, el cual es remitido a la unidad administrativa y financiera y al departamento de
contabilidad del estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
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Direccién de Servicios
Administrativos y Financieros

Area: Seccion de Inventarios

Periodo del 01-01-2013 al 31-12-2013

CEDULA NARRATIVA

Adjuntando los reportes generados en el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN-,
FINO1, resumen del inventario y el FINO2 detalle del inventario.

De los bienes en mal estado (chatarra) actualmente estan en proceso de un levantamiento
de inventario de los bienes en desuso, para crear un expediente y darles de baja, estos
procedimientos aun no han sido implementados en la seccién de inventarios.

e

Juan Ramoén Ramirez Oscar Higinio Mejia Cahuex
Jefe de Inventarios ‘ Asistente de auditoria
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PT- A-5 Iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 18/07/2014
Revisado por FLR 28/07/2014
DIRECCION DE SERVICIO ADMINISTRATIVOS Y ANANCIEROS
AREA: SECCION DE INVENTARIOS
PERIODO A EXAMINAR DEL 04-01-2013 AL 31-12-2043
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
MINISTERIO INTEGRAL
No. DESCRIPCION RESPLEETAS COMENTARIOS
Bajo que renglén presupuestario se encuentra contratado?
1 ¢ Bajo que rengion presupuie: v 022
¢Cual es su puesto funcional? Describalos j
2 Jofe de Inventarios
¢ Tiene conocimiento si le aplican descuento de fianza de fidelidad? .
3 v Se refleja en nomina de pago
4 ¢Presenté declaracion de probidad ante Contralorfa General de Cuentas? v
p |¢Quién es su jefe inmediato? H Director de Servicios Aministrativo y Financiero
¢ [¢Quién supervisa el trabajo que realiza? Bl Jofe Financiero
¢Con qué dreas y personas se refaciona y/o se imolicra para realizar dicho
7 i En todos los departamentos del Ministerio
trabajo?
iCudntas personas laboran en su Unidad, Depattamento y/o seccién?
8 4 personas
iSe encuéman ahanzadas todas las personas que custodian y administran
9 |bienes? - v
¢Existe (n) manual (es) aprobado (s) por la autoridad superior de,
10 pmcedlmemos debidamente actualizado? Presente fotocopia X  iNo existe, esta en proceso
“ ¢Cuentan con libros autorizados por Contraloria General de Cuentas? Cuales un Libro de Actas
2Se practicé invertario fisico anual al clere 2013 de los activs fijos?| Se realizan Peribdicamente, y el inventario general al
12 | Presente evidencia. v ciere fiscal
13 ¢los activs fijos estdn identificados con su codigo, que facilite su v Se identifican con e! No. De Sicoin
localizacion?
¢Los activos fjos adquiridos estdn en uso en la Institucién y para los fines de)
14 i misma? v
¢Todos los activos fijos adquiridos son ingresados al Libro de| Se registran en el Libre de Inventarios y en el Sicoin
1§ |Inventarios de la Dependencia y al SICOIN? v
¢Existen tarjetas de control autorizadas, para verficar los Por medio de las tarjetas de responsabilidad de Actios
16 |movimientos o fraslados de los bienes? v Fijos
{Estan actualizados los registros en las farjetas de responsabilidad
17 | de activos fiios? v

103




" ;Estén actualizados los registros en las tarjetas de responsabilidad Se act enlos ir periddicos
de bienes fungibles?
¢Se concilia el saldo de las tarjetas de responsabilidad, con el libro de|

19 linventarios y sistema sicoin? Presente integracian.
¢Se lleva control de los activos en mal estado de la Institucién, con el objeto| Se realiza un expediente para dichos bienes

20 lde depurar el inventario?
¢Se protegen los activos con pélizas de seguro contra posibles sinlestros ? A ta fecha los wehiculos y mobiliario y equipo adquiridos

29 en oste periodo fiscal aun no se encuentran en proceso

de asegurarlos.

» ¢las pdiizas de seguro de vehiculos se encueniran vigentes? x
¢Se verifica el registro oportuno y correcto de las operaciones en el

23 |Sicoin modulo de inventario?
:Se presenta oporfunamente el FIN1 y FIN2 ante las autoridades, Se emvian por medio de un oficio al Departamento de|

2 correspondientes? contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
¢Se examina que toda la documentacién de soporte se encuentro autorizada?

25
¢Se presta sendcio de mantenimiento a los activws? ¢Qué controles se Se realizan mantenimiento prevertivos a los wehiculos y|

%6 lievan? al equipo de computo
¢Se realizan contes peribdicos de forr utilizados? indicar frecuencia se reglizan cada tres meses

27

28 ¢Sa realiza inventario de formularios disponibles para ser utilizados? Se realizan cada tres meses
LLos formutarios autorizados se emiten comelativamente?

30 [¢La d on estd debidamente archivada? Se fesguardan en un archivo con seguridad
¢Se envia copia de las adiciones de los Activs Fijos a la Direccién de Se reportan por medio de un oficio.

31 | Contabilidad del Estado?
¢Existe sistema codificado, que identifique en forma clara y légica, todos los Por medio del Sicoln

32 {activos fijos?
4 Se tramitan oportunamente las bajas de bienaes en mal estado? Se realizan por medio de un expediente para el tramite

33 do baja
4En et caso de extravié de Activos Fijos se exige la reposicién o reintegro de Una vez se encuentra al responsable se realizan los

34 {los mismos? tramites correspondientes,

FIRMA: FIRMA:, -

JUAN RAMON RAMIREZ SANTOS DOMINGO GALLARDO DIAZ
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4.7.4 CEDULA ANALITICA LIBRO DE INVENTARIOS

PT- A-6 Iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 12/08/2014
Revisado por FLR 13/08/2014
eo1551 ¢
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL Y/O
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
) MINISTERIO INTEGRAL
crAn SECCION DE INVENTARIOS
LIBRO PARA CONTROL DE ACTIVOS FUIOS
Ndmero | Cantidad Descripcién Debe Haber
VIENEN Q 58,327,132.44 J/
1232.06 EQUIPO DE TRANSPORTE
002C345 1]Segun factura A 5919, Proveedor Cofifio Sthall, S.A.de fecha
2/2/2013 Pick-Up Linea Hilux Marca Toyota, Color Negro v
Mica Chasis HS20700002518, Motor VSM0253018 Q 195,821.53 A—BQ
002€425 1|Segun factura A- 74, Proveedor Central Motriz, S.A.
de fecha 23/3/2013, Pick-Up Linea BT-50 Marca Mazda m
negro Obscuro, Chasis MHS0034560067, Motor UV7000567 Q 240,313.48 '/A-N
modeio 2013
00C345 1]|Segun factura A- 78 Proveedor Mores Hino S.A. de fecha
26/03/2013 Tipo Camidén de 20 toneladas Marca Hino \Bﬁi
Modeio 2013 Chasis HVB0O0034562 Chasis BV000345 Q 80,335.00 "/A-3°
00BO34 1232.03 DE OFICINA Y MUEBLES
1|Segun factura A- 539, Proveedor Inversa S.A. de fecha Q 74,308.25 ‘/A-z
22/04/2013 1 Escritorio Ejecutivo Color Madera a

El Inventario asentado al treinta y uno de diciembre del afio dos mil trece {31/12/2013)

Saldo Planta Central del Ministerio integral

Juan José Pérez
Auxiliar

Coordinacién de Almacén e Inventarios
MINISTERIO INTEGRAL

. o

Juan Ramdn Ramirez
Jefe de Inventarios
Coordinacién de Almacén e Inventarios
MINISTERIO INTEGRAL

lende ala cantidad de ci 1ta y ocho millones, novecientos diecisiete mil ientos J

diez quetzales con setenta centavos de quetzal. I Q 58,917,910.70 A-1 b

{Q.58,917,910.70).
1231.02 |Tierras y terrenos Q  5,125654.00 [¥
1231.03 |Edificios e tnstalaciones militares a 3,222,630.00 X
1232.03 |{De Oficinay Muebles a 14,029,381.00 4
1232.04 |Médico, Sanitario y de Laboratorio Q 5,230.20 [W¥
1232.05 |Educacional Cultural y Recreativo a 4,530.20 |
1232.06 |[Transporte, Traccién y Elevacién Q 22,435,677.00 o
1232.07 |De comunicacién aQ  1,835,438.00 | ¥
1232.08 |Herramientas Q -
1235 Equipo Militar y de seguridad a 5,830,625.00 |
1237 Animales a 720,340.00 |¥
1337 Otros Activos Q 5,708,405.30 [

Q

58,917,910.70

U

VAN

OBSERAVACION: Se comprobé que el libro de inventarios se encuentra debidamente autorizado por la

Contraloria General de Cuentas y cumple con los aspectos legales que indica la circular 3-57.
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Sisterna de Contabilidad Integrada Gubernamental

PT-A-6 113 Iniciales: Fecha:

Hecho por SDG 14/08/2014

Revisado por FLR 17108112014
PAGINA 1DE}

L

FIN-01 FORMULARIO RESUMEN DE INVENTARIO INSTITUCIONAL ]

CODIGO

DENOMINACION ENTIDAD UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO

FECHA INVENTARIO

1113-0005-201-00

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

31/12/2013

DIRECCION DE SER VICIOS

1232.04
1232.05

1235.00

1237.00

Medico-Sanitario y de Laboratorio
Educacional, Cultural y Recreativo

Equipo Militar y de Seguridad
Equipo Militar y de Seguridad
Otros Activos Fijos

Otros Actives Fijos

El que suscribe CERTIFICA que el siguiente [ ponde al INVENTARIO levantado en ; ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
Con fechai 31/12/2013
CUENTA MONTO
Maquinaria y Equipo 43,239,303.10
1232.07)De comunicaciones CPAA 5,074,065.99
1232.01|De Produccién 579,313.91
1232.03|De Oficina y Muebles 14,718,145.78
1232.06]De Transporte, Tracciény Elevacion 20,385,586.25

46,329.25
2,435,861.92

2,504,361.93

2,504,361.93

5,708,405.30

5,708,405.30

TOTAL==>

51,452,070.33

Asciende el presente: RESUMEN DE INVENTARIO

CINCUENTA Y UN MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA
YDOS MIL SETENTA CON 33/100

Elaboré:

Juan José Pérez
Auxiliar

OBSERVACION: Los saldos que se presentan en los reportes de inventario generado del Sistema de
Contabilidad integrado —SICOIN-, en base a los formularios FIN-01: Resuman de Inventario son conciliados
con el FIN-02, detalle de inventario por cuenta.

Vo. Bo.
Juan Ramén Ramirez
lefe de tnventarios




PT- A-6 2/3 Iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 15/08/2014
Revisado por FLR 17/08/2014
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL Y/O
DIRECCIGN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
MINISTERIO INTEGRAL
SECCION DE INVENTARIOS
LIBRO PARA CONTROL DE ACTIVOS FLOS
Numero] Cantidad Descripcién Debe Haber

VIENEN

"AUTORIZACION DE LIBROS"
REGISTRO No. L2 12179

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS: Guatemala 09 de junio de 2009
I

de que consta el presente libro foliado del nimero 01 al niimero 2000

institucién responsable: OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL Y/O DI-
RECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS DEL MINISTERIO
INTEGRAL. - - s e cvmmct it c e ia it ccsacacaaaca e canmann

CUENTADANCIA No. 015

Dependencia que lo Utilizard: COORDINA GION DE ALMACEN E INVENTARIOS. - - - - - - - -

DESTINADO PARA: LIBRO DE CONTROL DE ACTIVOS FOS.------~-ca-caom---

Se llenan todas la hojas y se firma |a primera y la ditima.
Articulo 3ro. Decreto Gubernativo 2084

La autorizaci6n se anotd en el libro de registro y habilitacién de libres de hojas

Habilitado por Dora Lopez fima___cet

mévibles con registro No. L2 4853 de fecha 27 de mayo de 2005 en el folio No. 204

VAN

OBSERVACION: Se cumple con los procedimientos establecidos en la circular 3-57, en la autorizacion de

libros por la Contraloria General de Cuentas.
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PT- A6 3/3 Iniciales: Fecha:

Hecho por SDG 18/08/2014
Revisado por FLR 19/08/2014

OFICIO No. 04-2015-DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CPAA.

Guatemala, enero 09 de 2014

Departamento de Contabilidad de la
Direcci6n de Contabilidad del Estado
Presente

Atentamente me dirijo a usted con el objeto de remitirle por este medio, el Inventario,
FIN-O1 FORMULARIO RESUMEN DE INVENTARIO INSTITUCIONAL y FIN-02

FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO POR CUENTA, que asciende a la cantidad de
Q51,452,070.33, al 31 de diciembre de 2013,

Sin ofro particular a que referinrne, me suscribo de usted,

CORDIALMENTE

Vo.Bo. Lic. Juan Valdez Pérez

Jlian Ramén Rarh(réz
Jefe de inventarios

MUISTENIC DE FRaN2AS PUBLICAS

REGIEIDD,

FECHA OPENEXOMA_
ALRS: 1573 HyM 39
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PT- A-7 Iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 1210712014
Revisado por FLR 14/07/2014
DIRECCIGON DE SERIVIGIO ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
AREA: SECCION DE INVENTARIOS
PERIODO A EXAMINAR DEL 01-04-2013 AL 31-12-2013
CORTE DE FORMAS
Formas sin Utilizar
Disponiblildad Fecha del | Nombre def empleado
No.| Descrincidn d: Ihs. l::';;s ylo Formas Primera -Utima de folios al: U&r;;l:l‘:o uttimo responsable de la Fima
1 |Llbro de inventarios, registro No. L2 12179, T
rizado por la Contralork de 1552 2000 449 1551 31122013 | Juan Ramon Ramirez -
{Cuentas
Libro de Actas, registro No, L3 21791
rizado por la G ria G de 189 400 212 188 Juan Ramon Ramirez
2 |Cuentas 151112013
“_j arjetas de responsal & Aciivos Fijos)
por Ia C G i de 1515 2000 486 1514 Juan Ramon Ramirez
3 |Cuentas 2511172013
4 ——
5 \
[ F\ .
7 o
8 S
9 e ——
—
OBSERVACIONES:

El realizar ef corte de formas a la Seccion de Invertarios de las tarjetas de responsabilidad de activos fijos, autorizados por la Contraloria General de Cuentas no se two a la vista las

iarjetas No. 1516,1517,1518,1519 y 1520.

Santos Dominge Gallardo Diaz

Lic. Francisco Lancerio Ramfez

e
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PT- A-8 Iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 20/08/2014
Revisado por FLR 21/08/2014
TARJETAS DE RESPONSABILIDAD
DEPARTAMENTO O SECCION: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS No. 1505
NOMBRE: ALBERTO ULISES MOGOLLON CARGO:COORDINADOR DE PERSONAL CPAA
Nidmero
FECHA Nimero Cuenta | Inventario |Cantidad DESCRIPCION ALZAS BAJAS SALDOS
. : 0.00
06/08/2013, 00C2015 'Vehiculo tipo Pick-up Linea Hilux modelo 2013
marca Toyota chasis SH652000K3020 motor
MS00201518 Color negro policromado. 195,821.53 | Ne 195,821.53
06/08/201% 00C226 Vehiculo tipo Pick-up Linea Hilux modelo 2013
marca Toyota chasis SH652000K3021 motor
MS00201519 Color gris oscuro 195,821.53 [ N\ 391,643.06
06/08/2013| 00C227 Vehiculo tipo Pick-up Linea Hilux modelo 2013
marca Toyota chasis SH652000K3022 motor
MS00201520 Color gris oscuro 195,821.53 | N\ 587,464.59
13/08/2013 00C5860 Escritorio gjecutivo color madera 37154125 950,005.84
20/08/2013; 00C10680 Archivadores de metal de 4 gawetas color negro 8491.26| N\ 967,497.10

LUGAR Y FECHA: Guatemala 05 de agosto 2013

‘\i‘f‘_?
i

Fima del Empleado Responsable:;

NOTA: Se \erificé fisicamente la existencia de los bienes adjuntos en esta tarjeta de responsabilidad.
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PT- A-9 Iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 24/08/2014
Revisado por FLR 26/08/2014
DIRECCION DE SERMCIO ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
AREA: SECCION DE INVENTARIOS
PERIODO AEXAMINAR DEL 01-01-2013 AL 31-12-2013
VERIFICACION FISICADE VEHICULOS Y RESGURRDOS EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD
Mo | PLACA | WARCA |LNEA] TPO | MODELO JOOLOR] _ GHASSS WOTOR | STUAGION | DEPARTAMENTO | ASIGWDAA | COSTO [Ne. TARJETA
1 |psozrer | Tovora [Huux jprokip| 2013 ]ans 1550004437 warorss | PN Lunco %:‘;sm 1asl, 0\
2 [Psosr | Tovora [k [prokee | 2013 lmo oLezsitonioonr  [zreaseraes | TR Ingomantca JosELUSMONZON | 198aztetl, ST N
N T (NN N I [mo MRORR2GIBOETEN  [HOStsosts | " IRERsosHamNOS mﬂmm ey, 1 Y
4 |psterF | Tovora | fprokie| 2013 Tmo UALPMM3SBEAR81 LFISOAESIS61 | ST IPLANRCACION i 1eanss| , 1605\
6 [PSOSFPF | TOYOTA HLUX [PICKAP 20137;3&0 STROLS26200008082  [2RZ3237277 m TRANSPORTE i 1o5gziss|, ST ﬂ(
s [Ps12F | Tovoma [uu prcee | 2013 Tmo RRBAOBASSEONONT  DASOIGONSE | i IVENTARO fm wans, S\
1 {psumr | Toom Hacelpiokie| 2013 Imo LH74.9005717 sz | SOS lnRCGoN LT g s \
8 |p4gerPF | TOYOTA jHLWK[Pokwp| 2013 |ra;ao  [WROPKZGBIIONS (IR SHEMS E“;:: LoAr ﬁémm i P
s |psoor | Tovom Jauk o | 2019 o Iumrxzzenmmve A T Rl Y s | 1A 1604 \
1 |patimr mvoﬂumx PioKAP| 2013 mo[unorxzzeomzzsw owsssites | 7T (neorumica ‘g;m tosgzisel, 1612\
OBSERVACION De fos ehiculos verifcados fsicamente, 4 vehiculos nose encueniran en fesguardo en taretas de responsabilidad comolo I cirelar 357,
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CEDULA DE DEFICIENCIAS Y HALLAZGOS

PT- A-10 Iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 24/08/2014
Revisado por FLR 26/08/2014

MINISTERIO INTEGRAL
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
AREA: SECCION DE INVENTARIOS

No.

CEDULADE HALLAZGOS E INCUMPLIMIENTO DE LEYES

REFERENCIA

HALLAZGOS RELACIONADOS CON EL CONTROL INTERNO

LIBRO DE INVENTARIOS CON TACHONES Y ENMIENDAS

CONDICION:

Se constatd que el libro de inventarios autorizado por la Contraloria General de
Cuerntas, con numero de registro L2 12179, presenta tachaduras y enmiendas en
el folio No. 1551.

A6

DEFICIENCIA EN LA ADMINISTRACION Y RESGUARDO, DEL
CORRELATIVO DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

CONDICION:

En base al corte de formas de las tarjetas de responsabilidad de activos fijos se
comprobo la falta del control en ef uso correlativo de las mismas, en virtud que al
finalizar el conteo total de las tarjetas no se tuvieron a la vista los folios Nos.
1516,1517,1518,1519 y 1520.

A7

BIENES INVENTARIABLES SIN POLIZAS DE SEGURO

CONDICION
Al verificar tas compras que se realizaron en el afio 2013, se determindé que el
parque vehicular y el mobiliario y equipo carecen de poliza de seguros

A21/1 A31M1

VEHICULOS EN USO SIN TARJETA DE RESPONSABILIDAD
CONDICION

En la verificacion flsica de los vehiculos se constatd que existen varios vehiculos
que estan asignados a diferentes departamentos del Ministerio Integral, sin
resguardo en tarjeta de resonsabilidad de activos fijos autorizados por la
Contraloria General de Cuentas

A9

HALLAZGOS DE INCUMPLIMIENTO DE ASPECTOS LEGALES

FALTADE CONCILIACION DE LIBRO DE INVENTARIO AL 31 DE
DICIEMBRE DE 2013 CONTRA SALDOS DEL FINO1 y FINO2 (Formulario
detalle de inventario por cuenta)

Los saldos de los bienes que se describen en los formularios generados por el
Sistema Iintegrado de Contabilidad -SICOIN-, resumen de inventario FINO1 y
detalle de inventario FINO2, no son iguales al que refigja el libro de inventario de
activos fijos, los cuales fueron presentados ante el Departamento de Contabilidad
del Estado, 09 de enero de 2014. A continuacidn se muestra el cuadro que refleja
la situacién anteriormente descrita.

Q58,917,910.70
Q©51.452.070.33
Q _7,465,840.37

Saldo Libro de inventarios
(-) Saldo FIN-01 y FiN-02 afio 2013
Diferencia establecida

A61/3
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PT- A-11 Iniciales: Fecha:
Hecho por SDG 16/07/2014
Revisado por FLR 16/07/2014

MINISTERIO INTEGRAL
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

AREA: SECCION DE INVENTARIOS

CEDULA DE MARCAS DE AUDITORIA

SIMBOLO

DESCRIPCION

EL 0T A AN (> A

C

Suma Horizontal

Suma Vertical

Cifra cotejado contra el saldo contable

Cifras Cotejadas contra documento original

Cifra cotejada contra los registros contables

Cifras cotejadas contra el Estado de Cuenta respectivo

Cifras cotejadas contra la péliza respectiva del seguro

Verificado contra documento fisico

Observado fisicamente

' Cotejado con pruebas fisicas de auditoria

Copia proporcionada por la unidad auditada
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4.3 CARTA DEL AUDITADO

Guatemala, 29 de septiembre de 2014

Seior Ministro

Nery Mauricio Gomez Contreras
Ministerio Integral

Su despacho

Respetable Sefior Ministro:

Hemos efectuado auditoria administrativa a la seccidbn de Inventarios de la
Direccion de Servicios Administrativos y Financieros -DISAF-, del Ministerio
Integral, con el objetivo de verificar la transparencia el uso asignacion, registro y
control del inventario de Propiedades, Planta y Equipo, asi como realizar las
pruebas necesarias para la verificacidbn ocular de los bienes comprobando su
existencia y estado fisico aplicando los procedimientos de auditoria gubernamental
y de las leyes vigentes, de conformidad con nombramiento de auditoria No. UDAI-
AA-001-2014 de fecha 04 de junio de 2014, comprendiendo el periodo a evaluar
del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013.

La estructura del control interno y la informacién proporcionada para evaluar, son
responsabilidades de la maxima autoridad de cada entidad, nuestra
responsabilidad se concreta a evaluarla para verificar que los procesos estén
libres de errores importantes y expresar las recomendaciones que se estimen
pertinentes, con base a nuestro andlisis y revision, durante la ejecucion del trabajo
se detecto deficiencias en los procedimientos y controles internos establecidos,
los que hacemos de su conocimiento de la forma siguiente:

1. Libro de Inventarios con tachones y enmiendas

2. Deficiencia en la administracidn y resguardo del correlativo de tarjetas de
responsabilidad.

3. Bienes inventariables sin pélizas de seguro

4. Vehiculo en uso sin tarjeta de responsabilidad

5. Falta de conciliacion de libro de inventario al 31 de diciembre de 2013, contra
saldos del FINO1 Y FINO2

Es importante mencionar que los hallazgos contenidos en el presente informe
fueron discutidos con el Director de Servicios Administrativos y Financieros
juntamente con el Jefe de Inventarios de conformidad al articulo 12, derecho de
defensa, de la constitucion politica de la Republica de Guatemala y numeral 4.3 de
las normas de auditoria gubernamental emitido por la Contraloria General de
Cuentas.
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Todas las observaciones y recomendaciones se encuentran en detalle en informe
de auditoria, para una mejor comprension.

La direccion de auditoria interna, fija un término de 30 dias contados a partir de la
fecha de recepcion del presente informe, para el cumplimiento, de las
recomendaciones que serviran para fortalecer el control interno institucional,
debiendo informar por escrito los resultados que se obtengan de la aplicacion de
las misma directamente a la unidad de auditoria interna de este ministerio para el
seguimiento correspondiente.

Atentamente

Lic. Francisco Lancerio Ramirez
Coordinador de Auditoria

Vo.Bo.
Lic. Rubén Pérez Morales

Director Unidad de Auditoria Interna
Ministerio Integral
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4.9 INFORME DE AUDITORIA INTERNA
Guatemala, 29 de septiembre de 2014.

INFORME DE AUDITORIA INTERNA
No. UDAI-AA-0002-2014

1. ANTECEDENTES

La Direccién de servicios Administrativos y Financieros del Ministerio Integral fue
creada y publicada por el Acuerdo Ministerial N0.2244-2007 de fecha 31 de
diciembre de 2007, para administrar el area financiera de la Direccion Superior y
de los 6rganos administrativos. Dar apoyo técnico y de control interno, los
servicios administrativos y los procesos de tramites de los servicios ciudadanos de
su competencia.

De conformidad con el nombramiento de auditoria No. AA-001-2014 de fecha 04
de junio de 2014, fuimos designados para practicar auditoria administrativa por el
periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013, a la seccion de
inventario del Ministerio Integral :

2. OBJETIVOS

2.1 General

Verificar el adecuado y oportuno cumplimiento de las disposiciones legales y
administrativas relacionadas con el area de Inventario de Propiedades Planta y
Equipo.

2.2. Especificos

a) Evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento de las politicas, normas
procedimientos de control interno, leyes y regulaciones aplicables a al institucion y
sus operaciones como medio, para asegurar el logro de sus objetivos.

b) Verificar la legalidad y registro oportuno de las operaciones en la seccion
de inventarios.

¢) Evaluar si los controles existentes garantizan la eficiencia y eficacia en la
administracién del inventario

d) Verificar selectivamente que las existencias fisicas de los activos adquiridos
en el periodo auditado existan.
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e) Verificar que la documentaciéon que respalda a los activos adquiridos en el
periodo auditado se encuentran registrados en el libro de inventarios en el
Sistema de Contabilidad Integrado-SICOIN-.

3. ALCANCE DE LA AUDITORIA

El examen comprendié la evaluacion y revision de las operaciones, registros y
documentacién de respaldo de la seccion de inventarios presentada por los
funcionarios y empleados de la entidad cubriendo el periodo comprendido del 01 al
31 de diciembre de 2013, con énfasis en el area de Inventarios Propiedades
Planta y Equipo.

4. RESULTADO DE LA AUDITORIA

HALLAZGOS RELACIONADOS CON EL CONTROL INTERNO

Hallazgo 1
Libro de Inventarios con tachones y enmiendas

Condicién

Se constatdé que el libro de inventarios autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, con nimero de registro L2 12179, presenta tachaduras y enmiendas en
el folio No. 1551.

Criterio

Acuerdo 09-03 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
control Interno, en su numeral 2.4 autorizacion y registro de operaciones establece
“(....) Cada entidad publica debe establecer por escrito los procedimientos de
autorizacion, registro, custodia y control oportuno de todas las operaciones. Los
procedimientos de registro, autorizacién y custodia son aplicables a todos los
niveles de organizacién, independientemente de que las operaciones sean
financieras, administrativas u operativas de tal forma que cada servidor publico
cuente con la definicion de su campo de competencia y el soporte necesario para
rendir cuenta de las responsabilidades inherentes a su cargo.

En este mismo cuerpo legal, la norma 2.6 documentos de respaldo, establece “La
documentacién de respaldo promueve la transparencia y debe demostrar que se
ha cumplido con los requisitos legales, administrativos, de registro de control de la
entidad; por lo tanto contendra la informacién adecuada, por cualquier medio que
se produzca, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada
operacioén para facilitar su analisis.”
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Causa

Falta de controles internos adecuados por parte de la Direccién Administrativa y
Financiera asi como la falta de seguimiento y supervision por parte del Jefe de
Inventarios.

Efecto
Riesgo de diferencia en la informacion del libro de inventarios, que pueden ser
detectadas y corregidas oportunamente.

Comentario de la Auditoria
Es importante mencionar que la presente deficiencia fue discutida con la seccion
de inventarios del cual no se pronunciaron al respecto.

Recomendacion

Que el sefor Viceministro Administrativo gire sus instrucciones al director se
Servicios Administrativos y Financieros a efecto que supervise el desempefio de
las responsabilidades del jefe de Inventarios a fin que la misma actué con
diligencia en los registros contables en el libro de Inventarios autorizado por la
Contraloria General de Cuentas. :

Hallazgo 2

Deficiencia en la administracién y resguardo, del correiativo de Tarjetas de
Responsabilidad.

Condicion

En base al corte de formas de las tarjetas de responsabilidad de activos fijos se
comprobd la falta del control en el uso correlativo de las mismas, en virtud que al
finalizar en conteo total de las tarjetas no se tuvieron a la vista los folios Nos.
1616, 1517, 1518,1519 y 1520.

Criterio

El decreto 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de
la Contraloria General de Cuentas, articulo 4 literal k), establece: “Autorizar y
verificar la correcta utilizacién de las hojas movibles, libros principales y auxiliares
que se operen en forma manual, electronica, o por otros medios legalmente
autorizados de las entidades sujetas a fiscalizacion

Causa

Deficiente control Interno en el uso y administracién de los formularios oficiales
numerados
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Efecto

Riesgo de posibles perdidas de los activos y menoscabo de los intereses del
estado.
Recomendacion

El sefior viceministro administrativo debe girar instrucciones al Director de
Servicios Administrativos y Financieros para que vele por la correcta custodia y
resguardo de los formularios oficiales con el afan de evitar sanciones econémicas
de conformidad con el Decreto No. 31-2002, del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Comentario de la Auditoria

Es importante mencionar que la presente deficiencia fue discutida con la seccién
de inventarios del cual no se pronunciaron al respecto.

Hallazgo 3

Bienes Inventariables sin pdlizas de seguro

Condicién

Al verificar las compras que se realizaron en el afio 2013, se determino que el
parque vehicular y el mobiliario y equipo carecen de péliza de seguros.

Criterio

El Decreto Numero 132-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Transito, en su articulo 29. Del seguro indica “Todo propietario de un vehiculo
autorizado para circular por la via pablica, deberd contratar como minimo, un
seguro de responsabilidad civil contra terceros y ocupantes, conforme las
disposiciones reglamentarias de ésta ley.

El Ministerio de Gobernaciéon podra acordar la obligatoriedad de cualquier otro
seguro para los conductores o los vehiculos, asi como para el transporte urbano y
extraurbano.

Marco conceptual capitulo 11 Principios de Control Interno de la Contraloria
General de Cuentas literal d) Cauciones (Pdlizas de seguro) establece cada ente
publico, especialmente en las areas que tiene que ver con el manejo y custodia de
valores y bienes del estado deber promover el uso de cauciones o pdliza de
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seguro contra siniestros de tal manera que eviten perdidas innecesarias, y se
aseguren la recuperacion del bien.
Causa

Falta de diligencia del encargado de la administracion de los vehiculos y del
mobiliario y equipo propiedad del Ministerio Integral.

Efecto

Riesgo continuo de ocasionar dafios a una o varias personas asi como de otros
vehiculos sin contar con el respaldo financiero y legal para solventar las
consecuencias econdmicas, evitar pérdidas innecesarias.

Recomendacion

El sefior Viceministro Administrativo gire sus instrucciones por escrito, al Director
de Servicios Administrativos y Financieros a efecto de que se contrate de manera
urgente la péliza de seguro para el resguardo de los bienes

Comentario de la Auditoria

Es importante mencionar que la presente deficiencia fue discutida con la seccién
de inventarios del cual no se pronunciaron al respecto.

Hallazgo 4
Vehiculos en uso sin tarjeta de responsabilidad

Condicion

En la verificacién fisica de los vehiculos se constaté que existen varios vehiculos
que estan asignados a diferentes departamentos del Ministerio Integral, sin
resguardo en tarjeta de responsabilidad de activos fijos autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, tal como se muestra en el cuadro siguiente:
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VERIFICACION FISICA DE VEHICULOS Y RESGUARDOS EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

No. | PLACA | MARCA | UNEA | 790 | MODELO | COLOR | CHASSES MOTOR __ [SITUAGIONDEPARTAMENTS ABIGRADAA | CGSTO _[to TARJETA
LN166- E£n buen CARLOS
1 |psozFerltovora |HiLux  Pickup | 2013 |omis 314470759 JURIDICO ROBERTO 19582153 1810
0004437 estado ROBER
ITFOL 6261 ©n buen SOSELUIS
2 |PBO0SFPFTOYOTA [HILUX  |PIoKUP | 2013 |NEGRO  [oieCt€25% lorz 3907383 e INFoRmaTIcA |10 L 19582153 ST
MROFRZ2G Enbuen |RECURSOS  [HENRY
3 lesoirer 2013 [nEeRo  |IRSTRZ2S unsis0608 e Ionee”  |onbnero 19582153 1488
Tovora |Hux  lrickup MORALES
JKTALFMA1 En buen RUTH ELENA
s |psoerprfrovora fHnux  iPickuP | ozp13 NEaRO PEIASEMR N FasosEsaaser | TLENS I animcacion [RUTH BLENA 1 10502163]  1s08
ITEDLE262 £n buen HILMAR
5  |PBOGFPF |TOYOTA [HILUX  |PICKUP | 2013 |NEGRO 2RZ-3237277 TRANSPORTE |ROLANDO 19582153 s
00009092 estado
ESTRADA
‘ OSE RODOLFO)
6 [ns12FeF [TovoTA [HILUX  |Pickup | 2013 |nEcrRo [EEAT0BAIL 03501195 | ERDUON Lventario  |saavEDRA 19582158 =T
53501007 estado s
LH174- En buen VICTOR
7 |ps2orer [Tovora HiacE  fPickur | 2013 [nNEcRo [oH 515659462 PLANIFICACION {ACEITUNO 19582153] 1488
6717 estado Aol
HUGO LIONEL
8  |pagerpr |Tovora [Hiux  [PiokuP | 2013 |NEcro  |MROPR2C lrip s416043 Enbuen 1, e RAMIREZ 19582153] ST
381304264 estado
GONZALEZ
FELIPE DE
MROFX22G En buen JESUS
9 [|p50oFPF [TOYOTA JHILUX  JPICKAP | 2013 INEGRO N2 |2TR 6648910 e [oisaE o S 19582153 1504
PEREZ
JORGE MARIO
10  {PS1IFPF [TOYOTA [HILux [PickUP | 2013 [nEGRo  |MROPX22G lryneesdcss En buen |y e RMATICA  [GARCIA 19582163 1512
091022567 estado vl

FUENTE: Elaboraci6n propia con base a la documentacion proporcionada por la entidad

Criterio

La circular 3-57, emitida por la Direccion de Contabilidad del Estado,
Departamento de Contabilidad, del Ministerio de Finanzas Publicas, en la seccion
de tarjetas de responsabilidad, establece que: “con el objeto de poder determinar
en cualquier momento los Utiles a cargo de cada empleado, se abriran tarjetas
individuales de responsabilidad en las cuales deben registrarse detalladamente y
con los mismos datos que figuran en el inventario, los bienes por los cuales
responde cada funcionario o empleado pulblico, agregandose al final y por
separado el detalle de los articulos que por su naturaleza fungible no haya sido
incluido en el inventario. Para mayor facilidad en su identificacion, todos los
objetos se numeraran correlativamente consignados tales numeros en inventarios
y tarjetas.

Causa
Falta de gestion oportuna en el resguardo de los bienes inventariables.

Efecto
Riesgo de la pérdida de los bienes sin tener certeza de la ubicacion fisica de los
vehiculos.

Recomendacién

Que el sefior Viceministro Administrativo gire instrucciones al director de servicios
administrativos y financieros a. efecto de realizar una programacion de
levantamiento de inventario para actualizar las tarjetas de responsabilidad.
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Comentario de la Auditoria

Es importante mencionar que la presente deficiencia fue discutida con la seccion
de inventarios del cual no se pronunciaron al respecto

Hallazgo 5

Falta de conciliacion de libro de Inventario al 31 de diciembre de 2013, contra
saldos del FINO1 Y FINO2 (Formulario de detaile de inventario por cuenta)

Condicién

Los saldos de los bienes que se describen en los formularios generados por el
Sistema Integrado de Contabilidad —SICOIN-, resumen de inventario FINO1 y
detalle de FINO2, no son iguales al que refleja el libro de inventario de activos fijos,
los cuales fueron presentados ante el Departamento de Contabilidad del Estado,
09 de enero de 2014. A continuacion se muestra el cuadro que refleja la situaciéon
anteriormente descrita.

Saldo de Libro de de Inventarios Q58,917,910.70
(-) Saldo FIN-01y FIN-02 aiio 2013 Q51,452,070.33
Diferencia establecida Q7,465,840.37

FUENTE: Elaboracion propia con base a informacion proporcionada por la entidad

Criterio

Normas Generales de Control Interno Gubernamental en el numeral 5.7,
conciliaciones de saldos establecen “Las unidades especializadas deben realizar
las conciliaciones de saldos de acuerdo a la normativa emitida por la Direccion de
Contabilidad del Estado y las autoridades superiores de cada entidad, quienes
velaran en su respectivo ambito, porque se apliquen los procedimientos de
conciliacién de saldos de una manera técnica, adecuada y oportuna.

Acuerdo Ministerial 03-2013 Normas Administrativas y Financieras articulo 19,
inventarios establecen “Es responsabilidad de las unidades ejecutoras del
Ministerio Integral, velar por el registro oportuno de los activos fijos en el libro de
inventarios, en tarjetas de responsabilidad de activos fijos y en el Sistema de
Contabilidad Integrado —SICOIN-, autorizando en forma mensual las altas y bajas
gue se realicen durante el ejercicio fiscal vigente. Asi mismo se deber presentar a
la UDAF copia de oficio de recepcion de los reportes FINO1 Y FINO2, entregados
en la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, en la
fecha indicada en las formas de cierre del ejercicio fiscal”
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Causa
Incumplimiento a la normativa legal que regula la administracién de inventarios.

Efecto
Provoca que la Direccién de Contabilidad del Estado y Bienes del Estado no tenga
la informacién necesaria y oportuna para poder integrar el patrimonio del Estado.

Recomendacién

Que el sefor viceministro Administrativo gire sus instrucciones al Director de
Servicios Administrativos y Financieros, forme una comisién depuradora del libro
de los saldos del libro de inventarios y del FINO1 Y FINO2, generados por el
Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN-, al 31 de diciembre 2013 para
realizar las correcciones registros correspondientes oportunamente.

Comentario de la Auditoria

Es importante mencionar que la presente deficiencia fue discutida con la seccion
de inventarios del cual no se pronunciaron al respecto

5. COMENTARIOS Y CONCLUSIONES

De acuerdo con la evaluacion practicada al inventario de Propiedades, Planta y
Equipo de la Direccion de Servicios Administrativos y Financieros, en la cual se
aplicaron técnicas y procedimientos de auditoria gubernamental en los que se
consideraron necesarias las circunstancias, concluimos que el control interno es
razonable, excepto por los hallazgos formulados, asi mismo el control interno debe
ser fortalecido, mediante la implementacion de las recomendaciones en este
informe de auditoria.

6. SEGUIMIENTO DE RECOMENDACION DE AUDITORIA ANTERIOR

Se dio seguimiento a las recomendaciones de la auditoria anterior
correspondiente al periodo del 01 de mayo al 30 de noviembre de 2012, con el
objeto de verificar el cumplimiento por parte de las personas responsables y se
determind que las cuatro recomendaciones ya fueron implementadas segiln
consta en el informe nimero UDAI-038-1-2012.
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7. FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS RESPONSABLES

No. Nombres y Apellidos Cargo Fechas
Del Al
Director de Servcios
1 Lic. Juan Valdez Pérez Administrativos y Financieros 03/01/2013] 31/12/2013
2 |Licda. Rosario del Pilar Montenegro | Sub-Directora Administrativa 03/01/2013} 31/12/2013
3 Sr. Juan Ramén Ramirez Jefe de Inventarios 06/02/2013] 31/12/2013
4 Juan José Pérez Auxiliar de Inventarios 20/03/2013} 31/12/2013

8. COMISION DE AUDITORIA

Lic. Francisco Lancerio Ramirez (Coordinador)
Perito Contador: Oscar Higinio Mejia Cahuex (Asistente)
Perito Contador: Santos Domingo Gallardo Diaz (Asistente)
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CONCLUSIONES
1. Cuando una entidad gubernamental carece de controles que permitan
conocer como esta integrado el rubro de inventario de propiedades, Planta
y Equipo, pone en riesgo la confiabilidad e integridad de la informacion
financiera del Patrimonio Nacional, tal es el caso que existe una
discrepancia del saldo del libro de inventarios y los reportes generados en
el Sistema de Contabilidad Integrado FIN 1y FIN 2.

2 Carece de un sistema de control interno en la seccion de inventarios, con
procedimientos definidos para que garantice la administracién, el control y
el registro contable de los activos fijos y brinde una seguridad razonable a
la administracibn de que los activos estén siendo salvaguardados vy
utilizados en beneficio de la entidad.

3 El incumplimiento a las leyes, normas politicas y procedimientos por no
tener un manual de procedimientos en .la seccion de inventarios para el
control de los activos fijos, rompe por completo la estructura del sistema de
control interno.

4 Las evaluaciones que realizan los entes fiscalizadores en la secci6on de
inventario de Propiedades, Planta y Equipo, se hacen en base a la circular
3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, normativa que tiene mas de 50 anos de vigencia por lo que es
ambigua y desactualizada, tomando en consideracidén los avances que se
ha obtenido en el siglo XXI
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RECOMENDACIONES

1. El Ministerio iIntegral debe considerar la implementacién y constante
evaluacion del sistema de control interno en la seccién de inventario de
Propiedades, Planta y Equipo para que este permita la protecciéon de los
activos fijos contra perdidas que se deriven de errores intencionales o no
intencionales promover la eficiencia en su utilizacién, garantizar la
confiabilidad y veracidad de los registros contables del rubro de inventarios
y sobre todo actuar en apego a las politicas administrativas de fa entidad en
la administracion registro y control de los activos fijos..

2. Que la autoridad superior de la seccién de inventarios debe fortalecer los
controles en el cual debe de garantizar el adecuado registro contable de los
activos fijos ademas debe implementarse con una administraciéon y control
fisico de estos que garantice la integridad de dicho rubro.

3. La Direccién de Administracion Financiera debe promover la creacion de un
manual de procedimientos, con el objetivo de estandarizar los
procedimientos de la seccion de Inventarios, y evitar con ello la sobrecarga
de trabajo por realizar atribuciones que no son pertinentes a la seccion.

4. Que la autoridad del Ministerio Integral promueva la actualizaciéon de la
circular 3-57, emitida por la Direccién de Contabilidad del Estado, del
Ministerio de Finanzas Pﬂblicas, que es base fundamental en el tratamiento
de los bienes del Estado afiadiendo a este conceptos mas adecuados y
procedimientos actualizados para tener un mejor control.
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ANEXO

MODELOS DE FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE
INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS
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INTRODUCCION

Como un aporte del trabajo realizado en la Seccién de Inventarios de propiedades
Planta y Equipo de la Direccién de Servicios Administrativos y Financieros del
Ministerio Integral, es importante mencionar que para lograr un efectivo control de
los bienes inventariables de Estado, asi como la actualizacion del patrimonio
estatal, en base a la circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado
departamento de Contabilidad del Ministerio de Finanzas Publicas, asi como del
acuerdo gubernativo numero 2-17-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica.

Con base a la circular 3-57 del Acuerdo Gubernativo 217-94, se realizdé un
flujograma de los procedimientos aplicables a la Seccién de Inventarios el cual
consiste en describir secuencia l6gica de acontecimientos mediante graficas y
diagramas, en vez de usar narraciones habladas o escritas, como también ilustra
el flujo de los documentos a través de la organizacién y los procedimientos
ejecutados en cada paso, se realizdé con el afan de fortalecer el control interno de
la Seccién de Inventarios. El cual se presenta a continuacion
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DESCRIPCION

LISTADO DE FIGURAS UTILIZADAS EN EL FLUJOGRAMA

O

Indica el inicio o terminacidn de un procedimiento especifico

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

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

Representa una revision y70 aprobacién de una actividad o
documento.

indica fa preparacion o elaboracién de un documento en el
flujo de transacciones.

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

Representa cualguier 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 flujo grama

Conector o enlace hacia otra pagina del flujo grama.

<0Udio 0l

Representa el archivo y custodia de los documentos.
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DESCRIPCION

SECCION DE INVENTARIOS
FLUJO GRAMA DE ALTAS DE BIENES INVENTARIABLES

N | Responsable Descripcion de la actividad Unidad solicitante Compras Presupuesto Inventario
0.
i labora el pedido para comprar o
1 Unidad mobiliario y/o eguipo
solicitante
2 Unidad Deber4 trasladar el pedido Elabor_acién
_m a realizado al departamento de Pedido Traslado de
solicitante compras T pedido
.. Debera realizar las cotizaciones
3 Seccién de referentes a la solicitud de la
compras unidad Elaboracién
4 Seccion de Debera comprar cotizaciones y
compras escoger la mejor oferta basado en Compray
precio y calida. escoge
5 Seccién de Elabora y traslada solicitud de
compras compra para verificar si el drea de
_presu.pl.J.esto cuenta C(_m fa Solicitud de compra Traslado de
o, disponibilidad para realizar la
6 Seccion de compra.
inventarios Verifica si se cuenta con los fondos
para realizar la compra Verifica
.z la
7 §ecc1on 'de Aprueba solicitud por compras? solicitud
inventarios . No:
Retoma la solicitud rechazada a
compras, finaliza el proceso,
Si firma de aprobado, paso
siguiente
8 Seccién de No—| Prueba
inventarios Traslada ia solicitud autorizada al
area de compras
9 Seccion de Si
compras Realiza la compra y realiza el Traslado de
expediente para trasladarlo a .
., presupuestos para tramite de pago solicitud
10 Seccién de ——
presupuestos Elabora de CUR, para pago de la |
compra.
., Realiza la
11 Seccién de Traslado de
compra dic
presupuestos Realiza tramite de cheque expediente
L
12 i6 .
Seccion de Traslada la documentacion al érea
presupuestos de inventario para que proceda a Realiza
tomar los datos del mobiliario o documentacién para
ingrese los datos al sistema
Realiza
orden de
pagd
Traslado de

documenta
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DESCRIPCION

SECCION DE INVENTARIOS
FLUJO GRAMA DE ALTAS DE BIENES INVENTARIABLES

No. Unidad Descripcion de la Presupuestos Inventario Direccién | Contabilidad
Encargada actividad financiera
13, Secci6n de Verifica la documentacién
Inventarios traslada, firma y sella la misma y
traslada el expediente a Ja
direccién financiera Verifica la / Traslado de
solicitud i
14 Direccion Verifica la documentacion y
Financiera autoriza para que contabilidad e
realice el pago
15 Contabilidad Realiza el pago y trasiada Aprueba > | Traslado de
documentacién al area de expediente
inventarios
16 Seccion de Elabora tarjetas de
Inventario responsabilidad con base al -
expediente trasladado Trastado de solicitud Realiza la compra
17 Seccién de Elabora etiqueta con el nimero S
inventario de inventario y la coloca acorde a
la tarjeta de responsabilidad
Elaboracién de tarjetas Proceso
de ili Sicoin
18 Seccion de Archivo de la tarjeta de
Inventarios responsabilidad
Elaboracié Proceso
n Etiqueta Sicoin
Archivo

Inicio

Fuente: Elaboracion propia, utilizando como base los procedimientos indicados en la circular 3-57,
acuerdo gubernativo 217-94
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DESCRIPCION

SECCION DE INVENTARIOS
FLUJO GRAMA DE TOMA FiSICA DE INVENTARIOS SICOIN
(CARGO DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD Y/O FUNGIBLE

No. | Responsable Descripcion de la Inventarios Sicoin Persona
actividad Ministerio de | Responsable
Finanzas
Inici
1 Seccién de Recibe expediente
inventarios
2, Seccion de Deberé verificar los datos del

VERIFICA
CION DEL
BIEN

Inventarios bien, (marca, modelo, niimero de
serie, color, otros)

3. Seccién de Deberd ingresar al sistema Sicoin '

Inventarios Para obtener el nimero que se le Ingreso de datos Carga de datos

asignara al bien y se debera Sicoin
ingresar al responsables

4. Seccién de Elabora tarjeta de

Inventarios responsabilidad o fungible segiin Elaboracién

sea el caso tarjeta

5. Seccién de

Inventarios Elaborar y colocar la etiqueta de

cédigo de barras Con el nimero Elaboracién
asignado por Sicoin y colocando tarjeta

6 Seccién de enel bien Traslado de tarjeta

Inventarios Trasladar la tarjeta de deresponsabilcad

responsabilidad a la persona a
cargo del bien.

7. Persona

responsable Firma de la tarjeta de Firma de Ia

responsabilidad < tarieta >

8. Persona

responsable Trasladar la tarjeta firmad

Traslado de la tarjeta
de -
9. Seccién de
Inventarios Archivar ia tarjeta

Archv.

Fuente: Elaboracidn propia, utilizando como base los procedimientos indicados en la circular 3-
57, acuerdo gubernativo 217-94
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DESCRIPCION

SECCION DE INVENTARIO
FLUJOGRAMA DE BAJAS DE BIENES INVENTARIABLES

No Responsable Descripcidn de la actividad Inventarios Direccién Contraloria general de Ministerio de
Financiera cuentas Finanzas
1 Seccién de Realiza Toma Fisica de bienes en mal °
Inventarios estado o de uso.
Expediente de
2. Seccién de Debe trasladar el expediente del fnventario
Inventarios inventario y solicita autorizacién a la Traslado de
direccién financiera i
3. Seccidén de Firma la autorizacién de baja de
Inventarios bienes en mal estado o de uso y Traslado de
traslada nt e el expediente a i
inventarios.
4, Seccién de Elabora Los Juegos de los Expedientes
Inventarios que seran enviados a la contraloria
General de Cuentas de la Naci6n y al ]
. . - srpe - Expedientes
Ministerio de Finanzas Publicas{Bienes
del estado y contabilidad del Estado)
5. Seccidon de Traslada los expedientes a la Expedientes
Inventarios contraloria general de Cuentas de la
nacién y al Ministerio de Finanzas e Expedientes
Publicas
6. CGC y MIFIN Nombran al delegado para asistir a
verificar fisicamente jos bienes
. . Expediente de Expediente de
descritos en el expediente Ihventario Inventario
7. Seccién de Las partes involucradas verifican el I —I
inventarios expediente y se cotejaran con lo Verificacls \ Verifica la Verifica la
cGCyY presentado fisicamente.  fiiea Solicitud Solicitud
MINFIN
8. CGCy Trasladan el acta el 4rea de inventarios o
MINFIN para que procedan con la baja de los Acta Ac::?:c“’" de Acta Aceptacién de
valores de los vienen en los registros ’ Baie
de la institucién
9, CGCy Trasladan el acta al drea de inventarios Traslado de Traslado de
N Expediente Expediente
MINFIN para que procedan con la baja de los

valores de los viene en los registros de Traslado de

la institucién
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DESCRIPCION

DIRECCION FINANCIERA

FLUJOGRAMA DE BAJAS DE BIENES INVENTARIABLES

No Responsable Descripcién de la actividad Inventarios Direccién Contraloria General Ministerio de
Financiera de Cuentas Finanzas
:A:
Bajas
10 Seccién de Realiza las bajas autorizadas en el acta. autorizadas
Inventarios
11 Seccién de Etabora notificacién de las bajas autorizadas Notificacion
Inventarios se encuentran debidamente operadas.
12 Seccién de Traslada las notificaciones a fa Contralora Notificacié
N -, lotificacion
Inventarios General de Cuentas de la Nacién y al
Ministerio de Finanzas Publicas.
e Notificacién
13 Seccién de Archivan los expedientes. Archivo Archivo Archivo
Inventarios CGC
y MIFIN

Fuente: Elaboracidn propia, utilizando como baso los procedimientos indicados en la circular 3-57, acuerdo
Gubernativo 217-94.
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DESCRIPCION

DIRECCION FINACIERA
FLUJIOGRAMA DE DONACIONES A LA INSTITUCION

No.

Responsable

Descripcion de la Secretario de Donante Direccion Inventarios Direcciones de
actividad unidad Financiera bienes

Secretario
Unidad

Secretario
Unidad

Donante

Secretario
Unidad

Seccion de
Inventarios

Direccién de
Bienes del
Estado

Direccién
Financiera

Elabora solicitud de
donacién dirigida a la
institucidn donante.

Debera trasladar la solicitud de
solicitud de donacién a Donacion }
la institucién donante. Traslado de

Expediente

Elabora acta de
donacién en donde
identifica los bienes
que serén donados con |  pl—on]
su costo y trasiada el
expediente al di Acta de
secretario para iniciar 1 Donacién
los tramites

correspondientes de J

legalizacion y registro.

Firma del | Expedientes

Expedientes

Firma la

documentacion y la
traslada a la seccion de
inventarios a través de .
la direccidn financiera
para su registroy

tramite de legalizacion. Prueba
el

N Expedientes

Jefe de seccién de
inventarios, recibe los
bienes otorgados y
firma de conformidad
el expediente para
trasladarlo a la
direccion de bienes del
estado para el tramite
de legalizacion.

Traslado de Emite

Expediente resolucion

. . . Traslado de
Emite resolucién, Firma el Expediente

autorizando el registro di
en libreo de los bienes
recibidos y lo traslada
a la direccién
financiera.

Firma de conformidad
el expediente y lo
traslada a la seccién de
inventarios.
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DESCRIPCION

SECCION DE INVENTARIO

FLUJOGRAMA DE DONACIONES EFECTUADAS A LA INSTITIUCION

No. Responsable Descripcion de la actividad Inventarios Direccidn de Contabilidad de! Contabilidad

Balances del Estado Estado Segeplan

8 Seccién de Operan en libros de alta de los
- . . N Alta de los bienes
inventarios bienes recibidos redibidos

Realiza la partida contable
9 Seccidn de relacionada con el alta realiza y
inventarios notifica a la direccién de Bienes

Partida Contable

Segeplan

10 Seccién de . .. ‘ Notificacion
; . Archiva la Documentacion
Inventarios

Archiv.

del Estado. A la contabilidad el —
Estado y a la contabilidad de JJ
Notificacion

Fin

Fuente: Elaboracién propia, utilizando como base los procedimientos indicados en la circular
3-57, acuerdo Gubernativo 217-94
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DESCRIPCION

SECCION DE INVENTARIO
FLUJOGRAMA DE ROBO DE BIENES INVENTARIALES

No. Responsable Descripcion de la actividad Inventarios Policia nacional Ministerio Contraloria Direccion de
Civil Publico General de Bienes del
Cuentas Estado
1 Seccién de Jefe de seccion de inventarios
Inventarios solicita inversion de autoridades
judiciales y suscribe acta Acta
circunstanciada de lo actuado, Circunstanciada
traslada copia a! Ministerio Traslado de acta
plblico y contraloria General de i iad
cuentas.
Traslado de acta
2 Seccién de Propiedad y costo de ios mismos circunstanciada
Inventarios aefecto de confirmar
expediente para solicitar ala Traslado de acta
Contraloria general circunstanciada
-
3 Contraloria Emite resolucién y nombra
General de auditor Gubernamental para -
Cuentas revision de registros y proceder Expediente
a tramitar su legislacién ante la Expediente
direccién de bienes del estado |
—_
4 Contraloria Traslada a la seccién de
General de inventarios la resolucién para Revision
Cuentas que procedan con el trdmite ‘:_‘“ o
. activos ra
correspondiente. auditor
5 Seccion de Conforma expediente y lo Traslado de
Inventarios traslada para solicitar a direccion Expediente
de bienes del estado legalizacion
de baja en libros del estado.
Traslado de
Expediente
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DESCRIPCION

SECCION DE INVENTARIO

FLUJOGRAMA DE ROBO DE BIENES INVENTARIABLES

Contabilidad del

Contabilidad

No Responsable Descripcién de la Actividad Inventarios Direccién de Bienes
del Estado estado Segeplan
6 Direccién de Emite Resolucidn y traslada a inventarios
Bienes del para registros Emisién de
Estado Resolucién
7 Seccion de Operan en libros la baja de los bienes
Inventarios robados y notifican a la direccién de bienes
del estado y contabilidad del estado
Baja de los
bienes
Realiza ia Partida Contable relacionada con
8. Seccion de la baja realizada y notifica a la direccién de
Inventarios bienes del estado. A la contabilidad de
Segeplan.
Partida
Contable
Notificacion
9. )
Seccién de Archiva la documentacion
Inventarios
Notificacién
Notificacién
Archiv
o
Fin

Fuente: Elaboracién propia, utilizando como base los procedimientos indicados en la circular 3-57, acuerdo
gubernativo 217-94.
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DESCRIPCION

SECCION DE INVENTARIO
FLUJIOGRAMA TRASLADO DE BIENES ENTRE PERSONALES

No. | Responsable | Descripcion de la actividad Persona Inventarios Seccion Web
solicitante (Ministerio de)
1 Solicitante Efabora formulario de traslado de
R Traslado de formulario
bienes
Traslado de tarjeta de
responsabilidad
2 Solicitante Traslada la solicitud a la seccion d
inventarios
Autorizacién e ingreso de Carga de datos
Datos - Sicoin
3 Seleccidn de | Autoriza traslado y elabora el
inventarios registro correspondiente en Sicoin
Traslado de tarjeta de Endosos tarjeta de
responsabilidad | | Responsabilidad
4. Seccidén de Endosa la tarjeta de responsabilidad
Inventarios y la traslada al solicitante para su
firma
Traslado de tarjeta de
Firma el endoso responsabilidad
5 Solicitante Firma la tarjeta de responsabilidad y —
la traslada a la seccién de inventarios
Archiv.
6 Seccidén de Archivar la tarjeta
Inventario

Fuente: Elaboracion Propia, Utilizando como base los procedimientos indicados en la Circular 3-57, acuerdo
Gubernativo 217-94
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DESCRIPCION

SECCION DE INVENTARIO

FLUJOGRAMA DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO

No. | Responsable | Descripcion de la actividad Persona Inventarios Seccién Web
solicitante (Ministerio de)
Inicio
1 Seccion de Elabora Cronograma para toma fisica
inventarios de inventarios
Elaboracién cronograma
2 Seccidn de Solicita autorizacion del Cronograma
. . . .z . Traslado de Cronograma
inventarios a la direccién financiera \/’J
3 Direccion Autoriza el Cronograma y lo traslada {
Financiera a la seccion de inventario i
Traslado de tarjeta Autorizacion el
de responsabilidad cronograma
4, Seccion de Impresién del cronograma y realiza
inventarios toma fisica de inventario.
Toma Fisica
5 Seccidn de Realiza reporte o informe de bienes
inventarios faltantes o sobrantes, si existiesen
Reporte de Bienes
faltantes
6 Seccion de Existen faltantes durante la toma: Si:
inventarios se elabora acta de reposicion de
bienes. No: se
archiva reporte de bienes firmados
por el responsable
Faltante
<T | A
Si
7 Seccidn de Archiva el reporte o
inventarios
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Descripcién

SECCION DE INVENTARIO

FLUJOGRAMA DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO

No. Responsable Descripccion de la actividad Inventario Direccion financiera Unidad o personal a
Revisar/ responsable
8 Seccién de Elaboracidn acta de bienes A
Inventario
Elaboracion de
9 Seccién de Traslada acta a la unidad o personal acta
Inventario responsable
i Traslado de
acta
10 Unidades o Procede a reponer el bieno a
Personal a revisar realizar el pago y traslada ia
/ responsable documentacion a la seccién de
inventarios Traslado de
6n 0 pago on de pago del
bien
11 Seccién de Reposicién en efectivo si:
Inventario solicitan a contabilidad recibo 63 A
fondo comun y continua con el
proceso: No Pasa paso siguiente.
Pago Emision Recibo
efectivo 63A
12 Seccién de Efabora Acta de Reposicidn del bien Si
Inventario e informa al interesado
No
Actade
Reposidon
13 Seccion de Archiva el reporte
Inventario

£

Informac

ion del

Fuente: Elaboracién Propia, utilizando como base los procedimientos indicados en ia circular 3-57, acuerdo gubernativo 217-94
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