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INTRODUCCION

Debido a la importancia de verificar los controles internos, se planteé una
investigacion con el propésito de disefar un manual de control interno en el area de
activos extraordinarios, y que al auditor interno le facilitara obtener métodos,
técnicas e informacién relevante, asi mismo, los manuales liberan a los

administradores de: repetir informacion, explicaciones o instrucciones a su personal.

Con el disefio de un manual de control interno, se facilita [a adecuada elaboracién
de manuales administrativos, que permitan una répida referencia de ayuda,

logrando incrementar la efectividad de las funciones dentro de la organizacion.

El fraude, la falta de eficiencia y la ilegalidad en el uso de los recursos, es un
problema de los bancos, la mayoria de los fraudes ocurren por la falta de un
adecuado control interno y la desatencién por parte de la administracion en el
traslado de la informacion. El control interno es una medida adoptada por los
propietarios, directores de bancos, por gerentes y administradores, para dirigir y

controlar las operaciones del banco bajo su cargo.

El disefio, el desarrollo, la revisién permanente y el fortalecimiento de la auditoria
como del control interno, debe ser delegado por parte del gerente, del representante
legal o la alta direccion, cada institucion bancaria es responsable de establecer sus
propias medidas que le ayuden al logro de sus operaciones eficientes, eficaces y

econdmicas.

La importancia y necesidad del control interno por parte de la auditoria interna, esta
inicialmente enfocada en las actividades del sector privado en virtud del crecimiento
de los bancos privadas, donde se hace el control interno fundamental e
indispensable por el volumen de sus operaciones y el aumento en sus niveles de

riesgo.



Con la presente investigacién “La Auditoria Interna en el Disefio de un Manual
de Control Interno, en el Area de Activos Extraordinarios (Inmuebles), de un
Banco Privado Nacional” tiene por objetivo primordial ser de guia, un modelo de
conocimientos que puede aplicar el Contador Pablico y Auditor en la realizacién de
una auditoria interna orientada al control interno, dicha investigacioén se desarrolld
en cuatro capitulos, que a continuacién se describe un breve resumen de cada uno

de ellos:

El capitulo [, presenta el sistema bancario guatemalteco, describe la definicién,
clasificacién, Intermediacion financiera, operaciones y servicios de los bancos el
marco legal que es aplicable, asimismo se indica que son los créditos hipotecarios,

detalla su definicion, objetivos, destino del crédito, garantias y formalizacién.

En el capitulo Il, se detallan los activos extraordinarios de un banco privado
nacional, su origen, definicién, la adjudicacion de activos extraordinarios,
administracion, tenencia, liquidacidon y venta, el proceso contable, el marco legal y

reglamentario.

El capitulo Ill, desarrolla el disefio de un manual de control interno, muestra los
antecedentes, definicion, objetivos, clasificacion y ventajas del manual, definicion
de control interno, objetivos, componentes y ventajas del control interno,
determinacion de la situacién, invitacion a cotizar, presentacion y aceptacion de

oferta, presentacion informe de auditoria.

En el capitulo 1V, se muestra el caso practico en la realizacion de La Auditoria
Interna en el Disefio de un Manual de Control Interno, en el Area de Activos
Extraordinarios (Inmuebles), de un Banco Privado Nacional, en la cual se
presenta la Planificacién y elaboracién de manuales, se detallan las cedulas de

auditoria que fueron aplicadas en la actividad.

Por ultimo, se espera que la presente investigacion y el material incluido en la tesis,
sea utilizada como referencia bibliografica, por los estudiantes de la carrera de

Contaduria Publica y Auditoria.



CAPITULO |
SISTEMA BANCARIO GUATEMALTECO Y CREDITOS HIPOTECARIOS
1.1 Antecedentes

El sistema financiero guatemalteco esta regulado principalmente por la Ley de
Bancos y Grupos Financieros, conforme transcurren los afios la Junta Monetaria se
ha visto obligada a emitir nuevas leyes y modificar las ya existentes. El ente
fiscalizador y permanente de las entidades bancarias es la Superintendencia de

Bancos.

“Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 132: Es potestad
exclusiva del Estado, emitir y regular la moneda, asi, como formular y realizar las
politicas que tiendan a crear y mantener condiciones cambiarias y crediticias
favorables al desarrollo ordenado de la economia nacional. Las actividades
monetarias, bancarias y financieras, estaran organizadas bajo el sistema de banca
central, el cual ejerce vigilancia sobre todo lo relativo a la circulacion de dinero y a
la deuda publica. Dirigira este sistema, la Junta Monetaria, de la que depende el
Banco de Guatemala, entidad autonoma con patrimonio propio, que se regira por

su Ley Organica y la Ley Monetaria.” (1: Arto. 132).

“‘Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 133: La Junta
Monetaria tendra a su cargo la determinacién de la politica monetaria, cambiaria y
crediticia del pais y velara por la liquidez y solvencia del Sistema Bancario Nacional,
asegurando la estabilidad y el fortalecimiento del ahorro nacional.

Con la finalidad de garantizar la estabilidad monetaria, cambiaria y crediticia del
pais, la Junta Monetaria no podra autorizar que el Banco de Guatemala otorgue
financiamiento directo o indirecto, garantia o aval al Estado, a sus entidades
descentralizadas o auténomas ni a las entidades privadas no bancarias. Con ese
mismo fin, el Banco de Guatemala no podra adquirir los valores que emitan o
negocien en el mercado primario dichas entidades. Se exceptia de estas

prohibiciones el financiamiento que pueda concederse en casos de catastrofes o



desastres publicos, siempre y cuando el mismo sea aprobado por las dos terceras
partes del numero total de diputados que integran el Congreso, a solicitud del

Presidente de la Republica.

La Superintendencia de Bancos, organizada conforme a la ley, es el érgano que
ejercera la vigilancia e inspeccion de bancos, instituciones de crédito, empresas
financieras, entidades afianzadoras, de seguros y las demas que la ley disponga.”
(1: Arto. 133).

1.2 Definicion de banco

El articulo 2 del decreto numero 19-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Bancos y Grupos Financieros, define banco de la forma
siguiente: “banco comprende a los bancos constituidos en el pais y a las sucursales

de bancos extranjeros establecidas en el mismo.” (4: Arto. 2).

Los bancos son entidades financieras que se dedican a captar, administrar y
conceder fondos, dinero en efectivo. El sistema bancario guatemalteco, esta
integrado por el conjunto de instituciones o entidades bancarias legalmente

constituidas dichas instituciones brindan el servicio como un banco.

Los bancos funcionan como entidades financieras, pues captan fondos del publico
atraves de la apertura de cuentas monetarias y de ahorro, asi como de las
inversiones, estos fondos son colocados por medio del otorgamiento de préstamos

o créditos a clientes y empresas que necesitan de estos fondos inmediatamente.

De acuerdo a la autorizacion de la Ley de Bancos y Grupos Financieros, regula que
exclusivamente los bancos deberan utilizar en su denominacién o razén social, el
nombre comercial con el cual fueron aprobados como, por ejemplo: banco,
banquero, banca, operaciones bancarias, asi como otras que se deriven de

cualquier término detallada anteriormente.

Son organizaciones que tienen como funcién tomar recursos (dinero) de personas,
empresas u otro tipo de organizaciones y, con estos recursos, dar créditos a

aquellos que los soliciten. La banca, o el sistema bancario, es el conjunto de



entidades o instituciones que, dentro de una economia determinada, prestan el

servicio de banco.
1.2.1 Clasificacion de los bancos

De acuerdo al origen y conformacién de su capital los bancos legalmente

constituidos, se clasifican de la forma siguiente:

v" Banco central
v/ Bancos publicos
v" Bancos privados

v" Bancos mixtos
1.2.2 Banco central

El capital es aportado por el Estado, y por consiguiente pertenece al Estado, tiene
una jerarquia mas alta que el resto de los bancos, ya que autoriza el funcionamiento

de éstos y los regula.

“El Banco de Guatemala, como Banco Central de la Replublica, quien en el texto de
la Ley Orgénica del Banco de Guatemala podra denominarse, indistintamente, el
Banco o Banco Central, es una entidad descentralizada, auténoma, con
personalidad juridica, patrimonio propio, con plena capacidad para adquirir
derechos y contraer obligaciones, de duracién indefinida y con domicilio en el
Departamento de Guatemala.” (3: Arto. 2).

1.2.3 Bancos publicos

Son entidades bancarias que, de acuerdo a la conformacién del capital, estos
bancos presentan una caracteristica esencial y es que son administrados por el
Estado, se trata de un banco bajo el control Estatal.

1.2.4 Bancos privados

El capital es aportado por clientes y/o accionistas particulares, es aportado
totalmente por el sector privado, es decir que el capital fue proporcionado por

particulares debidamente asociados.



1.2.5 Bancos mixtos

El capital esta formado con aportes del estado y con aportes de clientes y/o
accionistas particulares, por lo tanto, el capital pertenece al estado y a personas
individuales.

1.3 Intermediacion financiera bancaria

El articulo 3, establece lo siguiente:

“Los bancos autorizados conforme a esta Ley o leyes especificas podran realizar
intermediacion financiera bancaria, consistente en la realizacién habitual, en forma
publica o privada, de actividades que consistan en la captaciéon de dinero, o
cualquier instrumento representativo del mismo, del publico, tales como la recepcion
de depdsitos, colocacion de bonos, titulos u otras obligaciones, destinandolo al
financiamiento de cualquier naturaleza, sin importar la forma juridica que adopten
dichas captaciones y financiamientos.” (4: Arto. 3).

1.3.1 Constitucion de los bancos

El articulo 6 indica:

“Los bancos privados nacionales deberan constituirse en forma de sociedades
anénimas, con arreglo a la legislacion general de la Republica y observar lo
establecido en la Ley de Bancos y Grupos Financieros.

Los bancos extranjeros podran:

a) Establecer sucursales en la Republica; vy,

b) Registrar oficinas de representacion unicamente para la promocion de negocios

y el otorgamiento de financiamiento en el territorio nacional.” (4: Arto. 6).

1.3.2 Autorizacion de los bancos

La Junta Monetaria es la tnica entidad, que tiene la potestad de autorizar la creacion
de una entidad bancaria.

“Articulo 7. La Junta Monetaria otorgara o denegara la autorizacién para la
constitucion de la empresa controladora. No podra otorgarse la autorizacion para la
constitucion de la empresa controladora sin dictamen previo de la Superintendencia

de Bancos. El testimonio de la escritura constitutiva junto con la certificacion de la

4



resolucién que para el efecto haya emitido la Junta Monetaria, se presentaran al
Registro Mercantil, quien con base en tales documentos procedera, sin mas tramite,
a efectuar su inscripcién definitiva.” (4: Arto. 7).

1.4 Operaciones y servicios de los bancos

Las entidades bancarias dentro de sus principales atribuciones estan, las de captar
y colocar fondos.

Los bancos autorizados conforme el articulo 41, podran efectuar las operaciones en
moneda nacional o extranjera y prestar los servicios siguientes:

“‘a) Operaciones pasivas:

. Recibir depésitos monetarios;

. Recibir depésitos a plazo;

. Recibir depositos de ahorro;

. Crear y negociar bonos y/o pagarés, previa autorizacion de la Junta Monetaria;

o A W N -

. Obtener financiamiento del Banco de Guatemala, conforme la ley organica de
éste;

6. Obtener créditos de bancos nacionales y extranjeros;

7. Crear y negociar obligaciones convertibles;

8. Crear y negociar obligaciones subordinadas; vy,

9. Realizar operaciones de reporto como reportado.

b) Operaciones activas:

. Otorgar creditos;

. Realizar descuento de documentos;

. Otorgar financiamiento en operaciones de cartas de crédito;

. Conceder anticipos para exportacion;

. Emitir y operar tarjeta de credito;

. Realizar arrendamiento financiero;

. Realizar factoraje;

0 ~N O O h W N =

. Invertir en titulos valores emitidos y/o garantizados por el Estado, por los bancos
autorizados de conformidad con esta Ley o por entidades privadas. En el caso
de la inversion en titulos valores emitidos por entidades privadas, se requerira

aprobacion previa de la Junta Monetaria;
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9. Adquirir y conservar la propiedad de bienes inmuebles o muebles, siempre que
sean para su uso, sin perjuicio de lo previsto en el numeral 6 anterior;

10. Constituir dep6sitos en otros bancos del pais y en bancos extranjeros; v,

11. Realizar operaciones de reporto como reportador.

c) Operaciones de confianza:

1. Cobrar y pagar por cuenta ajena;

2. Recibir depésitos con opcién de inversiones financieras;

3. Comprar y vender titulos valores por cuenta ajena; v,

4. Servir de agente financiero, encargandose del servicio de la deuda, pago de
intereses, comisiones y amortizaciones.

d) Pasivos contingentes:

1. Otorgar garantias;

2. Prestar avales;

3. Otorgar fianzas; vy,

4. Emitir o confirmar cartas de crédito.

e) Servicios:

1. Actuar como fiduciario;

2. Comprar y vender moneda extranjera, tanto en efectivo como en documentos;

3. Apertura de cartas de crédito;

4, Efectuar operaciones de cobranza;

5. Realizar transferencia de fondos; vy,

6. Arrendar cajillas de seguridad.

La Junta Monetaria podra, previa opinion de la Superintendencia de Bancos,

autorizar a los bancos a realizar otras operaciones y prestar otros servicios que no

estén contemplados en la Ley de Bancos y Grupos Financieros, siempre y cuando

los mismos sean compatibles con su naturaleza.” (4: Arto. 41).

1.4.1 Prohibiciones y limitaciones a los bancos

Conforme el articulo 45, a los bancos les esta prohibido:
“a) Realizar operaciones que impliquen financiamiento para fines de especulacion,

en consonancia con lo dispuesto en el articulo 342 del Cédigo Penal;



b) Conceder financiamiento para pagar, directa o indirectamente, total o
parcialmente, la suscripcion de las acciones del propio banco, de otro banco o en
su caso, de las empresas que conforman su grupo financiero;

c¢) Admitir en garantia o adquirir sus propias acciones;

d) Adquirir o conservar la propiedad de bienes inmuebles 0 muebles que no sean

necesarios para el uso de la entidad, excepto cuando les sean adjudicados

activos _extraordinarios o aquellos que se destinen a operaciones de

arrendamiento financiero, de conformidad con la presente Ley;

e) Transferir por cualquier titulo, los bienes, créditos o valores de la misma entidad
a sus accionistas, directores, funcionarios y empleados, asi como a las personas
individuales o juridicas vinculadas a dichas personas. Se exceptian Unicamente
los bonos vy titulos valores emitidos por la propia entidad cuando sean adquiridos
en las mismas condiciones ofrecidas al publico y las acciones cuando sean
compradas en las mismas condiciones que se otorgan a otros accionistas;

f) Emprender actividades comerciales, agricolas, industriales y mineras u otras que
no sean compatibles con su naturaleza bancaria, y participar en cualquier forma,
directa o indirectamente, en empresas que se dediquen a tales actividades;

g) Simular operaciones financieras y de prestacion de servicios; vy,

h) Realizar otras operaciones y prestar servicios financieros que la Junta Monetaria
considere incompatibles con el negocio bancario.” (4: Arto. 45).

1.5 Préstamos hipotecarios
1.5.1 Definicion de crédito bancario

Consiste en el financiamiento que las instituciones bancarias conceden a personas
publicas y privadas que lo requieran, cuyo precio es una tasa de interés que puede
ser variable o fija, el total del capital mas los intereses debera devolverse en el

tiempo y plazo pactado entre ambas partes, (banco y cliente).

El crédito bancario como la misma frase lo indica, es un crédito otorgado por una
entidad bancaria legalmente constituida, al momento de otorgar un crédito bancario

las instituciones emiten un documento denominado pagaré.



El pagaré es el documento donde quedan estipuladas las obligaciones contraidas
por el cliente, indica la cantidad que ha de pagarse, comisiones a cobrar, la tasa de
interés que ha de cobrarse por el préstamo y por mora, indica el tiempo y plazo en

que debera cancelarse el crédito bancario.
1.5.2 Definicion de préstamo
El diccionario de la Real Academia Espafiola define la expresion préstamo como:

> “Accion y efecto de prestar (entregar algo a alguien para que lo devuelva).
» Cantidad de dinero que se solicita, generalmente a una institucién financiera,

con la obligacion de devolverlo con un interés.” (12: Parr. 1).

Un préstamo es una operacién mediante la cual una entidad (banco u otra entidad
financiera), pone a nuestra disposicion una cantidad determinada de dinero
mediante un contrato. El crédito en un préstamo, es dinero donde la persona se
compromete a devolver la cantidad solicitada, en el tiempo o plazo definido, seguln
las condiciones establecidas para dicho préstamo, mas los intereses devengados y

seguros si los hubiera.
1.5.3 Definicién de hipoteca
El diccionario de la Real Academia Espafiola define el término hipoteca como:

> “Derecho real que grava bienes materiales, sujetandolos a responder del
cumplimiento de una obligacién dineraria.
»> Credito garantizado por una hipoteca.

» Finca gravada con una hipoteca.” (12: Parr. 1).

La hipoteca se constituye para asegurar el cumplimiento de una obligacién
normalmente de pago de un crédito o préstamo, que concede a su titular una
obligacion por el bien dado en garantia generalmente un inmueble, en caso de que
la deuda garantizada no sea satisfecha en el plazo pactado, se debera promover la

venta forzosa del bien gravado con la hipoteca.



1.5.4 Definiciéon de préstamos hipotecarios

El préstamo hipotecario consiste en la hipoteca de un bien inmueble. En caso de no
ser capaces de devolver el préstamo la entidad financiera pasaria a ser la

propietaria de la vivienda.

Suelen ser préstamos de cantidades elevadas en millones y con un plazo de
devolucién también elevado 10 afios 0 mas, ya que el fin de estos préstamos es la

adquisicion de un inmueble.

Una de las particularidades de estos préstamos, es que presentan un tipo o tasa de

interés muy bajo menor al 10% de interés.

El préstamo hipotecario tiene como caracteristica especifica que toma como
garantia generalmente una vivienda, casa o apartamento, queda a favor del

prestamista o entidad bancaria que otorgo los fondos.

Al momento de no cumplir con las condiciones acordadas en la concesion del
préstamo hipotecario, por ejemplo, en el impago de las cuotas o amortizaciones, la
entidad bancaria luego de las gestiones pertinentes pasaria a ser la titular

propietaria del bien inmueble dejado como garantia.
1.6 Objetivos

El objetivo de conceder un préstamo con garantia hipotecaria, es el de cerciorarse
que las entidades bancarias no tengan una pérdida al momento que el cliente decide

no cancelar la deuda adquirida.

Su objetivo es el de poder recuperar parte de los fondos que fueron desembolsados,

para que no incurra la entidad bancaria en una pérdida.
1.7 Destino del crédito

Para conceder un préstamo con garantia hipotecaria, se consulta al cliente cual sera

el destino del crédito otorgado, el cual podra ser:

v" Cubrir una emergencia,

v Pagar una deuda,



AN N N N

Construir en el bien inmueble dejado en garantia,
Compra de una nueva vivienda,

Compra de un vehiculo,

Compra de mobiliario y equipo,

Inversion,

Gastos personales.

1.8 Garantias

El

articulo 51 indica: “Los créditos que concedan los bancos deberan estar

respaldados por una adecuada garantia fiduciaria, hipotecaria, prendaria, o una

combinacion de éstas, u otras garantias mobiliarias, de conformidad con la ley.

Los créditos sujetos a garantia real no podran exceder del setenta por ciento del

valor de las garantias prendarias, ni del ochenta por ciento (80%) del valor de las

garantias hipotecarias.” (4: Arto. 51).

Las garantias legalmente aceptadas para la obtencion de algun crédito o préstamo

bancario, estos son otorgados de acuerdo a las garantias detalladas a continuacion:

a)

Fiduciario: ,

Se le conoce también como crédito personal, garantiza el pago personalmente
se requiere Unicamente del compromiso y la firma del cliente a quien se le
otorgara el crédito pactado en el documento legal emitido por el banco.

Las entidades bancarias ademas del deudor, solicitan a una o més personas que
deben tener los mismos requisitos del deudor a los que se les conoce como
codeudores, que se convierten también en responsables del pago del crédito.
Prendario:

En este caso el crédito es otorgado mediante una garantia real sobre bienes
muebles o mercaderias, el pago es personal por medio del deudor, la falta de
cumplimiento afecta directamente a los bienes y mercaderias por los que se
constituy6 el crédito, ante la falta de los pagos las entidades bancarias deberan

promover su venta para hacerse del pago del crédito pactado.
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¢) Hipotecario:
En este caso el crédito es otorgado mediante una garantia sobre bienes
inmuebles, la hipoteca recae directa y exclusivamente sobre los bienes, en caso
de insolvencia y falta de pago del deudor, las entidades bancarias tienen derecho
a promover la venta del bien y hacerse de su pago con el valor obtenido.

d) Mixtos:
Se refiere a la combinacién de garantias fiduciaria, hipotecaria y prendaria.

1.8.1 Concesion de financiamiento

El articulo 50 estipula: “Los bancos, antes de conceder financiamiento, deben
cerciorarse razonablemente que los solicitantes tengan la capacidad de generar
flujos de fondos suficientes para atender el pago oportuno de sus obligaciones
dentro del plazo del contrato. Asimismo, deberan hacer un seguimiento adecuado a
la evolucion de la capacidad de pago del deudor o deudores durante la vigencia del

financiamiento.

Los bancos exigiran a los solicitantes de financiamiento y a sus deudores, como
minimo, la informacién que determine la Junta Monetaria mediante disposiciones de
caracter general que dicte para el efecto.

Si con posterioridad a la concesién del financiamiento el banco comprobare falsedad
en la declaracion y documentacién proporcionada por el deudor o deudores, podra
dar por vencido el plazo y exigir extrajudicialmente o judicialmente el cumplimiento
inmediato de la obligacién.” (4: Arto. 50).

1.9 Montos

El monto del préstamo dependera de lo que requiera el cliente, esto sera para
préstamos fiduciarios y prendarios, para los préstamos hipotecarios dependera
primeramente del valor que actualmente presente el bien inmueble, y este no debera
ser mayor al 80% del total del bien como lo estipula el reglamento de aplicacién de

utilidades de activos extiraordinarios.

Para establecer el valor actual del bien inmueble se debera contratar los servicios

de una empresa de reconocido prestigio en el medio, para realiza la valuacion del
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bien inmueble, dicha empresa indicara el valor de mercado que a la fecha posee el

bien inmueble.
1.10 Plazos

Los créditos bancarios dependen del tiempo en que se deberan de realizar los

pagos o amortizaciones y se clasifican en:

v A Corto Plazo: Cuando el periodo de financiamiento serd menor a un afo.

v A Mediano Plazo: Cuando el periodo de financiamiento sera mayor a un afio y
menor de tres afios.

v A Largo Plazo: Cuando el periodo a financiar sera mayor a tres afios.

1.11 Informacién minima requerida

Hay una serie de documentos e informacién que se solicitara, en cualquier caso,
sea cual sea nuestro tipo de contrato, asi como actividad laboral o profesional, la

informacién se clasifica para un crédito personal o crédito empresarial.

Habitualmente surgen problemas cuando se piden las escrituras de propiedad, el
banco puede acceder a esta informaciéon simplemente haciendo una blusqueda en
el Registro General de la Propiedad, nunca debe faltar un expediente hipotecario el

cual debe cumplir con ciertos requisitos de informacion necesaria.

1.11.1 Informacion crédito personal

v “Copia del DPI completo del solicitante del préstamo.

v" Copia carné del NIT.

v Copia consulta electrénica del registro general de la propiedad.

v Copia del DPI completo de los propietarios del inmueble.

v Copia constancia reciente de empleo, que detalle ingresos, puesto, fecha de
inicio de relacion laboral.

Copia de los tres ultimos estados de cuenta bancarios.

Copia recibo del pago del IUSI del ultimo trimestre.

Copia comprobante domiciliar reciente de agua, energia eléctrica o teléfono fijo.

N N NN

Original del avaltio comercial realizado por valuador autorizado.” (11: Parr. 1).
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1.11.2 Informacion crédito empresarial

v

v

A N N NN

“Solicitud original de crédito llenada y firmada por el deudor con todos los datos
que se requieren.

Formulario en original para inicio de relaciones, incluyendo la Gltima hoja que se
refiere a personas expuestas politicamente -PEP’S- llenar obligatoriamente los
apartados “otros servicios a utilizar con mayor frecuencia” e informacion
econdmica-financiera”

En original perfil de la empresa.

Copia de la escritura de constitucion de la sociedad con su respectiva
inscripcion en el Registro Mercantil.

Copia de las patentes de comercio y sociedad.

Copia del nombramiento vigente del representante legal con su respectiva
inscripcion en el Registro Mercantil.

En original declaracion jurada de participacién de acciones, debidamente
llenada y firmada por el representante legal.

Copia de DPI del representante Legal.

Copia del recibo de luz, agua o teléfono de la direccién reportada en la solicitud.
Copia carné del NIT. |

Copia estados de cuenta bancarios de los tltimos tres meses.

En original estados financieros correspondientes a los dos ultimos ejercicios
contables anteriores y estado de resultados, debiendo ser el Ultimo ejercicio
auditado por un contador publico y auditor independiente, que incluya el
dictamen respectivo, las notas a los estados financieros.

En original estados financieros correspondientes al cierre de mes y estado de
resultados, certificados por el contador de la empresa y firmados por el
representante legal.

En original flujo de fondos proyectado por el plazo solicitado del crédito, el cual
debera estar firmado por el representante legal e indicando los supuestos
utilizados para efectuar dicha proyeccion.

En original carta firmada de autorizacién de referencias comerciales vy

bancarias.
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v" Original del avaltiio comercial realizado por valuador autorizado.
v Debera presentar copia del tltimo recibo de pago del IUSL.” (11: Parr. 1).

1.12 Formalizacion préstamo hipotecario

La formalizacidén del préstamo hipotecario, después de cumplir con los requisitos
minimos correspondientes debera formalizarse por medio de escritura publica, en

la cual se deberan detallar las condiciones del crédito y la garantia a otorgar.

La hipoteca nace de un contrato, de modo que en el instante inicial antes de su
inscripcién en el registro de la propiedad, adquiere una obligacion frente a terceros,
la hipoteca es un contrato. Es un contrato, porque supone la existencia de una

obligacién principal cuyo cumplimiento asegura un préstamo o crédito.
1.13 Contratacion péliza de seguro hipotecario

Al contratar un seguro hipotecario sobre el bien inmueble que se estara dejando en
garantia, las entidades bancarias estarian reduciendo la absorciéon de la pérdida
total del bien, puesto que con el seguro se esta cubriendo los dafios materiales y

fisicos que dicho bien pueda presentar ante una catastrofe, un incendio o terremoto.

Los seguros hipotecarios son contratos de proteccién que se compran al momento

de adquirir un crédito hipotecario, con la finalidad de proteger el bien hipotecado.

El seguro hipotecario ampara la propiedad en hipoteca durante el plazo pactado en

el contrato.

Es una forma en que los otorgantes del crédito protegen el bien que sirve como

garantia del préstamo.

Por lo general, el costo del seguro hipotecario se incluye en el monto calculado a

pagar por el crédito.
1.13.1 Tipos de seguro para inmuebles

a) Seguro de Incendio: Es aquel contrato donde se obtiene una indemnizacién por

los dafios producidos por un incendio en el bien inmueble asegurado.
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b) Seguro contra el robo: Contrato de seguro por el cual se obtiene indemnizacion

por los dafios derivados de la sustraccion o robo por parte de terceros, de los
bienes asegurados.

Cobertura por dafios materiales. Debera cubrir desperfectos causados por
elementos externos como la lluvia y otros fendmenos atmosféricos, ademas de

dafios por incendios, explosiones o terremotos, catastrofes naturales.

15



CAPIiTULO 1l
ACTIVOS EXTRAORDINARIOS DE UN BANCO PRIVADO NACIONAL
2.1 Origen

En toda operacion de crédito realizada por una institucién bancaria, siempre existe
el riesgo de que el capital otorgado a una persona individual o juridica, no sea
recuperado o devuelto en los términos, condiciones y plazo pactados, debido a que
no se analizaron a profundidad todos los factores e indicadores financieros vy
econdmicos, o porque el cliente ya no tiene la solvencia econdémica para continuar

cancelando el crédito durante su vigencia.

Las entidades bancarias ejecutan la hipoteca mediante orden judicial, o porque el
cliente solicita se cancele el préstamo contra el bien hipotecado, el resultando de
esta operacion conlleva a que las entidades bancarias, recibiran los bienes dejados

en garantia como pago del préstamo adquirido.

El articulo 54 estipula:

“los bancos y, en su caso, las deméas empresas del grupo financiero podran recibir

toda clase de garantias y adquirir bienes raices, establecimientos comerciales,

mercaderias, acciones, documentos de crédito, valores, prendas y bienes de toda
clase, siempre que tal aceptacion o adquisicion sea hecha de buena fe, en los
siguientes casos:

a) Como garantia adicional, a falta de otra mejor, cuando fueren indispensables
para asegurar el pago de créditos a su favor, resultantes de operaciones
efectuadas con anterioridad;

b) Cuando a falta de otros medios para hacerse pago tuvieren que aceptarlos en
cancelacion, total o parcial, de créditos a favor del propio banco y, en su caso
de las demas empresas del grupo financiero, resultantes de operaciones
legalmente efectuadas en el curso de sus negocios;

¢) Cuando tuvieren que comprarlos, para hacer efectivos créditos a su favor, o bien

para la seguridad de su propia acreeduria; vy,



d) Cuando le fueren adjudicados en virtud de accion judicial promovida contra sus

deudores.

Los activos que posean y los que adquieran los bancos de acuerdo con lo anterior
se denominaran activos extraordinarios, los cuales deberan ser vendidos dentro del

plazo de dos afios, contado a partir de la fecha de su adquisicion.” (4: Arto. 54).
2.2 Definicién

Los activos extraordinarios, son todos aquellos bienes muebles o inmuebles que le
son adjudicados a los bancos por la via voluntaria o judicial, esto como

consecuencia que el deudor de un crédito ya no cuenta con la capacidad de pago.
2.3 Adjudicacién de activos extraordinarios

La adjudicacion de activos extraordinarios que las instituciones bancarias pueden
poseer, se genera en la mayoria de casos por: garantia, en cancelacién total o

parcial del crédito concedido, por compra o por accién judicial.
2.3.1 De garantia

Cuando un crédito se establecié que su recuperacion es dudosa, la entidad bancaria

puede apreciar la conveniencia de aceptar un bien como garantia.
El bien debera reunir las mejores condiciones para asegurar el pago del crédito.
2.3.2 En cancelacidn total o parcial de créditos a favor del banco

Si en definitiva se han agotado cada una de las gestiones de cobro y se determina
que el deudor esta imposibilitado de pagar el valor del crédito restante, la institucion
bancaria, podria aceptar el bien que se le propone, en cancelacion total o parcial de

la deuda.
2.3.3 Por compra

Sucede en algunos casos al momento de conceder un crédito, el deudor ya no

pueda pagar y conviene con la institucion bancaria que, para evitarse las molestias
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de un cobro judicial, le compre el bien dejado en garantia, deduciendo el saldo del

crédito pendiente de pago.
2.3.4 Fases adjudicacion del activo extraordinario (accién judicial)

Agotadas cada una de las gestiones de cobro por la via normal y extrajudicial, las

entidades bancarias procederan a plantear la demanda contra el deudor.

De acuerdo a la liquidacién aprobada y ante la falta de pago por parte del deudor,
el juez competente, adjudicara el bien de que se trate a la entidad bancaria

demandante, como cancelacién total o parcial de la deuda
¢ Ingreso de la demanda

Es el acto por medio del cual se inicia un proceso, con motivo de una peticion

formulada ante un 6rgano judicial para la adjudicacién del bien inmueble.
o Solicitud medidas precautorias

La solicitud de medidas precautorias son aquellos actos procesales en los cuales
se pretende asegurar el resultado de la pretension, garantizando la existencia de
bienes sobre los cuales haya de cumplirse la sentencia judicial que se dicte en un

proceso.
¢ Notificacién al cliente

Es el acto juridico por el cual se le comunica legalmente al cliente (parte interesada)

una resolucion judicial.
e Acta de embargo

Es el documento escrito formalmente, en el cual se detallan los datos del bien

inmueble que sera adjudicado como activo extraordinario.
¢ Presentacién y aprobacion de la liquidacion

Documento formalmente presentado, en el cual se detalla la liquidacion de la deuda
contraida por el cliente, mediante la otorgacién del préstamo hipotecario. Se define

como sera cancelada o liquidada la deuda del cliente.
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» Nombramiento del notario

Documento legal en el cual queda plasmada la resolucion emitida por el juez
competente a favor de la entidad bancaria, quien solicité la demanda de embargo

del bien inmueble.
e Firma de la escritura

Es el acto por medio del cual el cliente firma la escritura de traspaso de un bien

inmueble a favor de la entidad bancaria.
2.4 Administracién y tenencia de los activos extraordinarios

Este punto se refiere a los diferentes aspectos o situaciones que se derivan de la

tenencia y explotacién de los activos extraordinarios.
2.4.1 Objetivos de la administracion

La administracién de los bienes dependera exclusivamente de las entidades
bancarias, pues cada entidad bancaria evaluara la mejor administracion que se les

pueda otorgar a los bienes adquiridos.
2.4.2 Tenencia y explotacién

Con motivo de la tenencia y/o explotacion de los activos extraordinarios, las
entidades bancarias tienen que efectuar desembolsos, para hacerlos productivos o
simplemente para su mantenimiento. Asimismo, pueden percibir ingresos derivados

porque han sido puestos a trabajar o por su tenencia

2.4.3 Valuacién

El reglamento para la venta y aplicaciéon de utilidades de activos extraordinarios

adquiridos por los bancos JM-263-2002, en su articulo 2 indica lo siguiente:

“Los bancos deberan valuar los activos extraordinarios en un plazo que no exceda
de tres (3) meses, contado a partir de la fecha en que adquieran la propiedad de los
mismos, a efecto de que ajusten el valor que tengan registrado contablemente, la
entidad debera crear la reserva de valuacion correspondiente contra resultados v,
cuando dicho valor sea mayor, la diferencia se registrara como utilidad por realizar.
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La Superintendencia de Bancos podra requerir nuevas valuaciones por parte de

terceros y la constitucién de correspondientes reservas o provisiones.

En el caso de bienes inmuebles, la valuacién debera ser efectuada por valuador de
reconocida capacidad; en los demas casos debera ser efectuada por terceros que

sean expertos en la materia.” (8: Arto. 2).
2.4.4 Aplicacién de utilidades

El reglamento para la venta y aplicacién de utilidades de activos extraordinarios

adquiridos por los bancos JM-263-2002, en su articulo 10 indica lo siguiente:

“‘Las utilidades netas que produzcan los activos extraordinarios que posean los
bancos, como producto de su tenencia y explotaciéon, deberan aplicarse en su
totalidad a la constitucién y aumento de una reserva especial, para cubrir pérdidas
posibles en la realizacion de tales activos. Su saldo pasara a formar parte de las
utilidades una vez formalizada la venta del activo extraordinario de que se trate.
Debe llevarse un control auxiliar de la reserva especial por cada activo
extraordinario.” (8: Arto. 10).

2.4.5 Controles administrativos

Cada una de las entidades bancarias crea sus propios controles administrativos

para la tenencia, explotacion y venta de activos extraordinarios.
En sus controles administrativos se deberan de incluir;

v Los registros contables,
Creacion de reservas,
Valuacién,

Plazo para la venta,

Ofrecimiento en publica subasta,

AN N YN

Publicaciones en diarios de mayor circulacién.
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2.5 Liquidacion y venta de activos extraordinarios

Este tema hace referencia sobre el o los procedimientos que se deberan de llevar a
cabo para la liquidaciéon y venta de los activos extraordinarios, que estos fueron

adquiridos por las instituciones bancarias.

En su articulo 3, del reglamento para la venta y aplicacion de utilidades de activos

extraordinarios adquiridos por los bancos JM-263-2002, indica lo siguiente:

“‘Los activos extraordinarios que posean y los que adquieran los bancos, deberan
ser vendidos dentro del plazo de dos afios, contado a partir de la fecha de su
adquisicion.” (8: Arto. 3).

2.5.1 Venta voluntaria

Es el precio del bien que se pacta libremente entre las partes interesadas, el cliente

y la entidad que otorgo el préstamo.

Dentro de la venta voluntaria, las entidades bancarias pueden aprovechar los
medios de difusiéon de informacién que actualmente se encuentran, tales como:

Facebook, twitter, pagina web de la entidad bancaria u otro similar.
2.5.2 Venta en publica subasta

“Si la venta de los activos extraordinarios no fuere realizada dentro del plazo
establecido de dos afios, los bancos estaran obligados a ofrecerlos en publica
subasta, cuyo procedimiento debera iniciarse inmediatamente después de la
expiracion de dicho plazo, segutn articulo 4 del reglamento para la venta y aplicacion
de utilidades de activos extraordinarios adquiridos por los bancos JM-263-2002.” (8:
Arto. 4).

2.5.3 Procedimiento para la venta en publica subasta

El procedimiento para venta en publica subasta se encuentra contenido en el
_reglamento para la venta y aplicacion de utilidades de activos extraordinarios
adquiridos por los bancos JM-263-2002.
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Vencido el plazo de venta voluntaria establecido de dos afios, los bancos, dentro de
los treinta dias calendario siguientes, publicaran por tres dias, en dos diarios de
mayor circulacién nacional, el aviso de publica subasta, la cual debera realizarse
dentro de los treinta dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha de la tltima

publicacioén.

En su articulo 5, del Reglamento para la Venta y Aplicacion de Utilidades de Activos
Extraordinarios Adquiridos por los Bancos, resolucién de Junta Monetaria JM-263-

2002, indica lo siguiente:

“La publicaciéon deberéd contener como minimo: lugar, fecha y hora de la publica
subasta, breve descripcion del bien, el valor base, las condiciones de la venta y su

ubicacién en el caso de tratarse de un bien inmueble.” (8: Arto. 5)
2.5.4 Valor base

“El valor base que servira para iniciar la subasta sera el que determine la propia
entidad, segtn articulo 6 del reglamento para la venta y aplicacion de utilidades de

activos extraordinarios adquiridos por los bancos JM-263-2002.” (8: Arto. 6).
2.5.5 Celebracién de la subasta

“La celebracién de la publica subasta estard a cargo de una o mas personas
designadas por el banco, en presencia de un delegado de auditoria interna.
Ademas, participara un Notario quien dara fe de lo actuado, segun articulo 7 del
reglamento para la venta y aplicacion de utilidades de activos extraordinarios
adquiridos por los bancos JM-263-2002.” (8: Arto. 7).

2.5.6 Subastas subsiguientes

“Si no hubiere postores en la fecha, hora y lugar sefialados para la subasta, se
realizara una nueva cada tres (3) meses. La base para ésta y las subastas
subsiguientes debera ser un precio que, cada vez, sera menor que el anterior en un
monto, de por lo menos, diez (10) por ciento de la base de la primera subasta, segtn
articulo 8 del reglamento para la venta y aplicacién de utilidades de activos
extraordinarios adquiridos por los bancos JM-263-2002." (8: Arto. 8).
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2.5.7 Creacion de reservas

“Cuando el valor base para la subasta de un activo extraordinario sea menor que el
registrado contablemente, la institucién deberd, sin mas tramite, constituir las
reservas por activos de recuperacion dudosa por un monto equivalente a la
diferencia entre ambos valores, sin perjuicio de lo que establece el articulo 53 de la
Ley de Bancos y Grupos Financieros, segun articulo 9 del reglamento para la venta
y aplicacién de utilidades de activos extraordinarios adquiridos por los bancos JM-
263-2002." (8: Arto. 9).

2.6 El proceso contable

El resultado de adquisicidn, tenencia, explotacion y venta de activos extraordinarios

debe registrarse en la contabilidad, segtin sea el caso.

De acuerdo a lo indicado por el Manual de Instrucciones Contables para Entidades
Sujetas a la Vigilancia e Inspeccién de la Superintendencia de Bancos, en el

apartado lI, Normas Contables Generales, literal 2, establece lo siguiente:
2.6.1 Reconocimiento de ingresos

“En la utilizacién de la base de acumulacion o devengo deben aplicarse los criterios

prudenciales siguientes:
Bancos, sociedades financieras y almacenes generales de depdésito

Deberan registrarse en cuentas de resultados los ingresos obtenidos por los
conceptos siguientes:

a) intereses devengados no percibidos sobre bonos emitidos o documentos
expedidos por el Banco de Guatemala y valores de otros emisores cuyos fondos de
amortizacioén controle el Banco de Guatemala; ‘

b) intereses devengados no percibidos sobre valores emitidos por gobiernos
extranjeros o bancos centrales exiranjeros, que tengan como minimo una
calificacién de riesgo de A-3 para corto plazo o BBB- para largo plazo, otorgada por
Standard & Poor’s o calificacién equivalente otorgada por una calificadora de riesgo

de reconocido prestigio internacional; v,
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¢) intereses, comisiones, rentas y otros productos sobre cartera de tarjetas de
crédito, factoraje y arrendamiento financiero. Los ingresos devengados por
conceptos distintos de los antes indicados, deberan registrarse en cuentas de
balance, es decir, en Productos por Cobrar y Utilidades Diferidas, y seran
registrados en resultados hasta el momento en que sean efectivamente percibidos.”

(6: normas ll, literal 2).
2.6.2 Activos extraordinarios

“Los activos extraordinarios que las entidades acepten o adquieran, en los casos a
que se refiere el articulo 54 de la Ley de Bancos y Grupos Financieros, deberan
registrarse contablemente dentro de un plazo de 30 dias calendario a partir de la
fecha del otorgamiento de la escritura publica traslativa de dominio. Para bienes
muebles y en caso no proceda el otorgamiento de una escritura publica, el registro
contable se hara dentro de un plazo de 30 dias calendario a partir de la fecha en
que se haya dado formalidad a la entrega o transmisioén de la propiedad del bien.
Los bienes recibidos por dacién en pago deberan ser registrados contablemente,
segun la liquidacién aprobada por el Consejo de Administracién o la autoridad que
haga sus veces o a quien se le delegue tal decision en la entidad. Dicha liquidacion
podra incluir los impuestos y gastos de traslacion de dominio.

Los bienes adjudicados judicialmente deberan registrarse contablemente al valor
establecido en la liquidacién aprobada por el juez, mas los impuestos y gastos de

traslacién de dominio.” (6: normas i, literal 2.4).
2.6.3 Procedimiento de registro

Las entidades bancarias deberan de guiarse por lo estipulado en el Manual de
Instrucciones Contables para Entidades Sujetas a la Vigilancia e Inspeccién de la

Superintendencia de Bancos.

El reglamento para la venta y aplicacién de utilidades de activos extraordinarios

adquiridos por los bancos en su articulo 11 indica lo siguiente:
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“Articulo 11. Venta de activos extraordinarios. El resultado de la venta de activos
extraordinarios debe registrarse en la contabilidad, segln sea el caso, de la manera

siguiente:

a) Si la venta es al contado y por un valor mayor al registrado en libros, la diferencia

se debera contabilizar directamente como utilidad.

b) Si la venta es a plazos y por un valor mayor al registrado en libros, la diferencia
se debera contabilizar como una utilidad diferida, trasladandose a productos
conforme se vayan cobrando las cuotas convenidas. Si la entidad cobra intereses,

los mismos se contabilizaran como productos al momento de percibirse.

Cuando existan productos capitalizados por concepto de activos extraordinarios,

deberan contabilizarse en el momento en que se perciban.

En el caso de que la venta sea por un valor menor al registrado en libros, la
diferencia debera contabilizarse inmediatamente como una pérdida,

independientemente si la venta es al contado o a plazos.” (8: Arto. 11).
2.6.4 Catalogo de cuentas

En este grupo de cuentas, se encuentran las principales cuentas para registrar
aquellos activos que la institucion acepte, en cancelacién total o en pago parcial de
los créditos a favor de la institucién bancaria, o bien los que por el mismo concepto

le sean adjudicados en virtud de accién judicial promovida contra sus deudores.
Asi mismo el manual contable emitido por la SIB nos menciona lo siguiente:

‘El manual contable lo conforman estas Disposiciones Generales, las Normas
Contables Generales, el Catalogo de Cuentas, la Descripcion de Cuentas y
Procedimiento de Registro, la Jornalizacién, asi como los Formatos de los Estados
Financieros. Su uso es obligatorio para bancos, sociedades financieras, almacenes
generales de deposito, casas de cambio y para aquellas entidades que forman parte
de un grupo financiero: empresas especializadas en emisién y/o administracion de

tarjetas de crédito, empresas de arrendamiento financiero, empresas de factoraje,
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entidades fuera de plaza o entidades off shore y otras que califique la Junta

Monetaria.” (6: Dispo. Grales. 1).
2.6.5 Jornalizacion

Lo referente a la Jornalizaciéon o como normalmente se le conoce contabilizacién
y/o registro contable, se encuentra detallado en el apartado niumero siete (7), en su
literal 7.1 a la 7.4.2, del Manual de Instrucciones Contables para la Vigilancia e

Inspeccién de la Superintendencia de Bancos.

Dicho manual indica el proceso contable que se debera realizar, referente a la
adjudicacion de bienes, al registro de la valuacion, a la administracién y a la venta

de bienes inmuebles (activos extraordinarios).
2.7 Marco legal y reglamentario

Los activos extraordinarios actualmente se encuentran principalmente regulados
por leyes, manuales y reglamentos tal y como se describe a continuacion:
2.7.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucién Politica de la Republica

de Guatemala, Guatemala C.A., mayo de 1985.

En esta ley se indican los derechos humanos, derechos individuales, derechos
sociales, la participacién cultural, la educacion, la Autonomia de la Universidad de
San Carlos de Guatemala. La Universidad de San Carlos de Guatemala, es una
institucion auténoma con personalidad juridica. En su caracter de Gnica universidad
estatal le corresponde con exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacién
superior del Estado y la educacién profesional universitaria estatal, asi como la
difusién de la cultura en todas sus manifestaciones. Promovera por todos los medios
a su alcance la investigacion en todas las esferas del saber humano y cooperara al

estudio y solucién de los problemas nacionales.

2.7.2 Congreso de la Republica de Guatemala, decreto 19-2002 y sus reformas,

ley de bancos y grupos financieros, Guatemala C.A., mayo de 2002.

Esta ley nos indica las prohibiciones, las limitaciones y la forma en como deberan

de proceder las instituciones bancarias en el proceso de la adjudicacion, tenencia 'y
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venta de activos extraordinarios, hace mencion de la definicibn de activos

extraordinarios, como se puede apreciar en el articulo 54 Activos extraordinarios.

2.7.3 Junta Monetaria, resolucion JM-150-2006 y sus reformas, manual de
instrucciones contables para entidades sujetas a la vigilancia e inspeccion de

la superintendencia de bancos, Guatemala C.A., diciembre de 2006.

Mediante resolucién JM-150-2006 se emitieron las normas y el catalogo de cuentas
contables, propuesto por la Superintendencia de Bancos que, con caracter general
y uniforme, deben observar las instituciones que estan sujetas a su vigilancia e
inspeccion.

Suministrar informacién financiera como instrumento (Util para la toma de decisiones
de las mismas entidades y del publico en general.

Facilitar la consolidacién de la informacién financiera de las empresas que
conforman los grupos financieros.

2.7.4 Junta Monetaria, anexo a la resolucion JM-263-2002, reglamento para la
venta y aplicacion de utilidades de activos extraordinarios adquiridos por los

bancos, Guatemala C.A., septiembre de 2002.

Este reglamento contiene los procedimientos, que las instituciones bancarias deben
de alcanzar, al momento de la venta de activos extraordinarios adquiridos por los

bancos.

El objetivo primordial y esencial de dicho reglamento; es que regula los aspectos

relacionados con la venta y la aplicacion de las utilidades de activos extraordinarios.
2.7.5 Colegio de Contadores Piblicos y Auditores

El colegio es una entidad de contadores publicos y auditores de Guatemala que
regula, controla y promueve el desarrollo cientifico de la profesion, vela por el
bienestar de sus agremiados, propone soluciones a los problemas nacionales de su

competencia y define los intereses de sus colegiados.

Es la entidad de desarrollo y defensa de la contaduria publica y auditoria en

Guatemala, para lograr el liderazgo de la profesion.
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2.7.6 Junta Monetaria, anexo a la resolucién JM-093-2005, Reglamento para la

Administracion del Riesgo de Crédito

El objetivo principal del presente reglamento es, normar los aspectos que deben
observar y aplicar las entidades bancarias que se dedican a otorgar financiamiento

relativo al proceso de crédito.

Dicho reglamento norma la informacién minima de los solicitantes de financiamiento

y de los deudores, asi como la valuacién de activos crediticios.

2.7.7 Junta Monetaria, anexo a la resolucién JM-62-2016, Reglamento de

Gobierno Corporativo

Como objetivo del reglamento es regular los aspectos minimos que deben observar
los bancos, con relacién a la adopcion de las mejores practicas de gobierno

corporativo.
2.8 Administracién del riesgo de crédito

Las entidades bancarias que otorgan financiamiento de crédito a personas
individuales vy juridicas deberan evaluar los riesgos de crédito a los que se estan

expuestos.

Los bancos estéan obligados a implementar una adecuada administracion y control
interno para disminuir el riesgo de crédito, solicitando la informaciéon minima de los
solicitantes de financiamiento y de los deudores, asi como la valuacion de los
activos crediticios, verificando que la informaciéon proporcionada sea veridica,

correcta y confiable.
2.8.1 Créditos hipotecarios para vivienda

La resolucién de junta monetaria JM-93-2005 reglamento para la administracion del

riesgo de crédito en su articulo 3 definiciones, define lo siguiente:

“Créditos hipotecarios para vivienda: son activos crediticios a cargo de persona
individuales, garantizados con hipoteca sobre bienes inmuebles y destinados a

financiar la adquisicidén, construcciéon, remodelacion o reparacion de vivienda,
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siempre que hayan sido otorgados al propietario final de dichos inmuebles; asi
como, los creditos otorgados para la liberacion de gravamenes. De esta definicion

se excluyen las cédulas hipotecarias.” (7: Arto. 7).
2.8.2 Evaluacion del riesgo en la solicitud de crédito

Las entidades bancarias deberan identificar los riesgos y analizarlos, deberan

tomarlos como base para disminuir los riesgos.

El proceso de identificacion de los riesgos debe ser integral y completa,

considerando los factores siguientes:

v Identificacién del riesgo,
v Analisis del riesgo y,

v" Respuesta a los riesgos

La evaluacion del riesgo de crédito estarda a cargo de una gerencia, area o

departamento que se dedique exclusivamente al analisis del riesgo como tal.

El area encargada debera considerar en su analisis de riesgo crediticio los aspectos

siguientes:

“a) Analisis financiero:

1. Comportamiento financiero histérico,

2. Capacidad de generar flujos de fondos suficientes para atender el pago oportuno
de sus obligaciones dentro del plazo del contrato,

3. Experiencia de pago en la institucion bancaria y en otras instituciones bancarias,

4. Relacién entre el servicio de la deuda y los flujos de fondos proyectados del
solicitante o deudor,

5. Nivel de endeudamiento del solicitante o deudor; y,

6. Relacion entre el monto del activo crediticio y el valor de las garantias. En el caso
de créditos con garantias reales, debera tenerse informacion sobre el estado
fisico, la situacién juridica y, cuando proceda, los seguros del bien de que se
trate. Para el caso de garantias personales, se evaluara al fiador, codeudor,

garante o avalista de la misma manera que al solicitante o deudor, excepto que
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para el fiador, codeudor, garante o avalista no sera obligatorio solicitar el flujo de
fondos proyectado.

b) Analisis cualitativo:

1. Naturaleza del negocio o industria y riesgos asociados a sus operaciones; v,

2. Objetivos del solicitante o deudor y estimaciones de su posiciéon competitiva con
relacion al sector econdmico al que pertenece, y riesgos de dicho sector tomando
en cuenta la informacion oficial disponible, de fuentes calificadas o de
asociaciones gremiales u otras fuentes a criterio de la institucion.

Las entidades deberan mantener, mientras el activo crediticio presente saldo, la

informacion y documentacion relativa a los analisis indicados en el presente

articulo.” (7: Arto. 6).

2.8.3 Evaluacion minima a realizar para disminuir el riesgo de crédito

En la otorgacién de financiamiento a personas individuales y juridicas se deberan

evaluar como minimo los elementos siguientes para disminuir el riesgo de crédito:

a) Monto del activo crediticio a otorgar,

b) Administracién y programacién de los desembolsos,

c) Forma de pago del capital e intereses,

d) Periodo de gracia,

e) Tasa de interés,

f) Plazo del crédito,

g) Destino del crédito,

h) Garantias a otorgar.

Para los efectos de un adecuado analisis del riesgo de crédito también se debera

evaluar y verificar:

1) El uso de los fondos,

2) Situacién financiera del solicitante o deudor, asi como de las garantias a otorgar,
3) Valor del o los activos a conceder como garantia,

4). Estimacién de la vida util del bien que se otorgara como garantia,

5) Flujos de fondos proyectados del solicitante o deudor,

6) Patrimonio e ingresos del solicitante o deudor y
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7) Forma de pago para cancelar el crédito

2.8.4 Informacioén financiera de créditos hipotecarios para vivienda
El articulo 19 establece lo siguiente:

‘Informacion financiera de solicitantes y deudores de créditos hipotecarios para
vivienda. Las instituciones deberan obtener, respecto de los solicitantes y deudores
de créditos hipotecarios para vivienda, estado patrimonial y estado de ingresos y

egresos con antigiiedad no mayor de cuatro (4) meses a la fecha de la solicitud.

Cuando el solicitante labore en relacién de dependencia, ademas de la informacién
indicada en el parrafo anterior, debera adjuntar certificacién reciente de ingresos y
de antigiedad laboral, la cual debera ser debidamente verificada. La informacién
deberd ser actualizada cuando se otorguen prérrogas, novaciones o

reestructuraciones.” (7: Arto. 19)
2.8.5 Informacioén de las garantias
De acuerdo a lo establecido en el articulo 22 indica:

“Informacion relativa a las garantias. En el caso de activos crediticios con garantias

reales, las instituciones deberan mantener la documentacion siguiente:

a) Certificacién del Registro General de la Propiedad que contenga la inscripcion
de dominio, asi como los gravamenes y limitaciones que pesan sobre las
garantias,

b) Fotocopia de las pdlizas de seguro vigentes con las condiciones y coberturas
que se hayan requerido, cuando proceda,

¢) Informe de inspeccién de las garantias cuando se otorguen prorrogas,
novaciones o reestructuraciones,

d) Avaltios e informes de actualizacion de avalio.” (7: Arto. 22).

2.8.6 Definicién de activos crediticios

La resolucién de junta monetaria JM-93-2005 reglamento para la administracién del
riesgo de crédito lo define como: “todas aquellas operaciones que impliquen un

riesgo crediticio para la institucién, directo o indirecto, sin importar la forma juridica
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que adopten o su registro contable, tales como: préstamos, documentos
descontados, documentos por cobrar, pagos por cuenta ajena, deudores varios,
financiamientos otorgados mediante tarjeta de crédito, arrendamiento financiero o
factoraje, y cualquier otro tipo de financiamiento o garantia otorgada por la
institucion.” (7: Arto. 3).

¢ Valuacion de activos crediticios
En su articulo 24 establece lo siguiente:

“Periodicidad. Las instituciones deberan valuar todos sus activos crediticios, de
conformidad con lo establecido en este reglamento, cuatro veces al afio, con saldos
referidos al cierre de los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre, y los
resultados deberan ser informados a la Superintendencia de Bancos, en los
formatos y medios que ésta indique, dentro de los primeros diez (10) dias de los

meses de mayo, agosto, noviembre y febrero, respectivamente. (7: Arto. 24).
2.8.7 Clasificacion del riesgo en tipos de categorias

El reglamento para la administracion del riesgo de crédito clasifica los activos
crediticios en cinco categorias, clasificando el riesgo de menor a mayor, tal y como

se muestra a continuacion:

“1. Categoria A. De riesgo normal,

2. Categoria B. De riesgo superior al normal,

3. Categoria C. Con pérdidas esperadas,

4. Categoria D. Con pérdidas significativas esperadas,

5. Categoria E. De alto riesgo de irrecuperabilidad.” (7: Arto. 28).

2.8.8 Categorias de clasificacion

Las categorias de clasificacion son detalladas en el articulo 30, de acuerdo a los

criterios siguientes:
“1. Categoria A.

v Tiene capacidad de generar flujos de fondos suficientes,
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v' La naturaleza del negocio es el adecuado,
v Se cuenta con informacion financiera auditada y actualizada,
v El activo crediticio esta al dia o presenta mora de hasta un mes en el pago

de las cuotas de capital, intereses, comisiones u otros recargos.
2. Categoria B.

v" La informacioén financiera no es auditada,
v" La institucion se encuentra negativamente en la capacidad de generar flujos

de fondos,
v El activo crediticio presenta mora de mas de un mes hasta tres meses en el

pago delas cuotas de capital, intereses, comisiones u otros recargos.
3. Categoria C.

v' La informacién financiera esta actualizada, pero incompleta,

v' Elanalisis de la informacién financiera revela que sus flujos de fondos no son
suficientes para cumplir con las obligaciones contraidas,

v' El deudor presenta deficiencias en su situacion financiera en materia de
liquidez,

v El activo crediticio presenta mora de mas de tres hasta seis meses en el pago

delas cuotas de capital, intereses, comisiones u otros recargos.

4. Categoria D.

v’ Deterioro sustancial en la situacién financiera; el pasivo excede al activo,
pérdidas acumuladas, el endeudamiento es excesivo con relacion al capital,

v' Informacién financiera no actualizada,

v El activo crediticio presenta mora de mas de seis meses hasta doce meses

en el pago delas cuotas de capital, intereses, comisiones u otros recargos.

5. Categoria E.

v' El analisis de la informacién financiera revela que no tiene capacidad para

cubrir sus costos de operacion y financieros,
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v No existe informacién financiera que permita evaluar la capacidad de pago
del deudor,

v" Opinién negativa o abstencién de opinién de los auditores externos respecto
a la situacion financiera,

v' La empresa no esta en condiciones de continuar con la actividad econémica
a la que se dedica,

v" El activo crediticio presenta mora de mas doce meses en el pago delas
cuotas de capital, intereses, comisiones u otros recargos,

v" El deudor ha perdido mas del sesenta por ciento (60%) del capital pagado.”
(7: Arto. 30).

2.8.9 Criterio de clasificacidon
En su articulo 31 establece el criterio de clasificacidn siguiente:

“Criterio de clasificacién. En el caso de deudores empresariales menores y créditos
hipotecarios para vivienda, el criterio para la clasificacién de los activos crediticios

sera la morosidad, considerando los plazos siguientes.
Categoria A: al dia o hasta 1 mes de mora,

Categoria B: mas de 1 hasta 3 meses de mora,

Categoria C: mas de 3 hasta 6 meses de mora,

Categoria D: mas de 6 hasta 12 meses de mora,

Categoria E: mas de 12 meses de mora.” (7: Arto. 31).

2.8.10 Constitucion de reservas o provisiones

El articulo 35 establece las reservas o provisiones siguientes:

“Constitucién de reservas o provisiones. Las instituciones deberan aplicar al saldo
base de cada activo crediticio, de acuerdo a la categoria los siguientes porcentajes

minimos para constitucion de reservas o provisiones:

Categoria A: 0%,
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Categoria B: 5%,

Categoria C: 20%,

Categoria D: 50%,

Categoria E: 100%.” (7: Arto. 35).

Asi mismo las instituciones bancarias, de acuerdo a su criterio aumentaran las
reservas constituidas, si llegaran a existir factores de riesgo adicionales que las

propias instituciones identificaron en su analisis.
2.9 Bienes muebles como activos extraordinarios

Los activos extraordinarios también son bienes muebles que seran adjudicados
por incumplimiento de pago de un activo crediticio, de acuerdo al valor que figura
en los registros (listado de venta), el o los clientes pueden presentar oferta de
compra.

2.9.1 Definicion activo

Los activos son los bienes, derechos y otros recursos controlados
econdmicamente por la empresa, resultantes de sucesos pasados de los que se
espera obtener beneficios o rendimientos econdmicos en el futuro.

2.9.2 Definicion de bienes muebles

Los bienes muebles son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a
otro, manteniendo su integridad. Son bienes personales que son transportables,

pero que uno no suele llevar consigo.
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CAPITULO 1iI
DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO
3.1 Antecedentes

El Contador Publico y Auditor llegan a desempefiar un papel determinante en el
disefio de manuales, puesto que tienen como objetivo final establecer un adecuado
control interno dentro de las entidades bancarias, debe velar porque se cumplan las
normas, politicas y procedimientos plasmados en el manual.

Debe evaluar su disefio, su vigencia, asi como vigilar que la informacién contenida

en el manual este lo mas actualizada posible.

“En la década de los ochenta se desarrollaron los instrumentos metodolégicos vy, las
preparaciones de manuales administrativos se adaptaron para ser mas técnicos y
practicos. Ademas, comenzaron a aplicarse los manuales a diversas areas
funcionales (produccién, comercializacién, finanzas, personal), en todo tipo y

tamano de empresas.

Durante la década de los noventa, con la llegada de la cultura de la calidad se
incrementd la cantidad de manuales administrativos de calidad en las
organizaciones (publicas y privadas) y, su preparacion se ha multiplicado con

rapidez.

En la primera década del siglo XXI, se observé en las organizaciones la necesidad
de contar con manuales administrativos, lo que se ha vuelto un exigente para todo
tipo y tamafno de empresas por diversas causas, por el volumen de las operaciones,
el incremento de personal, la adopcién de técnicas modernas en las estructuras

organizacional y procedimental.

Esto hace imprescindible el uso de medios administrativos que faciliten el
cumplimiento de las funciones, la descentralizacion, la mejor participaciéon del

recurso humano y el logro de objetivos organizacionales.” (10:54).



3.2 Definicién de manual

Para mi criterio personal, un manual es el documento en el que se encuentran de
manera sistematica y uniforme las normas, instrucciones, bases y procedimientos

que se deben de seguir, para ejecutar una actividad.

“A continuacién se dan algunas definiciones sobre lo que es un manual.

Segun Miguel A. Duhalt Kraus, un manual es:

Un documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimiento de una empresa,
que se consideran necesarios para la mejor ejecucién del trabajo.

G. Continolo define al manual como:

Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccién

adecuada los esfuerzos del personal operativo.” (10:55).

“De acuerdo con las definiciones anteriores, un manual es un instrumento de control
sobre la actuacién del personal, pero también es algo mas, ya que ofrece la
posibilidad de dar una forma mas definida a la estructura organizacional de la
empresa, para convertirse en una serie de normas definidas.

Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento
administrativo. Se puede comprobar es to si consideramos que, aun siendo unos
simples puntos, los manuales vienen a ser las rutas por las cuales opera todo el
aparato organizacional, es decir, son la manifestaciéon concreta de una mentalidad
directiva orientada hacia la relaciéon sistematica de las diversas funciones y

actividades.

Los manuales son el medio que permite comunicar las decisiones referentes a
organizacioén, procedimientos, politicas, antecedentes, aspectos técnicos a la
direccion. Las organizaciones modernas han considerado sus estructuras
organizacionales, planteamiento de politicas, practicas de procedimientos,

bienvenida al nuevo personal, como elementos para la accién de administrar. La
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comunicacion administrativa escrita, las instrucciones, las guias, los instructivos, los
reglamentos, los manuales en forma de documento oficial pueden considerarse
parte del control interno, el cual depende de la magnitud de la organizacion, de su
dinamica o de su crecimiento. Los manuales son un medio que ayuda al personal a

determinar por si mismo lo que espera y cuando y cémo espera lograrlo.” (10:55)
3.2.1 Objetivos del manual

Los manuales administrativos constituyen un medio de comunicacién de las
decisiones administrativas, por lo tanto, su proposito es sefialar en forma

sistematica la informacién administrativa.
‘Los manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

v' Instruir al personal en aspectos de: objetivos, funciones, politicas,
procedimientos y normas.

v" Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deducir
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar errores.

v" Ayuda a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal y propicia la
uniformidad en el trabajo.

v' Sirve como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso,
facilita su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

v' Proporciona informacién béasica para la Planificacion, implementacion y

ejecucion de tareas administrativas.” (10:57).
3.2.2 Clasificacion de los manuales

“Los organismos publicos o privados necesitan elaborar manuales diferentes. El tipo

de manual que se elaborara se determina respondiendo la siguiente pregunta:
¢ Cudl es el propésito que se desea lograr?

En ciertos casos sélo sirve a un objetivo y en otros se logran varios objetivos, en la
actualidad un gran numero de organismos han adoptado el uso de manuales
administrativos como medio para satisfacer distintas necesidades, los manuales

pueden ser de diferentes tipos, como se detalia a continuacion:
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a) Por su contenido:
> De historia del organismo,
De organizacion,
De politicas,
De procedimientos,

Técnicos,

Y V. V V¥V VY

De adiestramiento o instructivo

A7

De contenido multiple (cuando incluyen politicas y procedimientos, historia
y organizacion)
b) Por funcién especifica:
> De produccién,
De compras,
De ventas,
De finanzas,
De contabilidad,
De crédito y cobranza,
De personal.” (10:59-60).

Y V V¥V VYV VY

\74

3.2.3 El proceso de elaboracién del manual

‘En este apartado proporcionaremos las directrices para la elaboracion de los
manuales administrativos. Cabe resaltar que no existe un modelo establecido para
realizarios, se detallan los pasos a seguir, los que se utilizan con mas frecuencia en
la practica, sin embargo, puede haber variaciones sustanciales, de acuerdo con el

criterio utilizado.
A. Recopilacion de la informacion

Se debe estar preparado para recopilar y organizar toda la informacién que se

integrara al manual.

Comunicacioén: el primer paso es formular una serie de oficios que se dirigiran a los
funcionarios de las unidades administrativas a las que se pedird su apoyo y

cooperacion para la elaboracién de los manuales.
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Métodos para recolectar informacién: la informacién que se requiere se obtendra
por lo comun siguiendo uno o varios de estos métodos, investigacion documental,

observacién, cuestionarios y entrevistas.
B. Procesamiento de la informacion

Después de reunir todos los datos el paso siguiente es organizarlos en forma légica
mediante el desarrollo de un esquema de trabajo, es decir, el proyecto del manual.
Lo primero que debe hacerse es un analisis y depuracion de la informacion para

facilitar el manejo y ordenamiento de la que debe incluirse en el manual.

Al integrar cada manual es importante uniformar los criterios en cuanto a
terminologia y presentacion de la informacién, para mantener la continuidad y
uniformidad. Durante la elaboracion de los manuales pueden presentarse
dificultades al determinar funciones y actividades en forma escrita y oficial, ya que

intereses particulares pueden impedir que se termine con éxito tales manuales.

C. Redaccidn

En esta seccidn se deben definir los objetivos y la materia que va a tratar el manual
(de politicas, procedimientos, organizacion, etc.), también se debera tomar en
cuenta a qué personas se dirigirdn los manuales para utilizar en ellos un lenguaje

claro, sencillo, preciso y comprensible para los lectores.

Es conveniente que un especialista en correccion de estilo revise la version final de
los manuales para garantizar que estén redactados en la forma mas adecuada para
los propositos que se persiguen. Y por ultimo de debe programar el tiempo que se
dedicara al proceso de redaccién, debe dejarse un tiempo considerable para éste,
ya que cuando los redactores se sienten presionados, disminuye la calidad de su

trabajo.
D. Formato y composicion

Una vez compilada y organizada la informaciéon para el manual, es necesario
determinar el formato con el que debe presentarse cada manual, ya que de ello

dependera en gran medida la facilidad de lectura, consulta, estudio y conservacion.
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La composicién también es importante, ya que ésta debe permitir hacer referencias

rapidas y precisas, e inspirar confianza por su apariencia y orden.

El formato de los manuales administrativos puede presentar diversas caracteristicas
que dependen tanto de la finalidad que persigan como del tipo de material que forma

parte de su contenido y los equipos de impresién o reproduccién de que se dispone.
E. Revisién y aprobacion

El analista debe de coordinar los esfuerzos de las revisiones y asegurarse de que
se lleven a cabo las correcciones necesarias, como el coordinador con frecuencia
tiene mayor jerarquia que el analista, la coordinacién de las revisiones debe hacerse
con tacto y diplomacia, si se planea una adecuada revision, se pueden evitar o

minimizar los problemas.

Durante la fase de revision el encargado de coordinarla debe considerar los

siguientes aspectos:

> Revisar el material de manera justa y objetiva,

Proporcionar criticas especificas y constructivas,

Y VY

Indicar lo que esta bien y lo que necesita correcciones,

Revisar con detalle y hacer todos los cambios desde el principio,

A7

Revisar rapidamente y devolver el material en el periodo acordado,

Evitar hacer cambios solo por gustos personales.

m v v

Distribucién y control

Una vez que el manual se ha elaborado, revisado, aprobado e impreso, el paso
siguiente es distribuirlo, para ello se recomienda realizar una serie de platicas de
difusion y de instruccion sobre su uso al personal encargado de realizar las

funciones, actividades y operaciones indicadas en el mismo.

Los manuales tienen un costo, por lo tanto, no se pueden distribuir
innecesariamente, cuando los manuales se utilizan adecuadamente y se limita su

distribucién, puede lograrse un importante ahorro de costos.
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G. Revision

En resumen, la elaboracién de un manual no concluye nunca. En cualquier
momento puede estar sujeto a revisiones y a correcciones. Por ejemplo, suele
suceder que en la etapa de impresion ciertos aspectos de su contenido ya se

encuentran obsoletos y se requiere actualizarlos.

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la informacion
que contienen, por lo que se recomienda mantenerlos actualizados por medio de
revisiones periddicas, ya que se vuelven obsoletos, se pierde el tiempo y el dinero

que se emplean en su elaboracién.” (10:70-77).
3.2.4 Importancia del manual

Derivado que existen en su preparacién y elaboracion numerosos manuales, se
dificulta indicar con exactitud la importancia de uno solo, por lo que a continuacién
se detallan algunas importancias de los manuales que dependeran por su ambito

de aplicacién:

“Importancia del manual-de organizacién: la accion de organizar no se limita a
desarrollar un manual de organizacion, también se ocupa de centralizar los objetivos
del organismo, el analisis de los bienes o servicios, comercializacion, finanzas,
administracion de personal y una apreciacion de las habilidades y capacidades del

personal con que se cuenta.

Un manual de organizacién tiene su importancia principalmente en que es el

producto final de la Planificacién organizacional.” (10:87).
3.2.5 Ventajas del manual

Las ventajas que se obtienen al utilizar un manual de control interno son las

siguientes:
1. Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

2. Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,

ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
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3. Auxiliar en la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del

personal.

4. Apoyar el analisis y revisién de los procesos del sistema y emprender tareas de

simplificacién de trabajo como analisis de tiempos, delegacién de autoridad.
5. Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia.

6. Permitir la integracién de la Gestién en las Areas de Planificacion, Calidad y

Control Interno.
3.2.6 Planificacidn y elaboracion de manuales

Al momento de planificar la elaboracion de ciertos manuales, éste debera estar
enfocado a satisfacer las necesidades primeramente de los usuarios que lo estaran

utilizando y posteriormente que satisfaga a la institucion.

Asi mismo como primer punto se debe de determinar a qué area de la organizacién
le corresponde elaborar los manuales, determinar el area en la que se elaborara el

manual.

En el proceso de la Planificacién y elaboracion se debe establecer el propésito del
mismo, constituir los procedimientos a seguir en el area de activos extraordinarios
de un banco privado nacional, sera una secuencia de pasos que se deberan de

cumplir en el trabajo.
3.2.7 Contenido del manual

El contenido del manual sélo debe contener los elementos que son necesarios, esto
sera para el logro de los objetivos trazados y que ayudara para el adecuado

mantenimiento de los controles indispensables.

Es muy importante dejar en claro que un manual no debe estar sobrecargado de
elementos o contenido que reduzcan considerablemente su valor operativo, los
elementos que deberian contener los manuales, son los que se detallan a

continuacion:

43



Portada

indice

Introduccion

Objetivos

Procedimientos y/o normas
Alcance

Régimen disciplinario

O N oG e N 2

Evaluacién, revision, modificacién y actualizacion
3.2.8 Preparacion del manual

En esta etapa se inicia con el proyecto del manual, en procesar la informacién
recabada e integrar cada uno de los elementos que son necesarios para su
elaboracion. Se debera preparar como primer punto un borrador del manual, el cual

se hara del conocimiento a la direccién superior, gerentes y jefes de departamento.

Lo esencial del manual preparado sera el de establecer si esta a la altura y si
contiene los propésitos que se desean alcanzar, es preciso e importante que se
rreste atencién no sdlo a su contenido, sino también a la forma en que esta

expuesto.
3.3 Definicién de control interno COSO 2013

“El control interno se define como: un proceso llevado a cabo por el consejo de
administracion, la direccién y el resto del personal de una entidad, disefiado con el
objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucioén

de objetivos relacionados con las operaciones, la informacién y el cumplimiento.

Esta definicion es intencionadamente amplia, incluye conceptos que son
fundamentales para las organizaciones respecto a cdmo disefar, implantar y
desarrollar el control interno, constituyen asi una base para su aplicacion en
entidades que operen en diferentes estructuras organizacionales, sectores y

regiones geograficas.
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El control interno reﬁeja ciertos conceptos fundamentales, que se detallan a

continuacion:

e Esta orientado hacia la consecucion de objetivos en una o mas categorias,
informacion y cumplimiento.

e Es un proceso que consta de tareas y actividades continuas, es un medio para
llegar a un fin, y no un fin en si mismo.

o Es efectuado por las personas, no se trata solamente de manuales, politicas,
sistemas y formularios, sino de personas y las acciones que éstas apliquen a
cada nivel de la organizacién para llevar a cabo el control interno.

o Es capaz de preoporcionar una seguridad razonable, al consejo y a la alta
direccion de la entidad.

¢ Es adaptable a la estructura de la entidad, flexible para su aplicacién al conjunto
de la entidad, a urn:a filial, division, unidad o proceso de negocio en particular.”
(2:3).

3.3.1 Objetivos de control interno

“El método COSO establece tres categorias de objetivos, que permiten a las

organizaciones centrarse en diferentes aspectos del control interno:

= Objetivos operativos: hacen referencia a la efectividad y eficiencia de las
operaciones de la entidad, incluidos sus objetivos de rendimiento financiero y
operacional, y la proteccidn de sus activos frente a posibles pérdidas.

» Objetivos de informacion: hacen referencia a la informacién financiera y no
financiera interna y externa, pueden abarcar aspectos de confiabilidad,
oportunidad, transparencia, u otros conceptos establecidos por los reguladores,
organismos reconocidos o politicas de la propia entidad.

» Objetivos de cumplimiento: hacen referencia al cumplimiento de las leyes y

regulaciones a las que esta sujeta la entidad.” (2:3).
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Segun nos indica Cepeda Alonso Gustavo, los objetivos del sistema de control

interno son:

= “Proteger los recursos de la organizacién, buscando su adecuada
administracion ante riesgos potenciales.

» Garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones de la
organizacion, promoviendo y facilitando el control interno administrativo.

» Garantizar la correcta y oportuna evaluacioén y seguimiento de la gestiéon de la
organizacion. |

=  Garantizar que el control interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacion y evaluacion, de los cuales hace parte la auditoria interna.

* Velar porque la organizacién disponga de instrumentos y mecanismos de
Planificacién, para el disefio y desarrollo organizacional de la estructura,

caracteristicas y funciones.” (2:8).
3.3.2 Componentes del control interno, segtin COSO 2013

“El control interno consta de cinco componentes integrados, los cuales de describen

a continuacién:

1) Entorno de control

2) Evaluacién de riesgos

3) Actividades de control

4) Informacién y comunicacion

5) Actividades de supervision

Entorno de control: es el conjunto de normas, procesos y estructuras que
constituyen la base sobre la que se desarrolla el control interno de la organizacion.

El entorno de control incluye la integridad y los valores éticos de la organizacion.

Evaluacion de riesgos: cada entidad se enfrenta a una gama diferente de riesgos
procedentes de fuentes externas e internas. El riesgo se define como la posibilidad
de que un acontecimiento ocurra y afecte negativamente a la consecucion de los
objetivos. La evaluacién de riesgo implica un proceso dinamico e interactivo para

identificar y evaluar los riesgos de cara a la consecucién de los objetivos.
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Actividades de control: son las acciones establecidas a través de politicas y
procedimientos que contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones
de la direccién para mitigar los riesgos con impacto potencial en los objetivos. Las
actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la entidad, en las

diferentes etapas de los procesos de negocio, y en el entorno tecnolégico.

Informacién y comunicacion: la informacion es necesaria para que la entidad pueda
llevar a cabo sus responsabilidades de control interno y soportar el logro de sus
objetivos. La comunicacién es el proceso continuo e interactivo de proporcionar,
compartir y obtener la informacién necesaria, es el medio por el cual la informacion

se difunde a través de toda la organizacion.

Actividades de supervisién: las evaluaciones continuas, las evaluaciones
independientes o una combinaciéon de ambas se utilizan para determinar si cada
uno de los cinco componentes del control interno, estan presentes y funcionan
adecuadamente. Las evaluaciones continuas, que estan integradas en los procesos
de negocio en los diferentes niveles de la entidad, suministran informacién oportuna.
Las evaluaciones independientes, que se ejecutan periédicamente, pueden variar

en alcance y frecuencia dependiendo de la evaluacién de riesgos.” (2:4-5).

3.3.3 Principios del control interno asociados a los componentes, segin
COSO 2013 |

“El marco establece un total de diecisiete principios que representan los conceptos
fundamentales asociados a cada componente. Dado que estos principios proceden
directamente de los componentes, una entidad puede alcanzar un control interno
efectivo aplicando todos los principios. La totalidad de los principios son aplicables

a los objetivos operativos, de informacién y de cumplimiento.

A continuacién, se enumeran los principios que soportan los componentes del

control interno:
Entorno de control

1. La organizacién demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos.
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2. El consejo de administracion demuestra independencia de la direccion vy
gjerce la supervision del desempefio del sistema de control interno.

3. La direccion establece, con la supervisiéon del consejo, las estructuras, las
lineas de reporte y los niveles de autoridad y responsabilidad apropiadas
para la consecucién de los objetivos.

4. La organizacién demuestra compromiso para atraer, desarrollar y retener a
profesionales competentes, en alineacion con los objetivos de la
organizacion.

5. La organizacién define las responsabilidades de las personas a nivel de
control interno para la consecucién de los objetivos.

Evaluacién de riesgos

6. La organizacién define los objetivos con suficiente claridad para permitir la
identificacidn y evaluacién de los riesgos relacionados.

7. La organizacion identifica los riesgos para la consecucion de sus objetivos
en todos los niveles de la entidad y los analiza como base sobre la cual
determinar cémo se debe gestionar.

8. La organizacion considera la probabilidad de fraude al evaluar los riesgos
para la consecucion de los objetivos.

9. La organizacion identifica y evalia los cambios que podrian afectar
significativamente al sistema de control interno.

Actividades de control

10. La organizacién define y desarrolla actividades de control que contribuyen a
la mitigacion de los riesgos hasta niveles aceptables para la consecucién de
los objetivos.

11.La organizacion define y desarrolla actividades de control a nivel de identidad
sobre la tecnologia para apoyar la consecucioén de los objetivos.

12.La organizacion despliega las actividades de control a través de politicas que
establecen las lineas generales del control interno y procedimientos que

llevan dichas politicas a la practica.
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Informacién y comunicacion

13.La organizacion obtiene o genera y utiliza informacién relevante y de calidad
para apoyar el funcionamiento del control interno.

14.La organizacién comunica la informacién internamente, incluidos los
objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar el
funcionamiento del sistema de control interno.

15.La organizacién se comunica con los grupos de interés externos sobre los
aspectos clave que afectan al funcionamiento del control interno.

Actividades de supervisién

16.La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones continuas y/o
independientes para determinar si los componentes del sistema de control
interno estan presentes y en funcionamiento.

17.La organizacion evalia y comunica las deficiencias de control interno de
forma oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas,
incluyendo la alta direccion y el consejo, segtn corresponda.” (2:6-7).

3.3.4 Efectividad del control interno

“Un sistema efectivo proporciona una seguridad razonable respecto a la
consecucion de los objetivos de la entidad, un sistema de control interno efectivo
reduce, a un nivel aceptable, el riesgo de no alcanzar un objetivo de la entidad, y

para ello es necesario que:

» Cada uno de los cinco componentes y principios relevantes esté ‘presente y en
funcionamiento’, de que los componentes y principios relevantes existen en el
disefio e implementaciéon del sistema de control interno para alcanzar los

objetivos.

= Los cinco componentes funcionan ‘de forma integrada’, se refiere a la
determinacién de que los cinco componentes reducen colectivamente, a un nivel
aceptable, el riesgo de no alcanzar un objetivo. Los componentes no deben ser

considerados por separado, sino que han de funcionar juntos como un sistema
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integrado, los componentes son interdependientes y existe una gran cantidad

de interrelaciones y vinculos entre ellos.” (2:8).
3.3.5 Clasificacién del control interno
El control interno tiene su clasificacién como se demuestra a continuacién:
De acuerdo con quien lo realiza

v Externo

v' Interno
De acuerdo con su naturaleza

v" De conveniencia
v De gestién

v" De resultados
De acuerdo con el momento en que se realiza

v" Previo
v" Posterior

v Perceptivo
3.3.6 Ventajas del control interno
Estas son algunas de las ventajas que nos proporciona el control interno como tal:

v Delimita las responsabilidades

v Segrega y divide funciones de caracter personal

v Crea procedimientos que aseguren la exactitud de la informacion

v/ Evalla los sistemas de control interno que se encuentran implementados y su
funcionalidad

v" ldentifica los puntos clave de control en cada nivel de la organizacién.
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3.4 Cumplimiento de las normas internacionales para el ejercicio profesional

de la auditoria interna NIEPAI

En el ejercicio profesional de la auditoria interna, el auditor se ve obligado a cumplir
con las normas internacionales para el ejercicio profesional de la auditoria interna
NIEPAI, estas normas son esenciales y primordiales en cada una de las

responsabilidades de los auditores internos.
3.4.1 Propésito de las normas
“El propdsito de las normas es:

1. Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria interna tal
como este deberia ser.

2. Proporcionar un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades
de auditoria interna de valor afiadido.

3. Establecer las bases para evaluar el desempefio de la auditoria interna.

4. Fomentar la mejora de los procesos y operaciones de la organizacion.” (5:1).
3.4.2 Normas sobre atributos

“Norma 1000 propésito, autoridad y responsabilidad.

El propésito, la autoridad y la responsabilidad de la actividad de auditoria interna
deben estar formalmente definidos en un estatuto, de conformidad con la definicion
de auditoria interna, el cédigo de ética y las normas. El director ejecutivo de auditoria
debe revisar peridédicamente el estatuto de auditoria interna y presentarlo a la alta

direccion y al consejo para su aprobacion.

Norma 1010 reconocimiento de la definicion de auditoria interna, el cédigo de ética
y las normas en el estatuto de auditoria interna.

La naturaleza obligatoria de la definicién de auditoria interna, el cédigo de ética y
las normas debe estar reconocida en el estatuto de auditoria interna. El director
ejecutivo de auditoria deberia tratar la definicién de auditoria interna, el cédigo de

ética y las normas con la alta direccién y el consejo.
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Norma 1100 independencia y objetividad.
La actividad de auditoria interna debe ser independiente, y los auditores internos

deben ser objetivos en el cumplimiento de su trabajo.

Norma 1110 independencia dentro de la organizacion.

El director ejecutivo de auditoria debe responder ante un nivel jerarquico tal dentro
de la organizacién que permita a la actividad de auditoria interna cumplir con sus
responsabilidades. El director ejecutivo de auditoria debe ratificar ante el consejo,
al menos anualmente, la independencia que tiene la actividad de auditoria interna

dentro de la organizacién.

Norma 1111 interaccion directa con el consejo.
El director ejecutivo de auditoria debe comunicarse e interactuar directamente con

el consejo de administracion.

Norma 1120 objetividad individual.
Los auditores internos deben tener una actitud imparcial y neutral, y evitar cualquier

conflicto de intereses.

‘Norma 1130 impedimentos a la independencia u objetividad.
Si la independencia u objetividad se viese comprometida de hecho o en apariencia,
los detalles del impedimento deben darse a conocer a las partes correspondientes.

La naturaleza de esta comunicacion dependera del impedimento.

Norma 1200 aptitud y cuidado profesional.

Los trabajos deben cumplirse con aptitud y cuidado profesional adecuados.

Norma 1210 aptitud.

Los auditores internos deben reunir los conocimientos, las aptitudes y otras
competencias necesarias para cumplir con sus responsabilidades individuales. La
actividad de auditoria interna, colectivamente, debe reunir u obtener los
conocimientos, las aptitudes y otras competencias necesarias para cumplir con sus

responsabilidades.
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Norma 1220 cuidado profesional.
Los auditores internos deben cumplir su trabajo con el cuidado y la aptitud que se
esperan de un auditor interno razonablemente prudente y competente. El cuidado

profesional adecuado no implica equivocarse o cometer un error (infalibilidad).

Norma 1230 desarrollo profesional continto.
Los auditores internos deben perfeccionar sus conocimientos, aptitudes y otras

competencias mediante la capacitacion profesional continua.

Norma 1300 programa de aseguramiento y mejora de la calidad.
El director ejecutivo de auditoria debe desarrollar y mantener un programa de
aseguramiento y mejora de la calidad que cubra todos los aspectos de la actividad

de auditoria interna.

Norma 1310 requisitos del programa de aseguramiento y mejora de la calidad.
El programa de aseguramiento y mejora de la calidad debe incluir tanto

evaluaciones internas como externas.

Norma 1311 evaluaciones internas.

Las evaluaciones internas deben incluir:

v' El seguimiento continuo del desempefio de la actividad de auditoria interna, y

v" Autoevaluaciones peridédicas o evaluaciones por parte de otras personas dentro
de la organizacién con conocimientos suficientes de las practicas de auditoria
interna.

Norma 1312 evaluaciones externas.

Deben realizarse evaluaciones externas al menos una vez cada cinco afios por un

evaluador o equipo de evaluacién cualificado e independiente, proveniente de fuera

de la organizacion. El director ejecutivo de auditoria debe tratar con el consejo:

v Laforma y frecuencia de las evaluaciones externas; y

v Las cualificaciones e independencia del evaluador o equipo de evaluacion
externo, incluyendo cualquier conflicto de intereses potencial.

Norma 1320 informe sobre el programa de aseguramiento y mejora de la calidad.

El director ejecutivo de auditoria debe comunicar los resultados del programa de

aseguramiento y mejora de la calidad a la alta direccién y al consejo.
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Norma 1321 utilizacién de ‘cumple con las normas internacionales para el ejercicio
profesional de la auditoria interna’.

El director ejecutivo de auditoria puede manifestar que la actividad de auditoria
interna cumple con las normas internacionales para el gjercicio profesional de la
auditoria interna sélo si los resultados del programa de aseguramiento y mejora de

la calidad apoyan esa declaracion.

Norma 1322 Declaracién de incumplimiento.

Cuando el incumplimiento de la definicién de auditoria interna, el cédigo de ética o
las normas afecta el alcance u operacion general de la actividad de auditoria interna,
el director ejecutivo de auditoria debe declarar el incumplimiento y su impacto ante

la alta direccién y el consejo.” (5:4-10).
3.4.3 Normas sobre desempeiio

“Norma 2000 administracion de la actividad de auditoria interna.
El director de auditoria interna debe gestionar eficazmente la actividad de auditoria

interna para asegurar que afiada valor a la organizacién.

Norma 2010 planificacion
El director ejecutivo de auditoria debe establecer un plan basado en los riesgos, a
fin de determinar las prioridades de la actividad de auditoria interna. Dichos planes

deberan ser consistentes con las metas de la organizacién.

Norma 2020 comunicacién y aprobacién.

El director ejecutivo de auditoria debe comunicar los planes y requerimientos de
recursos de la actividad de auditoria interna, incluyendo los cambios provisionales
significativos, a la alta direccion y al consejo para la adecuada revision y aprobacion.
El director ejecutivo de auditoria también debe comunicar el impacto de cualquier

limitacion de recursos.

Norma 2030 administracion de recursos.
El director ejecutivo de auditoria debe asegurar que los recursos de auditoria interna
sean apropiados, suficientes y eficazmente asignados para cumplir con el plan

aprobado.
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Norma 2040 politicas y procedimientos.
El director ejecutivo de auditoria debe establecer politicas y procedimientos para

guiar la actividad de auditoria interna.

Norma 2050 coordinacién.

El director ejecutivo de auditoria deberia compartir informacién y coordinar
actividades con otros proveedores internos y externos de servicios de
~ aseguramiento y consultoria para asegurar una cobertura adecuada y minimizar la

duplicacion de esfuerzos.

Norma 2060 informe a la alta direccién y al Consejo

El director ejecutivo de auditoria debe informar periédicamente a la alta direccién y
al consejo sobre la actividad de auditoria interna en lo referido al propésito,
autoridad, responsabilidad y desempefio de su plan. El informe también debe incluir
exposiciones al riesgo y cuestiones de control significativas, cuestiones de gobierno

y otros asuntos necesarios o requeridos por la alta direccién y el consejo.

Norma 2070 proveedor de servicios externos y responsabilidad de la organizacién
sobre auditoria interna.

Cuando un proveedor de servicios externos presta servicios de auditoria interna,
dicho proveedor debe poner en conocimiento de la organizaciéon que esta Ultima

retiene la responsabilidad de mantener una funcién de auditoria interna efectiva.

Norma 2100 naturaleza del trabajo.

La actividad de auditoria interna debe evaluar y contribuir a la mejora de los
procesos de gobierno, gestion de riesgos y control, utilizando un enfoque
sistematico y disciplinado.

Norma 2110 gobierno.

La actividad de auditoria interna debe evaluar y hacer las recomendaciones
apropiadas para mejorar el proceso de gobierno en el cumplimiento de los
siguientes objetivos:

v Promover la ética y los valores apropiados dentro de la organizacion;

v' Asegurar la gestiéon y responsabilidad eficaces en el desempefio de la

organizacion;

55



v" Comunicar la informacién de riesgo y control a las areas adecuadas de la
organizacioén; y

v Coordinar las actividades y la informacién de comunicacién entre el consejo de
administracion, los auditores internos y externos, y la direccion.

Norma 2120 la actividad de auditoria interna debe evaluar la eficacia y contribuir a

la mejora de los procesos de gestion de riesgos.

Norma 2130 control.
La actividad de auditoria interna debe asistir a la organizacién en el mantenimiento
de controles efectivos, mediante la evaluacion de la eficacia y eficiencia de los

mismos y promoviendo la mejora continua.

Norma 2200 planificacion del trabajo.
Los auditores internos deben elaborar y documentar un plan para cada trabajo, que

incluya su alcance, objetivos, tiempo y asignacién de recursos.

Norma 2210 obijetivos del trabajo.
Deben establecerse objetivos para cada trabajo.

Norma 2220 alcance del trabajo.

El alcance establecido debe ser suficiente para alcanzar los objetivos del trabajo.

Norma 2230 asignacién de recursos para el trabajo.

Los auditores internos deben determinar los recursos adecuados y suficientes para
lograr los objetivos del trabajo, basandose en una evaluacién de la naturaleza y
complejidad de cada trabajo, las restricciones de tiempo y los recursos disponibles.
Norma 2240 programa de trabajo.

Los auditores internos deben preparar y documentar programas que cumplan con

los objetivos del trabajo.

Norma 2300 desempefio del trabajo.
Los auditores internos deben identificar, analizar, evaluar y documentar suficiente

informacién de manera tal que les permita cumplir con los objetivos del trabajo.
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Norma 2310 identificacion de la informacioén.
Los auditores internos deben identificar informacion suficiente, fiable, relevante y util

de manera tal que les permita alcanzar los objetivos del trabajo.

Norma 2320 analisis y evaluacion.
Los auditores internos deben basar sus conclusiones y los resultados del trabajo en

andlisis y evaluaciones adecuados.

Norma 2330 documentacion de la informacion.
Los auditores internos deben documentar informacion relevante que les permita

soportar las conclusiones y los resultados del trabajo.

Norma 2340 supervisién del trabajo.
Los trabajos deben ser adecuadamente supervisados para asegurar el logro de sus

objetivos, la calidad del trabajo y el desarrollo del personal.

Norma 2400 comunicacién de resultados.

Los auditores internos deben comunicar los resultados de los trabajos.

Norma 2410 criterios para la comunicacion.
Las comunicaciones deben incluir los objetivos y alcance del trabajo, asi como las

conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de accion.

Norma 2420 calidad de la comunicacion.
Las comunicaciones deben ser precisas, objetivas, claras, concisas, constructivas,

completas y oportunas.

Norma 2421 errores y omisiones.
Si una comunicacioén final contiene un error u omisién significativos, el director
ejecutivo de auditoria debe comunicar la informacién corregida a todas las partes

que recibieron la comunicacion original.

Norma 2431 declaracién de incumplimiento de las normas.
Cuando el incumplimiento de la definicion de auditoria interna, el cédigo de ética o
de las normas afecta a un trabajo especifico, la comunicacién de los resultados de

ese trabajo debe exponer:
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v" El principio o regla de conducta del cédigo de ética, o las normas con las cuales
no se cumplié totalmente,

v' Las razones del incumplimiento, y

v El impacto del incumplimiento sobre ese trabajo y los resultados comunicados
del mismo.

Norma 2440 difusion de resultados.

El director ejecutivo de auditoria debe difundir los resultados a las partes

apropiadas.

Norma 2450 opiniones globales.
Cuando se emite una opinién global, debe considerar las expectativas de la alta
direccion, el consejo, y ofras partes interesadas y debe ser soportada por

informacioén suficiente, fiable, relevante y dtil.

Norma 2500 seguimiento del progreso.
El director ejecutivo de auditoria debe establecer y mantener un sistema para vigilar

la disposicion de los resultados comunicados a la direccién.

Norma 2600 comunicacion de la aceptacion de los riesgos.

Cuando el director ejecutivo de auditoria concluya que la direccién ha aceptado un
nivel de riesgo que pueda ser inaceptable para la organizacion, debe tratar este
asunto con la alta direccion. Si el director ejecutivo de auditoria determina que el
asunto no ha sido resuelto, el director ejecutivo de auditoria debe comunicar esta

situacion al Consejo.” (5:11-20).
3.5 Sistema de control interno con base al gobierno corporativo

El articulo 14 de la resolucion JM-62-2016 gobierno corporativo indica: “Las
instituciones deben implementar un sistema de control interno considerando la
naturaleza y volumen de las operaciones que realizan, que comprenda los

elementos siguientes:

a) Ambiente de control que incluya:
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1. Una cultura organizacional que fomente en todo el personal de la institucion
principios, valores y conductas que enfatice la importancia de los controles internos

y de su cumplimiento;

2. Disposiciones claras y definidas para la separacién de funciones; la delegacion
de autoridad y responsabilidad; el establecimiento del grado de dependencia e

interrelacién entre las distintas areas de la institucion;

b) El establecimiento de planes operativos congruentes con el plan estratégico de

la institucién, los cuales deben estar documentados;

¢) Los procedimientos para la administracién integral de los riesgos a que esta
expuesta la institucion a que se refiere el Reglamento para la Administracién Integral

de Riesgos;

d) Actividades de control, contenidas en politicas, procedimientos y sistemas, que
incluyan revisiones de desempefio operativo, aprobaciones y autorizaciones de
transacciones y actividades, desembolso de fondos, salvaguarda de activos,
cumplimiento de leyes y disposiciones aplicables; y, verificaciones realizadas por la

auditoria interna,

e) Sistemas de contabilidad, de informacion y de comunicacién para capturar,
procesar y proporcionar informacién precisa, correcta y oportuna y, que permitan a

la institucidn alcanzar sus objetivos; v,

f) Monitoreo y evaluacién permanente del sistema de control interno, con el propésito
de determinar su eficacia, oportunidad y validez, asi como de corregir deficiencias

oportunamente.” (9: Arto. 14).
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CAPITULO IV

LA AUDITORIA INTERNA EN EL DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL
INTERNO, EN EL AREA DE ACTIVOS EXTRAORDINARIOS (INMUEBLES), DE
UN BANCO PRIVADO NACIONAL

CASO PRACTICO

4.1 Antecedentes de la institucion bancaria

Banco el ahorro es una entidad bancaria, fue constituido bajo las leyes de la
republica de Guatemala, inscrito en el registro mercantil el 18 de junio del afio 2000
segun escritura de constitucion No. 1000 por tiempo indefinido, se encuentra
ubicado en la 102 avenida y 14 calle zona 10 de la ciudad capital, edificio el trébol

dorado, oficina 100 nivel 15.

El periodo fiscal de la entidad bancaria se encuentra comprendido del 1 de enero al
31 de diciembre de cada afio, expresa sus operaciones financieras y contables en

la moneda de curso legal en Guatemala, el quetzal (Q).

Se encuentra obligado a presentar las declaraciones juradas de impuestos, tales
como: ISR impuesto sobre la renta, impuestos declarados de forma mensual,

trimestral y anual.
4.2 Situacion actual

Banco el ahorro dedicado a la prestacién de servicios a sus clientes, mediante la
apertura de cuentas de ahorro y cuentas monetarias, captacion y colocacién de
fondos, dicho banco actualmente no cuenta con un manual de control interno que le

permita llevar el control de sus activos extraordinarios.

La Gerencia del area de activos extraordinarios de Banco el Ahorro, no posee un
manual de control interno para su area en él cual le permita verificar cada una de
las operaciones y atribuciones, asi como los pasos que se deberan seguir en cada

una de las operaciones realizadas.



4.2.1 Otorgacion de crédito hipotecario

Banco el Ahorro otorga créditos hipotecarios a sus clientes que lienan los requisitos

y cumplen con la entrega de la documentacién requerida.

4.2.2 Adjudicacion del bien inmueble, voluntariamente, judicialmente,

administracion y venta del activo extraordinario
A banco el ahorro se le adjudican bienes, ya sea por la via voluntaria y judicial.

Banco el ahorro administra los activos extraordinarios para posteriormente realizar

la venta.
4.3 Estructura organizativa de banco el ahorro

El organigrama con el que actualmente cuenta banco el ahorro, no se encuentra
apropiado a sus operaciones y administracion, el mismo fue instaurado desde su
constitucion, ha sufrido actualizaciones y modificaciones de acuerdo al desarrollo

del banco.
Figura No. 1

Estructura Organizacional Actual

Junta de Accionistas

Junta Directiva

. . Aslistente de Junta
Auditoria interna Gerencia General Directiva
I
[ | 1
Gerencia Gerencia de
Gerencia Financlera Administrativa Tecnologia
L] Depto. Activos | Departamento de | | Departamento de
Extraordinarios RRHH Soporte
Departamento de ____| Departamento de || Depto. Seguridad
Contabilidad Compras tnformatica

Fuente: elaboracion propia

61



P.T.

H.P. MAVS Fecha: w
R.P. FFSG Fecha: 02/02/2016
4.4 indice de Papeles de Trabajo
L No. No.
No. Descripcion ] ]
Cédula | Pagina
1 | Indice de papeles de trabajo | 62
2 | Cédula de Marcas CM 63
3 | Resolucién junta directiva banco el ahorro RJD 64
4 | Carta de notificacién CN 65
5 | Nombramiento de auditoria interna NAI 66
6 | Planificacion del trabajo en el disefio de un manual PLA 67
Pruebas sustantivas, cédulas narrativas
7 | diagnostico de la entidad y recopilacion de la| A1 "
Informacién
g | Pruebas sustantivas, cuestionarios de control A-2 78
interno COSO 2013
g | Cronograma de actividades para elaboracion del A-3 82
manual
11 | Preparacién del formato y contenido del manual A-4 83
11 | Revisién y aprobacién del manual A-5 85
Lectura por un analista (auditor interno) para
12 | recomendar correcciones al manual, impresion del | A6 86
manual
13 | Formato para distribucion, difusion y control del A-7 88
nuevo manual
14 | Elaboracién informe final IH 89
Presentacion a la Junta Directiva, del manual de
15 | control interno para el area de activos| MNP 89
extraordinarios
Manual de normas y procedimientos de control
16 |interno para el area de activos extraordinarios| MNP 90
(inmuebles)

62




P.T. CM
H.P. MAVS Fecha: 04/02/2016
R.P. FFSG Fecha: 07/02/2016

4.5 Cédula de Marcas de Auditoria Interna

Marca Descripcion

Va hacia siguiente cédula

Documento verificado personalmente

Va hacia cédula narrativa

Procedimiento verificado personalmente

Ver informe de hallazgos

Manual verificado personalmente

—
u
A Documentacion verificada
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P.T. RJD
H.P. MAVS Fecha: 04/02/2016
R.P. FFSG Fecha: 07/02/2016

4.6 Resolucién de Junta Directiva del Banco el Ahorro
El infrascrito Secretario de Junta Directiva del Banco el Ahorro, certifica:

Haber tenido a la vista la resolucion No. 1-2016, inserta en el punto 2° del acta No.
3-2016, de la sesién celebrada por Junta Directiva el 29 de enero de 2016, que

textualmente dice:

1) Asignar a un contador publico y auditor como asesor externo, para que

proceda a disefiar el manual de control interno, para el area de activos

extraordinarios.

2) El contador publico y auditor debera presentar a la Gerencia General un

Manual de Control Interno para el area de activos extraordinarios

(inmuebles).

3) Se notifique a la Gerencia de Activos Extraordinarios, para que se
comprometa a brindar todo el apoyo necesario para que el auditor interno

lleve a cabo el disefio del manual de control interno.

4) Preparar el manual para el area de activos extraordinarios, durante el periodo

comprendido del 1 de junio al 31 de diciembre 2015

Lic. Kenneth/Antonio Guillen Guillen
Secretario de Junta Directiva

A

Copias: Gerencia General, Auditoria Interna, Gerencia de Activos Extraordinarios
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P.T. CN
H.P. MAVS Fecha: 07/02/2016
R.P. FFSG Fecha: 10/02/2016

4.7 Carta de notificacion

Guatemala, 07 de febrero de 2016

Licenciado

Ernesto Roberto Meza Girén
Gerente de Activos Extraordinarios
Banco el Ahorro, Ciudad

Estimado Licenciado Meza:

Por este medio me permito informarle que, a partir de la presente fecha, y en
cumplimiento a la resolucién de Junta Directiva No. 1-2016, personal del
departamento de Auditoria Interna, realizaran el disefio de un manual de control

interno, para el érea de activos extraordinarios.

Por lo anterior, se solicita la colaboracion del personal a su cargo para contribuir a
lograr los objetivos planificados, adicionalmente proporcionar la informacién
necesaria para el efecto.

Sin otro particular me suscribo.

Atentamente,

Fernando Fermin Sequen Gutiérrez
Auditor Interno Corporativo
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P.T. NAI
H.P. MAVS Fecha: 07/02/2016
R.P. FFSG Fecha: 10/02/2016

Nombramiento de Auditoria No. 10-2016

A: Marco Antonio Valdez Sican (Auditor Interno / asesor)

De: Fernando Fermin Sequen Gutiérrez

Auditor Interno Corporativo

Asunto: Realizar el disefio de un manual de control interno, para el area de
activos extraordinarios (inmuebles).

Fecha: Guatemala, 29 de enero de 2016

Sefior Valdez de acuerdo al nombramiento No. 10-2016 se le nombra para llevar a
cabo el disefio de un manual de control interno, para el area de activos

extraordinarios.

El presente trabajo tendra una duracion de 29 dias que corresponden al mes de

febrero de 2016, tomando en consideracion las responsabilidades siguientes:

Planificacion del trabajo en el disefio de un manual de control interno.
Evaluacién del control interno con base a COSO 2013.

Disefo del manual de control interno.

el

Presentar a la Gerencia General el manual de control interno para el area de

activos extraordinarios disefiadg.

Fernando Fermin Sequen Gutiérrez ' A
Auditor Interno Corporativo
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4.9 Planificacion del trabajo en el disefio de un manual de control interno

P.T. PLA 1/4
H.P. MAVS Fecha: 01/02/2016
R.P. FFSG Fecha: 04/02/2016

Guatemala, 1 de febrero 2016

REF.: BANCO EL AHORRO: Verificacion en el disefio
de un “Manual de control interno para el area de
activos extraordinarios”, al 31 de diciembre 2015.
PLANIFICACION DEL TRABAJO.

Sefior Auditor Interno Corporativo:
En cumplimiento al nombramiento de auditoria interna No. 10-2016, se
procedié a elaborar la planificacién del trabajo en referencia, cuyo

contenido es el siguiente:

. OBJETIVOS
General
Disefiar el manual de control interno para el area de activos extraordinarios,
que dicho manual haga cumplir las normas, los lineamientos y
procedimientos establecidos en la gerencia de activos extraordinarios.

Especifico

Corroborar las integraciones contables de activos extraordinarios,
Confirmar la realizacién de registros contables,

Cotejar las reservar creadas de activos extraordinarios,

Corroborar el pago de impuestos de activos extraordinarios,
Verificar las publicaciones de activos extraordinarios en periédicos,

Revalidar aleatoriamente la existencia fisica de activos extraordinarios,

NS ks BN~

Verificar el total de activos extraordinarios.
1/4
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P.T. PLA 2/4
H.P. MAVS Fecha: 01/02/2016
R.P. FFSG Fecha: 04/02/2016

© N o g o~

Constitucion
La escritura de constitucion de banco el ahorro # 1000 de fecha
18/06/2000, establece lo siguiente:

“El Auditor Interno ejerce vigilancia y fiscalizacién permanente de las
operaciones y actividades del Banco, de los actos de administracién de la
Gerencia General, debe tener conocimiento en préactica y técnicas

bancarias.”

“El contador publico y auditor, verificara el cumplimiento de los manuales
con que cuenta Banco el Ahorro, identificara la medicion de su alcance y
eficiencia.”
PROCEDIMIENTOS

. Confirme los procesos actuales de control interno en el area de activos

extraordinarios.

Identifique el proceso de adjudicacién de bienes inmuebles (activos
extraordinarios).

Verifique el proceso de concesion de créditos con garantia hipotecaria, que
el banco otorga.

Analizar las integraciones contables de activos extraordinarios,

Establecer la correcta realizacién de registros contables,

Recalcular las reservar creadas de activos extraordinarios,

Verificar personalmente el pago de impuestos de activos extraordinarios,
Confrontar las publicaciones de activos extraordinarios realizada en los

periddicos de mayor circulacion,
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9. Comprobar aleatoriamente la existencia fisica de activos extraordinarios,
10.Cotejar el total de activos extraordinarios con la integracién contable,
11.Verifique el proceso contable, de la adjudicacién, tenencia/administraciéon
y venta de activos extraordinarios.

12.Revise la integracién de activos extraordinarios,
13.Compruebe la veracidad de los activos extraordinarios.
14.Realizar pruebas sustantivas y de cumplimiento con en:

Cédulas narrativas

Cuestionarios y

Entrevistas

15. Aplique otros procedimientos que estime convenientes.

IV. RECURSO HUMANO

Para llevar a cabo el trabajo de referencia, se requiere del personal que se
indica a continuacion:

Coordinador para el visto bueno del manual de control interno

Auditor interno para el disefio del manual de control interno

V. TIEMPO HORAS HOMBRE

Para el cumplimiento del trabajo de referencia se estima:
232 Horas hombre (29 dias)

3/4
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VL

VILI.

VI

FECHA DE INICIO Y FINALIZACION

Para el desarrollo en el disefio del manual se sugieren las siguientes
fechas:

¢ Inicio: 01 de febrero 2016

e Fin: 29 de febrero 2016

MATERIALES Y EQUIPO

Para el desarrollo del trabajo de referencia se requiere de lo siguiente:
¢ 1 Notebook para la elaboracion de cédulas de auditoria

o Sellos personales

o Sellos de auditoria

RECOMENDACION

Que la presente planificacion sea aprobada para su ejecucion.

\

Marco Antonio Valdez Sican
Auditor Interno

4/4
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EL AHORRO

4.10 Pruebas sustantivas, cédulas narrativas diagnéstico de la entidad y

recopilacién de la informacion

Posterior a la evaluacion y verificacion practicada en banco el ahorro se logré
obtener informacién detalladas en cedulas narrativas tal y como a continuacién se

muestra:

Cédula narrativa
[. Se solicité informacién documental a la gerencia de activos extraordinarios,
siendo la siguiente:
v' Reportes de activos extraordinarios
Archivos de polizas contables
Integraciones contables
Leyes e Instructivos de activos extraordinarios

Documentos relacionados con los activos extraordinarios

NN N NN

Circulares, memorandum y resoluciones de activos extraordinarios

Il. Seobservéy entrevisté a cada uno de los colaboradores, esto con la finalidad
de establecer los procedimientos realizadas en cada una de las actividades,
el objetivo de esta técnica es verificar si existe una adecuada segregacion de

funciones en el area de activos extraordinarios.

[ll.  Se realiz6 una visita de campo en la gerencia de activos extraordinarios con
la finalidad de verificar el trabajo administrativo, mediante la narracién de
cada uno de los colaboradores.

17
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Cédula narrativa
V. Una de las técnicas practicada con el gerente de activos extraordinarios fue
la entrevista, quien nos indicé el funcionamiento del area de activos

extraordinarios, obteniendo la informacién que se detalla a continuacion:

Concesion de créditos:

1) Banco el ahorro otorga créditos hipotecarios hasta por el equivalente al 80%
del valor del bien inmueble,

2) El plazo de créditos hipotecarios es 10, 15, 20 y hasta 25 afios,

3) Latasa anual de interés que otorga es del 10%,

4) Realiza el pago de gastos judiciales, administrativos, pago de impuestos y
arbitrios del bien inmueble,

5) Realiza una nueva valuacién del bien inmueble,

6) Las garantias que recibe son bienes inmuebles y muebles,

7) Registra las ganancia y perdidas de la tenencia y explotacién del bien

inmueble,

Entorno de Control de la entidad:I

8) Cuenta con un cddigo de conducta que recopila los valores y principios
eticos que promueve la entidad,

9) Los funcionarios se comportan de acuerdo con el cédigo de conducta
establecido por la entidad,

10) La direccién demuestra un compromiso con el sistema de control interno,

11) La entidad cuenta con una estructura organizativa clara y comprensible,

12) No existe un plan de capacitacion continuo para el personal de la entidad,
sobre las regulaciones de las nuevas leyes, ver hallazgo No. 1

217
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13)

14)

Cédula narrativa
Existe un diagrama de la estructura organizativa sin actualizar, ver hallazgo
No. 2

Los funcionarios conocen las normativas de la entidad,

Riesgos de la entidad: :[

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

El personal de activos extraordinarios no identifica y evalia los riesgos, ver
hallazgo No. 3

Los riesgos se analizan como base para determinar cémo se deben mitigar,
No existe la posibilidad del fraude en la evaluacion de riesgos,

La entidad evaltia los cambios que podrian afectar significativamente al
sistema de control interno,

El personal asignado en el &rea de activos extraordinarios tiene asignacion
clara de sus responsabilidades,

Los riesgos internos y externos que interfieren y afectan a la entidad, no han

sido identificados para poder mitigarse, ver hallazgo No. 4

No existen mecanismos para poder lograr identificar los riesgos, ver

hallazgo No. 5

El area de activos extraordinarios toma en cuenta las observaciones y
recomendaciones de auditorias anteriores en base a riesgos,

El area de activos extraordinarios no cuenta con una matriz del riesgo

integral para sus activos extraordinarios, ver pagina 21 del manual

Actividades de control: l

24)

No existen actividades de control que contribuyan a mitigar los riesgos a

niveles aceptables, ver hallazgo No. 6
3/7
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25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

Cédula narrativa
La entidad desarrolla actividades de controles en tecnologia para apoyar el
logro de los objetivos,
La entidad implementa las actividades de control a través de politicas y
procedimientos,
Las actividades de control estan asignadas a diferentes personas dentro de
la entidad,
Las actividades y responsabilidades estan asignadas a diferentes
colaboradores, segregacién de funciones,
Existe un flujo de informacion adecuada entre las distintas areas de la
entidad,
Existen documentos acerca del control interno, estan disponibles y al
alcance de todo el personal,
Las transacciones de la entidad en el area de activos extraordinarios, no son

registradas oportuna y adecuadamente, ver hallazgo No. 7

Informacion y comunicacion: I

32)

33)

34)

35)

36)

Se genera y utiliza informacién para apoyar el funcionamiento del control

interno,

Se comunica internamente a los colaboradores los objetivos y las

responsabilidades de control interno,

La entidad no comunica externamente los asuntos que afectan el

funcionamiento de los controles internos, ver hallazgo No. 8

El sistema de informacién y comunicacion proporciona a los colaboradores,

informacién necesaria para cumplir con sus responsabilidades,

La informacion y comunicacion de la entidad es trasladada oportunamente,
477
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Cédula narrativa

Actividades de monitoreo o supervision: I

37)

38)
39)
40)

41)

J

La Gerencia General supervisa y realiza evaluaciones continuas para
determinar si los componentes del sistema de control interno estan
presentes y en funcionamiento,

La entidad evalia y comunica las deficiencias de control interno de forma
oportuna,

El sistema de control interno es supervisado periédicamente por Junta
Directiva,

La gerencia de activos extraordinarios no supervisa el archivo de cada uno
de sus registros contables, ver hallazgo No. 9

La Gerencia Genera supervisa a los responsables de tomar acciones

correctivas,

Control interno en el area de activos extraordinarios:

42)

43)

44)

45)

Banco el ahorro cuenta con algunos manuales de normas y controles

internos para cada una de sus areas en especifico,

Banco el ahorro contrata los servicios de terceros (auditoria externa) para

supervisar y evaluar las operaciones que se realizan en el area de activos

extraordinarios,

No es actualizada periédicamente la estructura organica de la gerencia de

activos extraordinarios, de acuerdo a las necesidades que van surgiendo,

ver hallazgo No. 10

No se traslada oportunamente un informe a la Gerencia General de activos

extraordinarios, adquiridos, administrados y vendidos, ver hallazgo No. 10
5/7
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Cédula narrativa

46) En el area de activos extraordinarios, no se tiene implementado un manual
de control interno, ver hallazgo No. 10

47) Existen politicas contables que se consideran obligatorias dentro del area
de activos extraordinarios,

48) No se posee o cuenta con una integracién mensual de cada uno de los
activos extraordinarios, ver hallazgo No. 10

49) Se realiza cada trimestre la subasta publica, que establece la resolucién de
Junta Monetaria JM-263-2002,

50) Se contrata una empresa de reconocido prestigio para la valuacion de los
activos extraordinarios,

51) No se contabilizan oportunamente en la cuenta contable en donde

corresponden los activos extraordinarios. ver hallazgo No. 10

Control en el Organigrama

52) En verificacién realizada en la entidad banco el ahorro se observo, que dicho
banco posee estructura organizacional que no es de acorde a cada area que
actualmente se encuentra creada, por lo que a continuacién se propone un

organigrama:

6/7
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Figura No. 2

Estructura Organizacional Propuesta

Fuente: elaboracién propia
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4.10.1 Pruebas sustantivas, cuestionarios de control interno con base a COSO

2013 para la obtencién de informacién

Al gerente de activos extraordinarios le fueron entregados diversos cuestionarios

con base a los componentes que actualmente presenta COSO 2013, con dichos

cuestionarios se obtuvo la informacién siguiente:

CUESTIONARIO: EVALUACION ENTORNO DE CONTROL DE LA ENTIDAD

No. Pregunta Excelente | Cumple | Minimo | Deficiente
100% 80% 60% 40%

1 ¢ La entidad cuenta con un cédigo de conducta que recopila los X
valores y principios éticos que promueve la entidad?

2 | ¢Los funcionarios se comportan de acuerdo con el cédigo de X
conducta establecido por la entidad?

3 | ¢La direccion demuestra un compromiso con el sistema de X
control interno?

4 | ¢lLa entidad cuenta con una estructura organizativa clara y X
comprensible para todo su personal?

5 | ¢Existe un plan de capacitacién continuo para el personal de la X
entidad, sobre las regulaciones de las nuevas leyeres?

6 | ¢La entidad cuenta con un diagrama de la estructura X
organizativa actualizado?

7 s Los funcionarios conocen las normativas de [a entidad? X

A\ 4
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CUESTIONARIO: EVALUACION DE RIESGOS DE LA ENTIDAD

No. Pregunta Excelente | Cumple | Minimo | Deficiente
100% 80% 60% 40%
1 ¢El personal conoce los objetivos claros para identificar y X
evaluar los riesgos?
o | ¢La entidad identifica los riesgos, los analiza como base para X
determinar como se deben mitigar?
3 | ¢En el area de activos extraordinarios existe la posibilidad del X
fraude en la evaluacién de riesgos?
4 | ila entidad evalla los cambios que podrian afectar X
significativamente al sistema de control interno?
5 | ¢(El personal tiene una asignacién clara de sus X
responsabilidades dentro de la entidad?
6 | ¢Los riesgos internos y externos que interfieren y afectan a la X
entidad han sido identificados? -
7 | ¢Existen mecanismos de identificacién de riesgos adecuados, X
eficaces y oportunos?
g8 | ¢la entidad toma en cuentas las observaciones y X
recomendaciones de auditorias anteriores en base a riesgos?
uCuestionario practicado a: Ernesto Roberto Meza Girén, Gerente de Activos Extraordinarios $

CUESTIONARIO: EVALUACION ACTIVIDADES DE CONTROL DE LA

ENTIDAD
No. Pregunta Excelente | Cumple | Minimo | Deficiente
100% 80% 60% 40%
1 ¢ Existen actividades de control que contribuyan a mitigar los X
riesgos a niveles aceptables?
2 | ¢La entidad desarrolla actividades de controles en tecnologia X
para apoyar el logro de los objetivos?
3 | ¢La entidad implementa las actividades de control a través de X
politicas y procedimientos?
4 | ¢Las actividades de control estan asignadas a diferentes X
personas dentro de la entidad?
5 | ¢Las actividades y responsabilidades estan asignadas a X
diferentes colaboradores, segregacion de funciones?
6 | ¢Existe un flujo de informacion adecuada entre las distintas X
areas de la entidad?
7 | ¢Dentro de la entidad existen documentos acerca del control X
interno, estan disponibles y al alcance de todo el personal?
g8 | ¢las transacciones en el &rea de activos extraordinarios son X
registradas oportuna y adecuadamente?

Cuestionario practicado a: Ernesto Roberto Meza Girén, Gerente de Activos Extraordinarios $
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CUESTIONARIO: EVALUACION INFORMACION Y COMUNICACION DE LA

ENTIDAD
No. Pregunta Excelente | Cumple | Minimo | Deficiente
100% 80% 60% 40%
1 ¢, Se genera y utiliza informacion para apoyar el funcionamiento X
del control interno?
2 | ¢Se comunica internamente a los colaboradores los objetivos y X
las responsabilidades de control interno?
3 | ¢Laentidad comunica externamente los asuntos que afectan el X
funcionamiento de los controles internos?
o El sistema de informacién y comunicaciéon proporciona a los
4 | colaboradores, informacion necesaria para cumplir con sus X
responsabilidades?
5 | ¢La informacion y comunicacion de la entidad es trasladada X
oportunamente?

u Cuestionario practicado a: Ernesto Roberto Meza Girén, Gerente de Activos Extraordinarios $

CUESTIONARIO: EVALUACION ACTIVIDADES DE SUPERVISION DE LA

ENTIDAD
No. Pregunta Excelente | Cumple | Minimo | Deficiente
100% 80% 60% 40%
¢sLa Gerencia General supervisa y realiza evaluaciones
1| continuas para determinar si los componentes del sistema de X
control interno estan presentes y en funcionamiento?
2 | ¢La entidad evalia y comunica las deficiencias de control X
interno de forma oportuna?
3 | ¢El sistema de control interno es supervisado periddicamente X
por Junta Directiva?
4 | ¢Lagerencia de activos extraordinarios supervisa el archivo de X
cada uno de sus registros contables?
5 | ¢La Gerencia General supervisa a los responsables de tomar X
acciones correctivas?

Cuestionario practicado a: Ernesto Roberto Meza Girén, Gerente de Activos Extraordinarios ¢
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4.5.2 Pruebas sustantivas, cuestionario evaluacion de control interno para el

area de activos extraordinarios

Al gerente de activos extraordinarios le fu entregado un cuestionario para establecer

y verificar si se cuenta implementado un adecuado control interno para el area de

activos extraordinarios, con el cuestionario en mencién se obtuvo la informacion

siguiente:

CUESTIONARIO: EVALUACION DE CONTROL INTERNO

No. Pregunta Excelente | Cumple | Minimo | Deficiente
100% 80% 60% 40%

1 | ¢Banco el ahorro cuenta con manuales de normas y controles X
internos para cada una de sus areas en especifico?
¢ Banco el ahorro contrata los servicios de terceros (auditoria

2 externa) para supervisar y evaluar las operaciones que se X
realizan en el area de activos extraordinarios?
¢ Es actualizada periédicamente la estructura orgéanica de la

3 gerencia de activos extraordinarios, de acuerdo a las X
necesidades que van surgiendo?
¢ Se traslada oportunamente un informe a la Gerencia General

4 | de activos extraordinarios, adquiridos, administrados y X
vendidos?

5 | ¢En el drea de activos extraordinarios, se tiene implementado X
un manual de control interno?

g | ¢Existen politicas contables que se consideran obligatorias X
dentro del area de activos extraordinarios?

7 | ¢Se cuenta con una integracion mensual de cada uno de los X
activos extraordinarios?

8 | ¢Se realiza cada trimestre la subasta publica, que establece la X
resolucién de Junta Monetaria JM-263-20027

o | ¢Se contrata una empresa de reconocido prestigio para la X
valuacién de los activos extraordinarios?

10 | ¢Se contabilizan oportunamente en la cuenta contable en X

donde corresponden los activos extraordinarios?

Cuestionario practicado a: Ernesto Roberto Meza Girén, Gerente de Activos Extraordinarios $
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4.11 Cronograma de actividades para la elaboraciéon del manual

Para la elaboracién y presentacién del manual para el area de activos

extraordinarios se desarrollé el siguiente cronograma de actividades:

Etapa

Actividades a realizar

Tiempo en dias

10

11

W N ®
ot e o

12
19

onjp <
o o -

20

21

22

23

24

25
26
27

28

29

fury

Planificacion del Trabajo

Evaluacién de Control Interno
con base a COSO 2013

Recopilacién de Informacion:

Elaboracion oficios, dirigidos

a funcionarios. Preparacién

formularios para registrar la
informacién.

Preparacidn del formato y
contenido del manual:
Preparar el disefio del
manual y el contenido del
manual.

Revision y aprobacion:
Verificacion y aprobacion por
parte de la auditoria interna.

Lectura e impresion del
manual:

Lectura realizada por un
analista para recomendar
correcciones al manual.
Impresién del nuevo manual.

Distribucion y control:
Distribucidn y difusién del
nuevo manual a las dreas

interesadas.

Presentacion:
Presentacién a la alta
gerencia, del manual de
control interno para el drea
de activos extraordinarios.

Informe Final de Hallazgos y
Recomendaciones
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4.12 Preparacion del formato y contenido del manual

El formato que a continuacion se muestra, es el que se propone para su disefio en

el area de activos extraordinarios:

)

Manual de control interno en el area de activos

extraordinarios (inmuebles) de un banco privado nacional

Elaboré: Fecha: Aprobé: Fecha:

Cédigo: Version: Pagina: De:
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Preparacion en el contenido del Manual

El contenido del manual propuesto se detalla a continuacién:

J

El contenido del manual que sera utilizado en la elaboracién y disefio, varia de
acuerdo con la cantidad de material que se desea detallar, los apartados mas
relevantes e importantes que debera contener un manual para su presentacién,
son los detallados a continuacién:

1. Portada

2. indice

3. Introduccién

4. Objetivo

5. Procedimientos y/o normas
6. Alcance

7. Régimen disciplinario

8. Evaluacion, revisidon, modificacién y actualizacién \/
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4.13 Revision y aprobacién del manual

El presente documento es el propuesto para que se revise y apruebe el manual para

el area de activos extraordinarios:

Documento de Aprobacién T

Manual: Manual de normas y procedimientos de control interno para el area de

activos extraordinarios (inmuebles)

Elaboré: Marco Antonio Valdez Sican, Auditor Interno
Fecha: 16 de febrero de 2016

Revision: Fernando Fermin Sequen Gutiérrez, Auditor Interno, Banco el Ahorro
Fecha: 17 de febrero de 2016

Aprobacién: Gerencia General, Banco el Ahorro
Fecha: 18 de febrero de 2016

Firmas: Marco Antonio Valdez Sican @@%
\ .
Fernando Fermin Sequen Gutiérrez ggﬁ;

Gerencia General, Banco el Ahorro
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Lectura por un analista, impresion del manual f

El manual debera ser verificado por un analista para que exponga sus

observaciones y comentarios, posterior a ello se inicia con la impresién del manual:

En el municipio de Guatemala, departamento de Guatemala, siendo las ocho
horas con treinta minutos del dia viernes 19 de febrero 2016, reunidos las
siguientes personas: Marco Antonio Valdez Sican, Auditor Interno, Banco el
Ahorro, Luis Alberto Barrundia, analista empresa ABC, para dejar constancia de

los siguiente:

Primero: Dando cumplimiento al nombramiento numero 10-2016 de fecha 29 de
enero de 2016 emitido por el auditor interno corporativo, se procedié a realizar la
revisién, verificacion y analisis de la informacion contenida, en el Manual de

normas y procedimientos de control interno para el area de activos extraordinarios

(inmuebles).
Segundo: Durante la fase de revision del manual indicado, se consideraron los

siguientes aspectos:

> Revisién del manual de una manera justa y objetiva.

> Se proporcionaron criticas especificas y constructivas.

» Se indicé lo que esta bien y lo que necesité correcciones.

> Se realiz6 una revision a detalle.

> Se verificd que la informacion contenida sea suficiente y real.
Tercero: Se hace constar que el manual es propiedad de Banco el Ahorro, el cual
fue entregado integramente después de verificado a Banco el Ahorro para su

custodia, quien recibe a su entera satisfaccion.
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A

Cuarto: Luego de la verificacién correspondiente del manual, se autoriza para

que el mismo sea impreso, para su uso correspondiente y divulgacioén a las areas

que les aplique.

Quinto: No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente

reunion, en el mismo lugar de su inicio, siendo las diez horas en punto del dia 19 de

febrero 2016, firmando de conformidad los que en ella comparecen.

Marco Antonio Valdez Sican
Auditor Interno

Luts"Alberto Barrundia
Anélista empresa ABC
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Formato para distribucién, difusién y control del nuevo manual

K

Una vez el manual se ha elaborado, revisado, aprobado e impreso, el paso siguiente

es distribuirlo al area objeto de evaluacién y verificacion.

Por lo que se recomienda utilizar el siguiente formato para su control de distribucién

y difusion al personal:

FORMATO PARA CONTROL DE DISTRIBUCION DE MANUALES

N Nombre del Nombre del Unidad Fecha de Firma de
0.
manual poseedor ylo area entrega recibido
1
2
3
4
5
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Guatemala, 22 de febrero de 2016

Sefiores

Junta Directiva
Banco el Ahorro
Guatemala, ciudad

Respetables sefiores:

El mejor de los dias para su persona, por este medio me permito informarles que se
concluy6 el disefio del Manual de normas y procedimientos de control interno
para el area de activos extraordinarios (inmuebles).

En consideracion a lo indicado anteriormente, se hace entrega ejemplar del manual,
mismo que debera ser utilizado por el personal del area de activos extraordinarios,
esto con la finalidad para contribuir a lograr los objetivos establecidos o de fortalecer
el control interno en el area y obtener la adhesiéon del personal al mismo.

Sin otro particular me suscribo.

Atentamente,

Fernando Fermin Sequen Gutiérrez
Auditor Interno Corporativo
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Introduccion

Tomando en cuenta la importancia de poseer documentada la normativa y control
interno del banco, es necesario contar con un manual de control interno.

El presente documento desarrolla la normatividad y los procedimientos que
deben ser de observancia para la correcta administracion de los activos

extraordinarios.

Objetivo

El presente manual de normas y procedimientos tiene por objeto regular cada
uno de los aspectos de control interno para el area de activos extraordinarios. A
continuacion, se detallan las normas de observancia, para realizar de forma

efectiva y oportuna cada proceso de control interno.

1. Normas Generales

El Jefe del area de Activos Extraordinarios debera:

1.1 Solicitar el expediente de crédito del cliente o empresa, verificar la garantia
del bien inmueble, verificara las condiciones del préstamo y la garantia.

1.2 Analizara la adjudicacién del bien inmueble.

1.3 Procederd a registrar contablemente el ingreso del bien inmueble como activo

extraordinario. (ver registro contable del activo)

Elaboro: MAVS Fecha: 10/02/2016 Aprobéd: GG I Fecha: 13/02/2016
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1.4 Procedera a liquidar contablemente, las cuentas por cobrar y cuentas por
pagar correspondientes al préstamo del cliente.

1.5 Procedera contablemente con la reversion de la estimacién por valuacion de
activos y reversion de los intereses en lucro cesante.

1.6 Registrar contablemente la escritura de adjudicacién del activo extraordinario,
por el valor de un quetzal.

1.7 Realizar la regularizacion en cuentas de orden, de la garantia del crédito
otorgado y la escrituracién del cliente.

1.8 Realizar una visita fisica al lugar en donde se encuentra ubicado el bien
adquirido como activo extraordinario.

1.9 Verificara que el bien inmueble se encuentre al dia en el pago del 1USI,
impuesto unico sobre inmuebles.

1.10 Verificar que el bien inmueble se encuentre al dia en el pago de los servicios
basicos como: agua, luz, teléfono etc.

1.11 Realizar los pagos de US|, agua, luz y teléfono, desde el momento de la
tenencia del bien inmueble.

1.12 Valuar el o los activos extraordinarios en un plazo que no exceda de tres (3)
meses, contado a partir de la fecha en que adquieran la propiedad de los mismos.
(Segun articulo 2, resolucion JM-263-2002).
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1.13 En el caso de bienes inmuebles, la valuaciéon debera ser efectuada por
valuador de reconocida capacidad, que sean expertos en la materia.

1.14 Registrar contablemente la valuacién del activo extraordinario, cuando el
avallo es mayor al registrado en los libros contables, la diferencia se registrara
como utilidad o cuando sea menor que el valor registrado contablemente, debera
crear la reserva de valuacion contra resultados. (ver registro contable del activo)
1.15 Registrar contablemente la administracion por la tenencia y/o explotacién
del bien inmueble contra las cuentas de la reserva.

1.16 Liquidar las cuentas de administracion por la tenencia o explotacién, ya sea
porque hubo una ganancia o pérdida por explotacion.

1.17 Registrar contablemente la ganancia o pérdida del activo extraordinario,
afectando las cuentas que corresponden con dicha ganancia o pérdida.

1.18 Realizar mensualmente integracién contable, de los activos extraordinarios
adquiridos.

1.19 Realizar mensualmente integracién contable, de las reservas de activos
extraordinarios.

1.20 Llevar un control detallado (ubicacién) de los activos extraordinarios
adquiridos.

1.21 Realizar un reporte de activos extraordinarios.

1.22 Atender solicitud de informacién de las demas areas que tienen relacién en

la tenencia de activos extraordinarios.
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2. Procedimientos adjudicacion voluntaria

2.1 El cliente se presente a las instalaciones de Banco el Ahorro, hace entrega
de notificacién cediendo los derechos del bien inmueble.

2.2 Banco el Ahorro recibe notificacién y traslada a las siguientes areas:

Area de créditos verifica el préstamo, estatus y vigencia actual, traslada a juridico,
Area juridica procede a la elaboracion de la escritura publica del bien inmueble,
posterior a su elaboracién se traslada al registro de la propiedad.

2.3 Se notifica al cliente que su solicitud para ceder los derechos del bien
inmueble dado en garantia si procede.

2.4 El area de créditos presenta la liquidacion de la deuda a las areas de activos
extraordinarios y solicita a contabilidad que se liquide la cuenta del deudor contra
el inmueble.

2.5 El jefe de activos extraordinarios realiza contabilizacién de adjudicacion del
bien inmueble, afectando las cuentas que correspondan y envia copia de pélizas
a las areas involucradas.

2.6 Los activos extraordinarios que posean y los que adquieran los bancos,
deberan ser vendidos dentro de un plazo de dos afios, contado a partir de la fecha
de su adquisicion. (segun articulo 3, resolucién JM-263-2002)

2.7 Se notifica al cliente para que se presente a firmar la escritura de traspaso del
bien inmueble cedido.

2.8 Proceder a realizar los registros contables tal y como a continuacién se

detalla:
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Adjudicacion del bien inmueble

Registro contable del activo

105 bienes realizables
105101 activos extraordinarios
105101.02 inmuebles Q XXXXX
105101.04 erogaciones activos extraordinarios Q XXXXX
103 cartera de créditos
103101 vigentes
103101.01 empresariales mayores
103101.0101.06 hipotecarios Q XXXXX
104 cuentas por cobrar
104101 deudores varios
104101.06 gastos judiciales Q XXXXX
305 cuentas por pagar
305101 obligaciones inmediatas

304101.05 impuestos, arbitrios,
contribuciones y cuotas

305101.0501 impuestos Q XXXXX
402 productos capitalizados

402102 activos extraordinarios

402102.01 productos acumulados Q XXXXX

Registro valor del activo extraordinario adjudicado y
liquidacién del crédito. Q XXXXX Q XAXXXX

Reversidn de la estimacion por valuacién

201 estimaciones por valuacién
201103 cartera de créditos
201103.01 especifica Q XXXXX

705 cuentas incobrables y de

dudosa recuperacién

705102 cartera de créditos Q XXXXX
Registro por regularizacion de la estimacién por valuacién. Q XXXXX Q XXXXX
Elaboré: MAVS Fecha: 10/02/2016 Aprob6: GG Fecha: 13/02/2016
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Reversion de los intereses en lucro cesante

999999 cuentas de orden por contra Q XXXXX
913 otras cuentas de orden
913103 intereses por lucro cesante en

cuentas activas
913103.02 por cartera de créditos

913104 comisiones por lucro cesante
en cuentas activas
913104.02 por cartera de créditos

Para registrar la reversidn de los intereses y comisiones por
lucro cesante por cartera de créditos. Q XXXXX

Escrituracion

914 cuentas de registro

914101 documentos y valores en custodia

914101.01 propios Q 1.00
999999 cuentas de orden por conira

el area de activos extraordinarios (inmuebles)

Manual de normas y procedimientos de control interno para

Q XXXXX

Q XXXXX

Q XXXXX

Q1.00

Para registrar la escritura de adjudicacién del activo extraordinario (al valor de un quetzal).

Regularizacién cuentas de orden

999999 cuentas de orden por contra Q XXXXX

902 garantias cartera de

créditos

902102 hipotecas

902102.01 hipotecas Q XXXXX
Para dar de baja el valor de la garantia del crédito. Q XXXXX Q XXXXX
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Registro de la valuacion

Registro cuando el avaliio es mayor que el valor registrado contablemente

105 bienes realizables
105101 activos extraordinarios
105101.02 inmuebles Q XXXXX
402 productos capitalizados
402102 activos extraordinarios
402102.02 excedente por avallio Q XXXXX

Ajuste al valor del bien adjudicado, como resultado del
avallo practicado. Q XXXXX Q XAXXXX

Registro cuando el avaltio es menor que el valor registrado contablemente

708 gastos extraordinarios
708101 activos extraordinarios
708101.01 pérdida en tenencia y explotacion Q XXXXX

201 estimaciones por valuacion

201105 bienes realizables

201105.01 especifica Q XXXXX
Registro de la estimacién por valuacidn del activo
extraordinario, como resultado del avalio practicado. Q XXXXX Q XXXXX
Elaboré: MAVS Fecha: 10/02/2016 Aprobd: GG Fecha: 13/02/2016
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3. Procedimientos adjudicacion judicial

3.1 El area juridica ingresa la demanda, para adjudicar judicialmente el activo
extraordinario.

3.2 El area juridica solicita las medidas precautorias.

3.3 Banco el ahorro debera notificar al o los clientes que se presenten a la
entidad, para darle a conocer la o las resoluciones juridicas y acta de embargo.
3.4 El area de créditos presenta la liquidacién de la deuda a las areas de activos
extraordinarios y solicita a contabilidad que se liquide la cuenta del deudor contra
el inmueble.

3.5 El area juridica da el correspondiente tramite al nombramiento del notario,
recibido previamente en la entidad.

3.6 Banco el ahorro notifica al cliente para que se presente a firmar, la escritura
de traspaso del bien inmueble que fue dado en garantia.

3.7 El jefe de activos extraordinarios procede a verificar si esta o no habitada, el
bien inmueble.

3.8 Los activos extraordinarios que posean y los que adquieran los bancos,
deberan ser vendidos dentro de un plazo de dos afios, contado a partir de la fecha
de su adquisicion. (segun articulo 3, resolucion JM-263-2002)

3.9 El jefe procedera a realizar los registros contables tal y como a continuacion

se detalla:
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Registro del activo

105 bienes realizables
105101 activos extraordinarios
105101.02 inmuebles Q XXXXX
105101.04 erogaciones activos extraordinarios Q XXXXX
103 cartera de créditos
103101 vigentes
103101.01 empresariales mayores
103101.0101.06 hipotecarios Q XXXXX
104 cuentas por cobrar
104101 deudores varios
104101.06 gastos judiciales Q XXXXX
305 cuentas por pagar
305101 obligaciones inmediatas

304101.05 impuestos, arbitrios,
contribuciones y cuotas

305101.0501 impuestos Q XXXXX
402 productos capitalizados

402102 activos extraordinarios

402102.01 productos acumulados Q XXXXX

Registro valor del activo extraordinario adjudicado y
liquidacién del crédito. Q XXXXX Q XXXXX

Reversion de la estimacién por valuacion

201 estimaciones por valuacion
201103 cartera de créditos
201103.01 especifica Q XXXXX

705 cuentas incobrables y de

dudosa recuperacién

705102 cartera de créditos Q XXXXX
Registro por regularizacién de la estimacion por valuacién.  Q XXXXX Q XXXXX
Elaboré: MAVS Fecha: 10/02/2016 Aprob6: GG I Fecha: 13/02/2016
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Reversion de los intereses en lucro cesante

999999 cuentas de orden por contra Q XXXXX
913 otras cuentas de orden
913103 intereses por lucro cesante en

cuentas activas
913103.02 por cartera de créditos

913104 comisiones por lucro cesante
en cuentas activas
913104.02 por cartera de créditos

Para registrar la reversion de los intereses y comisiones por
lucro cesante por cartera de créditos. Q XXXXX

Escrituracion

914 cuentas de registro

914101 documentos y valores en custodia

914101.01 propios Q1.00
999999 cuentas de orden por contra

el area de activos extraordinarios (inmuebles)

Manual de normas y procedimientos de control interno para

Q XXXXX

Q XKXKXXX

Q XXXXX

Q1.00

Para registrar la escritura de adjudicacion del activo extraordinario (al valor de un quetzal).

Regularizacién cuentas de orden

999999 cuentas de orden por contra Q XXXXX

902 garantias cartera de

créditos

902102 hipotecas

902102.01 hipotecas Q XXXXX
Para dar de baja el valor de la garantia del crédito. Q XAXXXXX Q XXXXX
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Registro de la valuacién

Registro cuando el avaliio es mayor que el valor registrado contablemente

105 bienes realizables
105101 activos extraordinarios
105101.02 inmuebles Q XXXXX
402 productos capitalizados
402102 activos extraordinarios
402102.02 excedente por avallo Q XXXXX

Ajuste al valor del bien adjudicado, como resultado del
avaltio practicado. Q XXXXX Q XXXXX

Registro cuando el avaltiio es menor que el valor registrado contablemente

708 gastos extraordinarios
708101 activos extraordinarios
708101.01 pérdida en tenencia y explotacién Q XXXXX

201 estimaciones por valuacién

201105 bienes realizables

201105.01 especifica Q XXXXX
Registro de la estimacion por valuacién del activo
extraordinario, como resultado del avallo practicado. Q XXXXX Q XXXXX
Elaboré: MAVS Fecha: 10/02/2016 Aprobé: GG Fecha: 13/02/2016
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4. Procedimientos administracion del bien inmueble

4.1 El jefe del area de activos extraordinarios procede a registrar contablemente
los ingresos, esto por la tenencia y explotacion del bien inmueble.

4.2 El jefe del area de activos extraordinarios, envia las facturas de servicios
basicos (agua, luz, teléfono, [USI, cuota de mantenimiento y seguridad) con su
visto bueno para la emisién del cheque y procede a hacer efectivo el pago de los
impuestos y servicios, posterior realiza los registros contables respectivos.

4.3 El jefe del area de activos extraordinarios elabora plan de visita al inmueble,
para verificar si requiere mantenimiento.

4.4 Los activos extraordinarios que posean y los que adquieran los bancos,
deberan ser vendidos dentro de un plazo de dos afios, contado a partir de la fecha
de su adquisicion. (segun articulo 3, resolucién JM-263-2002)

4.5 El jefe del area de activos extraordinarios, procede a liquidar las cuentas en
la administracion del bien inmueble.

4.6 El jefe procederda a realizar los registros contables cuando exista una
ganancia en la tenencia y explotacién del bien inmueble.

4.7 El jefe procedera a realizar los registros contables cuando exista una perdida
en la tenencia y explotacién del bien inmueble.

4.8 El jefe procedera a realizar los registros contables tal y como a continuacién

se detalla:
Elaboré: MAVS Fecha: 10/02/2016 Aprobé: GG Fecha: 13/02/2016
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Liquidacién cuentas de administracion del bien inmueble

Cuando exista una ganancia en la tenencia y explotacion

a) 305 cuentas por pagar

305105 obligaciones por administracién

30561056.06 ingresos por activos extraordinarios Q XXXXX
105 bienes realizables
105101 activos extraordinarios
105101.04 erogaciones por activos

extraordinarios Q XXXXX

607 productos extraordinarios
607101 activos extraordinarios
607101.01 utilidad en tenencia y explotacién Q XXXXX

Registro de la ganancia obtenida durante el ejercicio contable
derivada de la tenencia y/o explotacion de activos extraordinarios. Q XXXXX Q XXXXX

b) 607 productos extraordinarios
607101 activos extraordinarios
607101.01 utilidad en tenencia y explotacién Q XXXXX
504 reservas para activos extraordinarios
504101 utilidades por explotacién Q XXXXX

Traslado de la ganancia obtenida por la tenencia y/o explotacién de
activos extraordinarios, a reservas de capital. Q XXXXX  Q XXXXX

Nota: las partidas a) y b) se deben realizar simultaneamente al final del ejercicio.

Cuando exista una pérdida en la tenencia y explotacion

305 cuentas por pagar
305105 obligaciones por administracién
305105.06 ingresos por activos extraordinarios Q XXXXX
708 gastos extraordinarios
708101 activos extraordinarios
708101.01 pérdida en tenencia y explotaciéon Q XXXXX

105 bienes realizables

105101 activos extraordinarios

105101.04 erogaciones por activos

extraordinarios Q XXXXX

Registro de la pérdida generada durante el ejercicio contable,
derivada de la tenencia y/o explotacion de activos extraordinarios. Q XXXXX  Q XXXXX
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Codigo: ACTEXT1.0 Version: 1.0 Pégina: 15 De: 23

104




Manual de normas y procedimientos de control interno para

el area de activos extraordinarios (inmuebles)

5. Procedimientos para la enajenacioén (venta, donacion o cesion) de activos
extraordinarios

5.1 El jefe del area de activos exiraordinarios procedera con la venta de los bienes
inmuebles, adquiridos como activos extraordinarios y deberan ser vendidos en un
plazo de dos afios.

5.2 Si la venta de los activos extraordinarios no fuere realizada dentro del plazo
establecido de dos (2) afios, banco el ahorro debera ofrecer en publica subasta
los activos iniciandose después de la expiracion de dicho plazo.

5.3 Banco el ahorro debera publicar por tres (3) dias, en dos (2) diarios de mayor
circulacién nacional el aviso de publica subasta.

5.4 La publicacién a realizarse debera contener como minimo: el lugar, la fecha
y hora de la publica subasta, breve descripcion del bien, el valor base,
condiciones de la venta y su ubicacién fisica del bien inmueble.

5.5 Para la celebracion de la publica subasta estara a cargo de una o mas
personas que designe banco el ahorro, en presencia de un delegado de auditoria
interna y la participacién de un notario quien dara fe de lo actuado.

5.6 Si no hubiese postores en la fecha, hora y lugar sefialados para la subasta,
se realizara una cada tres (3) meses.

5.7 El valor base para las subastas subsiguientes, debera ser un precio que, cada
vez; sera menor que el anterior, de por lo menos diez (10) por ciento de la base
de la primera subasta.

5.8 El jefe procedera a realizar los registros contables tal y como a continuacion

se detalla:
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Enajenacion de activos extraordinarios

Ganancia en venta con préstamo

103 cartera de créditos
103101 vigente
103101.01 empresariales mayores

103101.0109 deudores por venta de activos extraordinarios Q XXXXX

305 cuentas por pagar
305106 depésitos en garantia
305106.02 remates Q XXXXX
402 productos capitalizados
402102 activos extraordinarios (1)
402102.01 productos acumulados Q XXXXX
105 bienes realizables
105101 activos extraordinarios
105101.02 inmuebles Q XXXXX
402 productos capitalizados
402103 ventas a plazos (1) y (2) Q XXXXX
607 productos extraordinarios
607101 activos extraordinarios
607101.02 utilidad en liquidacion (3) Q XXXXX

Enajenacidn de activos extraordinarios cuando se genera
ganancia. Q XXXXX Q XXXXX

(1) para bancos, sociedades financieras y almacenes generales de depédsito
(2) por la ganancia diferida en la venta a plazos
(3) por ia ganancia ya realizada correspondiente al enganche

Nota: cuando la venta sea al contado fa utilidad debera registrarse directamente en la cuenta 607101.02 utilidad en liquidacion.

Elaboré: MAVS Fecha: 10/02/2016 Aprobé: GG Fecha: 13/02/2016
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Enajenacion de activos extraordinarios

Pérdida en venta al contado o con préstamo

103

103101
103101.01
103101.0109

305
305106
305106.02

402
402102
402102.01

708
708101
708101.02

cartera de créditos
vigente
empresariales mayores

deudores por venta de activos extraordinarios Q XXXXX

cuentas por pagar
depositos en garantia
remates

productos capitalizados
activos extraordinarios
productos acumulados

gastos extraordinarios
activos extraordinarios
pérdida en liquidacion

105 bienes realizables
105101 activos extraordinarios

105101.02 inmuebles

Enajenacién de activos extraordinarios cuando se genera

pérdida.

Q XXXXX

Q XXXXX

Q XXXXX

Q XXXXX

Q XXKXXX Q XXXXX
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Procedimiento cuando una entidad bancaria decide conservar los activos
extraordinarios como un activo fijo para la entidad

La ley de bancos y grupos financieros decreto 19-2002, en su Titulo V prohibiciones y
limitaciones, literal d y articulo 45 indica:

“A los bancos les estéa prohibido: Adquirir o conservar la propiedad de bienes inmuebles o muebles
que no sean necesarios para el uso de la entidad, excepto cuando le sean adjudicados activos
extraordinarios...”

Registro del activo fijo y baja del activo extraordinario

109 Inmuebles y muebles
109101 Inmuebles
109101.01 Terrenos
108101.0101 costo Q XXXXX
109 Inmuebles y muebles
109101 Inmuebles
109101.02 Edificios
109101.0201 Costo Q XXXXX
105 bienes realizables
105101 activos extraordinarios
105101.02 inmuebles Q XXXXX

Registro del activo fijo que se conservara y baja
del activo extraordinario. Q XXXXX Q XXXXX

Reversidn de la reserva

201 estimaciones por valuacién
201105 bienes realizables
201105.01 especifica Q XXXXX

607 productos extraordinarios

607101 activos extraordinarios

607101.02 utilidad en liquidacién Q XXXXX
Reversion de la reserva por conservacion del activo y
liquidacién del activo extraordinario. Q XXXXX Q XXXXX
Elaboré: MAVS Fecha: 10/02/2016 Aprobo: GG | Fecha: 13/02/2016
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Registro de la depreciacion acumulada del activo conservado

706 Gastos de administracion
706109 Depreciaciones y amortizaciones
706109.01 Depreciaciones
706109.0101 Edificios Q XXXXX

202 depreciaciones acumuladas

202109 inmuebles y muebles

202109.01 inmuebles Q XXXXX
Registro de la depreciacion correspondiente al mes xxx,
sobre bienes adquiridos. Q XXXXX Q XXXXX
Elaboré: MAVS Fecha: 10/02/2016 Aprobé: GG Fecha: 13/02/2016
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Matriz de riesgos
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Identificacién de riesgos en el area de activos extraordinarios

Nivel del Riesgo

Actividades Riesgos Principales Controles
Alto | Medio | Bajo
IEntrega.de solicitud a No llenar Verificar la solicitud y que contenga
os clientes para . " .

. totaimente  la X toda la informacion necesaria para el
compra de los activos solicitud tramite correspondiente
extraordinarios P
Recibe solicitud del | Se recibe la Realizar una validacion de la
cliente y valida la | solicitud sin la X documentacion mediante una lista
documentacién documenta de requisitos
requerida solicitada q
Apertura expediente In.formaci(')n del Asi.gnar a un colaborador_ para que
del cliente cliente no se X yahde y .czonsulte'la veracidad de la

puede confirmar informacién del cliente
Falta de una
visita personal a Realizar una inspeccién fisica, al
Adjudicacion de | la propiedad X departamento, municipio, caserio o
activo extraordinario | adjudicada colonia donde se encuentra ubicado
como activo el activo extraordinario
extraordinario
Las cuentas
contables de Proceder a realizar mensualmente
Integracién de cuenta | activos d de 1 int .
contable de activos | extraordinarios, X cada una de las Inegraciones
extraordinarios no  presentan contablgs que afectan los activos
razonablemente extraordinarios
sus saldos.
Sobrevaloracion
Registro contable del | del activo antes X Solicitud y revisién del avalud
activo extraordinario | de registrarse el correspondiente
avalué previo
Verificar cada uno de Inadecg’ada - -
| S revelacion  de Revisar los movimientos de los
os movimientos que | X " xt dinari teiarl
presentan los activos saldos en los activos extraordinarios y cotejarlos
extraordinarios estadqs con los saldos en libros
financieros
No realizar la
Creacién de reserva ;ecsti?/rc;/: para Evaluar el movimiento en los
para activos N X registros contables de las reservas
extraordinarios extraordinarios creadas para activos extraordinarios
tal y como lo
indica la ey
Elabor6: MAVS Fecha: 10/02/2016 Aprobd; GG Fecha: 13/02/2016
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6. Alcance

Auditoria interna, evaluara y revisara periédicamente el cumplimiento del
presente manual en las areas de aplicacion del mismo, asi como; la medicién de
su alcance y eficiencia que debe conllevar.

Para completar la supervision de control interno del area de activos
extraordinarios, el jefe del area debera implementar un archivo Unico, fisico o
electronico, donde debera archivar todos los documentos relacionados con

activos extraordinarios.

7. Régimen disciplinario

Los Directores, Gerentes o quien cumpla sus funciones, seran los responsables
de identificar dentro del area de activos extraordinarios, a las personas que
incumplan con este manual, y que se hagan efectivas las medidas disciplinarias
correspondientes.

El incumplimiento total o parcial del presente manual por parte de trabajadores,
se sancionara conforme a lo establecido en las condiciones internas de trabajo
de banco el ahorro.

La continua reincidencia a las normas establecidas en este manual y que se vea
afectado el correcto desempefio de las labores, se considerara como una falta
grave.

Los Directores, Gerentes o quien cumpla sus funciones, deberan de verificar que
se cumpla lo contenido en el reglamento para la venta y aplicacién de utilidades

de activos extraordinarios adquiridos por los bancos, resolucion JM-263-2002.

Elaboro: MAVS Fecha: 10/02/2016 Aprobé: GG Fecha: 13/02/2016
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8. Evaluacion, revision, modificacion y actualizacion

8.1 Evaluacion

Es responsabilidad del jefe de area, la evaluacidn periédica del presente manual
y otros documentos relacionados con los procesos de control interno de activos

extraordinarios.

8.2 Revision
El jefe de area, realizara una revisién al presente manual, con la finalidad de
establecer si existe una o varias normas, procedimientos y procesos de control

interno que se encuentren obsoletos o incluir nuevas normas.

8.3 Modificacion

Todo requerimiento de modificacion a una o toda la parte del presente manual,
por parte del area de activos extraordinarios, debera ser canalizada a traves de
la Auditoria Interna.

La auditoria interna validara que las modificaciones solicitadas por el area sean

convenientes.

8.4 Actualizacion
Una vez realizados los cambios en el manual, se convocara a una reunién para
la discusion y aprobacion final de la actualizacién realizada, en la cual deberan

participar las areas involucradas.

Elaboré: MAVS Fecha: 10/02/2016 Aprob6: GG Fecha: 13/02/2016
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Informe Final

Area de Activos

Extraordinarios

Marco Antonio Valdez Sican

Auditor Interno

Guatemala, febrero de 2016



EL AFIORRO

Guatemala, 29 de febrero de 2016

Licenciado
Fernando Fermin Sequen Gutiérrez
Auditor interno corporativo, Banco el Ahorro

Estimado Lic. Sequen:

Con relacién al objetivo de realizar el disefio de un manual de control interno para

el area de activos extraordinarios de banco el ahorro, le notifico lo siguiente:

El trabajo de revision fue efectuado de conformidad con base al método COSO
2013.

En el area de activos extraordinarios, las pruebas sustantivas fueron realizadas

mediante cédulas narrativas y cuestionarios de control interno.

En anexo adjunto encontrara un informe detallado de los principales hallazgos

mas relevantes con sus respectivas recomendaciones.

Atentamente,
Marco Antonio\Valdez Sican
Auditor Interno
C.C. archivo
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Guatemala, 29 de febrero de 2016

REF: GERENCIA DE ACTIVOS EXTRAORDINARIOS:
Verificacion de Operaciones y disefio del manual
de Control interno. HALLAZGOS

Lic. Sequen, Auditor Interno Corporativo:

En cumplimiento al nombramiento de auditoria interna No. 10-2016 de fecha
29/01/2016, se procedié a efectuar la auditoria de referencia, de lo cual se
determinaron deficiencias de acuerdo al control interno de cada componente de

COSO 2013 siendo los siguientes hallazgos:

Entorno de control

Hallazgo No. 1,

Banco el ahorro no tiene implementado un plan de capacitacién continuo para el
personal de la entidad, sobre las regulaciones de las nuevas leyes.
Recomendacién:

Que la Gerencia General apruebe un plan de capacitacion para sus

colaboradores.

Hallazgo no. 2,

Banco el ahorro presenta una estructura organizacional desactualizada.
Recomendacion:

Que la Gerencia General proceda en actualizar la estructura de la organizacién

con las gerencias y dependencias con que cuenta actualmente.
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EL AHORRO

Evaluacion de riesgos

Hallazgo no. 3

El personal no identifica y evaluar los riesgos del banco el ahorro.
Recomendacion:

Que la Gerencia General divulgue a cada colaborador de banco el ahorro, los
objetivos claros para lograr identificar y evaluar los riesgos, logrando con ello el

compromiso de cada colaborador en desempefiar eficazmente sus labores.

Hallazgo No. 4,

Los riesgos internos y externos que afectan a la entidad no han sido identificados.
Recomendacion:

Que la Gerencia General adopte las medidas pertinentes para identificar los
riesgos, que existe un control o reporte que detalle los riesgos como por ejemplo

una matriz de riesgos.

Hallazgo No. 5

No existen mecanismos o componentes con los que se logre identificar los riesgos
eficazmente.

Recomendacion:

Que la Gerencia General adopte las medidas pertinentes y que tome en
consideracion el disefio de la matriz de riesgos propuesto en el manual de control

interno.
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EL AFHHORRO

Actividades de control

Hallazgo No. 6

No existen controles internos adecuados para mitigar los riesgos detectados.
Recomendacion:

Que la Gerencia General adopte las medidas pertinentes y que tome en
consideracion el disefio de la matriz de riesgos propuesto en el manual de control

interno.

Hallazgo No. 7

Las transacciones en el area de activos extraordinarios, no son registradas
contablemente en su oportunidad.

Recomendacioén:

Que la Gerencia General notifique al area de activos extraordinarios para que

pertinentemente proceda a realizar los registros contables.

Informacién y comunicaciéon

Hallazgo No. 8

Banco el ahorro no se comunica y no informa a cada uno de las areas de interés,
para evaluar el funcionamiento de control interno que se encuentra en la entidad.
Recomendacion:

Que la Gerencia General adopte las medidas que considere necesarias, para que
exista una integracion de las partes involucradas en verificar y evaluar un

adecuado control interno.
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AFORRO

Actividades de supervision

Hallazgo No. 9

La gerencia de activos extraordinarios no supervisa el archivo de la
documentacion contable.

Recomendacion:

Que la Gerencia General notifique al area de activos extraordinarios para que

tome las medidas necesarias y que procesa con archivar la documentacion.

Control interno en el area de activos extraordinarios
Hallazgo No. 10
En la evaluacién y verificacion al area en mencién se detectaron las deficiencias

detalladas a continuacion:

v' En la gerencia de activos extraordinarios la estructura organica no es
actualizada periédicamente,

v' El area de activos no traslada oportunamente un informe a la Gerencia
General de los activos, adquiridos, administrados y vendidos,

v El area de activos extraordinarios no cuenta con un manual de control
internAo, que estipule las normas, politicas y procedimientos a seguir,

v El area no realiza una integracion mensual de los activos extraordinarios
con que cuenta banco el ahorro,

v El area no contabiliza oportunamente en las cuentas contables

correspondiente, las operaciones de los activos extraordinarios.
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Recomendacién:

A la Gerencia General de banco el ahorro se le sugiere, que se practique una
evaluacion, analisis y verificacion periédica de cada una de las actividades
desarrolladas en el area de activos extraordinarios, esto con el objetivo en

disminuir las deficiencias detectadas e indicadas anteriormente.

—.
.

Marco Antonfo Valdez Sican
Auditor Interno
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CONCLUSIONES

De acuerdo a la investigacion realizada, a continuacion, se describen las principales

conclusiones de ésta tesis:

1. Las entidades bancarias deben de contar con manuales de control interno que
garanticen la correcta ejecucion de sus procedimientos integrales, los cuales
constituyen la base y guia para el desarrollo oportuno de sus operaciones o
actividades, asi como el cumplimiento de los objetivos que fueron trazados, tal
es el caso del control de sus activos extraordinarios que les permita negociarlo

dentro de los plazos legales.

2. Las entidades bancarias, que forman parte del sistema financiero nacional,
realizan operaciones en la captacién de fondos del publico por medio de distintos
medios tales como cuentas de depdsitos monetarios, cuentas de ahorros vy
cuentas a plazo, que luego destinan a negocios de otorgamiento de créditos que
incluyen los préstamos hipotecarios, cuyas garantias estan constituidas por

bienes inmuebles.

3. Dentro de los activos extraordinarios existen bienes inmuebles que los bancos
pueden recibir de buena fe en cesién y pago, esto por adjudicacién voluntaria y
judicial en la cancelacién de préstamos hipotecarios que sus clientes ya no
pueden solventar, los cuales deben contabilizarse oportunamente, deben ser
administrados y vendidos en el menor plazo posible por parte de las entidades

bancarias para evitar sanciones y tener activos improductivos.

4. Elcontador publico y auditor puede elaborar los manuales de control interno para
cada una de las areas que conforman una entidad bancaria, el auditor debera
incluir en los manuales: las instrucciones, responsabilidades, normas, politicas,
funciones y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se
realizan en una entidad bancaria, permitiéndole fortalecer sus operaciones, que

para este caso son los activos extraordinarios.
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RECOMENDACIONES

Conforme a los resultados conseguidos en la investigacion, a continuacién, se

proponen las recomendaciones pertinentes:

1.

De acuerdo a las mejores practicas de control interno para las actividades y
operaciones en cada una de sus areas, se sugiere la elaboracién y puesta en

ejecucion de manuales de normas, politicas y procedimientos.

Emplear una adecuada técnica de propaganda y publicidad para dar a conocer
cada uno de los activos extraordinarios que posean y han adquirido las entidades
bancarias, logrando obtener la ganancia esperada por la venta de los bienes

inmuebles (activos extraordinarios).

Se propone la elaboracién de un informe para ser presentado a la Alta Direccion,
gue contenga el analisis y la informacion de los activos extraordinarios con que
cuenta la entidad, ésta practica es recomendable puesto que fortalecera los
sistemas de control interno ya establecidos, previniendo con ello eventuales

utilizaciones indebidas de los activos extraordinarios.

Se sugiere utilizar la presente tesis de investigacién como una guia de referencia
para poner en practica un manual de control interno para el area de activos
extraordinarios, asi como requerir los servicios de un Contador Publico y Auditor

para que proceda a disefiar el manual correspondiente.
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