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INTRODUCCION

Los organismos internacionales nacen por voluntad soberana de los Estados,
a través de tratados o convenios internacionales, estas instituciones son
reconocidas por promover el desarrollo en aspectos econémicos, politicos,
sociales, entre otros; surgen a raiz de la necesidad de cooperar por parte de
los Estados en ambitos referentes a la actividad humana.

Los organismos internacionales en Guatemala han tenido un notable
crecimiento en los Gltimos afios, para un pais en desarrollo como Guatemala
es importante la contribucién que hace este tipo de instituciones para ayudar
a fortalecer el multilateralismo, por lo que Guatemala debe aprovechar toda
relaciéon que surja con otros paises para hacer valer sus derechos, defender
sus intereses y promover los principios de democracia, estado de derecho y
respecto a los derechos humanos.

Los organismos internacionales ejecutan proyectos y fondos, derivado de los
convenios que suscriben, hoy en dia es importante que la ejecucion de dichos
fondos se realice de manera correcta, uno de los rubros mas representativos
son las propiedades, planta y equipo ya que constituyen una parte fundamental
dentro de los activos que posee una entidad, indistintamente de las actividades
que ésta realice, por lo que poseer controles efectivos contribuiran a que la
entidad presente informacion financiera de manera confiable y oportuna, pero
el problema en la actualidad es que las entidades carecen de controles, como

lo son los manuales.

Para los organismos internacionales en Guatemala es importante que posean
controles efectivos que aseguren la confiabilidad de la informacién financiera,



con ello fortalecer relaciones con la cooperacion internacional, por lo que es
necesario el disefio de un manual de politicas y procedimientos que
proporcione una seguridad razonable respecto al registro y resguardo de las
propiedades, planta y equipo.

Para que la salvaguarda de las propiedades, planta y equipo de una entidad
sea eficiente, es necesario contar con politicas y procedimientos apropiados,
por lo que el objetivo de la presente investigacion de acuerdo a la
problematizacion planteada en la unidad de analisis, es disefiar un manual de
politicas y procedimientos al rubro de propiedades, planta y equipo de un
organismo internacional con sede en Guatemala que se dedica a la docencia
y a la investigacién.

Es por ello que el contenido de la presente investigacion incluye normativa y
regulaciones que son de observancia general en el campo de la contaduria
publica y auditoria, y estd estructurada en cuatro capitulos de la siguiente

manera:

El capitulo I, enmarca el origen y la evolucién de los organismos
internacionales, conceptos basicos que ayudan al lector en la comprension del
tema, como la definicibn propia de los organismos internacionales, sus
principales caracteristicas, objetivos y clasificacion, también se da a conocer
la personalidad juridica que posee este tipo de entidades y su estructura
organizacional, para finalizar se presenta la legislaciéon aplicable de los
organismos internacionales en Guatemala.

En capitulo Il se da desarrollo al tema de propiedades, planta y equipo, se
presenta la definicion, importancia y la clasificacion, ademas se describen los
elementos que se deben considerar para depreciar y los métodos mas



utilizados, para finalizar este apartado se hace referencia a la seccion
diecisiete de las Normas Internacionales de Informacién Financiera para

Pequeias y Medianas Entidades.

Las generalidades, definiciones y objetivos de los manuales de politicas y
procedimientos son temas que se desarrollan en el capitulo Ill, se presentan
las clasificaciones, su importancia, las limitaciones, el proceso para su
elaboracién, asi como el contenido de los mismos; disefiar un manual implica
compromiso, integridad y competencia profesional, donde las politicas y los
procedimientos son la base para el desarrollo del mismo, por lo que el disefio
de un manual de politicas y procedimientos al rubro de propiedades, planta y
equipo, ayudara a la entidad a mejorar sus controles.

En el capitulo IV de la presente investigacién, se da desarrollo al caso practico,
mismo que inicia con un cruce de cartas, donde son requeridos los servicios
profesionales de un contador publico y auditor para disefiar un manual de
politicas y procedimientos al rubro de propiedades, planta y equipo de un
organismo internacional con sede en Guatemala dedicado a la docencia e
investigacion; para la realizacion se hace necesario que el consultor conozca
previamente la entidad y realice el levantado y analisis de la informacién que

corresponda.

Finalmente se presentan las conclusiones, las cuales contienen la
comprobacién de la hipétesis planteada, recomendaciones y referencias
bibliograficas consultadas.

iii




CAPITULO I
ORGANISMOS INTERNACIONALES

1.1 Antecedentes

Este tipo de organizaciones constituyen uno de los signos mas representativos
de la sociedad internacional contemporanea. Nacidas por voluntad soberana
de los Estados, mediante tratados, donde se les dota de voluntad permanente,
voluntad propia, juridicamente distinta de los Estados miembros, con el fin de
alcanzar los objetivos convenidos.

“Los organismos internacionales tienen su origen en el siglo XIX, derivado de
la necesidad de los Estados de cooperar en la gestién de ciertos espacios
naturales y ambitos cientifico-técnicos abiertos a la actividad humana por la

segunda revolucién industrial.” (29)

Al inicio las organizaciones poseian una estructura organica modesta, tal es el
caso de las comisiones fluviales y uniones administrativas, las cuales fueron
manifestaciones concretas entre un pequeiio nimero de Estados.

Al término de la primera guerra mundial, se da la creacién de la Sociedad de
Naciones (1919), la que pretendia fomentar la cooperacion entre las naciones
y garantizar la paz. “El fracaso de la Sociedad, que no puedo ser universal ni
impedir el estallido de la Segunda Guerra Mundial, no obstante la necesidad
de crear una nueva Organizacién que, aprovechando la experiencia vivida,
salvaguardara la coexistencia y sirviera a la cooperacion pacifica entre los
Estados. El resultado fue la creacion de la Organizacién de la Naciones Unidas
—-ONU-, cuya carta de constitucion fue firmada en San Francisco, California,
Estados Unidos en 1945.” (29)



La constitucién de la Organizacion de las Naciones Unidas, es hoy en dia la
columna vertebral del sistema de seguridad colectiva y el centro solar del
multilateralismo cooperativo, es universal al ser su principal objetivo el
mantenimiento de la paz.

“Con el pasar de los afos, se produjo la creacién de organizaciones
regionales, al destacarse ahora las dotadas de competencias generales, que
han fundado su propia familia de organismos especializados a imagen de la
ONU, por ejemplo la Organizacién de los Estados Americanos —OEA-. Sea su
ambito universal o regional y sus fines generales o especificos, los organismos
representan hoy en dia todas las relaciones humanas; se han constituido
alrededor de cuatrocientas organizaciones en los ultimos setenta afos.” (29)

Algo importante es que las organizaciones internacionales no han
transformado la estructura interestatal de la sociedad internacional, al
contrario, presuponiéndola y salvaguardandola hasta cierto punto.

1.2  Definicién

Para tener clara la definicion de organismo internacional es preciso realizar un
analisis por separado de cada una de las palabras que integra dicha definicion,
al mencionar que, organismo se puede asociar al término de organizaciones,
entidades o instituciones de diferente tipo, pero un organismo en este sentido,
puede que esté compuesto por diversas areas o sectores.

Por otra parte la palabra internacional, es el adjetivo que se emplea para
nombrar a lo que esta vinculado a una multiplicidad de paises o a lo que se
hace referencia a una nacién que es diferente a la propia.



Con lo descrito anteriormente, se puede dar una definiciébn clara de un
organismo internacional al decir que:

“Es una entidad cuyos integrantes u objetivos no pertenecen a un unico pais,
lo habitual es que los integrantes de esta clase de organismos sean distintos
Estados nacionales, que trabajan en conjunto para coordinar ciertas politicas
o para tener esfuerzos con una meta en comdan.” (22)

Otra definicibn es que un organismo internacional u organizacion
intergubernamental —OIG~, es aquel cuyos miembros son Estados soberanos
u otras organizaciones intergubernamentales, con integrantes, objetivos, o

presencia internacional.

Se hace la aclaracion que puede utilizarse el término organizacion
internacional, como se ha mencionado con anterioridad, sin embargo, esta
denominacion podria interpretarse también como wuna organizacion
internacional privada u organismo no gubernamental —-ONG—, los cuales son
constituidos por personas que ejercen funciones a titulo personal y pueden
estar compuestos por agentes internacionales.

Al hacer dicha distincién se procede ahora a definir que es un Estado
soberano, donde se debe analizar por separado cada termino, al decir que:
Estado es una forma de organizacién politica, la cual esta dotada de soberania
e independencia, que integra la poblacién de un territorio. Y el concepto de
soberania viene del latin super (encima) mas el sufijo anus, que es
procedencia, es decir que es la cualidad que tiene el soberano sobre el resto.
La soberania esta relacionada con el hecho de ejercer autoridad sobre
determinado territorio. Entonces un Estado soberano se define como: la
organizacion politica con autoridad sobre un territorio, o bien sobre un pais.



Un organismo internacional es constituido a través de un tratado o convenio,
esta sujeto al Derecho Publico Internacional, posee naturaleza juridica publica,
esto para diferenciarlo de las ONG (o bien organizaciones privadas); la
principal caracteristica de los tratados es que son celebrados por dos o més
Estados soberados, y que tienen objetivos en comun.

1.3 Caracteristicas

Los organismos internacionales tendran caracteristicas diferentes. Por lo
general, éstas surgiran a partir de los acuerdos, convenios o tratados que se
dan entre los diferentes paises, que crean una organizacién enmarcada dentro
del derecho publico internacional.

No obstante, se pueden citar cuatro importantes caracteristicas que deben
cumplir los organismos internacionales, al mencionar que:

a) Deben estar constituidos unicamente por Estados con soberania, lo que
se conoce como composicidn interestatal.

b) Poseer o tener un tratado, acuerdo o convenio que se apoye en una
base juridica.

¢) Tener la suficiente independencia de los Estados que han firmado el
tratado para poder asegurar con ello la gestion responsable de los
intereses de las comunidades implicadas.

d) Deben contar con autonomia juridica, esto ayudara a impedir que los
Estados miembros quieran o puedan tomar decisiones a favor, y con
ello perjudicar los intereses colectivos previamente establecidos en el
tratado o convenio. Al dar como resultado que los organismos
internacionales tienen la capacidad de una voluntad auténoma.



En principio los organismos internacionales estan conformados por Estados
soberanos, pero también puede darse la situacién que se acepten otras
organizaciones internacionales, como por ejemplo, la Organizacion de las
Naciones Unidas para la Alimentacién y la Agricultura —=FAO—, por sus siglas

en inglés.

1.4  Objetivos

Para la existencia de una organizacién internacional o bien un organismo
internacional se requiere un tratado, acuerdo o convenio, el cual debe quedar
por escrito. En dicho escrito deben aparecer los objetivos, principios con los
que se regira, competencia y estructura del organismo.

Los objetivos de los organismos internacionales pueden variar, segin los
propésitos para los que fueron constituidos, ya que hoy en dia existe
diversidad de organismos dedicados a diferentes ramas, por lo que se pueden
mencionar algunos objetivos generales de los diferentes organismos
internacionales, como: mantener la paz y seguridad internacional, fomentar
entre las naciones relaciones de amistad, realizar cooperacién internacional
en solucién a problemas de caracter econémico, respetar los derechos
humanos sin hacer distincion de raza, sexo, idioma o religiéon, ayudar a eliminar
el hambre, reducir la pobreza, propiciar sistemas agricolas y alimentarios
inclusivos y eficientes, reducir la mortalidad materna e infantil, promover las

ciencias sociales, entre otros.

1.5 Clasificacion de los organismos internacionales
La clasificacion de los organismos internacionales dependera de los objetivos
que persiga, la magnitud, su composicidén, entre otras caracteristicas, a



continuacidon se presenta la clasificacion segun el Derecho Publico
Internacional, al dividirlos de la siguiente manera:

CUADRO 1

Clasificacion de los Organismos Internacionales

Organizaciones de fines generales: “Son organizaciones de
fines generales aquellas cuyas actividades no estan
circunscritas a un ambito concreto de cooperacién, sino que
pueden abarcar todas aquellas materias que estimen Utiles,
o bien sin limitacion expresa (ONU), o bien con alguna
exclusion expresa (Consejo de Europa).” (25)

Segln  sus Organizaciones de fines especificos: son las que desarrollan
fines sus actividades dentro de los ambitos definidos, a veces se
puede abarcar mas de una actividad, entre las que cabe
mencionar: organizaciones de cooperacién preferentemente
militar o de seguridad, organizaciones de cooperacion
econdémica, social, cultural y humanitario o0 bien,
organizaciones de cooperacién técnica y cientifica.

Organizaciones de ambito universal: son las que estan en la
disposicion de la participacion potencial de todos los

Estados.
Segun su

composicion | Organizaciones de ambito regional o restringido: esta
reservada a un numero limitado de Estados, estos deben

reunir determinadas condiciones como: naturaleza
geografica, econdmica, politica, entre otros.




Organizaciones de cooperacioén o de coordinacioén: Son las
que realizan actividades en funcion de la cooperacién, estas
son coordinadas entre sus miembros para alcanzar
Seglin  sus | objetivos colectivos.

competencias
Organizaciones de integracién o de unificacion: su objetivo
es la integracién o unificacién de sus miembros, es decir de
los paises que integran dichas organizaciones.
Fuente: Recuperado de: http://imvww. Derecho-internacional-

publico.com/2015/03/clasificacién organizaciones-internacionales.html.

1.6 Personalidad juridica

Los organismos internacionales poseen su propia existencia juridica, es decir
que, es distinta al conjunto de Estados que los componen. Ello les permite
mantener sus propias relaciones directas o inmediatas con los ordenamientos

juridicos en los que actue.

De esta forma, los organismos internacionales gozan de personalidad juridica,
al asumir obligaciones, pero también poseen derechos tanto en el marco
nacional como internacional.

“A diferencia de los Estados, que son sujetos soberanos y juridicamente
iguales que poseen personalidad juridica plena y general, la personalidad de
las Organizaciones Internacionales estd afectada por el principio de
especialidad, es decir, esta limitada a los objetivos y funciones que les fueron
confiados en su tratado constitutivo. Asi pues, las competencias
internacionales van a variar de una a otra Organizacién Internacional.” (26)



1.6.1 Personalidad juridica en el plano interno

Las organizaciones internacionales en el ejercicio de sus funciones, deben
actuar en el territorio de los Estados, poseen cierta personalidad juridica
similar a la de las personas juridicas extranjeras. Se debe hacer mencién de
los privilegios e inmunidades a los que esta afecto el organismo internacional
en el territorio de los Estados.

“El ejercicio de la personalidad juridica de las Organizaciones Internacionales
en los derechos internos esta limitado por el principio de especialidad, es decir,
que despliegan dentro del ambito delimitado por los objetivos y funciones que
les han sido asignadas.” (26)

1.6.2 Personalidad juridica en el plano internacional

Los organismos deben actuar en la esfera internacional, al participar en las
relaciones juridicas internacionales para cumplir con los objetivos que les
confian sus Estados miembros, y deben entrar en contacto directo con
normativas internacionales.

1.7  Estructura organizativa

En términos generales, los organismos internacionales deben contar con una
estructura sélida sobre la conformacion de su organizacion, dicha estructura
debera estar plasmada por escrito en su constitucion. Cada organismo
internacional tendra una estructura distinta, esto es debido la variedad de sus
actividades segun los objetivos establecidos para los que fueron creados.

Regularmente los organismos internacionales deben contar con:
a) Una asamblea general.
b) Un érgano ejecutivo.



¢) Un 6rgano administrativo.

1.8 Organismos internacionales en Guatemala

Para un pais en crecimiento como Guatemala es importante mantener
relaciones estrechas con organismos internacionales, es por ello que “uno de
los pilares de la politica exterior de Guatemala se fundamenta en el
fortalecimiento del multilateralismo. Para ello, es necesario que paises
pequefios como Guatemala aprovechen los organismos internacionales como
tribunas para hacer valer sus derechos, defender sus intereses y promover los
principios de la democracia, estado de derecho y de respeto a los derechos

humanos.” (27)

El objetivo principal de la politica exterior de Guatemala estad basado en la
relacién con los principios de fundamento, disciplina, autonomia y creatividad,
dichos principios tienen su fundamento en la Constitucién Politica de la
Republica, y con los valores de la carta de la Organizacion de las Naciones
Unidas, esto ayuda a que Guatemala logre mayores niveles de desarrollo y
fomente relaciones de amistad y cooperacién en el plano econémico, politico,
cultural y de asistencia al desarrollo, con ello también se da la credibilidad

internacional.

La relacién del Estado de Guatemala con otros Estados, organismos e
instituciones tiene como fin establecer mejores relaciones. Por tal razén, el
pais mantiene relaciones diplomaticas con 155 paises.



1.9 Marco legal aplicable a los organismos internacionales en
Guatemala

Los organismos internacionales en Guatemala necesitaran de un acuerdo que

sera emitido por el Congreso de la Republica de Guatemala para su

constitucién en el pais, donde se establecera lo relativo a la materia legal y

laboral, o bien, especificamente a acuerdos sobre privilegios e inmunidades

que tendran para su funcionamiento.

Todo organismo internacional debe tomar en consideracion la legislacion
tributaria y laboral vigente, donde se regulan los derechos y obligaciones para
este tipo de organizaciones y sus trabajadores, a continuaciéon se presentan
unas breves descripciones de los aspectos mas importantes.

1.9.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Las relaciones internacionales del pais estan reguladas en la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala bajo los siguientes articulos:

El Articulo 149 de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala
menciona respecto de las relaciones internacionales, que: “Guatemala
normara sus relaciones con otros Estados, de conformidad con los principios,
reglas y practicas internacionales con el propésito de contribuir al
mantenimiento de la paz y la libertad, al respeto y de los derechos humanos,
al fortalecimiento de los procesos democraticos e institucionales
internacionales que garanticen el beneficio mutuo y equitativo entre los
Estados.” (2: 42)

Guatemala, forma parte de la comunidad centroamericana, y debe mantener
y cultivar relaciones de cooperacion y solidaridad con los demas Estados que
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forman la Federacién de Centroamérica, es decir, el pais debe adoptar
medidas adecuadas para llevar a la practica, ya sea en forma parcial o total,
la unién politica o econémica de Centroamérica, segun lo menciona el Articulo
150 de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala.

La Constituciéon hace referencia a las Relaciones con Estados afines en el
Articulo 151 y menciona que: “El Estado mantendra relaciones de amistad,
solidaridad y cooperacién con aquellos Estados, cuyo desarrollo econémico,
social y cultural, sea analogo al de Guatemala, con el propésito de encontrar
soluciones apropiadas a sus problemas comunes y formular conjuntamente,
politicas tendientes al progreso de las naciones respectivas.” (2: 43)

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, regula lo relacionado
a la legislacién laboral, en la Seccién Octava, referida al trabajo, bajo los

siguientes articulos:

El Articulo 101 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, hace
referencia del derecho al trabajo, y menciona que “El trabajo es un derecho de
la persona y una obligaciéon social. El régimen laboral del pais debe
organizarse conforme a principios de justicia social.” (2: 23)

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece los derechos
sociales minimos de la legislacion del trabajo en su Articulo 102, y menciona
los siguientes:

a) Toda persona tiene derecho a elegir el trabajo que desee, la
remuneracion de éste debe ser equitativa, debe existir igualdad de
salario para igual trabajo, el cual debe ser pagado en moneda de curso
legal.

b) Los salarios no pueden ser embargados, solo mediante orden judicial.
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C)

d)

1.9.2
En Guatemala es el Ministerio de Relaciones Exteriores al que le corresponde
la formulacion de las politicas y la aplicacion del régimen juridico relativo a las

La jornada diurna no podra exceder de ocho horas, ni de cuarenta y
ocho a la semana. El trabajador tiene derecho a un dia de descanso
remunerado por cada semana ordinaria de trabajo, de igual forma tiene
derecho a quince dias habiles de vacaciones anuales, que deben ser
pagadas; el patrono tiene la obligacién de otorgar cada afio el bono 14
y aguinaldo a sus trabajadores, como también de indemnizar con un
mes de salario por cada afio de servicios continuo, cuando despida
injustificadamente o en forma indirecta a un trabajador.

Proteccion a la mujer embarazada, no se debe diferenciar entre mujeres
casadas o solteras en materia de trabajo.

Los menores de catorce afios no pueden ser ocupados para trabajar.
Debe existir proteccion al trabajo de ciegos, minusvalidos y personas
con deficiencias fisicas, psiquicas o sensoriales.

“El Estado participara en convenios y tratados internacionales o
regionales que se refieran a asuntos de trabajo y que concedan a los
trabajadores mejores protecciones o condiciones.” (2: 27)

Para efectos del Ultimo inciso, lo que se establezca en dichos convenios o
tratados se considerara como parte de los derechos minimos que deben gozar
los trabajadores de la Republica de Guatemala.

Dentro de las atribuciones de Congreso corresponde segun lo sefala el
Articulo 171 en la literal “I” aprobar antes de su validacién los tratados,

convenios o cualquier compromiso internacional.

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97
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relaciones del Estado de Guatemala con otros Estados y personas o
instituciones juridicas de derecho internacional, segun lo establece el Articulo
38 de la Ley del Organismo Ejecutivo.

De igual manera, menciona que el Ministerio de Relaciones Exteriores le
corresponde la representacion diplomatica del Estado, la nacionalidad
guatemalteca, tratados y convenios internaciones, asuntos diplomaticos y
consulares y debe apoyarse cuando sea necesario en otras entidades del
Estado o del sector no gubernamental, entre las funciones que tiene a su
cargo, estan las siguientes:

a) Coordinar, analizar, apoyar y dar seguimiento a la negociaciéon de
convenios de inversiones, trabajo, educacién, integracién econdémica,
entre otros.

b) Dirigir y coordinar las relaciones bilaterales o0 con organismos
multilaterales de caracter tanto politico, social, cultural, entre otros.

c) Atender lo relacionado con informacién de caracter oficial internacional.

1.9.3 Cébdigo Tributario, Decreto niimero 6-91
Las obligaciones tributarias constituyen vinculos juridicos, y se realizan entre
la Administraciéon Tributaria y los entes publicos acreedores del tributo y los

sujetos pasivos de ella.

Los organismos internacionales en Guatemala, se regirdn segun su acto
constitutivo, en su mayoria, este tipo de organizaciones no tiene fines de lucro,
por ende estan exentas del pago de impuestos, y deben estar inscritas ante la
Administracién Tributaria, pero esto no los exime de la presentacion de los
correspondientes formularios ante la Administracion Tributaria en los periodos

asi estipulados.
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Los organismos internacionales deben inscribirse ante la Superintendencia de
Administraciéon Tributaria y presentar los requisitos generales que a
continuacion se sefalan en el siguiente cuadro:

CUADRO 2 ,
Inscripcion de los Organismos Internacionales en Guatemala

Requisitos

“Documento Personal de Identificacion (DPI) del representante legal.

2 | Pasaporte del representante legal y fotocopia, en caso de ser
extranjero.

3 | Del domicilio fiscal y la direccién comercial: original y fotocopia de
factura reciente de luz, agua o teléfono de linea fija a nombre de la
entidad (No mas de tres meses de emitida). En su defecto, original y
fotocopia de factura de arrendamiento, contrato de arrendamiento, de
subarrendamiento u otro documento que demuestre que se tiene

derecho de uso de la propiedad.
4 | Autorizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores.

5 | Publicaciéon del Diario Oficial del Decreto del Congreso de la
Republica, donde se ratifica el convenio suscrito entre el Gobierno de
la Republica de Guatemala y dichos organismos.

6 | Nombramiento del representante legal o copia legalizada y fotocopia
simple (Si estd inmerso entre la Autorizaciéon del Ministerio de

Relaciones Exteriores, no se solicita por separado).” (23)

Fuente: Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT—
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1.9.4 Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto nimero 10-2012
El Libro | de la Ley de Actualizacién Tributaria, referido al Impuesto Sobre la
Renta, menciona que existen tres categorias de rentas, esto seglin sea
procedencia, entre las que estan:

a) Rentas de actividades lucrativas.

b) Rentas del trabajo.

c) Rentas de capital y las ganancias de capital.

El Capitulo 1l del libro | de la Ley de Actualizacién Tributaria, especificamente
en el Articulo 11 sefiala que: se encuentran exentas del impuesto, las rentas
que obtengan los entes con fines no lucrativos y que no distribuyan en ningin
caso utilidades.

Las rentas del trabajo, se generan por la obtencién de toda retribucién o
ingreso de dinero, cualquiera que sea su denominacién y que provenga del
trabajo personal, prestado en relacion de dependencia, por personas
individuales residentes en el pais.

El Articulo 75 sefiala la obligacidon de retener dicho impuesto y menciona al
respecto lo siguiente: “Todo patrono que pague o acredite a personas
residentes en Guatemala remuneraciones de cualquier naturaleza por
servicios provenientes del trabajo personal ejecutado en relacién de
dependencia, sean permanente o eventuales, deben retener el Impuesto
Sobre la Renta del trabajador.” (5: 74)

Pero también menciona que: “No corresponde practicar retenciones sobre las
remuneraciones pagadas por el ejercicio de sus funciones, a diplomaticos,
funcionarios, agentes consulares y empleados de gobiernos extranjeros que
integran las representaciones oficiales en las Republica o formen parte de
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organismos internacionales, a los cuales esté adherida Guatemala. Lo
anterior, no exime a los empleados residentes que laboren para tales misiones,
agencias y organismos internacionales, de la obligacién de presentar su
declaracion jurada anual y pagar el impuesto.” (5: 74)

1.9.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto niimero 27-92 y sus
reformas

El Articulo Ocho de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, indica quienes
estan exentos del Impuesto al Valor Agregado —IVA—, para el caso de los
organismos internacionales, segtin numeral sexto de dicho articulo, menciona
que: “Los organismos internacionales a los que de acuerdo con los respectivos
convenios suscritos entre el Gobierno de la Republica de Guatemala y dichos
organismos se les haya otorgado la exencién de impuestos.” (8: 14)

1.9.6 Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto niimero 73-2008

Este impuesto se genera de la realizacién de actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional, que dispongan de un patrimonio propio,
y obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos

brutos.

En lo que se refiere a los organismos internacionales, estos no realizan
actividades mercantiles ni agropecuarias, por ello en el Articulo Cuatro de la
Ley, se sefiala que las entidades que no tengan fines lucrativos y que no
distribuyan utilidades, se encuentran exentas del Impuesto de Solidaridad.
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1.9.7 Ley de Timbres Fiscales y de Papel Sellado para Protocolos,
Decreto nimero 37-92 y sus reformas

Se establece un impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial

para Protocolos, este impuesto es sobre documentos que contienen actos y

contratos.

El Articulo 10, sefiala en el numeral cuarto que estan exentos de dicho
impuesto los documentos que contengan actos o contratos gravados, que
fueran realizados por organizaciones sin fines de lucro.

1.9.8 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

La Ley establece un impuesto unico anual, este impuesto sera sobre el valor
de los bienes inmuebles que estén situados en el territorio de la Republica,
para el caso de los organismos internaciones en Guatemala, dicho impuesto
no procede, ya que se encuentran exentos, asi lo sefiala el numeral tres del
Articulo Doce de la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

1.9.9 Cédigo de Trabajo, Decreto niimero 1441
Esta normativa regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores,
con ocasion del trabajo, y crea instituciones para resolver conflictos que se den

entre las partes.
Se define al patrono como la persona individual o juridica que utiliza los
servicios de uno 0 mas trabajadores. Y el trabajador es la persona individual

que presta sus servicios materiales, intelectuales o ambos a un patrono.

Segun el Articulo 130 del Cédigo de Trabajo sefiala que: “Todo trabajador sin
excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después
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de cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono, cuya
duracién minima es de quince dias habiles. El hecho de la continuidad del
trabajo se determina conforme a las reglas de los incisos c¢) y d) del articulo
82.” (3: 89)

“Para que el trabajador tenga derecho a vacaciones, aunque el contrato no le
exija trabajar todas la horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de la
semana, debera tener un minimo de ciento cincuenta (150) dias trabajados en
el afo.” (3: 89)

Segun el Articulo 82 del Cédigo de Trabajo, si el contrato de trabajo finaliza
por razén de despido injustificado, el patrono debera pagar al trabajador una
indemnizacion por el tiempo servido, y esta debera ser equivalente a un mes
de salario por cada afio de servicios continuos, pero puede darse el caso que
el tiempo servido fuere menor a un afio, entonces el pago debera ser
proporcional al plazo trabajado.

“Su importe debe calcularse tomando como base el promedio de los salarios
devengados por el trabajador durante los Ultimos seis meses que tengan de
vigencia el contrato, o el tiempo que haya trabajado, si no se ha ajustado dicho
término.” (3: 66)

1.9.10 Ley Reguladora del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector
Privado, Decreto namero 76-78

El aguinaldo representa un derecho que todo trabajador obtiene desde el

primer dia que inicia una relacién laboral con alguna entidad, dicha

bonificacién es anual, la cual sera equivalente a un salario mensual por un afio

de trabajo terminado, se debe de pagar en el mes de diciembre de cada afo.
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Si el trabajador no laboré un afio completo el pago del aguinaldo sera de forma
proporcional al tiempo servido para la institucién.

El Articulo Uno de la Ley Reguladora del Aguinaldo para los Trabajadores del
Sector Privado, menciona que: “Todo patrono queda obligado a otorgar a sus
trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por
ciento del sueldo o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un afo
de servicios continuos o la parte proporcional correspondiente.” (14: 01)

Segun lo menciona la Ley, el pago del aguinaldo debera hacerse efectivo en
un cincuenta por ciento (50 %) en la primera quincena del mes de diciembre y
el cincuenta por ciento (50 %) que resta en el mes de enero, pero algunas
entidades cancelan dicha prestacién en su totalidad en el mes de diciembre
de cada afio. Esta bonificacion no es acumulable afio con afio, y el patrono
debe de cancelarla en el momento oportuno.

Se debe dejar constancia por escrito que se ha realizado el pago de dicha
prestacién y queda prohibido sustituir dicha prestacién con pago en especie.
El aguinaldo para la empresa que lo otorga y para el que lo recibe es deducible
del Impuesto Sobre la Renta, no esta sujeto al pago de ninguna clase de
impuesto, tasas y demas cargos, inclusive el Impuesto de Timbre y Papel
Sellado, tampoco esta afecto al pago de cuotas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Instituto de Recreacién de los Trabajadores e Instituto
Técnico de Capacitacién y Productividad.

1.9.11 Ley de Bonificacién anual para los Trabajadores del Sector Privado
y Publico. Decreto nimero 42-92

Esta prestacion comunmente se conoce con el nombre de Bono 14, pero el

verdadero nombre es Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector Privado
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y Publico, segun el Decreto nimero 42-92; se denomina como el sueldo 14,
debido a que el aguinaldo es el sueldo niumero 13. Dicho bono fue instituido
en el Gobierno de Jorge Serrano Elias el 02 de julio de1992.

El Articulo Uno de esta Ley dice que: “Se establece con caracter de prestacion
laboral obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como del sector
publico, el pago a sus trabajadores de una bonificacién anual equivalente a un
salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador.” (6: 01)

Esta prestacion es adicional e independiente al aguinaldo que se paga a todos
los trabajadores. El pago del Bono 14 debera ser equivalente al cien por ciento
(100 %) del salario devengado por el trabajador en un mes, siempre y cuando
éste tenga cumplido un afo ininterrumpido de labores, pero, si la relacion
laboral fuera menor a un afio, el pago sera proporcional al tiempo servido; esta
remuneracion debera ser cancelada en la primera quincena del mes de julio
de cada afio.

1.9.12Ley de Bonificacién Incentivo para los Trabajadores del Sector
Privado, Decreto nimero 37-2001

La bonificacién incentivo, fue creada para los trabajadores del sector privado,

con el fin de que estos aumentaran la productividad y eficiencia, respecto de

sus obligaciones.

Segun el Articulo Uno de la Ley, esta prestacion se crea en beneficio de todos
los trabajadores del sector privado del pais, no importa cual sea la actividad
que desempefen, por lo que los patronos deberan conceder a sus
trabajadores una bonificacién incentivo de doscientos cincuenta quetzales (Q.
250.00), y debera ser pagada junto al sueldo mensual devengado.
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Dicha bonificacién no aumenta el valor del salario para el célculo del Bono 14,
aguinaldo o indemnizaciones, y no esta sujeta al pago de cuotas patronales ni
laborales del IGSS, IRTRA e INTECAP.

1.9.13Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad social,
Decreto nimero 295 y sus reformas

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS~ es una institucién

auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio y

funciones propias y plena capacidad para adquirir derechos y contraer

obligaciones, se dedica a brindar servicios de salud y seguridad social a la

poblacién guatemalteca que cuente con la afiliacion al instituto.

El porcentaje que el trabajador debe pagar es del 4.83 % y el patrono debe
pagar el 10.67 %, en relaci6n al sueldo pagado al trabajador.

1.10 Definicién de cooperacién internacional

“El termino cooperacion internacional refiere al conjunto de acciones que
derivan de los flujos de intercambio que se producen entre sociedades
nacionales diferenciadas en la busqueda de beneficios compartidos en los
ambitos del desarrollo econémico y bienestar social, o bien, que se
desprenden de las actividades que realizan tanto los organismos internaciones
que integra el Sistema de las Naciones Unidas como aquellos de caracter
regional, intergubernamentales o no gubernamentales, en cumplimiento de
intereses  internacionales particularmente definidos. La cooperacién
internacional asi descrita se entiende como la movilizacién de recursos
financieros, humanos, técnicos y tecnolégicos para promover el desarrolio

internacional.” (28)
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CAPITULO II
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

21 Definicion

El rubro de propiedades, planta y equipo también es conocido cominmente
como los activos fijos que una organizacion tiene para desempenar las
distintas actividades a las que se dedica, con la aclaracion que cuando se
expresa el término activos fijos, se incluyen los activos tangibles e intangibles.

Las propiedades, plantas y equipo son los activos tangibles que posee una
empresa, de naturaleza relativamente permanente, y que son usados o0 se
usaran en la explotaciéon del negocio con el propésito de servirse de ellos
durante el periodo de vida que posean; una caracteristica esencial es que, los
activos tangibles no estan destinados para la venta, como los inventarios.

La Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades en la Seccidén 17 y la Norma Internacional de Contabilidad No. 16,
ambas referidas a propiedades, planta y equipo indican que estos son activos
tangibles que:

a) Poseen o0 mantienen las organizaciones para su uso en la produccion o
el suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros o para
propdsitos administrativos; y

b) Los cuales se espera sean utilizados por varios periodos.

Dentro de este rubro se debe excluir:
a) Los activos biolégicos los cuales estén relacionados con las actividades

agricolas.
b) Los derechos mineros y toda reserva mineral, como el petroleo, gas

natural y recursos similares no renovables.



2.2 Importancia

La inversidén en propiedades, planta y equipo representa una gran parte del
activo total de muchas organizaciones, por lo tanto es importante que toda
empresa tenga clasificada de manera correcta las mismas, conozca su
clasificacion, para poder aplicar la depreciacion de forma correcta y presentar
informacién financiera confiable y oportuna sobre dicho rubro.

2.3 Clasificacion
El rubro de propiedades, planta y equipo se puede clasificar en:
a) Activos no depreciables: se incluye los terrenos y las construcciones en
proceso.
b) Activos depreciables: conformado por todo aquel activo cuya vida util
se ve afectada al transcurso de los afios, entre los que tenemos:
o Edificios.
o Maquinarias.
e Equipos de oficina.
e Equipos de computacién.
e Vehiculos.
e Entre otros.
c) Agotables: estos los excluye la Norma Internacional de Informacion
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades en la Seccién 17.

2.3.1 Activos no depreciables

Por regla general, todas las propiedades, planta y equipo se deben depreciar,
pero existen algunas excepciones, por lo cual unos pocos activos fijos no son
susceptibles a depreciar. Depreciar es reconocer un gasto, producto de la
utilizaciéon de un activo fijo, y cuando este no estd en condiciones de ser
utilizado naturalmente no se deprecia.
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Se reconocen como activos no depreciables aquellos que por su naturaleza y
al ser utilizados en la produccién de bienes y servicios o por el paso del tiempo,
no sufren perdida alguna de su valor ni desgaste, por lo tanto son activos fijos
con una vida util estimada ilimitada, o se pueden encontrar atn en proceso de
construccién o de montaje y que no se pueden depreciar, debido a que no
estan preparados para su utilizacién. Dentro de los activos no depreciables se
pueden mencionar:

o Construcciones en proceso.

¢ Maquinaria y equipo en montaje.

e Terrenos.

En resumen, los activos no depreciables seran todos aquellos que no sufren
desgaste alguno por su uso a que son sometidos.

2.3.2 Activos depreciables

La mayoria de propiedades, planta y equipo utilizada por una organizacion
sera objeto de depreciacién, y esto se hara efectivo en el momento que sufre
desgaste o deterioro por el uso a que son sometidos o por el paso del tiempo.

También los activos depreciables son aquellos que se utilizan en la produccion
de bienes y servicios, y por esta razén pierden su valor poco a poco, ya sea
por la accién que realizan o por volverse obsoletos debido a los avances
tecnolégicos.

Dentro de los activos depreciables se pueden mencionar:
o Edificaciones. Los edificios fisicamente se conforman junto al terreno
sobre el que estan construidos, ello implica que para efectos de
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depreciacién se deben separar uno del otro, para realizar los
respectivos registros.

Magquinarias y equipos. Dentro de este rubro se podran clasificar todos
aquellos bienes que las organizaciones utilizan para producir bienes y
servicios.

Equipo de oficina. Se registran dentro de esta categoria a todos los
equipos de una oficina, sean estos mecanicos o electrénicos, ademas
de los muebles y enseres que posea la entidad y utilice para desarrollar
sus actividades diarias.

Equipo de transporte. Agrupa todos los vehiculos que la empresa

posea.

2.3.3 Activos agotables
Los activos agotables representan los recursos naturales controlados por una

organizacion, su cantidad y valor disminuyen en razén con su extraccion o

remocion del producto. Algunos ejemplos de activos agotables son:

Las minas.
Las canteras.
Los pozos artesanos.

Los yacimientos.

En resumen los activos agotables son aquellos bienes representados por los

recursos naturales renovables, que al cumplir con los fines para los que fueron
adquiridos disminuyen su valor segln la cantidad de producto que de él se

extraiga.
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2.4 Clasificacion de los costos

La clasificacion del costo de un articulo comprado implica verificar, si es de
larga duracién y si se utilizara en las operaciones normales, si es asi, se
capitaliza como un activo en el estado de situacion financiera, ya sea como

activo fijo o una inversion.

“Un costo en el que se ha incurrido se puede clasificar como un activo fijo, una

inversiéon o un gasto.” (20: 442)

Si el articulo comprado es de corta duracion, este se registra y clasifica como

un gasto.

2.4.1 Medicion del costo de las propiedades, planta y equipo

Los costos de adquirir propiedades, planta y equipo incluyen todos los
importes erogados para instalar el bien y preparario para su uso, por ejemplo,
los costos de flete e instalacion del equipo, forman parte del costo total de una
propiedad, planta y equipo.

El principio del costo afirma que un activo se debe llevar a su costo historico,
es decir al monto pagado por el bien. El costo representa la suma de todos los
costos incurridos para llevar el bien adquirido a su propésito.

Con ello se puede concluir que el costo de las propiedades, planta y equipo
representa la suma de todos los gastos que se han tenido que realizar como
fletes, instalacion, comisiones sobre compra y toda cantidad pagada para
poder disponer del bien tangible.
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2.5 Elementos a considerar para el célculo de la depreciacion
Los elementos o factores que se deben consideran para la determinacion del
gasto de depreciacion de las propiedades, planta y equipo son:

e El costo inicial.

e Lavida atil estimada.

o El valor residual estimado.

En el costo del bien, se incluyen todos los gastos incurridos en este, con el fin
de poder utilizarlo en las operaciones de la organizacion.

“|a vida (til estimada es la longitud del periodo de servicios que se espera del
activo. La vida util se puede expresar en afios, unidades, produccion o millas.
Para cada activo, la meta es definir la vida (til estimada con la medida (afios,
unidades, etcétera) que mejor represente el declive o uso del activo. Por
ejemplo la vida de un edificio se expresa en afos, la vida de un camion, en
namero de millas que recorre; y la vida de una fotocopiadora, en el nimero de

copias que produce.” (15: 487)

“E| valor residual estimado también conocido como valor de salvamento, es el
valor esperado en efectivo del activo al final de su vida Util. La vida atil de un
camion de reparto puede ser de 100,000 millas. Cuando el camién haya
recorrido esa distancia, la compaiiia lo vendera o desechara. La recepcion
esperada de efectivo al final de la vida del camion es el valor residual estimado
del camién. El valor residual estimado no se deprecia porque se espera recibir
esta cantidad al final. El costo menos el valor residual se denomina costo
depreciable.” (15: 488)

27



El valor de salvamento de una propiedad, planta y equipo, se debe estimar en
el momento en que el bien se pose en servicio 0 uso, otro nombre que se le
puede dar es el de valor de intercambio. Si las propiedades, planta y equipo
no tienen valor residual, su costo completo debe reasignarse para

depreciacion.

2.6 Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequeifias y
Medianas Entidades Seccién 17

Las propiedades, planta y equipo sefiala la norma que son activos tangibles y

que los mismos se deben mantener para su uso por un periodo de tiempo

determinado.

2.6.1 Reconocimiento
Una entidad reconocera el costo de un elemento de propiedades, planta y
equipo como un activo si y solo si:

a) “es probable que la entidad obtenga los beneficios econémicos futuros

asociados con el elemento, y
b) el costo del elemento puede medirse con fiabilidad” (16:101)

Es importante mencionar que la norma sefiala que los terrenos y los edificios
se deben contabilizar por separado, aun asi hayan sido adquiridos de forma

conjunta.
2.6.2 Medicion en el momento del reconocimiento
Toda organizaciéon debe medir cada elemento de las propiedades, planta y

equipo por su costo, esto se hara en el momento del reconocimiento inicial.

Los componentes del costo de las propiedades, planta y equipo comprenden:
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a) “El precio de adquisicién, que incluye los honorarios legales y de
intermediacién, los aranceles de importaciéon y los impuestos no
recuperables, después de deducir los descuentos comerciales y las
rebajas.” (16: 102)

b) Todos los costos que correspondan a la ubicacion del activo, esto con
la finalidad que tenga las condiciones adecuadas para que el activo
pueda ser utilizado por la gerencia. Tales costos pueden derivarse de
la entrega, instalaciéon, montaje y comprobacién del funcionamiento
adecuado del activo, entre otros.

c) “La estimacion inicial de los costos de desmantelamiento o retiro del
elemento, asi como la rehabilitacion del lugar sobre el que se asienta.”
(16: 102)

Los costos que a continuacion se describen no corresponden a costos de un
elemento de propiedades, planta y equipo, y la organizacion debe
reconocerlos como gastos cuando se incurran en ellos:

a) Costos por iniciacién de nuevas instalaciones productivas.

b) Costos por la introduccién de un nuevo producto o servicio

c) Costos de apertura del negocio en una nueva localizacion

d) Costos administrativos e indirectos generales

e) Costos por préstamos

La norma sefiala que: “los ingresos y gastos asociados con las operaciones
accesorias durante la construccion o desarrollo de un elemento de
propiedades, planta y equipo se reconoceran en resultados si esas
operaciones no son necesarias para ubicar el activo en su lugar y condiciones
de funcionamiento previstos.” (16: 103)
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2.6.3 Medicion posterior al reconocimiento inicial

Toda organizacion elegira como politica contable el modelo del costo o el
modelo de revaluacion, y aplicara dicha politica a todos los elementos que
compongan una misma clase de propiedades, planta y equipo.

“Una entidad aplicara el modelo del costo a propiedades de inversion cuyo
valor razonable no puede medirse con fiabilidad sin esfuerzo o costo
desproporcionado. Una entidad reconocera los costos del mantenimiento
diario de un elemento de propiedad, planta y equipo en los resultados del
periodo en el que incurra en dichos costos.” (16: 103)

El modelo de costo menciona que una organizacién medira un elemento de
propiedades, planta y equipo tras su reconocimiento inicial, de la siguiente
manera: el costo menos la depreciacién acumulada y cualquier pérdida por

deterioro del valor acumulado.

El modelo de revaluacién menciona: “una entidad medira un elemento de
propiedades, planta y equipo cuyo valor razonable pueda medirse con
fiabilidad por su valor revaluado, que es su valor razonable, en el momento de
la revaluacion, menos la depreciacion acumulada y el importe acumulado de
las pérdidas por deterioro de valor posteriores.” (16: 104)

Toda revaluacion debe ser realizada con suficientes regularidades, para
asegurar que el valor en libros no difiera del que podria determinarse al utilizar
el valor razonable al final de periodo sobre el que se informara. Si se llega a
incrementar el valor en libros como resultado de una revaluacion, este
aumento debe ser reconocido en otro resultado integral y se debe acumular
en el patrimonio, con el nombre superavit por revaluacion, pero si el valor en
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libros como resultado de la revaluacién decrece, se debe reconocer en el

resultado del periodo.

2.6.4 Depreciacion

La norma menciona que: “si los principales componentes de un elemento de
propiedades, planta y equipo tiene patronos significativamente diferentes de
consumo de beneficios econémicos, una entidad distribuira el costo inicial del
activo entre sus componentes principales y depreciard cada uno de estos
componentes por separado a lo largo de su vida util. Otros activos se
depreciaran a lo largo de sus vidas Utiles como activos individuales. Con
algunas excepciones, tales como minas, canteras y vertederos, los terrenos
tienen una vida ilimitada y por tanto no se deprecian.” (16: 104)

La depreciacion de las propiedades, planta y equipo se deben reconocer en el
resultado en cada periodo, a menos que otra seccién de esta norma sefiale lo
contrario, por ejemplo la depreciacién de una propiedad, planta y equipo en
relaciéon en los costos de los inventarios.

La depreciacion de propiedades, planta y equipo se deriva de factores fisicos
o funcionales, en relacion a factores fisicos se puede mencionar el desgate y
la ruptura durante su uso o por la exposicion a factores climaticos. Por factores
funcionales se puede mencionar la obsolescencia y los cambios en la

tecnologia tan repentinos que hoy en dia se dan.

Es de forma sistematica la depreciacion de los activos de acuerdo a la vida util
del bien. La depreciacién de un activo dara inicio al momento que esté
disponible para su uso, es decir cuando tenga la ubicacion y condiciones
necesarias para operar. Si un activo no se utiliza, también debe ser
depreciado, a no ser que el mismo ya haya sido depreciado por completo, pero
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si el método utilizado para depreciarlo es en funcién de su uso, el cargo de la
depreciacién podria ser nulo.

Entre factores para determinar la vida Util de un activo se puede mencionar:
a) Eluso de un activo.
b) El desgaste fisico que se espera del activo.
c) Obsolescencia técnica o comercial.
d) Los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo.

2.6.5 Método de depreciacion

La norma refiere que cada organizacion debe seleccionar un método de
depreciacion, el que se adecue a las actividades y que refleje el patrén con
arreglo al cual se espera que los beneficios econoémicos del activo sean

consumidos.

Entre los métodos que la norma sefiala como posibles estan:
a) Meétodo lineal
b) Método de depreciacion decreciente.
c) Métodos basados en el uso, como por ejemplo el método de las
unidades producidas.

El método de linea recta es el que representa y asigna un mismo importe de
gastos por depreciacion en cada afio de vida util estimada de las propiedades,
planta y equipo. Es uno de los métodos mas utilizados por las organizaciones.

El método de unidades de produccién estipula y asigna un mismo importe de

gasto por depreciacién a cada unidad de produccion, esto se realiza de
acuerdo con el tipo de propiedades, planta y equipo, las unidades de
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produccion se pueden expresar en términos de horas, kildémetros recorridos o

cantidad producida.

El método de depreciacién decreciente se fundamenta en la distribucion
sistematica del desgaste al que estan sometidas las propiedades, planta y
equipo, debe ser mayor en los primeros afios. Esto se debe a que en los
primeros afios se aprovecha al maximo la potencialidad del bien tangible. Hay
dos enfoques de depreciacion decreciente:

¢ La suma de numeros digitos: también llamada depreciacion acelerada,
donde la depreciacion del periodo se obtiene, al multiplicar el importe
depreciable (costo del bien tangible — valor de desecho) por el
porcentaje de depreciacion asignado.

El porcentaje de depreciacién asignado es igual al periodo de
depreciacion (de mayor a menor) dividido la sumatoria de la vida atil
estimada.

e Doble cuota sobre valor en libros: se le denomina asi, porque el valor
decreciente coincide con el doble del valor que se obtiene mediante el
método de linea recta. En este enfoque la depreciacion decreciente no
se toma en cuenta el valor residual al momento de determinar la

depreciacion del periodo

Si existiera alguna instruccién donde se haya producido algin cambio
significativo, desde la ultima fecha sobre la que se informa, en el patrdn con
arreglo al cual una organizacioén espera consumir los beneficios econémicos
futuros de un activo anual, dicha entidad debe revisar cual es el método que
utiliza actualmente vy, si las expectativas actuales son otras, se cambiara el
método de depreciacion. La entidad debera contabilizar este cambio como un
cambio de estimacién contable.
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2.6.6 Deterioro del valor
“Al respecto del deterioro del valor la norma menciona que: “una entidad
aplicara la Seccion 27 Deterioro del Valor de los Activos para determinar si un
elemento o grupo de elementos de propiedades, planta y equipo ha visto
deteriorado su valor y, en tal caso, cdmo reconocer y medir la pérdida por
deterior del valor.” (16:106)

2.6.7 Baja en cuentas
Cualquier entidad podra dar baja en cuentas a cualquier elemento de sus
propiedades, planta y equipo:
a) “En la disposicion; o
b) Cuando no se espere obtener beneficios econémicos futuros por su uso
o disposicién.” (16: 106)

2.6.8 Informacién a revelar
Toda organizacion debe revelar la informacién relativa y competente sobre
cada clase de propiedades, planta y equipo como sigue:
a) Las bases de medicion utilizadas para determinar el importe en libros.
b) Los métodos de depreciacién utilizados por la entidad.
¢) Lavida dtil o las tasas de depreciacion utilizadas.
d) Elimporte bruto en libros y la depreciaciéon acumulada.
e) Una conciliacion entre los importes en libros al principio y al final del
periodo sobre el que se informa, que muestre por separado:
a. Las adiciones;
b. Las disposiciones;
c. Los incrementos o disminuciones por revaluaciones;
d. La depreciacion, entre otros.
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También se debe revelar:

a) Si la organizacion en sus libros tienen alguna restriccién o si estan
pignoradas las propiedades, planta y equipo, esto con garantia de
deudas.

b) El valor de los compromisos respecto a la adquisicién de propiedades,
planta y equipo.

¢) Silaorganizacién tiene propiedades, planta o equipo que no han podido
medir con fiabilidad, esto hecho tiene que ser revelado.

2.7 Inventario fisico

La realizacion de inventarios fisicos a las propiedades, planta y equipo tienen
como finalidad verificar la correcta custodia de las propiedades, planta y
equipo, la ubicacién, dafios por mal uso, pérdidas o cualquier eventualidad que
se pueda presentar al momento de practicar dicho inventario. Su realizacion
debe ser programada de forma, mensual, trimestral o semestral, ya que
conciliar o comparar dicha informaciéon con los registros contables de la
entidad es vital para que la informacién financiera sea confiable al momento
de presentarla a la alta direccion, este proceso debe ser realizado por personal
encargado del area de propiedades, planta y equipo, donde se debe verificar
que los activos fijos registrados en la contabilidad estén dentro de la
organizacién y en condiciones éptimas.

2.8 Tarjeta de responsabilidad de propiedades, planta y equipo

Es el documento que transfiere la responsabilidad de los activos fijos a una
determinada persona. La persona encargada del manejo, custodia y control de
los activos fijos tendra que tener las respectivas tarjetas de responsabilidad de
todos los activos disponibles de la entidad. Los activos fijos entregados a los
empleados deben tener condiciones 6ptimas para su uso.
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Al momento que un empleado reciba por parte del encargado de las
propiedades, planta y equipo un bien, éste debera firmar la tarjeta de
responsabilidad respectiva y al momento de retirarse de la entidad debera
entregarlo para que le sea descargada dicha responsabilidad.

El empleado debe responder sobre los bienes tangibles que tenga bajo su
responsabilidad, cuidarlos, y mantener informado al encargado sobre los
movimientos, deterioro o cualquier eventualidad que ocurriese con las

propiedades, planta y equipo.

Las tarjetas de responsabilidad, o llamada detalle de activo fijo, deben
contener como minimo:

a) Nombre de la entidad.

b) Nombre del documento, para esta situacion, tarjeta de responsabilidad

de propiedades, planta y equipo.

c) Numero correlativo. |

d) Numero o codificacion del bien.

e) Tipo de propiedad, planta o equipo.

f) Area o departamento/ ubicacion

g) Descripcion general del activo.

h) Datos generales de la compra del bien.

i) Persona o usuario responsable.

j) Cargo del usuario responsable.

k) Valor del bien

l) Fecha

m) Firma del responsable.
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CAPITULO lii
MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1  Generalidades

Los manuales como herramienta en la administracién son relativamente
recientes, se menciona que fue en la segunda guerra mundial donde éstos
tuvieron su auge dentro de las instituciones, aunque ya existian ciertos
controles donde se proporcionaba informacién e instrucciones al personal
sobre las operaciones de una instituciéon tales como: circulares, memorandos,
reglamentos, entre otros.

Durante la década de los setenta el disefio e implementacion de los manuales
administrativos fue posible en las instituciones, para llevar un control tanto del
personal como de la estructura organica, las politicas y los procedimientos; la
elaboracion de manuales administrativos fue mas técnica, concisa, y se aplicé
cierta metodologia.

En el siglo XXI se observa que las instituciones poseen la necesidad de contar
con manuales, lo que se ha vuelto indispensable en todo tipo y tamafno de
organizaciones, esto debido a diversas causas como:

e Volumen de las operaciones

¢ Incremento de personal

e Adopcién de técnicas modernas

Por lo que la adopcidn de los manuales administrativos libera a los
administradores o gerentes de tener que repetir alguna instruccién o
explicacién dada sobre cierta tarea a ejecutar.



El Contador Publico y Auditor juega un papel determinante en el disefio de
manuales para las organizaciones, ya que estos representan parte importante
con lo que una empresa podra tener un mejor control y con ello que las
operaciones sean mas eficientes y eficaces.

3.2 Definicién de manual

Es importante mencionar que la palabra manual posee dos definiciones como
tal, la primera hace referencia al término manual como aquello que realiza o
produce el hombre con sus propias manos, esto puede ser trabajos textiles,
artesanias, gastronomia, pintura, escritura, entre otros.

Por otro lado tenemos que un manual corresponde también a un documento
que es emitido o elaborado sistematicamente, el cual indica las actividades y/o
tareas que deben ser realizadas por los miembros de una organizacién, y la
forma de como debe ejecutarse.

Segun Miguel A. Duhalt Kraus, un manual es: “Un documento que contiene,
en forma ordenada y sistematica, informacidn y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”. (18: 60)

Es importante hoy en dia emplear manuales ya que representan un recurso
importante con el que el personal puede apoyarse y fundamentarse del co6mo
realizar cierta tarea, o bien aclarar funciones y responsabilidades, definir
procedimientos, fijar politicas y proporcionar soluciones rapidas.

Dentro del ambito de los negocios, cada vez se descubre mas la necesidad e
importancia de tener y usar manuales, sobre todo, manuales de politicas y
procedimientos que le permitan a una organizacién formalizar sus sistemas de

38



trabajo, y multiplicar la tecnologia que le permita consolidar su liderazgo y su
posicién competitiva.

Los manuales representan una de las mejores herramientas administrativas,
esto con la finalidad que las organizaciones normalicen sus operaciones. Es
importante mencionar que los manuales son a la organizacion, como los
cimientos son a un edificio.

3.3 Objetivos de los manuales

Los manuales administrativos representan una herramienta que contiene
informacion sistematica sobre la historia, objetivos, politicas, estructura
organica, procedimientos de una institucién o de un area especifica, que se
dan a conocer al personal para normar su actuacién y coadyuvar al logro de
los objetivos globales de una organizacion.

Los manuales poseen diversos objetivos, dentro de los que se pueden
mencionar:

e Reducir la duplicidad de funciones

¢ Eliminar la confusién

e Estimular la uniformidad

¢ Disminuir la supervisién

e Lograr la capacitacién del personal

e Evitar errores en los procedimientos

o Presentar tareas con eficiencia y eficacia.
“Con base en su clasificaciéon y grado de detalle, con la elaboracién e

implantacion de manuales administrativos se pretenden lograr los objetivos
siguientes:
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e |Instruir al personal acerca de aspectos basicos como: obijetivos,
funciones, relaciones de trabajo, procedimientos, politicas, entre otros.,
para lograr una estandarizacion.

¢ Precisar la estructura organica de toda la empresa, de un area funcional
para deslindar responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones y
detectar omisiones.

e Coadyuvar al personal de la empresa para la ejecucion correcta de las
tareas asignadas y propiciar uniformidad en el trabajo.

e Servir como medio de integracién a la empresa para el personal de
Nnuevo ingreso.

e Proporcionar informacién basica para la planeacién e implantacién de
un programa de reorganizacion.” (18: 65)

3.4 El manual como medio de comunicacién

“Es preciso que la comunicacién administrativa se produzca también mediante
la expresion escrita, ya que a partir de palabras como objetivos, planes,
politicas, procedimientos, estructuras, delegacion, funciones, etc., es posible
establecer complejas normas de coordinacion. La comunicacién escrita puede
transmitir decisiones (de niveles alto, medio y bajo), ordenamientos concretos
sobre procedimientos o guias, o bien las politicas vigentes en el organismo.
Gran parte de la comunicacién administrativa se realiza por escrito.” (18: 65)

La comunicacion administrativa escrita, los reglamentos, guias, manuales,
entre otros, representan documentos oficiales y podran considerarse parte del
control de una institucién, dicho control dependera de la magnitud de la
organizacién, de su dinamica o de su crecimiento. Los manuales ayudan al
personal a determinar por si mismo lo que espera y cuando y como espera
lograrlo.
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3.5 Clasificacién de los manuales
Los manuales se pueden clasificar de la siguiente manera:
e Por su contenido

¢ Por su funcion especifica

3.5.1 Por su contenido
Dentro de la clasificacion por su contenido, se pueden mencionar los

siguientes manuales:

¢ De historia de la empresa

¢ De organizacion

¢ De politicas

e De procedimientos

¢ De contenido multiple (se refiere, por ejemplo, que incluyen politicas y
procedimientos)

¢ De adiestramiento o instructivo

e Técnicos

3.5.2 Por su funcién especifica
Dentro de la clasificacién de los manuales por funcién especifica entran los
manuales que rigen a una determinada funcion operacional. El grupo incluye
los siguientes:

e De produccion

e De compras

e De ventas

e De finanzas

e De contabilidad

e De créditos y cobranzas

¢ De personal
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3.6

Generales (es decir que ocupan dos 0 mas funciones operacionales)

Importancia de los manuales

‘La importancia de los manuales administrativos radica en la serie de

posibilidades que ofrecen; sin embargo, tienen ciertas limitaciones, las cuales

de ninguna manera les restan importancia. Pablo A. Gaitan llama la atencién

acerca de ciertas caracteristicas de los manuales que si se consideran

debidamente permiten que éstos se utilicen en forma 6ptima.” (18: 66)

Dentro de las posibilidades que ofrecen los manuales, se pueden mencionar

las siguientes:

Son una fuente permanente de informacién sobre el trabajo que se debe
ejecutar.

Ayudan a fortalecer la institucion y establecer los objetivos, politicas,
procedimientos, funciones, normas, entre otros.

Evitan las discusiones y malos entendidos de las operaciones.
Aseguran la continuidad y coherencia de los procedimientos y normas
a través del tiempo.

Incrementan la coordinacién en la ejecucién del trabajo.

Permiten delegar en forma efectiva, ya que al existir instrucciones por
escrito el seguimiento de la supervisién se puede reducir.

Algunas limitaciones que se pueden presentar en los manuales son:

Si se elaboran con deficiencias en su contenido, se producen serios
inconvenientes en el desarrolio de las operaciones.

El costo de elaboracion y actualizacion es alto.

Si no se les actualiza periédicamente, pueden perder su efectividad.
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e Se limitan a los aspectos formales de la institucién y dejan de lado los
informales, que también son muy importantes.

e Si se sintetizan demasiado pierden su utilidad; pero si abundan en
detalles pueden volverse muy complejos.

3.7 Manuales de politicas y procedimientos

Hoy en dia las instituciones tienen definidas las principales areas que la
integran tales como: recursos humanos, contabilidad, ventas, produccion,
entre otros; por lo que es conveniente por aspectos de control y facilidad en el
manejo de la informacién que cada area posea su propio manual de politicas
y procedimientos. Se puede dar en caso en que las areas son demasiado
grandes, y se dé la necesidad que se creen departamentos dentro de area,
por lo que también se podra autorizar manuales mas especificos.

Los capitulos en que puede estar seccionado un manual de politicas y
procedimientos del area o departamento, estan en funcién de las actividades
y responsabilidades que realiza dicha area o departamento.

3.7.1 Definicién de manual de politicas
Antes de detallar lo que es el manual de politicas, se debe definir que es una

politica.

Una politica segun Louis Allen se define como: “Una decisién permanente que
se toma sobre ciertos asuntos y sus problemas.” (18: 124).

Al tener el conocimiento de la definicion de una politica, un manual de politicas

es, un documento en el cual se incluyen las acciones generales de la
administracion.

43



También un manual de politicas: “Se propone describir en forma detallada los
lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos.

“Para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades de los distintos
elementos que participan en el desarrollo de los procedimientos es necesario
determinar en forma explicita las politicas, criterios o lineamientos generales
que le permitan realizar sus actividades sin tener que consultar
constantemente a los niveles jerarquicos superiores.” (18: 124)

Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito permitira:
a) Agilizar el proceso de toma de decisiones.
b) Facilitar la descentralizacion al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.
c) Servir de base para una constante y efectiva revisién.” (18: 69)

Pueden elaborase manuales de politicas para diversas operaciones como:
produccion, personal, activos fijos, compras, entro otros.
Dentro de los objetivos que persigue un manual de politica, se pueden
mencionar:

e Presentar una visiébn completa de la institucion.

o Precisar expresiones generales para que se lleven a cabo las acciones

que deban realizarse en cada area.

o Orientar e informar al personal de la organizacién.

¢ Facilitar la descentralizacion.

e Servir de base para una constante y efectiva revisién.

Una politica que no esté por escrito en realidad no existe.
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La importancia del manual de politicas en una organizacién radica en que
representa un recurso técnico, que ayuda al personal en la ejecucion de sus
labores, proporciona soluciones a los malos entendidos y libera a los
administradores o gerentes de tener que repetir informacidn o instrucciones.
El manual de politicas de una institucién se relaciona practicamente con los
demas manuales que ésta posee, y su importancia reside en que puede influir
sobre ellos.

3.7.2 Definicién de manual de procedimientos

Los procedimientos representan un conjunto de operaciones las cuales deben
estar ordenadas en secuencia cronolégica que precisan la forma sistematica
de realizar determinada tarea.

Los manuales de procedimientos, se definen como aquellos instrumentos que
consignan de manera metddica, los pasos y operaciones que deber seguirse
para la realizacion de las funciones de un area administrativa dentro de una
institucién. En el manual se describen, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen en los procedimientos, suele contener una
descripcién narrativa de los pasos que se deben seguir en la ejecucién de una
actividad, e incluyen diagramas basados en simbolos para aclarar los pasos.
En este tipo de manuales se acostumbra incluir las formas que se emplean en
los procedimientos, junto con un instructivo para su llenado.

“Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de
oficinas radica principalmente en la posibilidad de uniformar los
procedimientos. Siempre existe una mejor manera de realizar cualquier tarea
y una vez que ésta se encuentra debe establecerse como el procedimiento a

seguir.
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El no utilizar de manera uniforme los procedimientos que existen para hacer
tareas da como resultado gran desperdicio de tiempo y esfuerzo en el trabajo
de oficina. Evitar que esto Ultimo ocurra es el objetivo del manual de
procedimientos.” (18: 100)

Su objetivo principal es expresar en forma analitica los procedimientos
administrativos a través de los cuales una actividad o tarea determinada de
una entidad puede ser ejecutada. Sirve de guia y explica al personal como
hacer cierta actividad, corresponde a una herramienta muy valiosa para el

personal de nuevo ingreso.

La funcién del manual de procedimientos consiste en describir la secuencia
légica y cronolégica de las distintas operaciones o actividades concatenadas,
al sefialar quién, como, cuando, dénde y para qué han de realizarse.

De manera general, los manuales de procedimientos por sus caracteristicas
diversas pueden clasificarse en: manuales de procedimientos de oficina y
manuales de procedimientos de fabrica.

También se puede clasificar de acuerdo a su ambito de aplicacion a ser este

general o especifico.

Lo usual hoy en dia es que las empresas realicen un manual de contenido
multiple, o0 mejor conocido como manual de politicas y procedimientos y no por
separado, con ello se deja plasmado en un mismo documento que se debe
hacer y como se debe de ejecutar.
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3.8 Metodologia para la elaboracién de los manuales

Disefiar un manual implica un gran compromiso por parte de las autoridades
de toda organizacion, ya que debe realizarse de acuerdo a las necesidades
que posee la misma.

Para disefiar un manual de politicas y procedimientos es indispensable que
exista integridad, valores éticos y competencia profesional de parte del
personal. Las partes fundamentales seran:

e Las politicas. Son las directrices emitidas por la direccién o
administraciéon sobre lo que hay que hacer para efectuar el control.
Constituyen la base para los procedimientos.

e Los procedimientos. Son las directrices emitidas por la direccién o
administraciéon sobre como se deben realizar las actividades, su base

son las politicas.

Con ello se puede mencionar que existe una relacion muy estrecha entre las
politicas y los procedimientos, derivado que las politicas son necesarias para
llevar a cabo los procedimientos de una organizacion.

Cabe resaltar que no existe un modelo establecido para elaborar manuales,
sin embargo a continuacion se presentan las directrices que se utilizan con
mas frecuencia en la practica, pueden existir variaciones sustanciales, de
acuerdo con el criterio que utiliza la persona que los elabora.

3.8.1 Recopilacion de la informacion

Se debe recopilar y organizar toda la informacién posible que integrara al

manual.
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La comunicacién es indispensable en este proceso, donde los funcionarios
deben dirigirse a las unidades administrativas o bien a una persona externa a
las que pedirda su apoyo y/o cooperacion para la elaboracién de un manual,
esto debera ser por escrito.

La informacién se podra obtener a través de uno o varios métodos tales como,
la investigacién documental, observacion, cuestionarios y entrevistas.

3.8.2 Procesamiento de la informacién

Luego de haber reunido suficiente informacioén, el siguiente paso sera
organizar de manera loégica dicha informacién, al hacer un analisis y
depuracién de la informacién para un mejor manejo y orden. Al integrar un
manual sera importante uniformar los criterios en cuento a terminologia y
presentacién de la informacién, debe poseer uniformidad y continuidad.

3.8.3 Redaccién

Los objetivos del manual deben estar bien definidos, de igual forma las
politicas y procedimientos, para lo que se debe tomar en consideracion a qué
personas se dirigira el manual para utilizar en él un lenguaje claro, sencillo,
preciso comprensible para los lectores.

Es conveniente que un especialista en correccién y estilo revise la version final
del manual para garantizar que esta redactado de manera adecuada para los
propésitos que persigue.

3.8.4 Formato y composicion

Una vez compilada y organizada la informacién para el manual, es importante
establecer un formato con el que se presentara el manual, de esto dependera
en gran medida la facilidad de lectura, consulta, estudio y conservacion.
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3.8.5 Revisién y aprobacién
Se deben de coordinar revisiones periddicas y asegurarse que se lleven a cabo
las correcciones que sean necesarias, se deben considerar los siguientes
aspectos:

o Revisar el manual de manera objetiva.

e Proporcionar criticas constructivas.

e Indicar lo que esta bien y lo que necesita correcciones.

¢ Hacer los cambios desde el principio

o Evitar realizar cambios solo por gustos personales.

3.8.6 Distribucion y control

Una vez la elaboracién del manual se ha realizado, revisado, aprobado e
impreso, es hora de la distribucidn, para ello con antelacién se debe planificar
una pequefa capacitacién para que el personal de la instituciéon conozca el
contenido del manual. Hoy en dia es recomendable que la distribuciéon se
realice de manera electronica, con ello se evitan un costo.

Es importante mencionar que la elaboracién de un manual, puede y debe estar
sujeto a revisiones periddicas, por 0 que es recomendable mantenerlo
actualizado.

3.9 Ventajas de los manuales
Dentro de las ventajas que poseen los manuales de politicas y procedimientos,
estan las siguientes:

e Proporcionan un panorama general de las acciones.

e Ayudan a asegurar un trato equitativo para todos los trabajadores.

e Se fortalece la comunicacion interna
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3.10

Facilitan el desarrollo de auditorias.

Contenido de los manuales

Los manuales no tienen un modelo establecido para su elaboracioén, por lo que

la estructura que se presenta a continuacion, representa solamente una

referencia de lo que se podria incluir en un manual de politicas y

procedimientos:

Portada.

indice.

Hoja de autorizacién.

Politica de calidad (cuando sea aplicable).

Objetivos del manual.

Bitacora de revisiones y modificaciones a politicas y procedimientos.
Politicas.

Procedimientos.

Formatos.

Anexos.
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CAPITULO IV
DISENO DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS AL
RUBRO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO DE UN ORGANISMO
INTERNACIONAL CON SEDE EN GUATEMALA DEDICADO A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

El organismo internacional dedicado a la docencia e investigacién, es un
organismo internacional regional auténomo, que fue creado por
recomendacién de la Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacion,
la Ciencia y la Cultura -UNESCO-, para dedicarse a la docencia e
investigacion de temas sociales a lo largo de Latinoamérica y el Caribe. Se
encuentra constituido por 18 Estados miembros que actualmente desarrollan
actividades en 13 paises de América Latina y el Caribe.

Se establecié un modelo descentralizado de sedes en América Latina; como
resultado se crean sedes académicas, programas o proyectos. OIDI-
Guatemala, inicia sus actividades al ser reconocida por el Estado de
Guatemala a través del correspondiente Decreto Legislativo.

Al principio fue proyecto, para luego convertirse en programa, y finalmente en
sede con fines estrictamente académicos. Ser Sede constituye que se ha
realizado un trabajo de calidad, dicho trabajo debe estar reconocido por OIDI

y el Estado de Guatemala.



Misién

Implementar proyectos y programas de docencia e investigacion de alta
calidad para contribuir a la sociedad guatemalteca, en el marco de desarrolio
y la democracia.

Vision

OIDI Guatemala se convertira en la entidad de docencia e investigacién mas
reconocida a nivel internacional, por la excelencia académica y por el rigor
tedrico y metodolégico de sus investigaciones. Sera reconocida por
organismos gubernamentales, no gubernamentales y del movimiento social
guatemalteco, por generar el bienestar e incremento constante en la calidad
de vida de la poblacién y el desarrollo del pais con equidad y justicia social.

Objetivos del Organismo
o Formar especialistas y capacitar técnicos en los diferentes campos de la

docencia e investigacién, a través de cursos latinoamericanos, regionales
y nacionales.

e Realizar programas de investigacioén, informacion y divuigacion de las
diferentes ramas, como: politica, economia, educacion, entre otros.

. Adiestrar y capacitar, cuando fuere requerido, a profesionales, técnicos y
funcionarios del Sector Publico en la investigacién, planificacion y ejecucion

de programas de desarrollo.

52



4.2 Carta de requerimiento de servicios profesionales

Guatemala, 05 de julio de 2016

Seior
Hugo Leonel Portillo Samayoa
Consultor externo

Estimado sefior Portillo:

Reciba un atento saludo de parte de las autoridades del Organismo
Internacional de la Docencia e Investigacién en Guatemala —-OIDI- Guatemala.

Por medio de la presente, solicito sus servicios profesionales, para el disefio
de un manual de politicas y procedimientos al rubro de propiedades, planta y
equipo, por medio de un manual de politicas y procedimientos, para el periodo
comprendido del 01 de enero al 30 de junio de 2016.

Por lo que se agradecera nos envie su propuesta de servicios profesionales,
para con ello determinar las condiciones del trabajo, asi como el valor de los

honorarios del mismo.

Atentamente,
Licda. Irma Concepcién Mejid Rivera
Coordinadora Administrativa — Financiera
OIDI - Guatemala
C.C Archivo
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

Guatemala, 11 de julio de 2016

Licenciada

Irma Concepcién Mejia Rivera
Coordinadora Administrativa — Financiera
OIDI - Guatemala

Estimada Licda. Mejia:

La presente tiene como propésito confirmar el entendimiento de los términos
y objetivos de la contratacion, la naturaleza y limitaciones de los servicios que
se prestan, y confirmar el firme deseo de proporcionarles un servicio de calidad
y con valor agregado.

En respuesta a su solicitud de fecha 05 de julio de 2016, se ha elaborado la
propuesta de servicios profesionales, para el disefio de un manual de politicas
y procedimientos al rubro de propiedades, planta y equipo, para el Organismo
Internacional de la Docencia e Investigacion en Guatemala, OIDI-Guatemala,
para el periodo comprendido del 01 de enero al 30 de junio de 2016.

Por otra parte, es comprensible que los servicios profesionales de todo tipo
son un costo importante para la entidad, en tal sentido, se reitera el interés de
ayudarles a alcanzar sus objetivos en relacion a la presentacién de informacion
financiera confiable y oportuna. Una de las formas de hacerlo es a través de
un servicio eficiente y a un costo razonable.
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Una vez mas, se expresa hacia el Organismo Internacional de la Docencia e
Investigacion en Guatemala, un sincero agradecimiento por la oportunidad
brindada para presentar la propuesta de servicios profesionales.

Objetivo

Disefiar un manual de politicas y procedimientos al rubro de propiedades,
planta y equipo, para el Organismo Internacional de la Docencia e
Investigacion en Guatemala OIDI —Guatemala, con el propésito de que la
entidad presente de forma confiable y oportuna la informacién financiera, que
mejore la eficiencia y eficacia de las operaciones y minimice los riegos
existentes a dicho rubro.

Alcance del servicio

Proporcionar a OIDI-Guatemala, el disefio de un manual de politicas y
procedimientos para el rubro de propiedades, planta y equipo, dicho manual
tendra incorporado las politicas y los procedimientos, con el fin de facilitar la
capacitacion e induccién del personal actual y de nuevo ingreso.

Plan de trabajo

Con la finalidad de cumplir con los objetivos y realizar el trabajo de manera
adecuada, la programacion de las visitas, seran en comun acuerdo con la
administracion del Organismo, con el fin de reunir la informacion suficiente y
adecuada para elaborar el manual, por lo que se requiere la colaboracién de
parte del personal involucrado del Organismo.

El plan de trabajo para la elaboracién del manual sera desarrollado en dos

etapas de la siguiente manera:

55



Primera etapa: Se efectuara en la ultima semana del mes de julio de 2016, se
tomara de base la informacién financiera de la compania al 30 de junio de
2016. En esta etapa, se evaluara el control respecto al rubro de propiedades,
planta y equipo, lo cual permitird determinar los riegos de dicho rubro. En la
primera quincena del mes de agosto de 2016, se realizara el diagnostico de la
informacion recopilada del rubro de propiedades, planta y equipo.

Segunda etapa: Se realizard a partir de la segunda quincena del mes de
agosto de 2016, donde se procedera a la redaccién del manual de politicas y
procedimientos al rubro de propiedades, planta y equipo y poder finalizar el
mismo en la ultima semana del mes de octubre de 2016.

Producto final

Como producto final del trabajo, se hara entrega de un Manual de Politicas y
Procedimientos al rubro de propiedades, planta y equipo para el Organismo
Internacional de la Docencia e Investigacién en Guatemala.

Honorarios profesionales
La filosofia es brindar servicios profesionales de la mas alta calidad. Todo
cliente espera que el desarrollo del trabajo sea en forma eficiente y efectiva.
El valor de los servicibs se fija con base en el trabajo a realizar, la inversion de
tiempo y el personal a cargo. Conforme a lo anterior se estimado el valor de
los honorarios para el disefio de un manual de politicas y procedimientos al
rubro de propiedades, planta y equipo, para el Organismo Internacional de la
Docencia e Investigacién en Guatemala —OIDI —Guatemala- en Q. 35,280.00
(IVA incluido), los cuales deberan ser cancelados de la siguiente manera:

o 50% al ser aceptada la presenta propuesta

o 50% al momento de entregar el Manual de Politicas y Procedimientos.
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Es importante hacer notar que para poder cumplir en los tiempos
anteriormente indicados, se debe contar con la colaboracién del personal del
area administrativa-financiera, en especial con la del Contador General y la del
funcionario enlace que se designe para el efecto. Esto en atencion a que tanto
los registros contables y otros, informacién financiera y la documentacién
soporte, se nos deben hacer llegar con la prontitud que cada caso amerite,
para asi poder con la prontitud del caso efectuar el analisis que requieren.

Adicional a ello, se hace necesario se nos proporcione un ambiente adecuado,
seguro y debidamente equipado para que dos asistentes y un supervisor,
puedan realizar el trabajo de campo ya mencionado en la presente propuesta.

Si la propuesta de servicios profesionales estd de acuerdo a sus
requerimientos por favor confirmar su aceptacion.

Al agradecer su atencién a la presente, nos suscribimos de ustedes con las
muestras de nuestra consideracion, esperando poder servirles de la mejor

manera y quedamos a su disposicién para cualquier aclaracién o ampliacion.

Atentamente,

Consultor externo
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Ejemplo: Calculo de Honorarios profesionales

Los servicios profesionales inician el 18 de julio de 2017 y finalizan el 28 de
octubre de 2016, con la entrega formal del manual de politicas vy
procedimientos al rubro de propiedades, planta y equipo. Para poder realizar
el manual de politicas, se estima necesario 2 asistentes y un supervisor. El
costo hora hombre del supervisor es de Q. 40.00 y Q. 10.00 por cada asistente.

La primera etapa se realizara en la segunda quincena de julio y primera
quincena de agosto de 2016, se estima utilizar 40 horas al supervisor y 50
horas a cada uno de los asistentes.

La segunda etapa se realizara a partir de la segunda quincena de agosto hasta
finalizar el mes de octubre de 2016, y que corresponde a la elaboracién del
manual, donde se estima utilizar 120 horas al supervisor y 155 horas a cada
uno de los asistentes.

Los calculos correspondientes quedan de la siguiente manera:

PRIMERA ETAPA | SEMANAS | HORAS VALOR C/HH TOTAL
Supervisor 4 40 Q 40.00 | Q 1,600.00
Asistente 1 4 50 Q 10.00 | Q 500.00
Asistente 2 4 50 Q 10.00 | Q 500.00
Total 140 Q 60.00 | Q 2,600.00

SEGUNDA

ETAPA SEMANAS | HORAS VALOR C/HH TOTAL
Supervisor 11 120 Q 40.00 | Q 4,800.00
Asistente 1 11 155 Q 10.00 | Q 1,550.00
Asistente 2 11 1556 Q 10.00 | Q 1,550.00
Total 430 Q 60.00 | Q 7,900.00
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TOTAL
RESUMEN r ETAPA 2
Supervisor Q 1,600.00| Q 4,800.00| Q 6,400.00
Asistente 1 Q 500.00] Q 1,550.00| Q 2,050.00
Asistente 2 Q 500.00] Q 1,550.00| Q 2,050.00
Total| Q 2,601.00( Q 7,902.00| Q 10,500.00

DETALLE DEL COBRO FINAL DE LOS SERVICIOS

(+ IVA)

PROFESIONALES
COSTOS Q 10,500.00
GASTOS ADMINISTRATIVOS Q 10,500.00
UTILIDAD Q 10,500.00
Sub-total Q 31,500.00
IVA Q 3,780.00
TOTAL Q 35,280.00
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4.4 Carta de aceptacion de servicios profesionales

Guatemala, 15 de julio de 2016

Sefior
Hugo Leonel Portillo Samayoa
Consultor externo

Estimado sefior Portillo:

Aprovecho la oportunidad para saludarle y desearle éxitos en la realizacién de
sus actividades diarias.

La presente, es para confirmar los términos presentados en la propuesta de
servicios profesionales de fecha 11 de julio de 2016, para realizar el disefio de
un manual de politicas y procedimientos al rubro de propiedades, planta y
equipo, ademas quedamos a sus 6rdenes para la informacion que necesite
revisar o personal a entrevistar.

Atentamente,
Licda. Irma Concepcion Mejia Rivera
Coordinadora Administrativa=Financiera
OIDI-Guatemala
C.C Archivo
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4.5 Metodologia

Derivado de lo anterior, se procede con un cronograma de actividades, que
servira como guia para llevar a cabo la elaboracién del manual de politicas y
procedimientos al rubro de propiedades, planta y equipo del Organismo
Internacional de la Docencia e Investigacion en Guatemala —OIDI -Guatemala.

4.5.1 Cronograma de actividades

Cronograma de actividades para realizar: "El Manual de Politicas y Procedimientos
al rubro de Propiedades, Planta y Equipo de un Organismo Internacional dedicado a
la docencia e investigacion®”

. Afio 2016
No. Actividad Juiio Agosto [Septiembre] _Octubre A cargo de
11213141112131415/11213/1411/2/3/4|5
1 Conocimiento general de la
empresa Hugo Portillo
1.1 |Esftructura y operaciones Hugo Portilio
2 Recopilacién de Ia informacion Hugo Portillo
2.1 |Cuestionario de confrol interno Alejandro Méndez
221 Revision de cuestionario de
— |control interno Hugo Portillo
22 ;,Z‘:}?;Zg:ga:; Ls;b;:l:?:() Alejandro Méndez
’ i y Juan Pérez
2.2.1|Revisién de cédulas narrativas Hugo Portillo
3 Procesamiento de la informacion Hugo Portillo
3.1 |Diagnéstico de la informacion Alejandro Méndez
y Juan Pérez
3.2 |Revision del diagnostico Hugo Portillo
4 Elaboracién del manual
(Redaccion) Hugo Portillo
4.1 |Infroduccion Juan Pérez
4.2 | Objefivos del manual Alejandro Méndez
4.3 |Ambito de aplicacién Hugo Portillo
4.4 |Definiciones Juan Pérez
4.5 |Actualizacién y difusion Hugo Portillo
4.6 |Politicas Hugo Portillo
4.7 |Responsabilidades Alejandro Méndez
4.8 |Faltas y sanciones Alejandro Méndez
4.9 |Procedimientos Hugo Portillo
4.10 |Flujogramas Juan Pérez
4.11 |Anexos Alejandro Méndez
5 Formato y composicion del
manual Hugo Portillo
6 Revision y aprobacién Hugo Portillo
7 Entrega del manual Hugo Portillo

61




4.5.2 Estructura y operaciones

El organigrama que posee actualmente el Organismo Internacional de la

Docencia e Investigacion es el siguiente:

proyectos

. Mensajero
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Fuente: Elaboracién propia con datos proporcionados por la entidad
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Las principales funciones son las siguientes:

Consejo académico: es un 6rgano de mayor jerarquia para la sede Guatemala,
quienes deberan conocer, acordar y evaluar y autorizar los planes de trabajo
que tiene la misma. Esta integrado por el director/a de la sede; los
coordinadores de area y un representante de los docentes.

Director de sede: es la representacién legal de OIDI-Guatemala, debe de
promover la investigacion y la docencia, velar por el cumplimiento de los
objetivos para los que fue creada la sede Guatemala, el director/a debera dar
cuenta y razén al consejo académico de todas las actividades que se realizan
en la sede.

Coordinador académico: encargado de conocer, aprobar y evaluar los
programas de las actividades de docencia e investigaciéon que se realicen, es
responsable ante la direccion de la sede y es autoridad sobre la coordinacién
de docencia y la coordinacién de investigacion.

Coordinador de docencia: encargado de planificar los programas de las
actividades de docencia, debe responder ante la coordinacién académica.

Coordinador de investigacion: encargado de planificar los programas de las
actividades de investigacion, debe responder ante la coordinacion académica.

Coordinadores de area: representan y desempefian tareas especificas en las
unidades académicas, las cuales son establecidas por la direccién, seran
consideradas como personal de confianza del director y deberan ser parte del
consejo académico.
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Coordinador administrativa-financiera: encargado de velar por el buen manejo
de los fondos de la sede, respondera ante la direccién con la informacién
financiera y administrativa de los proyectos y convenios que la sede tiene
suscritos con otras organizaciones.

Encargado de propiedades, planta y equipo: es el responsable de recibir las
propiedades, planta y equipo que sean adquiridas por el organismo, registrar
los bienes tangibles en el sistema auxiliar, donde debera asignar un codigo,
elaborar una etiqueta, y una tarjeta de responsabilidad, debe velar por el buen
manejo de todos los bienes tangibles del organismo internacional, de registrar
en el sistema auxiliar las altas, bajas del equipo, revisidbn periddica y
realizacién de inventarios fisicos seglin sean programados,

OIDI para llevar un buen manejo de la ejecucion de sus operaciones trabajo
con el sistema auxiliar Eyuxis mismo que estda compuesto por diferentes
médulos tales como: Médulo de contabilidad, Médulo bancario, Modulo de
recursos humanos, Moédulo de Activos fijos, Médulo de compras, entre otros.
Con dicho sistema realizan todo de manera sistematizada.

El rubro de las propiedades, planta y equipo para el Organismo Internacional
de la docencia e investigacién en Guatemala, dentro de las operaciones de la
institucién es muy representativo dentro de los estados financieros, es por ello
que a continuacion se presenta el estado de situaciéon financiera del
Organismo, mismo al que se le realiza un analisis vertical para ver la
representatividad en porcentaje respecto a todo el estado financiero.
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9
GUATEMALY ;

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

Efectivo y Equivalentes

Instrumentos Financieros

Deudores Comerciales y Otras Cuentas por Cobrar
Obligaciones por cobrar a Sedes y Programas
Cuentas por Cobrar a Funcionarios y Empleados
Total Activo Corriente

ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedad, Planta y Equipe
Activos Intangibles Amortizables
Total Activo No Corriente
TOTAL ACTIVO

PASIVO Y PATRIMONIO

PASIVO CORRIENTE

Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar
Gastos acumulados y retenciones por pagar
Aporte Entidades donantes por percibir

Total Pasivo Corriente

PASIVO NO CORRIENTE
Documentos por pagar Largo Plazo
Total pasivo No Corriente
TOTAL PASIVO

PATRIMONIO

Superavit por Revaluacion
Excedente Acumulado
Excedente del Periodo
Total Patrimonio

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

Jorge Francisco Reyes Cabrera
Contador General
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ORGANISMO INTERNACIONAL DE LA DOCENCIA E INVESTIGACION
SEDE GUATEMALA
BALANCE DE SITUACION FINANCIERA (CONSOLIDADO)
DEL 01 DE ENERO AL 30 DE JUNIO 2016
(Quetzales)

2,016 % 2,015
3511,135 2439 4,117,801
1,139,180  7.91 407,112
623034 433 234,241
40869 284 1,641,060
6,014 004 19,514
5688060 3951 6419728
8,662,645 60.18 9,076,737
44774 031 36,256
8,707,419 6049 9,112,993
14,395478  100.00 15,532,721
1,738,177 1207 1,411,279
96,217 067 30,495
929589 646 1,227,419
2763983 1920 2,660,194
2763983 1920 2,669,194
11,576,140 8042 12,824,578
55355 0.38 38,950
11,631,495  80.80 12,863,528
14,395478  100.00 15,532,721

ONAir  Gareed

Licda. irma Concepcion Mejia Rivera
Coordinadora Financiera-Administrativa



La integracién del rubro de propiedades, planta y equipo se presenta a

continuacion.

ORGANISMO INTERNACIONAL DE LA DOCENCIA E
INVESTIGACION -SEDE GUATEMALA-
INTEGRACION DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

AL 30 DE JUNIO 2016

(Quetzales)
DESCRIPCION MONTO %
EDFICIOS Q 5,750,000 4455
EQUIPO DE OFICINA Q 798,526 6.19
MOBILIARIO DE OFICINA Q 1,236,500 9.58
EQUIPO DE COMPUTACION Q 1,696,300 13.14
EQUIPO DE COMUNICACION Q 963,260 7.46
EQUIPO AUDIOVISUAL Q 785,980 6.09
EQUIPO DE CAFETERIA Q 647,960 5.02
OBRAS DE ARTE Q 600,580 4.65
HERRAMIENTA Q 269,000 2.08
CRISTALERIA Q 158,200 1.23
SUB-TOTAL| Q 12,906,306 | 100.00
DEPRECIACION ACUMULADA Q 4,243,661 32.88
TOTAL| Q 8,662,645 67.12

4.5.3 Recopilacién de informacién
Derivado de lo anterior se procede al levantado de informacién del rubro de

propiedades, planta y equipo a través de cuestionarios y cédulas narrativas al

personal del Organismo Internacional de la Docencia e Investigacién en

Guatemala.
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OIDI- Guatemala

Propiedades, planta y equipo
Cuestionario de control interno
Del 01 de enero al 30 de junio de 2016

Nombre del trabajar:

PT C-11/9
Auditor Fecha

AJM 20/07/16

HLP 25/07/16

Licda. Irma Concepcién Mejia Rivera

Cargo: Coordinadora administrativa-financiera
No. PREGUNTA RESPUESTA OBSERVACIONES
SI |[NO | N/A
GENERALIDADES
1 ¢La entidad cuenta con una
estructura organizacional? X
2 cDentro de la estructura Se despliega de la
organizacional  existe el coordinacién
encargado de propiedades, | x financiera. Pero
planta y equipo? actualmente no hay
nadie contratado.
3 ¢(La entidad cuenta con La entidad utiliza un
sistemas computarizados? sistema contable,
X que se encuentra
dividido por
modulos.
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
4 ¢ Existen objetivos generales y
especificos respecto al rubro
de propiedades, planta vy X
equipo?
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OIDI- Guatemala PT C-12/9

Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha

Cuestionario de control interno AJM 20/07/16

Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16

No. PREGUNTA RESPUESTA OBSERVACIONES
SI |NO | N/A

5 Si la respuesta anterior es si, Si se registran en el
responda lo siguiente: médulo de
a) ¢Las propiedades, planta y contabilidad.
equipo son registradas en En el moédulo de
dicho sistema? X activos fijos
b) ¢Se posee una integracién despliega un listado
de las propiedades, planta y de las propiedades,
equipo en el sistema? X planta y equipo

actuales.

6 ¢La entidad planifica con
anticipacion las compras de |
propiedades, planta y equipo?

7 ¢ Existen politicas y Para la compra de
procedimientos definidos para propiedades, planta
la compra de propiedades, y equipo, se verifica
planta y equipo? X si hay presupuesto,

si lo hay, el proceso
de la compra se
hace bajo lo
normado en el
reglamento de
compras.
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OIDI- Guatemala PT C-13/9

Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha

Cuestionario de control interno AJM 20/07/16

Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16

No. PREGUNTA RESPUESTA OBSERVACIONES
SI |NO | N/A

8 ¢ Existen politicas y Lo que actualmente
procedimientos definidos para se hace es a través
el registro, manejo y custodia X de instrucciones
de las propiedades, planta y verbales.
equipo?

CONTROLES

9 ¢Los traslados o cambio de Los cambios de
ubicacién de las propiedades, ubicacién no son
planta y equipo son informados,
debidamente autorizados? X actualmente la
a) ¢, Se realiza algin formulario entidad no cuenta
para dicho traslado o cambio? x | con un formato de

traslado o cambio
de ubicacion.

10 | ¢La entidad realiza inventarios En teoria deben
fisicos de las propiedades, realizarse cada
planta y equipo | x afo, pero estos
periddicamente? nunca se

concluyen.
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OIDI- Guatemala PT C-14/9

Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha

Cuestionario de control interno AJM 20/07/16

Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16

No. PREGUNTA RESPUESTA OBSERVACIONES
SI |NO | N/A

11 | ¢Todas las propiedades, Un 60% de las
planta y equipo de la entidad propiedades, planta
estan correctamente X y equipo no estan
etiquetadas? etiquetadas

actualmente.

12 | ¢Todas las propiedades, Un 60% de Ilas
planta y equipo de la entidad propiedades, planta
tienen su tarjeta de X y equipo posee
responsabilidad? tarjeta de

responsabilidad.

13 | ¢Todos los bienes de la Existen bienes
entidad estan bajo la dentro de la entidad
responsabilidad directa de una X que no poseen
persona? responsable.

14 | ¢ Existen registros individuales No estan completos
que permitan la identificacion y
localizacion de las X
propiedades, planta y equipo?

16 | ¢Se concilian, por lo menos
una vez al afio, los inventarios
fisicos con los registros de la X
contabilidad?

70




OIDI- Guatemala PT C-15/8

Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha

Cuestionario de control interno AJM 20/07/16

Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16
RESPUESTA

No. PREGUNTA OBSERVACIONES
SI |NO | N/A

16 | ¢La entidad tiene alguna
clasificacion de lo que puede
determinar uniformemente que
bienes deben ser
considerados como
propiedades, planta y equipo?

17 | ¢La entidad tiene aseguradas
las propiedades, planta y
equipo, contra riesgos como
incendios, robos, accidentes y
otros? X
¢ Las polizas estan vigentes? X

18 | ¢ Se formalizan los cambios de
responsable de los bienes,
derivados del retiro
permanente del trabajador?

19 | ¢Existen puestos de
inspeccion en las garitas de la
entidad que prevengan el robo | X
de las propiedades, planta y
equipo?
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OIDI- Guatemala PT C-16/8
Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha
Cuestionario de control interno AJM 20/07/16
Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16
RESPUESTA
No. PREGUNTA OBSERVACIONES
SI |NO | N/A
20 |Las funciones y
responsabilidades del rubro de
propiedades, planta y equipo
estan debidamente separadas
respecto a:
a) la compra; X
b) Registro, manejo y custodia. X
21 | ¢(Existe  alguna persona No se cuenta con
designada para dar personal para la
seguimiento a las reparacion de los
reparaciones de las bienes.
propiedades, planta y equipo? X En el caso del
equipo de computo,
el asistente de
informatica verifica
el equipo.
22 | ¢Existe personal designado Simplemente
para autorizar donaciones, cuando un bien no
ventas, retiro o destrucciones sirve, lo retiran de la
de las propiedades, planta y X entidad sin avisar a
equipo? nadie, ni pedir
autorizacion.
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OIDI- Guatemala

Propiedades, planta y equipo
Cuestionario de control interno
Del 01 de enero al 30 de junio de 2016

PT C-17/8

Auditor Fecha

AIM 20/07/16

HLP 25/07/16

No.

PREGUNTA

RESPUESTA

Si

NO

N/A

OBSERVACIONES

DOCUMENTACION Y ARCHIVO

23

¢Existe  algun  formulario
respecto al préstamo de las
propiedades, planta y equipo
de la entidad?

24

¢La entidad archiva las
tarjetas de responsabilidad
debidamente?

No esta completo, y
hay tarjetas bajo la
responsabilidad de
personas que ya no
trabajan en la
entidad.

25

Respecto de las propiedades,
planta y equipo (terrenos,
edificios, bienes de uso y
otros)

a) ¢Tienen como respaldo
facturas, escrituras, titulos de
propiedad?

b) Estos documentos ¢Se
guardan en forma adecuada
para impedir su pérdida o
destruccién?
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OIDI- Guatemala

Propiedades, planta y equipo
Cuestionario de control interno
Del 01 de enero al 30 de junio de 2016

PT C-18/8

Auditor Fecha

AJM 20/07/16

HLP 25/07/16

No.

PREGUNTA

RESPUESTA

Si

NO

N/A

OBSERVACIONES

26

¢Los préstamos de
propiedades, planta y equipo
se documentan debidamente?

27

¢La entidad posee archivos
que contengan la
documentacién que respalda
las adquisiciones de
propiedades, planta y equipo?

Pero en diferentes
archivos, es segun
el proyecto que los
compre.

CONTABLES

28

¢, Qué porcentajes utiliza la
entidad para calcular Ila
depreciacion?

a) Los porcentajes maximos
de ley

b) otros porcentajes

29

¢La entidad ha realizado
revaluaciones a las
propiedades, planta y equipo
en los ultimos afos?

Conclusion: La entidad debe mejorar los aspectos de la custodia, archivo y
documentacion de las propiedades, planta y equipo, con ello tener eficiencia y
eficacia en las operaciones que realiza.
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OIDI- Guatemala PT N-11/2
Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha

Cédula narrativa del proceso de compras AJM 20/07/16
Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16

Se solicitdé a la coordinacion administrativa-financiera, informacién acerca
del proceso actual para la compra de propiedades, planta y equipo.

Se observ y entrevisté a algunos colaboradores, esto con la finalidad de
establecer los procedimientos realizados en las actividades de cada
trabajador, el objetivo de la técnica es verificar si el procedimiento que
aplican para la compra de propiedades, planta y equipo es correcto.

Para el conocimiento actual de dicho proceso se realizd una entrevista a:
Maria Esperanza Bicerra Pérez, quien es asistente de proyecto, y labora
para el Organismo desde el 2012.

La sefiora Bicerra respecto al proceso actual de compras de propiedades,
planta y equipo sefala que todo el personal del Organismo se rige a través
del Reglamento de Compras, contrataciones que posee la entidad, y que
para comprar se debe:

1. Verificar si existe presupuesto para la compra de propiedades, planta
y equipo.

2. Se llena la solicitud de compra de propiedades, planta y equipo, quien
debera llevar la firma del solicitante y del coordinador del proyecto.

3. Sila compra del bien no pasa los Q. 1,000.00 solo se requiere de 1
cotizacién, ahora si pasa de dicho valor se deben hacer 3 cotizaciones.
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OIDI- Guatemala PT N-12/2
Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha

Cédula narrativa del proceso de compras AJM 20/07/16
Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16

. Si la compra de bien o bienes excede de los Q. 10,000.00, aparte de
las 3 cotizaciones, se debe realizar una comisién que es nombrada
por el director del Organismo para que realicen dicho proceso.

. Efectuadas las 3 cotizaciones, se prepara un cuadro comparativo
donde se verifica cual es la mejor oferta. En el caso de la compra que
pase de los Q. 10,000.00 se debe levantar un acta.

6. Se solicita al proveedor ganador el bien o bienes.
7. Luego se procede a elaborar la orden de compra, que debera ser

firmada por el asistente de proyecto, el coordinador del proyecto, el
coordinador administrativo-financiero y en el caso que la compra pase
de Q.10, 000.00 debera lievar la firma del director del Organismo.

. El proveedor entrega el bien o bienes, al asistente de proyecto, se
revisan las caracteristicas del mismo y el proveedor entrega la factura
a la secretaria de recepcion, quién extiende la contrasefia de pago.

. El asistente de proyecto recibe la factura de parte de la secretaria de
recepcion, para luego éste terminar con el proceso de la compra.

10. La factura es firmada en la parte posterior por el coordinador del

proyecto, para dar la autorizacién respectiva para el pago.

Observaciones:
En el proceso actual de la compra de propiedades, planta y equipo, se
realiza a través del Reglamento de Compras y Contrataciones que posee la

entidad.
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OIDI- Guatemala PT N-2 1/2
Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha
Cédula narrativa de recepcion, registro y JFP 20/07/16
entrega de propiedades, planta y equipo

Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16

Se solicitd a la coordinacion administrativa-financiera, informacién acerca
del proceso actual de la recepcién, registro de entrada y entrega a usuarios
responsables de las propiedades, planta y equipo.

Para el conocimiento actual de dicho proceso se realizd una entrevista a:
Jesus Ernesto Villalobos Sierra, quien es asistente de proyecto, y labora
para el Organismo desde el 2010; esto con la finalidad de establecer los
procedimientos realizados en las actividades de cada trabajador, el objetivo
de la técnica es verificar si el procedimiento que aplican en la recepcion,
registro y entrega a usuarios responsables de propiedades, planta y equipo
es correcto.

El sefior Villalobos, respecto a dicho procedimiento expreso lo siguiente:

1. El asistente de proyecto recibe del proveedor el bien o bienes.

2. El asistente de proyecto revisa el bien y verifica que cumpla con las
caracteristicas descritas en la solicitud de compra, cotizacion y orden
de compra. Si las caracteristicas del bien son confirmadas, se
procede a revisar la factura y firmar de recibido dicho documento.

3. La secretaria de recepcion procede a elaborar la contrasefia de pago.

4. El asistente de proyecto procede a entregar el bien o bienes
adquiridos al trabajador que lo utilizara, ahora, solamente si es equipo
de computo, se traslada a informatica para la configuracion y/o
instalaciones de programas principales.
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OIDI- Guatemala PT N-2 2/2
Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha
Cédula narrativa de recepcion, registro y JFP 20/07/16
entrega de propiedades, planta y equipo

Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16

5. Luego de la configuracion el asistente de informatica traslada el
equipo al trabajador que lo utlizara y lo tendra bajo su
responsabilidad.

6. Elasistente de proyecto gestiona el proceso para el pago de la factura
de bien o bienes adquiridos.

Observaciones:

Durante todo el proceso no existe actividad alguna donde el bien adquirido
sea trasladado al Encargado de Propiedades, Planta y Equipo, para el
registro en el moédulo de activos fijos que posee la entidad, con ello generar
un codigo al activo, una etiqueta y la tarjeta de responsabilidad del empleado
que lo utilizara y tendra bajo su responsabilidad.
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OIDI- Guatemala PT N-3 1/2
Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha

Cédula narrativa de autorizacion de pago JFP 20/07/16
Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16

Se solicité a la coordinacién administrativa-financiera, informacion acerca
del proceso actual de la autorizacion de pago, contabilizacién, y registro de
las propiedades, planta y equipo.

Para el conocimiento actual de dicho proceso se realizd una entrevista a:
Jorge Francisco Reyes Cabrera, quien es el contador general, y labora para
el Organismo desde el 2011; esto con la finalidad de establecer los
procedimientos realizados en las actividades de cada trabajador, el objetivo
de la técnica es verificar si el procedimiento que aplican en la autorizacién
de pago, contabilizacién, y registro de las propiedades, planta y equipo es

correcto.

El contador general, sefialo lo siguiente:

1. El asistente de proyecto es el encargado de completar el expediente
de la compra de bienes, mismo que traslada al coordinar de proyecto
para la autorizacién a través de la firma correspondiente.

2. Luego se traslada el expediente de compra a la coordinadora
administrativa-financiera para su visto bueno, y si la compra de bienes
paso de los Q. 10,000.00 se traslada al director para su autorizacion.

3. El asistente de proyecto traslada el expediente de compra al contador
general, quién revisa y recibe el expediente, y firma de recibido una
copia al asistente de proyecto.

4. El contador procede a emitir el cheque, la pdliza correspondiente.
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OIDI- Guatemala PT N-3 2/2
Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha

Cédula narrativa de autorizacién de pago JFP 20/07/16
Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16

5.

El contador general, si tiene tiempo registra el activo en el médulo de

activos fijos.

Observaciones:

a)

b)

No existe segregacion de funciones, dado a que el asistente de
proyecto es el que realiza todo el proceso de la compra del bien y
también es el que lo recibe y entrega a la persona que lo solicitd y
tendra bajo su cargo.

No existe segregacion de funciones en la coordinacion financiera
dado a que el contador general es el responsable de la recepcién de
la papeleria, verificacién de la misma, emisién de cheques, registro
en los distintos médulos del sistema contable que utiliza la entidad.
La actividad de registro al médulo de activos fijos en la mayoria de
ocasiones no se realiza, el contador general indico al respecto que
esto se debe a falta de recurso humano y a la carga de trabajo que
actualmente posee.
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OIDI- Guatemala PT N-4 1/2
Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha

Cédula narrativa de la clasificacion de PPE JFP 20/07/16
Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16

Con el objetivo de conocer y ver la magnitud de las propiedades, planta y
equipo se solicité a la coordinaciéon administrativa-financiera, informacion
acerca de la integracion o clasificacion de las propiedades, planta y equipo
que actualmente posee el Organismo.

Se observé y entrevist6é a algunos colaboradores, esto con la finalidad de
establecer una clasificacion de las propiedades, planta y equipo que posee
el Organismo, el objetivo de la técnica es verificar y tener un soporte sobre
el cual poder elaborar el manual de politicas y procedimientos.

La Licenciada Mejia proporciono informacién acerca de la integracién de las
propiedades, planta y equipo, al realizar la siguiente clasificacién:
a) Edificios
b) Mobiliario y equipo de oficina: destructoras de papel,
encuadernadoras, fotocopiadoras, guillotinas, maquinas de escribir
mecanica y eléctricas, sumadoras, ventiladores, escritorios de
madera y/o metal, sillas ejecutivas, secretariales, de visita,
amueblados de sala y/o comedor, archivos de metal, muebles
decorativos, estanterias de metal o madera, pizarrones, libreras.
c) Equipo de computacién: monitores, impresoras, CPU, Ups,
servidores, laptops, scaners.
d) Aparatos de comunicacién como: faxes, planta telefénica, radios,
equipo de sonido.
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OIDI- Guatemala PT N-4 2/2
Propiedades, planta y equipo Auditor Fecha

Cédula narrativa de la clasificacion de PPE JFP 20/07/16
Del 01 de enero al 30 de junio de 2016 HLP 25/07/16

e) Equipo audiovisual: televisores, cafioneras, pantallas de proyeccion,
micréfonos, amplificadores sonido, bocinas, camaras fotograficas.

f) Equipo de cafeteria: refrigeradoras, hornos, percoladoras, cafeteras,
estufas, enfriadoras de agua, dispensadores de agua, gabinetes de
cocina.

g) Arte: pinturas originales, cuadros decorativos.

h) Bienes y equipos diversos: detectores de arma, aspiradoras,
lustradoras, lokers, extintores.

i) Herramientas, cristaleria y manteleria.
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4.54

Diagnostico de la informacion

Derivado del levantado de informaciéon respecto del rubro de propiedades,
planta y equipo, a través de un cuestionario y narrativas de los procesos

actuales, se logré verificar que:

Generalidades:

a)

b)

La entidad cuenta con estructura organizaciéon definida, pero tiene
varios puestos vacantes.
No existe una persona encargada de las propiedades, planta y equipo.

Respecto a normas de las propiedades, planta y equipo:

C)

d)

9)

No existen objetivos generales ni especificos respecto al rubro de
propiedades, planta y equipo de la entidad.

La entidad no cuenta con politicas definidas respecto a las propiedades,
planta y equipo.

En los procedimientos que actualmente lleva a cabo la entidad, no
tienen los suficientes controles para el rubro de propiedades, planta y
equipo.

Las compras las realizan segln lo normado en el reglamento de
compras, adquisiciones y contrataciones que posee la entidad, a traves
del asistente de proyecto.

No existe una adecuada segregacion de funciones dentro de la
coordinacion financiera, esto se deriva de que el contador general es el
encargado de todas las actividades respecto al rubro de propiedades,
planta y equipo, y actualmente no cuenta con el apoyo de otra persona.

Respecto a los controles de las propiedades, planta y equipo:

h)

El registro de las propiedades, planta y equipo en el modulo de
contabilidad se realiza, pero en el médulo de activos fijos que posee la
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entidad no, esto trae como consecuencia que las propiedades, planta y
equipo de la entidad no tengan:
a. Un cddigo que los identifique dentro del sistema;
b. Una etiqueta con el respectivo codigo
c. Un registro dentro del médulo donde se pueda verificar el tipo de
activo, la marca, modelo, color, valor, ubicacién y responsable.
d. Una tarjeta de responsabilidad

i) Respecto a la custodia de las propiedades, planta y equipo la entidad
no ha realizado inventarios fisicos en los ultimos seis meses, esto
derivado de la falta de recurso humano, esto trae como consecuencia
que la entidad no sepa con certeza que propiedades, planta y equipo
estan fisicamente, ya que no todos los bienes estan registrados en el
médulo de activos fijos.

j) No realizan una conciliacion de la informacion del moédulo de
contabilidad con el moédulo de activos fijos, esto trae como
consecuencia que la informacién financiera respecto al rubro de
propiedades, planta y equipo no se confiable ni oportuna.

Respecto asuntos contables:
k) La entidad no tiene definidos los criterios de reconocimiento y medicion.
) La entidad no ha realizado revaluaciones a las propiedades, planta y

equipo.
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Identificacion de riesgos existentes en el rubro

planta y equipo:

de las propiedades,

- Factor de - Actividad <
No. Riesgo riesgo Probabilidad para controlar Conclusién
_ Con el manual
No existen i
i No se logra se podran
politicas y _
o tener control mejorar las
procedimientos Un manual de _
) sobre las i operaciones
1 |por escrito que _ Alta politicas y
propiedades, o del rubro de
regulen el rubro procedimientos ]
) planta y propiedades,
de propiedades, )
_ equipo. planta y
planta y equipo. )
equipo.
Se pueden
trasladar
bienes ) )
) Asignar a una|Al asignar a un
_ |tangibles de
No existe persona que se |encargado, se
un lugar a )
persona ) encargue de la|mejora el
otro sin _
2 |encargada de la L Alta custodia de las |control  sobre
) autorizacion _
custodia de los propiedades, |los traslados
) ] alguna, esto i
bienes tangibles planta y|sin
provoca . L
] ] equipo. autorizacion
diferencias
en el
inventario
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: Factor de - Actividad .
No. Riesgo riesgo Probabilidad para controlar Conclusion
Definir los i
] o Se podran
No se tienen|Hacer el criterios de .
. ) o mejorar la
definidos los | registro reconocimiento N
o confiabilidad
3 |criterios de [contable de Alta y medicion en q |
e a
reconocimiento |manera el manual de| .
o ) i informacion
y medicion incorrecta politicas y )
o financiera.
procedimientos
Da pauta que
existe
No se realizan|descuadre
) i Se han
inventarios entre los ) )
. ) ) Realizar cada |realizado
fisicos, ni | registros ) )
4 L Alta semestre inventarios,
conciliacion con |contablesy lo ) )
) inventarios pero nunca se
los registros |que
. concluyen.
contables. fisicamente
esta en la
entidad.
No existe | Que Se podran
personal para |cualquier Se deben |regular las
autorizar las | persona establecer los | bajas de
bajas por venta, |retira, vende Alt procedimientos | propiedades,
a
5 donaciones, 0|0 da de baja de baja de|plantay equipo
retiro de|un bien propiedades, |a través de
propiedades, tangible sin planta y equipo | procedimiento
planta y equipo |autorizacion concretos.
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En una segunda visita a la entidad se dio a conocer dicho analisis, la
administracion de la entidad esta en total acuerdo con el analisis realizado y
estan en la disposicién de corregir todo lo referente al rubro de propiedades,
planta y equipo, por lo que se llegan a los siguientes acuerdos:

a) La entidad contratara a una persona para que se encargue del registro,
manejo y custodia las propiedades, planta y equipo de la entidad;
misma que hara el levantado de un inventario fisico y el registro
correspondiente en el médulo de activos fijos que la entidad posee,
dentro de dicho médulo, se asignaré un cédigo a los bienes que no lo
poseen, se colocara la correspondiente etiqueta y se elaboraran las
tarjetas de responsabilidad.

b) La entidad pone a disposicién del consultor toda la informacién que

necesite.

4.5.5 Elaboraciéon del manual

Luego de haber realizado el diagnostico respecto al rubro de propiedades,
planta y equipo, se procede a redactar el manual de politicas y procedimientos,
mismo que estara conformado por las introduccién, objetivos, ambito de
aplicacion, las definiciones mas importantes, las politicas, responsabilidades,
faltas y sanciones, procedimientos, flujogramas y anexos; es importante
recordar que el manual de politicas y procedimientos para el rubro de
propiedades, planta y equipo, ayudara al Organismo Internacional de la
Docencia e Investigacién en Guatemala OIDI-Guatemala, respecto al control
interno de dicho rubro, por medio de éste instrumento la entidad podra
proporcionar informacion financiera confiable y oportuna, mejorar la eficiencia
y eficacia de las operaciones y minimizar los riesgos.
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4.6 Carta de entrega de producto derivado de los servicios
profesionales

Guatemala, 28 de octubre de 2016

Licenciada

Irma Concepcién Mejia Rivera
Coordinadora Administrativa — Financiera
OIDI - Guatemala

Estimada Licda. Mejia:

Es un agrado saludarle y por medio de la presente dar por finalizados los
servicios profesionales para la cuales fui contratado.

Adjunto encontrara el disefio del manual de politicas y procedimientos del
rubro de propiedades, planta y equipo, a través del manual de politicas y
procedimientos, agradezco la oportunidad brindada para la realizaciéon de
dicho trabajo.

Atentamente,
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INTRODUCCION

El presente manual de politicas y procedimientos, constituye un instrumento
que tiene como propésito brindar informacion en forma clara y precisa sobre
los controles que se deben aplicar al rubro de propiedades, planta y equipo en
el Organismo Internacional de la Docencia e Investigacién en Guatemala,
OIDI-Guatemala ‘

Es necesario que el Organismo Internacional de la Docencia e Investigacion
cuente con politicas y procedimientos eficientes y eficaces que garanticen la
optimizacién de los recursos y la salvaguarda de las propiedades, planta y
equipo de toda entidad.

La importancia de los manuales de politicas y procedimientos radica en
fortalecer el control interno, al identificar los objetivos, las politicas, funciones,
responsabilidades y los procedimientos, al fortalecer también las relaciones
laborales, es una herramienta que orienta a los trabajadores sin mayor
dificultad y facilita la induccion a los empleados de nuevo ingreso, al desarrollar
armonia laboral para el logro de los objetivos de la entidad.

1 OBJETIVO

Establecer y regular los procedimientos necesarios para el registro, control y
custodia de las propiedades, planta y equipo de las areas, programas,
proyectos y unidades de apoyo del Organismo Internacional de la Docencia e
Investigaciéon en Guatemala, OIDI-Guatemala.
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1.1

2

Objetivos especificos

Fortalecer el control para asegurar la confiabilidad y oportunidad de la
informacién financiera.

Disponer de las herramientas necesarias para que la eficiencia y
eficacia de las operaciones, con ello alcanzar el cumplimiento de los
fines y objetivos.

Minimizar los riesgos existentes de las propiedades, planta y equipo.
Orientar a cada uno de los funcionarios y trabajadores de OIDI-
Guatemala, sobre las politicas y procedimientos y responsabilidades
que cada uno asume en la ejecucion de las etapas del proceso del rubro
de propiedades, planta y equipo

Utilizar las formas adecuadamente.

AMBITO DE APLICACION

El presente manual de politicas y procedimientos al rubro de propiedades,

planta y equipo es de caracter interno para el Organismo Internacional de la

Docencia e Investigacion en Guatemala, OIDI-Guatemala, y su contenido

sera de observancia y cumplimiento obligatorio para:

Los miembros del consejo;

El personal permanente y temporal que labore en las distintas areas,
programas, proyectos o unidades de apoyo; y

Miembros con todo vinculo contractual (funcionarios, consultores,
profesores asociados, voluntariado, entre otros.)

Los usuarios externos autorizados.
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3 DEFINICIONES
Para los efectos de interpretacién y comprension de este manual se presentan
las siguientes definiciones:

Auxiliar de activos: Registro del detalle de las propiedades, planta y equipo
que la entidad posee.

Baja de activo: Registro por el cual se excluye una propiedad, planta y equipo,
por motivos tales como: deterioro, robo, donacién, venta, entre otros.

Cédigo de activo: Numero que identificara las propiedades, planta y equipo
de la entidad fisicamente.

Depreciacién: es el desgaste o deterioro que sufren las propiedades, planta

y equipo en el transcurso de su vida util.

Devolucion o descarga de activo: Proceso que se realiza para descargar de
la tarjeta de responsabilidad las propiedades, planta y equipo que un usuario
o trabajador tenia bajo se responsabilidad.

Donacion de activo: Accién realizada por parte de la entidad en beneficio de

otra institucion.

Encargado de propiedades, planta y equipo: Es la persona responsable del
control de los bienes tangibles del Organismo.
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Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada
y sistematica informacion sobre los objetivos, politicas, atribuciones,
organizacion y procedimientos de los érganos de una institucion.

Manual de politicas y procedimientos: Es un manual que documenta de
forma explicita que se realiza dentro de un area, departamento, direccion,
gerencia u organizacion. Lo que se hace corresponde a las politicas y el cémo
se hace corresponde a los procedimientos.

Politica: Directriz emitida por la direccién o administracién sobre lo que hay
que hacer para efectuar el control. Constituye la base para los procedimientos.

Procedimiento: Directriz emitida por la direccién o administracién sobre coémo
se deben realizar las actividades, su base son las politicas.

Propiedades, planta y equipo: Representan todos los activos tangibles que
una entidad tiene para su uso.

Sistema auxiliar: Es el sistema que utiliza el Organismo para el
procesamiento de la informacion de las propiedades, planta y equipo.

Solvencia de propiedades, planta y equipo: Documento que extiende el
encargado de propiedades, planta y equipo, una vez han sido entregados los
bienes por parte de un trabajador que termina su relacién laboral con el

Organismo.
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Tarjeta de Responsabilidad: Documento que se utiliza para asignar la
responsabilidad de las propiedades, planta y equipo a una determinada
persona o trabajador.

Traslado de bien tangible: Se considerara como traslado todo cambio de las
propiedades, planta y equipo respecto a su ubicacion y responsable, se
modifica asi la tarjeta de responsabilidad correspondiente.

Usuario o responsable: Toda funcionario o trabajador que tenga bajo su
responsabilidad propiedades, planta y equipo, de la entidad.

4 ACTUALIZACION Y DIFUSION

El manual se revisara cada afio, para garantizar la vigencia y pertinencia de
su contenido, y sera actualizado si fuese necesario. La revisién y actualizacién
se realizara a través de la comisién de propiedades, planta y equipo, y debe
tener el visto bueno del director y estar autorizada por el Consejo del
Organismo Internacional de la Docencia e Investigacion en Guatemala —OIDI~
Guatemala —.

La comision estara integrada por:
¢ EI Coordinador Administrativo-Financiero;
e El Jefe/a de Recursos Humanos;
e El Coordinador de Informatica;
e EIl Contador General; y
e El Encargado de Propiedades, planta y equipo;
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El encargado de propiedades, planta y equipo sera el delegado y responsable
ante la comision de propiedades, planta y equipo.

El coordinador administrativo-financiero sera responsable ante el director del
Organismo.

El director del Organismo sera el delgado ante el consejo.

Si existiera modificacién (es) alguna (s), la comisién debe informar a la
direccion, para que dicho tema sea incluido en la proxima reunién de consejo.

En la reunién, el Director explicara al consejo las modificaciones del manual
propuestas por la comision de propiedades, planta y equipo. El consejo sera
el encargado de autorizar o rechazar las modificaciones al manual.

La difusién del manual es responsabilidad de la direccién; su actualizacién
debe ser difundida a todo el personal de OIDI-Guatemala.

5 POLITICAS

5.1 Generales

a) Todas las propiedades, planta y equipo son de uso exclusivo del
Organismo Internacional de la Docencia e Investigacion.

b) Todas las areas, programas, proyectos y unidades de apoyo son
responsables de hacer cumplir el presente manual.

¢) El uso inadecuado de los bienes, se considerarda como una violacién al
presente manual.

d) La tarjeta de responsabilidad es individual.
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e) Las propiedades, planta y equipo que se encuentren en areas comunes de
la entidad, su responsabilidad sera como sigue:
e El mobiliario y equipo estara bajo la responsabilidad del Jefe de
Recursos Humanos; y
e El equipo de computaciébn estara bajo la responsabilidad del
Coordinador de Informatica.
f) Todos los usuarios responsables deberan estar familiarizados con el
presente manual.
g) Es responsabilidad de todos y cada usuario, reportar cualquier anomalia o
incumplimiento al presente manual.

5.2 Propiedades, planta y equipo
Se considerara como propiedades, planta y equipo, todo bien tangible que:
e Tenga un valor igual 0 mayor a Q. 500.00.
e Sea propiedad del Organismo Internacional de la Docencia e
Investigacion.
e Estén registradas correctamente.
e Estén correctamente valuadas.
e Muestren deterioro.

5.2.1 Adquisicion

Las compras de propiedades, planta y equipo, las realizara el asistente de
proyecto, programa o unidad de apoyo segun lo normado en el reglamento de
compras, adquisiciones y contrataciones que posee el Organismo
Internacional de la Docencia e Investigacién en Guatemala.
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5.2.2 Recepcion, registro y entrega
a) Recepcion de propiedades, planta y equipo: El encargado de las

propiedades, planta y equipo recibe los bienes tangibles: mobiliario y
equipo de oficina, equipo de computacion, equipo audiovisual, aparatos de
comunicacion, herramientas, cristaleria y/o demas bienes tangibles,
independientemente que su adquisicién haya sido por orden de compra,
donacién o reposicién, la documentacion debe cumplir las formalidades
administrativas, donde:

e Cuando se trate de adquisicion por orden de compra se debe firmar y
sellar la factura en la parte posterior como constancia que el encargado
de propiedades, planta y equipo recibié los bienes tangibles.

e Cuando se trate de donacién por parte de un tercero, primero se debe
cumplir con la documentacién que establece el numeral 5.2.13 del
presente manual.

e Cuando se tenga que realizar un registro por reposicion, se debe contar
con fotocopia del expediente respectivo.

En el caso de equipo de computacion, el encargado de propiedades, planta
y equipo debe identificarlo plenamente e incluir las caracteristicas
principales como: marca, color, nimeros de serie, modelo, cadigo, precio,
entre otros. Se registrar4d como un solo activo, y se deben identificar sus
componentes.
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b) Registro de las propiedades, planta y equipo: El encargado de
propiedades, planta y equipo es el responsable de realizar el registro de
los bienes tangibles en el sistema auxiliar (médulo de activos fijos), que el
Organismo posee.

e Las propiedades, planta y equipo tendran un valor de desecho o residual
de Q. 1.00

e Todas las propiedades, planta y equipo deben estar identificados con un
codigo que sera asignado por el sistema auxiliar.

e El encargado de propiedades, planta y equipo debe elaborar una
etiqueta de identificacion que debe ser adherida al bien tangible. La
etiqueta debe contener el cédigo, ubicaciéon y el nombre del bien
tangible.

e Elencargado de propiedades, planta y equipo debe controlar los bienes
tangibles y efectuar el cargo de los mismos, al generar desde el sistema
auxiliar (modulo de activos fijos) la tarjeta de responsabilidad. Para
efectos de control general del inventario fisico y contable, todo bien
tangible, propiedad del Organismo, debe estar cargado en su
correspondiente tarjeta de responsabilidad, y deben contener las
caracteristicas principales, por ejemplo: cddigo, estado, fecha de
adquisicion, nombre del proveedor, descripcion del bien, valor, valor de
desecho, vida util estimada, nombre del responsable, entre otros.

El encargado de propiedades, planta y equipo debe proceder a la entrega de
los bienes tangibles a los usuarios responsables si los hay, de no ser asi, debe
guardarios en la bodega correspondiente.
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c) Entrega de propiedades, planta y equipo: El encargado de propiedades,
planta y equipo es el responsable de la entrega de los bienes tangibles a
los empleados del Organismo. A los empleados a quienes se les haya
entregado bienes tangibles para su uso, deben verificar que cada uno de
los bienes recibidos esté debidamente registrado en las tarjetas de
responsabilidad, con las caracteristicas indicadas en dicha tarjeta, que su
estado sea el adecuado para su uso y que tenga adherida la etiqueta de
identificacion, ya que los mismos quedan bajo su custodia y
responsabilidad. La tarjeta de responsabilidad, debe estar firmada por el
usuario responsable, y el encargado de propiedades, planta y equipo debe
entregar una fotocopia de dicha tarjeta.

El encargado de propiedades, planta y equipo debe tener orden y control al
respecto de todos los bienes tangibles y de los usuarios responsables.

5.2.3 Registros contables en el sistema auxiliar

El Organismo llevara sus registros contables de las propiedades, planta y
equipo a través del sistema auxiliar (médulo de contabilidad). El contador
general es el responsable y encargado de realizar todas las operaciones
contables en dicho sistema, donde el registro podra ser por dos vias:

a) Registros contables en el sistema auxiliar por orden de compra: El
asistente de proyecto debe completar el expediente de compra (segln
reglamento de compras), con la factura original firmada y sellada en la parte
posterior por el encargado de propiedades, planta y equipo, y con copia de
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la contrasefia; con ello dar tramite para elaborar el registro contable
correspondiente.

b) Registros contables en el sistema auxiliar por donacién o reposicion:
La comision de propiedades, planta y equipo debe completar el expediente
respectivo para poder elaborar el registro contable correspondiente, donde:

e Cuando se trate de donacién por parte de un tercero, primero se debe
cumplir con la documentaciéon que establece el numeral 5.2.13 del
manual.

e Cuando se tenga que realizar un registro por reposicion, se debe contar
con fotocopia del expediente respectivo.

5.2.4 Traslados

Los traslados deben ser autorizados por el coordinador de area, programa,
proyecto o unidad de apoyo y gestionados con el encargado de propiedades,
planta y equipo. Se debe llevar un archivo correlativo de los traslados.

5.2.5 Baja

Los bienes tangibles del Organismo pueden ser dados de baja, siempre que
se cumpla con el procedimiento establecido, y que ocurra por las siguientes
causas:

a) Venta

b) Inservible y obsoleto

c) Faltante o pérdida

d) Robo o hurto

e) Donaciones
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La comisién de propiedades, planta y equipo es la responsable de cumplir con
el procedimiento de baja establecido para cada uno de los casos y debe
completar los expedientes respectivos, debe presentar al director, para que
éste lo eleve al consejo del Organismo, donde el consejo debe suscribir acta
de autorizacion de la baja de propiedades, planta y equipo. Para el pago o
reposicion, se fija un plazo que no exceda de treinta dias contados a partir de
la fecha en que se suscribe el acta de los bienes tangibles faltantes o perdidos.

5.2.6 Inventarios fisicos

Se deben realizar inventarios fisicos cada semestre, el coordinador
administrativo-financiero, sera el responsable de planificar dichos inventarios,
y lo dara a conocer a través de un memorando donde informe al encargado de
propiedades, planta y equipo y a todo el personal del Organismo.

El encargado de propiedades, planta y equipo debe llevar a cabo el inventario
fisico, segln fecha planificada, y debera realizar una calendarizacién oportuna
y enviarla a todos los usuarios responsables via correo electrénico.

5.2.7 Solvencia de propiedades, planta y equipo

Los trabajadores regulares que por cualquier causa terminen su relacién
laborar con el Organismo, previo al pago de las prestaciones laborales a que
tengan derecho, estan obligados a entregar todos los bienes tangibles bajo su
responsabilidad al encargado de propiedades, planta y equipo, quien debe
extender la solvencia de propiedades, planta y equipo.
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5.2.8 Politicas contables basadas en seccién 17 de NIIF PYMES
Reconocimiento

El Organismo debera reconocer todas las propiedades, planta y equipo
siempre que sea probable obtener beneficios futuros y que su costo pueda
medirse con fiabilidad.

Medicién en el momento del reconocimiento
El Organismo medira cada uno de los elementos de las propiedades, planta y
equipo por su costo, que esta integrado por:

e El precio de adquisicion.

o Costos por la ubicacién del bien tangible.

e Una estimacion de los costos de desmantelamiento.

Medicién posterior al reconocimiento inicial
El Organismo aplicara el modelo del costo el cual menciona que una empresa
medira un elemento de propiedades, planta y equipo tras su reconocimiento
inicial, de la siguiente manera:
e El costo menos la depreciacion acumulada y cualquier pérdida por
deterioro del valor acumulado.

Depreciaciéon

El contador general, debera realizar el célculo de depreciacién de todas las
propiedades, planta y equipo del Organismo a través del sistema auxiliar que
posee.
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El Organismo aplicara el método de depreciacion que refleje el patrén con
arreglo al cual se espera que los beneficios econémicos del bien tangible sean
consumidos, y aplicar los siguientes métodos:

e Método lineal

e Método de depreciacién decreciente

e Metodo basado en el uso: ejemplo, método de unidades producidas.

Para comprender mejor se desarrollaron unos ejemplo en la parte de anexos
del presente manual (Anexo 4, pagina 108)

5.2.9 Custodia

La custodia de las propiedades, planta y equipo en uso y en bodega, se
realizara cada bimestre, donde el encargado de propiedades, planta y equipo
sera responsable de verificar: las condiciones de los bienes tangibles, la
etiqueta de identificacion, su ubicacion y la tarjeta de responsabilidad.

El encargado de propiedades, planta y equipo debe notificar y reportar
cualquier faltante o pérdida de bienes tangibles. La comisién debe cumplir el
procedimiento establecido para los faltantes o pérdidas de bienes tangibles

que establece el manual.
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5.2.10 Salida de bienes tangibles de las instalaciones del Organismo

Las salidas de propiedades, planta y equipo de las instalaciones del

Organismo, pueden ser por:

a)

b)

Baja por venta o donacién: El encargado de propiedades, planta y
equipo, es el responsable de elaborar memorando dirigido al personal
de seguridad, se debe adjuntar listado de los bienes tangibles donados
o vendidos. El encargado de propiedades, planta y equipo debe verificar
la salida de los bienes tangibles y solicitar sello de salida al personal de
seguridad.

Reparacién: El encargado de propiedades, planta y equipo, es el
responsable de llenar la Forma 3 “salida de bienes tangibles de las
instalaciones del Organismo”, asi como de verificar la salida de los
bienes tangibles y solicitar sello de salida al personal de seguridad.
Por razones de trabajo: El usuario responsable debe solicitar al
encargado de propiedades, planta y equipo la Forma 3 “salida de bienes
tangibles de las instalaciones del Organismo”, llenar y solicitar a su jefe
inmediato la autorizacién, asi como solicitar sello de salida al personal
de seguridad y entregar la Forma 3, debidamente sellada al encargado
de propiedades, planta y equipo. Si no se cumple dicho requisito se
tendra como una falta al manual y en el caso de pérdida o robo del bien,
se debe seguir para cada caso el procedimiento establecido en el
presente manual.
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5.2.11 Documentacién

El encargado de propiedades, planta y equipo sera responsable de tener
correctamente archivadas todas las formas (sin uso y utilizadas), expedientes
de baja de bienes tangibles, y llevar un historial de todos los cambios
realizados en las tarjetas de responsabilidad. El coordinador administrativo-
financiero, debe solicitar dicho archivo cuando desee, para verificar el

cumplimiento de la politica.

5.2.12 Revaluacién

Se debe realizar una revaluacién de las propiedades, planta y equipo, cada
tres afos, para lo cual la comisién de propiedades, planta y equipo, debe
contratar los servicios de un experto valuador, previa autorizacién del consejo
del Organismo, salvo la necesidad de una revaluacién antes del periodo
determinado, la cual debe conocer el consejo de la entidad.

5.2.13 Donacién de bienes tangibles por parte de un tercero

La donacién de bienes tangibles por parte de una empresa, institucion o
persona individual se debe realizar a través de un contrato de donacioén, donde
el donante (tercero) transfiere al donatario (Organismo) bienes tangibles para
su uso. El donante debe: demostrar que los bienes tangibles son de su
propiedad y justificar las razones para realizar dicha donacién.

La comision de propiedades, planta y equipo debe suscribir acta, donde haga
constar el ingreso del o los bienes tangibles al Organismo, y adjuntar el
contrato de donacion para formar el expediente respectivo.

109




Version: 1

Fecha: Octubre 2016

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
RUBRO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Aprobd: Director de
Sede Guatemala.

Pagina 21 de 115

5.2.14 Cobertura de seguros

Todas las propiedades, planta y equipo de la entidad deberan estar
aseguradas, incluidas las de comodato. Un comodato es el contrato por el cual
una de las partes (comodante) entrega gratuitamente a la otra (comodatario)
una cosa, en este caso un bien tangible para que lo use por cierto tiempo y se

la devuelva al comodante a su término.

5.2.15 Clasificacion

Para efectos del presente manual, sin tener caracter limitativo sino de manera

de ejemplos, se clasifican como propiedades, planta y equipo, los siguientes:

a) Equipo de oficina:

Calculadoras

Destructoras de papel
Encuadernadoras
Engrapadoras eléctricas
Fotocopiadoras

Guillotinas

Maquinas de escribir eléctricas
Maquinas de escribir mecanicas
Sumadoras

Ventiladores
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b) Mobiliario de oficina
o Escritorios de manera y metal
o Escritorios estudiantiles
¢ Sillas ejecutivas
o Sillas secretariales
¢ Sillas de visita y/o espera
e Amueblados
e Mesa para maquinas de escribir
e Mesas para teléfono
o Mesas para reuniones
e Archivos de metal
e Archivo de madera
e Relojes
o Muebles decorativos de metal
e Muebles decorativos de madera
o Estanterias de madera
o Estanterias de metal
e Pizarrones
o Libreras

c) Equipo de computacién
e Monitores
e Impresoras
e CPU (disco duro)
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d)

UPS (protector de voltaje)
Servidores

Laptops

Escaneres

Quemadoras de CD

Otros de similares caracteristicas

Equipo de comunicacion

Faxes

Teléfonos

Radios/ comunicadores
Teléfonos celulares
Plantas telefénicas
Reproductores

Equipo de sonido

Equipo audiovisual

Televisores

Video grabadoras

Discos versétiles digitales (DVDs)
Grabadoras

Radio grabadoras
Retroproyectores

Pantallas de proyeccion

112




Version: 1

Fecha: Octubre 2016

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
RUBRO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Aprobd: Director de
Sede Guatemala.

Pagina 24 de 115

e Micréfonos

o Amplificadores de sonido
e Bocinas

o Camaras fotograficas

f) Equipo de cafeteria
o Refrigeradoras
e Hornos
e Percoladoras
o Cafeteras
o Estufas
e Enfriadores de agua
e Dispensador de agua
e Gabinetes de cocina

g) Obras de arte
e Pinturas originales
e Cuadros decorativos

h) Bienes y equipos diversos
e Persianas
o Detectores de armas
e Secadoras de mano
o Aspiradoras
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e Barredoras

e Lustradoras o pulidoras
o Lokers

o Extintores

i) Herramienta

¢ Toda clase de herramienta cuyo valor sea igual o mayor a Q. 500.00

j) Cristaleria, manteleria y similares
e Cristaleria
e Manteleria

Demas bienes (mobiliario y equipo) cuyas caracteristicas no se adapten a lo

anterior y que su valor sea igual o mayor a Q. 500.00
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6.

6.1

RESPONSABILIDADES

Consejo

Los miembros del consejo del Organismo son responsables de:

Cumplir y hacer cumplir el presente manual.

Asistir a las reuniones para tratar temas sobre las propiedades, planta
y equipo.

Conocer, autorizar o rechazar las actualizaciones y/o modificaciones del
Manual de politicas y procedimientos al rubro de propiedades, planta y
equipo.

Autorizar la baja de propiedades, planta y equipo.

Autorizar las revaluaciones a las propiedades, planta y equipo.

6.1.1 Director

El director del Organismo es responsable de:

Cumplir y hacer cumplir el presente manual.

La difusiéon del manual a todos los funcionarios y trabajadores de la
entidad.

Conocer y proponer ante el consejo las actualizaciones del manual.
Conocer y presentar al consejo la baja de propiedades, planta y equipo.
Conocer las propuestas de la revaluacion de las propiedades, planta y
equipo y elevarlas al consejo.
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6.2
El

6.1.2 Comision de propiedades, planta y equipo

La comision de propiedades, planta y equipo sera responsable de:

Cumplir y hacer cumplir el presente manual.

Garantizar la pertinencia y contenido de manual.

La revisiobn y actualizacién del manual, esto se debera realizar
anualmente.

Cumplir con el procedimiento de baja de las propiedades, planta y
equipo, ya sea por venta, inservible u obsoleto, faltante o pérdida, robo
o hurto o donaciones.

Proponer al o los expertos valuadores para las revaluaciones de las
propiedades, planta y equipo.

Suscribir actas cuando procedan.

Coordinador administrativo- financiero

coordinador  administrativo-financiero  tendrd las  siguientes
responsabilidades:

Cumplir y hacer cumplir el presente manual.

Formar parte de la comisién de propiedades, planta y equipo.
Representar a la comisién de propiedades, planta y equipo ante el
director del Organismo.

Presentar al director las modificaciones propuestas al manual.
Presentar al director el expediente respectivo para la baja de
propiedades, planta y equipo.

Planificar inventarios fisicos.
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¢ Verificar la documentacién de las propiedades, planta y equipo.
e Autorizar forma 3 “Salida de bienes tangibles de las instalaciones del
Organismo”, cuando corresponda a salidas por reparacion.

6.2.1 Contador general
El contador general de la entidad sera responsable de:
e Cumplir y hacer cumplir el presente manual
e Formar parte de la comisioén de propiedades, planta y equipo
e Realizar el registro contable de las propiedades, planta y equipo en el
sistema auxiliar.
o Realizar el registro contable de la baja de propiedades, planta y equipo,
sean por causa de venta, obsolescencia, faltante o pérdida, robo o hurto
o por donaciones.
e Calcular y registrar las depreciaciones de las propiedades, planta y
equipo.

6.2.2 Jefe de Recursos Humanos
El jefe de recursos humanos sera responsable de:
e Cumplir y hacer cumplir el presente manual
e Formar parte de la comisién de propiedades, planta y equipo
e Cuidar el mobiliario y equipo que la entidad tenga en areas comunes.
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6.2.3 Encargado de propiedades, planta y equipo
El encargado de propiedades, planta y equipo sera responsable de:

e Cumplir y hacer cumplir el presente manual

e Formar parte de la comisién de propiedades, planta y equipo y ser el
representante ante la comision.

e Recibir las propiedades, planta y equipo.

e Sellar la factura de la compra de propiedades, planta y equipo.

» Registrar las propiedades, planta y equipo en sistema auxiliar (médulo
de activos fijos) que posee el Organismo, donde asignara un codigo de
identificacion, elaborara una etiqueta, misma que debe ser colocada al
bien y realizara la tarjeta de responsabilidad con todos los datos
necesarios.

o Entregar las propiedades, planta y equipo, al usuario responsable que
la tendra bajo su responsabilidad el bien, junto a la tarjeta de
responsabilidad.

¢ Realizar las modificaciones de las propiedades, planta y equipo, en el
sistema auxiliar (m6dulo de activos fijos) que sean requeridos.

e Hacer inventarios fisicos cada semestre.

e Ejecutar la calendarizacion de la toma fisica de las propiedades, planta
y equipo y enviarla a todos los usuarios responsables via correo
electrénico.

* Realizar el registro de la baja de propiedades, planta y equipo, en el
sistema auxiliar (médulo de activos fijos) sean por causa de venta,
inservible u obsoleto, faltante o pérdida, robo o hurto o por donaciones,
una vez tenga copia del acta correspondiente.
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6.2.4

Estar presente en la entrega de las propiedades, planta y equipo de los
usuarios responsables que se retiran del Organismo, no importando la
causa.

Elaborar y entregar la solvencia de propiedades, planta y equipo del
usuario responsable que se retira del Organismo.

Modificar las tarjetas de responsabilidad, y dejar el historial en el archivo
correlativo de las tarjetas de responsabilidad.

Custodiar y reportar a la comisién de propiedades, planta y equipo,
sobre los bienes tangibles en uso y en bodega cada bimestre.

Lienar la forma 3: salida de bienes tangibles de las instalaciones del
Organismo, cuando sea por reparacion.

Llevar un archivo correlativo de: las tarjetas de responsabilidad, las
formas y los expedientes de baja de bienes tangibles.

Coordinador de informatica

El coordinador de informatica sera responsable de:

Cumplir y hacer cumplir el presente manual.

Formar parte de la comisiéon de propiedades, planta y equipo.
Configurar el equipo de computacién del Organismo.

Cuidar del equipo de computacién, equipo de comunicacién y equipo
audiovisual que la entidad tenga en areas comunes.
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a) Asistente de informatica

El asistente de informatica sera responsable de:

6.3

Cumplir el presente manual.
Configurar el equipo de computacién del Organismo.

Usuario responsable

El usuario sera responsable de:

Cumpilir el presente manual

Utilizar de manera responsable las propiedades, planta y equipo, bajo
su responsabilidad y las que estén ubicados en areas comunes del
Organismo.

Revisar la descripcién y estado de las propiedades, planta y equipo.
Firmar la tarjeta de responsabilidad y conservar una copia de la misma,
la cual debe ser presentada cuando sea requerida.

Verificar que las propiedades, planta y equipo, tengan la respectiva
etiqueta y que la misma esté en condiciones adecuadas.

Notificar cualquier traslado de bienes tangibles al encargado de las
propiedades, planta y equipo.

Llenar la forma 3 salida de bienes tangibles de las instalaciones del
Organismo, cuando se refieran a propiedades, planta y equipo por
razones de trabajo.

Entregar las propiedades, planta y equipo al momento que por cualquier
causa se retirara definitivamente del Organismo.

120




Version: 1

Fecha: Octubre 2016

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Aprobd: Director de
RUBRO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO | Sede Guatemala.

Pagina 32 de 115

7. FALTAS Y SANCIONES

En el caso de equipo de computacién, queda terminablemente prohibido el
cambio, sustraccion o utilizacién de las partes por separado. El incumplimiento
sera considerado como una falta grave.

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente manual, se
considera como una infraccién laboral y se sanciona como falta grave, que
sera documentada por escrito, como una llamada de atencion, con copia al
expediente del trabajador.
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8 PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presentan los procedimientos a seguir respecto al rubro de

propiedades, planta y equipo:

8.1

Recepcion, registro y entrega

8.1.1 Recepcién de propiedades, planta y equipo

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Secretaria de recepcién | Informar al encargado de propiedades,
1 planta y equipo, la llegada de bienes
tangibles a las instalaciones del
Organismo.
Encargado de | Recibir y verificar las condiciones
propiedades, planta vy | generales, caracteristicas y estado de
0 equipo los bienes tangibles,
independientemente que haya sido
adquisicion por orden de compra,
donacién, o bien por reposicion.
Encargado de | Si las caracteristicas son confirmadas,
propiedades, planta vy | revisar la factura, firmar y sellar de
5 equipo recibido en la parte posterior.
Si se trata de donacién o reposicion se
deberd revisar la documentacion
correspondiente.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
El encargado de propiedades, planta'y
equipo obtendra fotocopia del
expediente y firmara de recibido para
continuar con el proceso de registro.
Encargado de | Entregar factura con firma y sello a
4 propiedades, planta vy | secretaria de recepcion.
equipo
Secretaria de recepcidon | Proceder a elaborar una contrasefa
5 de pago y entregar original al
proveedor.
Secretaria de recepcion | Notificar a asistente de proyecto y
6 entregar factura original y copia de la
contrasena.
Asistente de proyecto, | Recibir factura original y copia de
programa o unidad de | contrasefia, para completar el
7 apoyo. expediente de compra (segun

reglamento de  compras  del
Organismo)

FIN DEL PROCESO

123




Version: 1

Fecha: Octubre 2016

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS [Aprobé: Director de

RUBRO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Sede Guatemala.

Pagina 35 de 115

8.1.2 Registro de las propiedades, planta y equipo

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Encargado de | Ingresar al sistema auxiliar (médulo de
1 propiedades, planta vy |activos fijos), y registrar las
equipo propiedades, planta y equipo.
Encargado de | El sistema asignara un codigo de
2 propiedades, planta vy | identificacién para el bien tangible.
equipo
Encargado de | Ingresar todas caracteristicas como:
propiedades, planta vy | estado, fecha de adquisicion, nombre
3 equipo del proveedor, numero de serie,
descripcién de bien, ubicacién, costo,
valor de desecho, vida util estimada y
nombre usuario responsable, otros.
Encargado de | Elaborar e imprimir la etiqueta del bien
propiedades, planta y | tangible, la etiqueta debe contener el
4 equipo codigo de identificacién, ubicacion y el
nombre del bien tangible, y debe ser
adherida al bien tangible.
Encargado de | Generar desde el sistema auxiliar, la
5 propiedades, planta vy | forma 1 (anexo 1) del bien tangible con
equipo todas las caracteristicas descritas en
el paso tres, e imprimirla.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Si existe al momento usuario
responsable si procede con la entrega,
si no, el bien tangible se almacena en
la bodega.

FIN DEL PROCESO

8.1.3 Entrega de propiedades, planta y equipo

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Encargado de | Notificar al usuario responsable via
propiedades, planta y |correo electrbnico, que se hara
equipo entrega del bien tangible, al igual que
la tarjeta de responsabilidad (anexo 1)
Nota: si se trata de equipo de
computacién, el asistente de
informatica sera el responsable de la
instalacién y configuracion.

Encargado de | Entregar el bien tangible y la tarjeta de
2 propiedades, planta vy | responsabilidad (anexo 1) al usuario
equipo responsable.
3 Usuario responsable Recibir el bien tangible
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PASO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Usuario responsable

Verificar que el bien tangible recibido
esté debidamente registrado en la
tarjeta de responsabilidad (anexo 1),
con las caracteristicas indicadas en la
tarjeta, en estado adecuado para su
uso y que tenga adherida la etiqueta
de identificacién.

Usuario responsable

Firmar la tarjeta de responsabilidad.

Encargado de
propiedades, planta y
equipo

Recibir tarjeta de responsabilidad
firmada y entregar una fotocopia al
usuario responsable.

Usuario responsable

Recibir fotocopia de tarjeta de
responsabilidad (anexo 1). Si el bien
tangible corresponde a equipo de
computacion se solicita su instalacion
y configuracion.

Asistente de informatica

Presentarse a la ubicacién del equipo
de computacién e instalar el equipo,
luego configurarlo con los programas
basicos y/o necesarios para su
funcionamiento y uso por parte del
usuario responsable.

FIN DEL PROCESO
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8.2 Registros contables en el sistema auxiliar

8.2.1 Registros contables en el sistema auxiliar por orden de compra

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Asistente de proyecto, | Completar el expediente de compra de
1 programa o unidad de | bienes tangibles (seglin reglamento de
apoyo. compras).
Asistente de proyecto, | Ingresar el expediente de la compra de
2 programa o unidad de | bienes tangibles al departamento de
apoyo. contabilidad.
Asistente financiero Recibir, revisar y verificar que el

expediente de compra de bienes
3 tangibles cumpla con lo normado en el
reglamento de  compras, del

Organismo.
Asistente financiero Firmar y sellar de recibido el
4 expediente de la compra de bienes

tangibles. Trasladar a Contador

Contador general Realizar el registro en el sistema
auxiliar (modulo de contabilidad), de la
compra de bienes tangibles, con su
respectiva poéliza.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Contador general Generar e imprimir pdliza, firmar de
5 realizada y trasladar a coordinador
administrativo-financiero, y adjuntar el
expediente de la compra.

. Coordinador Verificar el ingreso de las propiedades,
administrativo-financiero | planta y equipo, vy firmar de revisado.
Coordinador Trasladar revisada y firmada la pdliza

8 administrativo-financiero | y expediente de compra de bienes

tangibles.

o Contador general Recibir péliza y expediente firmado y

archivar.

FIN DEL PROCESO

8.2.2 Registros contables en el sistema auxiliar por donacién o

reposicién
PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Comisién de | Completar el expediente de la

1 propiedades, planta y |donacién o reposicion de bienes
equipo tangibles.
Comisién de | Ingresar el expediente de donacién o

2 propiedades, planta y | reposicion de bienes tangibles a
equipo contabilidad, debidamente autorizado.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Asistente financiero Recibir, revisar y verificar que el
3 expediente de donacién o reposicién
de bienes tangibles cumpla con lo
normado en el presente manual.
Asistente financiero Firmar y sellar de recibido el
4 expediente de donacién o reposiciéon
de bienes tangibles.
Contador general Realizar el registro en el sistema
5 | auxiliar (médulo de contabilidad), de la
donacion o reposiciébn de bienes
tangibles.
Contador general Imprimir péliza, firmar de realizada y

6 trasladar a coordinador administrativo-

financiero, y adjuntar el expediente de
donacion o reposicién.

; Coordinador Verificar el ingreso de las propiedades,
administrativo-financiero | planta y equipo, y firmar de revisado.
Coordinador Entregar revisada y firmada la péliza y

8 administrativo-financiero | expediente de donacién o reposicion

de bienes tangibles.

o Contador general Recibir pdliza y expediente firmado y

archivar.

FIN DEL PROCESO
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8.3 Traslado
PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario responsable Lienar la forma 2 “Traslado de
; propiedades, planta y equipo”. (Anexo
2). El formato se emite en original y
una copia. Y trasladar
Coordinador de | Recibir y verificar la justificacion del
proyecto, programa o |traslado del bien, Decidir, autorizar
2 unidad de apoyo. traslado a través de la firma en la
forma respectiva, (se continua); si no
autoriza, fin del proceso.
Usuario responsable Recibir y trasladar al encargado de
3 propiedades, planta y equipo, la forma
2 (Anexo 2) autorizada.
Encargado de | Recibir forma 2 (Anexo 2) en original
4 propiedades, planta y | debidamente autorizada.
equipo
Encargado de | Modificar en el sistema auxiliar
5 propiedades, planta y | (modulo de activos fijos) la tarjeta de
equipo responsabilidad (Anexo 1)
Encargado de | Generar e imprimir la nueva tarjeta de
6 propiedades, planta y | responsabilidad y entregar al usuario
equipo responsable para firma.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario responsable Firmar la tarjeta de responsabilidad y
7 entrega al encargado de propiedades,
planta y equipo.
Encargado de | Entregar fotocopia de la tarjeta de
8 propiedades, planta vy | responsabilidad (Anexo 1) al usuario
equipo responsable.
9 Usuario responsable Recibir fotocopia de la tarjeta de
responsabilidad (Anexo 1)
Encargado de | Archivar la forma 2. (Anexo 2)
propiedades, planta y | Archivar la tarjeta de responsabilidad
10 equipo detras de la tarjeta de responsabilidad
anterior, con ello llevar control y el
historial de las modificaciones.
Encargado de | Verificar fisicamente que se haya
11 propiedades, planta y |realizado el traslado conforme Ilo

equipo

estipulado.

FIN DEL PROCESO
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8.4 Baja
8.4.1 Baja de propiedades planta y equipo por venta

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Comision de | Suscribir acta, donde se debe describir
propiedades, planta y |todas las especificaciones del o los

equipo. bienes tangibles motivo de venta, e
indicar su valor registrado.
Comisién de | Presentar acta suscrita al director del
2 propiedades, plata y | Organismo.
equipo.
3 Director Recibir y conocer el acta para la baja
por venta de bienes tangibles.
4 Director Presentar el acta para la baja por
venta de bienes tangibles al consejo.
5 Consejo Recibir, conocer y verificar el acta para
la baja por venta de bienes tangibles.
Consejo Decidir, autorizar o no el acta para la
baja por venta de bienes tangibles. Si
6 se autoriza la baja, se sigue el

procedimiento, de lo contrario se
finaliza.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Consejo Suscribir acta para autorizar la baja
por venta de bienes tangibles y
7 trasladar a la comisibn de
propiedades, planta y equipo, el
expediente respectivo.
Comisién de | Recibir expediente para la baja por
8 propiedades, planta y | venta de bienes tangibles
equipo. debidamente autorizado.
Comisién de | Trasladar el expediente en original al
9 propiedades, planta y | contador general y fotocopia al
equipo. encargado de propiedades, planta y
equipo.
Contador general y | Recibir original y fotocopia del
10 encargado de | expediente respectivamente.
propiedades, planta y
equipo.
Contador general y | Realizar la baja de los bienes tangibles
11 encargado de | en el sistema auxiliar (médulo de
propiedades, planta vy | contabilidad y médulo de activos fijos
equipo. respectivamente).
Contador general Generar, imprimir y firmar péliza y
12 adjuntar el expediente original de la

baja por venta de bienes tangibles.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Encargado de | Modificar, generar e imprimir la o las
13 propiedades, planta vy | tarjetas de responsabilidad (anexo 1)
equipo. actualizadas y archivarlas detras de la
anterior, para llevar el historial.
Encargado de | Elaborar e informar a través un
propiedades, planta y | memorando dirigido al personal de
equipo. seguridad, la salida fisica de los bienes
14 tangibles vendidos de las
instalaciones del Organismo. Se
debera adjuntar a dicho memorando
un listado de todos los bienes
tangibles vendidos.
Encargado de | Verificar la salida fisica de los bienes
15 propiedades, planta y |tangibles vendidos y solicitar al

equipo.

personal de seguridad sello de salida
en el respectivo memorando.

FIN DEL PROCESO
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8.4.2 Baja de propiedades, planta y equipo inservible u obsoleto

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Comisién de | Emitir dictamen de los bienes tangibles
1 propiedades, planta vy | inservibles u obsoletos.
equipo.
Comisién de | Suscribir acta, donde se debe describir
propiedades, planta y | el o los bienes tangibles inservibles u
0 equipo. obsoletos e indicar. el motivo, valor
registrado y las especificaciones.
Se debe adjuntar el dictamen
correspondiente al acta suscrita.
Comisién de | Presentar acta suscrita al director del
3 propiedades, plata y | Organismo.
equipo.
Director Recibir y conocer el acta para la baja
4 de bienes tangibles inservibles u
obsoletos.
Director Presentar el acta para la baja de
5 bienes tangibles inservibles u
obsoletos al consejo.
6 Consejo Verificar el acta para la baja de bienes
tangibles inservibles u obsoletos.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Consejo Decidir, autorizar o no la baja de
bienes tangibles inservibles u
. obsoletos. Si se autoriza la baja, se
debe suscribir acta y sigue el
procedimiento, de lo contrario se
finaliza.
Consejo Entregar acta de autorizacién de baja
de bienes tangibles inservibles u
8 obsoletos a la comisibn de
propiedades, planta y equipo.
Comisién de | Recibir expediente de autorizacion de
9 propiedades, planta y | baja de bienes tangibles inservibles u
equipo. obsoletos.
Comision de | Trasladar el expediente en original al
10 propiedades, planta y | contador general y fotocopia al
equipo. encargado de propiedades, planta y
equipo.
Contador general vy | Recibir original y fotocopia del
11 encargado de | expediente respectivamente.

propiedades, planta y
equipo.

136




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
RUBRO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Version: 1

Fecha: Octubre 2016

Aprobd: Director de
Sede Guatemala.

Pagina 48 de 115

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Contador general y | Realizar la baja de los bienes tangibles
encargado de | inservibles u obsoletos en el sistema

12 propiedades, planta y |auxiliar (médulo de contabilidad y
equipo. médulo de activos fijos
respectivamente).
Contador general Generar, imprimir y firmar pdliza y
13 adjuntar el expediente original de baja
por bienes tangibles inservibles u
obsoletos.
Encargado de | Modificar, generar e imprimir la o las
14 propiedades, planta y | tarjetas de responsabilidad (Anexo 1)
equipo. actualizadas y archivarlas detras de la
anterior, para llevar el historial.
Encargado de | Ubicar dentro de la bodega en un lugar
16 propiedades, planta vy | aparte los bienes tangibles inservibles
equipo. u obsoletos (bien identificados).
FIN DEL PROCESO
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8.4.3 Baja de propiedades, planta y equipo por faltante o pérdida

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario responsable Notificar el faltante o pérdida del bien
1 tangible a la comisién de propiedades,

planta y equipo.

Comisién de | Suscribir acta conjuntamente con el
propiedades, planta y |usuario responsable para dejar
2 equipo. constancia del bien faltante o perdido,
asi como la formulacién del pago o
reposicion del bien tangible.

Usuario responsable Decidir si pagara el bien tangible o
realizara la reposicién de éste.

Usuario responsable a) Si el usuario responsable opta por
el pago, el mismo debe realizarse en
el departamento de contabilidad del
Organismo, de conformidad con los
4 precios vigentes en el mercado, lo que
se debe comprobar por medio de tres
cotizaciones, que seran presentadas a
la comision de propiedades, planta y
equipo.
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PASO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Usuario responsable

b) Si el usuario responsable opta por
la opcidbn de reposicidon, el bien
tangible debe ser de idénticas o
mejores caracteristicas y calidad
similar o superior al del bien tangible
faltante o perdido, y previo a que se
acepte el bien tangible repuesto, debe
contar con: dictamen técnico en la
materia, esto dependera de la clase de
bien tangible faltante o perdido que se
trate, y demostrar fehacientemente
que el bien tangible es de su

propiedad.

de
planta vy

Comisién
propiedades,
equipo.

Revisar y firmar las tres cotizaciones,
cuando el usuario responsable ha
elegido la opcién de pago del bien
tangible faltante o perdido.

de
planta vy

Comisién
propiedades,
equipo.

Revisar el dictamen técnico del bien
tangible faltante o perdido y verificar
que el wusuario responsable ha
demostrado que el bien tangible es de

su propiedad, cuando elija la opcion de

reposicién del bien tangible.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario responsable Pagar o reponer el bien tangible
. faltante o perdido, en un plazo que
exceda los 30 dias contados a partir de
la suscripcién del acta.
Comision de | Suscribir acta, una vez el usuario
propiedades, planta y | responsable ha pagado o repuesto el
equipo. bien tangible. En el acta se debe dejar
8 constancia del nimero de documento
que ampara la opcién elegida (nimero
de recibo de ingreso a contabilidad y/o
namero de factura)
Comision de | Con las actas suscritas, se forma el
9 propiedades, planta y | expediente respectivo, mismo que se
equipo. debe remitir al director del Organismo.
Director Recibir y conocer el expediente de
10 baja por faltante o pérdida de bienes
tangibles.
11 Director Presentar al consejo el expediente de
baja de bienes tangibles.
Consejo Recibir, conocer vy verificar el
12 expediente de baja de bienes tangibles

por faltante o pérdida.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Consejo Suscribir acta de autorizaciéon de la
13 baja de bienes tangibles por faltante o
pérdida.
Consejo Trasladar el expediente de baja de
bienes tangibles faltantes o perdidos a
14 la comision de propiedades, planta y
equipo (debe estar adjunta el acta
suscrita de autorizacién de la baja)
Comision de | Recibir el expediente de la baja de los
15 propiedades, planta y | bienes tangibles faltantes o perdidos
equipo. debidamente autorizado.
Comisién de | Trasladar el expediente en original al
16 propiedades, planta y |contador general vy fotocopia al
equipo. encargado de propiedades, planta y
equipo.
Contador general vy | Recibir original y fotocopia del
17 encargado de | expediente respectivamente.
propiedades, planta y
equipo.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Contador general vy | Realizar la baja de los bienes tangibles
encargado de | faltantes o perdidos en el sistema

18 propiedades, planta y |auxiliar (moédulo de contabilidad y

equipo. maodulo de activos fijos
respectivamente).

Contador general Imprimir pdliza vy adjuntar el

19 expediente original de baja por faltante

o pérdida de bienes tangibles.

Encargado de | Modificar, generar e imprimir la o las
20 propiedades, planta vy |tarjetas de responsabilidad (Anexo 1)
equipo. actualizadas y archivarlas detras de la

anterior, para llevar el historial.
FIN DEL PROCESO

Nota: Cuando el usuario responsable haga la reposicién del bien tangible
faltante o perdido, se debe cumplir con el procedimiento descrito en el numeral
8.1.2 “Registro de propiedades, planta y equipo” y con el procedimiento
descrito en el numeral 8.2.2 “Registros contables en el sistema auxiliar por

donacién o reposicion”.
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8.4.4 Baja de propiedades, planta y equipo por robo o hurto
a) Fuera de las instalaciones del Organismo

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario responsable Presentar la denuncia ante Ila
1 Autoridad Policiaca o la Fiscalia del
Ministerio Publico.
5 Usuario responsable Notificar a la comision de propiedades,
planta y equipo de lo sucedido.
Comisién de | Suscribir acta conjuntamente con el
propiedades, planta y |usuario responsable para dejar
equipo constancia de lo sucedido, donde se
debe detallar el o los bienes tangibles
objeto de robo o hurto. Si dichos
bienes tangibles estuvieran
asegurados, se procede con el tramite
3 ante la Aseguradora, lo que se hara de

forma escrita.

a) Si la Aseguradora realiza el pago
del bien o bienes tangibles objeto del
ilicito, el deducible debe ser
depositado en una cuenta bancaria del
Organismo y continua el
procedimiento.
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PASO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

b) Si la Aseguradora no realiza pago
alguno, es el fin del proceso y se
continuara con el procedimiento
descrito en el numeral 8.4.3 “Baja de
propiedades, planta y equipo por
faltante o pérdida”.

Comisién

equipo.

de

propiedades, planta y

Completar el expediente respectivo
(denuncia, acta suscrita, constancia
escrita ante la Aseguradora y pago del
deducible); mismo que se debe
trasladar al director del Organismo.

Director

Conocer el expediente para la baja de
bienes tangibles por robo o hurto.

Director

Presentar al consejo el expediente
para la baja de bienes tangibles por
robo o hurto.

Consejo

Recibir, conocer vy verificar el
expediente para la baja de bienes
tangibles por robo o hurto.

Consejo

Suscribir acta de autorizacion para la
baja de bienes tangibles por robo o
hurto.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Consejo Trasladar el expediente para la baja de
los bienes tangibles por robo o hurto a
9 la comisién de propiedades, planta y
equipo (debe estar adjunta el acta
suscrita de autorizacion de la baja)
Comisién de | Recibir el expediente para la baja de
10 propiedades, planta y |los bienes tangibles por robo o hurto
equipo. debidamente autorizado.
Comision de | Trasladar el expediente en original al
11 propiedades, planta y |contador general y fotocopia al
equipo. encargado de propiedades, planta y
equipo.
Contador general y | Recibir original y fotocopia del
19 encargado de | expediente respectivamente.
propiedades, planta y
equipo.
Contador general y | Realizar la baja de los bienes tangibles
13 encargado de | por robo o hurto en el sistema auxiliar
propiedades, planta y | (médulo de contabilidad y médulo de
equipo. activos fijos respectivamente).
Contador general Imprimir  pdliza y adjuntar el
14 expediente original de baja por robo o
hurto de bienes tangibles.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Encargado de | Modificar, generar e imprimir la o las
15 propiedades, planta vy | tarjetas de responsabilidad (Anexo 1)
equipo. actualizadas y archivarlas detras de la

anterior, para llevar el historial.

‘| FIN DEL PROCESO

b) Dentro de las instalaciones del Organismo

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Personal de seguridad | Notifica el robo dentro de las
1 instalaciones al jefe de recursos
humanos.
Jefe de  Recursos | Recibe la notificacion y da aviso a
2 Humanos todos los miembros de la comisién de
propiedades, planta y equipo.
Comision de | Se presentan a las instalaciones del
3 propiedades planta y | Organismo, y se notifica a la policia
equipo. nacional civil, para que se dé inicio con
la investigacidn respectiva del caso.
Encargado de | Realiza el levantado del inventario
4 propiedades, planta y | para conocer que bienes fueron objeto
equipo de robo en las instalaciones.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Encargado de | Notifica a través de un informe los
propiedades, planta y | bienes objeto de robo, para proceder

5 equipo con la denuncia respectiva ante la
Autoridad Policiaca o la Fiscalia del
Ministerio Publico.
Encargado de | Presenta la denuncia ante la Autoridad
6 propiedades, planta y | Policiaca o la Fiscalia del Ministerio
equipo Publico.
Comisidn de | Suscribir acta para dejar constancia de
propiedades, planta y | lo sucedido, donde se debe detallar el
equipo o los bienes tangibles objeto de robo o
hurto, luego se procede con el tramite
ante la Aseguradora, lo que se hara de
forma escrita.
7 Si la Aseguradora realiza el pago del

bien o bienes tangibles objeto del
ilicito, el deducible debe ser
depositado en una cuenta bancaria del
Organismo, y se continua en el
numeral 4 del procedimiento 8.4.4
inciso a).

FIN DEL PROCESO
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8.4.5 Baja de propiedades, planta y equipo por donacién

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Secretaria de recepcién | Recibir solicitud de donacion de bienes
tangibles y trasladar dicha solicitud.

Comisién de | Recibir y conocer la solicitud para la
propiedades, planta vy | donacién de bienes tangibles. Luego
equipo suscribir acta, donde se debe describir
2 los bienes tangibles que sean objeto

de donacion. Trasladar expediente
(acta y solicitud de donacién) al
director.

Director Recibir y conocer el expediente para la
3 baja de los bienes tangibles que sean

objeto de donacién.

Director Trasladar al consejo el expediente
4 para la baja de bienes tangibles que
sean objeto de donacién.

Consejo Recibir, conocer vy verificar el
expediente para la baja de bienes
tangibles que sean objeto de
donacion.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Consejo Decidir autorizar la baja de bienes
6 tangibles, si autoriza se continua con
el procedimiento, si no autoriza es el
fin del proceso.

Consejo Suscribir acta de autorizacion para la

7 baja de bienes tangibles que sean
objeto de donacién.

Consejo Trasladar el expediente para la baja de
los bienes tangibles que sean objeto
de donacion a la comision de

8 propiedades, planta y equipo (debe
estar adjunta el acta suscrita de
autorizacion de la baja)

Comisién de | Recibir el expediente para la baja de

9 propiedades, planta vy |los bienes tangibles que sean objeto
equipo. de donacién debidamente autorizado.

Comisién de | Trasladar el expediente en original al

10 propiedades, planta y | contador general y fotocopia al

equipo. encargado de propiedades, planta y

equipo.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Contador general vy |Recibir original y fotocopia del
11 encargado de | expediente respectivamente.
propiedades, planta y
equipo.
Contador general y | Realizar la baja de los bienes tangibles
encargado de | que sean objeto de donacion en el
12 propiedades, planta y |sistema  auxiliar (médulo de
equipo. contabilidad y médulo de activos fijos
respectivamente).
Contador general Imprimir  péliza vy adjuntar el
13 expediente original de baja de bienes
tangibles que sean objeto de
donacioén.
Encargado de | Modificar, generar e imprimir la o las
14 propiedades, planta vy |tarjetas de responsabilidad (Anexo 1)
equipo. actualizadas y archivarlas detras de la
anterior, para llevar el historial.
Encargado de | Informar a través un memorando
propiedades, planta vy | dirigido al personal de seguridad, la
15 equipo. salida fisica de los bienes tangibles de

las instalaciones del Organismo que
sean objeto de donacién.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Se deberd adjuntar a dicho
memorando un listado de todos los
bienes tangibles objeto de donacién.
Encargado de | Verificar la salida fisica de los bienes
16 propiedades, planta y |tangibles donados vy solicitar al
equipo. personal de seguridad sello de salida

en el respectivo memorando.

FIN DEL PROCESO

8.5 Solvencia de propiedades, planta y equipo
PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Jefe de Recursos | Notificar via correo electrénico al
Humanos encargado de propiedades, planta y
’ equipo, que por finalizacioén de relacion
laboral, usuario responsable hara
entrega de los bienes tangibles bajo

su responsabilidad.
Encargado de | Recibir notificacién y preparar un

propiedades, planta y
equipo

resumen de los bienes tangibles bajo

la responsabilidad del trabajador.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario responsable Entregar las propiedades, planta y
5 equipo bajo su responsabilidad, en
presencia del encargado de
propiedades, planta y equipo.
Encargado de | Presenciar la entrega de las
propiedades, planta vy | propiedades, planta y equipo.
equipo Verificar que los bienes tangibles
4 entregados correspondan a los
indicados en el resumen preparado
por el encargado de propiedades,
planta y equipo.
Encargado de | Elaborar memorando de solvencia de
propiedades, planta y | propiedades, planta y equipo, donde
5 equipo se declare que el usuario responsable
ha entregado todos bienes tangibles
bajo su responsabilidad.
Encargado de | Imprimir tres memorandos, una queda
6 propiedades, planta y | al encargado de propiedades, plantay
equipo equipo, y las dos restantes se las debe
entregar al trabajador.
Usuario responsable Recibir dos copias del memorando de
7 solvencia de propiedades, planta y

equipo.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario responsable Entregar al departamento de
contabilidad una copia del memorando
del memorando de solvencia, previo al
8 pago final de las prestaciones labores.
La otra copia del memorando de
solvencia le quedara al trabajador
como constancia que entreg6é todos
los bienes tangibles.
Encargado de | Modificar en el sistema auxiliar
propiedades, planta | (m6édulo de activos fijos), generar e
o equipo imprimir la o las tarjetas de
responsabilidad actualizadas y
archivarlas detras de la anterior, para
llevar el historial.
Encargado de | Archivar la solvencia de propiedades,
10 propiedades, planta | planta y equipo.
equipo

FIN DEL PROCESO
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8.6

8.6.1 Por reparacién

Salida de bienes tangibles de las instalaciones del Organismo

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Encargado de | Llenar la forma 3 “Salida de bienes
1 propiedades, planta y |tangibles de las instalaciones del
equipo Organismo” (Anexo 3)
Encargado de | Solicitar autorizacién de la forma 3
: propiedades, planta y | “Salida de bienes tangibles de las
equipo instalaciones del Organismo” a
coordinador administrativo-financiero.
Coordinador Recibir y verificar los datos de la forma
administrativo-financiero | 3 “Salida de bienes tangibles de las
instalaciones del Organismo”,
3 autorizar la forma 3 (Anexo 3) y
trasladar forma  autorizada al
encargado de propiedades, planta y
equipo.
Encargado de | Recibir forma 3 “Salida de bienes
4 propiedades, planta y |tangibles de las instalaciones del
equipo Organismo” (Anexo 3) autorizada.
Encargado de | Verificar la salida fisica de los bienes
5 propiedades, planta y | tangibles objeto de reparacién.
equipo
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equipo

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Encargado de | Solicitar al personal de seguridad del
5 propiedades, planta y | Organismo sello de salida de los
equipo bienes tangibles en la forma 3 (Anexo
3)
Personal de seguridad | Sellar forma 3 por la salida de los
7 bienes tangibles de las instalaciones y
trasladar
Encargado de | Archivar correlativamente la forma 3
8 propiedades, planta y | “Salida de bienes tangibles de las

instalaciones del Organismo” (Anexo
3).

FIN DEL PROCESO

Nota: Para reparacién de bienes tangibles, se debera seguir el procedimiento

de servicios técnicos que esta normado en el reglamento de compras del

Organismo.
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8.6.2 Por razones de trabajo
PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario responsable Solicitar a encargado de propiedades,

planta y equipo la forma 3 “Salida de
bienes tangibles de las instalaciones
del Organismo” (Anexo 3) para llenarla

Encargado de | Entregar la forma 3 (Anexo 3) a
2 propiedades, planta vy | usuario responsable.

equipo

Usuario responsable Recibir y llenar la forma 3 “Salida de
2 bienes tangibles de las instalaciones

del Organismo” (Anexo 3)

Usuario responsable Solicitar autorizacién de la forma 3
“Salida de bienes tangibles de las

? instalaciones del Organismo” (Anexo
3) a jefe inmediato.

Jefe inmediato Verificar los datos de la forma 3 “Salida

de bienes tangibles de las

4 instalaciones del Organismo” (Anexo

3), autorizar dicha forma y trasladar
forma autorizada a usuario
responsable.
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PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario responsable Recibir forma 3 “Salida de bienes
5 tangibles de las instalaciones del
Organismo” autorizada.
Usuario responsable Solicitar al personal de seguridad del
6 Organismo sello de salida de los

bienes tangibles en la forma 3.

Personal de seguridad Sellar la salida de los bienes tangibles,
segun forma 3 (Anexo 3). Trasladar.

Usuario responsable Recibir de parte de personal de
seguridad la forma 3 sellada y
trasladar a encargado de propiedades,
planta y equipo, forma 3 sellada.

Encargado de | Recibir y archivar correlativamente la
propiedades, planta vy | forma 3 “Salida de bienes tangibles de
equipo las instalaciones del Organismo”.
(Anexo 3)

FIN DEL PROCESO

Nota: Se excluyen los equipos portétiles (laptops) y los teléfonos méviles

(celulares).
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9.

FLUJOGRAMAS

SIMBOLO REPRESENTA

SIMBOLO

REPRESENTA

Terminal: Indica el
inicio o la terminacion
del flujo del proceso.

Operacioén: Repre-
senta la realizacion de
una operacibn o
actividad relativas a
un procedimiento.

Decisiéon o alternativa:
Indica un punto dentro
del flujo en decidir de
un proceso (si 0 no).

-

Documento:  Repre-
senta cualquier tipo de
documento que entra,
se utilice, se genere o
salga del
procedimiento.

accién de archivo de un
documento.

Multidocumento: Se
refiere a un conjunto
de documentos.

Conector de péagina:
Representa una
conexion o enlace del
diagrama con otra hoja.

v Archivo: Representa la

Linea de flujo: Indica el
sentido del diagrama
del proceso.
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9.1 Recepcion, registro y entrega
9.1.1 Recepcion de propiedades, planta y equipo

Recepcion de propiedades, planta y equipo
Secretaria de recepcion Encargado de propledades, Asistente de proyecto
planta y equipo.
Informa la llegada . .
de bienes —t Recntbe lo_;| bienes
tangibles. angioles
Verifica
condiciones
generales y
caracteristicas.
Recibe factura o
documentacion,
firmay sella de
recibido.
Emite contrasefia de i\fl/
pago y entrega «{— | Entrega factura. |
original al proveedor.
\__/_‘_——
l Recibe factura
Notifica y entrega || _| original y copia de
factura original y >| contrasefa de
copia de contrasena pago.
de pago. -
Fin
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9.1.2 Registro de las propiedades, plantay equipo

Registro de propiedades, planta y equipo
Encargado de propiedades, planta y equipo

( Inicio )
|

Ingresa al sistema
auxiliar (maédulo
activos fijos).

.

Registra las
propiedades,
planta y equipo.

'

Sistema asigna
cédigo de
identificacion del
bien tangible.

'

Ingresa
caracteristicas del
bien tangible

:

Elabora e
imprime etiqueta
de identificacion.

]
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Encargado de propiedades, planta y equipo

Adhiere al bien
tangible etiqueta
de identificacion.

v

Genera e imprime
la tarjeta de
responsabilidad
(forma 1)

Entrega el bien Almacena bien
tangible a usuario tangible en
responsable. bodega.

~Cr O~
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9.1.3 Entrega de propiedades, planta y equipo

Entrega de propiedades, planta y equipo

Encargado de
propiedades, planta y Usuario responsable Asistente de informatica

equipo

y

Notifica entrega de
bienes tangibles

'

Entrega el bien ) )
tangible y tarjeta Recibe bien
de responsbilidad. ! tangible
- }
Verifica tarjeta de

responsababilidad
(forma 1) y etiqueta
de identificacion

—
R
) ] Firma tarjeta de
Recibetarjetade | & | responsablidad
responsablidad (forma 1)

|

u
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Encargado de
propiedades, planta y Usuario responsable Asistente de informatica
equipo

v

Entrega fotocopia
de tarjeta de
responsablidad

Fin

| Recibe fotocopia
g de tarjeta de
responsablidad

Si es equipo de
computacion

No

Si

Solicita

instalacion y
configuracion.

v

Instala y
configura el
equipo de
computacion

Fin
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9.2 Registros contables en el sistema auxiliar

9.2.1 Registros contables en el sistema auxiliar por orden de compra

Registros contables en el sistema auxiliar por orden de compra

Asistente de proyecto Asistente financiero Contador General

Coordinador administrativo
financiero

'

Completa
expediente de U

compra de bienes
tangibles.

L—i/’_r

Ingresa Recibe
expediente de expediente de
compra. compra.

‘\_/ﬁr l

Verifica
expediente segin
reglamento.

———
'

Firmay sella de
recibido.

A
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Asistente de proyecto

Asistente financiero

Contador General

Coordinador administrativo
financiero

Realiza registro
> en sistema

expediente.

Traslada ]

auxiliar (médulo
de contabilidad).

v

Genera, imprimey
firma la p6liza.

Traslada pdliza y
expediente.

Verifica pélizay
expediente.
Firma de
revisado.

—

'

Recibe pdliza y
expediente

ﬂ,_ Traslada péliza y ﬂ

expediente.

L_I/"

Fin

L
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9.2.2 Registros contables en el sistema auxiliar por donacién o

reposicion

Registros contables en el sistema auxiliar por donacién o reposicién

o

Comision de propfedades, Asistente financiero Contador General Coordinador aémlnlstmtivo
planta y equipo financiero
Completa
expediente de |
donacién o
reposicion bienes
tangibles.
Ingresa Recibe
expediente de > expediente
donacién o completo.
reposicién | ]
_—
Verifica
expediente.
| —
—
Firmay sella de
recibido.
_ —
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Asistente de proyecto

Asistente financiero

Contador General

Coordinador administrativo

financiero

Realiza registro
en sistema

expediente.

Traslada ﬂ

auxiliar (médulo
de contabilidad).

v

Genera, imprimey
firma la péliza

'

Traslada péliza y
expediente.

It

Recibe péliza y
expediente.

Fin

Verifica péliza y
expediente.
Firma de
revisado.

'

U._.

Traslada péliza y

expediente.
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9.3 Traslado
Traslado de propiedades, planta y equipo
Coordinador de area, Encargado de
Usuario responsable programa, proyecto o propiedades, planta y
unidad de apoyo equipo
Llena forma 2 " _1, | Recibe foma2
L —
Verifica
justificacion del
traslado.
No l
Fin “'
l Si
Recibe forma 2 .
autorizada Firmay traslada
91— forma2con
autorizacion
l . Recibe forma2
| Traslada l »|  autorizada
l\_/"
Realiza cambios en
sistema auxiliar
(mddulo de activos
fijos)
Genera e imprime la
tarjeta de
responsabilidad
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Traslado de propiedades, planta y equipo

Usuario responsable

Coordinador de area,
programa, proyecto o
unidad de apoyo

Encargado de
propiedades, plantay
equipo

Firma tarjeta de

A

u

v

responsabilidad.

l\_,l/"

Entrega tarjeta de

responsabilidad
(forma 1)

[

Entrega tarjeta de ]

Recibe tarjeta de I

responsabilidad

—————

Recibe fotocopia

A

v

responsabilidad

l\_,‘/"‘i

Entrega fotocopia

de tarjeta de
responsablidad

de tarjeta de
responsablidad

[

v

|

Verifica
fisicamente el
traslado

}

Fin
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9.4.2 Baja de propiedades, planta y equipo inservible u obsoleto

Baja de propiedades, planta y equipo inservible u obsoleto

" . Encargado de
Comision de propfed ades, Director Consejo Contador General propiedades, planta y
planta y equipo .
equipo
Emite dictamen de
bienes tangibles
inservibles u
obsoletos
| =
Suscribey
presenta acta por
baja N Recibe y conoce
acta suscrita
Presenta acta Recibe y conoce
suscrita ——*| actasuscrita
—_—
Verifica acta
suscrita
|

No
()
Si

Suscribe acta de
autorizacion por la
baja de bienes
tangibles
inservibles u
obsoletos.

)

Recibe
expediente de
baja autorizado.

Traslada
expediente de baja
autorizado.

L —

| —
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" 5 Encargado de
Comisién de prop;oedadeS. Director Consejo Contador General propiedades, planta y
planta y equipo s
equipo
;1
Traslada
expediente de baja ‘ 1
en original y g i i
fotocopia. Recibe original de Recibe fotocopia
expediente de baja de expediente de
autorizado. baja autorizado.
I\_/—-J L__,/‘/-—'
. . Realiza registro de
Realiza registro de baja enes?stema
baja en sistema awiliar (médulo
auxiliar (médulo de de activos fijos)
contabilidad).

Genera, imprimey ‘
firma la péliza

Modifica, genera e
imprime la tarjeta de

responsabilidad

Ubica dentro de la
bodega los bienes
tangibles
inservibles u
obsoletos.
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9.4.3 Baja de propiedades, planta y equipo por faltante o pérdida
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9.4.4 Baja de propiedades, planta y equipo por robo o hurto

a) Fuera de las instalaciones del Organismo
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b) Dentro de las instalaciones del Organismo
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9.5

Solvencia de propiedades, planta y equipo

Solvencia de propiedades, planta y equipo

Encargado de
propiedades, planta 'y Usuario responsable
equipo

Jefe de Recursos
Humanos

Inicio

i Recibe
Notifica notificacion y
finalizacién de prepara
relacion laboral resumen de
bienes tangibles

|

Presenciala Entrega las
entrega de los propiedadgs,
bienes tangibles planta y equipo

'

Verifica la
entrega de
bienes tangibles.

'

Elabora
memorando de
solvencia de
propiedades,
planta y equipo

-

A

‘ Recibe dos

Imprime tres copias del
memorandos > memorando

l\__/—
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Jefe de Recursos
Humanos

Encargado de
propiedades, planta 'y
equipo

Usuario responsable

Realiza cambios
en sistema

auxiliar (médulo |
de activos fijos)

Entrega una
copia del
memorando a
contabilidad.

v

Genera e imprime la
tarjeta de
responsabilidad

Archiva

4

Fin
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9.6

Salida de bienes tangibles de las instalaciones del Organismo

9.6.1 Por reparacién

Salida de bienes tangibles por reparacién de las instalaciones de la Fundacién
Encargado de propiedades, |Coordinador administrativo Personal de sequridad
planta y equipo financiero 9
» forma 3
[ena fma’s ||
‘x
Solicita Verifica [
autorizacion datos de
de la forma 2 |
’\__i/'—_‘
Autoriza el | |
traslado de
la forma.
Recibe
forma l
autorizada
onza ——l Traslada l
Verifica la
salida de los
bienes
tangibles
Solicita sello de
salida al personal R Sﬁ'?a':);%g:?’: ’
de seguridad. | | "1 bienes tangibles.
1
< { Traslada
Fin
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9.6.1 Por razones de trabajo

Salida de bienes tangibles de las instalaciones de la Fundacién por razones de trabajo.

Usuario responsable

Encargado de
propiedades, planta y
equipo

Jefe inmediato

Personal de seguridad

l Solicita forma 3 |——

—>l Recibe solicitud |

Recibe forma 3 l -

| | Entregaforma3 l

Recibe forma 3 L

Recibe
> forma 3
Liena forma 3 l
Solicita d‘;‘:;'sﬁi J
autorizacion
de la forma 3 ‘
Autoriza el
traslado de
la forma.
Recibe
forma
autorizada Traslada
; Sella la fc 3
Solicita sello de ella la forma 3,
. > de la salida de
salida al personal > ; “
de seguridad. bienes tangibles.

sellada
[ sk ||of R
sellada
Fin

!
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10 ANEXOS

Anexo 1: Forma 1 “Tarjeta de Responsabilidad”

Organismo Intemacional de la Docencia e Investigacion
Sede -Guatemala

TARJETA DE RESPONSABILIDAD

DATOS DEL BIEN TANGIBLE

COMPRA DEL BIEN TANGIBLE

DATOS DEL USUARIO RESPONSABLE

OBSERVACIONES:

®

(Nombre y firma de usuario responsable)
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Anexo 2: Forma 2 “Traslado de Propiedades, Planta y Equipo”

Organismo Internacional de la Docencia e Investigacién
Sede -Guatemala

00001

TRASLADO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Fecha:

Tipo de traslado Ubicacion D Usuario responsable D

Motivo del traslado:

DATOS DEL BIEN TANGIBLE

DATOS DEL USUARIO RESPONSABLE

DATOS DEL TRASLADO

OBSERVACIONES:
Autorizado por:
(f), 4]
(Nombre y firma de usuario responsable) (Nombre y firma de coordinador de area,

proyecto, programa o unidad de apoyo)
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Anexo 3: Forma 3 “Salida de bienes tangibles de las instalaciones del
organismo”

Organismo Internacional de la Docencia e Investigacion
Sede -Guatemala

00001

SALIDA DE BIENES TANGIBLES DE LAS INSTALACIONES
DEL ORGANISMO

Fecha:

Salida por: Reparacién [: Razones de trabajoD

DATOS DEL BIEN TANGIBLE

DATOS DEL USUARIO RESPONSABLE

OBSERVACIONES:

® )
(Nombre y firma del solicitante) (Nombre y firma de coordinador de érea,
proyecto, programa o unidad de apoyo)
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Instructivos para el llenado de Anexos 1.2y 3

Sede -Guatemala

00001

TARJETA DE RESPONSABILIDAD

DATOS DEL BIEN TANGIBLE

Organismo Intemacional de la Docencia e Investigacion

|activos fijos)

Este cédigo sera generado por el sistema auxiliar, médulo de

Se debera colocar si es: mabiliario de ofinca, equipo de oficina,
quipo de com putacion, equipo de comunicacion, entre otros

Se debera colocar si esta: en uso, en bodega o de baja)
Se debera colocar todos los datos necesarios como: nombre,

ilas instalaciones)

Se debera colocar donde esta ubicado fisicamente dentro de

ngible).

1|(Se debera colocar la fecha en que se esta enfregando el bien

COMPRA DEL BIEN TANGIBLE

Se debera colocar cuando fue adquirido el bien tangible)

el bien tangible)

(Se debera colocar el nombre del proveedor donde se compro

(Se debera colocar el valor total del bien tangible)

(Se debera colocar el valor de desecho del bien tangible)

(Se debera colocar la vida util estimada del bien tangible)

DATOS DEL USUARIO RESPONSABLE

(Se debera colocar el cédigo del usuario resposnable)

(Se debera colocar el nombre completo del responsable)

responsable)

(Se debera colocar que puesto ocupa dentro del Organismo el

(Se debera colocar a que area o proyecto pertenece el
_{responsable)

OBSERVACIONES:

. entrega, se reciba, se de de baja, se
trasalde o cualquier situacién que necesite

Se debera colocar todas las observaciones

; El usuario | i
| responsable debera | ®
: firmarlatarjetade .  (Nombrey firma de usuario responsable)

| responsabilidad. "

que sean necesarias, cuando se haga ——
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Organismo Intemacional de la Docencia e Investigacion
Sede -Guatemala

TRASLADO DE PROPIEDADES. PLANTA Y EQUIPO

Fecha: (Se debera colocar la fecha en que se solicite el traslado)

Tipo de traslado Ubicacion D Usuario responsﬂe' D

Motivo del traslado: \ Se podra seleccionar
conuna "X"la opcion

ubicacion o usuario r

responsable o bien
DATOS DEL BIEN TANGIBLE ambas opciones.

(Se debera colocar el codigo que fue generado por el
sistema auxiliar, médulo de activos fijos)

(Se debera colocar todos los datos necesarios como:
nombre, marca, modelo, color, tamafio, No. De serie,

codigo de barras, entre ofros).
(Se debera colocar donde esta ubicado fisicamente

dentro de las instalaciones actualmente)

DATOS DEL USUARIO RESPONSABLE

(Se debera colocar el cédigo del usuario resposnable)

(Se debera colocar el nombre completo del responsable
(Se debera colocar que puesto ocupa dentro del
QOrganismo el responsable)

(Se debera colocar a que area o proyecto pertenece el
responsable)

(Se debera colocar a donde sera traslado el bien
tangible fisicamente)

(Se debera colocar a que usuario responsable para la
responsabilidad definitiva del bien tangible)

OBSERVACIONES:
(Se debera colocar todo comentario u observacién del bien tangible objeto de
traslado ya sea de ubicacion o responsble)

M 4]
{Nombre y firma de usuario responsable) (Nombre y firma de coordinador de drea,
proyecto, programa o unidad de apoyo)
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Organismo Internacional de la Docencia e Investigacion
Sede -Guatemala

SALIDA DE BIENES TANGIBLES DE LAS INSTALACIONES

DEL ORGANISMO

Fecha: (Se debera colocar la fecha en que se solicite sa salida)

Salida por: Reparacién I:I Razqnes de trabajo|:|
\\ Se podra seleccionar
DATOS DEL BIEN TANGIBLE

con una "X" solo una
opcién.

Se debera colocar el cédigo que fue generado por el

istema auxiliar, moédulo de activos fijos)

Se debera colocar todos los datos necesarios como:

nombre, marca, modelo, color, tamario, No. De serie,

coédigo de barras, entre otros).

Se debera colocar donde esta ubicado fisicamente

entro de las instalaciones actualmente)

DATOS DEL USUARIO RESPONSABLE

Se debera colocar el cddigo del usuario resposnable)
|(Se debera colocar el nombre completo del
[responsable)

Se debera colocar que puesto ocupa dentro del
ganismo el responsable)

Se debera colocar a que area o proyecto pertenece el
|responsable)

I Se debera colocar todo comentario
OBSERVACIONES: u observacion del bien tangible

objeto de salida ya sea por

reparacion o razones de trabajo.

® ®.
(Nombre y firma del solicitante) (Nombre y firma de coordinador de érea,
proyecto, programa o unidad de apoyo)
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Anexo 4: Ejemplos de calculos y registros contables respecto a la
medicién y reconocimientos de propiedades, planta y equipo, segtin NIIF

PYMES

Medicion en el reconocimiento inicial
El 02 de enero de 201X la empresa decide comprar propiedades, planta y
equipo por valor de Q. 600,000.00 que incluyen Q. 50,000.00 de impuestos
indirectos recuperables. La empresa incurrié en Q. 10, 000.00 por transportar
el equipo y Q. 40,000.00 en la instalacion del equipo, Al finalizar la vida util del

equipo la empresa debe restaurar el espacio fisico y el costo estimado es de

Q. 40,000.00.
Descripcién Razén Valor en Q.
Precio de compra Precio de la compra menos los Q. 550,000.00
impuestos indirectos recuperables
Costo de transporte | Desembolso directo por el traslado del | Q. 10,000.00
equipo a las instalaciones de la
empresa.
Costo de instalaciéon | Desembolso directo por la instalacion | Q. 40,000.00
del equipo en las instalaciones de la
empresa.
Costo de La obligacién de desmantelar y dejar Q. 40,000.00
desmantelamiento rehabilitado el espacio fisico surge a
raiz de la necesidad de la instalacion.
COSTO TOTAL DEL EQUIPO | Q. 640,000.00
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Registro contable

Descripcion Debe Haber

Propiedades, planta y equipo Q 640,000.00

Banco Q 640,000.00

Registro por el reconocimiento inicial de Q 640 000.00 | Q 640.000.00
las propiedades, planta y equipo. R U

Medicion posterior al reconocimiento inicial

El 02 de enero de 201X la empresa adquiri6 un equipo por valor de Q.
100,000.00. La administracién estima una vida Gtil de 5 afios para el bien
tangible, desde la fecha de adquisicion. El equipo tiene un valor residual de Q.
10,000.00. La administracion considera que el método de linea recta refleja el
patrén esperado de consumo de los beneficios econémicos futuros derivados

del equipo.

El 31 de diciembre de 201X, el equipo sufrié dafios y su importe recuperable
se estima en Q. 60,000.00
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Importe en libros
antes del
deterioro del valor

(depreciacion acumulada)

Descripcion Razén Valor en Q.
Costo Precio de la compra Q. 100,000.00
Valor residual Estimado por la administracién (Q. 10,000.00)
Importe Costo menos valor residual Q. 90,000.00
depreciable
Depreciacion Q. 90,000.00 (importe depreciable) / | (Q. 18,000.00)
anual 5 aios (vida estimada)

Q. 100,000.00 (costo) — Q. 18,000.00 | Q.  82,000.00

Deterioro del valor

Q. 82,000.00 (importe en libros antes
del deterioro del valor) — Q.
60,000.00 (valor razonable o
recuperable)

(Q. 22,000.00)

Importe en libros

Deterioro del valor menos costos de
venta

Q. 60,000.00

Métodos de Depreciacion

o Método de linea recta
El 02 de enero de 201X la empresa adquirié mobiliario de oficina por valor de
Q. 300,000.00. La administracién estima una vida Util de 5 afios para el bien
tangible, desde la fecha de adquisicion. El equipo tiene un valor residual de Q.
50,000.00. La administracién considera que el método de linea recta refleja el
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patron esperado de consumo de los beneficios econémicos futuros derivados

del equipo.

Datos:

Mobiliario de oficina Q 300,000.00
Valor residual Q 50,000.00
Importe depreciable Q 250,000.00

Calculos de depreciacion

1 Q 50,000.00 | Q 50,000.00 | Q 200,000.00

2 Q 50,000.00 | Q 100,000.00 | Q 150,000.00

3 Q 50,000.00 | Q 150,000.00 { Q 100,000.00

4 Q 50,000.00 | Q 200,000.00 | Q 50,000.00

5 Q 50,000.00 | Q 250,000.00 | Q -

Registro contable
Descripcion Debe Haber

Depreciacién de mobiliario de oficina Q 50,000.00

Depreciacion acumulada de

mobiliario de oficina Q 50,000.00
Registro de depreciacion del afio 1 del Q 50.000.00 | Q 50 000.00
mobiliario de oficina ' '
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e Método de saldo decreciente

El 02 de enero de 201X la empresa adquirié equipo de computacién por valor
de Q. 150,000.00. La administracién estima una vida util de 5 afios para el bien
tangible, desde la fecha de adquisicion. El equipo de computacién tiene un
valor residual de Q. 15,000.00. La administracion considera que el método de
saldo decreciente refleja el patron esperado de consumo de los beneficios
economicos futuros derivados del equipo.

Datos:

Equipo de computacion Q  150,000.00
Valor residual Q 15,000.00
Importe depreciable Q 135,000.00

Calculos de depreciaciéon

Q  135,000.00

1 5/15 Q 45,000.00 | Q 45,000.00 | Q 90,000.00

2| 415 Q 36,000.00 | Q 81,000.00 | Q 54,000.00

3| 3115 Q 27,000.00 | Q 108,000.00 | Q 27,000.00

4, 2115 Q 18,000.00 | Q 126,000.00 | Q 9,000.00

5 1/15 Q 9,000.00 | Q 135,000.00 | Q -
15
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Registro contable

Descripcién Debe Haber
Depreciacion de equipo de computacién | Q 45,000.00
Depreciacién acumulada de equipo de
computacion. Q 45,000.00
Registro de depreciacién del afio 1 del Q 45.000.00 | Q 45.000.00
equipo de computacion. AR o

» Método basado en el uso/ unidades producidas.

El 02 de enero de 201X la empresa adquiri6 una fotocopiadora multifuncional
por valor de Q. 50,000.00. La administracién estima una vida Gtil de 5 afios
para el bien tangible, desde la fecha de adquisicién. El equipo tiene un valor

residual de Q. 5,000.00. La administracién considera que el

método basado

en su uso (unidades producidas) refleja el patrén esperado de consumo de los

beneficios econdémicos futuros derivados del equipo.

Datos:
Fotocopiadora Q 50,000.00
Valor residual Q 3,000.00

Importe depreciable Q 47,000.00
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Calculos de depreciacion

47,000.00

30% 14,100.00

14,100.00

32,900.00

25% 11,750.00

25,850.00

21,150.00

20% 9,400.00

35,250.00

11,750.00

15% 7,050.00

42,300.00

4,700.00

oh o=
[slis}in)inlis
(a)islis}iv}ie]
[alislinliolinlie

10% 4,700.00 47,000.00

CAP.
500,000.00 PROD.
500,000*30% 150,000.00 Unidades
500,000*25% 125,000.00 Unidades
500,000*20% 100,000.00 Unidades
500,000*15%  75,000.00 Unidades
500,000*10% __ 50,000.00 Unidades
500,000.00

Registro contable

Descripcion Debe Haber
Depreciacion de fotocopiadora Q 14,100.00

Depreciacion acumulada de
fotocopiadora Q 14,100.00

Registro de depreciacion del afio 1de la | 14.100.00| Q 14.100.00
fotocopiadora. ’ ’
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Otros registros contables a tomar en consideracion

Baja de Propiedades, planta y equipo por venta con pérdida.
Descripcioén Debe Haber

Banco XXX

Depreciacién acumulada de PPE XXX

Otros gastos XXX
Propiedades, planta y equipo XXX
Registro de la venta de propiedades, planta y equipo. XXX XXX

Baja de Propiedades, planta y equipo por venta con ganancia.

Descripcién Debe Haber
Banco XXX
Depreciacién acumulada de PPE XXX
Propiedades, planta y equipo XXX
Otros ingresos XXX
XXX XXX

Registro de la venta de propiedades, planta y equipo.

Revaluacion de Propiedades, planta y equipo

Descripcion Debe Haber
Propiedades, planta y equipo XXX
Depreciaciéon acumulada XXX
Superavit por revaluacion XXX
Registro de la revaluacion de propiedades, plantay XXX XXX
equipo.
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1.

CONCLUSIONES

De acuerdo con el conocimiento de la-unidad de analisis, se establecié que
no cuentan con controles eficaces y eficientes que le permitan garantizar
el adecuado registro, salvaguarda y presentacién de informacién financiera
respecto a las propiedades, planta y equipo, esto provoca que el personal
de la entidad utilice los bienes tangibles conforme sus necesidades y no a
las de la entidad, al afectar asi las operaciones de la institucién, razén por
la cual se hace necesario optimizar los controles para la salvaguarda y
custodia de los bienes tangibles, asi fortalecer y ampliar sus relaciones con
otros organismos internacionales en pro del desarrollo y crecimiento de
Guatemala.

Las propiedades, planta y equipo representan para la unidad de analisis
uno de los rubros mas importantes dentro de sus activos, pero actualmente
los procedimientos utilizados no son los mejores, esto provoca que la
entidad no cuente con un inventario fisico que demuestre con veracidad
que todos los bienes tangibles que la entidad tiene registrados
contablemente, se encuentren fisicamente dentro de las instalaciones de
la institucién, con ello la entidad esta propensa a contingencias por pérdida

o robo.

En la realizacién del diseiio del manual se establecié que las operaciones
de alta y baja respecto a las propiedades, planta y equipo de la unidad de
andlisis se procesan inadecuadamente, lo que no le permite a la entidad
contar con informacion financiera confiable y oportuna.
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4. El manual de politicas y procedimientos permitira a la unidad de anélisis,
presentar informacién financiera confiable y oportuna a la alta gerencia
respecto a las propiedades, planta y equipo, al revelar todo lo relacionado
con su medicién, reconocimiento y variaciones por alta y/o baja de bienes

tangibles de un determinado periodo.
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1.

RECOMENDACIONES

El Encargado de Propiedades, Planta y Equipo de la unidad de analisis,
debe implementar, cumplir y hacer cumplir el Manual de politicas y
procedimientos al rubro de propiedades, planta y equipo, con ello se podran
optimizar los controles, salvaguardar y custodiar los bienes tangibles que
posee la entidad, donde se debe capacitar al personal de la institucién para
que conozcan las generalidades y especificaciones respecto al uso y
manejo de los bienes tangibles.

El Coordinador Administrativo-Financiero de la unidad de anélisis, debe
calendarizar de forma semestral la realizacién de inventarios fisicos a todos
los bienes tangibles de la institucién, dicho inventario fisico se debera
conciliar con los registros contables que el sistema auxiliar despliega, con
ello tener certeza razonable respecto a la informacién que es presentada
en los estados financieros de la unidad de analisis.

Con el propésito de documentar todo proceso de alta y baja es necesario
que la Comisién de Propiedades, Planta y Equipo de la unidad de analisis
tome en consideracién los procedimientos de baja por venta, donacién,
pérdida, robo o hurto dentro o fuera de las instalaciones de la entidad,
establecidos en el manual propuesto.

La informacioén financiera debe ser confiable y oportuna, es por ello que el
Contador General de la unidad de andlisis debe presentar informacion
precisa y razonable respecto a las propiedades, planta y equipo , por lo que
debe implementar lo antes posible el Manual de politicas y procedimientos
al rubro de propiedades, planta y equipo, propuesto, para que la institucion
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pueda lograr que sus operaciones sean eficientes y eficaces, salvaguardar
los bienes tangibles, minimizar los riesgos existentes, y presentar
informacion financiera confiable y oportuna a la alta gerencia para la toma
correcta de decisiones.
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cmsweb/tema_2.organizaciones_internacionales._doc.pdf, el 12/09/2016 a
las 19:37 horas.
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