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NACIONAL”, me permito informarle que he procedido a revisar el contenido
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El trabajo de tesis presentado por la estudiante Andrea Stefanie Zepeda
Pelaez relne los requisitos profesionales exigidos por la Facultad de
Ciencias Econdmicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por lo
tanto, no tengo inconveniente en emitir dictamen favorable sobre el estudio
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Examen Privado de Tesis, previo a optar el titulo de Contadora Publica y
Auditora en el grado académico de Licenciada.

Atentamente,‘

Contador Publico y Auditor
Colegiado No. 303
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INTRODUCCION

El presente trabajo de tesis brinda lineamientos generales sobre la
consultoria en la administracion de los activos extraordinarios que el

profesional debera evaluar en los bancos del sistema.

Lo anterior, se logra con la elaboracion de un Manual de Politicas y
Procedimientos que controle y defina procedimientos dentro de las entidades
bancarias, un mecanismo fundamental. Instrumento que tiene como finalidad
la comunicacién, coordinacion y entre los que participan en el proceso de
gestion de los activos extraordinarios que presenta una estructura ordenada
y coherente de los registros y sirve como guia para la aplicacion adecuada
de las politicas y procedimientos generales en el manejo de los activos
extraordinarios. Ademas, constituye una de las herramientas para facilitar el
desarrollo de sus funciones financieras, asi como que el personal tenga el
conocimiento en la realizacion de su trabajo de acuerdo a lineamientos
establecidos por parte de la Gerencia y sirva de capacitador al personal de

nuevo ingreso.

Esta situacion contribuye a la importante participacién de los profesionales
de la Contaduria Publica y Auditoria, los cuales juegan un papel de gran
importancia en el manejo de los temas financieros, derivado a que su campo
de actuacién es sumamente amplio. Al disefiar y elaborar un Manual de
Politicas y Procedimientos, el Contador Publico y Auditor debe realizarlo de
acuerdo con leyes vigentes del pais, normas de ética profesional y en lo
aplicable, asi como de normas internacionales de informacion financiera, lo
que le exige estar actualizado en todos los aspectos necesarios para
desarrollar eficaz, eficiente y responsablemente la prestacion de sus

servicios.



Para realizar el presente trabajo de tesis, se utilizaron métodos y técnicas de
investigacion, como la entrevista, cuestionario y la aplicacion de las técnicas

de auditoria, entre otras. La misma se desarrollé en cuatro capitulos.

Capitulo I, se refiere a aspectos generales sobre el sistema financiero
guatemalteco, su clasificacion en regulado y no regulado, define
generalidades de los bancos en Guatemala y su clasificacion segun su
origen de capital o su actividad; se describe las operaciones que pueden
realizar los bancos, de conformidad con la Ley de Bancos y Grupos
Financieros, Decreto 19-2002 del Congreso de la Republica, las que se
clasifican en operaciones activas, pasivas y de confianza, asi mismo la

normativa aplicable a las entidades financieras.

Capitulo 1l, desarrolla la importancia del papel que juega el Contador Publico
y Auditor como profesional, la responsabilidad de su trabajo ante la sociedad
y la empresa, mediante el desarrollo de auditorias, su alcance, objetivos asi
como el desarrollo de la misma, se amplia sobre la consultoria, las etapas de
sobre la planificacibn como primera etapa, en la que se definen los
procedimientos a utilizar para llevar a cabo el trabajo, el diagndstico y la
ejecucion en la cual se desarrollan los procedimientos planificados y se lleva
el trabajo de campo a efecto de tener la documentacion suficiente para poder
presentar el informe como resultado del trabajo realizado, de igual forma se
incluyen generalidades del proceso de adquisicion, tenencia y venta de los

activos extraordinarios y las disposiciones contables aplicables.

Capitulo 1ll, contiene el desarrollo de los temas de la elaboracién de los
manuales de politicas y procedimientos para que sean de beneficio para la

entidad como herramientas fundamentales para el adiestramiento del



personal y control en los procesos de la entidad. Se desarrollan las
definiciones de los manuales de politicas y procedimientos y su clasificacion,
se desarrolla las estructuras de los procedimientos para describir un

adecuado proceso en los manuales.

Capitulo IV, muestra el desarrollo del caso practico donde se aplica la teoria
y participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracion de un Manual
de Politicas y Procedimientos para la adquisicion, tenencia y venta de activos
extraordinarios. En cada politica y procedimientos se desarrollan aspectos
necesarios como los objetivos, las disposiciones, la simbologia, los
flujogramas de cada proceso y formas en blanco a utilizar en las distintas

etapas del proceso de los activos extraordinarios.
Se considera el procedimiento de contabilizacion el cual brinda lineamientos
sobre el proceso adecuado para la contabilizacién de los registros contables

en los tres procesos de los activos extraordinarios.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de

la tesis realizada, asi como las referencias bibliograficas consultadas.



CAPITULO |
BANCO PRIVADO NACIONAL

1.1 Generalidades

Comprende a la organizacion que tiene como funcion la intermediacion
financiera entre los agentes econdémicos (personas, empresas y Estado), los
cuales requieren operaciones de banca con capacidad de ahorro y los

agentes que requieren inversion.

El término nacional se menciona en funcién a que la institucién se encuentra
dentro del territorio nacional, el cual esta comprendido dentro de
las fronteras de la nacion de Guatemala. Segun lo establecido en el Decreto
19-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Bancos y Grupos Financieros
“Los bancos autorizados conforme a esta Ley o leyes especificas podran
realizar intermediacion financiera bancaria, consistente en la realizacion
habitual, en forma publica y privada, de actividades que consistan en la
captacion de dinero, o cualquier instrumento representativo del mismo del
publico” (5:2)

Los bancos ocupan un lugar importante en la economia nacional, derivado a
gue su principal funcién es suministrar fondos de empresas publicas,
privadas y de personas naturales los que necesitan fondos para cumplir con
los compromisos de pagos contraidos con los proveedores de bienes y

Servicios, entre otros.


https://es.wikipedia.org/wiki/Frontera

1.1.1 Clases de banco

Los bancos de acuerdo con su capital se pueden clasificar de la manera

siguiente:

1) Bancos privados: entidades que trabajan con autonomia propia, el
capital lo aportan accionistas particulares, de capital nacional o

extranjero.

2) Bancos publicos: instituciones cuyo capital es aportado por el Estado de
cada pais, a modo de ejemplo se tiene el Crédito Hipotecario Nacional, en

donde el gobierno es el propietario.

3) Bancos mixtos: entidades en donde su capital proviene de personas
particulares y del Estado.

1.1.2 Instituciones financieras supervisadas

El sistema financiero guatemalteco, es el conjunto de instituciones publicas o
privadas las cuales toman los excedentes de dinero de un sector y a través
de este realiza préstamos a los deficitarios de dinero. El sistema financiero
guatemalteco se divide en sistema financiero regulado y sistema financiero

no regulado.

1.1.3 Sistema financiero regulado

Son las instituciones que se encuentran bajo la supervision, vigilancia e

inspeccion de la Superintendencia de Bancos, con la finalidad de que estas



adecuen sus actividades y funcionamiento de acuerdo con las normas

legales, reglamentarias y a otras disposiciones que les sean aplicables.

De conformidad con lo establecido el articulo 1 de la Ley de Supervision
Financiera. Decreto 18-2002 del Congreso de la Republica, “La
Superintendencia de Bancos es un o6rgano de Banca Central, organizado
conforme a esta ley; eminentemente técnico, que actla bajo la direccion
general de la Junta Monetaria y ejerce la vigilancia e inspeccion del Banco de
Guatemala, bancos, sociedades financieras, instituciones de crédito,
entidades de seguros, almacenes generales de depdsito, casas de cambio,

grupos financieros y las demas entidades que otras leyes dispongan”. (4:2)

En ese sentido, la Superintendencia de Bancos debera realizar una
supervision sobre el sistema financiero supervisado con la finalidad de

mantener la estabilidad, liquidez y solvencia adecuada a su funcionamiento.

Entre las instituciones reguladas por la legislacion guatemalteca se
encuentran los bancos, las almacenadoras, las sociedades financieras, las
operadoras de tarjeta de crédito y empresas de tarjetas de crédito,
aseguradoras, casas de cambio, el Instituto de Fomento de Hipotecas
Aseguradas, off-shore, factoraje, casas de empefio y entidades que

pertenezcan a un grupo financiero, tales como casas de bolsa.

1.1.4 Sistema financiero no regulado

Son instituciones constituidas legalmente como Sociedades Mercantiles y

Andnimas, y se rigen por las leyes comunes ordinarias como el Decreto 2-70

del Congreso de la Republica, Cédigo de Comercio o la Ley de Cooperativas



Decreto 82-78 por lo que para operar no necesitan autorizacion de la Junta

Monetaria.

En Guatemala existe una diversidad de instituciones no reguladas las cuales

se describen a continuacion:

1) Cooperativas de ahorro y crédito

2) Organizaciones no gubernamentales

3) Organizaciones comunitarias de desarrollo
4) Empresas comunitarias asociativas

1.1.5 Operaciones bancarias

Son las que realizan las instituciones bancarias con el &nimo de contribuir
para un bien econémico que soliciten sus clientes; en ese sentido, existen

tres grupos de operaciones que pueden realizar, que son las siguientes:

1) Operaciones activas: “Son operaciones que realizan las instituciones
financieras con el propdsito de canalizar recursos financieros, tales como
otorgar créditos, efectuar inversiones y conceder anticipos para

exportaciones” (20:41)

En estas se pueden mencionar las siguientes:

a) Otorgar créditos;

b) Realizar descuento de documentos;

c) Otorgar financiamiento en operaciones de cartas de crédito;
d) Conceder anticipos para exportacion;

e) Emitir y operar tarjeta de crédito.



2)

3)

1.2

Operaciones pasivas: “Son las operaciones que realizan las
instituciones financieras, con el propésito de captar recursos financieros,
sobre los cuales dichas instituciones ofrecen, explicita o implicitamente,
seguridad o garantia, ya sea en cuanto a recuperabilidad, mantenimiento
de valor, rendimiento, liquidez u otros compromisos que impliquen la
restituciéon de fondos, por ejemplo, recibir depdsitos, emitir obligaciones
financieras y obtener créditos de banco nacionales y extranjeros.” (20)

En estas se tienen:

Recibir depdsitos monetarios;

Recibir depdsitos a plazo;

Recibir depdsitos de ahorro;

Crear y negociar bonos y/o pagares, previa autorizacibn de Junta
Monetaria;

Obtener financiamiento del Banco de Guatemala, conforme la ley

organica de éste.

Operaciones de confianza: Entre las operaciones de confianza definidas

en la base legal mencionada anteriormente se encuentran:
Cobrar y pagar por cuenta ajena;
Recibir depoésitos con opcién de inversiones financieras;

Comprar y vender titulos valores por cuenta ajena.

Marco legal regulatorio del sistema financiero

Es el conjunto de normas regulatorias en el sistema bancario guatemalteco,

las cuales tienen por objetivo, establecer estdndares en las operaciones y



actividades financieras en el pais. Entre las principales se tienen las

siguientes:

1.2.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala y sus reformas

En su articulo 132 La Constitucion Politica de La Republica de Guatemala,
hace mencién que “las actividades monetarias, bancarias y financieras,
estaran organizadas bajo el sistema de banca central, el cual ejerce
vigilancia sobre lo relativo a la circulacion de dinero y a la deuda publica”.
(2:28)

El articulo 133 del mismo cuerpo legal, establece que “La Superintendencia
de Bancos, organizada conforme a la ley, es el 6rgano que ejercera la
vigilancia e inspeccién de bancos, instituciones de crédito, empresas
financieras, entidades afianzadoras, de seguros y las demas que la ley
disponga”. Es importante indicar que en nuestro pais el sistema financiero
regulado esta supeditado al sistema de banca central cuya maxima autoridad

es la Junta Monetaria.

La Constitucién Politica de la Republica Guatemala en su articulo 119 literal
k) menciona que es obligacion fundamental del Estado proteger la formacion
de capital, el ahorro y la inversion. En ese sentido es funcién del Gobierno
proveer las condiciones econdémicas a través de politicas econdémicas y de

esta forma cumplir con esta obligacion constitucional.



1.2.2 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto numero
19-2002, Ley de bancos y grupos financieros y sus reformas

La Ley de Bancos y Grupos Financieros, decreto 19-2002 y sus reformas, es
la normativa que tiene por objeto, establecer bases que permitan a las
instituciones financieras desarrollarse eficazmente en sus operaciones y

servicios que ayuden en forma positiva a la economia del pais.

“Que el desarrollo econdmico y social del pais requiere de un sistema
bancario confiable, solvente, moderno y competitivo, que mediante la
canalizacion del ahorro hacia la inversion contribuya al crecimiento sostenible
de la economia nacional, y que de acuerdo con los procesos de apertura de
las economias debe ser capaz de insertarse adecuadamente en los

mercados financieros internacionales”. (5:1).

En el articulo 41 Operaciones y servicios, del cuerpo legal indicado

anteriormente, muestra las operaciones y servicios autorizados.

a) Operaciones pasivas:
Recibir depdsitos monetarios;
Recibir depésitos a plazo;
Recibir depdsitos de ahorro;

P w0 DD

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

Monetaria;

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

6. Obtener créditos de bancos nacionales y extranjeros;

Crear y negociar obligaciones convertibles;

8. Crear y negociar obligaciones subordinadas; v,
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Realizar operaciones de reporto como reportado.

Operaciones activas:

Otorgar créditos;

Realizar descuento de documentos;

Otorgar financiamiento en operaciones de cartas de crédito;
Conceder anticipos para exportacion;

Emitir y operar tarjeta de crédito;

Realizar arrendamiento financiero;

Realizar factoraje;

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

Adquirir y conservar la propiedad de bienes inmuebles o muebles,
siempre que sean para Su uso, sin perjuicio de lo previsto en el
numeral 6 anterior;

Constituir depésitos en otros bancos del pais y en bancos
extranjeros; y,

Realizar operaciones de reporto como reportador.

Operaciones de confianza:

Cobrar y pagar por cuenta ajena;

Recibir depdsitos con opcion de inversiones financieras;

Comprar y vender titulos valores por cuenta ajena; y,

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

Pasivos contingentes:

Otorgar garantias;

Prestar avales;



Otorgar fianzas; vy,

Emitir o confirmar cartas de crédito.

e) Servicios:

Actuar como fiduciario;

N

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

Apertura de cartas de crédito;

Efectuar operaciones de cobranza;

Realizar transferencia de fondos; v,

o o A~ w

Arrendar cajillas de seguridad.

1.2.3 Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero
18-2002, Ley de Supervision Financieray sus reformas

Las entidades financieras Guatemaltecas, se encuentran bajo la vigilancia e
inspeccién de la Superintendencia de Bancos, la cual estd organizada
conforme a la ley de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, la cual actla bajo la direccién de la junta monetaria, y ejerce
vigilancia e inspeccion del Banco de Guatemala, bancos, sociedades
financieras, instituciones de crédito, entidades afianzadoras, casas de
cambio, grupos financieros y demas instituciones que las leyes dispongan.

La Superintendencia de Bancos se ha visto fortalecida a través de reformas
legales, cambios tecnoldgicos y estructurales avanzados por el sistema
financiero del pais, y la influencia de las tendencias de los mercados
financieros internacionales, los cuales demandan supervision efectiva con los

cambios actuales.



El articulo 3 de esta norma legal, establece las funciones de la
Superintendencia de Bancos, que debera seguir para cumplir con su objeto,
ejercera respecto a las personas sujetas a su vigilancia e inspeccion las

siguientes funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, disposiciones y

resoluciones aplicables;

b) Supervisarlas a fin de que mantengan la liquidez y solvencia
adecuadas que les permita atender oportuna y totalmente sus
obligaciones, y evalien y manejen adecuadamente la cobertura,
distribucion y nivel de riesgo de sus inversiones y operaciones

contingentes;

C) Dictar en forma razonada las instrucciones tendientes a subsanar las

deficiencias o irregularidades que encontrare;

d) Imponer las sanciones que correspondan de conformidad con la ley;

e) Ejercer vigilancia e inspeccién con las mas amplias facultades de
investigacion y libre acceso a todas las fuentes y sistemas de
informacion de las entidades supervisadas, incluyendo libros,
registros, informes, contratos, documentos y cualquier otra
informacion, asi como a los comprobantes que respaldan las
operaciones de las entidades supervisadas. Toda sociedad, empresa
0 persona particular que preste a las entidades sujetas a la vigilancia
e inspeccion de la Superintendencia de Bancos, servicios

informaticos, contables, legales, de custodia, de intermediacion de

10



f)

9)

h)

valores u otras operaciones, tiene la obligacion de permitir el acceso
a sus instalaciones a las personas nombradas por la
Superintendencia de Bancos, asi como de proporcionarles toda la
informacion, documentos, registros o comprobantes que respaldan
las operaciones, negocios, contratos o asuntos que tengan relacion

con la entidad supervisada a la que le prestan servicios;

Solicitar directamente a cualquier juez de primera instancia de los
ramos civil o penal, las medidas precautorias que considere
necesarias para poder cumplir con su funcion de vigilancia e
inspeccién en caso de negativa, impedimento o retraso por parte de
la entidad correspondiente o de la sociedad, empresa 0 persona
particular contratada para prestarle los servicios enumerados en el
inciso anterior, las cuales se decretaran sin necesidad de audiencia

previa;

Requerir informacion sobre cualesquiera de sus actividades, actos,
operaciones de confianza y su situacion financiera, sea en forma

individual, o cuando proceda, en forma consolidada;

Realizar su vigilancia e inspeccion sobre la base de una supervision

consolidada;

Evaluar las politicas, procedimientos, normas y sistemas de las
entidades y, en general, asegurarse que cuenten con procesos

integrales de administracion de riesgo;

11



)

k)

Efectuar recomendaciones de naturaleza prudencial tendientes a que
identifiquen, limiten y administren adecuadamente los riesgos que
asuman en sus operaciones, constituyan las reservas de valuacion
gue sean necesarias para cubrir el riesgo de irrecuperabilidad y

mantengan patrimonio suficiente con relacion a tales riesgos;

Velar por el cumplimiento de manera general y uniforme de las
operaciones de contabilidad, de conformidad con la normativa

emitida por la Junta Monetaria;

Velar por el cumplimiento de las disposiciones generales emitidas por

la Junta Monetaria que norman las operaciones de confianza,

Velar por el cumplimiento de las normas emitidas por la Junta
Monetaria para gque las entidades proporcionen al publico informacién
suficiente, veraz y oportuna sobre sus actividades y su situacion
financiera, en forma individual y, cuando corresponda, en forma

consolidada;

Publicar informacion suficiente, veraz y oportuna sobre la situacion
financiera de las entidades sujetas a su vigilancia e inspeccién, en

forma individual o consolidada;

Normar de manera general y uniforme, los requisitos minimos que las

entidades; sujetas a su supervision deben exigira los auditores

12



p)

Q)

externos o firmas de auditoria en la realizacion de su trabajo;

Llevar registros de los bancos, sociedades financieras, grupos
financieros, empresas controladoras, empresas responsables,
almacenes generales de depdsito, casas de cambio, compafiias de
seguros Yy fianzas, y otras entidades que, conforme la ley, estén
sujetas a la vigilancia e inspeccién de la Superintendencia de
Bancos; de los directores, funcionarios superiores y representantes
legales de las entidades referidas, asi como de auditores externos,
agentes de seguros, y otros que sean necesarios para el

cumplimiento de sus fines;

Solicitar a la autoridad que corresponda la liquidacion o la
declaratoria de quiebra de entidades sujetas a su vigilancia e

inspeccidén, en los casos que proceda de conformidad con la ley;

Proporcionar la informacién estadistica o datos de indole financiera
gue requiera la Junta Monetaria, el Banco de Guatemala o el tribunal

competente;

Participar y formar parte de organismos, asociaciones, entidades y
foros internacionales de supervision, asi como poder suscribir y
adherirse a declaraciones emitidas por éstos, de conformidad con la
ley;

Intercambiar informacion con otras entidades de supervision,

nacionales o extranjeras, para propositos de supervision;
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124

Denunciar, ante autoridad competente, los hechos que puedan tener
caracter delictuoso, acerca de los cuales tenga conocimiento por
razon de sus actividades, para lo cual queda autorizada para
proporcionar informacion que identifigue a depositantes o

inversionistas, cuando sea requerida judicialmente;

Proponer a la Junta Monetaria los reglamentos, disposiciones y
demas normativa que ésta deba dictar, en materia de su

competencia, de conformidad con la ley;

Dictar las disposiciones necesarias para que las entidades
supervisadas le remitan los informes, datos, antecedentes,
estadisticas, y otros documentos sobre su situacion financiera;
determinando el plazo y la forma o medio por el que dicha

informacion le habra de ser remitida;

Ejercer las demas funciones que le correspondan de acuerdo con las

leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero
17-2002, Ley Monetaria

Normativa que tiene como objetivo dar a conocer, mediante 29 articulos, los

lineamientos autorizados a nivel nacional, para la emision la moneda

nacional. Establece que la unidad monetaria de Guatemala es el Quetzal y la

Unica entidad autorizada para emitir monedas Yy billetes dentro del territorio

de la Republica es el Banco de Guatemala.
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1.25 Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero
67-2001 Ley contra el lavado de dinero u otros activos

Esta “tiene por objeto prevenir, controlar, vigilar y sancionar el lavado de
dinero u otros activos procedentes de la comisién de cualquier delito”, y
establece las normas y obligaciones que para el efecto deberan observar y
dar cumplimiento las personas obligadas establecidas en esta normativa.
Cabe mencionar que en dicha ley se tipifica el delito de lavado de dinero, las
responsabilidades y las penas a quien cometa este delito lo anterior con base
a los estandares internacionales del Grupo de Accion Financiera y convenios

y tratados internacionales ratificados por el Estado de Guatemala. (10:1)

1.2.6 Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero
58-2005, Ley para prevenir y reprimir el financiamiento del
terrorismo

Esta legislacidon establece el delito de financiamiento del terrorismo, asi como

las responsabilidades y penas para las personas individuales y juridicas que

comentan los citados actos juridicos que van en contra del orden publico del

Estado. Asimismo, establece las normas, deberes, obligaciones y politicas

gue deberan observar las personas obligadas.

1.2.7 Junta Monetaria, Resolucion JM-150-2006, Manual de
instrucciones contables para entidades sujetas a la vigilancia e
inspeccién de la Superintendencia de Bancos de Guatemala y

sus modificaciones

Es un conjunto de lineamientos debidamente coordinados para suministrar
informacion financiera, sirviendo como instrumento Util para la toma de

decisiones de las entidades financieras y del publico en general. “Tiene como
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objetivo, coadyuvar con la supervision en forma individual, consolidada y
asociativa, asi mismo facilitar la consolidacion de informacién financiera de

las empresas que conforman grupos financieros.” (16:2)

1.2.8 Junta Monetaria, Resolucion JM-102-2016, Reglamento para la
ventay aplicacién de utilidades de activos extraordinarios

Este reglamento tiene por objeto regular los aspectos relacionados con la
venta y aplicacion de las utilidades de activos extraordinarios, de
conformidad con lo establecido en la ley de bancos y grupos financieros,
Decreto 19-2002 del Congreso de la Republica en su articulo 54, indica que
los activos extraordinarios adquiridos por los bancos, seran vendidos en el
plazo de 2 afios, contando a partir de la fecha de adquisicién, si la venta de
activos extraordinarios, no fuere realizada en los dos afios, los bancos estan

obligados a ofrecerlos en publica subasta.

En dicho reglamento se establece, entre otros, los procedimientos para la

venta publica en subasta los cuales se definen a continuacion.

1) Publica Subasta

Si la venta del activo no fuera realizada dentro del plazo de dos afios a partir
de la fecha de adquisicion, la venta deberé realizarse a través de la subasta
publica.

2) Publicaciones

Esto se realiza después de expirado el plazo de dos afios, los bancos dentro
de los treinta dias calendario siguientes, publicaran por tres dias, en dos
diarios de mayor circulacion la subasta publica; dicha publicacion debera
contener lugar, fecha y hora de la subasta, breve descripcién del valor base

del bien, las condiciones de la venta y su ubicacion.
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3) Valor base
Este valor servird de base para la publica subasta y sera el que determine la

propia entidad.

4) Celebracion de la subasta
Estara a cargo de una o mas personas designadas por el banco, en
presencia de un delegado de auditoria interna y un notario que daréa fe de lo

actuado.

5) Subastas subsiguientes

Estas se realizan si no hubiese postores en la fecha, lugar y hora sefialados
para la publica subasta, se realizara una nueva cada tres meses. La base
para esta y las subsiguientes debera ser un precio que, cada vez, sera
menor que el anterior en un monto, de por lo menos, diez por ciento de la

base de la primera subasta.

6) Creacion de reservas

Cuando el valor base para la subasta de un activo extraordinario, sea menor
gue el anterior, la institucion debera constituir las reservas por activos de
dudosa recuperacion por el monto equivalente a la diferencia entre ambos

valores.

1.2.9 Cddigo de comercio, Decreto 2-70 y sus reformas

El Cdodigo de comercio, constituye un conjunto de normas y preceptos que
regulan las relaciones mercantiles, va dirigido a los comerciantes en su

actividad profesional, los negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles,
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se regiran por las disposiciones de este Codigo y, en su defecto, por las del
derecho civil que se aplicaran e interpretaran de conformidad con los

principios que inspira el derecho mercantil.

Se reconocen como comerciantes los mencionados en el articulo 2 el cual

establece, “Son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines

de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente:

a) La industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la
prestacion de servicios.

b) La intermediacién en la circulacion de bienes y a la prestacion de
servicios.

c) La Banca, seguros y fianzas.

d) Las auxiliares de las anteriores.” (6:10)

1.2.10 Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero 1441

Codigo de Trabajo y sus reformas

El Cédigo de Trabajo tiene por objeto fundamental, regular los derechos y
obligaciones de empleados y empleadores, proveer los medios para conciliar
sus respectivos intereses, y definir el contrato de trabajo, aquel por el cual
una persona se obliga mediante unaretribucion, a prestar
un servicio personal a otra, bajo la dependencia y direccion inmediata o

delegada de ésta. El codigo consta de 155 articulos.

1.2.11 Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero 76-78
Ley de Aguinaldo

Se crea la ley de aguinaldo para regular el pago anual obligatorio, a toda

empresa constituida formalmente en los limites de Guatemala. En
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consideracion de lo establecido en el articulo 102, literal j), de La
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que la
“Obligacion del empleador de otorgar cada afio un aguinaldo no menor del
ciento por ciento del salario mensual, o el que ya estuviere establecido si
fuere mayor, a los trabajadores que hubieren laborado durante un afo
ininterrumpido y anterior a la fecha del otorgamiento. La ley regulara su
forma de pago. A los trabajadores que tuvieren menos del afio de servicios,

tal aguinaldo les sera cubierto proporcionalmente al tiempo laborado.” (7:12)

Es importante mencionar que el aguinaldo no es acumulable de afio en afio y
dicho pago es deducible del impuesto sobre la renta, no esta sujeto al pago
de ninguna clase de impuestos, tasas y demas cargos, inclusive el Impuesto
del timbre y papel sellado y, no queda efecto al pago de las cuotas del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- y del Instituto de
Recreacion de los Trabajadores e Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad-INTECAP-.

1.2.12 Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero 78-89,
Ley de Bonificacion Incentivo para los Trabajadores del Sector

Privado, y sus reformas

Se establece una bonificacion incentiva para los trabajadores del sector
privado, con el objeto de estimular y aumentar su productividad y eficiencia,
esta no estara sujeta ni afecta al pago de las cuotas patronales ni laborales
del IGSS, IRTRA e INTECAP, salvo que patronos y trabajadores acuerden
pagar dicha cuota. Segun como lo establece el articulo 4 de la ley, “la parte
patronal estd obligada a pagar dicha bonificacién al siguiente mes en que

entre en vigor la misma. Las autoridades de trabajo estaran encargadas de

19



su cumplimiento y aplicaranlas sanciones legales contenidas en el

Cddigo de Trabajo por su incumplimiento.” (8:21)

1.2.13 Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero 42-92,
Ley de bonificacion anual para trabajadores del sector publico y

privado

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 bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo
ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional e
independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al
trabajador. La bonificacion anual sera equivalente al cien por ciento (100%)
del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para
los trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un
afio ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracion de la relacién
laboral fuere de menor de un afio, la prestacién sera proporcional al tiempo
laborado. Segun lo estable el articulo 7 de la mencionada ley, las empresas o
empleadoras del sector privado que requieran asistencia financiera para
hacer efectiva la erogacion dispuesta en el articulo anterior de esta ley,
podran acudir a las instituciones financieras del sistema bancario en
demanda de créditos, los cuales seran concedidos a tasas preferenciales y
podran ser redes contados en el Banco de Guatemala a un plazo no mayor

de seis meses.

Para este efecto la Junta Monetaria, a la brevedad posible, dictara las
disposiciones necesarias para poner a disposicidon de dichas instituciones
financieras las lineas de crédito necesarias para el cumplimiento de este

articulo.
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1.2.14 Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero 295,
Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -

IGSS-y sus reformas

El objetivo principal de esta ley es dar los lineamientos para poder crear una
organizacion eficaz y transparente a base de control reciproco entre los
diversos Organos superiores que integren el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

El instituto “tiene como objetivo brindar la proteccion minima a toda la
poblacion del pais, brindando servicios asistenciales, para beneficio a base

de una contribucion proporcional a los ingresos de cada persona”. (14:9)

1.2.15 Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero

10-2012, Ley de actualizacién tributaria y sus reformas

Se considera de gran importancia la ley de actualizacion tributaria, para
poder cumplir con el fin supremo del Estado el cual es la realizacion del bien
comun de los guatemaltecos, la misma tiene como objeto decretar un
impuesto sobre toda renta que obtengan las personas individuales, juridicas,
entes o patrimonios que sean éstos nacionales o extranjeros, residentes o no
en el pais.

En los siguientes articulos de la mencionada ley establece que las entidades
financieras legalmente autorizadas se encuentran sometidas a la vigilancia e

inspeccion de la Superintendencia de Bancos:

“Articulo 15. Exclusion de rentas de capital de la base imponible “Las rentas
de capital y las ganancias de capital, se gravan separadamente de

conformidad con las disposiciones del Titulo IV de este libro. Lo dispuesto en
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el péarrafo anterior, no es de aplicacién a las rentas de capital mobiliario,
ganancias de capital de la misma naturaleza, ni a las ganancias por la venta
de activos extraordinarios obtenidas por los bancos, sociedades financieras y
cooperativas legalmente autorizadas, ni a los salvamentos de aseguradoras
y afianzadoras, sometidas a la vigilancia e inspeccion de la Superintendencia

de Bancos”

Articulo 52. Sistema de contabilidad “Las personas juridicas cuya vigilancia e
inspeccién estén a cargo de la Superintendencia de Bancos, deben atribuir
los resultados que obtengan en cada periodo de liquidacién; de acuerdo con
las disposiciones sobre el sistema de contabilidad que hayan sido emitidas

por las autoridades monetarias.” (11:17)

1.2.16 Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero 27-92,
Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas

Se establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y contratos

gravados por medio del decreto 27-92, cuya administracién, control,

recaudacion vy fiscalizaciébn corresponde a la Superintendencia de

Administracion Tributaria.
‘Los servicios que presten las instituciones fiscalizadas por la

Superintendencia de Bancos, se encuentran exentas del pago del impuesto,

segun lo establecido en el articulo 7 de las exenciones generales”. (9:8)
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1.2.17 Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero 37-92,
Ley del impuesto de timbres fiscales y papel sellado especial

para protocolos y sus reformas

Surge para regular al sujeto pasivo del impuesto quien o quienes emitan,
suscriban u otorguen documentos que contengan actos y contratos, objeto
del impuesto y es hecho generador del impuesto tal emision, suscripcion u

otorgamiento.

De las entidades financieras y bancos la ley establece en su articulo 11 que
los créditos, préstamos, financiamientos otorgados entre particulares, sean
personas individuales o juridicas y los documentos acreditativos de los
mismos, de igual forma las operaciones y documentos de los bancos y

sociedades financieras, quedan exentos del impuesto.

1.2.18 Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero

73-2008, Ley del impuesto de solidaridad y sus reformas

Se establece un impuesto de solidaridad, que tiene como hecho generador la
realizacibn de actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio
nacional que obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de

Sus ingresos brutos.
Corresponde a la Superintendencia de Administracion Tributaria la

administracion del Impuesto de Solidaridad, que comprende su aplicacion,

recaudacion, fiscalizacion y control.
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR Y LOS
ACTIVOS EXTRAORDINARIOS

2.1 Definicion de contador publico y auditor

El Contador Publico, es el profesional dedicado a analizar, manejar e
interpretar la informacién financiera de una entidad, con el fin de emitir una
opinidn objetiva e independiente sobre la situacion financiera de la misma,
para poder contribuir al alcance de los objetivos. De igual manera el contador
publico y auditor tiene la capacidad de evaluar el control interno, con el
objetivo de garantizar una funcion administrativa transparente y eficiente para

facilitar la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

2.2 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

El contador publico y auditor, es considerado un profesional valioso y de
confianza para las entidades, derivado a que aporta conocimientos
cientificos, técnicos y una formacion académica integral, por lo que como

profesional debe poseer las siguientes caracteristicas:

1. Capacidad intelectual y cientifica: para desarrollar su trabajo y a la vez,
actualizarse constantemente

2. Honestidad: para poder desarrollar su trabajo de forma integra y dar
confianza a los clientes.

3. Criterio amplio: que le permita dar una opinidon de forma clara y objetiva.

4. Independencia mental: debe mantener una actitud imparcial y libre de

cualquier Interés que pudiera considerarse, cualquiera que sea su efecto



real, como incompatible con la integridad y la objetividad de su trabajo
profesional.

Valores morales y éticos: que (garanticen transparencia,
responsabilidad, habilidades y competencia, para poder respetar la
confidencialidad de los datos e informacion que obtenga en el transcurso

de su trabajo.

2.3 Responsabilidad profesional

El contador publico, asume varias responsabilidades derivadas de su

actuacion, por tal razon tiene la necesidad de desempefiarse con el

conocimiento técnico, cientifico y dentro del marco legal correspondiente.

Entre sus responsabilidades se pueden enumerar las siguientes:

Ayudan a mantener la integridad en los estados financieros

Realizar su trabajo sobre la base de conocimiento y capacidad
profesional

Proveer seguridad en el sistema de control interno para aumentar la
confiabilidad

Cumplir con las normas o criterios que se le sefialen, segun el trabajo a
realizar

Capacitarse en forma continua para brindar confianza a sus clientes

Es importante saber que un principio basico y fundamental de la ética

profesional del contador publico, es la responsabilidad que debe tener ante la

empresa y la sociedad, generando confianza en cada uno de los procesos

gue se involucran con las actividades que realiza en la empresa. El contador

publico, debe de tener presente la confidencialidad en la informacion que
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maneja, al igual que debe estar libre de impedimentos personales y externos

gue imposibiliten su opinion objetiva e independiente.

Entre las circunstancias que agravan al auditor y que pueden afectarle en su

desempefio profesional se tienen las siguientes:

1) Intereses econdémicos en la auditoria
2) Relacién con instituciones que interactian en la organizacion
3) Vinculos personales, profesionales, financieros u oficiales con la

organizacion que se debe auditar.

2.4 Definicién de Auditoria

“‘Proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las
evidencias relacionadas con informes sobre las actividades econdmicas y
otros acontecimientos relacionados. El fin del proceso consiste en determinar
el grado de correspondencia del contenido informativo con las evidencias
gue le dieron origen, asi como determinar si dichos informes se han

elaborado observando los principios establecidos para el caso.” (22)

Se tienen entre los servicios prestados por el Contador Publico y Auditor los

conceptos siguientes:
2.4.1 Auditoria externa
Actividad independiente que tiene como propoésito examinar los estados

financieros de una entidad durante un periodo determinado, con el objetivo

de emitir una opinidn sobre su razonabilidad. La Auditoria externa debe
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realizarla un Auditor o firma de Auditores independientes, con capacidad y

competencia profesional.

“En ese sentido, es practicada por una persona o firma independiente de la
gerencia de la empresa y tiene por objeto averiguar la razonabilidad,
integridad y autenticidad de los estados financieros, registros y documentos.
Los estados financieros deben prepararse basicamente con uniformidad
todos los afios y de acuerdo a las Normas Internacionales de
Contabilidad.”(15:100)

Para la realizacion del trabajo el profesional necesita obtener evidencia sobre
los procedimientos, las pruebas realizadas, la informacién obtenida y las
conclusiones a que se ha llegado durante el desarrollo de un analisis de los

estados financieros.

“A esta evidencia se le denomina papeles de trabajo y constituyen una
compilacion de toda la evidencia obtenida por el Auditor y cumplen con los

objetivos siguientes:

a) Facilitar la preparacion del informe de Auditoria.

b) Comprobar y explicar en detalle las opiniones y conclusiones resumidas
en el informe.

c) Coordinar y organizar todas las fases del trabajo de Auditoria.

d) Actuar como guia en auditorias subsecuentes.

e) Resumir las cuentas, incluyendo los cambios mas importantes
experimentados durante el ejercicio y,

f) Servir de fundamento al ser objeto de revisién el trabajo realizado.”
(13:45)
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Para el desarrollo de la auditoria se deben cumplir 3 etapas las cuales son

las siguientes:

1) Planificacion de la auditoria

En esta etapa se definen los criterios y el alcance de la auditoria, asi como la
identificacion de las principales &reas de riesgo para la organizacion, el
manejo de las éareas de confidencialidad, el plan de la auditoria y

comunmente una visita para la familiarizacion.

En esta etapa de la auditoria se establece derivado de la visita preliminar,
gue el lider del equipo auditor forme un equipo de encargo de acuerdo con el

tiempo estimado para la auditoria y la pericia requerida por el auditor.

2) Ejecucién de la auditoria

Esta etapa se da a través de la colecta de informaciones, que determinan se
estan siguiendo los estandares y procedimientos de control de calidad
establecidos. En esta fase, el auditor entrevista a las personas, haciendo
preguntas y tomando nota de las constataciones. De acuerdo con lo que sea
constatado, los planes de auditoria y pruebas sustantivas pueden tener su

alcance expandido, y pueden ser sometidos a una evaluacion mas profunda.

3) Presentacién del informe

Al momento de terminar la ejecucion de la auditoria, el Auditor debe
presentar ante el consejo de administracion un informe con todos los
hallazgos detectados, con sus respectivas recomendaciones, con el fin que
las deficiencias expuestas sean corregidas en el menor tiempo posible y asi

la entidad pueda lograr sus objetivos a corto plazo.
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2.4.2 Auditoria interna

“‘La Auditoria Interna es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las
operaciones de una organizacion. Ayuda a una organizacién a cumplir sus
objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y
mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno.”
(19)

La auditoria interna permite llevar a cabo un seguimiento actualizado de la
gestion de un negocio, asi como un método de control de las gestiones

financieras, por lo que debe cumplir con los objetivos siguientes:

1. Realizar un control de inventarios para que todos los bienes que la
empresa posee estén registrados, protegidos y sujetos a la normativa
pertinente.

2. Revision y evaluacion de la aplicacion de los controles operativos,
contables y financieros.

3. Preparacion de informes de auditoria sobre las irregularidades que se
pueden encontrar a término de las investigaciones, determinando
asimismo posibles recomendaciones para solventar aquéllas.

4. Vigilancia del cumplimiento de las recomendaciones determinadas en

informes y auditorias

2.5 Definicion de Consultoria

La consultoria es un servicio de asesoramiento profesional independiente al
gue recurren las empresas con el fin de encontrar soluciones a uno o mas de

sus problemas de negocio 0 necesidades empresariales, que se sustenta en
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la innovacion, la experiencia, el conocimiento de los profesionales, las

habilidades, los métodos y las herramientas.

2.5.1 Importancia del servicio de consultoria

La importancia de las consultorias esta en que dan las herramientas
practicas a las empresas para crecer con base a estudios aplicados acerca
de los aspectos a mejorar dentro de la compafiia, derivado a que brindan
estrategias practicas a realizar, para llegar a cumplir los objetivos propuestos

con mayor eficacia.

El proceso de consultoria suele variar en su duracion e intensidad. En primer
lugar, es necesario detectar posibles problemas o necesidades que se deben
cubrir o que podrian optimizarse en mayor medida. Seguidamente, se
elabora y propone una estrategia de trabajo con el objetivo de poder analizar
y diagnosticar aspectos mejorables dentro de la empresa. De esta manera, el
objetivo de contratar los servicios de un consultorva a radicar en la
necesidad de mejorar el rendimiento empresarial, asi como focalizar las
estrategias propuestas dentro de la organizacion y llevar a cabo una

planificacién sdlida que garantice cierto desarrollo para la empresa.

2.5.2 Responsabilidad del Contador Publico y Auditor como Consultor

El Contador Publico y Auditor es el responsable de avalar los resultados de
su trabajo, pues toda la informacion y conocimientos que aplicara estaran
basados en la regulacion legal vigente y en los procedimientos aplicables a la
materia en cuestion, lo que le da respaldo de calidad e integridad a su trabajo

como consultor.
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El Contador Publico y Auditor asumird la responsabilidad respecto a su
capacidad y competencia debera informar claramente a la entidad las
inconsistencias encontradas y emitir una opinion objetiva sobre lo que

obtenga para que no exista ninguno de los numerales siguientes:

1. No exista ninguna duda sobre el producto que el cliente espera recibir del
servicio que le dara el Consultor, ya que la consultoria es una actividad
gue consiste en emitir una opinion, aconsejar o proponer las posibles

soluciones para el problema existente.

2. El Contador Publico y Auditor tenga un parametro de lo que va a realizar,
y no salirse del objetivo principal de su investigacion y con ello evitar el
desperdicio de tiempo que es un factor importante en cualquier trabajo y
méaxime en el de consultoria pues su participacién en la organizacién es

temporal.

2.5.3 Alcance del servicio de consultoria
El alcance de auditoria esta4 condicionado por los procedimientos de revision

gue se consideren necesarios para lograr el objetivo de la revision.

A continuacion, se enumeran algunos objetivos que deben considerarse en el

alcance de auditoria:

1. Ayudar a mejorar los resultados obtenidos por la empresa solicitante

2. Desarrollar un diagnostico de la posicion actual de las empresas, para
lograr una mayor efectividad en sus politicas y procedimientos.
Redisefar mejores estructuras y procesos
Ayudar a las empresas a alcanzar metas a corto plazo

Impulsar iniciativas e innovaciones en diferentes areas de la organizacion.
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2.5.4 Etapas de la consultoria

1)

2)

3)

4)

5)

Evaluacion: Consiste en la accion de identificar y analizar asuntos
relevantes, incluyendo el desempefio de aquellos procedimientos
necesarios para llegar a la conclusibn especifica de un asunto,
obteniendo evidencia e identificando su efectividad ante la administracion

de un riesgo.

Diagndstico: Es el examen que realiza un profesional de reconocida
capacidad con el objetivo de poder determinar el problema que afronta la
empresa de manera detallada y a fondo, poner al descubierto los factores
y las fuerzas que ocasionan el problema y preparar toda informacion
necesaria para adoptar una decision sobre como orientar el trabajo

encaminado a la solucion del problema.

Planificacion: Proceso que permite identificar previamente las técnicas y
los procedimientos que se aplicaran segun las circunstancias para
obtener los objetivos y alcance del trabajo que se esta realizando. Una
adecuada planificacion es un requisito fundamental para la eficiente
realizacion de una auditoria efectiva, ya que nos permitira identificar los
objetivos importantes y los métodos para alcanzarlos de manera eficiente

y efectiva.

Implementacion: Etapa en la cual se realizan las posibles soluciones

para abordar el problema identificado en las etapas anteriores.

Aprobacién: Se da al momento que se le presenta al consejo de

administracion la solucion al problema que se esta abordando.
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2.6 Activos extraordinarios

Son bienes muebles o inmuebles que son adjudicados, mediante
autorizacion de juez competente a los bancos privados, publicos y mixtos por
la via voluntaria o judicial, como resultado de que el deudor ha incumplido
con el contrato de pago, por no tener la capacidad econdémica de pago para
cumplir con las obligaciones contraidas en el contrato juridico de un

préstamo hipotecario o prendario.

La Ley de Bancos y Grupos Financieros, Decreto numero 19-2002 del
Congreso de la Republica, en su articulo 54 establece “Activos
extraordinarios. No obstante las prohibiciones y limitaciones impuestas por
esta Ley, los bancos y, en su caso, las demas empresas del grupo financiero
podran recibir toda clase de garantias y adquirir bienes raices,
establecimientos comerciales, mercaderias, acciones, documentos de
crédito, valores, prendas y bienes de toda clase, siempre que tal aceptaciéon

o0 adquisicion sea hecha de buena fe, en los casos siguientes:

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

de operaciones efectuadas con anterioridad;

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

negocios;
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¢) Cuando tuvieren que comprarlos, para hacer efectivos créditos a su favor,

o bien para la seguridad de su propia acreeduria; y,

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

contra sus deudores.

Los activos que posean y los que adquieran los bancos de acuerdo con lo
anterior se denominaradn activos extraordinarios, los cuales deberan ser
vendidos dentro del plazo de dos afios, contado a partir de la fecha de su
adquisicion. Una vez incorporados al banco estos activos, los mismos

deberéan ser valuados.

La Superintendencia de Bancos podra requerir nuevas valuaciones por parte
de terceros y la constitucién de las correspondientes reservas o provisiones.
Si la venta de los activos extraordinarios no fuere realizada dentro del plazo
de dos afios, los bancos estaran obligados a ofrecerlos en publica subasta
inmediatamente después de la expiracién de dicho plazo; en caso no hubiere
postores, la subasta deberd repetirse cada tres meses. Cuando las
condiciones economicas Yy financieras lo requieran, la Junta Monetaria podra
suspender las subastas o podra extender los plazos a que hace referencia
este articulo, por plazos fijjos no mayores de seis meses. La venta y la
aplicacion de utilidades de activos extraordinarios seran reglamentadas por
la Junta Monetaria.” (5:22)

2.6.1 Proceso de adquisicion

La adquisicién de los activos extraordinarios se realiza en el momento que la
institucion financiera, recibe el bien inmueble como consecuencia del

incumplimiento de pago del contrato establecido con anterioridad.
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Se describen a continuacion los procesos por medio del cual, las
instituciones financieras reciben y se hacen propietarias de los bienes en

garantia:

1) Adquisicién por oposicion del deudor

Esta modalidad consiste en la ejecucion de la garantia por medio de orden
judicial, en donde la institucién financiera por medio de un Juez adjudica la
propiedad en pago del saldo insoluto de la deuda.

2) Dacion en pago

Esta situacién ocurre cuando el deudor negocia con el banco, la posibilidad
de entregarle bienes de cualquier naturaleza, que permitan recuperar el valor
adeudado o la mayor parte de éste.

3) Entrega del bien y cesion de derechos:

Ocurre al momento que el deudor se presenta a la institucion financiera y
decide por voluntad propia, entregar la garantia del crédito recibido con la
intencién de liberarse de la obligacion de pago.

2.6.2 Gestion de la cartera de activos extraordinarios

Los bienes recibidos por las instituciones financieras en calidad de activos

extraordinarios deben ser administrados hasta el momento que sean

vendidos o se consideren como irrecuperables.
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En este proceso, se requiere que la entidad cuente con un capital minimo,
COmo consecuencia que no se generan productos, en ese sentido mientras el
bien no produzca, la entidad debera evaluar la forma de obtener el mayor

beneficio de los activos.

Es importante mencionar que pueden ser vendidos con resultado favorable o
desfavorable, éste dUltimo puede surgir derivado de la inadecuada

administracion del activo, conservacion o deterioro.

En la realizacion de estas etapas se considera que el activo extraordinario ya
fue incorporado a la cartera del banco y son realizadas por las entidades

financieras:

1) Valuacion

De acuerdo con el articulo 2 valuacion de la Resolucion JM-102-2016
establece, “Los bancos y las entidades de micro finanzas, deberan de valuar
los activos extraordinarios en un plazo que no exceda de tres (3) meses,
contado a partir de la fecha en que adquieran la propiedad de los mismos, a
efecto de que ajusten el valor que tengan registrado contablemente, al valor
establecido en dicha valuacién. Cuando este Ultimo valor sea menor al
registrado contablemente, la entidad deberd crear la reserva de valuacion
correspondiente contra resultados y, cuando dicho valor sea mayor, la

diferencia se registrara como utilidad por realizar.
La Superintendencia de Bancos podra requerir nuevas valuaciones por parte

de terceros y la constitucién de las correspondientes reservas o provisiones.”
(17:2)
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2) Tenenciay explotacién

En algunas entidades bancarias, no asignan una cantidad suficiente para la
gestion, control y tenencia de los activos extraordinarios y los controles
fisicos y légicos que establecen para medir y monitorear estos, no
corresponden al valor o cuantia de los recursos que se encuentran invertidos

en los mismos.

En la gestion de control y tenencia de los activos extraordinarios esta
encaminada a la administracion y a la obtencién del maximo rendimiento de
los bienes que las instituciones bancarias acepten en cancelacion total o
parcial de créditos a su favor o bien, que les hayan sido adjudicados por

accion judicial promovida contra sus deudores.

Estos activos deben de estar gestionados, controlados en su tenencia,
porque no se encuentran libres de riesgo, por ejemplo: los bancos se veran
afectados si los precios inmobiliarios cayeran bruscamente, afectaria su
rentabilidad.

3) Erogaciones por tenencia de activos extraordinarios

El banco debe de realizar erogaciones necesarias para el mantenimiento y
conservacion de los activos extraordinarios, dichos gastos incrementan su
valor contable, sin embargo, se deben de registrar por separado a los demas
controles, con el propésito de tener un adecuado manejo al momento de fijar

el precio de venta.

El manual de instrucciones contables detalla las cuentas que se utilizan al

momento de registrar los gastos.
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4) Seguridad y Guardiania

Algunos activos extraordinarios por la ubicacion en la que se encuentran y su
estructura, requieren de custodia especial o permanente, lo que origina un
costo de seguridad o guardiania adicional, durante el tiempo que no han sido
vendidos, esta erogacion adicional debe llevarse en forma controlada, para
poder incluirse en el precio de venta al momento de promocionar el activo

extraordinario.

5) Creacion de Reservas
Los bancos deben considerar la creacion de reservas en los activos
extraordinarios con la finalidad de hacer frente ante un siniestro que sufra el

bien o la dudosa recuperacion.

En el reglamento de activos extraordinarios resolucion JM-102-2016, se
contemplan tres reservas obligatorias, las cuales se describen a

continuacion:

a) Reserva por valuacion: En el articulo 2 del reglamento mencionado con
anterioridad contempla la creacion de la reserva por valuacion, a efecto
se ajuste el valor que tenga registrado contablemente el activo
extraordinario, para lo cual al momento de realizar el avalio se
establecerd, si el valor de valuacion es menor que el valor registrado
contablemente la entidad debera crear la reserva de valuacion

correspondiente contra resultados.

b) Reserva por activos de recuperacion dudosa: El articulo 9 del
reglamento de activos extraordinarios establece “Cuando el valor base

para la subasta de un activo extraordinario sea menor que el registrado
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contablemente, la institucion deberd, sin mas tramite, constituir las
reservas por activos de recuperacion dudosa por un monto equivalente a

la diferencia entre ambos valores”

Reserva por tenencia y explotacion: El articulo 10 del reglamento de
activos extraordinarios establece “Las utilidades netas que produzcan los
activos extraordinarios que posean los bancos y las entidades de micro
finanzas, como producto de su tenencia y explotacion, deberan aplicarse
en su totalidad a la constitucion y aumento de una reserva especial para
cubrir pérdidas posibles en la realizacion de tales activos. Su saldo
pasara a formar parte de las utilidades una vez formalizada la venta del

activo extraordinario de que se trate.

Debe llevarse un control auxiliar de la reserva especial por cada activo

extraordinario.”

2.6.3 Proceso de venta de activos extraordinarios

Los activos extraordinarios estan constituidos por bienes muebles e

inmuebles que oportunamente garantizaron una obligacién bancaria, y que,

por incumplimiento de ésta, fueron adjudicados en pago, en forma voluntaria

o judicial.

Al momento de ser vendidos existen disposiciones legales, para realizar la

venta de tal forma que la institucion financiera la realice segun los plazos y

formas que establece la ley. Las formas de venta de los activos

extraordinarios son las siguientes:
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1) Ventadirecta
Se considera como opcion de venta si los activos, tienen menos de
dos afos de haber sido adjudicados o bien cuando se han

promovido en publica subasta y la misma se declara desierta.

2) En Puablica Subasta Obligatoria
Todos aquellos activos extraordinarios que tienen mas de dos afios
de haber sido adjudicados y no han sido vendidos, de forma
obligatoria deben ser publicados para venta, de no ser vendidos
estos deben ser publicados cada tres meses con un valor del 10%

como minimo, menos al valor base.

3) Venta a plazos o al contado
Los bancos tienen la opcién de vender sus activos extraordinarios

al crédito o al contado.

2.6.4 Determinacion de ganancia o pérdida del activo extraordinario al

momento de la venta

El reglamento de activos extraordinarios, Resolucion JM 102-2016 en su
articulo 11 venta de activos extraordinarios, hace mencion de la forma de

calcular la utilidad o pérdida al momento de realizar la venta de activos.

Para lo cual establece “El resultado de la venta de activos extraordinarios
debe registrarse en la contabilidad, segun sea el caso, de la manera

siguiente:

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

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

percibirse.

Cuando existan productos capitalizados por concepto de activos

extraordinarios, deberan contabilizarse en el momento en que se perciban.

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

independientemente si la venta es al contado o a plazos.”

2.7 Disposiciones contables para los activos extraordinarios

Segun el articulo 59 de la ley de bancos y grupos financieros decreto 19-
2002, establece que el registro contable de las operaciones que realicen las
empresas reguladas por la presente Ley debera efectuarse, en su orden, con
base en las normas emitidas por la Junta Monetaria a propuesta de la
Superintendencia de Bancos y, en lo aplicable, en principios de contabilidad

generalmente aceptados y en normas internacionales de contabilidad.

La Superintendencia de Bancos podra autorizar el uso de sistemas de
contabilidad, de igual forma fijara los procedimientos de caracter general
para la presentacion de estados financieros y de cualquier otra informacion
de las empresas sujetas a su vigilancia e inspeccion. Los registros contables
deberan reflejar fielmente todas las operaciones derivadas de los actos,
contratos, operaciones y servicios realizados y prestados por las empresas

autorizadas conforme esta Ley.
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2.7.1 Presentacion y Divulgacion de Informacion de la cartera de activos

extraordinarios

Las entidades financieras, se encuentran obligadas a presentar informacion a
la Superintendencia de Bancos, en el momento que esta se los requiera,
para lo cual los bancos deben presentar los saldos de la cartera de activos

extraordinarios, segun lo detallado a continuacion:

1) Presentacion de informacion (segun articulo 61 de la ley de bancos y

grupos financieros decreto 19-2002)

Los bancos y las empresas que conforman los grupos financieros
deberan presentar a la Superintendencia de Bancos, referida al fin de
cada mes y de cada ejercicio contable, la informacion detallada de sus
operaciones conforme a las instrucciones generales que les
comunique la Superintendencia de Bancos. Asimismo, estaran
obligados a proporcionar la informacién perioddica u ocasional que les
requiera la Superintendencia de Bancos o la Junta Monetaria. Dicha
informacion podra ser verificada en cualquier momento por la

Superintendencia de Bancos.

Los balances y estados de resultados de fin de cada ejercicio contable
de las empresas supervisadas consideradas individualmente, y del
grupo financiero en forma consolidada, deberan contar con la opinion
de un auditor externo, que cubra las materias que fije la

Superintendencia de Bancos.
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2)

Presentacién de la cartera de activos extraordinarios ante la

Superintendencia de Bancos

Segun la Disposicion General de Envio de Informacién a la
Superintendencia de Bancos acuerdo numero 14-2007 en su articulo 3
numeral h), establece que la informacion referida a la cartera de
activos extraordinarios, debe presentarse a mas tardar el dltimo dia

habil del mes de julio, referida al 30 de junio de cada afio.

2.7.2 Instructivo para él envié de informacién de activos extraordinarios

Instructivo que contiene las indicaciones, descripcion y validaciones, para él

envi6 de informaciéon de la cartera de activos extraordinarios a la

Superintendencia de Bancos, la cual se debe enviar con la periodicidad y

dentro del plazo establecido para la entidad.

1)

a)

b)

Aspectos que deben observar en él envio de lainformacion

Formato de la informacién: la informacién debera enviarse en formato
ASCIl TEXTO (Codigo Americano Estandar para el Intercambio de

Informacién) en archivos con registro de longitud fija.

Envio de la informacién: la informacion debera enviarse via Web, por
medio de la aplicacion desarrollada por la Superintendencia de Bancos,
gue utilizan actualmente las instituciones para el envio de informacién via
remota. El servicio de recepcion de informaciéon via web, funciona las 24
horas del dia, por lo que la informacion podra ser enviada y validada a
cualquier hora dentro del plazo establecido.

Validacién: la informacion enviada se sujetara a las validaciones

establecidas por la Superintendencia de Bancos. En caso de que el
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d)

>

resultado de las validaciones no sea satisfactorio, daré lugar al rechazo
de la informacion, en cuyo caso debera ser enviada nuevamente con las

correcciones correspondientes, hasta que la misma sea aceptada.

Ejemplos de envio de informacion: los siguientes casos permitiran
visualizar la forma correcta del envio de informacion. Para el efecto se
muestra el dato original que se desea enviar, el dato a reportar que
contempla el formato correcto en el cual debe ser enviado a la
Superintendencia de Bancos y, un ejemplo de la forma incorrecta que no

cumple con los requerimientos establecidos.

La informacion se recibira en dos archivos asi:
Archivo Complementario de Activos Extraordinarios: el nombre con el
gue se identifica el archivo, es el siguiente: ADAAMMDD.999

En donde:

AD Archivo Complementario de Activos Extraordinarios

AA Afio a que corresponde la informacion

MM Mes a que corresponde la informacién

DD Dia a que corresponde la informacion

999 Cddigo de la entidad

Ejemplo:

AD090630.999

Complemento de Activos Extraordinarios, correspondiente al 30 de
junio de 2009 de la entidad 999.

Archivo de Activos Extraordinarios: el nombre con el que se identifica
el archivo, es el siguiente:
AEAAMMDD.999
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En donde:
AE Archivo de Activos Extraordinarios

AA Afio a que corresponde la informacion

MM Mes a que corresponde la informacion

DD Dia a que corresponde la informacion
999 Cddigo de la entidad
Ejemplo:

AE090630.999

Tabla 1
FORMA DE PRESENTAR LA INFORMACION DE ACTIVOS
EXTRAORDINARIOS

Dato numérico Q. 325,001.01 32500101 325,001.01
31 de enero de 31/01/2011
Fecha 31012011
2011 31-01-11
NIT 140248-6 140248-6 1402486
No. Orden A-01
A-01 AO01
Cédula A-1
89012345-6-78- 89012345-6-78-
Para CUI %0 8901234567890 %0

Fuente: Elaboracién propia, segun instructivo para él envié de informacién

extraordinarios
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2.7.3 Manual de instrucciones contables para entidades sujetas a
vigilancia e inspeccion de la Superintendencia de Bancos

El manual de instrucciones contables para Entidades Sujetas a la Vigilancia e
Inspeccidon de la Superintendencia de Bancos, establece “los objetivos son

los siguientes:

a) Regular y uniformar el registro, valuacion, presentacion y revelacion de

las operaciones que realicen las instituciones supervisadas.

b) Suministrar informacion financiera como instrumento Util para la toma de

decisiones de las mismas entidades y del publico en general.

c) Coadyuvar con la supervision en forma individual, consolidada y

asociativa.

d) Facilitar la consolidacion de la informacion financiera de las empresas que

conforman los grupos financieros.

El uso del manual de instrucciones contables es obligatorio para bancos,
sociedades financieras, entidades de micro finanzas, almacenes generales
de depdésito, casas de cambio, entidades que forman parte de un grupo
financiero: empresas especializadas en emision y/o administracion de
tarjetas de crédito, empresas de arrendamiento financiero, empresas de
factoraje, entidades fuera de plaza o entidades off shore y otras que califique
la Junta Monetaria; y, emisores de tarjetas de crédito que no formen parte de

un grupo financiero.”
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1) Registro de las operaciones contables

a) Registro diario de las operaciones contables

Las entidades estan obligadas a llevar los libros o registros de
contabilidad, administrativos y otros que determinen las leyes o
disposiciones que les sean aplicables. Las operaciones que se
registren en los mismos deberan estar respaldadas con la
documentacion fehaciente, que llene los requisitos legales y se
deberan registrar el dia en que ocurran o cuando se tenga

conocimiento de ellas.

b) Registro de activos extraordinarios

Los activos extraordinarios que las entidades acepten o adquieran
deberan registrarse contablemente dentro de un plazo de 30 dias
calendario a partir de la fecha del otorgamiento de la escritura publica
traslativa de dominio. Para bienes muebles y en caso no proceda el
otorgamiento de una escritura publica, el registro contable se hara
dentro de un plazo de 30 dias calendario a partir de la fecha en que se
haya dado formalidad a la entrega o transmision de la propiedad del
bien. Los bienes recibidos por dacion en pago deberan ser registrados
contablemente, segun la liquidacion aprobada por el Consejo de
Administracion o la autoridad que haga sus veces o a quien se le
delegue tal decision en la entidad. Dicha liquidacion podra incluir los
impuestos y gastos de traslacion de dominio. Los bienes adjudicados
judicialmente deberan registrarse contablemente al valor establecido
en la liquidacién aprobada por el juez, mas los impuestos y gastos de

traslacion de dominio.
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2)

Codificacion y Denominacion
Se presenta a continuacion la forma correcta de presentar la informacion,
segun el manual de instrucciones contables.
Codificacion de cuentas contables: en el presente manual, la
codificacion y denominacion de la clase, grupo, subgrupo, cuenta,
subcuenta, sub-subcuenta, sub-sub-subcuenta, sub-sub-subsubcuenta,
previstas en el catadlogo de cuentas, han sido estructuradas sobre la base
de un sistema que contempla los diferentes niveles de los grupos y de las
cuentas, los cuales son como sigue:
Tabla 2
CODIFICACION Y DENOMINACION

- Cantidad
Clasificacion Grupo .
de digitos
Clase 1
Grupo Grupo de primer grado 3
Subgrupo Grupo de segundo grado 4
Cuenta Cuenta de primer grado 6
Subcuenta Divisionaria de primer grado 8
Sub-subcuenta Divisionaria de segundo grado 10
Sub-sub-
subcuenta Divisionaria de tercer grado 12
Sub-sub-sub-
o 14
subcuenta Divisionaria de cuarto grado

Fuente: Elaboraciéon propia, segin manual de instrucciones contables para entidades

sujetas a la vigilancia e inspeccion de Superintendencia de Bancos.
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Se presenta un ejemplo de la codificacion en la cartera de activos

extraordinarios

1 ACTIVO

103 CARTERA DE CREDITOS

1031 MONEDA NACIONAL

103101 VIGENTE

103101.01 EMPRESARIALES MAYORES
103101.0109 DEUDORES POR VENTA DE ACTIVOS

EXTRAORDINARIOS

Como ayuda visual debe anotarse un punto luego del sexto y décimo digito,
es decir, después de la cuenta de primer grado y después de la divisionaria
de segundo grado.

b) Descripcion de cuentas y procedimiento de registro

105 BIENES REALIZABLES

1051 MONEDA NACIONAL

1056 MONEDA EXTRANJERA

105101 ACTIVOS EXTRAORDINARIOS MONEDA NACIONAL
105601 ACTIVOS EXTRAORDINARIOS MONEDA EXTRANJERA

Estas cuentas serviran para registrar aquellos activos que las entidades
acepten o adquieran, en los casos a que se refiere el articulo 54 de la Ley de
Bancos y Grupos Financieros. Los saldos individuales de cada activo
extraordinario registrados en las subcuentas 105101.04 y 105601.04
Erogaciones por Activos Extraordinarios, deberan liquidarse en la fecha de

cierre del ejercicio contable de la entidad, con los que pudieran existir en las
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subcuentas 305105.06 y 305605.06 Ingresos por Activos Extraordinarios,

respectivamente. Para el efecto, se utilizarén las divisionarias contenidas en

el catalogo de cuentas, conforme el procedimiento siguiente:

Débitos:

1.

Con el valor de los bienes que reciba la entidad por adjudicacion judicial o
por dacién en pago.

Con el ajuste por el avaluo realizado sobre el activo extraordinario
adjudicado.

Con el valor de las erogaciones por tenencia y/o explotacion de los
activos.

Con el ajuste del saldo al tipo de cambio, cuando se trate de partidas

monetarias en moneda extranjera.

Créditos:

DN

Con el saldo en libros al venderse el activo.

Con el saldo en libros al darse de baja contra la estimacion.

Con el saldo en libros al asignarse el activo para uso de la entidad.

Con el valor de la liquidacion al cierre del ejercicio, por tenencia y/o
explotacion del activo, en el caso de activos sujetos a un periodo
contable.

Con el valor de la liquidacion anual, por tenencia y/o explotacién del
activo, en el caso de activos no sujetos a un periodo contable.

Con el ajuste del saldo al tipo de cambio, cuando se trate de partidas

monetarias en moneda extranjera.
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201105 BIENES REALIZABLES MONEDA NACIONAL
201605 BIENES REALIZABLES MONEDA EXTRANJERA

Estas cuentas servirdn para registrar estimaciones derivadas del analisis de

riesgo, calculadas sobre las cuentas incluidas en el grupo 105 BIENES

REALIZABLES. Para el efecto, se utilizaran las divisionarias contenidas en el

catalogo de cuentas, conforme el procedimiento siguiente:

Débitos:

1.

Con el importe de las estimaciones registradas que correspondan, sobre
los bienes realizables enajenados.

Con el importe de las estimaciones que correspondan por los bienes
realizables cuya condicién de riesgo haya evolucionado favorablemente,
de conformidad con la normativa aplicable.

Con el importe de las estimaciones registradas que correspondan, sobre
los bienes realizables al reconocerse legal o voluntariamente la pérdida,
con abono a la cuenta respectiva del grupo 105 BIENES REALIZABLES.
Con el ajuste del saldo al tipo de cambio, cuando se trate de partidas
monetarias

en moneda extranjera.

Créditos:

1.

Con el importe de las estimaciones calculadas sobre el valor registrado de
los bienes realizables, con cargo a las cuentas 705104 CUENTAS
INCOBRABLES Y DE DUDOSA RECUPERACION-BIENES
REALIZABLES, 503104 RESERVA PARA EVENTUALIDADES, 503199
OTRAS RESERVAS y/o 512101 GANANCIAS POR APLICAR DE
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EJERCICIOS ANTERIORES, segun corresponda, conforme a lo indicado
en el articulo 53 de la Ley de Bancos y Grupos Financieros.

2. Con el ajuste del saldo al tipo de cambio, cuando se trate de partidas

monetarias en moneda extranjera.

402 PRODUCTOS CAPITALIZADOS

4021 MONEDA NACIONAL

4026 MONEDA EXTRANJERA

402102 ACTIVOS EXTRAORDINARIOS MONEDA NACIONAL
402602 ACTIVOS EXTRAORDINARIOS MONEDA EXTRAJERA

Estas cuentas se utilizaran para registrar los productos capitalizados en la
adjudicacion de los activos extraordinarios. Ademds, para registrar el
excedente entre el valor del avalio y el valor registrado contablemente al
reconocerse el activo extraordinario. Para el efecto se realizara un débito a la
cuenta 105601 activos extraordinarios.

Débitos:

1. Con el valor de los productos capitalizados al enajenarse el bien.

2. Con el ajuste del saldo al tipo de cambio, cuando se trate de moneda

extranjera.

Créditos:

1. Con el valor de los productos capitalizados al adjudicarse el bien.
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2. Con el excedente entre el valor del avalio y el valor registrado

contablemente.

3. Con el ajuste del saldo al tipo de cambio, cuando se trate de moneda

extranjera.

402103 VENTAS A PLAZOS MONEDA NACIONAL

402603 VENTAS A PLAZOS MONEDA EXTRANJERA

Estas cuentas se utilizaran por bancos, sociedades financieras, entidades de
Micro finanzas y almacenes generales de depdsito, para registrar los
productos capitalizados por la venta a plazos de activos fijos y
extraordinarios. Su saldo se regularizara conforme se vayan cobrando las

cuotas convenidas, conforme el procedimiento siguiente:

Débitos:

1. Con el valor de los productos capitalizados cobrados.

2. Con el ajuste del saldo al tipo de cambio, cuando se trate de moneda

extranjera.
Créditos:
1. Con el valor de los productos capitalizados en la venta a plazos de

activos.

2. Con el ajuste del saldo al tipo de cambio, cuando se trate de moneda

extranjera.
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504 RESERVA PARA ACTIVOS EXTRAORDINARIOS

Este grupo de cuentas servird para registrar las utilidades derivadas de la
liquidacion por la tenencia y explotacion de activos extraordinarios que
serviran para cubrir posibles pérdidas en la realizacion de tales activos.
Asimismo, serd utilizada por entidades de Tarjetas de Crédito, Arrendamiento
Financiero, Factoraje y Fuera de Plaza, para el registro de los productos
considerados en la liquidacion judicial o en la liquidacion de dacion en pago,
con el excedente entre el valor del avallo y el valor registrado contablemente
al reconocerse el activo extraordinario y con la utilidad en venta a plazos.
Para el efecto, se utilizaran las cuentas contenidas en el catalogo de

cuentas, conforme el procedimiento siguiente:

Débitos:
1. Con el valor de la reserva correspondiente al activo que se enajene.
2. Con el valor de los intereses, comisiones y otros productos acumulados

en el momento de su pago.

3. Con el valor de la proporcion correspondiente sobre la utilidad en venta a
plazos, conforme se vayan cobrando las cuotas convenidas.

Créditos:

1. Con el valor de las utilidades derivadas de la liquidacién por la tenencia y

explotacion de cada activo extraordinario.

2. Con el valor de los intereses, comisiones y otros productos acumulados

sobre los bienes adquiridos.

3. Con el excedente entre el valor del avalio y el valor registrado

contablemente al reconocerse el activo extraordinario.
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4. Con la utilidad obtenida en la venta de activos extraordinarios, cuando se

realice a plazos.

607 PRODUCTOS EXTRAORDINARIOS

607101 ACTIVOS EXTRAORDINARIOS

Esta cuenta se utilizara para registrar los productos obtenidos por la tenencia
y explotacion de activos extraordinarios y por la liquidacion o enajenacion de
los mismos. Para el efecto, se utilizaran las divisionarias contenidas en el
catalogo de cuentas, conforme el procedimiento siguiente:

Débitos:

1. Con el saldo al final del ejercicio, de la subcuenta 708101.01 Pérdida en

Tenencia y Explotacion.

2. Con el traslado del saldo de la subcuenta 607101.01 Utilidad en Tenencia
y Explotacibn a la cuenta 504101 RESERVA PARA ACTIVO
EXTRAORDINARIOS UTILIDADES POR EXPLOTACION.

3. Con el saldo al cierre del ejercicio.

Créditos:

1. Con la diferencia que resulte en cada ejercicio o al momento de la
enajenacion del activo extraordinario, entre las subcuentas 105101.04
Erogaciones por Activos Extraordinarios y 305105.06 Ingresos por Activos

Extraordinarios, cuando la ultima sea mayor.

2. Con la utilidad en la enajenacion de los activos extraordinarios.
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708 GASTOS EXTRAORDINARIOS

708101 ACTIVOS EXTRAORDINARIOS

Esta cuenta se utilizara para registrar los gastos derivados de la tenencia y
explotacion de activos extraordinarios, asimismo por los resultados del
avaluo y por la liquidacion o enajenacion de los mismos. Para el efecto, se
utilizaran las divisionarias contenidas en el catalogo de cuentas, conforme el

procedimiento siguiente:

Débitos:

1. Con la diferencia que resulte en cada ejercicio o al momento de la
enajenacion del activo extraordinario, entre las subcuentas 105101.04

Erogaciones por Activos Extraordinarios y 305105.06 Ingresos por Activos

Extraordinarios, cuando la primera sea mayor.
2. Con los resultados del avaluo.
3. Con la pérdida en la liquidacion o enajenacién de activos extraordinarios.
Creditos:
1. Con el saldo que al final del ejercicio presenta la subcuenta 607101.01

Utilidad en Tenencia y Explotacion.

2. Con el saldo a liquidar contra la cuenta 504101 RESERVA PARA
ACTIVOS EXTRAORDINARIOS - UTILIDADES POR EXPLOTACION.

3. Con el saldo al cierre del ejercicio.
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c) Integraciones de cuentas

Las entidades deberan llevar en un registro de Mayor Principal el movimiento
de todas las cuentas de primer grado; y, en Mayores Auxiliares, el
movimiento de las divisionarias de primer, segundo, tercer y cuarto grado, asi
como la informacion de saldos de cuentas individuales, tales como las de
cartera de créditos y de depositos. Cada fin de mes deberan elaborar
relaciones o integraciones de saldos de la cuenta de mayor detalle (primer,

segundo, tercer o cuarto grado, segun corresponda).

Ademas, deberan llevar un registro auxiliar, utilizando el método del
Promedio Ponderado, para establecer el costo unitario (tipo de cambio) de

las divisas.

d) Periodo contable

El periodo contable ordinario corresponde a la duracién del afio calendario,

es decir, del 1 de enero al 31 de diciembre de cada ano.

Podran existir periodos contables extraordinarios por situaciones especiales,
los que requeriran autorizacion previa de la Superintendencia de Bancos

ante solicitud razonada de la entidad.

Para efectos de los cierres contables parciales, el periodo corresponde a la
duracion de cada mes, es decir del primer dia al altimo de cada mes

e) Cierre contable

Las entidades deberan efectuar cierre de sus operaciones al finalizar el
periodo contable ordinario, salvo periodos contables extraordinarios por

situaciones especiales, los que requeriran autorizacion previa de la
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Superintendencia de Bancos ante solicitud razonada de la entidad. También,
deberan efectuar cierres contables parciales de sus operaciones al final de

cada mes.

2.8 Sanciones aplicables a las entidades bajo inspeccién y vigilancia de
la Superintendencia de Bancos

Las entidades del sistema financiero regulado, que infrinjan cualesquiera de
las disposiciones de la ley de bancos y grupos financieros, los reglamentos,
estatutos, ordenes administrativas, disposiciones de la Superintendencia de
Bancos o realicen operaciones que conlleven el incumplimiento de los
requerimientos patrimoniales, seran sancionados por el 6rgano supervisor,
conforme lo dispuesto en la ley de bancos y grupos y financieros, Decreto
namero 19-2002 en los articulos 99, 100 y 103 los cuales establecen lo

siguiente:

“‘ARTICULO 99. Sanciones. Las infracciones a que se refiere el articulo

anterior se sancionaran de la manera siguiente:

a) A los bancos, sociedades financieras y entidades fuera de plaza:

1. En la primera infraccion, una sancién pecuniaria de quinientos a cuarenta
mil unidades de multa de acuerdo con la gravedad de la infraccion.

2. En la segunda infraccion sobre un hecho de la misma naturaleza del
hecho ya sancionado, una sancion igual al doble de unidades de multa

impuesta en la primera infraccion; vy,
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3. En la tercera infraccion sobre un hecho de la misma naturaleza del hecho
ya sancionado, una sancion igual al doble de unidades de multa indicadas

en el numeral anterior.

b) A otras empresas integrantes de grupos financieros, cuyas leyes
especificas no establezcan sanciones para las infracciones a que se
refiere el articulo 98 de la presente Ley, se aplicara una sancion de cien a

diez mil unidades de multa de acuerdo con la gravedad de la infraccion.

La imposicion de las sanciones anteriores es sin perjuicio de que el
Superintendente de Bancos pueda adoptar cualquiera de las medidas
preventivas que, a su juicio, sean necesarias para el reajuste de las
operaciones a los limites y condiciones sefialados en las disposiciones

legales.

Los ingresos por multas impuestas conforme estos articulos incrementaran el

Fondo para la Proteccién del Ahorro.

La Junta Monetaria reglamentara lo referente a la gravedad de las
infracciones y al ciclo de recurrencia de las mismas, para los efectos de lo
previsto en el presente articulo, asi como el nimero de unidades de multa

gue seran aplicadas segun la gravedad de la infraccion.

ARTICULO 100. Pago de multas. Dictada la resolucion por Ila
Superintendencia de Bancos, por la que se impone la multa correspondiente,
si la entidad afectada no interpone recurso de apelacion o si habiéndolo
interpuesto la Junta Monetaria lo declara sin lugar, se procedera de la
manera siguiente: en el caso de los bancos y sociedades financieras, la

resolucion se hara del conocimiento del Banco de Guatemala quien sin mas
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trdmite debitara la respectiva cuenta encaje o cuenta de deposito legal, con
el importe de la multa; en los demés casos, las multas deberan pagarse en el
plazo maximo de diez dias, contado a partir de la fecha de notificacion de la
resolucién que las imponga, la cual constituye titulo ejecutivo. De no
cancelarse en el plazo establecido, seran cobradas por la Superintendencia

de Bancos en la via econdmico coactiva.

ARTICULO 103. Valor de las unidades de multa. El valor de cada “unidad
de multa” sera de un dolar de los Estados Unidos de América, o su
equivalente en Quetzales al tipo de cambio de referencia establecido por el
Banco de Guatemala, vigente a la fecha de la imposicion de la sancién.”
(5:43)
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CAPITULO Il
MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Definicién de Manual

Son documentos que contienen informacion ordenada y sistematica sirven
como herramientas de control interno, son importantes, puesto que los
manuales persiguen la eficiencia y la eficacia en la ejecucién del trabajo
asignado al personal, es necesario su uso para obtener informacion
detallada, ordenada, sistemética, oportuna e integral y representan un medio
de comunicacion en las decisiones de la administracion, concernientes a los

objetivos, funciones, relaciones, entre otros.

En la actualidad, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones continta
incrementandose, por lo que se hacen necesarias guias para poder mostrar
la forma de trabajar adecuadamente y asi poder llegar a los objetivos de la
entidad; los manuales permiten reducir costos de oficina debido a que
reducen procesos innecesarios; por lo que se deben realizar de forma escrita

para que sean un registro interno de la entidad.

3.1.1 Objetivos de los manuales
Los manuales representan un medio de comunicacion para sefialar

decisiones administrativas, a continuacion, se mencionan algunos objetivos:

1. Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.
Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales

Detallar en forma ordenada las funciones de cada unidad administrativa



4. Servir como guia al personal de nuevo ingreso

5. Evaluar la gestién efectiva y oportuna de las divisiones administrativas,

dentro de la entidad.

3.1.2 Clases de manuales

La clasificacion basica de los manuales es la siguiente:

a)

b)

Por su naturaleza o area de aplicacion

“‘Macro Administrativo: es aquel que se refiere o contiene a dos o

mMAs instituciones o empresas.

Micro Administrativo: contienen informacién de una sola entidad o

empresa.” (18:97)

Por su contenido

“De acuerdo a esta clasificacion, pueden ser:

Manual de historia: su objetivo es proporcionar informacion histérica
sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros,
administracion y posicion actual. Esto le da al empleado un panorama

introspectivo de la tradicién y filosofia del organismo.

Manual de organizacion: su proposito es exponer en forma detallada

la estructura organizacional formal a través de la descripcion de los

62



c)

objetivos, relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los
distintos puestos.

Manual de politicas: también conocido como de normas, se propone
describir en forma detallada los lineamientos a seguir en la toma de
decisiones para el logro de los objetivos. Ademas, en esta clasificacion
se pueden encontrar los manuales de contenido mdltiple como
politicas y procedimientos, asi como el manual de adiestramiento o

instructivo y manuales técnicos.

Manual de procedimientos: su objetivo es expresar en forma analitica
los procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza
la actividad operativa del organismo. Este manual es una guia donde
explica al personal la manera correcta de realizar los procedimientos y

es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.” (18:59)

Por funcion especifica

De acuerdo con esta clasificacion, se puede elaborar manuales con base a

las funciones operacionales, como el:

Manual de producciéon: su objetivo es dictar las instrucciones

necesarias para coordinar el proceso de fabricacion.

Manual de compras: su objetivo es definir las actividades que se
relacionan con las compras, de modo que este representa una util

fuente de referencia para los compradores.
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e Manual de ventas: su objetivo es sefialar los aspectos esenciales del
trabajo de ventas (politicas de ventas, procedimientos, controles, entre
otros.), con el fin de darle al personal de ventas un marco de

referencia para tomar decisiones cotidianas.

e Manual de personal: su objetivo es comunicar las actividades y

politicas de la Direccion Superior en lo que se refiere a personal.

Ademas, en esta clasificacion se pueden mencionar el Manual de Créditos y

Cobranzas, Manual de Finanzas, asi como el Manual de Contabilidad.

d) Por su ambito de aplicacion

Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se basa en las
necesidades especificas que surgen en las oficinas, y de acuerdo con su
ambito de aplicacion, puede abarcar muchas o pocas actividades. Las cuales

se pueden mencionar:

e Manual general: incluye al organismo en su conjunto. En este grupo de

manuales se clasifican los de: organizacién, procedimientos y politicas.
e Manual especifico: contiene informacion de una unidad organica, En esta

clasificacion se incluyen los manuales de: reclutamiento y seleccion,

auditoria interna, politicas de personal y procedimientos de tesoreria.
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3.2 Las politicas y los procedimientos
Para poder realizar manuales de politicas y procedimientos, previamente hay
gque conceptualizar definiciones importantes, las cuales ayudaran al

adecuado desarrollo del tema y posteriormente a la realizacién del manual.

3.2.1 Definicion de politica

“‘Documento controlado que enlista el conjunto de lineamientos, directrices,
reglas, costumbres y normas relacionadas con un tema en particular y que
han sido autorizados por la Direccion General para facilitar la toma de
decisiones de actividades rutinarias. Los lineamientos o directrices son
aplicables a todo el personal de la organizacion, sin distincién alguna. Todos
los lineamientos o directrices deben indicar claramente quien aplica la

politica.

Una politica se disefia para ser cumplida en 90% o 95% de los casos. Las
excepciones solo las puede hacer el gerente de area o el director general
previamente definido por la organizacion. La politica solamente dice qué
hacer, el procedimiento dice como hacer el trabajo. A cada politica le

corresponde cuando menos un procedimiento.” (1:62)

Importancia de las politicas

“El propoésito real de las politicas en una organizacion es simplificar la
burocracia administrativa y ayudar a obtener utilidades. Una politica tiene

razon de ser cuando contribuye directamente a que las actividades y los

procesos de la organizacion logren sus propésitos.
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Lo que busca una politica es cumplir con el propésito para el cual fue creada.
Una politica solamente es un medio para alcanzar un fin, pero por si misma
no lo es.” (1:74)

3.2.2 Caracteristicas de las politicas

Entre las caracteristicas mas significativas se tienen las siguientes:

1) Establece lo que la Direccion quiere o prefiere que se haga en cada tema
importante a la organizacion.

2) Ayuda a las personas, a nivel operativo, a tomar decisiones firmes y
congruentes con la Direccion.

3) Es un medio para que a todos se les trate de forma equitativa.

4) Les quita a los ejecutivos la molestia de estar tomando decisiones sobre

asuntos rutinarios.

3.2.3 Clases de politicas

La clasificacion de las politicas varia segun los objetivos de cada entidad,
segun el tiempo, la jerarquia o el ambito de aplicacion, en estas se tienen las

siguientes:

1) Segun el espacio de tiempo

a) Politicas a largo plazo: Hacen referencia a las reglas u objetivos, en su
mayoria realizables, que se pretenden en un periodo de tiempo a largo

plazo, y que tienen en cuenta factores de desarrollo y crecimiento.

66



b)

2)

b)

Politicas a corto plazo: Son aquellas que se establecen en base a
prioridades y urgencias, y que contemplan la solucidon de situaciones
coyunturales y cuyo tiempo limite es de dos a tres afios. Aunque, en
ocasiones, se puede dar el caso que sean por un periodo intermedio, con

perspectivas futuras y prorrogables a largo plazo.

Segun el alcance o la jerarquia:

Politicas generales: Integran y son comunes a toda la empresa, marcan
las lineas y principios béasicos, generales e inquebrantables. Deberan
servir de referencia para la redaccion de las politicas especificas, y deben
ir acorde a la estrategia y la direccion que quiere tomar la empresa.
Algunas de ellas son la Politica de Presupuestos o la Politica de Calidad,
aunque ésta Ultima, en ocasiones, se adscribe a la clasificacion de

Politica Especifica.

Politicas especificas: También llamadas politicas de departamentos o
departamentales, atienden a los principios que deben regir cada
departamento, seccion en particular o servicio. Si bien es cierto que cada
comparfia tiene sus propias politicas especificas (tantas como
departamentos, secciones, proyectos o necesidades tenga), hay algunas
gue son las mas compartidas por la mayoria: la politica de Recursos
Humanos, la Politica de Prevencion de Riesgos Laborales, la Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo, y la Politica Medioambiental. También
son frecuentes, en menor medida, la Politica de Gestion de Cambios y la
Politica de Responsabilidad Social Corporativa (cada vez mas en alza,
debido a actuales regulaciones y a la imagen publica que ofrece de

empresa consecuente y sostenible con el entorno).
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3) Segun el &mbito de la empresa

a) Politica de Finanzas: Suelen ser dispares. No se puede afirmar que
exista una Politica de Finanzas comun y aplicable a todas las compainias,
ya que cada empresa es un mundo, y la dimension, necesidades o fines
de las mismas son totalmente distintos. Las obligaciones tributarias, la
contabilidad o los inventarios son algunas de las materias reflejadas en
esta politica.

b) Politica de Operacion: Plantea los patrones que impulsan la eficiencia y
dinamizan el proceso productivo que la empresa quiere fomentar. La
programacion de pedidos y el vinculo con proveedores son funciones
regidas por esta politica.

c) Politica de Personal: Establece los marcos de actuacién en materia
de recursos humanos (sueldos, ascensos, contrataciones, etc.)

d) Politica de Mercado: Fija los principios de accion de la empresa en
procedimientos o actividades laborales que proyectan la imagen de marca
y su adaptabilidad en el mercado, como puede ser la distribucion,
campaias de publicidad o desarrollo de productos. (23)

3.2.4 Definicion del procedimiento
Los procedimientos son un conjunto de operaciones que definen en forma
detallada la sucesién cronolégica y la manera de llevar a cabo una

determinada actividad por un grupo de personas o varios departamentos.
Es una guia detallada que muestra como dos 0 mas personas realizan un

trabajo dentro de la organizacion. En éste solo se incluye el trabajo de las

personas sobre las cuales la organizacién tiene injerencia.
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3.2.5

Importancia de los procedimientos

La importancia de los procedimientos radica en que son documentos que

describen de forma detallada las actividades, procesos y funciones del

puesto de trabajo en una organizacion y como resultado dan una mayor

eficiencia y eficacia en las operaciones de la empresa, reduciendo recursos y

minimizando el tiempo en la realizacion de los procesos.

3.2.6

Clases de procedimientos

Se puede mencionar entre las clases de procedimientos mas comunes los

siguientes:

1)

2)

3)

Procedimientos Juridicos: Es el elemento dinamico de un proceso
judicial general. Esta constituido principalmente de diferentes actos
juridicos que son auténomos en si mismos, y forman parte de la cadena
juridica. Estdn contenidos dentro de un marco estrictamente legal y
conformado por una serie de diversas formalidades y tramitaciones en lo
gue se refiere al inicio y desarrollo de cualquier tipo de actividad ligada al
derecho y a los cédigos legales.

Procedimientos Administrativos: Este tipo de procedimientos, al igual
gue los anteriores, esta regulado por la ley y enmarcado en un ambito
juridico determinado. Su finalidad como tal es la de formalizar la voluntad
administrativa en forma de actos por los cuales la administracion publica
realiza su deber. Por lo tanto, se ve afectado por el principio de legalidad

cuando se trata de casos publicos.

Procedimientos Informaticos: Se trata de los elementos que conforman
una operacion, o varias, en un proceso informatico. Cada fase se repite y

tiene informacion almacenada para actuar de la misma manera cada vez
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gue la orden y la situacion operativa sea de exactas caracteristicas. Es
decir, que cada uno de estos elementos es determinante en el proceso
completo y por cada misma operacion comandada tiene que tener el

mismo efecto resultante. (21)

3.3 Manuales de politicas y procedimientos

‘Los manuales de politicas y procedimientos son las mejores herramientas
administrativas y operativas para la organizacioén, le permiten llevar un control
adecuado para cada una de las actividades en los puestos de trabajo, lo que
trae como resultado eficacia y eficiencia en las operaciones coadyuvando a

los objetivos de la empresa.”(12:40)

Por lo tanto, se hace necesario preparar manuales detallados que resuelvan
los problemas de adiestramiento, especialmente a largas distancias, asi
como la supervision de las actividades para lograr la uniformidad de la
relacion de las tareas, que es una de las cosas mas importantes en tal

acontecimiento.

Anteriormente los manuales administrativos fueron en forma de circulares,
memorandums, instrucciones internas, entre otros, mediante los cuales se
establecian las formas de operar de un organismo; ciertamente estos
intentos carecian de un perfil técnico, pero establecieron la base para los

manuales administrativos.
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3.3.1 Objetivos de los manuales de politicas y procedimientos

Los manuales tienen como objetivos principales:

1. Coadyuvar en la uniformidad del trabajo, permitiendo que los

colaboradores puedan realizar diferentes tareas sin ningin inconveniente.

2. Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes de la empresa,
mediante el anadlisis de la forma en que se realizan las operaciones
(tareas o autorizaciones), tiempos y movimientos, necesidades de
capacitacion o desarrollo de habilidades, buscando en todo momento una
mayor eficiencia administrativa con las actividades del puesto para

mejorar la productividad.

3. Evitar duplicidad de funciones y responsabilidades, buscando el ahorro de

esfuerzos, recursos y tiempo de los puestos.

4. Facilitan la induccién de los nuevos colaboradores de la institucion.

5. Servir de herramienta para la evaluacién de control interno, mediante la
revision de los procedimientos actuales, los cuales sirven de punto de
partida y son el principal soporte para efectuar cambios que se requieran
para consolidar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los

procesos.

6. Establece una guia de procedimientos de cada funcion de las actividades

gue se establezcan.
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3.3.2 Importancia de los manuales de politicas y procedimientos

El propédsito principal de los manuales de politicas y procedimientos es
describir de forma detallada los pasos a seguir en los procedimientos
internos de la institucién, construye una base para el andlisis posterior del
trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos, asi
mismo, describe las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo,
de tal modo que se pueda cumplir con los objetivos de la entidad de manera

eficiente y ordenada.

“La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y documentar las
acciones que realizan las diferentes areas de la organizacion y orientar a los
responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades. Los
manuales de procedimientos deben reservarse para informacion de caracter
estable relacionada con la estructura procedimental de la organizacion”.
(3:116)

3.4 Estructura de los manuales de politicas y procedimientos
Se detalla a continuacion la forma mas comun de un manual de politicas y

procedimientos:

1) Portada
Puede ser llamada también pasta o caratula, ésta debe identificar la
institucion a la que pertenece, el area administrativa que lo elaboré,

el titulo del manual y la fecha de elaboracion.

2) Indice
En este apartado se describe de forma especifica y de manera

resumida y ordenada, los capitulos o apartados que forman la
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estructura del Manual, asi como el numero de hoja en que se

encuentra ubicado cada uno de estos.

3) Glosario
Es el conjunto de definiciones de la terminologia técnica utilizada en
el texto del manual, debe ser presentado por orden alfabético y
proporcionar elementos para una adecuada comprension del mismo,

facilitando su consulta.

4) Introduccion
Es la explicacion que inicialmente se dirige al lector sobre el
contenido del manual, su utilidad, los fines y propdsitos que se

pretenden cumplir a través del mismo.

Asi también, se sefiala en forma clara y concisa, los principales
antecedentes de la unidad responsable del manual, sus
caracteristicas, ambito de accién y adscripcién, se describe la forma
en que se encuentra estructurado el documento con el propésito de

lograr una mejor y mayor comprension del mismo.

5) Objetivos
Los objetivos representan el propésito final que se persigue con la
implantacion del manual. La formulacién de los mismos debe ser

breve, clara y precisa.

6) Proposito
Se refiere al resultado cuantificable que debe ser alcanzado y
mantenido con la aplicacién del procedimiento, y que refleja el valor o

beneficio que obtiene el usuario.
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7) Alcance
Consiste en la descripcion del area o campo de aplicacion del

procedimiento, es decir, a quienes afecta o que limite tiene.

8) Instrucciones sobre el uso del manual
Se especifica las instrucciones para el uso correcto del manual, las
cuales pueden ser de forma general como la obligatoriedad, las
aclaraciones uso de ciertos términos, que procedimientos se deben
seguir para modificar el Manual, asi como, explicacion de la
codificacion de cuentas utilizada, en qué periodo se debe preparar

los informes y los libros y registros que se utilizaran en la empresa.

9) Normas de aplicacién
Una norma es una regla que se debe seguir o ajustar al
comportamiento, tareas y actividades que realiza una empresa. Las
mismas deben ser generales y especificas para cada proceso que

realiza la entidad.

10)Descripcion de los procedimientos
Es la narracién cronolégica de cada una de las actividades que
deberan agruparse en etapas, y que hay que realizar dentro de un
procedimiento, explicando quién, qué, como, donde y cuando se
hace. Esto se logra a través de la narrativa de las etapas que

constituyen las diferentes fases del procedimiento.

11)Flujograma
Representacion esquematica de un procedimiento, donde se ilustra
graficamente con simbolos, la estructura, la dindmica, las etapas y

las unidades que intervienen en su desarrollo.
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3.5 Definicion de Flujograma o diagrama de flujo

El diagrama del flujo o flujograma, es la representacion grafica de un

proceso, en donde cada paso del proceso se representa por un simbolo

diferente que contiene una breve descripcion de la etapa del proceso. Los

simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que

indican la direccion del flujo del proceso.
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Ventajas de los diagramas de flujo

Los flujogramas facilitan la obtencién de una vision transparente del proceso,

mejorando la comprensiéon del usuario, se detalla una lista de las ventajas de

los flujogramas a continuacion:

1)

2)

3)

4)

Proporcionan una comprensién del conjunto: Cuando los miembros
de un equipo conocen perfectamente su parte del proceso, pero no
conocen bien el proceso completo, el diagrama de flujo les suministra la
informacion que les hace falta, logrando asi, una mejor comprensién. Una
figura dice mas que mil palabras.

Facilitan la comunicacién: Los diagramas de flujo hacen que una
persona o quipo expliquen (sin tantas palabras ni confusiones) el proceso
a otras personas y departamentos.

Hacen mas facil establecer limites: Cuando nos ponemos a planificar o
re planificar algun proceso, pronto nos damos cuenta de que tenemos
gue establecer un limite a nuestra tarea. La razon se debe a que cada
proceso interactia con algunos de los otros procesos dentro y fuera de la
organizacion.

Descubren las oportunidades para mejorar: La mayoria de los

diagramas de flujo exhiben subprocesos o ciclos que son necesarios para
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ocuparse de las actividades excepcionales y sin estandarizar. Incluso
detectan muchas actividades que no le agregan valor a la organizacion
por lo que, al momento de documentar procesos, debemos cuestionar la

realizacion de este tipo de actividades.

3.5.2 Clases de flujogramas
Los Flujogramas se dividen en dos tipos, los cuales pueden ser:
a) Tipo matricial
Los agentes que intervienen en el proceso aparecen en la cabecera del
dibujo y las actividades desempefiadas se encuentran subordinadas a ellos.
Se pueden construir de arriba abajo o de izquierda a derecha. Se
recomiendan los primeros.
b) Tipo lineal
Las actividades del proceso aparecen secuenciadas una debajo de la otra.
Es mas facil de construir y es recomendable si los agentes de proceso son
mayores a seis, pero aporta menos informacion.

3.5.3 Simbolos béasicos para elaborar un diagrama de flujo
Para realizar diagramas de flujo, se necesitan una serie de simbolos, los
cuales representan actividades en un procedimiento el cual se encuentra

controlado. Las lineas y flechas muestran la secuencia de los pasos y las

relaciones entre ellos. Entre los mas utilizados se tienen los siguientes:
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“Basados en los simbolos que incluye el programa de software denominado

Visio” (1:165)

Figura
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Descripcién

Un rectangulo designa una actividad.
Dentro de éste se incluye una breve
descripcion de cada actividad,
iniciando con un verbo en tercera
persona (elabora, revisa, aprueba,

etcétera)

El rombo indica decisiéon en un punto
del método o procedimiento; a partir
de él se ramifican dos o mas vias del
camino gue pueden seguirse. La via
seleccionada depende de la
respuesta a la pregunta (decision).
Las lineas que surgen de diferentes
puntos del diamante, son las
decisiones por tomar en una

actividad.

El simbolo terminal, es un 6valo que
identifica, sin ambigledad, el
principio y final de un método o
procedimiento, segun la palabra

escrita dentro de éste.
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El simbolo Documento representa
un documento o registro controlado
generado por el método o

procedimiento.

La linea de flujo, representan las
vias del proceso que conecta
actividades, decisiones, documentos

entre otros.

El conector, simbolo que se utiliza
para conectar y dar continuidad a un
diagrama de flujo ya sea cuando se
hace referencia a una actividad

anterior o posterior.

El cuadro dentro de un rectangulo
sefiala un documento controlado.
Indica una secuencia de acciones
que realizan una tarea especifica
incrustada dentro de un proceso

mas grande.

Indica una serie de comandos que
contintan repitiéndose hasta que se

detenga manualmente.



CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA VENTA Y APLICACION DE UTILIDADES DE ACTIVOS
EXTRAORDINARIOS ADQUIRIDOS POR UN BANCO PRIVADO
NACIONAL
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la Institucion

El Banco Financor S.A. fue constituido el 20 de junio de 1990 en la ciudad de
Guatemala, mediante escritura publica 24 del notario Javier Josué Girén
Carrera y autorizado por la Junta Monetaria a través de la resolucion
JM-25-90 de fecha 01 de diciembre de 1990; con la vision de convertirse en
un ente promotor del desarrollo econdmico y social del pais. En los primeros
cinco aflos de operaciones, la Unica oficina que funcionaba era la que se
ubicaba en la ciudad de Guatemala. Su expansion hacia otros lugares se
inicié en el aflo de 1994 con la apertura de las agencias en Zacapa, Jutiapa,
Chiguimula y Huehuetenango. A la fecha el banco tiene presencia en todos
los departamentos de la republica, contando con agencias y una amplia red

de cajeros automaticos a lo largo de todo el pais.

Realiza las operaciones que la legislacion bancaria le permite, dentro de las

cuales se pueden mencionar:

Operaciones activas:
1) Conceder créditos en sus distintas modalidades

2) Emitir y operar tarjeta de crédito



3) Conceder financiamiento en operaciones de cartas de crédito
Operaciones pasivas:

1) Recibir depdsitos monetarios

2) Recibir depdsitos de ahorro

3) Recibir depositos a plazo

Servicios:
1) Comprar y vender moneda extranjera

2) Realizar transferencia de fondo

Vision: ser la opcién financiera preferida de los guatemaltecos, por ser un
Banco sdlido, accesible, confiable y rentable, comprometido con el pais.
Formando asi una cultura institucional de excelencia en el servicio

personalizado, brindando soluciones confiables y dinamicas a sus clientes.

Mision: somos una institucion financiera que busca superar las expectativas
de nuestros clientes a través de un servicio profesional, basado en la ética,
respeto y responsabilidad, buscando el crecimiento econémico y el bienestar

de nuestros accionistas visionarios y del pais.

Valores Institucionales

1) Transparencia: somos un equipo de trabajo basado en ética y
profesionalismo, convencidos que el servicio a nuestros clientes debe
estar basado en confianza e integridad.

2) Responsabilidad: somos personas responsables, comprometidos con

nuestra Institucion y nuestro pais.
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3) Lealtad: nos mostramos personas leales y fieles con nuestro equipo y
nuestros clientes, ellos nos devolveran esa fidelidad, por medio del

impulso de reciprocidad el cual esta insertado en la naturaleza humana.

4) Excelencia: cada dia es una oportunidad de ejercer nuestro trabajo de
una manera excelente y tener como resultado la satisfaccion de nuestros
clientes, siendo esta una razén que les impulse a confiar en nuestra

institucion y adquirir nuestros servicios.

Estructura Organica del Banco Financor, S.A.

La entidad se rige por la asamblea de accionistas, consejo de administracion
y Gerencia General, el organigrama institucional esta conformado por las
Gerencias las cuales son las encargadas de velar por el buen funcionamiento
de las operaciones que se realizan en la Institucion, en tal sentido a

continuacion se presenta su estructura organizacional.
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Figura 1

Estructura Organizacional

Asamblea de
Accionistas
_________ Auditoria
Externa
Consejo de
Administracién
Auditoria
Interna |
Gerencia
General
|
[ I ] I ]
Gerencia de Gerencia de Gerencia de Gerencia de Recursos
Creditos Negocios Agencias Riesgos Humanos
Agencias
| | Departamento || | Departamento Locales y L I(Djeep:;tale\lggnto L Nominas
de Analisis de Mercadeo Departamentale y
s Control
D Departamento .
epartamento - Gestiones y
— de Cobros | | .de Tarjetade Beneficios
Credito y Debito
Departamento
— Activos
Extraordnarios

Fuente: Elaboracién propia, con base a informacidon proporcionada
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De una manera més especifica se presenta la organizacion del departamento

de activos extraordinarios.

Figura 2
Estructura organizacional

Departamento Activos Extraordinarios

Jefe del
departamento

Asesor Juridico —

Asistente
Administrativo

Encargada de

Contador S

Valuador

Fuente: Elaboracién propia, con base a informacidon proporcionada

83



BANCO FINANCOR
Confianza ¥y excelencia

4.2 Carta de Solicitud de Servicios Profesionales

Banco Financor, S.A.
4ta. Avenida 2-58 zona 1
PBX. 24440000

Guatemala, 01 de febrero de 2018

Sefores

Méndez Ortiz & Asociados
3av. 10-58 zona 14
Ciudad de Guatemala

Su despacho

Sefores Méndez Ortiz & Asociados:

Nosotros como entidad financiera regulada por la Superintendencia de
Bancos, con alto prestigio a nivel nacional, nos dirigimos a ustedes
respetuosamente.

Por medio de la presente, solicitamos sus servicios de consultoria para la
elaboraciéon de un manual de politicas y procedimientos para la venta y
aplicacion de utilidades de activos extraordinarios que poseemos
actualmente, asi mismo solicitamos que del trabajo realizado se puedan dar
propuestas para poder llevar una mejor gestion en dichos activos.

Por lo tanto, agradeceremos nos envien su propuesta de servicios
profesionales, para determinar las condiciones de trabajo, asi como el valor
de los honorarios del mismo.

Atentamente,

P f“; =

3

Lic. Carlos Sagastume Rueda
Gerente General, Banco Financorp, S.A.
cc. archivo
—— - —— i — — i — — i — — - —— i — — - — — - — — - — — - — — =
4ta. Avenida 2-58 zona 1 PBX 2424-2684 www.financorb.com
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4.3 Propuesta de Servicios Profesionales

Propuesta de Servicios Profesionales

BANCO FINANCOR, S.A.

BANCO FINANCOR
b Confianza y excelencia

Estrictamente Confidencial:
Prohibida su reproduccién, envio o copia a personas

ajenas a Banco Financor, S.A.

Guatemala, febrero de 2018
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Guatemala, 12 de febrero de 2018

Licenciado

Carlos Sagastume Rueda
Gerente General

4ta. Avenida 2-58 zona 1
Banco Financor, S.A.
Guatemala, Ciudad

Licenciado Sagastume Rueda:

Hemos elaborado nuestra propuesta de servicios de consultoria que como
firma podemos proporcionarles, ademéas para comunicarles nuestro firme
deseo de proporcionarles servicios de calidad y con valor agregado.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo
de trabajo, para proveer a Banco Financor S.A. la elaboracion e
implementacion de un manual de politicas y procedimientos para la venta y
aplicacion de utilidades de activos extraordinarios. Nuestros profesionales
estan reconocidos dentro del pais, por su demostrada experiencia, en cada
uno de los campos de su especializacion.

Permitanos expresarle nuestro sincero agradecimiento por la oportunidad
gue nos brinda para presentarle nuestra propuesta de servicios. Estamos a
su completa disposicién de proveerle cualquier informacion adicional que
estime conveniente.

Atentamente,

Lic. David Ricardo Méndez Ortiz

Socio Directo
Se adjunta: Propuesta de servicios profesionales
C.c. Archivo

Direccion: 3av. 10-58 zona 14. PBX. 21110000
Correo: auditores.consultores@hotmail.com
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l. Servicios de Consultoria

Inmediatamente después de nuestro nombramiento, iniciaremos el proceso
de planeacion. Este proceso inicia con la preparacién de un plan completo,
detallado y a la medida de las operaciones, mediante el desarrollo de un
entendimiento completo de las necesidades del Banco, para estructurar

nuestro enfoque que responda a todas esas necesidades.

Una vez que el proceso de planeacion ha sido apropiadamente completado
iniciaremos el proceso de la revision y analisis de las politicas y los
procedimientos actuales que se tienen en el departamento de activos

extraordinarios del banco.

El personal que se asignara sera el que mas experiencia y capacitacion

tenga acumulada.

Il. Alcance del trabajo

Esta propuesta ha sido elaborada a requerimiento de la entidad financiera
Banco Financor, S.A., para la realizacibn de un manual de politicas y
procedimientos para la venta y aplicacion de utilidades de activos

extraordinarios.

Estamos convencidos que los manuales de politicas y procedimientos son
herramientas indispensables, para el adecuado funcionamiento de las
empresas, de igual manera son instrumentos adecuados y funcionales, para

un apropiado control interno. Nuestro alcance para Banco Financor, S.A, esta
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dirigido al analisis de las politicas y procedimientos actuales, que este
orientado al manejo adecuado y control eficaz de los activos extraordinarios
gue se poseen, para una adecuada administracion de los que se adjudiquen

posteriormente

1R Situacion Actual:

Banco Financor S.A. fue constituido el 20 de junio de 1990 en la ciudad de
Guatemala, mediante escritura publica 24 del notario Javier Josué Giron
Carrera y autorizado por la Junta Monetaria a través de la resolucion JM-25-
90 de fecha 01 de diciembre de 1990; con la vision de convertirse en un ente

promotor del desarrollo econémico y social del pais.

En la actualidad la empresa sujeta a investigacion no tiene instituido un
manual de politicas y procedimientos en el departamento de activos
extraordinarios, que rija la realizacion de sus operaciones y en el cual se
tipifiquen las directrices y guias de trabajo para que los empleados realicen
adecuadamente sus actividades cotidianas y sobre todo hacia el logro de sus

objetivos organizacionales.

V. Producto Final:

Como resultado de nuestro trabajo haremos entrega de un manual de
politicas y procedimientos para la venta y aplicacién de utilidades de activos

extraordinarios para la entidad financiera Banco Financor, S.A.

88



Méndez Ortiz & Asociados
3av. 10-58 zona 14
PBX: 21110000

V. Plan de visitas:

Hemos programado efectuar visitas con caracter semanal, y tentativamente

se han asignado las siguientes fechas:

No. Actividad Fecha
1 | Visita preliminar Del 26 al 28 de febrero de 2018
Recopilacion de Informacion | Del 05 al 09 de marzo de 2018
3 | Visita final Del 19 al 23 de marzo de 2018
VI. Honorarios de nuestros servicios:

Nuestra filosofia es brindar servicios profesionales de la mas alta calidad.
Nuestros clientes esperan gque desarrollemos nuestro trabajo en forma
eficiente y efectiva. EIl valor de nuestros servicios se fija con base en el
tiempo invertido por nuestro personal. Conforme a lo anterior hemos
estimado el valor de nuestros honorarios para la elaboracion del manual de
activos extraordinarios en la cantidad de cincuenta mil quetzales exactos

(Q50,000.00 IVA no incluido), los cuales deben ser cancelados de la manera

siguiente:
ETAPA PORCENTAJE
Desembolso inicial, al aceptar la
60%
Propuesta
Al momento de la entrega de la
40%

version final del manual

Desde ya agradecemos la oportunidad de poderles servir, si nuestra
propuesta llena sus expectativas favor sirvase enviar la aceptacion.

Direccion: 3av. 10-58 zona 14. PBX. 21110000
Correo: auditores.consultores@hotmail.com
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4.4 Carta de aceptacion de la consultoria

Banco Financor, S.A.
4ta. Avenida 2-58 zona 1
PBX. 24240000

Guatemala, 19 de febrero de 2018

Sefores

Méndez Ortiz & Asociados
3av. 10-58 zona 14
Ciudad de Guatemala

Su despacho

Sefores Méndez Ortiz & Asociados:

Por este medio confirmamos nuestra aceptacion a la propuesta de servicios
de consultoria y a los términos de su carta con fecha 12 de febrero del afio
en curso, para efectuar la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos para la venta y aplicacion de utilidades de activos
extraordinarios.

Atentamente,
AT
Lic. Carlos Sagastume Rueda
Gerente General
Banco Financor, S.A.

C.c. Archivo
—— - —— i — — i — — i — — - —— i — — - — — - — — - — — - — — =

4ta. Avenida 2-58 zona 1 PBX 24240000 www.financorb.com
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4.5 Nombramiento

Guatemala, 21 de febrero de 2018

Licenciado
Luis Alfredo Monroy Paz

Ciudad de Guatemala

Estimado Licenciado Monroy:

Por este medio se le informa que fue designado para la elaboracion de un
manual de politicas y procedimientos para la venta y aplicacion de utilidades
en el Banco Financor, S.A. ubicado en 4ta. Avenida 2-58 zona 1, de la ciudad
de Guatemala. Este trabajo se ha asignado a su persona, debido a que
cuenta con el conocimiento y experiencia necesarios para desarrollar dicho

encargo.

Para la realizacion de este trabajo se tiene considerado un total de cinco
semanas, durante las cuales se deben desarrollar las actividades siguientes:

» Planificacion del trabajo a realizar
» Visitar las instalaciones de la empresa
» Elaboracion de los métodos, técnicas y papeles de trabajo que se

consideren necesarios
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Como resultado de la planificacién y ejecucion, se entregard como producto

final al cliente lo siguiente:

» Un informe de las deficiencias més significativas en el proceso de
adquisicion, tenencia y venta de los activos extraordinarios y nuestras
respectivas recomendaciones para corregir dicha situacion, con el fin
de que la entidad logre optimizar sus recursos y evitar sanciones por

parte de la Superintendencia de Bancos.

» Un manual que contenga las politicas y procedimientos
correspondientes a la adquisicion, tenencia y venta de activos
extraordinarios, para la adecuada administracion y registro de los

bienes.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Lic. David Ricardo Méndez Ortiz
Socio Director

Direccion: 3av. 10-58 zona 14. PBX. 21110000 correos:
auditores.consultores@hotmail.co
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4.6 Planificacion del trabajo

Cliente: Banco Financor, S.A.
Servicio: Elaboracién de un manual de politicas y procedimientos

Periodo que evaluar: Del 01 de julio al 31 de diciembre de 2017

l. Generalidades:

Entidad financiera constituida el 20 de junio de 1990 en la ciudad de
Guatemala, mediante escritura publica 24 del notario Javier Josué Girén
Carrera y autorizado por la Junta Monetaria a través de la resolucion JM-25-
90 de fecha 01 de diciembre de 1990; con la vision de convertirse en un ente
promotor del desarrollo econémico y social del pais.

Il. Origen del trabajo:

Debido a la importancia de las actividades que debe realizar el departamento
de activos extraordinarios, la Gerencia General del Banco Financor, S.A.
solicita la elaboracion de un manual que contenga las politicas y
procedimientos para las los procesos de adquisicion, tenencia y venta de

activos extraordinarios.

[I. Objetivo:
Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Bancos y Grupos Financieros,
Decreto 19-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala y el

Reglamento para la Venta y Aplicacion de Utilidades de Activos
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Extraordinarios Adquiridos por los Bancos, Resolucion JM-102-2016 de Junta
Monetaria, por medio del cual tiene por objeto regular los aspectos
relacionados con la adquisicidn, administracion y venta de los activos

extraordinarios.

V. Unidad a Evaluar:

La unidad sujeta a verificacion, recabo de informacién y analisis es el
departamento de activos extraordinarios de la gerencia de créditos, del

Banco Financor, S.A.

V. Alcance:

El alcance en la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos es
contribuir a disenar y validar una herramienta de trabajo, que incluya todos
los procedimientos vinculados de manera especifica; para lograr dicho

objetivo se verificaran los siguientes aspectos:

1. Promover la eficiencia operativa a la entidad.
El cumplimiento de politicas, planes, procedimientos, leyes y reglamentos.
3. ldentificacion y evaluacion del riesgo inherente en el proceso de venta del

activo extraordinario.

VI.  Actividades arealizar:

La ejecucion de nuestro trabajo se efectuard mediante cuestionarios,
entrevistas, con la finalidad de recopilar informacién necesaria para respaldar
el informe de deficiencias, ademas de identificar los procedimientos,
flujogramas, politicas contables y cualquier otra informacién util para el

disefio del manual de politicas y procedimientos.
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ONSUITOIiA

VIl.  Fechas clave

> Inicio del Trabajo 05 de marzo de 2018

> Entrega del Manual 15 de abril de 2018

VIIl. Personal del Departamento de activos extraordinarios
Nombre Puesto que ocupa

Oscar Oliva Moran  Jefe

Julio Cesar Berbén  Asesor juridico

Ana Maria Gaitan Contador

Elsy Sofia Cordova Promotora de ventas
Guido Ugarte Valuador

Carlos David Caal  Asistente administrativo

IX. Equipo de trabajo

Nombre Puesto que ocupa | Iniciales
David Ricardo Méndez Ruiz | Socio director DRMR
Luis Alfredo Monroy Paz Auditor encargado | LAMP
Silvia Cristina Paiz Diaz Auditor Auxiliar SCPD
X. Presupuesto de tiempo y horarios

Q6,000.00

Q400.00 Q12,000.00

Q4,000.00 | Q2,000.00

Q300.00 40 Q12,000.00 | Q2,000.00 | Q7,000.00 | Q21,000.00

Q100.00 80 Q8,000.00 | Q2,000.00 | Q7,000.00 | Q17,000.00
130 Q50,000.00
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XI. Producto a entregar

Como resultado de nuestro trabajo se presentara un informe que incluya los
hallazgos detectados y sus respectivas recomendaciones, que previo a su
emision final se discutir4 con los encargados del Consejo Administracion del
Banco Financor, S.A. El informe final y el manual contable seran entregados
el dia 15 de abril del afio 2018.

Lic. David Ricardo Méndez Ortiz
Socio Director

Direccion: 3av. 10-58 zona 14. PBX. 21110000 correos:
auditores.consultores@hotmail.com
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4.7 Fase de Ejecucién

Cliente: Banco Financor, S.A.

Servicio: Elaboraciéon de un manual de politicas y procedimientos
Periodo a evaluar: Del 01 de Julio al 31 de diciembre de 2017
Objetivo:

Definir los pasos para la obtencion de la evidencia suficiente y adecuada
sobre las politicas y procedimientos del banco, con el propdsito de elaborar
un manual de politicas y procedimientos para la venta y aplicacion de
utilidades de activos extraordinarios.

Narrativa de la visita a las instalaciones
1 | realizada al Gerente General A 101
Cedula narrativa de la visita realizada al
2 | departamento de activos extraordinarios A-1 103
Cuestionario al Jefe del departamento de
3 | activos extraordinarios A-2 104
4 Prueba de cumplimiento en expedientes de 111
activos extraordinarios A-3
Cedula narrativa a la contadora del
5 | departamento A-4 13
5 Cuestionario a la  contadora  del AL 114
departamento
7 | Prueba de cumplimiento de avalué A-6 115
8 | Cedula de verificacion fisica en activos A-7 117
9 Cedula narrativa a la promotora de ventas A-8 120
del departamento de activos extraordinarios
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ONSUITOIiA

Cliente: Banco Financor, S.A.
Servicio: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
Periodo a evaluar: Del 01 de Julio al 31 de diciembre de 2017

Cuestionario a la promotora de ventas del
10 | departamento de activos extraordinarios A-9 121
11 Prueba de cumplimiento en los expedientes

de venta en activos extraordinarios A-10 124
12 Cedula narrativa al asistente administrativo

del departamento de activos extraordinarios A-11 126

Hecho por: Silvia Paz Autorizado por: Luis Monroy
Auditor Auxiliar Auditor Encargado

98



Méndez Ortiz & Asociados
3av. 10-58 zona 14
PBX: 21110000

Banco Financor, S.A. PT. 1/2 Fecha
indice de los papeles de trabajo Realiz6: SCPD | 02/03/18
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP | 03/03/18
No.|  Descripcién [ Referencia | Pagina |

1 | indice de los papeles de trabajo 99
Narrativa de la visita a las instalaciones

2 | realizada al Gerente General A 101
Cedula narrativa de la visita realizada al

3 | departamento de activos extraordinarios A-1 103
Cuestionario al Jefe del departamento 104

4 | de activos extraordinarios A-2

. Prueba de cumplimiento en expedientes 11
de activos extraordinarios A-3
Cedula narrativa a la contadora del 113

6 | departamento A-4

. Cuestionario a la contadora del AL 114
departamento

8 | Prueba de cumplimiento de avalué A-6 115

9 | Cedula de verificacion fisica en activos A-7 117
Cedula narrativa a la promotora de AS

10 |ventas del departamento de activos 120
extraordinarios
Cuestionario a la promotora de ventas

1 del departamento de activos A-9 121

extraordinarios.
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st
Rsuitonin

Banco Financor, S.A. P.T. 2/2 Fecha
indice de los papeles de trabajo Realiz6: SCPD | 02/03/18
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP | 03/03/18
Ne|  bescripcién [ Referencia [ Pagina |
Prueba de cumplimiento en los
12 expedientes de venta en activos A10 124
extraordinarios
Cedula narrativa al asistente
13 administrativo del departamento de AL 126
activos extraordinarios
14 | Cedula de Marcas CM 127
15 Informe de Hallazgos y 128
Recomendaciones
Manual de politicas y procedimientos
16 para el departamento de activos 136
extraordinarios.
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Banco Financor, S.A. P.T. A1l/2 Fecha

Cédula narrativa de la visita realizada a la | Realiz6: SCPD 26/02/18

Gerencia General
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP 27/02/18

Objetivo: Obtener informacién de forma directa mediante una visita
realizada a la Gerencia General de la entidad.
Descripcion

Se visitd la oficina del Licenciado Carlos Sagastume Rueda, quien es el
Gerente General de Banco Financor, S.A. el presentd la escritura de
constitucién, la cual indica que el banco es una sociedad andnima
constituida el 20 de junio de 1990 por un plazo indefinido. La entidad tiene
por objeto la intermediacion de productos financieros, los cuales se
encuentran autorizados conforme a la Ley de Bancos y Grupos
Financieros, su domicilio fiscal es en la 4ta. Avenida 2-58 zona 1, municipio
y departamento de Guatemala. ()

Ademas, nos proporciond una copia del organigrama de la empresa, con el
cual se comprobé que el banco se divide en 5 gerencias para lo cual la
gerencia de créditos tiene bajo su mando a 3 departamentos que son:
departamento de analisis, departamento de cobros y departamento de
activos extraordinarios. @

El Gerente General nos confirmd que el departamento de activos
extraordinarios, esta integrado por el jefe, asesor juridico, un asistente
administrativo, un valuador, un contador y una promotora de ventas. De
igual forma nos inform6 que se han dado atrasos en la informacion que se
presenta a la contabilidad y que ha bajado la cantidad de venta en los
activos extraordinarios. Por lo que hay incertidumbre por parte de la
administracion de que las operaciones contables y administrativas del
departamento, no se estén realizando de forma adecuada, y por ende hay
posibilidad de incumplimiento de conformidad con las disposiciones de la
Superintendencia de Bancos.

También nos comentd que existen activos extraordinarios los cuales
ingresan al banco que se encuentran ubicados en zonas rojas o gque se
encuentran sumamente deteriorados.
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Banco Financor, S.A. P.T. A 2/2 Fecha

Cédula narrativa de la visita realizada ala | Realiz6: SCPD 26/02/18

Gerencia General
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP 27/02/18

Objetivo: Obtener informacién de forma directa mediante una visita
realizada a la Gerencia General de la entidad.

Conclusion:

Se comprobé que el departamento de activos extraordinarios ha
presentado atrasos en la informacion contable que se presenta al
departamento de contabilidad de igual forma se han tenido bajas en la
venta de los activos.

Se confirmd que ingresan activos ubicados en zonas rojas 0 que se
encuentran sumamente deteriorados. Lo cual puede ser una causa por la
baja en venta que han presentados los mismos.

Lic. Carlos Sagastume Rueda
Gerente General
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Banco Financor, S.A. P.T. A-1 Fecha

Cédula narrativa de la visita realizada al Realiz6: SCPD | 27/02/18

Jefe de activos extraordinarios
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP | 28/02/18

Objetivo: Obtener informacién de forma directa mediante una visita
realizada al departamento de activos extraordinarios.

Se visitd la oficina del sefior Oscar Oliva Moran quien es el jefe del
departamento de activos extraordinarios del Banco Financor, S.A. nos
inform6 acerca del proceso de un activo extraordinario, en el cual al
momento que el expediente del inmueble es trasladado por el
departamento de cobros al departamento de activos, en ocasiones no trae
la papeleria completa para recibirlo y en algunas oportunidades se ha
comprobado que las polizas contables se encuentran con errores.

Nos confirmé que en el departamento trabajan 5 personas, las cuales son
las encargadas de realizar la administracion de los activos. Actualmente en
la cartera de activos extraordinarios tienen registrados 50 inmuebles de los
cuales 10 se encuentran ubicados en zona rural y 40 se encuentran en
zona urbana, para la cual nos proporcion6é una copia de la base de los
activos actuales. @

Nos informé que han recurrido en atrasos derivado a que no existen
procedimientos para poder realizar las actividades de forma sistematica y
uniforme. De igual forma comunicé que la administracion del inmueble
inicia al momento de su recepcién y asignacion de numero de activo
extraordinario.

Conclusion:

Se comprob6 que no existe uniformidad en las operaciones y registros que
se realizan en el departamento, derivado a que los empleados no cuentan
con una capacitacion y una guia que les permita realizarlas eficientemente.

Oscar Oliva, Jefe del departamento de activos
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Banco Financor, S.A. P.T. A-21/7 |Fecha
Cuestionario al Departamento de Activos Realiz6: SCPD | 27/02/18

Extraordinarios

Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP 28/02/18
Entrevistado: Oscar Oliva Moran Fecha: 27/02/2018
Puesto: Jefe del departamento Hora: 13:00 P.M.

Objetivo: Obtener informacion para nuestra revision mediante preguntas

realizadas en el departamento de activos extraordinarios.

Proceso administrativo del departamento

¢,Cudles son sus funciones y responsabilidades?

R/ Su funcién principal es planificar, dirigir y coordinar
1 |las labores administrativas y contables. Su
responsabilidad es orientar y supervisar al resto del Al

personal del departamento de activos extraordinarios.

¢Cuantas personas conforman el departamento de
contabilidad? R/ Seis personas, que son un jefe, un
contador, un asistente administrativo, asesor juridico, A-1

un valuador y una promotora de ventas.

¢ Existe segregacion de funciones en el departamento
de activos extraordinarios?

3 | R/ Si, en el departamento de activos extraordinarios,
cada persona tiene sus funciones y responsabilidades Al

especificas.

¢ Conoce la legislaciéon bancaria aplicable a los activos
extraordinarios? R/ Si A-1
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Banco Financor, S.A. PT. A-22/7 Fecha
Cuestionario al Departamento de Activos | Realiz6: SCPD 27/02/18

Extraordinarios

Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP 28/02/18
Entrevistado: Oscar Oliva Moran Fecha: 27/02/2018
Puesto: Jefe del departamento Hora: 13:00 P.M.

Objetivo: Obtener informacion para nuestra revision mediante preguntas
realizadas en el departamento de activos extraordinarios.

¢Cuales son las principales operaciones del
departamento de activos extraordinarios?

R/ Llevar el control del mantenimiento del activo,

> realizar subasta publica para aquellos que les aplica, A-1
registrar reservas, promover la venta y registrar la
liqguidacién del mismo.

Proceso de adquisicién del activo:
¢ El departamento de Activos Extraordinarios posee un
control de inventario para los activos adjudicados por
mes?
6 A-1

R/ Si tiene un archivo denominado “La Data” en el cual

se ingresan todos los activos que se adjudican.

¢Existe un archivo de resguardo de expedientes y
testimonios originales de los activos extraordinarios,
con medidas de seguridad razonables?

R/ Si, los expedientes y testimonios originales, son

resguardados en un archivo de metal.
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Banco Financor, S.A. PT. A-23/7 Fecha
Cuestionario al Departamento de Realiz6: SCPD 27/02/18
Activos Extraordinarios
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 | Reviso: LAMP 28/02/18
Entrevistado: Oscar Oliva Moran Fecha: 27/02/2018
Puesto: Jefe del departamento Hora: 13:00 P.M.

Objetivo: Obtener informacion para nuestra revision mediante preguntas
realizadas en el departamento de activos extraordinarios.

¢ Existe un procedimiento establecido sobre el proceso
de adquisicién de activos extraordinarios?

8 | R/ No existe ningun procedimiento establecido. A-1

¢, Se realiza por parte del jefe del Departamento de
Activos Extraordinarios una revision periddica sobre los
expedientes y los testimonios originales de los activos
extraordinarios adjudicados?

R/ No se realiza revision de expedientes por parte del
Jefe del Departamento.

¢ Existe alguna politica al momento de la recepcion del

activo extraordinario?
10 o iy A-1
R/ No existe ninguna politica

¢Es revisado el registro contable del inmueble en el
departamento, previo a darle ingreso al expediente?
R/ El expediente se recibe en el departamento, A-1

11
posteriormente se revisa el registro contable.
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Banco Financor, S.A. PT. A-24/7 Fecha
Cuestionario al Departamento de Activos | Realiz6: SCPD 27/02/18

Extraordinarios

Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP 28/02/18
Entrevistado: Oscar Oliva Moran Fecha: 27/02/2018
Puesto: Jefe del departamento Hora: 13:00 P.M.

Objetivo: Obtener informacion para nuestra revision mediante preguntas
realizadas en el departamento de activos extraordinarios.

¢ Considera necesaria la elaboracion de un manual de
politicas y procedimientos para el departamento?

12 | R/ Si seria de utilidad para llevar un mejor control y A-1

uniformidad en los procesos.

¢Existe algun documento el cual quede como
evidencia al momento de la recepcion de todos los
documentos necesarios en el expediente?

R/ No existe ningun documento como tal, solamente
13 | se saca una copia al documento que nos entregan, se A-1

revisa y se firma de recibido.

Proceso de administracion del activo:

¢Cual es la primera actividad realizada en la
administracion del activo, al momento de la recepcion?

» R/ Como primera gestion el asistente administrativo es
el encargado de verificar los gastos pendientes del AL
activo en cuanto agua, luz, servicios y IUSI, para

descartar posibles atrasos.
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Banco Financor, S.A. P.T. A-25/7 Fecha
Cuestionario al Departamento de Activos | Realiz6: SCPD | 27/02/18

Extraordinarios
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP 28/02/18
Entrevistado: Oscar Oliva Moran Fecha: 27/02/2018

Puesto: Jefe del departamento Hora: 13:00 P.M.

Objetivo: Obtener informacion para nuestra revisibn mediante preguntas
realizadas en el departamento de activos extraordinarios.
¢En qué plazo realizan el avalu6 del activo

extraordinario?

o R/ No hay plazo establecido, sin embargo, se realiza
en los primeros 5 meses. Al
¢ Tiene conocimiento de las sanciones impuestas por la
Superintendencia de Bancos por incumplimiento a las
disposiciones establecidas en leyes y reglamentos?
R/ No tengo conocimiento de las sanciones,

16 establecidas por el ente regulador. A-1

SEn la cartera de activos extraordinarios se realizan
operaciones en cuanto a tenencia y explotacion?
R/ No, solamente hay inmuebles los cuales estan

17 _ - A-1
destinados para vivienda

¢ El departamento de Activos Extraordinarios posee un
control de reservas para la cartera de activos
18 | extraordinarios? R/ No tiene un control solo en la base A-1
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Banco Financor, S.A. P.T. A-26/7 Fecha
Cuestionario al Departamento de Activos | Realiz6: SCPD 27/02/18

Extraordinarios
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP 28/02/18
Entrevistado: Oscar Oliva Moran Fecha: 27/02/2018

Puesto: Jefe del departamento Hora: 13:00 P.M.

Objetivo: Obtener informacion para nuestra revision mediante preguntas
realizadas en el departamento de activos extraordinarios.

¢, Se tienen politicas establecidas para las reservas en
19 | activos extraordinarios? R/ No hay politicas A-1

¢ Se realiza por parte del Jefe del Departamento de
Activos Extraordinarios una revision periddica sobre los
calculos de reserva a afectar en las subastas
realizadas trimestralmente?

20 R/ No. Las revisiones son realizadas unicamente por la A-1

contadora.

,Se tiene una persona asignada para realizar el

” proceso de publica subasta? AL
R/ Si, la encargada es la promotora de ventas.

Proceso de venta del activo:

¢,Qué modalidades existen para vender el activo

- extraordinario? A-1
R/ Existen dos, venta al contado y venta a plazos.

23 | ¢Existe politicas para realizar las ventas al contado y al AL
crédito? No existen politicas establecidas.
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Banco Financor, S.A. P.T. A-2 717 Fecha
Cuestionario al Departamento de Activos | Realiz6: SCPD 27/02/18
Extraordinarios Revis6: LAMP 28/02/18

¢ Quién es la persona responsable del procedimiento
de ventas en activos extraordinarios? A-1

24 | R/ La promotora de ventas es la encargada de realizar

dicho proceso.

Conclusion:

El departamento de activos extraordinarios realiza cuatro procesos para la
administracion del inmueble, en el proceso de adquisicion se confirmé que
no existen formatos para poder realizar de una manera uniforme la

recepcion del expediente. A-1

Se confirmd que solo existe un documento en Excel donde llevan el
registro y control de los activos, en cuanto a gastos, publica subasta y

reservas. A-1 6

Actualmente en la cartera de activos extraordinarios no existen inmuebles
a los cuales les estén realizando administracion por tenencia y explotacion.
A-1

Oscar Oliva
Jefe del departamento activos extraordinarios
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Banco Financor, S.A. PT. A3 Fecha
Prueba de Cumplimiento en los Realiz6: SCPD 05/03/18

expedientes de adquisicion activos en el

departamento de activos extraordinarios | Revisd: LAMP 07/03/18
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017

Objetivo: Obtener informacion mediante la revision de expedientes del
departamento de activos extraordinarios.

Al momento de visitar el departamento de activos, se tuvo acceso al control
de expedientes de inmuebles para verificar el cumplimiento en documentos
necesarios que deben contener estos. Se realiz6 la toma de la muestra de
conformidad con los siguientes atributos.

Atributos a calificar (P.T. A-3 1/1)

Escritura traslativa de dominio del activo
Historial completo del prestamo origen
Aviso notarial a Dicabi

Aviso notarial a Municipalidad

Certiticacion del Registro de la Propiedad
Poliza contable de la adjudicacion del activo

A-31/1

o0 W IN =

a) De acuerdo con la base de datos proporcionada por el
Departamento de Activos, se realizd la revision de 10 expedientes
de inmuebles que equivale a un 20% del total resguardados en el
departamento, los cuales fueron tomados al azar, con el objeto de
verificar el cumplimiento de la ley de bancos y grupos financieros.

Total de empleados 50 100%
Muestra seleccionada 10 20%
Expedientes sin revision 40 80%
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Banco Financor, S.A. PT. A311 Fecha
Prueba de Cumplimiento en los Realiz6: SCPD 05/03/18

expedientes de activos en el

departamento de activos extraordinarios Revis6: LAMP 07/03/18

Objetivo: Obtener informaciéon mediante la revision de expedientes del
departamento de activos extraordinarios.

1. UR-38 12-ene-10 v iv | v ]|v | X |V ®

2. UR-41 21-may-10 | v | X | X | v | v | Vv ®

3. UR-50 14-abr-14 viv v [ X]|v |,

4. UR-53 02-sep-14 VIX|X|v | v,

5. UR-67 24-feb-17 v ivi iv|X]| v |X ®
A-3

6. UR-68 Ol-mar-l7 | v | v | v | v | v |y ®

7. UR-77 15-sep-17 | v | X | v | X | v | Vv ®

8. RU-51 15-jun-15 v iviv | iv]|X]|v ®

9. RU-58 11-abr-03 v [ X[ X |v ]| Vv |V ®

10. | RU-59 11-abr-03 viv | X|v | X]|V ®

Cumple con 45

el atributo respuestas

o cumle] s

atributo respuestas

Conclusion: Al revisar los expedientes de activos, se verific6 que existen documentos
importantes que no se encuentran incluidos dentro del archivo del activo extraordinario.
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Banco Financor, S.A. P.T. A-4 Fecha
Cédula narrativa a la contadora del Realiz6: SCPD 07/03/18

departamento de activos
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP 08/03/18

Objetivo: Obtener informacién de forma directa mediante una visita
realizada al departamento de activos extraordinarios.

Se visito la oficina de la sefiorita Ana Maria Gaitan, quien es la contadora
del departamento de activos extraordinarios del Banco Financor, S.A. nos
informo6 que ella es la encargada de realizar las operaciones contables de
los inmuebles, desde la revision de la adjudicacion, control de gastos del
activo, registro de reservas por subasta publica, reservas de valuacion y
registro de liquidacion de los activos.

Nos confirmdé que no reciben ningun tipo de capacitacion y que las
instrucciones las reciben de forma verbal. De igual forma los controles de
reservas, son revisados Unicamente por su persona.

Conclusion:

Se confirmd que existen activos los cuales tienen mas de los dos afios de
adjudicacién y que los mismos ya llegaron al 100% de reserva y se
encuentran auln en el departamento generando gastos de mantenimiento
para este.

om )

Ana Maria Gaitan
Contadora
Departamento de Activos Extraordinarios
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Banco Financor, S.A. PT. A5 Fecha
Cuestionario al Departamento de Activos | Realiz6: SCPD 08/03/18

Extraordinarios
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP 09/03/18
Entrevistado: Ana Maria Gaitan Fecha: 08/03/2018

Puesto: Contador del departamento Hora: 13:00 P.M.

Objetivo: Obtener informacion para nuestra revision mediante preguntas
realizadas en el departamento de activos extraordinarios.
¢ Se cuenta con una integracion contable para el
control de reservas de activos?
1 | R/ Si, al finalizar el mes la contadora envia las A-4

integraciones contables a contabilidad general.

¢, Qué tipo de reservas se registran en los activos

extraordinarios?

2. | R/ Reservas por dudosa recuperacion y reserva A
por valuacion.
¢ Se tienen politicas establecidas para las
reservas en activos extraordinarios?
R/ No existen politicas, sin embargo, se realiza el A-4

3 | control de conformidad con el reglamento de

activos extraordinarios.

¢, Se informa a junta directiva el total de reservas
con las que cuentan los activos extraordinarios?

R/ No se realiza ningun documento al respecto.
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Banco Financor, S.A. PT. A-6 Fecha
Prueba de cumplimiento en avalué del Realiz6: SCPD | 08/03/18

activo extraordinario
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP | 09/03/18

Objetivo: Obtener informacion de forma directa mediante la revisién de
avaluos realizados a los activos extraordinarios.

Se solicitdé al valuador del departamento de activos extraordinarios los
avaluos realizados durante el afio 2017, para verificar el cumplimiento con
lo establecido en el articulo 2 del reglamento de activos extraordinarios,
resolucion de JM-102-2016, donde establece “Los bancos y las entidades
de micro finanzas, deberan de valuar los activos extraordinarios en un
plazo que no exceda de tres (3) meses, contado a partir de la fecha en que
adquiera la propiedad” ©

Atributos a calificar (P.T. A-6 1/1)

1. | Plazo en que se valuo el activo extraodinario A-6 1/1

a) De acuerdo con la base de datos proporcionada por el
Departamento de Activos, se realizé la revision de 10 avalios de
inmuebles que equivale a un 20% del total resguardados en el
departamento, los cuales fueron tomados de los activos adjudicados
durante el periodo 2017, con el objeto de verificar el cumplimiento
del reglamento de activos extraordinarios.

Total de empleados 50 100%
Muestra seleccionada 10 20%
Expedientes sin revision 40 80%
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Banco Financor, S.A. PT. A-61/1 Fecha
Prueba de cumplimiento en avalué de Realiz6: SCPD | 08/03/18
activos extraordinarios
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP | 09/03/18

Objetivo: Verificar el cumplimiento con lo establecido en el reglamento de
activos extraordinarios, resolucion de Junta Monetaria 10-2016.

1 | UR-65 | Ol-ene-17 | 03-may-17 122 X
2 | UR-66 | 10-feb-17 | 03-may-17 82 v
3 | UR-68 | 01-mar-17 23-jun-17 114 X
4 | UR-69 | 08-mar-17 29-jun-17 113 X
5 | UR-70 | 23-abr-17 09-ago-17 108 X
6 | UR-71 | 24-abr-17 12-ago-17 110 X
7 | UR-74 27-jul-17 22-oct-17 87 v
8 | UR-76 29-jul-17 28-sep-17 61 v
9 | UR-77 | 15-sep-17 15-dic-17 91 v
10 | RU-56 | 03-abr-17 01-jul-17 89 v

Conclusion: Se comprob6 que el 50% de la muestra seleccionada no
cumple con lo establecido en el articulo 2 del reglamento de activos

extraordinarios.

Guido Ugarte
Valuador Departamento de Activos Extraordinarios
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Banco Financor, S.A. P.T. A-7 Fecha
Cédula de verificacion fisica en activos | Realiz6: SCPD | 19/03/18

extraordinarios
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 | Revis6: LAMP | 21/03/18

Objetivo: Comprobar fisicamente la direccion de los activos
extraordinarios y verificar la situacion del activo en cuanto a la posesion
fisica y administrativa.

Se realizé una verificacion fisica de los activos para comprobar la situacion
fisica del inmueble. ©

Atributos a calificar (P.T. A-7 1/1)

1. | Condicion fisica del activo extraordinario A-7 1/1

De acuerdo con la base de datos proporcionada por el
Departamento de Activos, se realizo la revision fisica de 5 inmuebles
gue equivale a un 10% del total en el departamento, los cuales
fueron tomados de los activos adjudicados durante el periodo 2017.

Total de empleados 50 100%
Muestra seleccionada 5 20%
Expedientes sin revision 45 80%
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Banco Financor, S.A.

Cédula de verificacion fisica en activos extraordinarios
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017

P.T. A-7 1/2 Fecha
Realiz6: SCPD 19/03/18
Revis6: LAMP 21/03/18

Objetivo: Comprobar fisicamente la direccidn de los activos extraordinarios y verificar la situacion del activo en
cuanto a la posesion fisica y administrativa.

Casa en Ilote 20 manzana C, C/p
Residenciales Victoria, localizado en el
municipio de Estanzuela, del —
departamento de Zacapa.
2 UR-71 Casa en lote 18 manzana 61, colonia las C/P
ilusiones, zona 18, departamento de
Guatemala, municipio de Guatemala.
3 UR-74 Casa en carretera a lo de Diéguez, km. S/IP
21, Arrazola Country Club, Fraijanes




6TT

MENDEZ OR'HZ Méndez Ortiz & Asociados
Ill Sr ASQC‘ADOS 3av. 10-58 zona 14

PBX: 21110000

¢ BNS“ETOliA

Banco Financor, S.A. PT. A-72/2 Fecha
Cédula de verificacion fisica en activos extraordinarios Realizd: SCPD 19/03/18
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Reviso: LAMP 21/03/18

Objetivo: Comprobar fisicamente la direccion de los activos extraordinarios y verificar la situacién del activo en
cuanto a la posesion fisica y administrativa.

Casa en Lote 24 manzana B sector Il

4 UR-75 lotificacion el naranjo Km. 19 carretera a
San Juan Sacatepéquez, zona 6, S/IP
municipio de Mixco del departamento de
Guatemala.

5 Casa en 1A2 calle 7-45 (Manzana D,

UR-76 Lote 7), Sector A-6. Ciudad San Cristébal S/IP

Conclusion: Del total de la muestra se comprob6 que mas del 50% se encuentra sin posesion administrativa ni fisica del
inmueble, derivado a que el ex propietario aun se encuentra habitandola. S/P= Sin posesion CP= Con posesion.
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Banco Financor, S.A. P.T. A-8 Fecha

Cédula narrativa a la promotora de ventas | Realiz6: SCPD | 21/03/18

departamento de activos
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP | 22/03/18

Objetivo: Obtener informacién de forma directa mediante una visita
realizada al departamento de activos extraordinarios.

Se visito la oficina de la sefiorita Elsy Sofia Cordova, quien es la promotora
de ventas del departamento de activos extraordinarios del Banco Financor,
S.A. nos inform6 que ella es la encargada de recibir los expedientes de
adjudicacion, llevar el control de las ventas, gestionar las propuestas de
compray de llevar el proceso de las publica subasta.

Nos confirmé que al momento de realizar las publicas subastas en
oportunidades las mismas se declaran como desiertas, derivado a que no
hay postores interesados en adquirir inmuebles.

Nos comunicé que la mayoria de activos se venden después de los dos
afios de adquiridos y que en su mayoria se realiza la venta a plazos y de la
cual no existen procedimientos autorizados para realizar la venta.

Conclusion:

Se confirmé que la mayoria de activos se venden después de los dos afios
y actualmente no se cuenta con procedimientos ni suficientes politicas para
realizar la venta.

Elsy Cérdova
Promotora de ventas
Departamento de Activos Extraordinarios
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Banco Financor, S.A. PT. A-91/3 Fecha
Cuestionario al Departamento de Activos | Realizé: SCPD | 21/03/18

Extraordinarios
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP 22/03/18
Entrevistado: Elsy Sofia Cérdova Fecha: 21/03/2018

Puesto: Promotora de ventas Hora: 08:00 A.M.

Objetivo: Obtener informacion para nuestra revisibn mediante preguntas
realizadas en el departamento de activos extraordinarios.

.Se cuenta con un formato de solicitud de
1 | compra, donde se obtengan todos los datos
necesarios del cliente, para su debida gestion por A-8

parte del departamento? R/ No existe formato

¢, Se comprueba la legitimidad de los documentos
2. | presentados por los clientes, previos a AS
presentarlos al departamento de analisis? R/ No

se comprueban los datos

¢ Se lleva a cabo el debido proceso para conocer
el perfil del cliente? R/Si, se utiliza la politica A-8

3 conozca a su cliente.

¢Existen procedimientos formales para el
4 | proceso de venta al crédito, venta al contado y en
publica subasta? No se tienen procedimientos A-8
establecidos ni autorizados.

5 | ¢Para la promocién de activos, cuentan con AS
promotores de ventas? R/ Si hay promotores
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Banco Financor, S.A. P.T. A92/3 Fecha
Cuestionario al Departamento de Activos | Realiz6: SCPD | 21/03/18

Extraordinarios
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP | 22/03/18
Entrevistado: Elsy Sofia Cordova Fecha: 21/03/2018

Puesto: Promotora de ventas Hora: 08:00 A.M.

Objetivo: Obtener informacién para nuestra revision mediante preguntas
realizadas en el departamento de activos extraordinarios.

(No|  Deseripcin [ Referencia |
¢Existe un procedimiento de pagos al
momento de realizar la venta al contado?

6 | R/ El cliente debe realizar un convenio de
pago, de tal forma que se cancele A-8
previamente, la totalidad del activo
extraordinario, al momento de entregar el

activo.

¢ Se realiza algun proceso respecto a que
los promotores de ventas no tengan
7 | relacion con el cliente en los parentescos
de ley? R/Se realiza una verificacién sobre A-8
la relaciébn de los promotores con los

clientes en los parentescos de ley.

¢, Se verifica que el promotor cuente con su
8 | patente de comercio, segun lo establecido A-8
en el cédigo de comercio? R/ No
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Banco Financor, S.A. P.T. A-93/3 Fecha
Cuestionario al Departamento de Activos | Realiz6: SCPD 21/03/18

Extraordinarios

Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revisd: LAMP 22/03/18

Entrevistado: Elsy Sofia Cérdova Fecha: 21/03/2018

Puesto: Promotora de ventas Hora: 08:00 A.M.

Objetivo: Obtener informacion para nuestra revision mediante preguntas
realizadas en el departamento de activos extraordinarios.

[Ne|  Deseripein | Referencia |
¢, Se publican los activos a subastar en 2 diarios
de mayor circulaciéon, de conformidad en lo
9 | establecido en el articulo 5 del decreto 102-
20167R/Se realizan con dos semanas de A-8
anticipacion las publicaciones en los diarios
oficiales, segun lo establecido en el reglamento.

¢ Todos los activos que se divulgan en publica
subasta, se encuentran con posesion fisica y
administrativa del banco? R/ En varias ocasiones,
10 | no se logra la posesion fisica del inmueble, el A-71/1
cual en cumplimiento con el reglamento se
publica por la razén que ya obtuvo los dos afios

sin ser vendido

Conclusion: Se comprobo que los activos extraordinarios son subastados
en publica subasta, aun cuando estos no cuentan con la posesion
administrativa y fisica. %

Elsy Cordova Promotora de Venta
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Banco Financor, S.A. P.T. A-10 Fecha

Prueba de Cumplimiento en los Realizo: SCPD | 22/03/18
expedientes de venta de activos en el

departamento de activos extraordinarios Revis6: LAMP | 23/03/18
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017

Objetivo: Obtener informacion mediante la revision de expedientes del
departamento de activos extraordinarios.

Se tuvo acceso al control de expedientes de activos para la venta, para
verificar el cumplimiento a lo establecido en la ley de bancos.

Atributos a calificar (P.T. A-10 1/1)

Solicitud de compra
Constancia laboral de ingresos
Constancia de RTU

Copia de DPI

Formulario IVE IR-01 y/o IR-02
Informe de analista A-10 1/1
Estados de cuenta de ahorro o monetarios
Formulario Infornet

Deposito de pago inicial

Copia de luz

11 Autorizacion de venta aprobada por el consejo de
administracion

De acuerdo con la base de datos proporcionada por el Departamento de
Activos, se realiz6 la revision de 5 expedientes de inmuebles que equivale
a un 10% del total resguardados en el departamento, los cuales fueron
tomados al azar,

Blo|o|N|@ |0 H WM

Total de empleados 50 100%
Muestra seleccionada 5 10%
Expedientes sin revision 45 80%
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Méndez Ortiz & Asociados
3av. 10-58 zona 14
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Banco Financor, S.A.
Prueba de cumplimiento en avalué de activos extraordinarios
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017

P.T. A-10 1/1 Fecha
Realiz6: SCPD 22/03/18
Revis6: LAMP 23/03/18

Objetivo: Verificar el cumplimiento con lo establecido en la ley de bancos y grupos financieros.

A-11

con el atributo | respuestas

1 UR-40 19-01-10 v iv | X|v]|v]|wv X v X ®
2 UR-44 20-05-10 vV ivi v v |X|v X v v ®
3. UR-48 27-03-14 v iv | v | v ]|X]|v v v v X ®
4 UR-56 10-09-14 v v | X]|v | v |v v X v ®
5. UR-65 01-01-17 X|v|v | X]|v | v v v X ®
Cumple con 43

el atributo respuestas

No cumple 12

Conclusion: Se verifico y de la muestra seleccionada, existen expedientes los cuales ya estan en proceso de

venta y aun no poseen todos los requisitos indispensables que exige la ley de bancos y grupos financieros.

% Elsy Cordova, promotora de Ventas
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Banco Financor, S.A. P.T. A-11 Fecha

Cédula narrativa al asistente del Realiz6: SCPD | 22/03/18

departamento de activos
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP | 23/03/18

Objetivo: Obtener informacién de forma directa mediante una visita
realizada al departamento de activos extraordinarios.

Se visito la oficina del asistente administrativo el sefior Carlos David Caal,
del departamento de activos extraordinarios, con la finalidad de conocer el
proceso actual de la gestién de gastos en el departamento, nos indicé que al
momento que los activos se registran en la base de datos del departamento,
se procede a solicitar a las diferentes entidades administrativas de servicios,
el detalle de gastos acumulados del activo, entre estos se encuentran, IUSI,
energia eléctrica, agua entre otros. Al momento que se tienen los gastos
listados con los montos acumulados, se procede a informar a la contadora,
qguien es la encargada de tramitar el cheque de caja a la contabilidad general
de la Institucién, para su respectivo pago. Al momento que el pago es
realizado, se entrega a la contadora el recibo original para que sea
resguardado en el expediente administrativo del mismo, de igual forma nos
indicé que no existen politicas ni procesos establecidos para el control de
gastos en los activos extraordinarios.

Conclusion:

Se confirmd que en su mayoria los activos extraordinarios ingresan al
departamento con atrasos en los gastos de luz, agua, mantenimiento y IUSI.
Lo que conlleva que la entidad bancaria realice desembolsos de dinero para
cubrir las necesidades de los inmuebles.

Carlos Caal
Asistente administrativo
Departamento de Activos Extraordinarios
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Banco Financor, S.A. P.T. CM Fecha
Cedula de Marcas Realiz6: SCPD 22/03/18
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2017 Revis6: LAMP 23/03/18

1 | Documento cotejado fisicamente ®

2 | No cumple con lo establecido en atributo

3 | Cumple con lo establecido en atributo V
4 | Verificado y revisado ()
5 | Informaciéon analizada, como prueba de e

cumplimiento efectuada por la empresa
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4.8 Informe de entrega de producto

Guatemala, 15 de abril de 2018

Licenciado
Carlos Sagastume Rueda
Gerente General

Banco Financor, S.A.

Estimado Licenciado Méndez Ruano:

Nos permitimos presentarle el resultado del trabajo realizado con el fin de
elaborar un manual de politicas y procedimientos para la venta y aplicacion
de utilidades en activos extraordinarios, que debe utilizar el Banco Financor,
S.A.

Nuestro trabajo consistid6 en analizar y evaluar los procedimientos actuales
de la entidad para verificar el cumplimiento con lo establecido en la ley de
bancos y grupos financieros, asi mismo en el reglamento de activos
extraordinarios, resolucion 102-2016, con el fin de brindar un producto que
cumpla con sus expectativas y asi poder evitar sanciones por el ente

regulador.

Dicho trabajo fue desarrollado con base en las Normas Internacionales de
Auditoria (NIA) y las Normas Internacionales de Encargos de Aseguramiento
(NIEA). Dichas normas exigen que nuestro trabajo debe ser planificado y

ejecutado para presentar un informe.
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Debido a las limitaciones inherentes a cualquier estructura de control interno,
errores o irregularidades que puedan ocurrir y no ser detectados. Nuestra
consideracion de los controles internos no incluyé un estudio detallado o una
evaluacion de cualquiera de sus elementos y no fue hecha con el propésito
de hacer recomendaciones detalladas o de evaluar los controles internos de
la empresa, para prevenir o detectar errores o irregularidades, sino de
elaborar un manual de politicas y procedimientos para el departamento de

activos adecuado a las caracteristicas del banco.

Este informe, la carta a la gerencia y el manual de politicas y procedimientos
se prepararon para uso exclusivo del Banco Financor, S.A. En el informe de
control interno se encuentran los hallazgos y nuestras recomendaciones, las
cuales tienen como proposito fortalecer los registros y procesos de dicha

entidad.

Atentamente,

) ,
// /
e
Lic. David Ricardo Méndez Ortiz
Socio Director
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4.9Carta a la gerencia
Guatemala, 15 abril de 2018

Licenciado
Carlos Sagastume Rueda
Gerente General

Banco Financor, S.A.

Estimado Licenciado Méndez Ruano:

En relacién con el trabajo efectuado con el objetivo de elaborar un manual de
politicas y procedimientos para la venta y aplicacion de utilidades en activos
extraordinarios aplicable al Banco Financor, S.A., confirmamos a usted que
hemos detectado ciertos aspectos referentes al sistema de control interno,

los cuales sometemos a su consideracion en el informe adjunto.
El informe de control interno se presenta como valor agregado de nuestros
servicios y fue preparado Unicamente para el Banco Financor, S.A. por lo que

no podra ser usado para otros fines.

Sin otro particular, saludamos a usted muy atentamente.

Lic. David Ricardo Méndez Ortiz
Socio Director
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4.10 INFORME DE DEFICIENCIAS DETECTADAS

Hallazgos vy Recomendaciones

A. ADQUISICION DE LOS ACTIVOS EXTRAORDINARIOS

1. Expedientes de adquisicion de activos extraordinarios

Condicioén:

De la muestra seleccionada de los expedientes de adquisicion de activos
extraordinarios, se determiné que no existe un adecuado registro de los
activos adjudicados.

e De la muestra, el veinticinco (25) por ciento, carece del historial
completo del registro del crédito realizado por el expropietario que le
dio origen al activo extraordinario y no posee el aviso notarial a la
municipalidad de la jurisdiccion del activo extraordinario.

e Un veinticinco (25) por ciento, no cuenta con el acta notarial de la
Direccién de Catastro y Avalu6 de Bienes Inmuebles del Ministerio de
Finanzas.

e El diez (10) por ciento, carece de la certificacién del registro de la
propiedad.

Criterio:

De conformidad a lo establecido en el articulo 54 de la Ley de Bancos y
Grupos Financieros, Decreto 19-2002 del Congreso de la Republica, es
necesario que por naturaleza los activos extraordinarios contengan los
aspectos formales y administrativos minimos en cuanto a la documentacion

para el adecuado registro de los mismos y la confiabilidad de la informacién.
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Recomendacion:

Requerir al Jefe del Departamento de los Activos Extraordinarios, la pronta
diligencia a efecto de adjuntar los documentos faltantes de los activos, asi
como instruir a todo el personal del area la retroalimentacién sobre las
responsabilidades del adecuado registro de los expedientes de adquisicion

de los activos extraordinarios.

B. TENENCIA DE ACTIVOS EXTRAORDINARIOS

2. Avalu6 de los Activos Extraordinarios

Condicion

En la evaluacién de los avallos a los activos extraordinarios se observo que
el cincuenta (50) por ciento de la muestra seleccionada, se realizé el avaluo
fuera del plazo establecido por la normativa correspondiente, teniendo con

ello el riesgo de sefialamientos o reparos por parte del érgano supervisor.

Criterio:

El articulo 2, del Reglamento para la Venta y Aplicacién de Utilidades de
Activos Extraordinarios adquiridos por los Bancos y las Entidades de Micro
finanzas, Resolucion JM-102-2016 de Junta Monetaria, establece que los
bancos y las entidades de micro finanzas, deberan de valuar los activos
extraordinarios en un plazo que no exceda de tres (3) meses, contado a
partir de la fecha en que adquieran la propiedad de los mismos, a efecto de
gue ajusten el valor que tengan registrado contablemente, al valor

establecido en dicha valuacion.
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Recomendacion:

La observancia y la retroalimentacion por parte del consejo de administracion
al Departamento de Activos Extraordinarios de lo establecido en los plazos
dados por la normativa a fin de velar por el cumplimiento de las disposiciones

dadas en el Reglamento.

3. Situacion actual de los activos extraordinarios

Condicioén:

Se evidencio que el sesenta (60) por ciento, de los activos de la muestra se
encuentran sin posesion del banco, en virtud que se encuentran habitados
por los expropietarios, afectando con ello el proceso de adquisicion y

posesion administrativa del banco de los bienes inmuebles.

Criterio:
Puede afectar la venta directa puesto que el cliente requerira, en la medida
de lo posible, que el activo extraordinario se encuentre bajo la posesion del

banco y no de los ex propietarios.

Recomendacion:

Que el consejo de administracién solicite al departamento de activos
extraordinarios, con apoyo de la asesoria juridica de la entidad, realizar el
procedimiento de toma de posesion del activo extraordinarios a través de las

autoridades competentes.
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C. VENTA DE LOS ACTIVOS EXTRAORDINARIOS

4. Procedimiento de la venta de activos extraordinarios

Condicioén:

Dentro del procedimiento de la venta se encontrd que se paga la comision a
los promotores inmobiliarios previo a la venta del activo extraordinario, no se
posee una politica aprobada por el consejo de administraciéon para la
realizacién de la venta del activo, no se realiza una debida diligencia a los
promotores inmobiliarios a efecto de verificar que posean los documentos
gue acrediten que realizan la actividad econémica, no se les requiere una
constancia de registro como personas obligadas en virtud de la naturaleza de
la actividad que realizan. No se tiene un procedimiento sobre la realizacion

de las publicas subastas y la divulgacion correspondiente del acto publico.

Criterio:

Los promotores inmobiliarios son considerados como comerciantes en virtud
de lo establecido en el articulo 2 del Codigo de Comercio, que establece que
son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro,
cualesquiera actividades entre ellas la intermediacion en la circulacion de
bienes y a la prestacion de servicios, por lo cual es necesario que posean

una patente de comercio de empresa.

El articulo 5 del Reglamento de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros
Activos establece que las personas individuales o juridicas que realizan la
actividad de promocion inmobiliaria son consideradas como personas
obligadas, por lo anterior es necesario que estén registrados como personas

obligadas ante la Intendencia de Verificacién Especial.
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Recomendacion:

Es necesario que se adopten, desarrollen y ejecutan politicas adecuadas
para el procedimiento de la venta de los activos extraordinarios y sobre la
relacion con los promotores inmobiliarios desde el inicio que son aceptados
para prestar sus servicios con el banco, asi como observa lo establecido en
Reglamento para la Venta y Aplicacion de Utilidades de Activos
Extraordinarios adquiridos por los Bancos y las Entidades de Micro finanzas,
Resolucion JM-102-2016 de la Junta Monetaria el cual establece el
procedimiento formal de la venta y publica subasta de los activos
extraordinarios, que debera ser observado al momento de la elaboracién de

los procedimientos para la venta de los activos extraordinario
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Seccion |

Introduccioén

El manual de politicas y procedimientos es la herramienta empresarial mas
eficaz para dirigir y guiar una entidad, derivado a que proporciona la
orientacion precisa en las actividades contables y administrativas para su
adecuada ejecucion. Asi mismo, adiestra al personal para lograr la

realizacion adecuada de las tareas que se le han delegado.

Su propdsito fundamental es servir de guia en los procesos de adquisicion,
tenencia y venta de los activos extraordinarios del Banco Financor, S.A. la
nomenclatura contable y registros que se detallardn son de conformidad al
Manual de Instrucciones Contables para Entidades Sujetas a la Vigilancia e

Inspeccién de la Superintendencia de Bancos.

El manual es de uso exclusivo para el Banco Financor, Sociedad Anénima y
debe utilizarse para todos los procesos administrativos y contables.

Es responsabilidad de todo el personal, tanto de los encargados de las
tareas administrativas como de los que registraran operaciones contables, la
observancia estricta de las politicas y procedimientos contenidos en él.

Este documento permite la implementacion de modificaciones o

actualizaciones cuando se considere necesario, solo bajo estricta

autorizacion del consejo de administracion.
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Secciéon Il

Objetivos del Manual

Objetivo General

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Bancos y Grupos Financieros,

Decreto 19-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala y el

Reglamento para la Venta y Aplicacion de Utilidades de Activos

Extraordinarios Adquiridos por los Bancos, contenido en la Resolucion JM-

102-2016 de Junta Monetaria, por medio del cual tiene por objeto regular los

aspectos relacionados con la adquisicién, administracion y venta de los

activos extraordinarios.

Objetivos Especificos

a)

b)

d)

Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos
establecidos en la adquisicién, tenencia y ventas de los activos
extraordinarios.

Tener una guia para la induccion de nuevo personal al puesto en
cuanto a las responsabilidades y funciones a realizar. Asi como
permitir que se pueda estimar la productividad y efectividad del
empleado en el puesto

Evaluar la gestién efectiva y oportuna del departamento de activos
extraordinarios, a través del cumplimiento de las politicas y
procedimientos.

Determinar procedimientos enfocados al adecuado mantenimiento de

los activos extraordinarios.
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Secciéon Il
Normativa Aplicable al Manual de Politicas y Procedimientos

El marco legal del Manual de Politicas y Procedimientos, esta constituido por
un conjunto de reglas que interactian entre si y estan conectadas con base
en principios de aplicacion general para el Banco, dentro de las cuales se

mencionan las siguientes:

1) Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala y sus reformas

En su articulo 132 La Constitucion Politica de La Republica de Guatemala,
hace mencion que “las actividades monetarias, bancarias y financieras,
estaran organizadas bajo el sistema de banca central, el cual ejerce

vigilancia sobre lo relativo a la circulacion de dinero y a la deuda publica”.

2) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto numero 19-2002,

Ley de bancos y grupos financieros y sus reformas

La Ley de Bancos y Grupos Financieros, decreto 19-2002 y sus reformas, es
la normativa que tiene por objeto, establecer bases que permitan a las
instituciones financieras desarrollarse eficazmente en sus operaciones y

servicios que ayuden en forma positiva a la economia del pais.

3) Congreso de La Republica de Guatemala, Decreto numero 18-2002,

Ley de Supervision Financieray sus reformas

Las entidades financieras Guatemaltecas, se encuentran bajo la vigilancia e
inspeccion de la Superintendencia de Bancos, la cual esta organizada

conforme a la ley de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica
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de Guatemala, la cual actia bajo la direccion de la junta monetaria, y ejerce

vigilancia e inspeccion del Banco de Guatemala, bancos, sociedades
financieras, instituciones de crédito, entidades afianzadoras, casas de

cambio, grupos financieros y demas instituciones que las leyes dispongan.

4) Junta Monetaria, Resolucion JM-150-2006, Manual de instrucciones
contables para entidades sujetas a la vigilancia e inspeccion de la

Superintendencia de Bancos de Guatemala y sus modificaciones

Es un conjunto de lineamientos debidamente coordinados para suministrar
informacion financiera, sirviendo como instrumento util para la toma de
decisiones de las entidades financieras y del publico en general. Esta
normativa tiene por objeto, coadyuvar con la supervision en una forma
individual, consolidada y asociativa, para facilitar la consolidacién de

informacion financiera de las entidades financieras.

5) Junta Monetaria, Resolucién JM-102-2016, Reglamento para la venta
y aplicacién de utilidades de activos extraordinarios

Este reglamento tiene por objeto regular los aspectos relacionados con la
venta y aplicacion de las utilidades de activos extraordinarios, de
conformidad con lo establecido en la ley de bancos y grupos financieros,
Decreto 19-2002 del Congreso de la Republica en su articulo 54, indica que
los activos extraordinarios adquiridos por los bancos, seran vendidos en el
plazo de 2 afios, contando a partir de la fecha de adquisicion, si la venta de
activos extraordinarios, no fuere realizada en los dos afos, los bancos estan

obligados a ofrecerlos en publica subasta.
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Seccion IV:

Disposiciones para uso del manual

Para el empleo del manual es necesario considerar las siguientes

instrucciones:

1)

2)

3)

El uso del Manual es de cumplimiento obligatorio para el personal y en
ningun caso puede considerarse como optativo.

Los procedimientos contemplados son Unica y exclusivamente para
aplicacion en los activos extraordinarios del Banco. Para efectuar cambios
en el mismo se debe tener una autorizacién de Junta Directiva y Gerencia
General.

En caso de incumplimiento al presente manual por parte del personal del
Banco Financor, S.A., sera sancionado conforme al Reglamento Interno
de Trabajadores correspondiente.

Seccion V

Glosario de Términos

1)

2)

3)

4)

Activo Extraordinario: Bienes muebles e inmuebles que oportunamente
garantizaron una obligacion bancaria, y que, por incumplimiento de ésta,

fueron adjudicados en pago, en forma voluntaria o judicial.

Publica Subasta: Procedimiento para la venta publica de bienes que se
hacen al mejor postor.

Posesién Administrativa: Proceso por medio del cual, se toma posesion
del bien inmueble, de manera administrativa, sin necesidad de realizar
acciones legales.

Posesion Judicial: Proceso de toma de posesion del bien inmueble, por

medio de acciones legales.
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5) Avalu6: Estimacion que hace un especialista o perito sobre el valor

comercial que tiene un objeto o inmueble en un momento especifico,
mediante un dictamen técnico.

6) Valor Base: Es el valor que servird para determinar el valor con que
iniciard la subasta y seréa determinado por la sociedad.

7) Reserva de valuacién: Valor originado de la valuacion que se realiza al
inmueble en donde el valor del avalto es menor al valor contable.

8) Reserva por utilidad de tenencia y explotacion: Valor destinado para
cubrir posibles pérdidas en los activos, es originada al momento de la
tenencia y explotacion en activos extraordinarios.

9) Reserva por dudosa Recuperabilidad: Se origina cuando el valor base
para la subasta de un activo es menor que el registrado contablemente.
Seccion VI

Simbologia en los diagramas de flujo

No. Descripcion Simbolo

Inicio/ Fin: Indica el inicio o la

1 terminacion del flujo.

Proceso: Representa la realizacion de

2 una actividad.

Decision: Indica un punto dentro del flujo

3 al cual son posibles varios caminos.

Documento: Representa un documento

4 gue se utilice dentro del procedimiento.

Archivo: Representa el archivo comun y

5 corriente de una oficina.

Conector: Representa una conexion o

6 enlace de una parte del diagrama de flujo

YL L

con otra parte lejana del mismo.
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Seccion Vi
Politicas y Procedimientos

A continuacion, se presentaran las politicas y procedimientos que serviran de
base en los procesos de adquisicion, tenencia y venta en activos
extraordinarios, cada uno de ellos con su respectivo proceso de

contabilizacion de conformidad con el Manual de Instrucciones Contables.

Se presentan aspectos importantes a considerar con respecto a las politicas

y procedimientos que se presentaran en el manual.

1) Toda implementacion o modificacion que se realice en el Manual de
Politicas y Procedimientos debera seguir la estructura establecida en este

documento.

2) El Manual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance del
personal que labora en el departamento de activos extraordinarios, para
gque sean observados y ejecutados los procesos conforme a lo

establecido en el presente documento.

3) Que el personal cumpla todas las politicas y procedimientos establecidos
en el Manual, con el objetivo de realizar de forma eficiente y eficaz el

trabajo.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DEL ACTIVO
EXTRAORDINARIO

Politicas:

Al momento de recibir el expediente de un inmueble debe de contar con la
documentacion siguiente para ser recibido por el departamento de activos

extraordinarios:

1) Testimonio original de adjudicacion del activo;

2) Fotocopia del testimonio original de adjudicacion del activo, para
resguardo en el expediente en el departamento de activos
extraordinarios;

3) Certificacion del registro de la propiedad;

4) Memoriales o resoluciones del proceso de adquisicién de las instancias
correspondientes;

5) Auviso notarial Direccion de Catastro y Avallo de Bienes Inmuebles;

6) Aviso notarial Municipalidad;

7) Historial completo del préstamo originario del activo extraordinario;

8) Informe de posesion administrativa de los activos extraordinarios, por
parte de Asesoria Juridica, para la entidad.

9) Informe de posesion fisica de los activos extraordinarios, por parte de
Asesoria Juridica, para la entidad.

10)El expediente debe de entregarse al departamento de activos
debidamente foliado.

11) Copia de pdliza contable, correspondiente a la adjudicacién del activo,
debidamente firmada, sellada y autorizada por las personas

responsables.
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Procedimiento 1:

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Activos Extraordinarios

Titulo del Procedimiento: Adquisicion de Activos Extraordinarios

Hoja No. 1 de 2 Formulario Relacionado: Formulario de recepcion
de documentos.

Inicia: Promotora de Ventas | Finaliza: Asistente administrativo

Documentos
No. Responsable Actividad Involucrados

Revisar la escritura
traslativa de dominio y el
1 Asesor Juridico testimonio verificando que
la escritura se encuentre
correcta y debidamente
inscrita en el Registro de
la Propiedad.

Verificar que el expediente
cuente con la | Formulario de
2 Promotora de Ventas | documentacion establecida | Recepcion de
en la politica, para lo cual | Documentos
cotejarlo contra el formulario

respectivo.

Si la documentacion se

encuentra debidamente
3 Promotora de Ventas | ordenada segun el

formulario de recepcion,
proceder a recibir el
expediente

Verificar que el registro
contable se  encuentre
correctamente 'y asignar
4 Contador cédigo de activo
extraordinario que
corresponda en la base
administrativa.

Trasladar el expediente
5 Contador completo al asistente
administrativo, para el
resguardo del mismo.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Activos Extraordinarios

Titulo del Procedimiento: Adquisicion de Activos Extraordinarios

Hoja No. 2 de 2 Formulario Relacionado: Formulario de
recepcion de documentos.
Inicia: Promotora de Ventas | Finaliza: Asistente administrativo
Documentos
No. Responsable Actividad Involucrados
Recibir Expediente, ordenar
6 Asistente y llenar bitacora de control
administrativo de activo extraordinario
Resguardar la copia del
testimonio original en el
7 Asistente expediente del
administrativo departamento, y extraer el
testimonio original y
resguardarlo en un lugar
seguro.
Contabilizacion
Cuenta Concepto Debe Haber
Partida No. 1
----01/01/20XX----
105101 Activos extraordinarios 200,000
103102 Cartera vencida 150,000
104101 Deudores varios 40,000
402102 Intereses activos extraordinarios 10,000
Registro de adjudicacion de activo 200,000 200,000

extraordinario y liquidacion del crédito.

149




(X
L 4

Diagrama de flujo 1

BANCO FINANCOR
Confianza y excelencia

Manual de Politicas y procedimientos
Para la Venta y Aplicacién de Utilidades en
Activos Extraordinarios

2018

Titulo del Procedimiento: Adquisicion de Activos Extraordinarios

Asesor Promotora de Ventas Contador Asistente
Juridico administrativo
Inicio
1. 2.Verificar que
Revisa escritura que el expediente
se encuentre "| cuente con la
correctamente documentacion
Formul;rio de
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documentos
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4. 4.
Recibir Denegar el
expediente Expediente
5

Verificacién de

» Registro Contable y
asignacion de
correlativo de activo

A

6
Trasladar expediente
para Resguardo

7
Ordenar

"\ Archivary
Llevar control
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FORMULARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Préstamo:

Nombre del Expropietario:

Datos de la Escritura

No.

Fecha

Notario:

z
©

Documentos del expediente

Si No Folio

Testimonio Original de adjudicacion

Fotocopia de testimonio original

Certificacion del registro de la propiedad

Memoriales o resoluciones de adquisicién

Aviso notarial Direccién de catastro

Aviso notarial municipal

Historial completo del préstamo original

Sentencias de adquisiciéon

O 0| N| O g | W N =

Informe de posesion administrativa

[EY
o

Informe de posesion fisica

11

Copia de pdéliza contable

Observaciones:

Firma de Recibido Sello de Recibido
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA TENENCIA DEL ACTIVO
EXTRAORDINARIO

Politicas:

1. Realizar avalio en un plazo de dos meses maximo, para poder cumplir
con lo establecido en el articulo 2 del reglamento de activos

extraordinarios y asi determinar el excedente o reserva en valuacion.

2. Considerar las siguientes reglas a efecto de registrar el ajuste de

valuacion, el cual se realizara posterior al avaluo.

e Si el valor del avalio es mayor que el registrado contablemente se
registrard una ganancia en valuacién y el mismo serd sumado al valor del
activo.

e Si el valor del avalio es menor que el registrado contablemente se

registrara una reserva de valuacién y se le restara al valor del activo.

3. Realizar en un plazo maximo de 30 dias posterior a que sean recibidos
los activos en el departamento, la solicitud a las entidades
correspondientes sobre el célculo de los siguientes gastos:

e Verificacidon del servicio agua;

e Verificacion del servicio luz;

e Verificacion de pago de Impuesto Unico Sobre Inmuebles;

e Y otros pagos de gastos de procedan.
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4. En los activos extraordinarios cuando el valor de los gastos atrasados sea

mayor a Q200, 000.00, hacerlo de conocimiento a junta directiva.
5. Realizar una evaluacion fisica periddica de la situacion geografica del

activo.

6. Los activos extraordinarios con mas de dos (2) afios plazo establecido por
la ley sin venderse, se les calculara una reserva del 10% sobre el valor
base de activo al momento de la segunda publica subasta y asi
sucesivamente en las posteriores, hasta llegar al 100% de reserva de

recuperacion dudosa.
7. Llenar el formato de Inventario de reservas trimestral, para aquellos

activos que se encuentren en proceso de venta por publica subasta y
guardarlo en cada expediente.
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Procedimiento No. 2

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Activos Extraordinarios

Titulo del Procedimiento: Valuacion de Activos Extraordinarios

Hoja No. 1 de 2 Formulario Relacionado: Formulario de control de
visitas

Inicia: Valuador de activos Finaliza: Contador del departamento

Documentos
No. Responsable Actividad Involucrados

Revisar expediente del
activo extraordinario nuevo
1 Valuador y programar la fecha para
poder visitarlo y asi
establecer la condicion
fisica del mismo.

Realizar informe con las
especificaciones necesarias | Formulario

2 Valuador e informacion actual del | control de
inmueble visitado, | visitas
adjuntando el formulario de
control de visitas, asi mismo
el avalu6 respectivo del
inmueble.

Si el inmueble se encuentra
deshabitado, se procedera
3 Valuador inmediatamente a tomar
posesién administrativa del
mismo y gestionar la
elaboracion de nuevas
llaves.

Si el inmueble se encuentra
habitado, invadido o]
cualquier otra circunstancia
4 Valuador gue no permita la toma de
posesion administrativa,
informar inmediatamente al
Jefe del Departamento para
poder realizar la posesion
judicial.

5 Valuador Trasladar el avalu6 al
contador.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Activos Extraordinarios

Titulo del Procedimiento: Valuacion de Activos Extraordinarios

Hoja No. 2 de 2 Formulario Relacionado: Formulario de
control de visitas.

Inicia: Valuador Finaliza: Jefe del departamento

Documentos

No. Responsable Actividad Involucrados
Realizar ajuste de valuacion | Registro
determinando el excedente | Contable vy

6 Contador o la reserva de valuacion y | avaluo.

registrarlo contablemente

Procedimiento No. 3

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Activos Extraordinarios

Titulo del Procedimiento: Gastos de Activos Extraordinarios

HojaNo.1del | Formulario Relacionado: Ninguno
Inicia: Asistente administrativo | Finaliza: Asistente administrativo
Documentos
No. Responsable Actividad Involucrados
Realizar la verificacién de
los gastos de servicios
1 con que cuente el activo

Asistente administrativo

extraordinario, y trasladar
dato a contador para
proceder a realizar el

pago.

2 Contador

Realizar cheque de caja
para pago de gasto y
registrarlo contablemente.

3 Asistente administrativo

Llevar un control de
gastos del activo
extraordinario.

4 Asistente administrativo

Adjuntar al expediente del
activo, los comprobantes
de los gastos
correspondientes a agua,
luz e Impuesto Unico
Sobre Inmuebles.
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Procedimiento No.4

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Activos Extraordinarios

Titulo del Procedimiento: Reservas por subasta publica de activos
extraordinarios

HojaNo.1del | Formulario Relacionado: Ninguno
Inicia: Contador activos Finaliza: Jefe del departamento
Documentos
No. Responsable Actividad Involucrados
Verificar en la base de
datos los activos
1 Contador extraordinarios proximos a

vencer cumplir dos afos
plazo establecido en la ley.

Los activos que cumplan los
dos afos plazo, proceder a

2 Contador promocionarlos en publica
subasta.

Los activos que se

Contador encuentren en la segunda

3 subasta publica proceder a

calcular el 10% sobre el
valor base, determinado por

el Banco.
Al momento de realizar los
4 Contador calculos de las reservas,

proceder a trasladarlos al
jefe del departamento para
Su respectiva revision.

5 Contador Realizar registro contable
del calculo de reservas por
remate o publica subasta.

Revisar los calculos

realizados para calcular las

6 Jefe del reservas en activos
departamento extraordinarios.
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Contabilizacién

Partida No. X

----01/01/20XX----

105101 | Activos extraordinarios (Erogaciones | 100,000

de activos extraordinarios)

301101 | Depdositos monetarios 100,000
Registro de gasto de agua de activo
extraordinario. 100,000 100,000
Partida No. X
----01/01/20XX----
105101 | Activos extraordinarios 50,000
402102 | Excedente de avaluo 50,000
Registro contable del excedente de avalué
de activo extraordinario. 50,000 50,000
Partida No. X
----01/01/20XX----
708101 | Perdida en tenencia y explotacion 50,000
201105 | Bienes realizables (Reserva) 50,000

Registro contable de la perdida en valuacién
del activo extraordinario. 50,000 50,000
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Titulo del Procedimiento: Valuacion de Activos Extraordinarios
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Diagrama de Flujo 4
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FORMULARIO CONTROL DE VISITAS

Cdédigo de Activo Extraordinario:

l. Datos Generales

Direccién Activo Extraordinario:

Fecha de adquisicion:

Nombre Expropietario:

Il. Caracteristicas Urbanas

Clasificacion de la Zona:

Tipo de Construccion:

Vias de Acceso:

Servicios Publicos y Equipamiento Urbano:

[l Caracteristicas Fisicas (Si/No)

Suelo:

Conexiones de luz:

Construccion:

Agua:

Balcones:

Energia Eléctrica:

Paredes Humedas:

Garita de Seguridad:

Puertas:

Bafnos:

Garaje:

Ventanas:

V. Observaciones Generales

Fecha de Visita:

Nombre Valuador:
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA VENTA DEL ACTIVO
EXTRAORDINARIO

Politicas de Venta al Contado:

1. Se penalizard con un 7% por gastos administrativos, del valor del precio
base del activo, al cliente que se retracte de comprar el activo
extraordinario, en fase de formalizacion.

2. Para poder realizar la compra al contado en la subasta o venta directa, se
debe anticipar con un veinte por ciento (20%) del precio del activo, el cual
serd abonado al valor del activo y realizar un convenio de pago para
cancelar totalmente el inmueble.

3. Se le dara posesion administrativa y fisica del inmueble al comprador,
hasta el momento que se encuentre realizados todos los procedimientos
administrativos correspondientes.

4. Para la venta del activo extraordinario debera de cumplir con los

requisitos siguientes:

Persona Individual

e Carta de la oferta dirigida al Representante Legal del Banco indicando la
modalidad de compra (contado o al crédito);

e Copia del Documento Personal de ldentificacion -DPI- extendido por el
Registro Nacional de las Personas;

e Copia del Numero de Identificacion Tributaria -NIT- o Registro Tributario
Unificado -RTU-;

e Recibo de servicios de agua, luz o teléfono;

e Estados de cuenta bancarios de los ultimos tres meses;

e Certificacion de Ingresos de la persona del patrono y/o patente de

comercio de empresa en el caso de pequefio contribuyente;
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Completar la informacion requerida por el formulario IVE;

Poseer cuenta con Banco Financor, S.A.; y
Deposito del veinte por ciento (20%) como deposito de la publica subasta

0 venta directa.

Persona Juridica

Carta de la oferta dirigida al representante legal del Banco indicando la
modalidad de compra (contado o al crédito);

Copia del Documento Personal de Identificacion -DPI- extendido por el
Registro Nacional de las Personas del Representante Legal;

Copia del Numero de Identificacion Tributaria -NIT- o Registro Tributario
Unificado -RTU- de la persona juridica y del representante legal;

Recibo de servicios de agua, luz o teléfono;

Estados de cuenta bancarios de los ultimos tres meses;

Copia de la patente de comercio de empresa y de sociedad;

Adjuntar testimonios de constitucién de la sociedad y sus modificaciones
con la respectiva razon de inscripcion ante el 6rgano competente;
Nombramiento del representante legal con la razén de inscripciéon del
organo competente vigente;

Estados Financieros auditados de los ultimos dos afios anteriores al afio
de la compra del activo extraordinario;

Completar la informacion requerida por el formulario IVE;

Poseer cuenta con Banco Financor, S.A.; y

Deposito del veinte por ciento (20%) como deposito de la publica subasta

0 venta directa.
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Politicas de Venta al Crédito:

Los empleados de la institucion y familiares en los grados de parentesco
de ley, no podran adquirir activos extraordinarios de la entidad.

La formalizacion se debe realizar en un plazo maximo de treinta dias
calendario a partir de la fecha de aprobacion del crédito hipotecario.

El enganche minimo para la adquisicion de un activo extraordinario sera
del veinte por ciento (20%).

El plazo méximo para adquirir el activo a plazos es de 20 afios.

La tasa de interés de los activos extraordinarios es anual y se regira de

conformidad con la siguiente informacion:

No. Plazo Tasa de Interés
1 10 afios 6%
15 anos 7%
3 20 afios 8%

6. Para la venta del activo extraordinario debera de cumplir con los

requisitos siguientes

Persona Individual

Carta de la oferta dirigida al Representante Legal del Banco indicando la
modalidad de compra (contado o al crédito);

Copia del Documento Personal de Identificacion -DPI- extendido por el
Registro Nacional de las Personas;

Copia del Numero de Identificacion Tributaria -NIT- o Registro Tributario
Unificado -RTU-;

Recibo de servicios de agua, luz o teléfono;

Estados de cuenta bancarios de los Ultimos tres meses;
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Certificacion de Ingresos de la persona del patrono y/o patente de
comercio de empresa en el caso de pequefio contribuyente;

Completar la informacion requerida por el formulario IVE;

Poseer cuenta con Banco Financor, S.A.; y

Deposito del veinte por ciento (20%) como deposito de la publica subasta

0 venta directa.

Persona Juridica

Carta de la oferta dirigida al Representante Legal del Banco indicando la
modalidad de compra (contado o al crédito);

Copia del Documento Personal de Identificacion -DPI- extendido por el
Registro Nacional de las Personas del Representante Legal;

Copia del Numero de Identificacion Tributaria -NIT- o Registro Tributario
Unificado -RTU- de la persona juridica y del representante legal;

Recibo de servicios de agua, luz o teléfono;

Estados de cuenta bancarios de los ultimos tres meses;

Copia de la patente de comercio de empresa y de sociedad;

Adjuntar testimonios de constitucién de la sociedad y sus modificaciones
con la respectiva razén de inscripcién ante el 6rgano competente;
Nombramiento del representante legal con la razén de inscripcién del
organo competente;

Estados Financieros auditados de los ultimos dos afios anteriores al afio
de la compra del activo extraordinario;

Completar la informacion requerida por el formulario IVE;

Poseer cuenta con Banco Financor, S.A.; y

Deposito del veinte por ciento (20%) como deposito de la publica subasta

0 venta directa.

165




Manual de Politicas y procedimientos

BANCO FINANCOR Para la Venta y Aplicacién de Utilidades en
Confianza y excelencia Activos Extraordinarios
2018

Procedimiento No. 5

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Venta de Activos Extraordinarios

Titulo del Procedimiento: Venta al Contado de Activos Extraordinarios

Hoja No. 1de 1 | Formulario Relacionado: Ninguno
Inicia: Promotora de ventas | Finaliza: Asistente administrativo
No. Responsable Actividad

Elaborar listado de activos extraordinarios,
para su promocion, por medios electrénicos
1 0 impresos que contenga como minimo la
siguiente informacion:
1. Numero de Activo
Promotora de Ventas 2. Ubicacion
3. Precio de venta
4. Situacibn con posesibn 0  sin
posesion

Proveer informacion y entregar requisitos a
2 Promotora de Ventas | las personas interesadas en comprar
activos extraordinarios

Recibir y Revisar expedientes de las
personas interesadas en comprar activos,
3 Promotora de Ventas | verificando que se cumpla con los requisitos
establecidos

Trasladar a la Gerencia General el
4 Promotora de Ventas | expediente de la oferta, para conocimiento y
autorizacion del Consejo de Administracion.

5 Consejo de Analizar, aprobar o rechazar la solicitud de
Administracion compra al contado del activo extraordinario.
Secretaria del Trasladar resolucion del consejo de

6 Consejo de administracion a la Promotora de ventas del
Administracion departamento de activos.

Promotora de Ventas | Recibir autorizacibn del consejo de

7 administracion y proceder conforme lo

resuelto.

Informar al cliente interesado sobre la
resolucibn de junta directiva, de ser
Promotora de Ventas | favorable, solicitar la cancelacion total del
8 activo  extraordinario 'y trasladar el
expediente a la contadora para el registro
contable al momento de realizado el pago.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Activos Extraordinarios

Titulo del Procedimiento: Valuacion de Activos Extraordinarios

Hoja No. 1de 1 Formulario Relacionado: Formulario de
control de visitas.

Inicia: Promotora de ventas | Finaliza: Asistente administrativo

No. Responsable Actividad
Contadora Realizar el registro contable e informar al
9 cliente al momento que se encuentre
realizado el mismo.
Asistente Elaborar acta de entrega de posesion de
10 Administrativo activo extraordinario al cliente.

Procedimiento No. 6

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Venta de Activos Extraordinarios

Titulo del Procedimiento: Venta al Crédito de Activos Extraordinarios

HojaNo.1del | Formulario Relacionado: Ninguno

Inicia: Promotora de ventas | Finaliza: Asistente administrativo

No. Responsable Actividad

Elaborar listado de activos extraordinarios,

para su promocién, por medios electronicos

0 impresos que contenga como minimo la

1 | Promotora de Ventas | siguiente informacion:

1. Numero de Activo

2. Ubicacion

3. Precio de venta

4. Situacibn con posesion 0 sin
posesion

Proveer informacion y entregar requisitos a
2 Promotora de Ventas | las personas interesadas en comprar
activos extraordinarios

Recibir y Revisar expedientes de las
personas interesadas en comprar activos,
3 Promotora de Ventas | verificando que se cumpla con los requisitos
establecidos
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Activos Extraordinarios

Titulo del Procedimiento: Venta al Crédito de Activos Extraordinarios

No. Responsable Actividad
Jefe del Recibir el expediente para la verificacion de
4 departamento de la propuesta de compra y el formulario IVE.
activos
Promotora de Ventas | Solicitar al oficial de cumplimiento la
5 verificacion del IVE y al Asesor Juridico del
Departamento una opinion juridica.
Trasladar a la Gerencia General el
6 Promotora de Ventas | expediente de la oferta, para conocimiento y
autorizacion del Consejo de Administracion.
7 Consejo de Analizar, aprobar o rechazar la solicitud de
Administracion compra al contado del activo extraordinario.
Secretaria del Trasladar resolucion del consejo de
8 Consejo de administracion a la Promotora de ventas del
Administracion departamento de activos.
Recibir autorizacion del consejo de
9 Promotora de Ventas | administracion y proceder conforme lo
resuelto.
Informar al cliente interesado sobre la
resolucion de junta directiva, de ser
10 | Promotora de Ventas | favorable, solicitar la cancelacion total del
activo extraordinario.
Requerir al asesor juridico del
Departamento, la elaboracion de la minuta
11 | Promotora de Ventas | para la venta del activo extraordinario y
trasladar el expediente a la contadora para
el registro contable
Realizar el registro contable e informar al
12 Contadora cliente al momento que se encuentre
realizado el mismo.
13 Contadora Trasladar expediente al departamento de
cartera para la apertura del crédito.
14 Asistente Elaborar acta de entrega de posesion de

Administrativo

activo extraordinario al cliente.
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Activos Extraordinarios

Partida No. X
----01/01/20XX----
103101 | Vigente (Cartera de créditos) 51,768.90
305106 | Depdositos en garantia 5,752.10
902102 | Hipotecas 115,042.00
402102 | Productos Capitalizados 8,369.75
201105 | Bienes realizables 57,521.00
402102 | Excedente de avaluo 80,271.14
999999 | Cuenta de orden 51,768.90
105101 | Activos extraordinarios 115,042.00
999999 | Cuenta de orden 115,042.00
402103 | Ventas a plazos (ganancia diferida) 82,888.79
913101 | Créditos aprobados 51,768.90
607101 | Activos  extraordinarios(utilidad en 5,752.10
liquidacion)
Registro de venta a plazos de activo |370.493.79 | 370,493.79
extraordinario, con ganancia.
Partida No. X
----01/01/20XX----
305106 | Depdsitos en garantia 70,000.00
708101 | Activos extraordinarios (perdida en 744.92
liquidacion)
201105 | Bienes realizables (reservas) 73,692.69
105101 | Activos extraordinarios 144,437.61
Registro de venta de activo extraordinario al
contado, con perdida. 144,437.61 | 144,437.61
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Partida No. X
----01/01/20XX----

305106 | Depdsitos en garantia 543,437.31
402102 | Excedente de avaluo 393,587.05
105101 | Activos extraordinarios 900,000.00
607101 | Activos extraordinarios (Utilidades por

liquidacion 37,024.36
Registro de venta de activo extraordinario al | 937,024.36 | 937,024.36

contado, con ganancia.
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Diagrama de Flujo No. 5

Titulo del Procedimiento: Venta al contado del activo extraordinario
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Diagrama de Flujo No. 6

Titulo del Procedimiento: Venta al crédito del activo extraordinario

Jefe Consejo | Secretaria

Promotora | activos de A. Consejo | Contador | Asistente
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CONCLUSIONES

Falta de coordinacion entre el departamento juridico, el personal del
departamento de activos extraordinarios y todos los otros
departamentos de la entidad relacionados con la administracién de
los activos extraordinarios, con relacion a la estructura administrativa

de la entidad bancaria.

Es necesario que la institucion bancaria realice y establezca medidas
para un adecuado control interno sobre sus activos extraordinarios,
para evitar que estos carezcan de andlisis de costos y gastos, en la

adjudicacion, tenencia y venta.

Un adecuado manual de politicas y procedimientos para la
adquisicién, tenencia y venta de activos extraordinarios, evita la
permanencia de los activos extraordinarios, en el balance de las
entidades, por mas de dos afios, que es el plazo permitido para la
venta voluntaria, afecta negativamente el patrimonio de los bancos,
gue de conformidad con la normativa, deberdn proceder a las
subastas obligatorias y con ello a la creacién de reservas por
subastas, con la mayor reduccion del capital por dichas reservas,
mientras mas tiempo transcurra y no se realice la venta de los activos

extraordinarios.

Los activos extraordinarios requieren una gran inversion, lo que
representa capital inmovilizado que las entidades bancarias, que
podran utilizar para promover la creacién de activos que produzcan y

gue favorezcan la generacion de utilidades.
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RECOMENDACIONES

El Consejo de Administracion del Banco, debera considerar entre su
labor, la coordinacion de las diferentes unidades o departamentos
qgue se encuentran relacionados con la administracion de los activos
extraordinarios, desde su incorporacion hasta su venta, con esta
tarea reducird de manera significativa, los problemas operativos y

administrativos observados.

Que el Departamento de Activos Extraordinarios, establezca
directrices que favorezcan la gestion de los activos extraordinarios,
con el propésito de reducir el costo que dicha administracion le
representa a las mismas y favorecer la creacion de actividades
rentables que favorezcan la rentabilidad y la solidez de dichas

entidades.

El Consejo de Administracion, la gerencia general, debera velar
porque el departamento realice un adecuado control y gestién de los
activos extraordinarios, y este sea dotado con un presupuesto
especifico que facilite la gestion de los activos extraordinarios, con la
regulacion suficiente para salvaguardar los intereses de las mismas,
lo cual facilitara su administracion y la ejecucion de tareas necesarias
para el sano desarrollo de las operaciones, asi mismo apruebe el
manual de politicas y procedimientos para la adquisicion, tenencia y
venta de activos extraordinarios para su implementacion lo mas

pronto posible.
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Que el Consejo de Administracion, actualice las politicas y
procedimientos y consecuentemente el manual propuesto para
agilizar la venta de los activos extraordinarios, el capital libre del
requerimiento de esos activos, puede ser de beneficio para las
entidades para promover la creacion de activos productivos que

favorezcan la generacion de utilidades.
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