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INTRODUCCION

El presente trabajo de tesis denominado “El Rol del Contador Pdblico y Auditor
en la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos en el area de
inventarios de una Instituciéon Gubernamental que se dedica a la Defensoria
de los Derechos Humanos” tiene como proposito elaborar una guia clara y
especifica que garantice la dptima operacion y desarrollo de las diferentes
actividades del area de inventarios, de la Institucion Gubernamental que se
dedica a la Defensoria de los Derechos Humanos, asi como el de servir como
un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Cabe mencionar que el area de inventarios en la institucion sujeta de estudio,
es la encargada de dar el ingreso de los bienes, para su resguardo vy
posteriormente su entrega a las diferentes unidades administrativas
(responsables) que los solicitan. '

El objetivo del trabajo de tesis es la elaboracion y entrega de un manual de
politicas y procedimientos en el area de inventarios de la Institucion
Gubernamental que se dedica a la Defensoria de los Derechos Humanos.

El trabajo de tesis fue desarrollada en cuatro capitulos, siendo las siguientes:

Capitulo |, da a conocer los antecedentes histéricos de la Institucion del
Procurador de los Derechos Humanos. Los procedimientos que conlleva en la
eleccion de un Procurador de Derechos Humanos, cuales son las funciones
que debe realizar como defensor del pueblo, apegados a la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, y la legislacion aplicable a que esta
sujeta.



Capitulo Il, trata sobre la definicion de inventarios, sus funciones, objetivos e
importancia que representa el area de inventarios de una Institucion
Gubernamental que se dedica a la Defensoria de los Derechos Humanos,
dentro de este capitulo se narra los Reglamentos vigentes para el
procedimiento de los Bienes propiedad del Estado, desde las indicaciones en
sus controles administrativos, disminuciones o bajas de inventario y de los
registros a generar para un mejor funcionamiento del area.

Facilita la forma de los registros de bienes que formaran parte del inventario
segun el Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control en su
modulo de inventarios.

Capitulo llI, describe el rol del Contador Publico y Auditor como profesional por
su nivel académico, experiencia y capacidad puede intervenir en la elaboracion

de manuales de politicas y procedimientos en area de inventarios.

Es importante mencionar que las Normas Internacionales de Auditoria
respaldan el trabajo en la elaboracion de los manuales. En la cual indica que
el profesional ejerciente debe planificar el trabajo para que se realice de una
manera efectiva, facilitando identificar potenciales problemas garantizando
gestionar de forma adecuada el trabajo.

Capitulo IV, se muestra el resultado final del trabajo en la elaboracion de un
manual de politicas y procedimientos en el area de inventarios de una
Institucion Gubernamental que se dedica a la Defensoria de los Derechos
Humanos, que incluye las politicas y los procedimientos, que permiten el
registro de operaciones de forma adecuada para la toma de decisiones de las
autoridades de la institucion.



Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones obtenidas con
base en la presente tesis realizada y las referencias bibliograficas que han sido
consultadas, que sirvieron de marco teérico para que dicha investigacion fuera

posible.



CAPITULO|

INSTITUCION GUBERNAMENTAL QUE SE DEDICA A LA DEFENSORIA

DE LOS DERECHOS HUMANOS
1.1 El sector publico

“Esta conformado por el conjunto de unidades de Gobierno General y
Empresas Publicas que desarrollan actividades y funciones que son
competencia del Estado, o que son asumidos por éste”’, (22:21) los cuales el
Estado cumple, o hace cumplir, la politica o voluntad expresada en las leyes
del pais.

Dentro del sector pUblico se incluye: El poder legislativo, poder ejecutivo, poder
judicial y organismos publicos autdnomos, instituciones, empresas y personas
que realizan una actividad econdmica en nombre del Estado y que se
encuentran representadas por el mismo, es decir, que abarca todas aquellas
actividades que el Estado (administracién local y central) poseen o controlan.

1.2 Entidad publica

Este término es utilizado “Para referirse al hecho juridico y econdémico de
reconocer la existencia legal de un organismo publico; es decir, un organismo
de Estado es una entidad juridica porque existe legalmente, y es a la vez una
entidad econdmica porque tiene la capacidad de poseer activos e incurrir en
pasivos, realizar actividades econémicas y transacciones con otras entidades”.
(22:21)



1.3 Institucion gubernamental

Es un organismo que desempefia una funcién principal, el desarrollo de la
sociedad de la cual es producto, es una organizacién fundamental del poder
soberano de un Estado o Nacion.

“Para el caso del Clasificador Institucional del Sector Publico Guatemalteco,
son instituciones puUblicas cada una de las organizaciones que conforman el
Gobierno General y las Empresas Publicas”. (22:22)

1.4 Procuraduria de los Derechos Humanos

El despacho de la Procuraduria de los Derechos Humanos es la entidad
estatal, delegada por el Congreso de la Republica de Guatemala, para
garantizar el cumplimiento de los derechos humanos establecidos en la
Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala. La Procuraduria de los
Derechos Humanos, es dirigida por su mas alto funcionario quien es el
Procurador de los Derechos Humanos.

“El Ombudsman guatemalteco se inspiré en la figura juridica del Defensor del
Pueblo de Espafia, Establecido en el articulo 54 de la Constitucion de ese pais,
en 1978. En Guatemala, la Asamblea Nacional Constituyente tradujo el
término Ombudsman al de Procurador y creé el cargo de Procurador de los
Derechos Humanos (PDH), el cual quedé instituido con la promulgacién de la
Constitucion Politica de la Republica aprobada el 31 de mayo de 1985 y que
entré en vigencia el 14 de enero de 1986, al instalarse el nuevo Congreso de
la Republica. Esta Carta Magna es la primera en Latinoamérica en reconocer
la Institucién del Procurador de los Derechos Humanos, cuya finalidad es lade
procurar la vigencia de los derechos humanos contemplada en los articulos
274 y 275, del Capitulo V de la misma”. (17:04)



“El Procurador actiia como un comisionado del Congreso de la Republica; sus
facultades se extienden a la investigacion y supervision de la administracion
plblica, denuncia, recomendacién y censura publica del comportamiento
administrativo lesivo. Sus resoluciones tienen caracter de conciencia, no esta
supeditado a Organismo, Institucién o Funcionario alguno y actia con absoluta
independencia”. (17:04)

1.4.1 Eleccion del Procurador de los Derechos Humanos

La eleccion del Procurador de los Derechos Humanos en Guatemala se
desarrolla de la siguiente manera. “La Comisién de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica, propone al Pleno del Congreso, una terna de
candidatos para el cargo de Procurador de los Derechos Humanos. El
Procurador debera reunir las mismas calidades que se requiere para ser
Magistrado de la Corte suprema de Justicia y gozara de las mismas
inmunidades y prerrogativas de los Diputados al Congreso.

El Procurador de los Derechos Humanos es electo para un periodo
improrrogable de cinco afios, por el Pleno del Congreso, por dos tercios del
total de votos, en sesion especialmente convocada para el efecto, dentro del
plazo de treinta dias a contar de la fecha de haber recibido la Junta Directiva
del Congreso la terna de candidatos propuesta por la Comision.

El Procurador de los Derechos Humanos es una de las tres grandes
novedades de la Constitucion de 1985. Las otras dos son la Corte de
Constitucionalidad y el Tribunal Supremo Electoral. El Defensor del Pueblo
ejerce sus funciones por un periodo de cinco afios, aunque puede ser
reelecto”. (17:04)



1.5

Funciones

La Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y

del Procurador de los Derechos Humanos (Decreto No. 54-86, reformado por
el Decreto No. 32-87 ambos del Congreso de la Republica), en el CAPITULO
Il, Articulo 14, asigna Otras Atribuciones al Procurador:

a)

b)

d)

“Promover y coordinar con las dependencias responsables, para que
en los programas de estudio en los establecimientos de ensefianza,
oficiales y privados, se incluya la materia especifica de los Derechos
Humanos, que debera ser impartida en los horarios regulares y a todos
los niveles educativos;

Desarrollar un programa permanente de actividades para que examinen
aspectos fundamentales de los Derechos Humanos, se realicen
informes, compilaciones, estudios, investigaciones juridico-doctrinales,
publicaciones, camparias divulgativas y cualesquiera otras actividades
de promocién, con el propésito de hacer conciencia en los diversos
sectores de la poblacion sobre la importancia de estos derechos;
Establecer y mantener comunicacion con las diferentes organizaciones
intergubernamentales, gubernamentales y no gubernamentales,
nacionales o extranjeras, encargadas de la defensa y promocion de los
Derechos Humanos;

Divulgar en el mes de enero de cada afo, por los medios de
comunicacion social, el informe anual y los informes extraordinarios a
que se refiere esta ley;

Participar en eventos internacionales en materia de Derechos
Humanos;



f)

g)

h)

)

k)

Recibir, analizar e investigar toda denuncia de violacion de los
Derechos Humanos que presenten en forma oral o escrita cualquier
grupo, persona individual o juridica,;

Iniciar de oficio las investigaciones que considere necesarias en los
casos que tenga conocimiento sobre violaciones de los Derechos
Humanos;

Investigar en cualquier local o instalacién, sobre indicios racionales que
constituyan violacion sobre cualquiera de los Derechos Humanos,
previa orden de juez competente. La inspeccion no requiere la
notificacion previa a los funcionarios o encargados de quien, directa o
indirectamente, dependen los locales o instalaciones;

Exigir de particulares, funcionarios y empleados publicos de cualquier
jerarquia, al presentarse a los locales o instalaciones referidos en la
literal anterior, la exhibicion inmediata de toda clase de libros,
documentos, expedientes, archivos, incluso los almacenados en
computadora, para lo cual se acompafara de los técnicos necesarios;
queda a salvo lo preceptuado por los articulos 24 y 30 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala;

Emitir resolucién de censura plblica en contra de los responsables
materiales y/o intelectuales de la violacién de los Derechos Humanos,
cuando el resultado de la investigacion arribe a esa conclusion;
Organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y nombrar,
amonestar y remover al personal de la misma, de conformidad con el
reglamento respectivo; y

Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Procuraduria y remitirlo
a la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Reptblica,
para que sea incluido en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado”. (17:31)



1.6 Estructura
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La Procuraduria de los Derechos Humanos esta integrada por las siguientes
areas:

a) Procurador de los Derechos Humanos

La maxima autoridad de la Institucion es el Procurador de los Derechos

Humanos, quien es nombrado por el Congreso de la Republica de Guatemala.

El Procurador de los Derechos Humanos y sus adjuntos tienen competencia
para intervenir en casos de reclamo o queja sobre violaciones de derechos
humanos en todo el territorio nacional.

Tiene como funciones proteger los derechos individuales, sociales, civicos,
culturales y politicos comprendidos en el titulo Il de la Constitucion, de manera
fundamental la vida, la libertad, la justicia, la paz, ia dignidad y la igualdad de
la persona humana, asi como los definidos en tratados o convenciones
internacionales aceptados y ratificados por Guatemala.

El Procurador y sus adjuntos pueden prevenir y solicitar a quien corresponda
la suspension y hasta la destitucion de los servidores publicos o funcionarios
que con su actuacién material, decisién, acuerdos, resolucion o providencias
menoscabe, deniegue, obstaculice o de cualquier forma lesione el disfrute o
ejercicio de los derechos, libertades o garantias a que se refiere el articulo que
precede sin prejuicio de iniciar las acciones legales pertinentes.

También, el Procurador puede iniciar proceso en contra de cualquier persona,
“funcionario, empleado publico, instituciones publicas o privadas que violenten
o atenten contra los derechos humanos. Para el desempefio de sus funciones,
el Procurador podra solicitar el auxilio y colaboracion de los funcionarios,
autoridades o instituciones quienes estan obligados a brindar lo requerido en



forma pronta y efectiva. Ademas, los tribunales deben darle prioridad a estas
diligencias.

b) Secretaria general

Es la dependencia de la institucion, responsable del apoyo juridico y
administrativo de caracter inmediato y constante., velar por la transparencia a
~ través de los procesos, de los asuntos relacionados con el Despacho del
Procurador de los Derechos Humanos.

Brindando apoyo juridico, legal y administrativo con un equipo de servidores
publicos competentes y con valores afines a la institucion.

c) Auditoria interna

Tiene como objetivo el ejercer control y fiscalizacion interna en las diferentes
unidades administrativas y operativas que conforman la Institucion del
Procurador de los Derechos Humanos, mediante la realizaciéon de Auditorias
Financieras, de Gestion, Examenes Especiales y otras especificas que
requiera el Despacho Superior, con el propésito de promover un proceso
transparente y efectivo de rendicion de cuentas de la administracion de los
recursos.

d) Asesoria juridica

Brindar consultoria y asesoria en materia legal a las autoridades y direcciones,
toda vez que revisa, emite opiniones y recomendaciones de los aspectos
legales que se sometan a conocimiento, aprobacién, decision y/o resolucion
de la Institucién del Procurador de los Derechos Humanos



e) Direccién administrativa

Es la encargada de planificar, organizar, dirigir y controlar todas aquellas
actividades que conlleven al buen funcionamiento operativo-administrativo de
la institucion.

Funciones:

« Controlar y dar seguimiento a la facturaciéon originada por gastos
administrativos de la institucion.

« Elaborar contratos de arrendamiento de los inmuebles que ocupa la
institucion.

» Planificar y organizar las compras y el desarrollo de los eventos de
cotizacion que realiza la institucion en cumplimiento a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

» Recibir, registrar, distribuir y custodiar bienes o suministros adquiridos
por la institucion.

o Brindar asistencia para la programaciéon y soporte informatico a las
diferentes dependencias que conforman la institucion.

f) Direccién financiera

Responsable de coordinar el proceso presupuestario de la Institucién del
Procurador de los Derechos Humanos, a fin de lograr una adecuada gestion
presupuestaria y financiera, realizar la aprobacion y registro de los ingresos,
dar cumplimiento a los compromisos de caracter constitucional e institucional.



g) Direccion de recursos humanos

Es la encargada de gestionar, administrar, disefiar politicas, planes,
programas, estrategias y proyectos de recursos humanos. Capacitandoy
desarrollando al talento humano, velando por su desarrollo a través de un
apropiado clima laboral para el logro de sus objetivos.

h) Direccion de promocion y educacion

Su funcidn basica es desarrollar programas educativos permanentes,
destinados a hacer conciencia en los diversos sectores de la poblacion,
ensefiando la importancia del respeto y pleno ejercicio de los derechos
humanos.

Hacer visible que en la poblacion existen grupos o minorias de personas que
han sido particularmente vulnerabilizadas, por lo que es importante que el
resto de la poblaciéon sea consciente de ello, que conozca sus necesidades
especificas y que también respete en igualdad de condiciones y sin
discriminacion alguna sus derechos fundamentales.

i) Otras direcciones que la integran

Son parte fundamental de la Institucion del Procurador de los Derechos
Humanos para poder cumplir con sus objetivos las siguientes direcciones,
Direccion de Procuracion, Direccion de Mediacién, Direccién de Investigaciéon
en Derechos Humanos, Direccion Nacional de Auxiliaturas, Direcciéon de
Comunicaciéon Social, Direccion de Planificacion y Gestion Administrativa,
Direccion de Tecnologia, Direccion de Relaciones Internacionales, Direccion
de Seguridad Institucional y Direccién de Defensorias.
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1.7 Legislacion aplicable

‘Son diversos aspectos fiscales que tienen como funcién determinar las
diferentes obligaciones que deben cumplir los servidores publicos y entidades
gubernamentales en relacion a la administracién de los bienes publicos
propiedad del Estado.

1.7.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Reformada por Acuerdo Legislativo No.
18-93.

En la misma se indica el tiempo en que prescribe la responsabilidad civil de
los funcionarios publicos por las acciones realizadas durante el tiempo en el
cual desempeiiaron el cargo.

Articulo 155, Responsabilidad por infraccion a la ley; establece, “ Cuando
un dignatario, funcionario o trabajador del Estado, en el ejercicio de su cargo,
infrinja la ley en perjuicio de particulares, el Estado o la institucion estatal a
quien sirva, sera solidariamente responsable por los dafios y perjuicios que se
causaren.

La responsabilidad civil de los funcionarios y empleados publicos, podra
deducirse mientras no se hubiera consumado la prescripcion, cuyo término
sera de veinte afios”. (01:36)
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1.7.2 Ley del Impuesto al Valor Agregado, su Reglamento y sus
Reformas. (Decreto Numero 27-92)

Es un impuesto que el consumidor final debe pagar al Estado por el producto
o servicio que compra. En este contexto, las personas juridicas, es decir las
instituciones y empresas, los profesionales y los autbnomos estan obligados a
repercutir el IVA fijado a los consumidores.

Articulo 2, Por contribuyentes. Numeral 6, establece; “Toda persona
individual o juridica, incluyendo el Estado y sus entidades descentralizadas o
auténomas, las copropiedades, sociedades irregulares, sociedades de hecho
y demas entes aun cuando no tengan personalidad juridica, que realicen en el
territorio nacional, en forma habitual o peridédica, actos gravados de
conformidad con la ley”. (10:03)

Articulo 4, De Ia fecha de pago del Impuesto. Numeral 1, parrafo 1,2y 5,
establece; “El impuesto de esta ley debe pagarse: Por la venta o permuta de
bienes muebles, en la fecha de la emisién de la factura. Cuando la entrega de
los bienes muebles sea anterior a la emisién de la factura, el impuesto debe
pagarse en la fecha de la entrega del bien.

Por la prestacion de servicios, en la fecha de la emisién de factura. Si no se
ha emitido factura, el impuesto debe pagarse en la fecha en que el
contribuyente perciba la remuneracion.

En los arrendamientos y en la prestacion de servicios periédicos, al término de
cada periodo fijado para el pago de la renta o remuneracion efectivamente
percibida”. (10:04)
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Cabe mencionar que el articulo 7, De las exenciones generales. La presente
institucion sujeta de estudio no forma parte del grupo que gozan del beneficio
de estar exentos del impuesto.

1.7.3 Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de |la
Administracion Tributaria y sus Reformas. Capitulo |, Agentes de
Retencion. (Decreto Nimero 20-2006)

Los agentes de retenciéon, son sujetos que al pagar o acreditar a los
contribuyentes cantidades gravadas, estan obligados legalmente a retener de
las mismas, una parte de éstas como pago a cuenta de tributos a cargo de
dichos contribuyentes.

La retencion del IVA es el porcentaje del Impuesto al Valor Agregado que un
contribuyente calificado por la Superintendencia de Administraciéon Tributaria
retiene a otro contribuyente que le vende bienes y/o servicios.

Articulo 2. Sector publico, establece; “En las compras de bienes y
adquisicién de servicios que realicen los Organismos del Estado, las entidades
descentralizadas, auténomas y semiautonomas y sus empresas, con
excepcion de las municipalidades, pagaran al vendedor del bien o prestador
del servicio, el setenta y cinco por ciento (75%) del Impuesto al Valor Agregado
y le retendran el veinticinco por ciento (25%) de dicho impuesto, incluido en el
monto total facturado. La totalidad del impuesto retenido sera enterado a la
Administracion Tributaria, dentro de los primeros quince (15) dias habiles del
mes inmediato siguiente, a aquel enel que se realice la retencion.

El vendedor o prestador del servicio debe extender la factura correspondiente
y la entidad estatal debe entregar a éstos, una constancia de retencion
prenumerada por el monto del impuesto retenido, que corresponda al valor
total de la operacién facturada.
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Cuando se verifique que el agente de retencién no entreg6 al fisco el importe
de las retenciones que le correspondia efectuar, la Administracion Tributaria
presentara la denuncia penal que en derecho corresponda, en contra de los
funcionarios o empleados publicos que incumplieren con enterar el tributo
retenido.

El agente de retencion indicado en este articulo se abstendra de realizar
retenciones del Impuesto al Valor Agregado, cuando el monto de la compra de
bienes o la prestacion de servicios sea inferior a treinta mil quetzales (Q.
30,000.00)". (05:03)

Articulo 7. Obligaciones de los agentes de retencion establecidos en esta

ley, establece; “Los agentes de retencion tienen las obligaciones siguientes:

» Efectuar las retenciones establecidas en la ley, cuando deban actuar
como agentes de retencion.

o Enterar la totalidad del impuesto retenido y presentar ante la
Administracion Tributaria, dentro de los primeros quince (15) dias
habiles del mes inmediato siguiente.

« Llevar en la contabilidad un registro auxiliar coh el detalle completo de
las retenciones efectuadas.

« Entregar la constancia de retencién prenumerada y autorizada por cada
operacion sujeta a retencion del Impuesto al Valor Agregado.

« Estar al dia en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias”. (05:06)

Articulo 14. Sanciones, establece; “Los agentes de retencién que no enteren
a la Administracion Tributaria el impuesto retenido, estaran sujetos a las
sanciones reguladas en el Codigo Tributario y el Cédigo Penal, segun lo que
corresponda”. (05:09)
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1.7.4 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles su Reglamento y sus
Reformas. (Decreto Nimero 15-98)

El Impuesto Unico Sobre Inmuebles también denominado 1USI, es un tributo
que recauda el Estado de Guatemala. Este recae sobre los bienes rusticos o
rurales y urbanos, integrando los mismos el terreno, las estructuras,
construcciones, instalaciones adheridas al inmueble y sus mejoras, asi como

los cultivos permanentes de cada uno de los contribuyentes guatemaltecos.

Articulo 8. Sujetos del impuesto, establece; “Para los efectos de las
obligaciones establecidas en la presente ley, son contribuyentes las personas
propietarias o poseedoras de bienes inmuebles y los usufructuarios de bienes
del Estado”. (11:03)

Articulo 12. Exenciones. Numeral 1. Indica que estan exentas por los bienes
inmuebles que posean las entidades que se mencionan a continuacién; “El
Estado, sus entidades descentralizadas, las entidades auténomas y las
municipalidades y sus empresas”. (11:04)

1.7.5 Ley de Actualizacion Tributaria su Reglamento y sus Reformas.
Libro |, Impuesto Sobre la Renta. (Decreto Nimero 10-2012)

El Impuesto Sobre la Renta grava la renta, es decir, la ganancia que produce
una inversion o la rentabilidad del capital.

También puede ser el producto del trabajo bajo relacién de dependencia o lo
producido por el ejercicio de una profesion liberal.

Articulo 8. Exenciones generales. Numeral 1. Estan exentas del impuesto:
“Los organismos del Estado y sus entidades descentralizadas, autbnomas, las
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municipalidades y sus empresas, excepto las provenientes de personas
juridicas formadas con capitales mixtos”. (08:-09)

1.7.6 Cddigo Tributario y sus Reformas (Decreto Numero 6-91).

Es el conjunto de leyes en Guatemala de derecho publico que regiran las

relaciones juridicas que se originen de los tributos establecidos por el Estado.

Articulo 28. Agente de retencién o de percepcion, establece; “Son
responsables en calidad de agentes de retencion o de percepcion, las
personas designadas por la ley, que intervengan en actos, contratos u
operaciones en los cuales deban efectuar la retencioén o percepcioén del tributo
correspondiente”. (04:10)

Articulo 29. Responsabilidad del agente de retencion o de percepcion,
establece; “Efectuada la retencién o percepcion, el Gnico responsable ante la
Administracion Tributaria por el importe retenido o percibido, es el agente de
retencion o de percepcion.

La falta de cumplimiento de la obligacién de enterar en las cajas fiscales, las
sumas que debi6 retener o percibir no exime al agente de la obligacion de
enterar en las cajas fiscales, las sumas que debié retener o percibir, por las
cuales respondera solidariamente con el contribuyente, salvo que acredite que
este ultimo efectu6 el pago”. (04:11)

Seglin lo establecido en el Cédigo Tributario, también recomienda que:

e Cualquier modificacién a los datos de inscripcion debe informarse a la
Superintendencia de Administracion Tributaria dentro del plazo de
treinta (30) dia contados desde que se produjo la modificacion.

e Los contribuyentes o responsables deben actualizar o ratificar sus datos
de inscripcién anualmente.
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1.7.7 Ley de Acceso a la Informacion Publica. (Decreto Nimero 57-2008).

Es la ley que establece el derecho de acceso a la informacién publica y dice
que toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion generada,
administrada o en poder de las instituciones publicas y demas entes obligados
de manera oportuna y veraz, sin que tengan que cuestionar en para que se
necesita determinada informacion.

Articulo 6. Sujetos obligados, establece; “Es toda persona individual o
juridica, publica o privada, nacional o internacional de cualquier naturaleza,
institucion o entidad del Estado, organismo, 6rgano, entidad, dependencia,
institucién y cualquier otro que maneje, administre o ejecute recursos publicos,
bienes del Estado, o actos de la administracion publica en general, que esta
obligado a proporcionar la informacién publica que se le solicite”. (06:03).

En este articulo indica que el derecho de acceso a la informacion genera
obligaciones para todas las autoridades publicas de todas las ramas del poder
y sus 6rganos auténomos, de todos los niveles de gobierno.

El derecho de acceso obliga a suministrar informacién exclusivamente
respecto al manejo de los recursos publicos, la satisfaccion de los servicios a
su cargo y el cumplimiento de funciones publicas.

1.7.8 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Puablicos y su Reglamento. (Decreto Nimero 89-2002).

Tiene por objeto regular el régimen de probidad de los servidores publicos en
el ejercicio de sus funciones, para prevenir y corregir hechos que afecten los
intereses del Estado, de conformidad con lo establecido en la Constitucion
Politica y demas leyes de la Republica.
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Articulo 1. Objeto de la ley, establece; “La presente Ley tiene por objeto
crear normas y procedimientos para trasparentar el ejercicio de la
administraciéon publica y asegurar la observancia estricta de los preceptos
constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones publicas estatales,
evitar el desvio de los recursos, bienes y fondos y valores publicos en perjuicio
de los intereses del Estado”. (09:01).

Articulo 4. Sujetos de responsabilidad, establece; “Son responsables de
conformidad de las normas contenidas en esta Ley y seran sancionados por
el incumplimiento o inobservancia de la misma, conforme a las disposiciones
del ordenamiento juridico vigente en el pais, todas aquellas personas
investidas de funciones publicas permanente o transitorias, remuneradas o
gratuitas especialmente”. (09:02).

¢ A los dignatarios, autoridades, funcionarios y empleados publicos que
por eleccion popular nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo
presten sus servicios en el estado, sus organismos, los municipios, sus
empresas, y entidades descentralizadas y autbnomas.

Articulo 20. Declaracion patrimonial, establece; “La declaracion de bienes,
derechos y obligaciones que bajo juramento deberan presentar ante la
Contraloria General de Cuentas, los funcionarios publicos como requisito para
el ejercicio del cargo o empleo; y, al cesar en el mismo, como requisito
indispensable para que se le extienda el finiquito respectivo”. (09:09).

Articulo 22. Plazo para la presentacion de la declaracion patrimonial,
establece; “La declaracion jurada patrimonial debera ser presentada, por los
obligados, dentro de los treinta (30) dias siguientes de la fecha efectiva de
toma de posesioén del cargo o empleo”. (09:10).
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1.7.9 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. (Decreto
Nuamero 57-92).

La Ley de contrataciones del Estado contiene las disposiciones y lineamientos
que deben observar las Entidades del Sector Publico en los procesos de
contrataciones de bienes, servicios u obras y regula las obligaciones y
derechos que se derivan de los mismos. |

Conteniendo una serie de principios de la Ley de Contrataciones del Estado,
los cuales deben ser cumplidos por la Administracién Publica y los terceros
que contratan con ella.

Articulo 1. Objeto de la ley y ambito de aplicacion, establece; “Esta Ley
tiene por objeto normar las compras, ventas, contrataciones, arrendamientos
o cualquier otra modalidad de adquisicién publica, que realicen:

a) Los Organismos del Estado;

b) Las entidades descentralizadas y auténomas, incluyendo las
municipalidades;

c) Las entidades o empresas, cualquiera sea su forma de organizacion,
cuyo capital mayoritariamente esté conformado con aportaciones del
Estado;

d) Las Organizaciones No Gubernamentales y cualquier entidad sin fin de
lucro, que reciba, administre o ejecute fondos publicos. Se exceptian
las Organizaciones de Padres de Familia -OPF-;

e) Todas las entidades de cualquier naturaleza que tengan como fuente
de ingresos, ya sea total o parcialmente, recursos, subsidios o aportes
del Estado, respecto a los mismos;
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f) Los fideicomisos constituidos con fondos publicos y los fondos sociales;
g) Las demas instituciones que conforman el sector publico.

Las entidades anteriores se sujetan a la presente Ley, su reglamento y a los
procedimientos establecidos por la Direccion General de Adquisiciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, dentro del ambito de su
competencia, en lo relativo al uso de fondos publicos”. (08:01).

Articulo 43. Modalidades especificas, inciso b, establece; “Compra
directa: La modalidad de compra directa consiste en la adquisiciéon de bienes,
suministros, obras y servicios a través de una oferta electronica en el sistema
GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de licitacion o
cotizacion, cuando la adquisicién sea por montos mayores a veinticinco mil
Quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales
(Q.90,000.00).

Entre la publicacion del concurso en GUATECOMPRAS y la recepcion de
ofertas debera mediar un plazo no menor a un (1) dia habil. Para la
adjudicacion deberan tomarse en cuenta el precio, la calidad y otras
condiciones que se definan previamente en la oferta electrénica, cuando
corresponda. Esta modalidad de compra se realizara bajo la responsabilidad
de quien autorice la adquisicion.

La oferta electronica se publicara en GUATECOMPRAS y debe incluir como
minimo: detalle del bien o servicio ofertado, nimero de identificacion tributaria
y nombre o razén social del oferente y el monto de la oferta. Luego de la
adjudicacion se publicara en GUATECOMPRAS, como minimo, el nimero de
identificacion tributaria y el nombre o razén social del proveedor adjudicado y
el monto adjudicado”. (08:22).
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1.7.10 Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. (Decreto Nimero
101-97).

Tambien llamada Ley del Presupuesto, es el conjunto de leyes que tiene por
finalidad normar los sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada
gubernamental de Guatemala.

Articulo 1. Objeto, establece; “La presente Ley tiene por objeto establecer
normas para la constitucién de los sistemas presupuestarios, de contabilidad
integrada gubernamental, de tesoreria y de crédito publico, a efecto de:

a) Realizar la planificacién, programacion, organizacion, coordinacion,
ejecucion, control de la captacion y uso de los recursos publicos bajo
los principios de legalidad, economia, eficiencia, eficacia, calidad,
transparencia, equidad y publicidad en el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de conformidad con las politicas establecidas;

b) Sistematizar los procesos de programacion, gestion y evaluacién de los
resultados del sector publico;

C) Desarrollar y mantener sistemas integrados que proporcionen
informaciéon oportuna y confiable sobre el comportamiento de la
ejecucion fisica y financiera del sector publico;

d) Velar por el uso eficaz y eficiente del crédito pablico, coordinando los
programas de desembolso y utilizacion de los recursos, asi como las
acciones de las entidades que intervienen en la gestion de la deuda
interna y externa;
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1)

2)

3)

4)

Fortalecer la capacidad administrativa y los sistemas de control y
seguimiento para asegurar la calidad del gasto publico y el adecuado
uso de los recursos del Estado;

Responsabilizar a la autoridad superior de cada organismo o entidad

del sector publico, por la implementacion y mantenimiento de:

El Sistema Contable Integrado que responda a las necesidades de
registro de la informacion financiera y de realizaciones fisicas,
confiables y oportunas, acorde a sus propias caracteristicas, de acuerdo
con normas internacionales de contabilidad para el sector publico y las
mejores practicas aplicables a la realidad nacional.

Un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, financiero,
econdmico y de gestion sobre sus propias operaciones, organizado en
base a las normas generales emitidas por la Contraloria General de
Cuentas.

Procedimientos que aseguren el eficaz y eficiente desarrollo de las
actividades institucionales y la evaluacién de los resultados de los
programas, proyectos y operaciones.

La implementacion de los principios de transparencia y disciplina en la
administracion publica que aseguren que la ejecucion del gasto publico
se lleve a cabo con racionalidad y haciendo un uso apropiado e idoneo
de los recursos”. (14:01).

Articulo 2. Ambito de aplicacién, inciso b. Indica que estan sujetos a las

disposiciones de la presente ley: las entidades descentralizadas y autbnomas.
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Articulo 4. Rendicion de cuentas, establece; “Todos los entes

contemplados en el articulo 2 de la presente Ley, que manejen, administren o

ejecuten recursos, valores publicos o bienes del Estado, asi como los que

realicen funciones de direcciéon superior, deberan elaborar anualmente un

informe de rendicion de cuentas del ejercicio fiscal anterior, que como minimo

contenga:

1)

2)

3)

4)

Presupuesto solicitado, asignado, modificado y ejecutado con detalle
por renglon de gasto, asi como la totalidad de los recursos en cada
proyecto o politica comprometidos en el ejercicio fiscal sujeto del
informe y en futuros ejercicios fiscales;

Metas, indicadores, productos y resultados que miden el impacto de las
politicas publicas;

Numero de beneficiarios, ubicacion y mecanismos de cumplimiento de
metas,

Medidas de transparencia y calidad del gasto implementadas. El
informe sera publicado en el primer trimestre de cada afio, por cada
entidad en su sitio web de acceso libre, abierto y gratuito de datos y en
el que el Ministerio de Finanzas Publicas establezca. En el reglamento
respectivo debera desarrollarse la metodologia del mismo para
asegurar que la informacién se encuentre organizada y de facil acceso
y busqueda para que pueda ser consultada, utilizada y evaluada por
cualquier ciudadano. Dicha informacién se considerara informacion
publica de oficio de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacién
Puablica”. (14:03).
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1.7.11 Oficina Nacional de Servicio Civil. Manual de Organizacion del
Sector Publico

En su presentacion indica que cumple con una de las metas trazadas, en
proporcionar un documento de consulta actualizado que sirva de instrumento
de trabajo y fuente de informacién a los interesados en conocer como esta
estructurado el Sector Publico y cuales son sus funciones y objetivos
principales.

Dentro de la informacion a obtener se menciona la siguiente:

e Mision

e Vision

¢ Objetivo institucional

e Funciones generales

e Base legal

e Estructura organizativa
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CAPITULO Il
AREA DE INVENTARIOS
21 Area de inventarios

Area que depende de la Direccion Administrativa Institucional, dentro de sus
principales funciones es reportar y brindar informes sobre alzas y bajas de los
bienes de inventario directamente al Departamento de Inventarios.

2.2 Definicion de Inventarios de una institucion gubernamental

El area de inventarios de una instituciéon gubernamental que se dedica a la
defensoria de los derechos humanos, esta facultada de planificar, coordinar,
controlar y revisar las operaciones de la misma para obtener un efectivo
control, registro y resguardo de los bienes de la instituciéon y garantizar el

cumplimiento de las funciones esenciales del area.

El area de inventarios recibe instrucciones directamente de la Direccion
Administrativa, a la que reporta al momento que le sea solicitado determinada
informacioén, de igual manera la supervision de Auditoria Interna y del ente

fiscalizador, siendo este la Contraloria General de Cuentas.

2.3 Funciones area de inventarios

Esta area es la designada de llevar el ordenamiento, guarda y proteccion de
los inventarios de la institucion, cuenta con diversas atribuciones importantes.

Entre sus funciones principales se puede mencionar:

a) Llevar control eficiente y detallado del inventario institucional.

b) Organizar y distribuir tareas a los auxiliares administrativos de
inventarios.



Q)
h)

)]
k)

)

Mantener el control sobre el uso y el mantenimiento de los bienes de
todas las dependencias de la institucion.

Fiscalizar y controlar el ingreso y egreso de los bienes de la institucion.
Mantener con un alto nivel el orden, la identificacion y la ubicacién
exacta de los bienes.

Trasladar equipo y mobiliario a donde se solicite, con el respectivo
orden y control.

Elaboracion de diversos informes (alzas, fuentes donantes)
Elaboracion y actualizacion de tarjetas de responsabilidad.

Revisar periédicamente el estado fisico del mobiliario.

Extender solvencias para el personal que se retira de la institucion.
Supervisar la recepciéon de los bienes adquiridos contra factura y
requerimiento cotejando informacién de bienes y documentos.
Supervisar que los bienes se manejen correctamente tomando en
cuenta su estado, textura, tiempo de vida Gtil y asegurando su adecuada
clasificacion y preservacion.

m) Aprobar las operaciones de bienes en el sistema Sicoin Des.

n)

P)

Q)

Elaborar expedientes de baja de los bienes en mal estado y los
recibidos por donacion para presentarlos ante la Contraloria General de
Cuentas y Bienes del Estado.

Elaborar un inventario anual y enviar la informacién a la Direccion de
Bienes del Estado y a la Contabilidad del Estado, del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Actualizacion de los registro de los activos en sistema informatico Sicoin
Des.

Actualizacion de los registros en los libros autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

Conservar limpia y ordenada la bodega central y auxiliar, de los bienes
en mal estado o en desuso, y los bienes en buen estado.
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s) Otras funciones que le sean asignadas por Direccién Administrativa
relacionadas con su cargo.

2.4 Objetivos area de inventarios

Como principal objetivo en el rea de inventarios, radica en tener un adecuado
control de los bienes de la institucion, con el efecto de rendir informacion
precisa y concreta ante los entes fiscalizadores como lo son la Contraloria
General de Cuentas, Direccion de Bienes del Estado y Direccion de
Contabilidad del Estado, estas ultimas pertenecientes al Ministerio de
Finanzas Publicas.

Obteniendo este control se puede proporcionar a la Direccion Administrativa
una informacién confiable y razonable, que le permita ejercer una adecuada
toma de decisiones.

A su vez poder brindar un apoyo a los empleados de la Institucion,
conservando su tarjeta de responsabilidad ‘de los bienes bajo su cargo
actualizado, para que al momento de ser solicitada sea entregada
oportunamente. |

2.5 Importancia del encargado de inventarios

A la vez el Encargado de Inventarios como servidor publico tiene una gran
responsabilidad como lo indica la Constitucion Politica de la Republica en su
articulo 155 parrafo segundo “La responsabilidad civil de los funcionarios y
empleados publicos, podra deducirse mientras no se hubiere consumado la
prescripcion, cuyo término sera de veinte afios”. (01:36).

27



2.6 Métodos de control de inventarios

El método de evaluacion elegido afectara el total del beneficio que se calculara
para un determinado periodo contable. Considerando que varios factores
pueden hacer variar el precio de adquisicion de los materiales entre dos o mas
compras (inflacién, costo del transporte, etc.), surge el problema de
seleccionar el método que se debe adoptar para evaluar las existencias.

e Primero en entrar, primero en salir PEPS
Se utiliza el costo del lote mas antiguo cuando la venta de la mercancia
hasta que se agotan las cantidades de ese stock, de ahi se parte para
el segundo lote mas antiguo y asi sucesivamente.

« Ultimo en entrar, primero en salir UEPS
El costo del stock se determina como si las unidades mas recientes
agregadas a la accion (las altimas en entrar) fueran las primeras
unidades vendidas (primeras a salir). En método UEPS, el costo de los
articulos vendidos / salidos tiende a reflejar el costo de los articulos mas
recientemente comprados (comprados o producidos, y asi los precios
mas recientes).

e Costo Promedio
También llamado método de la media ponderada o media movil, se
basa en la aplicacion de los costos medios en lugar de los costos
efectivos. El método de evaluacion del stock al costo medio es aceptado
por el Fisco y utilizado ampliamente.
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2.7

2.71

Método ABC

Este método de valuacién también es conocido como método 80/20 y
consiste en definir la importancia de los productos con base en la
cantidad y el valor que representan. Usualmente, se utilizan 3
categorias:

Articulos clase A. Suelen ser alrededor de un 20% del total del
inventario; sin embargo, su valor llega a ser hasta el 80% del
mismo. Tienden a tener una baja frecuencia de ventas.

Articulos clase B. Representan el 40% del total de los articulos y
rondan el 15% del valor total del mismo. Suelen contar con una
frecuencia de ventas moderada.

Articulos clase C. Son el 40% restante de los articulos. Representan
el inventario menos costoso, con cerca de un 5% de su valor, y suelen
contar con una alta frecuencia de ventas.

Reglamentos vigentes para el procedimiento de los Bienes
propiedad del Estado

Circular 3-57 de la Direcciéon de Contabilidad del Estado

La finalidad de esta circular es brindar instrucciones sobre la formacion, control

y rendicién de inventarios de oficinas publicas, a continuacion se mencionan

aspectos importantes a considerar:

a) Libro de inventarios

“Todas las oficinas publicas deberan llevar un libro autorizado, ya sea

empastado o en hojas moviles, para el registro del inventario a su cargo.
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Por la Contraloria General de Cuentas: “El departamento de Formas y
Talonarios tiene entre otras, la funcién de habilitaciéon y registro de libros
empastados, libros en hojas méviles, formularios y tarjetas para las
Instituciones del Estado, Autonomas y Descentralizadas, asi como de las
entidades privadas sujetas a fiscalizacién”. (20:02)

b) Tiempo en que debe formarse el inventario

El encargado del area de inventarios debe de realizar un andlisis previo a ser
entregado, esto dependera del cantidad de los bienes que posee la Institucion,
el reporte debe estar terminado el 31 de diciembre de cada afio, se debe de
tomar en cuenta las alzas y bajas debiéndose quedar registradas‘ en el libro de
inventarios cada afio, para su correcta actualizacion.

c) Forma en que debe practicarse el inventario

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

El inventario de bienes muebles contendra, por cuentas, el detalle del
mobiliario, equipos, maquinaria, herramientas, vehiculos, semovientes,
etcétera, debidamente valorizados y separados por las secciones o

departamentos que componen cada oficina, dependencia o establecimiento.

Los rubros de las cuentas se antepondran al detalle de cada grupo de bienes,
consignando todos los datos de los articulos u objetos respectivos; por
consiguiente, cuando se trate de maquinaria, vehiculos, maquinas de escribir

o de calcular y toda clase de aparatos, deberan especificarse sus
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caracteristicas, tales como: Marcas, modelos, nimeros de registro, etc., para
su facil identificacion; cuando se trate de semovientes se identificaran sus
marcas, nombres, color, edad aproximada y cualquier otro dato que se
considere necesario para poder distinguir unos de otros. Por cada rubro deben
anotarse los valores respectivos en columnas parciales, para facilitar el
resumen”. (20:03)

d) Rendicion de las copias de inventarios

“Durante el mes de enero de cada afio, todas las oficinas y establecimientos
gubernativos deberan enviar, sin excusa ni pretexto alguno, una copia
certificada del inventario de bienes muebles y otra de bienes inmuebles,
directamente al Departamento de Contabilidad de la Direccién de Contabilidad
del Estado, para su confrontacion y operaciones procedentes.” (20:05)

e) Sanciones disciplinarias

“El Departamento de Contabilidad de la Direccién de Contabilidad del Estado,
con la debida anticipacion y por los medios que considere convenientes, hara
un recordatorio acerca del cumplimiento y plazo para rendir los inventarios.
Después de practicada la liquidacion de cada ejercicio fiscal y preparado el
Inventario General de la Nacion, se reportaran a la Contraloria General de
Cuentas, las oficinas, dependencias o establecimientos que no hubieren
cumplido con la remesa de sus copias de inventarios, para que dicha

institucion imponga las sanciones econémicas del caso.” (20:05)

Las sanciones seran implementadas de conformidad con el Decreto numero
13-2013 en su articulo 67, sus reformas al decreto 31-2002 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas.
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f) Adiciones al inventario

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

De cualquier adicion que se haga al inventario, deberd darse aviso
inmediatamente al Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Contabilidad del Estado, indicando si la adquisicién fue por donacion de alguna
entidad, si se compré6 con cargo a las asignaciones presupuestarias
respectivas, citando en su caso el nimero de la Orden de Compra y pago

correspondiente, o si fue por medio del Fondo Rotativo, indicarlo claramente.

Si los bienes se adquirieron por traslado de otras dependencias, también
deberan agregarse al inventario, explicando con claridad de donde se
obtuvieron y rindiendo el aviso de adquisicién”. (20:06)

g) Disminuciones o bajas de inventario

“Las bajas de inventario pueden ocurrir por cualquiera de los siguientes
conceptos:

e Por destruccioén o incineracion de los objetos;
e Por pérdida o robo;

e Por traslado a otra dependencia;

e Por desuso, venta o permuta; y

e Baja por traslado
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En el primer caso, es indispensable autorizacion expresa del Departamento de

Bienes Nacionales del Ministerio de Finanzas Publicas y de la Contraloria de

Cuentas, la cual puede ser concedida llenando para el efecto los siguientes

requisitos:

Suscribir acta ante autoridad competente: Gobernador o Intendente de
Hacienda, Administrador de Rentas, Alcalde Municipal o Juez de Paz,
segln el caso, haciendo constar el estado en que se encuentran los
objetos. Del acta indicada deberan obtenerse tres copias certificadas,
elevandolas con nota al Ministerio del ramo que corresponda,
solicitando de conformidad con el Acuerdo Gubernativo 217-94 de fecha
11 de mayo de 1994, que se ordene la baja en el inventario respectivo
y la remision de los bienes al Departamento de Bienes del Estado y
Licitaciones, para que éste proceda conforme lo prescrito por los
articulos 1, 2, 3, 4, 5 y 6 del acuerdo gubernativo 217-94 de fecha 11
de mayo de 1994.

En los casos de pérdida o robo de los bienes, se procedera como sigue:

a) Por pérdida establecida al verificar fisicamente el inventario ya sea
al cierre del ejercicio o con motivo de la entrega de un cargo publico,
el jefe de la oficina de acuerdo con lo prescito por los articulos 7, 8,
9, 10 y 11 del acuerdo gubernativo 217-94 de fecha 11 de mayo de
1994, debera inmediatamente suscribir acta al respecto y con
certificacion de la misma dar parte al Ministerio del Ramo o
autoridades superiores que correspondan, debiéndose indicar que
funcionario o empleado es directamente responsable para que se le
exija el reintegro del valor registrado en el inventario, cuyo resultado
debera comunicarse a la Direccién de Contabilidad del Estado para
los efectos consiguientes.
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b) En el caso que ocurra un robo de bienes por personas
desconocidas, el jefe de la oficina al tener conocimiento del hecho,
debera pedir inmediatamente la intervenciéon de las autoridades
judiciales de la localidad y suscribir acta circunstanciada, dejando
constancia de lo actuado, la cual debera certificarse dando parte al
Ministerio del Ramo y Contraloria de Cuentas, para que se dicten
las disposiciones pertinentes y se ordenen las operaciones que se
consideren procedentes, cuya resolucion sera notificada a la
Direccién de Contabilidad del Estado, dependencia interesada para
lo que haya lugar.

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

h) Elementos que no deben figurar en los inventarios

Los articulos de consumo constante, tales como Utiles de escritorio, gasolina,
aceites, grasas, viveres, etcétera, por su naturaleza no deben incluirse en el
inventario de bienes muebles, asi como también los libros de contabilidad, de
actas o conocimientos, colecciones del Diario Oficial, tomo de documentos,
folletos de leyes, revistas, programas de estudio, claves, horarios, sellos de
hule, etcétera, no deben ser motivo de operaciones de inventario, pues solo
aumentan ficticiamente el activo de la Nacion.
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Por regla general debe tomarse en cuenta que los objetos cuya vida util no sea
mayor de dos afios, deberan de excluirse del inventario®. (20:7)

i) Toma de posesion de cargos publicos

“Al tomar posesion de un cargo, deberan ehtregarse y recibirse los bienes de
acuerdo con el inventario actualizado, haciéndose constar en acta si hasta
aqui el resultado es satisfactorio o puntualizando cualquier faltante para que
el jefe de la oficina exija el reintegro correspondiente, pida la intervencion de
la Contraloria de Cuentas para la formulacién del reparo que proceda, o dé
parte a las autoridades judiciales si el caso lo amerita, (Debe tener presente
que el acta que se suscribe en el formulario de la Oficina Nacional de Servicio
Civil, es para dejar constancia de la toma de posesion del puesto)”. (20:11)

j) Registro auxiliar de articulos fungibles y de consumo

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

Para registrar el movimiento de articulos de consumo, tales como medicinas,
ropa, viveres, combustibles, lubricantes, etcétera, debera llevarse control de
almacén por el sistema que se considere mas conveniente para la
dependencia”. (20:12)
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k) Tarjetas de responsabilidad

“Con el objeto de poder determinar en cualquier momento los Utiles a cargo de
cada empleado, se abriran tarjetas individuales de responsabilidad, en las
cuales deben registrarse detalladamente y con los mismos datos que figuran
en el inventario, los bienes por los cuales responde cada funcionario o
empleado publico, agregandose al final y por separado el detalle de los
articulos que por su naturaleza fungible no hayan sido incluidos en el
inventario. Para mayor facilidad en su identificacién, todos los objetos se
numeraran correlativamente, consignados tales numeros en inventarios y
tarjetas”. (20:12)

1) Intervencion de los contralores de cuentas

“Debe tenerse presente que de conformidad con el Acuerdo Gubernativo 217-
94 de fecha 11 de mayo de 1994, los contralores de cuentas que en el
desempefio de las comisiones que les sean encomendadas, comparen la
existencia de bienes muebles inservibles que aparezcan inventariados en
dependencias del Estado y de sus entidades descentralizadas, autonomas o
semiauténomas, deben reportarlos inmediatamente al Ministerio respectivo o
Junta Directiva, segun el caso, para que se ordene la baja en el inventario
correspondiente y se gestione la aprobacion posterior de la Contraloria
General de Cuentas, asi como la remisién de dichos bienes al Departamento
de Bienes del Estado”. (20:13)
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2.7.2 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de Ila
Administracién Publica. (Acuerdo Gubernativo Niumero 217-94).

En el afio de 1994 se crea el presente reglamento con el Unico objetivo de
brindar un apoyo a todos los servidores publicos para realizar un mejor control
sobre los inventarios propiedad del Estado.

A continuacién se mencionaran los articulos que forman parte del presente
Reglamento:

Articulo 1. “Las dependencias que tengan bienes muebles no utilizables o en
desuso, por encontrarse en mal estado, lo haran del conocimiento de la
Autoridad Superior de que dependan, para que ésta por el conducto
correspondiente, solicite a la direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del
Ministerio de Finanzas Publicas, proceda al traslado, destruccién tramite de
baja correspondiente”. (18:01)

Articulo 2. “Cuando los bienes se encuentren en buen estado o puedan ser
reparados y se necesite darles baja del inventario, por traslado a otra
dependencia, debera suscribirse actas de entrega y recepcion y, con
certificacion de ingreso al inventario, solicitar, por el conducto correspondiente,
a la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas
Publicas, emita la resolucion respectiva”. (18:01)

Articulo 3. “Las dependencias que tengan bienes en buen estado o

- deteriorados, pero que no los utilicen, deben solicitar su traslado a la Direccion
de Bienes del Estado y Licitaciones, del Ministerio de Finanzas Publicas, para
que los ingrese como bienes en transito y posteriormente los asigne a otra
dependencia estatal que los necesite”. (18:02)
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Articulo 4. “Para los casos de baja, por destruccion de bienes inservibles, que
no sea posible reparar o utilizar, se debera suscribir acta describiéndolos,
separando aquellos que tengan componentes de metal e indicandose su valor
registrado. Con certificaciones del acta y del ingreso al inventario, se debera
solicitar a la autoridad superior correspondiente, que autorice la continuacion
del tramite. Obtenida la misma, se enviara lo actuado a la Direccion de Bienes
del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, para que
designe un delegado y solicite la intervenciéon de un auditor de la Contraloria
General de Cuentas para que procedan a la verificacion, luego de lo cual, se
ordenara la destruccion o incineracion de los mismos, suscribiéndose acta y
compulsando copias certificadas a las dependencias relacionadas”. (18:02)

Articulo 7. “En los casos de pérdida, faltante o extravio, el jefe de la
dependencia debera proceder a suscribir acta, haciendo constar, con
intervencién del servidor que tenga cargados el bien o bienes, lo siguiente: 1)
Lo relativo al caso; 2) el requerimiento de pago o reposicion del bien, segun
corresponda. En esta Ultima situacion el bien restituido debera ser de idénticas
caracteristicas y calidad del original”. (18:02)

Articulo 9. “Concluido el tramite especificado en el articulo 7° debera
compulsarse copia certificada del acta y con certificaciéon de ingreso al
inventario, al expediente que se forme se debera remitir a la Contraloria
General de Cuentas, para que si procede, ordene la baja que corresponda”.
(18:03)

Articulo 10. “En caso de sustraccion de bienes muebles, en circunstancias
que puedan ser constitutivas de delito o falta, el Jefe de la dependencia,
debera proceder a la suscripcion del acta en que se haga constar lo sucedido.
Con una copia certificada de la misma, presentara la denuncia ante la
autoridad policiaca mas cercana o ante Tribunal competente. Igual

38



procedimiento se observara si se tratare de robo o hurto de vehiculos,
debiéndose cumplir ademas del procedimiento antes descrito, con obtener
certificacion de la fase en que se encuentra el proceso judicial, asi como
certificacion de ingreso al inventario y remitir el expediente a la Contraloria
General de Cuentas para la continuacion y fenecimiento del tramite de baja”.
(18:03)

Articulo 11. “Cuando con ocasion de un incendio, terremoto inundacion,
atentado o cualquier otra accién natural o humana, se registre la destruccion,
daiio o desaparicion de bienes, el jefe de la dependencia debera suscribir acta
en la que se haga constar lo acontecido, detallando pormenorizadamente los
bienes afectados. Con certificacion de dicha acta, presentara la denuncia ante
la autoridad policiaca mas cercana o ante tribunal competente.
Posteriormente, remitira las actuaciones a la Contraloria General de Cuentas
para la continuacion y conclusion del tramite de baja respectivo”. (18:03)

Articulo 18. “Cada funcionario que tenga a su cargo cualquiera de las
dependencias a que se refiere el presente reglamento, sera responsable de
que en cualquier transaccion de bienes muebles que realice el Estado, éste no
sufra perjuicio en sus intereses”. (18:05)

Articulo 19. “Las dependencias a que se refiere el presente reglamento, bajo
la responsabilidad directa de su jefe superior, estan obligadas a remitir a mas
tardar el treinta y uno de enero de cada afio, un informe pormenorizado de los
bienes muebles que tengan registrados en su inventario, al treinta y uno de
diciembre de cada afio. A las Direcciones de Contabilidad del Estado y Bienes
del Estado y Licitaciones, ambas del Ministerio de Finanzas Publicas”. (18:05)

Articulo 20. “Los bienes de metal o que contengan partes metalicas y que se

encuentren en mal estado, deberan ser entregados a la Comisiéon Recolectora
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de Chatarra - CORECHA- del Ministerio de la Defensa Nacional. Previamente
debera verificarse el mal estado de los mismos, a través de una revision
practicada por un delegado de la Contraloria General de Cuentas. Si se
establece que los bienes estan en buen o regular estado, tendran que
entregarse a la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de
Finanzas Publicas, para que los ingrese al inventario de bienes en transito y
posteriormente los asigne a otra dependencia que los necesite”. (18:05)

DECRETO 103-97 DEROGATORIA DEL 77-95 (CORECHA)

El decreto 77-95 dio origen a lo que se conocia como la Comisién Recolectora
de Chatarra (CORECHA) la cual se encargaba de recibir todo el desecho
ferroso o metalico de cada una de las instituciones del Estado. Con la firma de
los acuerdos de paz, esta institucion desaparece mediante el Decreto 103-97
que crea una comision especial conformada por el Ejecutivo que se encargara
de la recepcion y subasta de los bienes ferrosos al recibirse de las diferentes
dependencias del Gobierno.

Articulo 21. “Las dependencias que a la fecha tengan ingresados en su
inventario general, bienes fungibles, o sea los que se consuman rapido por su
uso constante, deberan suscribir acta identificandolos y, con certificacion de la
misma y del ingreso a dicho inventario, iniciaran el tramite de baja respectivo,
ante la Contraloria General de Cuentas, para que ésta ordene su ingreso al
inventario de bienes fungibles”. (18:05)

Articulo 22. “Los funcionarios o0 empleados que contravengan lo dispuesto en
este reglamento, seran sancionados de conformidad con lo que sobre el
particular dispone la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, su
Reglamento, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad y Responsabilidades de
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Funcionarios y Empleados Publicos o cualquiera otra regulacion que
contengan sanciones administrativas, pecuniarias, civiles o penales”. (18:06)

2.7.3 Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-
SAG) Mddulo de Inventarios

En los controles existentes realizados por parte del Ministerio de Finanzas
Publicas, para la adecuada administracion de los inventarios siendo propiedad
del Estado, se establecio el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN). Entre
este sistema, se encuentra el moédulo de Inventarios que indican los
procedimientos para el ingreso de los registros al sistema computarizado de

control, ingreso y administracién de los inventarios.

Dentro del médulo de inventarios se observan diversos clasificadores los

cuales se mencionan a continuacion:
a) Diferentes estados en que se encuentra un bien

¢ Nuevo: es el bien que se compré y no se ha usado.

e Bueno: cuando se encuentra funcionando en buen estado.

e Regular: es cuando esta en uso pero funcionando en un porcentaje
menor al 100% de su capacidad o funcionando con cierto dafio.

e Mal estado: bienes que no estan funcionando o se encuentran
pendientes de reparacion.

¢ Inservibles: es cuando un bien ya no tiene reparacion y es devuelto al
Encargado de Inventarios para el proceso administrativo que
corresponde.

e Conservacion histérica: son los bienes que forman parte del Patrimonio
Cultural e histérico del pais.
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o Faltante: cuando los bienes estan registrados unicamente en libros,
pero no existen fisicamente.

b) Procedencia del valor de bienes

El presente clasificador indica las diferentes procedencias del valor del bien,
siendo las siguientes:

e Valor de compra: es el valor estipulado en la factura, con el cual debe
registrarse en el libro de inventarios.

e Valor estimado: cuando no se posee la factura ni se encuentra
registrado en el libro de inventarios se estima el valor de bien, esta
estimacion debera tomarse en cuenta las caracteristicas del bien, su
estado y compararlo con los valores que maneja el mercado.

e Valor de mercado: valor que se maneja en la compra y venta de los
bienes.

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

e Valor en libros: valor con el que queda registrado un activo
posteriormente de utilizar la depreciacion en los registros contables.

e Valor por donacién: cuando son bienes nacionales y se cuenta con la
factura, se anota el valor establecido en la misma, si no se posee
factura, se debe suscribir acta en la cual se indique que el valor del bien
es estimado. Cuando son bienes extranjeros se tomara el valor indicado
por el organismo o pais donante empleandose el tipo de cambio del dia
en que se suscribe el Acta de Recepcion y si la institucion donante no
indica la cantidad, se debe aplicar el valor estimado.

42



e Valor de compra en el exterior: los bienes que se adquieren por las
embajadas o consulados deberan ser registrados en el inventario
correspondiente en quetzales, consignandose su valor en la moneda
extranjera que corresponda al tipo de cambio que se efectlia la compra,
con base en la informacién adquirida por el Banco de Guatemala.

e Valor con opciéon de compra (leasing): valor establecido en el contrato
de arrendamiento, cuando se tiene la opcion de compra del bien
arrendado.

c) Tipos de uso

“Se refiere a los tipos de uso que se le pueden dar a los bienes, algunos de
ellos se mencionan a continuacion:

e Comerciales: bienes destinados a actividades comerciales de bienes y
servicio.

o Oficial: bienes que se utilizan para el desempefio de las funciones que
por mandato legal tienen asignadas las entidades”. (21:07)

d) Tipos de vehiculos

“Pueden ser terrestres (bicicleta, motocicleta, automovil, etcétera), aéreos
(helicoptero, avioneta, avion, etcétera) y acuaticos (barco, lancha, moto
acuatica, etcétera).

e) Unidades administrativas

Permite la creacion en forma jerarquica de los niveles organizacionales de las
instituciones, de acuerdo a sus unidades administrativas para registrar los
bienes y los resguardos de responsabilidad”. (21:08)
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f) Reportes de clasificadores

“Permite consultar y generar reportes de la informacién relacionada con los
clasificadores por grupos, categorias, secciones, tipos de bien, catalogo,
estados, usos, unidades administrativas, ciudades, procedencia y tipo de
vehiculo”. (21:08)

g) Procedimientos
e Creacion de Unidades Administrativas

“La Unidad de Administracién Financiera de cada Institucion, a su criterio
debera establecer la estructura jerarquica de los niveles que se utilizaran para
el registro de los bienes de su respectiva institucién, ejemplo: Unidad
Ejecutora, Unidad Desconcentrada o Unidad Administrativa”. (21:09)

¢ Registro de bienes inventario fisico para instituciones que registran con
la metodologia del Presupuesto por Resultados —PpR-

A través de este procedimiento se debe ingresar los bienes adquiridos por

medio de procesos de compra, por fondo rotativo o donaciones en especie.

“El Encargado de compras registra en el Siges la liquidacién de la compra o
bien si se adquirié por Fondo Rotativo en SicoinDes, la rendicién del mismo y
el sistema genera automaticamente el nimero de liquidaciéon o el nimero de
fondo rotativo con el cual se registra la adquisicion.

Para el registro de bienes que pasaran a formar parte del inventario de bienes
del Estado se debera ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada, se coloca
el puntero del mouse sobre el Médulo de Inventarios y desplegara las
alternativas de Clasificadores, Registro y Manuales, colocar nuevamente el
puntero del mouse en la opcion de Registro y desplegara varias opciones, por



lo que seleccionara la que dice Registro de Bienes Inventario Fisico, pulsar el
icono crear y se desplegara en pantalla en la que debera ingresar la
informacién siguiente:

Entidad, unidad administrativa, grupo del bien, categoria del bien, seccion del
bien, tipo de bien, bien, nimero de bien, nimero de inventario, niumero de
inventario anterior, expediente: Elegir el No. de liquidacion o bien el numero
de fondo rotativo con el cual se registra la adquisicién. Al hacerlo, el sistema
mostrara automaticamente los bienes que se encuentran registrados en esa
liquidacién o fondo y mostrara el codigo de insumo y su descripcion, tipo de
inventario, estado del bien, tipo de uso, departamento de ubicacion, municipio
de ubicacién, pais de ubicacion, ciudad de ubicacién, descripcion, marca,
modelo, nimero de serie, modificaciones, tipo documento de respaldo,
secuencia, factura electrénica, nimero de documento, serie, NIT, procedencia
valor del bien, valor actual, valor adquisicién, fecha de adquisicién, fecha de
registro, fecha de baja, contabilizado, numero de CUR, fecha de
contabilizacion.

Al registrar un vehiculo se debera ingresar adicionalmente, tipo de vehiculo,
chasis, motor, placa, nimero de p6liza, valor asegurado, color, marca, modelo,
namero de serie”. (21:17)

e Aprobar alta en inventario fisico

“Para proceder a dar de alta al bien registrado en el inventario, el encargado
de la aprobacion de bienes debera poseer el perfil correspondiente, ingresar
al SICOIN, en el médulo de inventario, selecciona la opcién registro, se
despliegan varias opciones, elegir la opcién aprobar alta en inventario fisico,
selecciona los bienes que se daran de alta, colocando el puntero del mouse
sobre el icono aprobar alta.
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Para las entidades que registran con la metodologia del PpR, el sistema valida
los datos de factura, serie, NIT, y deben estar detallados en ambos sistemas
de la misma forma para que el sistema deje aprobar el registro. Con un
caracter que e encuentre diferente en cualquiera de los dos sistemas, se
mostrara una pantalla de error.

Proceda a verificar, corregir el error y repita este procedimiento”. (21:25)
e Registro de resguardo de responsabilidad

“Es un control paralelo a la tarjeta de responsabilidad autorizada por la
Contraloria General de Cuentas”. (21:26)

e Asignacion del bien

“Selecciona el nombre del servidor publico, a quien se le van a cargar los
bienes se coloca el puntero del mouse sobre el icono crear y se selecciona los
bienes a asociar”. (21:27)

¢ Registro de liberacion de bienes del resguardo de responsabilidad

“Consiste en extraer un bien del resguardo de un servidor publico y devolver
al almacén de la unidad administrativa, ésta operacion se hace desde la opcion
de resguardo y debe hacerse por cada bien™: (21:29)

e Solicitar baja en inventario fisico

“El sistema permitira dar de baja a los bienes que ya no van a formar parte del
activo, por lo que estos bienes deben de estar en estado almacenado. Las
entidades deben dar cumplimiento al proceso administrativo indicado en los
articulos del 1 al 11, en el caso de las embajadas deberan observar los
articulos 12 y 13, del Acuerdo Gubernativo No. 217-94 Reglamento de
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Inventarios de los Bienes Muebles de la Administraciéon Publica, segun sea el
caso se procedera a realizar el registro correspondiente”. (21:30)

h) Reportes

Esta opcion permite consultar y generar reportes de la informacion relacionada
con el registro de los bienes incorporados al sistema, por institucion,
responsable, movimientos del bien, bienes en almacén, asi como los
formularios siendo los siguientes:

e Resumen de inventario institucional FIN 01

¢ Detalle de inventario por cuenta FIN 02

Estos deben de imprimirse y archivar al final de cada mes y al final del ejercicio.

Definicién de bienes fungibles y no fungibles
e Bienes fungibles

Se hace referencia a las cosas que se deterioran, se gastan, o se destruyen
una vez son utilizados, segin peso, medida, o género, siendo posible
sustituirlas por otras.

e Bienes no fungibles

Son aquellos que no admiten ningtn tipo de sustitucién, al ser algo Unico y
original, como por ejemplo una obra de arte. Es decir, poseen individualidad,

siendo distinguidos de los demas que conforman su clase.
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CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Contador Publico y Auditor

Es el profesional dedicado a aplicar, analizar e interpretar la informacion
contable y financiera de una organizacion, con la finalidad de disefar e
implementar instrumentos y mecanismos de apoyo a las directivas de la
organizacion en el proceso de Toma de decisiones.

Es un experto con formacion universitaria en ciencias empresariales, con
especial énfasis en materias y practicas contable-financiero-tributaria-
administrativas, auditoria externa e interna y servicios de asesoramiento
empresarial.

También esta facultada para dar fe plblica de hechos propios del ambito de
su profesion, realizar las demas actividades relacionadas con la ciencia
contable en general.

3.2 Normas Internacionales de Auditoria que respaldan el trabajo del
Contador Piblico y Auditor en la elaboracion de manuales de
politicas y procedimientos

Este trabajo se realizara siguiendo una serie de normas aceptadas
internacionalmente, con el fin de asegurar su claridad y eficiencia.
Considerando que el auditor debe de mantener su profesionalismo y

escepticismo profesional que le permita la objetividad en su trabajo.



a) Norma Internacional de Auditoria 200. Objetivos Globales del
Auditor independiente. NIA 200.

Esta norma de auditoria expone las responsabilidades del auditor
independiente al momento de llevar a cabo su trabajo basandose en las
normas internacionales.

Expone los objetivos generales del auditor independiente y explica la
naturaleza y el alcance del trabajo disefiada para cumplir dichos objetivos.
Como objetivo es obtener seguridad razonable de que el trabajo realizado esté

libre de incorreciones materiales, fraude o error que le permitan opinar.

Cuando se llevan a cabo trabajos de entidades del sector publico, el auditor
necesitara tomar en cuenta los requerimientos especificos de cualesquier
otros reglamentos, ordenanzas, o directivas ministeriales importantes
requerimientos especiales, incluyendo la necesidad de considerar temas de
seguridad nacional.

Los mandatos del trabajo pueden ser mas especificos que los del sector
privado, y a menudo abarcan un rango mas extenso de objetivos y un alcance
mas amplio del que es ordinariamente aplicable para trabajos del sector
privado.

b) Norma Internacional de Auditoria 240. Responsabilidades del
Auditor con respecto al Fraude NIA 240.

Aunque el papel del auditor es dar credibilidad sobre el trabajo realizado, en el
desarrollo de su labor facilmente puede encontrarse con situaciones que
suponen un gran reto. Cada vez es mas comun que existen casos en los que

algunas compaiiias se ven involucradas en fraudes por lo que el auditor debe
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tener la competencia y las herramientas para detectarlos y tomar, a tiempo,
las medidas necesarias.

La NIA 240 surge precisamente como esa herramienta que indica al auditor
cémo proceder y de qué manera frente a cualquier situacion en la que
encuentre indicios, eventos o materializacion de fraudes. En esta, se tratan
aspectos importantes que van desde definir el alcance de la norma, donde se
diferencia entre fraude y error, relevantes para todo auditor hasta cual debe
ser la reaccion del auditor al detectar fraude.

A pesar que el proposito del trabajo del Auditor no es detectar fraude, el Auditor
no esta exento de identificar el riesgo de su existencia, y mucho menos en esta
época en que los Directivos de las Compaiiias cada vez mas demuestran su
interés por exponerse a situaciones extremas, sobrepasando cualquier
regulacién o control existente, de tal manera que el riesgo de fraude.

Cuales son las responsabilidades del auditor frente a la deteccion del fraude?

« El auditor obtiene seguridad razonable del trabajo y que estan libres de
errores de importancia material, ya sean causados por fraude o error.

« Actitud de escepticismo profesional, proveer lo imprevisible.

« Uso de expertos, en caso de ser apropiado.

« Discutir entre los miembros del equipo de auditoria.

c) Norma Internacional de Auditoria 300. Planificacion de la Auditoria
NIA 300.

La norma internacional de auditoria presenta la responsabilidad del auditor de
planear una auditoria. Estableciendo la estrategia general y desarrollar el plan
de trabajo, permitiendo al auditor organizar y administrar de manera apropiada
el compromiso garantizando una labor eficiente y efectiva.
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Para la planeacion del trabajo, el auditor debe tener en cuenta la entidad y su
entorno. Esta planeacion le permite obtener un entendimiento del marco de
referencia legal y determinar procedimientos de evaluacion del riesgo, que son
aspectos importantes para el desarrollo del trabajo, teniendo en cuenta que la
planeacion es un proceso continuo e interactivo.

El auditor establecera una estrategia global que determine el alcance, el
momento de realizacion y la direccién del trabajo, y que guie el desarrollo del
plan de trabajo.

Para establecer la estrategia del trabajo, el auditor:

o Identificara las caracteristicas del encargo que definen su alcance;

o Determinara los objetivos del encargo en relacién con los informes a
emitir con el fin de planificar el momento de realizacion del trabajo y la
naturaleza de las comunicaciones requeridas;

e Considerara los factores que, segun el juicio profesional del auditor,
sean significativos para la direccion de las tareas del equipo del
encargo;

e Considerara los resultados de las actividades preliminares del encargo
y, en su caso, si es relevante el conocimiento obtenido en otros
encargos realizados para la entidad por el socio del encargo; y

o Determinara la naturaleza, el momento de empleo y la extensién de los
recursos necesarios.

El proceso del establecimiento de la estrategia global del trabajo facilita al

auditor la determinacion después de haber finalizado sus procedimientos de
valoracién del riesgo, de cuestiones como las siguientes:
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3.3

los recursos a emplear en areas de trabajo especificas, tales como la
asignacion de miembros del equipo con la adecuada experiencia para
las areas de riesgo elevado o la intervencion de expertos en cuestiones
complejas;

La cantidad de recursos a asignar a areas de trabajo especificas, tal
como el nimero de miembros del equipo asignados a la observacion
del recuento de existencias en centros de trabajo que resulten
materiales, la extension de la revision del trabajo de otros auditores en
el caso de trabajos de grupos o las horas del presupuesto de trabajo
que se asignan a las areas de riesgo elevado;

El momento en que van a emplearse dichos recursos; por ejemplo en
una fase intermedia del trabajo o en fechas de corte clave; y

El modo en que se gestionan, dirigen y supervisan dichos recursos; por
ejemplo, el momento en que se espera que se celebren las reuniones
informativas y de conclusiones del equipo, la forma prevista de las
revisiones del socio y del gerente del encargo (dentro o fuera de la
entidad), y si se van a llevar a cabo revisiones de control de calidad del
encargo.

Evalua la evidencia, incluyendo lo razonable de las declaraciones orales
y escritas de la parte responsable.

El Rol del Contador Piblico y Auditor en la elaboracién de
manuales de politicas y procedimientos

El Contador Pubico y Auditor es un profesional que se ha ganado la confianza

y credibilidad de sus servicios, se caracteriza por adquirir conocimientos

especiales en los campos de la auditoria, legislacién tributaria, control

administrativo contable y financiera.
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La funcién del Contador Publico y Auditor en un mercado tan cambiante, ya no
es Gnicamente el de dictaminar los estados financieros de una entidad, ni de
encontrar debilidades de control interno y dar recomendaciones que solo
mejoren las cifras de los estados financieros. El Contador Publico y Auditor
debe de poseer las caracteristicas de dar las soluciones necesarias a los
problemas de la entidad.

Es por ello que el Contador Publico y Auditor lo colocan por su nivel
académico, experiencia como un profesional apropiado y capacitado para
intervenir con prudencia y éxito para la elaboracion de manuales de politicas
y procedimientos, ya que puede afrontar con profesionalismo cualquier
inconveniente que se le presente relacionado con los procedimientos a
realizar.

Su contribucion a la sociedad es valiosa, tanto en empresas privadas,
entidades publicas y gubernativas, el resultado del mismo lo lleva a resguardar
los intereses de las entidades al utilizar la informacion que ha sido
proporcionada. Dando origen a la creacion de manuales de politicas y
procedimientos.

Dentro del trabajo que efectua el Contador Publico y Auditor, los principios y
valores éticos que sobre salen en el ejercicio de su profesion se pueden
mencionar, la confiabilidad, responsabilidad, la equidad, justicia, intereses e
independencia.
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3.4 Fases para elaborar manuales de politicas y procedimientos
a) Hacer el diagnodstico de la estructura documental

“En la etapa uno hay que identificar la situacién real de los manuales de
politicas y procedimientos de la organizacion. Es decir, ;hay manuales por
escrito? ¢ Estan actualizados? ; Las personas los conocen y utilizan? jCuanta
experiencia tiene la gente en su puesto de trabajo? ;Hay una cultura de orden
y disciplina? ;Hay un enfoque de prevencion y correccién de problemas?”.
(02:39)

En organizaciones que ya cuentan con manuales, este diagndstico se puede
complementar y sustituir con una auditoria administrativa y por la lista de

mejoras detectadas por las diferentes areas de la organizacion.
Para elaborar el diagnéstico, los instrumentos que se utilizan son:

e Entrevistas a los directores, gerentes y responsables de proceso.
¢ Revision de documentos y registros (controlados y no controlados).

e Hacer recorrido por las instalaciones.
b) Elaborar los procedimientos y formatos maestros

“En la segunda etapa se le proporciona a la gente que va a participar en la
elaboracién de manuales los conceptos basicos, ejemplos y definiciones, asi
como los beneficios de tener manuales y la contribucién de éstos a los
objetivos de cada persona, area y proceso. Se les presentan los
procedimientos y formatos maestros que se utilizaran en la organizacion para
estandarizar su elaboracion y se les explica la forma en que se elaboraran,
revisaran y aprobaran los documentos controlados.
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A partir del diagnéstico realizado la organizacion podra proponer el nivel de
profundidad y detalle que requiere tener en la elaboracion de su
documentacion para asegurar que en su cultura organizacional se implante y
mejore la orientacion a resultados, servicio al cliente, orden y disciplina”.
(02:59)

Dentro de los conceptos importantes se mencionan las siguientes:

¢ Definiciones asociadas

e ;Qué son los manuales de politicas y procedimientos?
e ¢/ Qué son las politicas?

¢ ;Qué son los métodos y los procedimientos?

e ;Qué son los diagramas de flujo?

e Los formatos y registros

e ¢ Cuales son los procedimientos y formatos maestros?
c) Diseiiar la estructura documental

“En la tercera etapa se definira la cantidad exacta de documentos a elaborar.
¢ Cuantos organigramas, mapeos de proceso y perfiles de puesto? ;Cuantas
descripciones de puesto, cuantas politicas? ¢Cuantos procedimientos,
métodos, formatos e instructivos de llenado de formatos? ;Cuantas
especificaciones? Se formaliza la fecha limite para terminar todos los
manuales y documentos controlados y se define quiénes son los responsables
de su elaboracion y las fechas en que deben liberar sus documentos
correspondientes”. (02:95)

En esta etapa nace el nivel de complejidad y efectividad de la documentacion.
El propésito es solamente controlar lo que es critico y esencial para la buena
direccién, administracién y operacion de la organizacion.
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Dentro de los conceptos importantes se mencionan las siguientes:

o Definiciones asociadas.

e Tipos de organizacion.

¢ Objetivo de los manuales de politicas y procedimientos

e ;Cuantos documentos controlados hay que hacer?

e Programa de trabajo para elaborar los manuales de politicas y
procedimientos.

c) Desarroliar los documentos controlados

“En la cuarta etapa el lider del proyecto trabaja con capacitacion y consultoria,
tanto en sesiones individuales como grupales, para trabajar de manera
continua durante las varias semanas que tengan disponibles para terminar los
manuales. Cada director o gerente de proceso debe medir el avance de cada
uno de sus documentos por lo menos una vez al mes, asi como el lider del
proyecto debe hacer una presentacion al equipo directivo de los avances en
todos los manuales de politicas y procedimientos, las areas que van en tiempo
y forma, y las areas retrasadas”. (02:111)

En esta etapa todos los lideres internos designados por la organizacion
participan con el equipo de consultoria para trabajar simultaneamente en todas
las areas y generar la cantidad de documentacién requerida por el proyecto.

Dentro de los conceptos importantes se mencionan las siguientes:

e Uso de los procedimientos maestros para elaborar manuales de
politicas y procedimientos.

e Opciones para elaborar los manuales de politicas y procedimientos.
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o Estrategias para asegurar el éxito de su elaboracion.
e La version 00 (o nueva).

d) Difundir los manuales de politicas y procedimientos

“En esta ultima etapa se le mostrara a todo el personal la forma como quedaron
estructurados los manuales de la organizacion, quién tiene los originales
firmados y como se pueden consultar los manuales electrénicos en el sistema.
A cada persona, en sesiones grupales de capacitacion, se le indicara cuales
son los documentos que necesita conocer para realizar su trabajo con un nivel
de excelencia. Periédicamente se haran auditorias para asegurar que el
personal se esté apegando a las politicas y procedimientos autorizados”.
(02:119)

Dentro de los conceptos importantes se mencionan las siguientes:

¢ Integrantes de la difusion.
e Pasos a seguir.

e Conclusion.

3.5 Definicion de manuales

“Documento controlado que contiene el conjunto de politicas y procedimientos

(en papel o medio electronico) que describen el trabajo que realiza un area
autorizada dentro de la organizacion, con los conocimientos y experiencias
que han adquirido, al paso de los afios, la personas que han colaborado con
ella” (02:61)

Los manuales constituyen en una de las herramientas con que cuentan las
organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y
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operativas, es un instrumento de comunicacién que contienen en forma
ordenada y sistematica la informacion sobre la historia, objetivo, politicas,
estructura, funciones y procedimientos de una entidad, transmitidos al
personal para dar cumplimiento de metas.

Con la creacion de estos instrumentos es posible llevar un mejor control del
personal de una organizacién y o tras funciones de la entidad de una manera
mas sencilla, directa y eficaz.

Con su implementacion pasa a ser una de las mejores herramientas
administrativas y operativas, porque permiten a cualquier organizacion
normalizarse en todas las areas. “La normalizacién es la plataforma sobre la
que se sustenta el crecimiento y desarrollo de una organizacion, brindandole
estabilidad y solidez.” (02:67)

3.6 Clasificacion de los manuales

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que
facilitan el aprendizaje de la organizacion, por una parte, y por la otra,
proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en las
unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion,
pues son una fuente de informacion en las cuales se trata de mejorar y orientar
los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion de las tareas que se
le han encomendado.

Dentro de esta clasificacion se detallan los siguientes:
Por su contenido

e Manual de historia
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Manual de organizacion
Manual de politicas
Manual de procedimientos

Manual de contenido muiltiple

Por su funcion especifica

Manual de produccion

Manual de compras

Manual de ventas

Manual de finanzas

Manual de contabilidad

Manual de créditos y cobranzas
Manual de personal

Manual técnico

Manual de adiestramiento o instructivo

General

Manuales generales de organizacion
Manual general de procedimientos

Manual general de politicas

Especifico

Manual especifico de reclutamiento y seleccion
Manual especifico de auditoria interna
Manual especifico de politicas de personal

Manual especifico de procedimientos de tesoreria
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3.7 Definiciéon de manuales de politicas y procedimientos

Es un documento que tiene como proposito fundamental integrar en forma
ordenada las normas y actividades que se deben realizar para que se opere
de acuerdo a las necesidades de la organizacion, ademas de proporcionar
elementos de apoyo en la toma de decisiones y servir de guia en la induccion
de nuevos empleados.

Este tipo de manuales ayuda a la ejecucion correcta de todas y cada una de
las actividades, procurando uniformar el trabajo, ademas de que facilita la
operacion de las actividades a fin de hacer eficiente un proceso.

Como objetivo general es establecer un instrumento administrativo que
permita a las personas que consulten este manual obtener elementos para
desarrollar de mejor manera sus actividades dentro de la entidad, garantizando
que los registros de los inventarios sea adecuada y las tareas vy
responsabilidades sean de acuerdo a sus politicas, y presentar una alternativa
para la entidad que desea optimar sus actividades.

“El fin de una organizacién no es solamente tener manuales presentables, sino
implantarlos y considerarlos como una herramienta administrativa con vida y
que requiere ser alimentada continuamente con los nuevos y mejores
conocimientos y experiencias de todos los colaboradores de la organizacion.”
(02:97)

Podemos decir que los manuales administrativos son documentos que sirven
como medio de comunicacion y coordinacion que permite tener la informacion
organizada de la organizaciéon de acuerdo con las actividades que deben
seguirse y las funciones del personal de la entidad.
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Definiciones importantes:

a) Definicion de politicas

Es la creacion de directrices que debe ser captada por todo el personal que
forma parte de una entidad, especificando las normas y responsabilidades de
cada empleado, cada lineamiento debe ser seguido antes de tomar una
decision, la implementacién de politicas es con la intencién de alcanzar los
objetivos trazados por la entidad.

Tener adecuadamente definida la politica de una entidad, es esencial para el
correcto funcionamiento de la organizacion. Definir estas politicas no resulta
dificil, el verdadero problema es cumplirlas, sin ellas la entidad no controla su
futuro.

Definir las politicas reales, esto se refiere a politicas cumplibles. Para ello, al
hacerlo, es necesario identificar y analizar los factores tanto internos como
externos que inciden en el cumplimiento de las mismas, se debe alinear y
marcar las reglas, para todos desde los directivos, encargados, hasta los
empleados.

Es una declaracion de los principios generales que la entidad se compromete
a cumplir, una buena politica enumera una serie de directrices basicas que
definen la filosofia de la organizacion.

“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 autoridad superior para facilitar la toma de decisiones
de actividades rutinarias. Los lineamientos o directrices son aplicables a todo
el personal de la organizacion, sin distincion alguna de edad, puesto, sexo,
religion o capacidad.” (02:62)
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b) Definicion de procedimientos

“Es la guia detallada que muestra como dos o mas personas realizar un trabajo
dentro de la organizacion. En éste sélo se incluye el trabajo de las personas
sobre las cuales la organizacion tiene injerencia.” (02:63)

Son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo
de actividades futuras, detallando la manera exacta en que deben de
realizarse ciertas actividades en el area a desarrollar. Los procedimientos
explican al personal como deben de realizar las cosas y es muy valiosa para
orientar al personal de nuevo ingreso.

Los procedimientos, en este sentido, consisten en seguir ciertos pasos
predefinidos para desarrollar una labor de manera eficaz. Como objetivo
deberia ser Gnico y de facil identificacion, aunque es posible que existan
diversos procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras
y etapas diferentes, y que ofrezcan mas o menos eficiencia.

La politica dice qué hacer, el procedimiento dice como hacer el trabajo. A cada

procedimiento le corresponde cuando menos una politica.
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CAPIiTULO IV

EL ROL DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION
DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE
INVENTARIOS DE UNA INSTITUCION GUBERNAMENTAL QUE SE
DEDICA A LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La figura del Procurador de los Derechos Humanos surge con la Constitucion
Politica de la Republica promulgada en 1985. El Defensor de los Derechos
Humanos es conocido también como Ombudsman, Defensor del Pueblo o
Magistrado de Conciencia. Es entonces producto de la llamada apertura
democratica que se inicié en 1984 con la eleccion de una Asamblea Nacional
Constituyente y que el 31 de mayo de 1985 emiti6 la Constitucion vigente.

Esta Institucién esta constituida en funcion de los servicios de la poblacion, a
través de sus diversas defensorias y auxiliaturas departamentales, dentro de
las cuales en sus areas hacen uso precisamente de inventarios.

El area de inventarios se maneja de esta forma.

e Encargado de inventarios

e Auxiliar administrativo de inventarios

Dentro de los objetivos principales del area de inventarios, radica en llevar un
control exhaustivo de los suministros, insumos y mobiliario de la institucion,
llevando de forma eficiente el control de las tarjetas de responsabilidad de
cada uno de los funcionarios de la Institucion.



Revisar de forma periodica el estado fisico del mobiliario, manteniendo el
orden, identificacion y la ubicacion exacta de los recursos propiedad de la
Institucion.

En los ultimos afios han tenido diferentes problemas en el area de inventarios
por falta de politicas y procedimientos adecuadamente definidos o en
determinados casos inexistentes, por lo que su trabajo se ha realizado de

forma empirica en diversos procesos a ejecutar.

Por lo que, se ha solicitado a una firma independiente que realice una
cotizacion de servicios, para realizar el manual de politicas y procedimientos
para el area de Inventarios.

Evitando con la realizacion del manual que los procedimientos sean
equivocados y a su vez prescindir futuros hallazgos, por parte de los entes
fiscalizadores de la Institucion.

4.2 Aspectos generales

» Launidad administrativa solicitante: elabora requisicion y memorandum
de solicitud de compra y/o servicio, consignando los cédigos de insumo
y cédigos de presentacion si aplica.

o Departamento de presupuesto: procede a la verificacion de la
disponibilidad presupuestaria, quien debera firmar y sellar la requisicion

« Centro der costo: registra pre-orden en el Sistema Integrado de Gestién
-SIGES-.

o Departamento de compras: Crea las bases de la Compra Directa
Electrénica por codigo de insumo y cddigo de presentacion, cuando
corresponda.
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4.3 Contratacion de Auditoria Externa

La contratacion de servicios de Auditoria Externa para la elaboracion de un
manual de politicas y procedimientos, se realizara por medio de la modalidad
de compra directa y sera publicada en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, éste incluird las bases del
concurso, propuesta de servicios profesionales, aceptacion de la propuesta de
servicios profesionales y la contratacion.

4.3.1 Bases del concurso

La Direccion Administrativa elabor6 las bases de contratacién de los servicios
profesionales de Auditores Externos, para la Elaboracion de un Manual de
Politicas y Procedimientos para el Area’ de Inventarios de una Institucion
Gubernamental que se dedica a la Defensoria de los Derechos Humanos.

Las bases fueron publicadas en el portal de GUATECOMPRAS, para la
consulta de forma publica de los proveedores interesados.

4.3.2 Propuesta de servicios profesionales

Dentro de la de servicios profesionales ha sido elaborada con base en los
requisitos del concurso de compra directa siendo los siguientes:

o Alcance

o Objetivo del trabajo
« Plan de trabajo

e Informe

« Equipo de trabajo

« Propuesta econémica
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Propuesta de servicios

QUINTERQ & ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

4° Calle 4-44 Zona 10, Edificio El Porvenir, Oficina 444

Teléfonos: 2424-1111/2424-1212

Guatemala, 18 de Abril de 2019

Licenciada

Mercedes Salvatierra Sol6rzano
Directora Administrativa

Defensoria de los Derechos Humanos
Ciudad de Guatemala

Estimada Licenciada Salvatierra:

Nos complace presentar a su consideracion nuestra propuesta de servicios
profesionales, para llevar a cabo la Elaboracion de un Manual de Politicas y
Procedimientos en el Area de Inventarios de su Institucion, para lo cual hemos
considerado como base el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre del aiio 2018.

Conforme lo requerido en las bases del concurso de compra directa, publicada
en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —
GUATECOMPRAS-.
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Creemos que nuestra propuesta de servicios profesionales, garantiza a su
Institucién, la presentacién de un servicio con altos estandares de calidad y
seriedad profesional, la cual sera desarrollada por un equipo de trabajo de
gran experiencia.

Quedo a su completa disposicién para brindar cualquier informacion que sea
solicitada, se adjunta anexo de la propuesta de trabajo.

Atentamente,

QUINTERO & ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

Lic. Gabriel Quintero Sanchez
Gerente Responsable
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PROPUESTA TECNICA

o Alcance

Nuestro trabajo lo realizaremos de acuerdo a las Normas Internacionales de
Auditoria, y otras a las que esté sujeta que tengan incidencia en la elaboracion
del presente manual.

El alcance de nuestro trabajo incluira:

v La observacion de los principales procedimientos que se ejecutan en el
area de inventarios.
v Revisién de los documentos que intervienen en cada uno de los

procesos, entrevistas al personal del area y funcionarios clave.

e Objetivo del trabajo

Elaboracién de un manual de politicas y procedimientos del area de

inventarios.
¢ Plan de trabajo

Con base en nuestras experiencias, estimamos conveniente realizar el trabajo,
programandose el inicio el 02 de mayo del 2019 y finalice el dia viernes 31de
mayo de 2019, en el cual se evaluaran las politicas y procedimientos actuales
del 4rea de inventarios, entregandose el informe final el dltimo dia de trabajo
de la consultoria, el viernes 07 de junio de 2019.
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¢ Informes

Como producto del trabajo, se hara entrega de un informe que contendra el
Manual de Politicas y Procedimientos del Area de Inventarios de la Defensoria
de los Derechos Humanos.

e Equipo de trabajo

Nuestro equipo de trabajo esta conformado por profesionales de amplia
experiencia en la elaboracion de manuales de procedimientos, por lo que
garantizamos presentar un trabajo de calidad, nuestros representantes
designados por parte de esta firma seran los siguientes:

Gerente responsable: Lic. Gabriel Quintero Sanchez
Consultor: Elder Noe Sajche Esquite

e Propuesta Econémica

Nuestra filosofia, es el brindar servicios profesionales de alta calidad por lo que
hemos considerado nuestros honorarios en el nivel mas razonable. El valor de

nuestros servicios se fija con base en el tiempo invertido por nuestro personal.

Hemos estimado el valor de nuestros honorarios en treinta mil quetzales
exactos, (Q. 30,000.00 iva incluido). Los cuales deberan ser cancelados de
la siguiente manera:

o 60% al ser aceptada la propuesta

. 40% al momento de ser entregado el informe definitivo de auditoria.

Es importante hacer mencion que para cumplir con el tiempo establecido, se
debe contar con la colaboraciéon del personal del area administrativa, en
especial con el personal del area de inventarios.

69



Debido a que es necesario nos brinden la informacion y documentacion la cual
servira de soporte para nuestro trabajo.

Queremos agradecer en nombre de los socios de nuestra firma y del mio
propio, la oportunidad de presentar nuestra propuesta y esperamos recibir una
carta de confirmacion de los honorarios y condiciones de nuestros servicios.

Atentamente,

QUINTERO & ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

Lic. Gabriel Quintero Sanchez
Gerente Responsable
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4.3.3 Aceptacion de la propuesta de servicios profesionales

El Departamento de Compras descarga las ofertas de GUATECOMPRAS,
elabora cuadro comparativo de ofertas, evalGa (andlisis), califica y elabora
documento de Adjudicacion.

Tabla 1

Cuadro comparativo de ofertas

No. PROVEEDOR MONTO OFERTADO
1 Quintero & Asociados Q. 30,000.00
2 Consultoria Santos Q. 45,000.00
3 CPA Mario Lorenzo Mas. Q. 48,000.00

La calificacion de la propuesta de servicios profesionales presentada por
Quintero y Asociados para la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos, es la mejor opcion se ajusta a las necesidades de la
Defensoria de los Derechos Humanos, por brindar el mejor precio, cumplir con
las especificaciones requeridas y el plazo propuesto para la entrega del

manual es el mas conveniente.

4.3.4 Formalizacion contratacion de la Auditoria Externa

Se formaliz6 la contratacion de los servicios profesionales de la firma Quintero
& Asociados, por medio de la carta de aceptacion de la propuesta.
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4.4 Carta aceptacion de propuesta

Guatemala, 20 de abril de 2019

Serores

Quintero & Asociados
Contadores Publicos y Auditores
Ciudad de Guatemala

Estimados Seiiores:

Por la presente confirmamos nuestra aceptacion sobre la propuesta de
servicios profesionales y sus condiciones para llevar a cabo la elaboracion de
un Manual de Politicas y Procedimientos en el area de Inventarios de la
Defensoria de los Derechos Humanos, basandose en informacién clave del
periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre del afio 2018.

Atentamente,

Licda. Mercedes Salvatierra Solérzano
Directora Administrativa
Defensoria de los Derechos Humanos
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45 Carta requerimiento de informacion

QUINTERO & ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

4° Calle 4-44 Zona 10, Edificio El Porvenir, Oficing 444
Teléfonos: 2424-1111/2424-1212

Guatemala, 02 de mayo de 2019

Licenciada

Mercedes Salvatierra Solérzano
Diréctora Administrativa

Defensoria de los Derechos Humanos
Ciudad de Guatemala

Estimada Licenciada Salvatierra:

Nos complace el brindarle nuestro mas cordial y atento saludo, en relacién a
la contratacion de nuestros servicios profesionales, en la Elaboraciéon de un
Manual de Politicas y Procedimientos en el Area de Inventarios.

Solicitamos puedan proporcionarnos la informacién que sera necesaria para
la realizacién de nuestro trabajo de campo que estara dando inicio el dia de
hoy.
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Dentro de nuestros requerimientos esta la disponibilidad de realizar
cuestionarios al personal que son vitales en el area de inventarios siendo los
siguientes:

¢ Directora administrativa
¢ Encargado de inventarios
e Auxiliar de inventarios

e Asistente de direccién comunicacién social
También solicitamos la siguiente informacion:

e Mision y vision de la Institucion
o Estructura organizacional direcciéon administrativa

o Nombre y cargos del personal clave del area de inventarios

Por lo anterior agradecemos que gire las instrucciones pertinentes a fin de que
se nos sea proporcionada la informacion.

Atentamente,

OQUINTERO & ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

Lic. Gabriel Quintero Sanchez
Gerente Responsable
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4.6

Planificacion

DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PLANIFICACION DEL TRABAJO
Periodo del 01/01/18 al 31/12/18

Entorno de control

En el area de inventarios se aplica el cédigo de ética de la Institucion de la

Defensoria de los Derechos Humanos, cuyo objeto es establecer las

disposiciones y politicas institucionales en materia de las conductas éticas,

morales y de transparencia en la gestion publica, en plena concordancia con

los principios fundamentales de los derechos humanos.

Funciones del personal del area de inventarios:

Encargado de inventarios: Forma parte fundamental en la gestion de

inventarios. Entre las principales funciones estan:

v
v

v
v

El control eficiente y detallado del inventario institucional.

Organizar y distribuir las tareas a los auxiliares administrativos de
inventarios.

Mantener un alto nivel en el orden, la identificacion y la ubicacion exacta
de los bienes.

Ingreso de facturas a los libros de inventarios.

Elaboracion de diferentes informes solicitados por la alta gerencia.

Auxiliar administrativo de inventarios: Tiene funciones importantes en la

gestion del inventario, las cuales se describes a continuacion:

v

Revision y recepcion de bienes adquiridos por compras locales y del
exterior.
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v Control y actualizacion de tarjetas de responsabilidad de todos los
funcionarios que poseen bienes de la Institucion
v Cadificar de forma eficaz el inventario adquirido.

<

Control y custodia del inventario en bodegas de la Institucion.
v Participacion en el conteo fisico del inventario segin programacion de

visitas, en auxiliaturas departamentales y oficinas centrales.

Los auxiliares de inventarios reportan al encargado de inventaros, mientras
que el encargado reporta directamente a la Direccion Administrativa de la
Institucion, sobre las actividades y funciones establecidas para el
departamento.

El area de inventarios esta conformado por cinco personas, siendo un
encargado de inventarios y cuatro auxiliares de inventarios. Dentro del nivel
de competencia del personal de forma académica poseen estudios con titulos
de diversificado, encontrandose entre ellos bachilleres, secretarias y peritos
contadores, por lo que, el personal cumple con los requisitos establecidos
segun el Manual de Puestos y Perfiles de la Institucion.

e Objetivo del trabajo

Recopilar informacion suficiente y relevante para la elaboracién de un manual
de politicas y procedimientos.

e Alcance

Nuestro trabajo lo realizaremos de acuerdo a las Normas Internacionales de
Auditoria, y otras a las que esté sujeta que tengan incidencia en la elaboracion
del presente manual.
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El alcance de nuestro trabajo incluira:

v

La observacion de los principales procedimientos que se ejecutan en el
area de inventarios.
Revision de los documentos que intervienen en cada uno de los

procesos, entrevistas al personal del area y funcionarios clave.

Riesgos inherentes

Dafio: los bienes pueden dafiarse por la ubicacion de los mismos o bien
por su continua rotacion de un lugar a otro.

Robo: el robo puede ocurrir de muchas maneras debido a poca o
ninguna seguridad, o conseguir acceder a las bodegas para la
sustraccion de bienes.

Inventario de pérdidas: se produce por la pérdida fisica del bien y los
errores durante la recepcién de un bien.

Riesgos de Control
Tarjeta individual de responsabilidad se presenten desactualizadas al
momento de una supervision.

Confrontar el inventario fisico con los registros que se llevan en el
sistema de inventarios y se encuentre desactualizado.
Al realizar supervision de codificacion de inventarios los registros sean
diferentes a los reportes generados.

Técnicas a emplear

Las técnicas a aplicar, para la recoleccion de la informacion, seran la

observacion directa, cuestionarios y evidencia corroborativa.
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Observacion directa

Esta se realizara mediante la visita a la Defensoria de los Derechos
Humanos, donde se realizara una observacion directa en el area objeto
de estudio, donde percibira, conocera, describira y analizara el

funcionamiento y procedimientos que se ejecutan.
Cuestionarios

Se elaboraran y trasladaran cuestionarios estructurados a los
colaboradores de la Institucién, el objetivo es la captacion de
informacién de los procedimientos y otros aspectos relevantes en su

ejecucion, por parte del personal relacionado al area de inventarios.
Evidencia corroborativa

Se obtendran por medio del analisis de documentos. informacion
contenida en nombramientos, tarjetas de responsabilidad, etcétera.

Recursos a utilizar

Humano
Gerente responsable: Lic. Gabriel Quintero Sanchez
Consultor: Elder Noe Sajche Esquite

Mobiliario y equipo

1 Computadora portatil

1 Computadora de escritorio
1 Impresora

2 Escritorios

2 Sillas secretariales

2 Calculadoras standard
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Papeleria y tiles de oficina
Habilitacién de internet

Cronograma de actividades

A continuacion se muestra el cuadro de actividades programadas

No. ACTIVIDADES MAYO | JUNIO
Planificacion del trabajo

Programa de trabajo

Cuestionario para obtener informacién primaria
Diagnéstico

Informe de entrega del manual de politicas y
procedimientos

N | DjWIN]|-=

e Misién de la Instituciéon

Promover el buen funcionamiento y agilizacion de la gestion administrativa
gubernamental en materia de derechos humanos; analizar e investigar las
denuncias de las victimas de violacion de sus derechos humanos y
protegerlas; promover y educar en materia de derechos humanos, para
prevenir las violaciones a los mismos; mantener comunicacion y participar en
eventos con organizaciones gubernamentales, no gubernamentales,
nacionales, extranjeras e internacionales, encargadas de la defensa y
promocion de los derechos humanos.

¢ Vision de la Institucion
La Defensoria de los Derechos Humanos, reafirma su adhesion, a los
principios y normas orientadas a garantizar y proteger la plena observancia de
los derechos humanos, asi como la voluntad politica de hacerlos respetar,

impulsando todas aquellas medidas tendentes a promover y perfeccionar las
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normas y mecanismos para la defensa y promocién de los derechos humanos,
convirtiéndose en una institucién fortalecida, con prestigio, credibilidad, que
cumple su misién con eficacia y eficiencia, siendo reconocida y legitimada por
la poblacién, la sociedad civil, los organismos del Estado, Gobierno y la
Comunidad Internacional, como la principal promotora y defensora de los
derechos civiles, politicos, econémicos, sociales, culturales, ambientales, de
solidaridad, de supervision de la administracion publica y de apoyo a la
gobernabilidad en Guatemala.

e Personal clave area de inventarios
> Alexander Martinez Dominguez Encargado de Inventarios
» Gilberto Pelaez Toledo Auxiliar de Inventarios
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4.7 Cuestionario de control interno
DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: Cl1/4
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ENSE 02/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA
GQs 03/05/2019
Objetivo:
Recopilar informacion necesaria para evaluar el control interno vy

procedimientos del area de inventarios.

Funcionario entrevistado:

Licda. Mercedes Salvatierra S.

Puesto: Directora Administrativa
No. PREGUNTA SI|NO COMENTARIOS
1 |¢Cémo Directora| x Directamente al Secretario

Administrativa a quien le
reporta sobre las acciones
administrativas de la
Institucion?

General de la Defensoria de los
Derechos Humanos.

2 |¢En ausencia del Jefe a|x Al Defensor de los Derechos
quien debe informar sobre Humanos.
las acciones administrativas
de la Institucion?

3 |¢Qué puestos son los que| x Los Departamentos de:

supervisa como Directora
Administrativa?

compras, suministros, servicios
generales y unidades de,
archivo, almacén, inventarios y
mantenimiento.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

REF: Cl 2/4
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ENSE 02/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA
GQs 03/05/2019
No. PREGUNTA Sl | NO COMENTARIOS

4 | ;Han tenido problemas de x |Con el personal de inventarios
fraude en el area de NO, pero anteriormente al
inventarios? personal que se ha realizado

inventario fisico contra
documentos no poseen el bien,
por lo que se les da un margen
de tiempo para que entregue el
bien o en su caso, que se
reponga el bien con iguales o
similares caracteristicas al que
esta registrado.

5 |¢Qué problemas o| x La falta de un manual de
inconvenientes ha tenido politicas y procedimientos en el
sobre el area de area de inventarios, generando
inventarios? operaciones errobneas Yy en

ocasiones repetitivas  que
conllevan a modificaciones en
los registros.

6 |¢Qué consecuencias ha| x Hallazgos por los entes
ocasionado la ausencia de fiscalizadores de la Institucion,
manuales en el area de debido a que debe de existir un
inventarios? manual de procedimientos para

el area de inventarios.
¢ Qué necesita para poder| x La elaboracién de un manual de

7 |solventar los politcas y  procedimientos
inconvenientes que se especificamente para el area de
presentan en el area de inventarios.
inventarios?
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: Cl 3/4
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18

ENSE 02/05/2019

Revisado por: FECHA

GQs 03/05/2019
No. PREGUNTA Sl | NO COMENTARIOS
8 |El area de inventarios x |Actualmente no se posee, por lo

cuenta con un manual de
politicas y procedimientos.

que el personal trabaja de forma
empirica y conforme a las
instrucciones de la Direccion
Administrativa.

9 |¢;Considera  que es| x
importante la
implementacién de un
manual de politicas y
procedimientos para el
area de inventarios?

Como en toda area y en toda
Institucion es vital para el buen
funcionamiento de las
atribuciones del personal.

10 | ¢Qué espera del trabajo a| x
realizar?

Que el manual sea confiable,
para que el personal se adapte
facilmente en los
procedimientos a realizar.

11 | ¢Cuando necesita que el| x
trabajo le sea presentado?

Es de mucha importancia y
necesario, por lo que se solicita
sea entregado en Junio de 2019.

12 {¢Quién puede brindar| x
informacién clave sobre el
area de inventarios?

El personal que forma parte del
area de inventarios
directamente, Siendo el
encargado de inventarios y sus
auxiliares.

13 | ¢Existe la disponibilidad| x
por parte del personal del
area de inventarios para
brindar dicha informacion?

Se le informara directamente al
encargado de inventarios, para
que puedan apoyarlos en la
ejecucion del trabajo.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: Cl 4/4
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ENSE 02/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por:| FECHA
GQs 03/05/2019
No. PREGUNTA SI|NO COMENTARIOS
14 | ¢ El personal que forma parte | x Cuentan con experiencia
del area de inventarios es suficiente para la realizacion
capaz y competente para la de las atribuciones que se les
realizacién de sus funciones? indiquen.
15 [¢El personal es suficiente x |Es necesaria la contratacion

para la ejecucion de todas las
funciones en el area de
inventarios?

de personal, por lo que se
tomara en cuenta para el afio
2020.
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4.8 Programa del trabajo

DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: P1/2
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS |  Hecho por: FECHA
PROGRAMA DE TRABAJO ENSE 02/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA
GQS 03/05/2019

Objetivo
Compilar informacion suficiente y relevante para la elaboracién de un manual
de politicas y procedimientos.

No. DESCRIPCION REF.
Procedimiento a aplicar

1 |Solicite a la Direccién Administrativa que brinden
informacién clave, que servira para realizar el
trabajo desde el punto de vista de auditoria
externa.

2 |Entreviste a los empleados del area de c1
inventarios, realizando narrativas sobre las C-7
politicas y procedimientos existentes en su area. )

3 |Elabore cuestionarios al personal del area de Cc-2
inventarios para la obtencion de informacion Cc-8
primaria.

4 | Compruebe que la informacién recibida por parte c-3,C-4
del personal del area de inventarios cuenta con C-5,C-6
suficiente evidencia. C-9, C10
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: P 2/3
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
PROGRAMA DE TRABAJO ENSE 02/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por:| FECHA
GQs 03/05/2019
No. DESCRIPCION REF.
9 |Elabore cuestionario a la  Directora
Administrativa y otras dependencias g:;
considerando los aspectos mas importantes en )
el area de inventarios para la obtenciéon de
informacién primaria.
Procedimientos generales
1 Firme los Papeles de Trabajo como evidencia
del trabajo realizado.
2 |Elabore el Informe de entrega del trabajo
a. |[Concluya vy prepare la documentacion
correspondiente que respalde los hallazgos
encontrados con sus respectivas
recomendaciones que se considere necesarias.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: P 3/3

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA

PROGRAMA DE TRABAJO ENSE 02/05/2019

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA

GQs 03/05/2019
No. DESCRIPCION REF.
3 |Elabore, presente y entregue a la Direccion
Administrativa, el Manual de Politicas vy
Procedimientos para el Area de Inventarios de la
Institucién.
Realizado Por. Autorizado Por.
Elder Noe Sajche E. Lic. Gabriel Quintero Sanchez
Consultor Gerente Responsable
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4.9 Diagnéstico

DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO
PERIODO DEL 01/01/2018 AL 31/12/2018

DESCRIPCION REF. | PAGINA

Narrativa de procedimientos del encargado de inventarios C1 90
Cuestionario de control interno encargado de inventarios C-2 96
Corroboracion del nombramiento del encargado de inventarios C-3 101
Verificacién ingreso de bienes al sistema SICOIN DES C-4 102
Corroboracién emisién de solvencia encargado de inventarios C-5 103
Corroboracion, programa toma fisica de inventarios C-6 104
Narrativa de procedimientos del auxiliar de inventarios C-7 105
Cuestionario de control interno auxiliar de inventarios C-8 108
Evidencia, tarjeta de responsabilidad bienes C-9 111
Evidencia, tarjeta de responsabilidad bienes fungibles C-10 112
Cuestionario de control interno directora administrativa C-11 113
Cuestionario de control interno asistente direccion de

comunicacion social C-12 116
Cédula de marcas CM 119
Informe de entrega del trabajo 120
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-11/6
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Wgcho por: FECHA
NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS ENCARGADO DE INVENTARIOS ENSE 07/05/2019

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: FECHA

GQs 09/05/2019

Objetivo:
Recopilar informacién sobre los procedimientos del encargado de inventarios.

Funcionario Entrevistado: Alexander Martinez Dominguez
Puesto: Encargado de Inventarios

Se entrevist6 al sefior Alexander Martinez el Encargado del Area de

Inventarios de la Institucion, quien a su vez entrega copia por escrito del

nombramiento que lo acredita como Encargado de Inventarios. Ver en: C-3.

La informacién obtenida es la siguiente: durante el tiempo en que ha realizado
la funcién como Encargado de Inventarios que han sido aproximadamente 10
afos, se ha implementado nuevos procedimientos para obtener un mejor
control de los bienes muebles propiedad de la Defensoria de los Derechos
Humanos.

Los bienes muebles son los que sufren un mayor movimiento, esto se debe a:

nuevo ingreso de bienes, traslados, por desuso, baja de los mismos o por
encontrarse en mal estado.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-12/6
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS ENCARGADO DE INVENTARIOS ENSE 07/05/2019

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por:| FECHA

GQsS 09/05/2019

Cuando ingresa un nuevo bien, se recibe el aviso por parte de la persona
encargada de la unidad de almacén, se verifica que la documentacién
correspondiente (factura, orden de compra, requisicion, y otros documentos
cuando sea el caso) coincida con el bien fisicamente.

Si existe algun dato dentro de la documentacién que no coincide con el bien
fisicamente se informa al encargado de almacén que no se podra realizar tanto
la recepcion como el registro del mismo ya que la informacion debe ser exacta.

Si los datos son exactos y no hay inconveniente alguno se da por recibido el
bien y el expediente completo, incluyendo forma 1H emitido por el encargado
de almacén.

Se procede a realizar los registros correspondientes en el Sistema de
contabilidad integrada SICOIN-DES. Ver en: C-4.

Ingresando los siguientes datos: el valor, nimero de factura, Nit del proveedor,
color, modelo, marca y ofros datos que son fundamentales para la
identificacién del bien, incluyendo si es compra directa o compra a través de
evento por cotizacion, a su ingreso se obtiene un codigo con el cual ha sido
creado, este codigo es Unico en todo el inventario del Estado.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-1 3/6
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS ENCARGADO DE INVENTARIOS ENSE 07/05/2019

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA

GQs 09/05/2019

Posteriormente se registra en el libro auxiliar de inventarios ingresando todos
los datos del bien, se anota a que unidad o departamento sera asignado. En
la forma 1-H se cita el nimero de libro y folio en la cual quedé asentado el
bien.

Se emite una constancia del bien o bienes que ingresaron al inventario, ésta
se entrega al departamento de compras para que continGte con el
procedimiento respectivo.

Con el cédigo obtenido por el SICOIN-DES se procede a la elaboracion de las
tarjetas de responsabilidad a los empleados quien tendra a su cargo los
bienes. Posteriormente se archivan las tarjetas en el expediente que se tiene
para cada empleado de la Instituciéon. El procedimiento es el mismo para los

bienes fungibles. Ver en: C-9 y C-10.

Para el traslado de bienes entre empleados se emite un memorandim por
parte de los empleados interesados, con su respectivo nombre quien entrega
y quien recibe, cédigo de inventario, descripcion del bien y firmas de los
mismos, dirigido a la Direccion Administrativa.

Se recibe el memorandim con el visto bueno por parte de la Direccion
Administrativa, indicando los cambios a realizar.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-14/6

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hechopor: | FEGHA
NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS ENCARGADO DE INVENTARIOS ENSE 07/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por:| FECHA
Gas 09/05/2019

Otra forma de operar es por medio de correo electronico enviado por los
interesados a la Direccién Administrativa y ésta autoriza para que se puedan
realizar los cambios concernientes.

Se procede a realizar los cambios en el SICON-DES y en tarjetas de
responsabilidad para actualizar la tarjeta de cada persona.

En el caso del personal que se retira de la Institucion, se presenta el encargado
o bien el auxiliar de inventarios ante la persona quien se retirara verificando
los bienes que tiene a su cargo, comparando con su tarjeta de responsabilidad

para que se encuentren los mismos fisicamente y en su area de trabajo.

Si no se encuentra faltante o sobrante alguno, el encargado de inventarios
firma una boleta de solvencia que indica que el empleado se encuentra

solvente con los bienes que le fueron asignados. Ver en: C-5.

Con los bienes que se reciben al momento que se retira la persona de la
Institucion, se dejan de forma provisional en el pasillo que se ubica en la unidad
de almaceén de la Institucién ya que actualmente no se cuenta con bodegas
apropiadas para el resguardo de bienes. De igual manera se da con la
adquisicion de los bienes nuevos que se adquieren. (se verifico en presencia
del encargado de inventarios la ubicacion de estos bienes y efectivamente se
encontraban en el lugar mencionado)
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-15/6

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS ENCARGADO DE INVENTARIOS ENSE 07/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA
GQs 09/05/2019

Otro procedimiento que se lleva a cabo es dejar en custodia al jefe de la unidad
o departamento hasta que se presente el nuevo empleado quien pasara a
desempeniar las funciones del puesto vacante.

Con los bienes que ya se encuentran en mal estado y para ser dados de baja
se dejan en la terraza de la Institucién por no contar con bodegas adecuadas
para su almacenamiento. (Como parte del trabajo nos presentamos
fisicamente y se verific6 en presencia del encargado de inventarios la
ubicacion de estos bienes y efectivamente no se cuenta con bodegas para su
resguardo).

Se cuenta Gnicamente con una bodega pequeiia, utilizada para bienes
inservibles como lo son sillas, monitores, ventiladores, maquinas eléctricas, y
otros bienes.

Se efectia una toma fisica de inventario cada afio, se realiza una
calendarizacion para ejecutar las visitas en todas las auxiliaturas
departamentales que forman parte de la Institucion, a su vez en la sede central

para poder completar el inventario. Ver en: C-6.

Se han dado casos que al momento de realizar el inventario no se encuentran
con los bienes al personal bajo su cargo y segun su tarjeta de responsabilidad,
por lo que se procede a realizar una blsqueda del bien.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-16/6
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hgcho por: FECHA
NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS ENCARGADO DE INVENTARIOS ENSE 07/05/2019

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA

GQs 09/05/2019

Si en el transcurso de su busqueda no aparece se le deja un tiempo prudencial
(por lo regular 8 dias) para que el empleado pueda presentar el bien.

Posteriormente a este tiempo no logra localizarlo, se debe proceder a suscribir
acta haciendo constar al empleado que debe de pagar o reponer el bien, segin
corresponda debiendo ser de idénticas caracteristicas y calidad original, de
acuerdo a lo que estipula el articulo 7 Acuerdo Gubernativo No. 217-94
Reglamento de inventarios de los bienes muebles de la administracion publica.

Cabe mencionar que dentro de las funciones del encargado del area de
inventarios esta el presentar informes mensuales y anuales, a las autoridades
superiores inmediatas sobre los inventarios propiedad de la Institucion
reflejando sus cantidades exactas y sus costos respectivamente.

Brindar informacién necesaria y oportuna a los entes fiscalizadores siendo
estas, Auditoria Interna Institucional o Delegacion de Contraloria General de
Cuentas, al momento de presentarse a ésta area, solicitando informacion
relevante que permita facilitar el trabajo a realizar.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-21/5

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ENSE 07/05/2019

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA

GQs 09/05/2019

Objetivo:
Recolectar informacion necesaria sobre los procedimientos del encargado de
inventarios.
Funcionario entrevistado: Alexander Martinez Dominguez
Puesto: Encargado de inventarios

No. PREGUNTA SI{NO COMENTARIOS

1 |¢Existe un manual de politicas x |Los  procedimientos se
y procedimientos para el area realizan con base en la
de inventarios? experiencia y por

indicaciones de la Direccién
Administrativa.

2 |¢Se cuentan con flujogramas x |Los  procedimientos se
que indiquen los realizan con base en la
procedimientos del area de experiencia y por
inventarios, conforme a la indicaciones de la Direccion
realidad de sus operaciones? Administrativa.

3 |¢Se supervisa al personal x |Por la demanda de trabajo no
sobre los procedimientos es posible poder supervisar al
realizados de acuerdo a las personal.
funciones asignadas?

4 ¢Al no contar con un manual, X |Han existido errores, en la
considera que los cual ha perjudicado como
procedimientos de cada auxiliar area de inventarios,
son realizados eficientemente? obteniendo efectos

negativos.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-2 2/5
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ENSE 07/05/2019
Gas 09/05/2019
No. PREGUNTA SI| NO COMENTARIOS

5 | ¢Conoce los beneficios que un| x Es mas efectivo, eficiente, y
manual de procedimientos se reducen los riesgos a
puede brindar al area de cometer errores.
inventarios?

6 |¢Considera que los| x Con la obtenci6n de un
procedimientos que manual de procedimientos
actualmente realizan en el area se obtiene la seguridad en
de inventarios, pueden tener cada ejecucion a realizar.
un mejor funcionamiento con
un manual de procedimientos?

7 |¢Con base en su experiencia| x Es necesario y fundamental
esta dispuesto a brindar dicha para los futuros servidores
informacién para la elaboracion publicos que puedan formar
de un manual de politicas y parte de ésta area
procedimientos? institucional.

8 | ¢ Se realiza un inventario fisico| x Se realiza como minimo un

general de los bienes
propiedad de la Institucion y
cuantas veces al afio lo
realizan?

los
la

inventario anual de
bienes propiedad de
Institucion.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-2 3/5
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | echo por: FECHA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ENSE 07/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por:| FECHA
GQs 09/05/2019

No. PREGUNTA SI | NO COMENTARIOS

9 | ¢Posteriormente de la| x Se verifica la toma fisica de
realizacion del inventario inventarios contra el reporte
fisico, se compara con el proporcionado por el
registrado en el sistema de sistema SICOIN DES.
inventarios?

10 | ¢Ha existido algtin faltante de| x Por la experiencia de trabajo
inventario, y que se procede a se le indica a la persona que
realizar al presentarse esta tiene bajo su
situacion? responsabilidad dicho

articulo, que tiene ocho (8)
dias para presentar el bien o
en su caso el pago o
reposiciéon del mismo, con
idénticas caracteristicas.

11 | ¢Los bienes propiedad de la| x Su codificacién es con base
Institucion se  encuentran en la nomenclatura brindada
codificados con base en por la Direccion de
alguna nomenclatura? Contabilidad del Estado.

12 [ ¢Coémo encargado de| x Se verifica los documentos y
inventarios supervisa que los el bien respectivamente, y
bienes  adquiridos  estén que toda la informacién este
debidamente respaldados con contenida en ambas partes.
los documentos necesarios?
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-24/5
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ENSE 07/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: FECHA
GQs 09/05/2019

No. PREGUNTA SI | NO COMENTARIOS

13 | ¢ Existe algin documento que| x Existen tarjetas de
soporte la entrega de bienes al responsabilidad individual,
personal de la Institucién? en la que se detalla el bien

entregado.

14| .. . - X Por la experiencia se le
:'eiﬁ: ala%unm%ﬁze:gémlzr;to I: present_a de forma df-:talla_da
existencia de bienes y eg.qnta 2 la |_3|recc16n
inservibles? Admlnlstratwa, el bien o !os

) bienes que son necesarios
dar de baja del inventario.

15 | ¢ Existe una autoridad superior| x La autoridad superior es el
que autorice dar de baja los Defensor de los Derechos
bienes inservibles propiedad de Humanos.
la Institucion?

16 |;Se presenta a alguna oftra| x Al cierre de operaciones de
Instituciéon un inventario cada ejercicio fiscal, se
detallado de los bienes que presenta un inventario
forman parte de la Defensoria? completo a la Direccién de

Contabilidad del Estado.

17 | ¢ Existe una bodega x |Actualmente no se cuentan

debidamente identificada y con bodegas adecuadas,

adecuada para el resguardo del
inventario?

tanto para el inventario a ser
dado de baja como los
bienes en buen estado
disponibles.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-2 5/5
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ENSE 07/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por:| FECHA
GQs 09/05/2019

No. PREGUNTA SI | NO COMENTARIOS

18 ¢ Existen medidas de seguridad X A pesar de la inexistencia de
para restringir el acceso a bodegas el acceso es
personas no autorizadas al restringido al personal no
area de inventarios? autorizado.

19 ;Considera que el personal X |Actualmente el érea_.esté
que conforma el area de confo1rmada por, 4 :uxnl:args
inventarios es el suficiente para y fici ter:jcatl)((gja 0. S
poder cumplir con las funciones ;?su ciente et ! lo a gue sel
que les son atribuidas? léva un control soore €

inventario de toda Ia
Institucion, siendo estas
cede central y auxiliaturas
departamentales.

20 | ¢Se exige al personal del area| x Se les hace saber que los
que confirme la exactitud de la datos a ingresar en el
informaciébn contenida en sistema SICOIN WEB,
documentos y reportes de deben ser exactos para
inventarios, y se les considera evitar errores y futuras
responsables si cometen sanciones.
errores o irregularidades?

21 |;Existe la segregacion de| x Con la salvedad que se
funciones? duplica la carga de trabajo

en cada auxiliar debido a
que el personal es
insuficiente.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REE: C-3

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
CORROBORACION DEL NOMBRAMIENTO ENSE 12/05/2019

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: FECHA
GQs 13/05/2019

LA INFRASCRITA TECNICO DE ACUERDOS Y CONTRATOS DE LA DIRECCION DE v pasa 105 Srecros CORSIGUINTSS, 56 KXTIEADE 14 PRESENTE

RECL CERTIFICACION EN UNA HOJA DR PAPEL MEMBRETADO DE LA INSTITUCION A
HUMANOS LOS VEINTIDOS DIAS DEL MES DE ENERO DEL ARO DOS MiLec 10,

CERWEA:??O

HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE NOMBRAMIENTO DE PERSONAL
DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, EN DONDE A FOLIO CERO CERO TRES
(003) APARECE EL ACTA NUMERO TRES GUION DOS MIL OCHO, (»2008), Enacidad de At
Guaemaasendo s ocho boe e da v de ebrero el o 08, constividos enbsofiias
dea Defensori delos Derechos Hunanc, itvadaenl . Call 31 2009, de sacndadcapia

s sigientes persone: La Liceniada en Psicologi Parica Gonzilez Gonzlez Direcor de

Recurss Humane, I Sfora Maria Tomes, Ténicode Acuedos y Conrae, y e S Aleander

Martinez Domingue, guiense dentiicacon e Documento PersonaldeKeniicacion(DPY) Cdigo

Unic de dentfiactn (CU dos mil quinientos novents y cato espacio veiticaro mil
novecenostece espaio il doscietos cat (259 24913 1204), extendia po e Regist ,/(
Naciona de las Personaspara proceder de |a manera sigiente: PRIMERO: Se iene a I visa o
Acuerdonimerodoce g dos milach(12-2008)d fecha veit d ebero dlaiodos il cho

eniid por e Deferor s Deros s Magiseren Deeos sy Abogao

Notario, Mario Emesto Estrada Zoe, el calen s pateconducente die: SEGUNDO: Nownbar

Sedor ALEXANDER MARTINEZ DOMINGUEZ; para ocupar el cargo de ENCARGADO DE
INVENTARIOS saario base mensua de SEIS MIL QUETZALES EXACTOS Q. 6000.00) parica

presipuestria nimero - 2014-111256—00001-00256701 133454936997,  TERCERQ: La

Liceniada en Psicologia Patrica Gonzdlez Gonziez, Directora de Recwsos Humanos de

conformidad com e eferdo aerdo procede adar foml poseinen fcargo de ENCARGADO

DE INVENTARIOS,con fectos dl vente defbverodel o dos il cho l Sfor ALEXANDER

MARTINEZ DOMINGUEZ, qien ecbe de confrmidad. CUARTO: No habiendo mis que haer

constr e daportermiadalpreseneenl mismo gy fecha e ik, endo s ocho b

conena i  ue o ve enerada s conenide, vz eis et gl acep

rtficay fima conjuntamente oo s autridades adminisrative deh Insitucin,
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-5

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hechopor: | FECHA

CORROBORACION EN LA EMISION DE SOLVENCIAS ENSE 12/05/2019

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA

GQs 13/05/2019

e KO

NOMBRE DEL EMPLEADO: Karen Figueroa
DIRECCION O AREA OB TRABAJQ;  Defensoria de la Mujer
RENGLON PRESUPUESTARIO. _ o011

FECHA DE RETIRO: (dd/mmvaaas) 06/07/2018

2 INVENTARIOS
| No,__| AREA UNIDAD, OIRECCION
3 ALMACEN

No. | AREA UNIDAD, DIRECCION
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

CORROBORACION, PROGRAMA TOMA FISICA DE INVENTARIOS

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18

REF: C-6
Hecho por: FECHA
ENSE 12/05/2019
Revisado por: FECHA
GQsS 13/05/2019

DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROGRAMACION DE TOMA FiSICA DE INVENTARIOS E

AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y

O

ANO 2018
FECHA DE
AUXILIATURAS A MONITOREAR VISITA
Villa Nueva, Escuintla, Mazatenango, Retalhuleu y| Del 19 al 23
Coatepeque febrero
Del 12 al 16
Nebaj, Santa Cruz Quiché, Solola y Santiago Atitlan marzo
Progreso, Chiquimula, Zacapa e Izabal Del gt2>r':|\ 06
Del 14 al 18
Jalapa, Jutiapa, Santa Rosa, Chiquimulilla y Fraijanes mayo
San idelfonso Ixtahuacan, San Antono Huista,| Del 04 al 08
Huehuetenango, y Chimaltenango junio
Mixco, Sacatepequez, Totonicapan, Quetzaltenango y| Del 09 al 13
San Marcos julio
. . . Del 06 al 10
Poptun, Santa Elena y La Libertad Petén agosto
Del 03 al 07
Baja Verapaz, Rabinal, Alta Verapaz, Ixcan Quiché sept.

[ .
N
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-71/3
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA

NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS AUXILIAR DE INVENTARIOS ENSE 07/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA

GQs 09/05/2019

Objetivo:

Recopilar informacién sobre los procedimientos del auxiliar de inventarios.

Funcionario entrevistado: Gabriel Pelaez Toledo

Puesto: Auxiliar de inventarios

Se entrevisté al Sefor Gabriel Pelaez quien desempeia el cargo de Auxiliar
de Inventarios, brindando la siguiente informacién: durante el tiempo
aproximado de laborar como auxiliar del area de inventarios, que ha sido
aproximadamente seis (6) afos.

Manifiesta que actualmente no se cuenta con un manual de procedimientos ni
flujopgramas que detallen las operaciones a realizar dentro del area de
inventarios.

Al momento de ingresar al area de inventarios se brindé una induccién por
parte del Encargado de Inventarios basandose a la experiencia y conocimiento
adquirido, conforme se presenten actividades por realizar siempre se brinda
las indicaciones de forma verbal para poder llevar a cabo los procedimientos.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-7 2/13
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Wechopor: | FECHA

NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS AUXILIAR DE INVENTARIOS ENSE 07/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por:| FECHA

GQs 09/05/2019

Como parte de las funciones esta el realizar inventarios en cada unidad,
defensoria, seccién, departamento, direccion y auxiliaturas departamentales,
que forman parte de la Institucion, dependiendo de las que estén asignadas a

cada integrante del area de inventarios. Ver en: C-6.

A su vez se tiene la ocupacion de elaborar tarjetas de responsabilidad por cada
empleado, en ella se detalla los bienes que estaran bajo su responsabilidad,
indicando marca, color, medida, modelo, No. de serie, y otras caracteristicas

que le identifique. Ver en: C-9 y C-10.

La responsabilidad de realizar las tarjetas de responsabilidad son de los
auxiliares de inventarios, pero ante los entes fiscalizadores (Auditoria Interna
y Contraloria General de Cuentas) es directamente el encargado de
inventarios.

Toda tarjeta de responsabilidad, tanto las asignadas al personal de la
Institucién .como las que se encuentran disponibles, estan resguardadas
dentro de las oficinas del area de inventarios, dentro de un archivo de cuatro
(4) gavetas, el cual todo el personal de inventarios tiene acceso
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-7 3/3

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hechopor: | FECHA
NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS AUXILIAR DE INVENTARIOS ENSE | 07/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por:| FECHA
Gas 09/05/2019

Cuando se presenta alguna necesidad por parte del personal de otras
dependencias, como realizar algun descargo de un equipo, o el traslado del
mismo, debe ser notificado al encargado de inventarios para que pueda

nombrar a la persona correspondiente a realizar dicha actualizacion.

Como parte del equipo de trabajo de inventarios es necesario la
implementaciéon de un manual de politicas y procedimientos, considerando que
el tiempo es mas efectivo, reducciéon de riegos en operacion, y se obtiene
seguridad en cada procedimiento a realizar.
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ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18

Objetivo:
Recolectar informaciéon necesaria sobre los procedimientos del auxiliar de

inventarios.

Funcionario entrevistado:

REF: C-81/3

Hecho por: FECHA
ENSE 10/05/2019

Revisado por: | FECHA
GQsS 11/05/2019

Gabriel Pelaez Toledo

Puesto: Auxiliar de inventarios
No. PREGUNTA SI|NO COMENTARIOS
1 | ¢Existe un manual de politicas y x |Los procedimientos se
procedimientos para el area de realizan con base en la
inventarios? experiencia y por
indicaciones de la Direccion
Administrativa
2 |¢Se cuentan con flujogramas x |Los procedimientos se
que indiquen los procedimientos realizan con base en la
del area de inventarios, experiencia y por
conforme a la realidad de sus indicaciones de la Direccion
operaciones? Administrativa
¢(Considera que con |la Se evitaria realizar
3 |implementacion de un manual procedimientos indebidos y
de procedimientos, facilitaria se garantiza cada
alguna duda que pueda surgir operacion a ejecutar.
durante la realizaciébn de sus
funciones?
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

REF: C-8 2/3
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hacho por: FECHA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ENSE 10/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA
GQSs 11/05/2019
No. PREGUNTA S| |[NO COMENTARIOS

4 |;Coémo auxiliares de inventarios x | El responsable en la toma
esta autorizado para resolver de decisiones es
cualquier problema o para tUnicamente el encargado
implementar mejoras que surjan de inventarios.
en el desarrollo de su trabajo?

5 |¢La disposicion del espacio| x Existe el espacio suficiente
fisico en su lugar de trabajo es el para la realizacion de
adecuado para desarrollar sus nuestras atribuciones.
funciones?

6 |¢Los bienes propiedad de la| x Su codificacién es con base
Institucién se encuentran en la nomenclatura
codificados con base en alguna brindada por la Direccién
nomenclatura? de Contabilidad del Estado.

7 | ¢Las tarjetas de responsabilidad x |Por la afluencia de trabajo
estan actualizadas al momento no se encuentran en su
de ser requeridas, y totalidad actualizadas.
confrontadas con los bienes
fisicamente?
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-8 3/3
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ENSE 10/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: FECHA
GQs 11/05/2019
No. PREGUNTA SI|NO COMENTARIOS
8 |¢Se utiliza algun control para| x Dentro del area de inventarios
resguardar las tarjetas de se cuenta con un archivo
responsabilidad, tanto las metdlico de cuatro gavetas
utiizadas como las que se para el resguardo de todas las
encuentras disponibles? tarjetas de responsabilidad.
9 | ¢Algun funcionario del areade | x Todo el personal del area de

inventarios tiene la
responsabilidad y custodia de
las tarjetas de
responsabilidad?

inventarios tiene acceso a
dichos documentos pero el
tnico responsable es el
encargado de inventarios.
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REF:

FECHA
12/05/2019

FECHA
13/05/2019

Hecho por:

ENSE
Revisado por:

GQs

DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18
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C-10

REF:

FECHA
12/05/2019

FECHA
13/05/2019

Hecho por:

ENSE
Revisado por:

GQs

DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES FUNGIBLES

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18
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ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18

Objetivo:

REF: C-11 13
Hecho por: FECHA

ENSE 10/05/2019
Revisado por: FECHA

GQS 11/05/2019

Recolectar informacién necesaria sobre los procedimientos que se desarrolla

en el area de inventarios.

Funcionario entrevistado:

Licda. Mercedes Salvatierra S.

Puesto: Directora Administrativa

No. PREGUNTA SI {NO COMENTARIOS

1 |¢Existen otros servidores| x Interviene el encargado de
publicos que intervienen en el almacén, encargado de
proceso de recepcion Yy inventarios, auxiliar  de
entrega de un bien? inventarios y finaliza con el

responsable del bien.

2 |¢Existe un manual de x |Los procedimientos se
politicas y procedimientos realizan con base en la
para el area de inventarios? experiencia y por indicaciones

de la Direccién Administrativa

3 | ¢Se cuentan con flujogramas x |Los  procedimientos se
que indiquen los realizan con base en la
procedimientos del area de experiencia. y por
inventarios? indicaciones de la Direccion

Administrativa

4 | ¢Existe algun Reglamento de| x En él se indica los derechos,
Gestion del Recurso Humano obligaciones, prohibiciones y
Institucional? régimen disciplinario que tiene

el personal.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

REF: C-11 2/3

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hechopor: | FECHA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18

ENSE 10/05/2019

Revisado por: FECHA

GQs | 11/0512019
No. PREGUNTA SI|NO COMENTARIOS
5 |;Se capacita al personal de x |Cada procedimiento que

forma periddica en relacion a
las funciones que desempeia
en el area de inventarios?

realiza el personal es de
forma empirica.

6 |¢Se evalla al personal del area| x
de inventarios verificando su
rendimiento  profesional, y
propone medidas para

Se hace una evaluacion anual
por parte de la Direccién de
Recursos Humanos.

mejorario?
7 | ¢Se motiva al personal a través X |La disponibilidad
de incentivos o bien un mejor presupuestaria para

nivel salarial, tomando en
cuenta las responsabilidades
que tiene?

incentivar econémicamente al
personal es insuficiente, por lo
que no es posible brindar
algun incentivo.

8 | ¢Se le informa al encargado de | x
inventarios que la informacion
brindada debe ser confiable y
segura, ya que es crucial para
la toma de decisiones?

El encargado de inventarios
tiene el conocimiento que
toda informacion solicitada
debe ser confiable y exacta.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hechopor: | FECHA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18

REF: C-113/3

ENSE 10/05/2019

Revisado por: FECHA

es competente para la
realizacion de sus funciones
en el area de inventarios?

GQs 11/05/2019

No. PREGUNTA SI{NO COMENTARIOS

9 |¢La Direccion Administrativa| x Se realiza de forma eventual,
supervisa y da seguimiento en la mayoria de ocasiones
sobre los procedimientos, que cuando ha existido algun
se lleven a cabo con hallazgo en el area de
normalidad en el area de inventarios.
inventarios?

10 | ¢La Direccion Administrativa| x Se convoca a reunién con el
trata adecuadamente los personal involucrado para
inconvenientes que surgen tratar los inconvenientes que
por procedimientos mal han surgido, y dar soluciones
ejecutados durante sus en conjunto y evitar futuras
atribuciones? anomalias.

11 | ¢, Considera que el personal| x Tienen el conocimiento y la

experiencia necesaria para el
desarrollo de sus funciones.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-121/3

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Mechopor: | FECHA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ENSE 10/05/2019

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA
GQs 11/05/2019

Objetivo:
Recolectar informacién necesaria sobre los procedimientos que se desarrolla
en el area de inventarios ante otras dependencias que forman parte de la

Institucion.

Funcionario entrevistado: Wendy Quintana Blanco

Puesto: Asistente Direccion Comunicacion
Social

No. PREGUNTA SI{NO COMENTARIOS

1 | ¢Existe un manual de x |Para determinados
procedimientos que le indique la procedimientos se realiza
forma en que debe de solicitar un una llamada telefoénica al
nuevo bien, o descargo de su personal del area de
tarjeta de responsabilidad? inventarios, para que pueda

orientar el proceso
correspondiente.

2 |iConsidera que con la|x Se evitaria realizar
implementacion de un manual de procedimientos indebidos y
procedimientos, en el area de se minimiza tiempo en la
inventarios facilitaria alguna obtencién de informacion.
duda relacionada a solicitar un
nuevo bien o descargo en su
tarjeta de responsabilidad?
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

REF: C-12 2/3

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hechopor: | FECHA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18

ENSE 10/05/2019

Revisado por: FECHA

GQsS 11/05/2019

No. PREGUNTA Sl |NO

COMENTARIOS

3 |¢(El personal del area de| x
inventarios le informa sobre el
cuidado, y custodia del
mobiliario y equipo que esta
bajo su responsabilidad?

Se indica que debe de ser
administrados de una buena
forma y que son de uso
exclusivo para la institucion

4 |;Existe algin documento o} X
formulario que haga constar la
posesion de los bienes que le
son asignados?

Se fima una tarjeta de
responsabilidad,
especificando de forma
detallada las caracteristicas
del bien y a su vez se entrega
fotocopia de la misma.

5 |¢La respuesta a cambios o X
actualizaciones en su tarjeta
de responsabilidad es
inmediata?

Se argumenta que tienen
otras funciones por realizar,
pero brindaran la
actualizacion al momento de
actualizar otras tarietas de
responsabilidad.

6 |¢Considera que el nivel de| x
profesionalismo del personal
de inventarios es acorde a sus
funciones?

Ha existido un buen
desempeiio en sus funciones.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: C-12 3/3
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hecho por: FECHA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ENSE 10/05/2019
PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por: | FECHA
GQs 11/05/2019
No. PREGUNTA SI|NO COMENTARIOS
7 | ¢Han existido errores en las| x Se verifica la tarjeta de
tarjetas de responsabilidad? responsabilidad encontrando
errores en redaccion.
8 |¢Han existido errores en los| x En ocasiones son errores de

bienes codificados y
registrados en las tarjetas de
responsabilidad?

digitacion, por falta de algin
numero o letra en el bien fisico,
y comparando con la tarjeta de
responsabilidad no coincide.
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS REF: CM

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Hechopor: | FECHA

CEDULA DE MARCAS ENSE 13/05/2019

PERIODO DEL 01/01/18 AL 31/12/18 Revisado por:| FECHA

GQs 14/05/2019

No. DESCRIPCION MARCA

1 |Fotocopia fiel del original FFo
2 |Verificado con documentacion

3 |Inspeccion fisica de documentos y archivos
Observado fisicamente

Firma verificada

o o b

LN N *

Informacién obtenida directamente de la pantalla del
sistema SICOINDES
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4.10 Informe de entrega del trabajo

QUINTERO & ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

4° Calle 4-44 Zona 10, Edificio El Porvenir, Oficina 444

Teléfonos: 2424-1111/2424-1212

Guatemala, 07 de junio del 2019

Licenciada

Mercedes Salvatierra Solérzano
Directora Administrativa

Defensoria de los Derechos Humanos
Ciudad de Guatemala

Estimada Licenciada Salvatierra:

Como parte de nuestro trabajo, trasladamos los resultados del trabajo
realizado conforme a nuestra planificacion, utilizando para ello cuestionarios
para obtener informacion primaria y narrativas al personal que forma parte del
area de inventarios.

Consideramos en el alcance el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre del afio 2018

Identificamos ciertos asuntos que llamaron nuestra atencion, los cuales son
trasladados a ustedes para su consideracion. Los mismos no pretenden criticar
la labor de ninguin funcionario de la Institucion, sino brindar comentarios que
coadyuven el mejoramiento y fortalecimiento en ésta area.

Como producto de nuestra labor encontrara el manual de politicas y
procedimientos para el area de inventarios, adicionalmente encontrara el
informe de hallazgos que detectamos durante la elaboracion de nuestro
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trabajo, para que sean salvaguardados adecuadamente los bienes de la

Institucion.

Atentamente,

QUINTERO & ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

Lic. Gabriel Quinteros Sanchez
Gerente Responsable
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

INFORME DE HALLAZGOS

1. Falta de actualizacién en tarjetas de responsabilidad

Al realizar el trabajo por medio de cuestionarios para obtener informacion
primaria y narrativas al personal clave el area de inventarios, se obtuvo la
informacion que existen deficiencias en las tarjetas de responsabilidad, siendo
las siguientes:

o Las tarjetas de responsabilidad NO se encuentran actualizadas, al
momento de su revision, se determiné que no registran completamente
los datos, la descripcion no coincide con los datos fisicos en el bien y
viceversa.

o Existen bienes que no estan inventariados pero que si estas fisicamente
y bajo la responsabilidad del servidor publico.

o Aun existen bienes asignados al servidor publico, y éste ya no posee el
bien fisicamente porque ha solicitado su descargo con anterioridad.

Criterio

Segin Circular 3-57 de la Contaduria General de la Nacion, Direccion de
Contabilidad del Estado, Disposiciones Generales, Tarjetas de
Responsabilidad, establece: “Con el objeto de poder determinar en cualquier
momento los Utiles a cargo de cada empleado, se abriran tarjetas individuales
de responsabilidad, en las cuales deben registrarse detalladamente y con los
mismos datos que figuran en el inventario, los bienes por los cuales responde
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cada funcionario o empleado publico, agregandose al final y por separado el
detalle de los articulos que por su naturaleza fungible no hayan sido incluidos
en el inventarios. Para mayor facilidad en su identificacion todos los objetos se
numeraran correlativamente, consignados tales nimeros en inventarios y
tarjetas”.

Causa

El personal del area de inventarios no opera pertinentemente las tarjetas de
responsabilidad y no realizan la identificacion de bienes en las dependencias
de la Institucién.

Efecto

La falta de actualizacion de las tarjetas de responsabilidad, en la que podria
provocar la desaparicion de los bienes sin que se pueda deducir
responsabilidades a los servidores publicos que utilizan los bienes, asi como
desorden en el control y ubicacién exacta de los mismos, llevando consigo
pérdidas en el inventario institucional.

Comentarios de la administracion
La labor de supervision es por parte del encargado de inventarios y la
responsabilidad en su elaboracion y actualizacion le corresponde a los
auxiliares, lamentablemente se presenta estos inconvenientes a lo cual como
Direccion Administrativa se generaran las instrucciones necesarias para que
este percance no vuelva a suceder.

123



Recomendacion

La Direccién Administrativa debe de girar instrucciones al personal del area de
inventarios que debe de realizar las actualizaciones e identificacion de los
bienes y tarjetas de responsabilidad a la mayor brevedad posible de cada
servidor publico, con la finalidad de deducir responsabilidades por la
destruccion, pérdida o robo de los mismos.

Mejorar las acciones para actualizar las tarjetas de responsabilidad del
personal y asi evitar sanciones por parte de las entidades fiscalizadoras de
acuerdo al Articulo 67, se reforma el articulo 39 del Decreto Nimero 31-2002
del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas y sus Reformas.

El actualizar las tarjetas de responsabilidad también protegeran el bien que
forma parte de la Institucion, garantizando su ubicacion de forma adecuada,
indicando que persona actualmente esta utilizado el bien.

2. Personal insuficiente

Dentro del trabajo realizado se ha percatado que existen varias funciones para
el personal del area de inventarios, registro de bienes por compra, por
donacién, toma fisica de inventarios, cargo y descargo -de bienes en tarjetas
de responsabilidad de los funcionarios publicos, actualizacién de las mismas,
siendo el personal que conforma esta area de cinco (5) personas incluyendo
al encargado de inventarios, llevando el control para una Institucion que cuenta
con un aproximado de setecientos trabajadores (700).
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Criterio

En las Normas Generales de Control Interno Gubernamental norma No. 1.5
Separaciéon de Funciones, establece: “Es responsabilidad de la maxima
autoridad de cada entidad publica, delimitar cuidadosamente, las funciones de
las unidades administrativas y sus servidores. Una adecuada separacion de
funciones garantiza independencia entre los procesos de: autorizacion,
ejecucion, registro, recepcion, custodia de valores y bienes y el control de las
operaciones”.

Causa
Existe la acumulacion de trabajo para cada empleado del area de inventarios,
dentro de nuestra investigacion se obtuvo la informacién que el personal no es

suficiente para desempefiar todas las funciones que les son atribuidas.

Efecto

Al no contar con el personal suficiente en el area de inventarios, la segregacion:
de funciones es inadecuada, exponiendo errores en redaccion,
desactualizacion en informacién, atrasos en la presentacion de informes

administrativos, falta de supervision en los procesos y riesgo de fraude.

Comentarios de la administracién

Se esta de acuerdo que el personal que forma parte del area de inventarios es
insuficiente por lo que realizaremos las gestiones correspondientes para poder
brindar el recurso humano necesario para el buen funcionamiento de esta
unidad administrativa.
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Recomendacion

La Direcciéon Administrativa debe de tomar en cuenta si el personal existente
en el area de inventarios es el suficiente, a efecto de contratar al personal que
se considere necesario para cubrir las multiples funciones que debe de realizar
el area de inventario, con ello se garantiza una adecuada segregacion de
funciones y eficiencia en el desarrollo de sus oficios.

Al tener el personal suficiente en el area de inventarios, se beneficia la
Institucién en contar con reportes actualizados, registros realizados de forma
oportuna y la salvaguarda de los bienes propiedad de la Institucion.

Para el encargado de inventarios mejora su procedimiento de supervision,
sobre los auxiliares de inventarios, permitiendo realizar de manera periédica,
revisiones de sus atribuciones.

3. Falta de bodegas para el resguardo de los bienes

Realizado el trabajo de campo se pudo percibir la falta de bodegas para el
resguardo de los bienes que se encuentran en su calidad de disponibles e
inservibles para ser dados de baja.

Se verifico que existe un espacio destinado para ello sin embargo esta
instalaciéon no es la adecuada ya que el espacio es demasiado pequefio para
el resguardo de los bienes. Por lo que los bienes se ubican en la terrazade la
Institucion siendo estos bienes destinados a dar de baja, y lo bienes que se
adquieres temporalmente son ubicados en los pasillos de la Institucion hasta

el momento en que puedan ser entregados al solicitante.
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Criterio

Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de los
Bienes Muebles de la Administracién Puablica, Articulo 10, establece; “En caso
de sustraccion de bienes muebles, en circunstancias que puedan ser
constitutivas de delito o falta, el Jefe de la dependencia, debera proceder a la
suscripcién del acta en que se haga constar lo sucedido. Con una copia
certificada de la misma, presentara la denuncia ante la autoridad policiaca mas
cercana o ante Tribunal competente.” Articulo 11, establece; “Cuando con
ocasién de un incendio, terremoto, inundacién, atentado o cualquier otra
accion natural o humana, se registre la destruccion, dafio o desaparicion de
bienes, el jefe de la dependencia debera suscribir acta en la que se haga

constar lo acontecido, detallando pormenorizadamente los bienes afectados”.

Causa
La falta de presupuesto no permite tener una bodega adicional para el
resguardo de los bienes propiedad de la Institucion.

Efecto
Al no contar con bodegas especificas para cada bien estan propensos a
pérdida, desastres naturales o cualquier otro siniestro que pueda surgir.

Comentarios de la administracion

Actualmente no se cuenta con la disponibilidad presupuestaria para poder
rentar una bodega o bien realizar la construcciéon necesaria y cubrir esta
necesidad de salvaguardar los bienes de la Institucion.
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Recomendacion
La Direccién Administrativa debe de hacer énfasis en la necesidad de obtener
bodegas adecuadas para el resguardo, custodia, seguridad de los bienes

propiedad de la Institucion, y el acceso unicamente al personal autorizado.

Incluir en el presupuesto la construccion de bodegas para el area de
inventarios, solicitandolo directamente ante la autoridad superior de la
institucién para resguardar adecuadamente los bienes de conformidad con su

naturaleza y evitar toda clase de sanciones que pueda estar anuentes.
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Introduccion

El Area de Inventarios de la Defensoria de los Derechos Humanos, tiene
contemplada la serie de Politicas y Procedimientos que rigen en su
funcionamiento.

Estas politicas y procedimientos fortalecen el control interno del area, por lo
que a continuacion encontrara el manual respectivo que acumula toda la
informacion de controles necesarios, responsables, politicas y procedimientos,
asi como formularios respectivos.

El lector encontrara el Proceso General de Registro de Bienes, el cual podra
utilizar como guia para la realizacion de operaciones eficientes en area de
inventarios.

De igual manera se muestran simbologias que ayudan a captar de mejor
manera los pasos a efectuar y con mayor claridad. Se presentara con politicas
que indican la necesidad que se presente en su momento y que procedimiento
efectivo debe de ejecutarse.

HECHO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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Politica general
El manual debera ser revisado por lo menos una vez al afio, actualizado y
autorizado por la Direccion Administrativa de la Institucion.

Objetivo general

Establecer las politicas y procedimientos aplicables a la gestion del area de
inventarios de la Defensoria de los Derechos Humanos en Guatemala, y a la
vez estandarizar las formas utilizadas en el area.

Alcance

El manual de politicas y procedimientos se proyecta a los empleados y
funcionarios del area de inventarios y otras dependencias que mantienen
relacion con la adquisicién y resguardo de los bienes adquiridos con el
presupuesto de la Institucion.

HECHO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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Este manual permite al

area administrativa conocer

las tareas y

responsabilidades a su cargo, como lo es el manejo fisico de los bienes, la

emision de informacién que sea confiable y correcta para la adecuada toma

de decisiones.

Proceso de registro de bienes

La elaboracién de este manual implica los procedimientos que se detallan en

la grafica siguiente:

PROCESO DE REGISTRO DE BIENES

Lic. Gabriel Quintero
Gerente Responsable

Sr. Alexander Martinez
Encargado de Inventarios

REGISTRO DE hoselin DESCARGO DE
BIENES COMPRA BORACION BIENES
REGISTRO
BAJAEN TOMA FISICA
INVENTARIO | INVENTARIO DE [ N TARIO
BIENES
REPORTES Y
N
SOLVENCTAPOR 5| GRABACION
PERSONAL DATOS EN
SISTEMA
HECHO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Licda. Mercedes Salvatierra
Directora Administrativa
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SIMBOLOGIA

SiMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

>

<>
[

.
N
-

Inicio o Fin

Indica el principio o el fin del flujo, puede ser
accién o lugar, ademas se usa para indicar una
unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Describe las funciones que desempefian las

Actividad . .
ctivida personas involucradas en el procedimiento.
Indica un punto dentro del flujo en donde se
Decision |debe tomar una decision entre dos o mas
alternativas.
Representa un documento en general que entre,
Documento epres general que entre
se utilice, se genere o salga del procedimiento.
Conector Representa una conexion o enlace con otra hoja
- diferente, en la que contina el diagrama de
de pagina -
flujo.
Archivo Indica que se debe de guardar un documento en
forma temporal o permanente.
Flujo Conecta simbolos sefialando la secuencia en

que deben realizarse las tareas.

Fuente. Normas Ansi: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares, por sus siglas en
inglés (American National Standards Insitute).

HECHO POR

Lic. Gabriel Quintero
Gerente Responsable

Sr.
Encargado de Inventarios

REVISADO POR
Alexander Martinez

AUTORIZADO POR
Licda. Mercedes Salvatierra
Directora Administrativa
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POLITICA DE REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES
INVENTARIO FiSICO POR COMPRA

Propésito

Registrar y asignar todos los bienes al inventario de la Institucion adquiridos
por compra o traslado, en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN DES,
libro de inventarios, y su asignacion en las tarjetaé de responsabilidad
individual, ambos autorizados por la Contraloria General de Cuentas.
Manteniendo actualizada la informacion de existencias de los bienes
propiedad de la Institucion.

Politica

La entrada de los bienes al area de inventarios se realiza mediante
comprobante de factura, rdenes de compra, pedidos y remesa, documentos
que acredita el ingreso real a la Institucion. La asignacion de los mismos se
haran con base en requerimientos previos por los solicitantes, a la Direccion
Administrativa, o bien para formar parte del stock del area de inventarios para
su posterior distribucion.

HECHO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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Normas aplicables

e Circular 3-57 Direcciéon de Contabilidad del Estado
e Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de inventarios de los

bienes muebles de la administracién publica.

Unidades involucradas

e Direccion administrativa

o Area de inventarios

e Unidad de almacén

e Departamento de compras

e Unidad administrativa (solicitante)

HECHO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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POLITICA REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES
INVENTARIO FiSICO POR DONACION

Propésito

Registrar y asignar todos los bienes al inventario de la institucion adquiridos
por donacién, en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN DES, libro de
inventarios por donacién, y su asignacion en las tarjetas de responsabilidad
individual, ambos autorizados por la Contraloria General de Cuentas.
Manteniendo actualizada la informacion de existencias de los bienes
propiedad de la institucion.

Politica

La entrada de los bienes al area de inventarios se realiza mediante
comprobante de acuerdo, convenio de donacién y copia de factura a nombre
de quien realiza la donacion, documentos que acredita el ingreso real a la
institucion. La asignacion de los mismos se haran con base a requerimientos
previos por los solicitantes, a la Direccién Administrativa, o bien para formar

parte del stock del area de inventarios para su posterior distribucion.

HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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Normas aplicables

e Circular 3-57 Direccion de Contabilidad del Estado

e Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de inventarios de los
bienes muebles de la administracién publica.

e Ley Organica del Presupuesto y Decreto Numero 13-2013

Unidades involucradas

e Direccién administrativa / Direccién de relaciones internacionales
o Area de inventarios / Unidad de almacén

¢ Unidad administrativa (solicitante)

HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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POLITICA DE DESCARGO Y REASIGNACION DE BIENES

Propésito

Registrar el descargo de los bienes en las tarjetas de responsabilidad del
personal, con la salvedad que el responsable del bien emita memorandum y/o
correo electrénico al encargado de inventarios solicitando su descargo. El
encargado de inventarios tendra en disponibilidad determinado bien para

poder ser reasignado a otro funcionario.
Politica

Los descargos de bienes pueden producirse por trasferencia, pérdida de
bienes, hurto o por estar inservibles identificando clara y detalladamente el
bien a descargar, informacion presentada por escrito. La reasignacion de
bienes almacenados y en buen estado se solicitara de forma escrita ante el
encargado de inventarios, realizando la nueva asignacion segun los

procedimientos correspondientes.

HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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Normas aplicables

e Circular 3-57 Direccién de Contabilidad del Estado
e Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de inventarios de los

bienes muebles de la administracion publica.
Unidades involucradas

o Area de Inventarios
e Unidad administrativa (responsable)

HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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POLITICA BAJA EN INVENTARIO FiSICO

Propésito
Registrar el egreso de los bienes que seran dados de baja definitiva del
inventario, por encontrarse inservible, realizando los procedimientos

necesarios bajo las normativas a que esta sujeta.
Politica

El egreso fisico y contable, en forma definitiva de los bienes por desgaste,
desuso, rotura y obsolescencia fisica, debera ser determinado y elaborado por
el encargado de inventarios y sus auxiliares, basandose a través de dictamen
técnico cuando sea el caso, e indicando la razén por la cual deben ser dados

de baja del inventario dichos bienes, realizando los procedimientos

pertinentes.
HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
Lic. Gabriel Quintero | Sr. Alexander Martinez Dominguez | Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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Normas aplicables

Circular 3-57 Direcciéon de Contabilidad del Estado

o Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de inventarios de los

bienes muebles de la administracion publica.

Unidades involucradas

Autoridad Superior de la Institucion
Direcci6n administrativa
Departamento de inventarios

Area de inventarios

Contraloria General de Cuentas
Bienes del Estado

Direccion de Contabilidad del Estado

Ministerio de Finanzas

HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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POLITICA PARA REALIZACIQN DE INVENTARIO CONTABLE
Y FiSICO

Propésito

Constatar la existencia presencial y real de los bienes, apreciar el estado de
conservacion, verificar que esté registrado correctamente en el sistema de
inventarios, y como minimo realizar el levantamiento de inventario fisico por lo
menos una vez al afio al 100% .

Politica

Verificar los registros contables y fisicos, especificaciones que caracterizan
cada bien, numeros de serie, color, modelo, marca, y a que persona de la
institucion se encuentra asignado. Realizando este inventario en todas las

dependencias de la institucién, defensoria, auxiliaturas departamentales y

sede central.
HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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Normas aplicables

e Circular 3-57 Direccion de Contabilidad del Estado
e Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de inventarios de los
bienes muebles de la administraciéon publica.

Unidades involucradas

e Direccion administrativa
e Area de inventarios

¢ Persona responsable

HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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POLITICA SOLVENCIA AL PERSONAL POR RENUNCIA O
DESPIDO

Propésito

Al momento en que se notifique al encargado de inventarios y éste a su vez
coordine con el auxiliar de inventarios, realice un inventario fisico de los bienes
que estan asignados segun la tarjeta de responsabilidad individual no exista
inconveniente alguno, y poder generar la solvencia solicitada.

Politica

Firmar y sellar la solvencia del personal que se presenta con el encargado de
inventarios, asegurandose que los bienes bajo su responsabilidad han sido
entregados en perfectas condiciones para su resguardo o bien ser reasignados
al personal que lo necesite.

HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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Normas aplicables

e Circular 3-57 Direccion de Contabilidad del Estado
e Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de inventarios de los
bienes muebles de la administracién publica.
Unidades involucradas

e Direccion recursos humanos
e Direccion administrativa
e Area de inventarios

¢ Unidad administrativa (responsable)

HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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POLITICA REPORTES Y GRABACION DE DATOS EN
SISTEMA

Propésito

Mantener el sistema de inventarios actualizado, tanto en el Sicoin Des, libros
de control de inventarios y libros auxiliares, con el objetivo de brindar
informacion real y de primera mano a las autoridades superiores. Tomando en
cuenta que esta informacion es primordial para la toma de decisiones
administrativas. '

Politica

Presentar un informe detallado y por escrito sobre el funcionamiento del area
de inventarios, inventario de bienes de la institucién, visitas realizadas por
toma fisica de inventarios a cada lugar de visita y formularios resumen de
inventario institucional FIN 01 y detalle de inventario por cuenta FIN 02 que
deben imprimir y archivar al final de cada mes y al final del ejercicio.

HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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Unidades involucradas
e Direccion administrativa
e Encargado de inventarios
e Auxiliares de inventarios
HECHO POR REVISADO AUTORIZADO
Lic. Gabriel Quintero Sr. Alexander Martinez Licda. Mercedes Salvatierra
Gerente Responsable Encargado de Inventarios Directora Administrativa
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CONCLUSIONES

El Contador Publico y Auditor como profesional tiene la capacidad
de llevar a cabo los requerimientos que se le han asignado en cuanto a
la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos, y ofrecer una
sobresaliente particularidad de sus servicios con el fin de que la
Defensoria de los Derechos Humanos quede conforme, brindando un
servicio, confiable y util para lograr de manera eficaz los objetivos del
trabajo.

Para la Defensoria de los Derechos Humanos, un manual de politicas y
procedimientos sirve de base y de instrumento institucional para la
realizacion de sus funciones, logrando la mayor eficiencia de los
recursos, tanto humanos como financieros, ya que facilitan la
estandarizacion de los procedimientos y la preservacion del
conocimiento adquirido.

En relacion al personal que labora en el area de inventarios, no es el
suficiente para cumplir las funciones que les son encomendadas, en
consecuencia a ello existe una carga de trabajo por lo que la
segregacion de funciones se duplica.

A través del trabajo realizado en la Defensoria de los Derechos
Humanos, la hipétesis planteada se confirma al demostrar la necesidad
de elaborar un manual de politicas y procedimientos, existe el riesgo de
brindar informacién desactualizada y por ende no confiable,
inconsistencia en la operacion de los registros, y riesgos de sustraccion
indebida de bienes por la ausencia de bodegas para su almacenaje y
resguardo.
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RECOMENDACIONES

Con la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos en el
area de inventarios, da origen a un instrumento que sirve como una guia
adecuada de los procesos a realizar y como valor agregado constituye
en una herramienta para facilitar el desarrollo de las funciones
administrativas.

Se debe de considerar la induccion de forma programada al personal
del area de inventarios al momento de ser implementado el manual de
politicas y procedimientos, con el objetivo de que todos tengan los
conceptos claros al momento que de ser utilizado y que se pueda
visualizar en los informes administrativos una informacién confiable y
oportuna.

La Direccion Administrativa debe de tomar en cuenta la ifnportancia y
necesidad de contar con el personal suficiente y calificado para el
desarrollo de las funciones en el area de inventarios, garantizando a su
vez una adecuada segregacion de funciones y cumplimiento de
objetivos.

Con la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos en el
area de inventarios, el Contador Publico y Auditor debe incluir los
procedimientos descritos en el capitulo IV del presente trabajo de
investigacion, a beneficio de la Defensoria de los Derechos Humanos.
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