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INTRODUCCION

Las entidades descentralizadas son creadas de acuerdo a la necesidad social que
tiene un cambio constante, por lo que se hace necesario tener en forma logica,
ordenada y razonable los hechos incurridos en la entidad durante un periodo
determinado, que proporcionan la informacion a través de los registros y controles,

gue faciliten a los usuarios la informacion necesaria para la toma de decisiones.

Esto se logra a través de la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
gue constituye dentro de las instituciones un elemento fundamental, ya que es un
instrumento que sirve de comunicacion y coordinacién que presenta una estructura
ordenada y coherente de los registros y sirve como guia para la aplicacion
adecuada de las politicas y procedimientos generales en la emision de informes y
controles razonables, ademdas constituyen una de las herramientas con que
cuentan los departamentos para facilitar el desarrollo de sus funciones, ademas,
gue el personal de la institucion tenga el conocimiento en la realizacion de su

trabajo de acuerdo con lineamientos establecidos por parte de la Jefatura.

Esta situacion contribuye a la importante participacién de los profesionales de la
Contaduria Publica y Auditoria, los cuales juegan un papel importante en el manejo
de los temas de procedimientos y controles de cualquier actividad econémica, ya
gue su campo de aplicacion es sumamente amplio. Al disefiar y elaborar un manual
de politicas y procedimientos, el contador publico y auditor debe realizarlo de
acuerdo con las leyes vigentes del pais aplicables a cada instituciéon, normas de
ética profesional, asi como de normas gubernamentales, lo que le exige estar
actualizado en todos los aspectos necesarios para desarrollar eficaz, responsable

y competentemente la prestacion de sus servicios.

El objetivo de la investigacion es brindar a los estudiantes y a los profesionales de
las ciencias econOmicas el proceso de elaboracion del Manual de Politicas y

Procedimientos en la Recepcion, Control y Registro de bienes en Cese de Posesion



de una Entidad Descentralizada, ademas establecer la importancia de contar con
el mismo, el cual contendra las politicas y procedimientos con relacion a las
operaciones que realiza el departamento de acuerdo con las caracteristicas de
esta. Por esta razon, el manual representa un recurso valioso y fundamental que

debe administrarse de la mejor forma para que el resultado sea mas productivo.

Derivado de la falta de procedimientos gubernamentales autorizados para el control
y registro de los bienes en cese de posesion, el presente trabajo pretende dar los
lineamientos contables para su correcto registro, debido a que los bienes
recepcionados no forman parte de los activos del estado, por lo que deberan ser

registrados en cuentas de orden.

El trabajo de tesis esta estructurado en cuatro capitulos, de los cuales el capitulo I,
denominado “Entidad Descentralizada”, cubre los aspectos generales de las
entidades descentralizadas, define sus caracteristicas, presenta la definicion de
sector publico, las formas de constitucion y los aspectos legales aplicables.

El capitulo I, “ElI Contador Publico y Auditor como Consultor Externo”, definicion,

responsabilidades, habilidades, aspectos éticos.

El capitulo Illl, de este trabajo se denomina: “Manuales de Politicas y
Procedimientos”, y define lo que es manual, politica, disefio y procedimientos,
objetivos, clasificacion, contenido, asimismo, los pasos para la elaboracién de un

Manual de Politicas y Procedimientos.

El capitulo IV muestra el desarrollo del caso practico donde se refleja la
participacion del Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboracion del
Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcion, Control y Registro de bienes

en Cese de Posesion de una Entidad Descentralizada.



En la parte final, se encuentran las conclusiones y recomendaciones derivadas del
trabajo de investigacion, adicionalmente se incluyen las referencias bibliograficas y

webgrafia consultadas para el desarrollo del trabajo.



CAPITULO |
ENTIDAD DESCENTRALIZADA

1.1 Sector Publico

“El sector publico estd 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.” (5:21)

El Estado de Guatemala es libre, independiente y soberano, constituido con el
principal objetivo de garantizarle a cada habitante la vida, la libertad, la justicia,
la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona, lo cual se hace posible

a través de las instituciones que conforman el sector publico.

“El sector publico es el conjunto de organizaciones complejas e
interdependientes, cuyo caracter “publico” derivado de los objetivos formales de
interés general que persiguen y de la autoridad legitima del Estado que invocan

sus actos permite distinguirlo como un todo diferenciado”. (21:90)

1.1.1 Antecedentes

El sector publico se inicia dentro de las distintas fases a lo largo de la historia,
en este orden de ideas, cuando los espafioles invadieron y conquistaron
territorios americanos y al fundar ciudades implantaron formas de gobierno,

constituidas en: ayuntamiento, municipalidad o cabildo.

“En este sentido, la primera entidad gubernamental de lo que hoy es la Republica
de Guatemala, fue el Cabildo en Santiago de los Caballeros de Guatemala, (hoy

Tecpan), bajo la direccion de Pedro de Alvarado.” (32:12)



“La organizacién en aquella época, fue mediante nombramiento de los primeros
funcionarios publicos, unos para operar la contabilidad, otros para determinar
cuanto se debia tributar a la Corona Espafiola, el control externo estuvo a cargo
de la Real Hacienda y ésta por el Real Tribunal de Cuentas con sede en la Nueva
Espana (México)”. (28:12)

El presupuesto del gobierno colonial se reducia indudablemente a los salarios
de los funcionarios del aparato burocratico, pues no habia egresos por activos
como construccion de edificios publicos ya que todo ello se obtuvo con trabajo
forzado, por lo que no se generaban gastos.

En la época independiente, la administracion publica se ha desarrollado y se
tuvieron dos sectores publicos: la administracién publica federal con jurisdiccion
en todo el territorio de la Republica Federal de Centroamérica, y la

administracion publica propia de cada estado o provincia de la federacion.

1.1.2 La Republica de Guatemala

“La Republica de Guatemala se proclamé el 21 de marzo de 1847. Sin embargo,
la Federacion Centroamericana se disolvio en 1838, desaparecié la
administracion publica federal y se modifico la administracion publica del Estado.
Con la Revolucion de octubre de 1944 surgen las instituciones autébnomas y
descentralizadas, pero sujetas en lo financiero-contable a cumplir con las
normas de control que dicten los entes rectores; hoy, con la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala de 1985 (vigente), la autonomia es una institucion
consolidada.” (4:2)

Por medio de los organismos del sector publico, el Estado ejecuta sus politicas,

cumple con sus funciones y garantiza el cumplimiento de la ley.



1.2 Sistema de organizacion de la administracion publica

La organizacion politico-administrativa del Sector Publico de nuestro pais, da
origen a varias instituciones con relativa independencia entre si, con funciones
precisas otorgadas por la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
otras leyes. Esto conlleva a que cada una tenga su propio presupuesto anual de
ingresos y egresos, y el conjunto de estos presupuestos conforman el

Presupuesto del Sector Publico.

Es importante aclarar que las entidades y unidades institucionales que
conforman el Gobierno General, constituyen las unidades productoras de bienes
y servicios de la administracion publica. En tanto que, las Empresas Publicas
forman, junto con las del sector privado, la categoria “industrias” del sistema de

cuentas nacionales.

“Con esta agrupacion institucional se atiende al principio fundamental de las
cuentas nacionales de separar las transacciones que tienen lugar en el mercado,
las relativas a mercaderias y las transacciones originadas en produccion que
normalmente no se vende en el mercado, otros bienes y servicios, de las cuales,
las primeras corresponden al sector empresarial, y las segundas al Gobierno
General.” (27:17)

“El clasificador institucional organiza al sector publico en: Gobierno General y
Empresas Publicas. Esta sectorizacion de las instituciones y unidades
gubernamentales del sector publico se basa, no sélo en los aspectos juridicos
de su constitucion, sino también, en los aspectos econdmicos, presupuestarios
y de relevancia estadistica, que las hacen participes o coparticipes en la

implementacion de las politicas del Estado.

La clasificacion institucional es el reflejo de lo que el sistema presupuestario y la

contabilidad fiscal definen como sector publico para efectos de control



presupuestario y patrimonial del Estado y la generacion de estadisticas fiscales.
En general, tiene como propositos:

a. Distinguir los diferentes niveles institucionales a cargo de la toma de
decisiones en lo que respecta a la obtencion de ingresos y a la realizacion

de los gastos.

b. Facilitar el establecimiento de la responsabilidad administrativa que tiene
cada institucion en todo el proceso presupuestario, ante el responsable
juridico de la aprobacién de su presupuesto.

c. Compatibilizar las orientaciones del gasto que establece la politica
gubernamental, con los distintos niveles de autonomia funcional y

administrativa del Estado.

d. Estructurar otros clasificadores presupuestarios.

e. Armonizarse al Sistema de Cuentas Nacionales y al Manual de
Estadisticas de Finanzas Publicas del Fondo Monetario Internacional
(FMI).

f. Favorecer la integracion de las cuentas de las diferentes instituciones
publicas, segun el papel que cada una desempefia en la economia, de
manera que satisfaga plenamente los requerimientos del analisis

econdmico, social y estadistico.” (27:15)

Es importante mencionar que la sectorizacidon se apoya en el principio del
centralismo politico, el cual se refiere a que las funciones constitucionales y
legislativas se reservan a los o6rganos de mas alto nivel, y al principio de
descentralizacion administrativa que tiene la finalidad que los funcionarios y

entidades locales se administren a si mismos. “La Clasificacion Institucional del



Sector Publico de Guatemala acentla funciones de interés publico,
administracion presupuestaria y prestacion de bienes y servicios publicos.

Figura 1
SECTORIZACION DEL SECTOR PUBLICO DE GUATEMALA
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Fuente: Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala: Ministerio de

Finanzas Publicas de Guatemala, Direccién Técnica del Presupuesto, 6ta. Edicion 2018.

“Con esta agrupacion institucional se atiende al principio fundamental de las
cuentas nacionales de separar las transacciones que tienen lugar en el mercado,
las relativas a mercaderias y las transacciones originadas en producciéon que
normalmente no se vende en el mercado, otros bienes y servicios, de las cuales,
las primeras corresponden al sector empresarial, y las segundas al Gobierno
General.” (27:17)




1.2.1 Gobierno General

“Comprende todas las instituciones de Gobierno Central y Gobiernos Locales
que son controladas o financiadas principalmente por unidades

gubernamentales.” (27:18)

1.2.2 Gobierno Central

“Esté constituido por las instituciones de Gobierno General que tienen a su cargo
la prestacion de bienes y servicios colectivos en beneficio de la comunidad. Su
autoridad politica se extiende a todo el territorio nacional, puede aplicar
impuestos sobre otros sectores de la economia e incurre en gastos para la
prestacion de servicios, como educacion y salud, a la vez que realiza
transferencia de recursos financieros a otras unidades institucionales, incluidos

otros niveles de gobierno.

Comprende ademds, otras instituciones que realizan sus actividades bajo la
autoridad del Gobierno Central, pero tienen personalidad juridica propia y
autonomia suficiente para conformar otras unidades institucionales del gobierno.
Dentro de estas se encuentran las Entidades Descentralizadas, Autbnomas y de
Seguridad Social.” (27:18)

El presente trabajo de investigacion se enfoca en las entidades descentralizadas
no empresariales, las cuales se encuentran dentro del grupo de Entidades del
Gobierno Central, en la clasificacion de la sectorizacion del Sector Publico de
Guatemala.

1.3 Entidades descentralizadas

“Comprende las instituciones publicas que actian bajo la autoridad del Gobierno

Central, cumpliendo funciones gubernamentales especializadas no de mercado,



por lo que no persiguen la comercializacion de los bienes y servicios que
producen. Por su condicion juridica y responsabilidades, poseen cierto grado de

independencia.

Para que una institucion puablica pueda clasificarse como entidad

descentralizada, deben observarse al menos los siguientes criterios:

a. Existe un traslado de competencias desde la Administracion Central a

nuevas personas juridicas;

b. El Estado dota de personalidad juridica al érgano descentralizado;

c. El érgano descentralizado posee patrimonio propio y goza de gestion
independiente de la Administracion Central. No depende jerarquicamente

de ésta;

d. El Estado solamente ejerce tutela sobre el érgano descentralizado; vy,

e. El 6rgano descentralizado se basa en el principio de autarquia.” (27:20)

1.3.1 Descentralizaciéon

Es una forma de organizacién de la administracion publica, esta consiste en la
creacion de entidades publicas, mediante la aprobacién del congreso de la
Republica; adquieren personalidad juridica, patrimonio propio y capacidad de
contraer derechos y obligaciones por cuenta propia, asimismo son creadas para

ser responsables de una actividad o prestacion de un servicio publico especifico.



1.3.2 Definicidén

La descentralizacion es: “(...) el proceso mediante el cual el Gobierno Central
delega la ejecucion y el control administrativo de ciertas funciones a entes
distintos de si mismo a sus entidades autbnomas y descentralizadas, reteniendo
las funciones reguladora, normativa y de financiamiento con caracter subsidiario
y de control.” (18:01)

El Congreso de la Republica, aprob6 el Decreto Namero 14-2002,Ley General
de Descentralizacion, en la cual define la descentralizacion como “(...) el proceso
mediante el cual se transfiere desde el Organismo Ejecutivo a las
municipalidades y demas instituciones del Estado, y a las comunidades
organizadas legalmente, con participacién de las municipalidades, el poder de
decision, la titularidad de la competencia, las funciones, los recursos de
financiamiento para la aplicacion de las politicas publicas nacionales, a través
de la implementacion de politicas municipales y locales en el marco de la mas
amplia participacion de los ciudadanos, en la administracion publica, priorizacién
y ejecucién de obras, organizacion y prestacion de servicios publicos asi como
el ejercicio del control social sobre la gestion gubernamental y el uso de los
recursos del Estado.” (18:01)

1.3.3 Elementos de la descentralizacion

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y su interpretacion por la
Corte de Constitucionalidad, cita la Gaceta No. 57. Expediente 16-00, con fecha
de sentencia 05/09/2000 de la Corte en referencia, en la cual identifica como

elementos de la descentralizacion los siguientes:

* “Que es creada por el legislador constitucional o por el legislador comun;



* Que la organizacion de la administracion publica no puede ser sino obra

de la ley, e igualmente su modificacion o extincion;

* Que constituye una traslacion de competencias de la administracion

directa a la indirecta del Estado;

* Que implica la creacion de personas juridicas de Derecho Publico; y

* Que, en algunos casos de descentralizacion menor, puede significar el
reconocimiento de cierta libertad de accibn a determinados entes
publicos, sin llegar a quebrar la unidad estatal, explicAndose asi a algunas

reservas relativas a nombramientos (...)". (22:132)

1.3.4 Objetivos de la descentralizacion

El objeto de la descentralizacién “es la transferencia de competencias y
funciones a personas juridicas distintas del Estado, sobre las cuales va a existir

un control de tutela sobre este tipo de instituciones.” (6:237)

Los objetivos que se persigue con la descentralizacion del Organismo Ejecutivo,
dentro de un ambito legal, se encuentran establecidos en el articulo 5 del
Decreto Numero 14-2002 del Congreso de la Republica, Ley General de

Descentralizacion, las cuales son:

e “Mejorar la eficiencia y eficacia de la Administracion Publica;

o Determinar las competencias y recursos que corresponden al Organismo

e Ejecutivo que se transferiran a las municipalidades y demas instituciones
del Estado;



e Universalizar la cobertura 'y mejorar la calidad de los servicios basicos que

se prestan a la poblacion;

e Facilitar la participacion y control social en la gestion publica;

e Fortalecer integralmente la capacidad de gestiéon de la administracion
publica local,
e Fortalecer la capacidad de los 6rganos locales para el manejo sustentable

del medio ambiente;

e Reforzar la identidad de las organizaciones comunales, municipales,

departamentales, regionales y nacionales;

e Promover el desarrollo econémico local; para mejorar la calidad de vida y

erradicar la pobreza; y

e Asegurar que las municipalidades y demdas instituciones del Estado
cuenten con los recursos materiales, técnicos y financieros
correspondientes, para el eficaz y eficiente desemperio de la competencia
en ellos transferida.” (18:02)

1.3.5 Leyesy normativa

Las instituciones autbnomas descentralizadas en Guatemala se encuentran

sujetas a las siguientes leyes:

a. Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y sus reformas:

Es la ley maxima de la Republica de Guatemala, en la seccion décima,

articulo 134 se describen sus obligaciones de forma general, en la seccion
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novena del articulo 107 al 117 se detalla la forma de relacién con sus
trabajadores, en el capitulo 111, articulo 232 se nombra ente fiscalizador a
la Contraloria General de Cuentas y en el capitulo 1V, articulo 237 y 238

se explica la estructura y tipos de presupuesto que pueden obtener.

. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto nimero 1441,

Codigo de Trabajo y sus reformas:

Contiene disposiciones que pueden ser utilizados en defecto de las

descritas en la ley de servicio civil.

. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto numero 6-91,

Cédigo Tributario y sus reformas:

En este codigo se describen las normas de derecho publico que regiran
las relaciones juridicas que se originen de los tributos establecidos por el
Estado, con excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y
municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria. También se
aplicaran supletoriamente a toda relacién juridica tributaria, incluyendo las
que provengan de obligaciones establecidas a favor de entidades
descentralizadas o auténomas y de personas de derecho publico no

estatales segun el articulo nimero 1.

. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto numero 31-2002,

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas:

Articulo nimero 2 *Ambito de Competencia. Corresponde a la Contraloria
General de Cuentas la funcién fiscalizadora en forma externa de los
activos y pasivos, derechos, ingresos y egresos y, en general, todo interés
hacendario de los Organismos del Estado, entidades autonomas y

descentralizadas, las municipalidades y sus empresas, y demas
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instituciones que conforman el sector publico no financiero; de toda
persona, entidad o institucion que reciba fondos del Estado o haga
colectas publicas; de empresas no financieras en cuyo capital participe el
Estado, bajo cualquier denominacion asi como las empresas en que éstas
tengan participacion; y su reglamento, Acuerdo Gubernativo nimero 318-
2003, articulo 3 se describe su finalidad, teniendo como objetivo velar por

la transparencia de la gestion publica.

. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto niumero 101-97 y
su reglamento Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Ley Orgénica

del Presupuesto:

Esta ley tiene por finalidad normar, los sistemas presupuestarios, de
contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria y de crédito publico

de todas las entidades de sector publico gubernamental.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 57-92, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas y su reglamento Acuerdo
Gubernativo 122-2016:

Esta ley regula la compra, venta y la contratacion de bienes, suministros,
obras y servicios que requieran los organismos del Estado, sus entidades

descentralizadas y autbnomas, unidades ejecutoras.

. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto numero 1748 Ley
del Servicio Civil y su reglamento Acuerdo Gubernativo 18-98:

Esta ley es de orden publico y los derechos que consigna son garantias
minimas irrenunciables para los servidores publicos, susceptibles de ser
mejoradas conforme las necesidades y posibilidades del Estado,

asimismo, su propésito general es regular las relaciones entre la
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Administracion Publica y sus servidores, con el fin de garantizar su
eficiencia, asegurando los mismos, justicia y estimulo en su trabajo, y
establecer las normas para la aplicacion de un sistema de Administracion

de personal segun el articulo 1 y 2 de la ley.

. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 27-92, Ley del
Impuesto al Valor Agregado, sus reformas y su reglamento Acuerdo

Gubernativo niumero 5-2013:

En esta ley se establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los actos
y contratos gravados aplicables a las normas de la ley, cuya
administracion, control, recaudacién y fiscalizacion le corresponde a la
Superintendencia de Administracién Tributaria, esta ley aplica a toda
persona individual o juridica, incluyendo el Estado y sus entidades
descentralizadas o0 autébnomas, 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 periddica, segun el articulo 2 de la ley.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 67-2001, Ley

Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos:

La aplicacién de esta ley a empresas constituidas en el territorio de la
Republica de Guatemala obedece a los tratados y convenios
internacionales que se han suscrito y que se tienen que ratificar, con el
objetivo de controlar y sancionar el lavado de dinero u otros activos,
actividad ilegal que ha alcanzado un crecimiento considerable en afios
recientes y que pretende ocultar el origen ilicito de bienes y recursos
proveniente de actividades delictivas. La Intendencia de Verificacion
Especial —IVE- institucion gubernamental creada con el objetivo de velar

por la aplicacion y cumplimiento de la ley, dentro de sus funciones ha

13



incorporado a las instituciones financieras y no financieras definiendo los
procedimientos a seguir para que la ley cumpla con los objetivos para los

que fue creada.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 58-2005, Ley

Para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo:

Por los tratados internacionales que el Estado de Guatemala ha suscrito
y ratificado se cred esta ley cuyo objetivo es adoptar medidas para la
prevencion y represion del financiamiento del terrorismo, este delito es
considerado como lesivo para la humanidad y atenta contra el derecho
internacional. Esta normativa esta vinculada a la Ley Contra el Lavado de
Dinero u Otros Activos, que segun su articulo 15 indica Para los efectos
de la presente ley se consideraran personas obligadas las establecidas
en la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, en su reglamento,
y otras disposiciones relativas a dicha materia. Para el efecto le sera
aplicable el mismo régimen, deberes, obligaciones, politicas para
conocimiento de sus clientes y prohibiciones que establezca dicha

normativa.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto numero 57-2008,

Ley de Acceso a la Informacién Publica:

Esta ley es de orden publico, de interés nacional y utilidad social en la
cual se establecen las normas y los procedimientos para garantizar a toda
persona, natural o juridica, el acceso a la informacién o actos de la
administracion publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros,
base, banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se
encuentren en los organismos del Estado, municipalidades, instituciones

auténomas y descentralizadas, segun articulos 2, 9 y 16.
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Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto numero 89-2002,
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos y su reglamento Acuerdo Gubernativo nimero 613-2005:

Esta ley tiene por objeto crear normas y procedimientos para
transparentar el ejercicio de la administracion 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, fondos y valores publicos en perjuicio de los intereses

del Estado, segun el articulo 1.

. Congreso de la Republica, Decreto Numero 14-2002, Ley General de
Descentralizacién 'y su respectivo Reglamento, Acuerdo
Gubernativo Niamero 312-2002:

Rige los procesos de descentralizacion, establece que la Ley tiene por
objeto desarrollar el deber constitucional del Estado, de promover en
forma sistematica la descentralizacion econdmica administrativa, para
lograr un adecuado desarrollo del pais, en forma progresiva y regulada
para trasladar las competencias administrativas, econémicas, politicas y
sociales del Organismo Ejecutivo, al municipio y demas instituciones del

Estado, segun el articulo 1.

. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para
el Ejercicio Fiscal (Corriente):

Esta ley es emitida por el Congreso de la Republica como fecha limite el

30 de noviembre del aflo inmediato anterior, en ella se da a conocer la
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distribucion y aprobacién del presupuesto que se utilizara por todas las
entidades del estado durante el ejercicio fiscal.

Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala:

Este manual describe los clasificadores del sistema presupuestario de las
entidades del estado, tales como la clasificacién institucional, geogréfica,
por finalidades y funciones, por tipo de gasto, por fuentes de
financiamiento, por recursos por rubros, por clase econémica de los

recursos, por objeto del gasto y la econdmica del gasto.

Ley Orgénica de la Entidad Autbnomay Descentralizada, emitida por

el Congreso de la Republicay su reglamento:

En esta Ley se describe la conformacién de la entidad que se esta
creando, sus funciones, fines, principios, la forma en la que estara
estructurado su presupuesto, su organizacion, la forma en que prestara
sus servicios. En el caso de la ORNABED es el Decreto numero 55-2010

y su Reglamento contenido en Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011

. Acuerdos del Comité Directivo de la institucion:

Estos son emitidos por el 6rgano mayor de la institucion, con los cuales
se crean las disposiciones reglamentarias sobre las cuales estaran
basadas las actividades a desarrollar, éstos se elaboran en seguimiento
a los objetivos institucionales. Dentro de los mas importantes se puede

mencionar los siguientes:

e Manual de funciones de las diferentes areas de la Institucion
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r.

e Manual de sueldos y salarios

e Reglamento de la Ley Organica de la Institucion

e Reglamento disciplinario

¢ Reglamento de cajas chicas

e Reglamento de viaticos

Procedimientos emitidos por la Organismo General:

Son los documentos aprobados por el Comité Nacional de Administracién
de Bienes en Extincion de Dominio -CONABED- en los cuales se
describen los lineamientos que se deben seguir para llevar a cabo de
forma correcta y transparente las diferentes actividades necesarias para
el cumplimiento de los objetivos institucionales, estos documentos son
elaborados por el area interesada y tiene como objetivo proporcionar una
guia para que el trabajo se efectie de la mejor forma posible.

Instructivos y Circulares emitidas por la Autoridad maxima:

Norman especificamente las actividades a realizar para ejercer un mejor
control sobre los procedimientos, constituyen un elemento fundamental
en el actuar diario de los trabajadores, tratan de agilizar los
procedimientos, poner en practica nuevos procesos; ademas, la
utilizacion de éstos permite a las autoridades transmitir de una forma

rapida las disposiciones emitidas por las diferentes autoridades.
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

2.1 Definicién del Contador Publico y Auditor

“El Contador Publico y Auditor (CPA) es el profesional experto en problemas
contables en todo tipo de institucion. Su preparacion cubre los campos de la
auditoria e impuestos, sistemas de procesamiento de informacion, contraloria y
finanzas”. (26:2)

“El Contador Publico y Auditor es un evaluador financiero, informador y analista;
diagndstica y pronostica resultados, sobre la base de principios de revelacién
racional y equitativa. Dentro del servicio integral de contabilidad que presta, a
quienes solicitan sus servicios, ya sea como profesional independiente (Auditor

Externo) o como funcionario dentro de la empresa (Auditor Interno)”. (26:2)

2.2 Responsabilidad del Contador Publico y Auditor

“El Contador Publico y Auditor en el sector Publico y Privado: EI Contador Publico
gue desempefie un cargo en los sectores privado o publico no debe de participar
en la planeacion o ejecucion de actos que puedan calificarse de ser deshonestos
o0 indignos, o que originen o fomenten la corrupciéon en la administracion de los

negocios de la cosa publica”. (26:4)

“Por la responsabilidad que tienen con los usuarios externos de la informacién
financiera, el Contador Publico y Auditor en los sectores publico y privado, debe
preparar y presentar los informes financieros para efectos externos de acuerdo
con las Normas Internacionales de Informacion Financiera. En las declaraciones
contables y financieras relacionadas con el desempefio de su labor, tiene el
deber de suministrar informacion veraz, apegada a los datos reales del negocio,

institucion o dependencia correspondiente.” (30:22)
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2.3 Cualidades del Contador Publico y Auditor
Debe contar con la capacidad analitica en la resolucion de problemas,
creatividad, ser innovador ya que estas cualidades le serviran para enfrentar una

situacion con distintas alternativas.

Facilidad de comunicacion, calidad en sus objetivos personales y respeto y

confianza en los demas.

2.4 Habilidades y destrezas del Contador Publico y Auditor

Las habilidades y destrezas que pueda tener un auditor haran que consiga

desenvolverse con naturalidad dentro de su trabajo y sepa enfrentar con mayor

facilidad obstaculos que encuentre en el desarrollo de su trabajo.

Entre esas habilidades que deben tener se pueden nombrar las siguientes:

a. Actitud positiva

b. Saber escuchar

c. Mente analitica

d. Capacidad de negociacion

e. Iniciativa

f. Facilidad de trabajar en equipo
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2.5 El Contador Publico y Auditor en su &mbito y competencia

En su calidad de profesional, el Contador Publico y Auditor se destaca por su
actuar ético y socialmente responsable, lo cual es evidente en el desarrollo de
sus competencias en la implementacién de sistemas de informacion en sus
distintas ramas: contables, tributarias, de procesos y financieras, en los

diferentes ejes de negocios, en el sector publico y privado.

De tal manera que dichas competencias profesionales que lo caracterizan, le
encaminan hacia el perfeccionamiento continuo en el contexto laboral, haciendo
evidente que debido a sus competencias estd facultado para elaborar
diagnésticos, disefios, construccion, operacion, mantencion y evaluacion de
todo tipo de informacion, relacionados con sistemas de control y gestion de

organizaciones publicas y privadas.

2.6 Participacion del Contador Publico y Auditor como Consultor

En su calidad de profesional independiente, el Contador Publico y Auditor su
participacion como consultor esta definida por el conocimiento, experiencia y
principios firmes con los que se caracteriza y dedica a aplicar, analizar, evaluar,
supervisar e interpretar la informacién proporcionada en una entidad, con la
certeza de que su intervencion en la elaboracion de mecanismos firmes servira

de apoyo a la autoridad maxima para la toma de decisiones.

Tiene la habilidad y capacidad de realizar todas las actividades necesarias con
la gestion administrativa de la entidad, siendo capaz de implementar sistemas

de informacién y control.
Tiene la responsabilidad como contador Publico y Auditor de brindarle ayuda al

cliente en lo que se refiere a las necesidades reales y verdaderas que enfrenta,

guiando al personal del cliente e influenciando de manera positiva en el servicio
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que le proporcione y posteriormente le corresponde analizar los datos obtenidos
que le muestran la situacion especifica, plantea el escenario general que se
visualiza y juntamente con el cliente y apoyado en su conocimiento y
experiencia, desarrolla una propuesta de las acciones y los plasma en una

propuesta formal de servicios profesionales.

2.6.1 Perfil del consultor

“El Contador Publico y Auditor cuenta con una preparacion o formacion
académica que lo capacita para el planteamiento e instalacion de sistemas de
contabilidades, realizacion de auditorias, investigaciones, informes, dictimenes
basados en auditorias practicadas, asesoramiento en areas administrativas,

politica financiera, asi como los servicios relacionados con impuestos.” (30:23).

2.6.2 Objetivos del consultor

Se pueden indicar los objetivos siguientes:

a. Procurar un grado importante de comprension racional de la vida moral,
Yy, por tanto, hacer posible un ejercicio mas lucido de este aspecto de la
convivencia. Ello por cuanto permite comprender la razon de ser de las
normas morales, conocer que son socialmente necesarias, relevantes

para la buena marcha de los asuntos humanos.

b. Hacer que el profesional sepa el porqué de la norma moral para posibilitar
un compromiso mas personal y auténtico con ésta y que se vuelva capaz
de percibir de manera muy precisa todo lo que esta en juego en el respeto

a la norma.
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c. Hacer més capaz al profesional de comprender las morales que le son
ajenas, pertenecientes a otra sociedad, otra cultura, otro medio social,

para pasar de la letra de la moral al espiritu que la sustenta.

d. Servir como el control de calidad o la denominacion de origen aplicadas

ahora no a un determinado producto sino a los servicios profesionales.

2.6.3 Caracteristicas del consultor

El Contador Publico y Auditor que presta sus servicios como consultor debe de

tener las siguientes caracteristicas:

a. Paciente: La base del éxito del consultor dentro de la empresa es la
paciencia, que es el principio de una buena relacion entre el Consultor y

Consultado.

b. Objetivo: En ningln momento, se debe desatender lo que se esta
haciendo. Los problemas y desacuerdos en la empresa pueden cambiar
la vision y el objetivo de la misién. Tener en cuenta hacia donde se
encamina la contribucion. Orientarse a procesos y ordenar funciones de

acuerdo con las necesidades de cada organizacion.

2.7 Codigo de Etica para profesionales de Contabilidad — IFAC-

Todo consultor que aspire a convertirse en un auténtico profesional debe tener
una concepciéon de la ética y de las normas que habrd de respetar

permanentemente al prestar sus servicios a los clientes.

El Codigo de Etica elaborado por el de Etica de la Federacion Internacional de

Contadores (IFAC) establece los parametros sobre los cuales el Contador
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Publico y Auditor debe de realizar su trabajo; para que el mismo sea realizado
con objetividad y transparencia.

El Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala decidié adoptar el
Cadigo de Etica emitido por el IFAC tomando en consideracion que la profesion
del Contador Publico y Auditor, por sus distintas actividades debe estar ajustada
a normas éticas y morales que exijan la aplicacion de principios, valores y
politicas que contemplen las relaciones establecidas dentro del marco de la

contabilidad y auditoria.

Mediante el Acta Numero AGE-4-JDCCPAG-2011/2013 de fecha 30 de enero
de 2013 se aprob6 por unanimidad adoptar el Cédigo de Etica emitido por IFAC;
para establecer una guia de accion moral y asi mantener indemne la integridad

del Contador Publico y Auditor en el ejercicio de la profesion.

Debido a la adopcion del Codigo de Etica de IFAC, quedaron totalmente
derogadas las Normas de Etica para Profesionales de Contaduria Publica y
Auditoria que habian sido aprobadas por el Colegio de Contadores Publicos y
Auditores el 08 de agosto de 2008 mediante el Acta Numero AGE-05- IDCCPAG
2006-2008.

Ya conocido el proceso de adopcién del Codigo de Etica de IFAC, se da a

conocer las cinco secciones que constan en el mismo, siendo ellas:
Seccion | Aplicacion general del codigo: en dicha seccion se contemplan los
5 principios fundamentales que deben prevalecer durante el ejercicio de la

profesioén:

a. Integridad: ser franco y honesto en todas las relaciones profesionales y

empresariales.
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b. Objetividad: no permitir que prejuicios, conflicto de intereses o influencia
indebida de terceros prevalezca sobre los juicios profesionales o

empresariales.

c. Competenciay diligencia profesionales: mantener el conocimiento y la
aptitud profesionales al nivel necesario para garantizar que el cliente o la
entidad para la que trabaja, reciban servicios profesionales competentes

y diligentes.

d. Confidencialidad: respetar la confidencialidad de la informacién
obtenida como resultado de las relaciones profesionales y empresariales;
no revelando la informacion sin la autorizacion adecuada y especifica;
salvo que exista un derecho o deber legal de 47 revelarla. Nunca se debe

hacer uso de la informacion en provecho propio o de terceros.

e. Comportamiento profesional: cumplir las disposiciones legales y

reglamentarias, y evitar actuaciones que desacrediten a la profesion.

Seccion Il Profesionales de la contabilidad en ejercicio: se definen los
principales requerimientos que debe evaluar y cumplir durante el ejercicio de la

profesién; siendo ellos:

a. Nombramiento profesional: este requerimiento establece que el
profesional antes de aceptar un cliente o encargo, debe determinar la
existencia de amenazas en el cumplimiento de los principios
fundamentales; de existir amenazas debera de reducirlas a un nivel
aceptable. De no ser posible reducir las amenazas, el profesional

rehusara establecer una relacion con el cliente.
b. Honorarios y otro tipo de remuneraciones: cuando se inician

negociaciones relativas a servicios profesionales, el profesional puede

proponer los honorarios que considere adecuados; siempre y cuando no
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atenten contra el interés propio en relacién con la competencia y diligencia

profesionales.

c. Marketing de servicios profesionales: al realizar acciones de marketing
de servicios profesionales, el profesional no dafiara la reputacion de la
profesion; por lo que debera evitar afirmaciones exageradas sobre los

servicios que ofrece, su capacitacion o experiencia.

d. Independencia de encargos de auditoria y revision: esta seccion
engloba la independencia que debe de conservar el profesional durante
la prestacion de sus servicios, por lo que se le restringe brindar sus

servicios a familiares y personas con las que tenga relaciones cercanas.

Seccion Ill Profesionales de la contabilidad en la empresa: en esta seccion
se dan a conocer los conflictos potenciales a los que se puede enfrentar el
Contador Publico y Auditor; los factores que debe considerar durante la
preparacion y reporte de la informacién financiera, asi como la forma en que

debe de actuar segun su experiencia.

Seccidn IV Definiciones: se agrupan cuarenta y un definiciones debidamente
explicadas, sin embargo se consideran de suma importancia las siguientes:
cliente de auditoria; equipo de auditoria; estados financieros; independencia,

profesional de la contabilidad y servicios profesionales.

Seccion V Tabla de equivalencias: derivado de que el Cadigo de Etica no se
encontraba en espafiol desde su creacion fue necesaria su traduccion, y
tomando en cuenta que la misma debia ser utilizada para toda América Latina y
Espafa; fue necesario optar por términos que no son los mas usados en algunos
paises por lo que se recurrio a una tabla de equivalencias de términos en espafol

basado en su uso mas frecuente.

25



Ademas para el caso de Guatemala, se ha adherido el régimen sancionatorio del
pais. En esta Ultima seccién se incluyen las sanciones, amonestaciones y
suspensiones que los profesionales pueden recibir de no realizar su trabajo con

ética, objetividad y apego a la legislacién guatemalteca.

Es indispensable que el Contador Publico y Auditor como consultor conserve la
mente independiente cualquier situacion que se le presente, comunicar con
transparencia y honestidad, cumplir con imparcialidad las medidas que tendra
que adoptar la entidad que requiera sus servicios, sin pensar en su propio
bienestar o el de terceras personas.

En todo momento garantizar su integridad en el cumplimiento de su profesion

hacia su cliente, apegandose totalmente al codigo de ética profesional.

Hablar de la independencia del Contador Publico y Auditor como consultor
resulta ser un tema muy delicado, las recomendaciones sugeridas al cliente no
deben ser trasladadas tratando de obtener beneficios personales, debe
mantener su distancia y evitar involucrarse emocionalmente con los empleados
y tener claro que su relacién con el cliente no es de subordinado, por lo que no

debe permitir que éste influya o manipule.

2.8 Codigo de Etica del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala

“Una caracteristica que identifica a la profesion contable es que asume la
responsabilidad de actuar en interés publico. En consecuencia, la
responsabilidad de un profesional de la contabilidad no consiste exclusivamente
en satisfacer las necesidades de un determinado cliente o de la entidad para la
que trabaja. En su actuacion en interés publico, el profesional de la contabilidad

acatara y cumplira el presente Coddigo. Si las disposiciones legales y
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reglamentarias prohiben al profesional de la contabilidad el cumplimiento de
alguna parte del presente Codigo, cumplird todas las demas partes del mismo.”
(26:9)

El Codigo de Etica del Colegio de Contadores Publicos y Auditores ofrece las
mejores garantias de solvencia moral y establece normas de actuacion
profesional para los colegiados, asi también, también declara la intencién de los
integrantes del colegio de cumplir la responsabilidad de servir a la sociedad con
lealtad y diligencia, de respetarse a si mismos y no limitarse a desempefiar con
lealtad sus obligaciones hacia el cliente.

a) “Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

El Contador Publico y Auditor como profesional colegiado, tiene la
responsabilidad y obligacién de brindar el mejor servicio hacia el cliente

que lo contrate, lo cual esta regulado por los siguientes postulados:

1. Postulado VI — Secreto Profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacién de guardar el
secreto profesional y por lo tanto no revelar, por ningin motivo, en
beneficio propio o de terceros, los hechos, datos o circunstancias de
que tenga o hubiese tenido conocimiento en el ejercicio de su
profesion. Solamente estara obligado a revelar informacion de sus
clientes o contratantes cuando exista orden de juez competente o lo

establezca la ley respectiva.

2. Postulado VII — Obligacion de rechazar las tareas que irrespeten los

principios y normas a la moral
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Faltard al honor y dignidad profesional todo Contador Publico y
Auditor que directa o indirectamente intervenga en actividades rifian

con la moral

3. Postulado VIl — Lealtad hacia el usuario de los servicios
El Contador Publico y Auditor se abstendra de sacar provecho de
situaciones que puedan perjudicar a quien haya contratado sus

servicios.

4. Postulado IX — Retribucién Econdémica
Por los servicios que presta, el Contador Publico y Auditor se hace

acreedor a una retribucién econémica decorosa.

b) EI Contador Publico y Auditor como Profesional Independiente

El Contador Publico y Auditor expresara su opinion en los asuntos que se
le hayan encomendado, para lo cual acatara los postulados y las normas
expresados en este Codigo, y una vez que haya dado cumplimiento a las
normas profesionales emitidas y/o adoptadas por el Colegio de
Contadores Publicos y Auditores y que sean aplicables para la realizacion

del trabajo.

Al actuar independientemente, se evitara la utilizacion del nombre del
profesional en relacion con proyectos de informacién financiera o
estimaciones de cualquier indole, como también se establece que es
legitimo asociarse para prestar servicios profesionales, utilizando las
formas de asociacién, sin embargo, indica que debe aceptarse que la
responsabilidad por la prestacion de servicios sera siempre personal.”
(26:12)
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2.9 Laconsultoria

La consultoria es un servicio profesional prestado por empresas, 0 por
profesionales en forma individual, en calidad de asesoramiento. Son
profesionales conocidos como consultoras o consultores respectivamente, con
experiencia o conocimiento especifico, el cual implica la toma de decisiones
basandose en observaciones pertinentes con la finalidad de ayudar a las
organizaciones en la busqueda de soluciones o mejoramiento de procedimientos

dentro de sus diferentes areas.

Surge ante la necesidad de las diferentes entidades por mejorar y adaptar su
organizacion a los cambios de los @mbitos econdmico, politico y social, que se
derivan de los diferentes momentos historicos; los cuales afectan y acenttan la
importancia de la profesion de consultor, y ayudan a sentar las bases teoricas
de la administracion moderna, y a su vez sirviendo como vinculo de enlace entre

la teoria y la practica profesional.
Cabe mencionar que una de las caracteristicas primordiales de un servicio de
consultoria es que el mismo es realizado a corto plazo, y los profesionales que
brindan dicho servicio participan tanto en la resolucion de las diferentes
consultas, como en la realizacion del trabajo que se les encomienda.

2.9.1 Caracteristicas de la consultoria

“Las caracteristicas mas importantes de la consultoria son las siguientes:

a. Es un servicio independiente, que se caracteriza por la experiencia e

imparcialidad del consultor.

b. Su papel es de actual como asesor, con responsabilidad por la calidad e

integridad de sus consejos.
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c. La consultoria es un servicio que proporciona conocimientos y

capacidades profesionales para resolver problemas practicos.

d. No proporciona soluciones milagrosas. Seria un error suponer que una

vez que se ha contratado un consultor las dificultades desaparecen.

e. La consultoria es un trabajo dificil basado en el analisis de hechos

concretos y en la busqueda de soluciones originales y factibles.

f. Debe dar resultados tangibles, concretos, especificos, y congruentes en

términos de tiempo y costos.

g. El cambio es la razén de ser de la consultoria, cambios que mejoren el
rendimiento de las empresas y al mismo tiempo, hagan mas interesante

y satisfactorio el trabajo profesional.” (31:48)

2.9.2 Fases del Proceso de Consultoria:

Es necesario que el consultor y el cliente emprendan un conjunto de actividades

necesarias para alcanzar los objetivos y los cambios deseados.

Para que este proceso sea ejecutado de la mejor manera debe existir una buena
relacion entre el consultor y el cliente como persona ya que esto facilita la
obtencion de informacién para su respectivo analisis. Dentro del proceso de

consultoria se describen las siguientes fases:
a. Iniciacion: esta fase incluyen los primeros contactos con el cliente, las

conversaciones sobre los objetivos y las metas que desea alcanzar la

empresa y la forma que el consultor pueda prestarle la ayuda que requiere.
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b. Diagndstico: en esta fase se realiza un analisis de la informacion a fondo
para determinar el problema, las causas que lo generan y se presenta al

cliente los resultados obtenidos.

c. Planificacién de medidas: esta tercera fase tiene como objetivo encontrar
la solucion del problema, asi como analizar las acciones a realizarse y la
estrategia que se utilizara para presentar los cambios que daran solucién al

o los problemas detectados.

d. Aplicacion: en esta cuarta fase los cambios propuestos comienzan a ser
aplicados y a convertirse en una realidad, ya que se empiezan a analizar los
cambios o sucesos en la implementacién de la propuesta otorgada por el
consultor, un factor importante en esta fase es que facilita la deteccion de la
correcta ejecucion o de nuevos problemas o imprevistos no detectados, los

cuales pueden ser solucionados.

e. Terminacion: la evaluacion del cliente es muy importante en esta quinta y
final fase, ya que se presentan los informes finales del trabajo requerido para
el andlisis respectivo por parte de la empresa, de esta manera pueden
crearse nuevas relaciones para continuar la relacion de colaboracion. Sin
embargo una vez concluido el trabajo y aceptado por el cliente, el trabajo de

consultoria queda concluido.

2.9.3 Clasificacion de la consultoria

Entre las consultorias existen diferentes clasificaciones, las cuales se detallan

a continuacion:

e “Formal: Servicio que se presta con base en una propuesta escrita y

aceptada por el cliente.
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e Corta: Servicio breve formal en el contexto anterior, que no requiere de

planeacion para su realizacion, ni estudios especiales.

e Larga: Servicio extenso generalmente formal, que se implementa con una

planeacién y un desarrollo profesional.

e Simple: Servicio que solo requiere de la intervencion de profesionales de
la Contaduria Publica y Auditoria, con apoyo técnico. Servicios que
demandan el apoyo de expertos en ciertas especialidades, como por
ejemplo: Costo fiscal, pero integrados a un trabajo eminentemente de

profesionales de la Contaduria Publica y Auditoria.

e Multidisciplinaria: Servicio que requiere de la participacion importante
de expertos en otras disciplinas y en el cual cada uno se responsabiliza
de su propio trabajo, aunque la direccion del conjunto quede en manos
de un socio de firma de profesionales especificamente de Contaduria
Pulblica y Auditoria.” (31:52)

Debido a que la consultoria en el presente trabajo de tesis se presta con base
en una propuesta escrita y aceptada por el cliente y se implementa con una

planeacién y un desarrollo profesional, se clasifica como Consultoria Larga.
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CAPITULO Il
MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Definicion de manuales

“Un manual es un documento en el que se encuentran de manera sistematica,

las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad.” (23:60).

“Un manual es el documento donde se asienta y comunica por escrito en forma
ordenada y sistemética las instrucciones, indicaciones y recomendaciones
necesarias para el buen funcionamiento de la empresa o departamento, para

eliminar inconvenientes y perjuicios.”(24:112)

Un manual de procedimientos es un documento en el que se agrupan los
diferentes procedimientos necesarios para completar una tarea de una misma
forma, teniendo como fin establecer una adecuada comunicacion a los actores
involucrados que les permita realizar sus tareas en forma ordenada y

sistematica.

El Manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el
qguehacer cotidiano de las diferentes areas de una empresa. En los manuales de
procedimientos son consignados, metddicamente tanto las acciones como las
operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales de
la empresa. Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento
adecuado y secuencial de las actividades anteriormente programadas en orden

l6gico y en un tiempo definido.

Los manuales representan el medio de comunicar las decisiones determinadas

por la administracion concernientes a organizacion, politicas y procedimientos.
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3.2 Definicién de politica

Criterios o lineas que se formulan de manera explicita para orientar y facilitar el
desahogo de las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que
participan en el procedimiento.

“Una politica es: Una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones
similares; una orientacion clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades
de un mismo tipo; la manera consistente de tratar a la gente, un lineamiento que
facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias; lo que la direccién desea

que se haga en cada situacion definida.” (3:28)

“Son las reglas por seguir en una empresa o institucion publica o privada que
rigen los procesos establecidos para evitar confrontaciones y garantizar un buen

funcionamiento.”(37)

3.3 Definicién de procedimientos

“Es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente como dos o mas
personas realizan un trabajo. Todas las actividades que realiza el hombre estan
de manera natural regidas por métodos y procedimientos. Es a través de ellos
que se documentan los conocimientos y experiencias de las generaciones

anteriores” (3:35)

Son los pasos por seguir que serviran para llevar a cabo las politicas

establecidas en la organizacion empresarial.
“Son la descripcion de sistemas administrativos Procedimiento a procesos y

operaciones que la integran, apoyados en la estructura formal de la

organizacion, flujogramas, formularios y otros instrumentos.” (37)
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3.4 Objetivos de los manuales

Considerando que los manuales son un medio de comunicaciéon de
procedimientos, politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para
los niveles operativos y dependiendo del grado de especializacion del manual se

pueden mencionar los principales objetivos:

a. “Presentar una visién de conjunto de la organizacién (individual, grupal o

sectorial);

b. Definir, describir, ubicar los objetivos y funciones a cada unidad
administrativa, con el objetivo de evitar duplicidad de trabajo, o detectar

omisiones;

c. Instruir al personal, acerca de aspectos como: Obijetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc. para contribuir a la
correcta realizacion de las labores encomendadas a cada uno de ellos y
propiciar la uniformidad del trabajo”. (23:147)

3.5 Clasificacion de los manuales

3.5.1 Por su naturaleza o area de aplicacién

a. Microadministrativos: Son los manuales que corresponden a una sola
organizacion. Pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a

alguna de sus areas en forma especifica.

b. Macroadministativos: Son los documentos que contienen informacién de

mas de una organizacion.
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c. Mesoadministrativos: Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo
sector de actividad o ramo especifico. El término mesoadministrativo se
usa normalmente en el sector publico, aunque también puede emplearse

en el sector privado.

3.5.2 Por su a&mbito

Solo existen dos tipos de clasificacion por ambito de aplicacion:

a. General

Se refiere a todo el organismo en su conjunto. Dentro de éste se tienen a

los manuales siguientes:

e Manuales generales de organizacién: Resultado de la planeacion
organizacional y abarca a todo el organismo, indica organizacién

formal y estructura funcional.

¢ Manual general de procedimientos: Surge de la planeacion y engloba

procedimientos de cada una de las unidades organicas de la empresa.

e Manual general de politicas: Asienta por escrito los deseos y actitudes
de la direccién, para toda la empresa, actuar de todo el personal de

acuerdo a condiciones generales.
b. Especificos
Abarca el contenido de informaciéon de un &area determinada de la

empresa. Define uniformemente las actividades y responsabilidades del

area o funcion.

36



Dentro de esta clasificacidn se encuentran los siguientes tipos:

e Manual especifico de reclutamiento y seleccion.

e Manual especifico de auditoria interna.

e Manual especifico de politicas de personal.

¢ Manual especifico de procedimientos de tesoreria

e Otros de acuerdo con la utilidad de la empresa

3.5.3 Por su contenido

“Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias. Existen

diversos tipos de manuales administrativos por contenido:

a. Manual de Historia: proporciona informacion referente a la historia de la
empresa, desde su origen hasta su posicion actual. Brinda un panorama
general sobre la organizacion y su tradicion (filosofia), logrando que el

personal se sienta parte de esta.

b. Manual de Organizacién: Su propdsito es mostrar en forma especifica de
la estructura organizacional formal a través de la descripcion de objetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los puestos y sus relaciones.

c. Manual de Politicas: Descripcion detallada de los lineamientos a seguir
dentro de las actividades y toma de decisiones para el logro de los
objetivos. Este manual proporciona el marco principal sobre el cual se

basan todas las acciones.
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d. Manual de Procedimientos: Esta dirigido al personal, es una guia de
como hacer el trabajo. Sirve como control confiable en la evaluacién de

sistemas y procedimientos administrativos.

e. Manual de Contenido mudltiple: Surge cuando la simplicidad de la
organizacion y de lo relacionado a ella, no justifica la elaboracion y uso
de distintos manuales. Por lo que este manual es una combinacion de

dos 0 mas manuales (conceptos), dividido por secciones.” (37)

3.6 Caracteristicas de los manuales

“Entre las caracteristicas que deben de reunir los manuales estan:

3.6.1 Obligatoriedad

Las regularizaciones contenidas en los manuales deben ser de caracter
obligatorio para todos los colaboradores que les aplique y el compromiso de su

cumplimiento.

3.6.2 Flexibilidad

Los manuales deben ser flexibles, para ser modificados cuando la empresa lo

requiera.

3.6.3 De facil aplicacién

Ademas de ser flexible los manuales deben facilitar la aplicacién y descripciéon

de los procesos.
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3.6.4 Disminuye la burocracia

Los manuales disminuyen la burocracia, logrando la eficiencia operacional, de

manera que el disefo y la estructura de los manuales sea la adecuada.

3.7 Ventajas de los manuales

a. “Logra y mantiene un solido plan de organizacion.

b. Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension
del plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

c. Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.

d. Sistematiza la iniciacién, la aprobacion y publicacibn de las

modificaciones necesarias en la organizacion.

e. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y

compensacion del personal clave.

f. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas

de la organizacion.

g. Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diversos niveles.

h. Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los

procedimientos, las funciones, las normas, etc.

i. Evitan discusiones y malentendidos, de las operaciones.
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J.  Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a
traves del tiempo.” (37)

3.8 Desventajas de los manuales
Algunas desventajas son:
a. Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos

sus integrantes.

b. Algunas consideran que es demasiado costoso, limitativo, es muy

laborioso y dificil de mantenerlo dia a dia.

c. Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo

de las operaciones.

d. Sino se actualiza periédicamente puede perder efectividad.

e. Incluye aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los

informales cuya vigencia e importancia es notoria para la organizacion.

3.9 Contenido de los manuales

El principal contenido de un manual de politicas y procedimientos esta integrado

con la siguiente informacion:

3.9.1 Portada o caratula de identificacion

La identificacion del manual debe contener varios elementos que se listan a

continuacion para una mejor presentacion de este:
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a. Logotipo de la organizacion.

b. Nombre oficial de la organizacion.

c. Titulo o extensiéon del manual.

d. Lugary fecha de realizacion.

e. Numero de revision (si fuera el caso)

f. Algun otro dato que a discrecion de los que elaboraron el manual se desee

escribir.

3.9.2 indice del contenido

Es el listado de partes que conforman al manual con un orden légico y que
clasificado con nimero de pagina. Este debe ser detallado porque es la guia

para que sea utilizado en una rapida consulta.

3.9.3 Introduccioén

Consiste en una explicacion acerca del documento, sus componentes, el
propésito de su elaboracion y los objetivos basicos que se pretenden cumplir por
medio de él. Ademas, incluye informacion sobre a quién va dirigido, como se

usara y como y cuando se haran revisiones y actualizaciones.

3.9.4 Objetivos

Los objetivos detallaran lo que se pretende alcanzar con la elaboracion y

utilizacién del manual, ademas de poseer un sistema de informacién contable
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que permita dar los resultados esperados por la direccion para la toma de
decisiones y efectuar acciones ya sean preventivas o correctivas para el logro

de objetivos de la empresa.

3.9.5 Politica

Las politicas son estrategias adoptadas por la direccion para el registro de sus
operaciones, de acuerdo con leyes o normas establecidas, por ejemplo: tipo de
referencial de cambio de moneda extranjeray registros de altas y bajas en libros

de inventarios.

3.9.6 Catalogo de cuentas

También es llamada nomenclatura contable o lista de cuentas y es la base para
la estructura de los estados financieros por tal motivo debe presentarse de una

forma detallada para dicho fin.

Es un conjunto de caracteres (usualmente numéricos) Unicos que sirven para
identificar las clases, grupos, cuentas y subcuentas que conforman la

contabilidad de una empresa.

a. Agrupaciones generales: asignar un niamero a cada grupo general de

cuentas, por ejemplo: activo, pasivo, capital, entre otros.

b. Cuentas auxiliares especificas: desglosar cada grupo general e ir
Especificando cada componente de estos, por ejemplo: activo corriente y
activo no corriente. Lo conveniente es agrupar las cuentas en el orden en
gue habran de aparecer en los estados financieros, numerandolas dentro
de un sistema decimal. Esto conviene con el fin de poder designarlas por
su nombre y namero, lo cual en muchos casos es mas practico. Siguiendo

este esquema pueden integrarse en dos grupos:
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c. Cuentas segun el estado financiero en el cual reflejan su informacion:

e Cuentas de balance

e Cuentas de resultado

d. Cuentas de acuerdo con la naturaleza de su saldo:

e Saldo deudor

e Saldo acreedor

3.9.7 Procedimientos

“Se detallaran las operaciones de aplicacion principales para el funcionamiento
de la empresa describiendo las cuentas contables establecidas en el catalogo,
adicionalmente se debe indicar la manera en la cual, cada cuenta es

abonada/cargada dentro de las operaciones normales de la empresa.” (37)
3.10 Importancia de los manuales

La importancia de un Manual de Procedimientos debidamente elaborado radica
en que permite al funcionario de la institucién o empresa conocer claramente
gué debe hacer, como, cuando y dénde debe hacerlo, conociendo también los

recursos y requisitos necesarios para complementar una determinada tarea.

3.11 Manual de politicas y procedimientos

Es un documento en el cual se encuentran detalladas cada una de las politicas

establecidas por la administracion de la empresa y los procedimientos a aplicar
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en cada una de las transacciones que giran en torno al ciclo de controles
procesos de determinada empresa.

“Es un documento que sirve de guia para los funcionarios y empleados de la
empresa proporcionando informacion acerca de la ejecucion de operaciones

para la realizacion de una actividad especifica.” (3:29)

Es importante contar con este instrumento, para que las operaciones que se
registren sean uniformes y consistentes, por lo que, en el curso normal de las
operaciones de control y administrativas, tanto el personal directivo como el

operativo se ven en la necesidad de consultar los procedimientos determinados.

El manual de politicas y procedimientos, independientemente de servir como
medio de consulta y de acuerdo con la concepcién moderna de los manuales,

también se utiliza como medio de comunicar oportunamente todos los cambios.

Un manual de politicas y procedimientos es el instrumento de caracter
informativo en el que se presenta la secuencia procedimental para la ejecucion
de las actividades propias de las funciones del departamento o de una empresa
en conjunto, normando las obligaciones para cada puesto de trabajo y limitando

su area de aplicacién y la toma de decisiones en el desarrollo de las actividades.

3.12 Etapas a sequir en el disefio e implementacion de un Manual de

politicas y procedimientos

La elaboracion e implementacion de instructivos, guias y manuales requiere
tomar en cuenta una serie de etapas previas. A continuacion se detalla la
secuencia ideal para la elaboracion e implementacion de un manual de politicas

y procedimientos:
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3.12.1 Etapa 1: Decision de elaboracion

Los responsables de la organizacion son quienes deben decidir la elaboracion
de las guias o manuales, asi también asignar los recursos humanos y materiales

para elaborarlos e implementarlos.

3.12.2 Etapa 2: Seleccion de los responsables de elaborar los manuales

La gerencia general después de identificar la necesidad de la creacion de un
manual, posteriormente deberd definir un d&rgano responsable de su

coordinacion, este 6rgano puede ser:

a) Interno, generalmente el Departamento de Contabilidad.

El auditor interno es por excelencia un experto en control interno, por
consiguiente, esta en las mejores condiciones de participar activamente,
como una tarea inherente a la funcién que realiza, en el desarrollo de
manuales y su principal contribucibn debe ser asegurar, en forma
razonable, que los procedimientos incluyan controles solidos y confiables.
Su responsabilidad se concreta principalmente sobre la calidad del
manual de politicas y procedimientos que se desarrolla y sobre los

controles que se incorporen, en el momento de su construccion.

En el pasado se consideraba que la participacion de la auditoria interna
se limitaba a la revision hasta después que se habia completado el
proceso de desarrollo y estaba funcionando, porque si participaba
activamente en su desarrollo podria comprometer su independencia y

objetividad.
Actualmente el concepto anterior casi ha quedado descartado pues dia a

dia se comprueba que la participacién temprana de la auditoria interna es

la clave para asegurar que se incluyan los controles apropiados en todo
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sistema nuevo, pero naturalmente el hecho que participe como auditor
interno en el desarrollo de un manual de procedimientos, no elimina la
necesidad de que se hagan revisiones posteriores, con total

independencia, una vez el sistema esté funcionando.

En conclusion debe quedar claro que la participacion de la auditoria
interna en el desarrollo de manuales de politicas y procedimientos, es
emitir opinién sobre la documentacidén que se refiere a la inclusion o no
de controles adecuados, la auditoria interna no adquiere ningun tipo de
compromiso sobre el manual y ademés esta en libertad de efectuar

revisiones con total independencia, después de implantado el manual.

Son necesarios los siguientes aspectos minimos para que el trabajo de

auditoria interna sea efectivo:

e Respaldo total de la administracion

e Comunicacion fluida y permanente con el departamento que

elabora el Manual de politicas y procedimientos

e Personal de auditoria interna con suficientes conocimientos

e Como ya se indico, la participaciéon del auditor interno en el
desarrollo de manual de politicas y procedimientos debe darse
precisamente en el desarrollo del mismo, a efecto de que los
controles se consideran necesarios, sean incorporados en las
diferentes fases o etapas del desarrollo, ya que una vez
implementado el manual, es mas dificil y costoso efectuar las

modificaciones.

c) Externo (Firmas de Consultoria Organizacional).
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Generalmente es una firma de consultoria administrativa, quien
sera responsable de todo el proceso hasta la entrega del producto

final, en este caso un manual de politicas y procedimientos.

3.12.3 Etapa 3: Elaboracion de calendario

Se refiere a qué como cualquier proyecto, la elaboracién e implementacion de
un manual debe tener una programacion de todas las actividades involucradas
y que la misma sea revisada constantemente con el fin de detectar cualquier
demora o incluso, mayor avance al esperado y que se tomen las medidas

necesarias para optimizar los recursos utilizados en la implementacion.

Cuando se trata de manuales de amplia cobertura, que implican el manejo de
mucha informacién o de caracter estratégico, un volumen considerable de
recursos o para garantizar la seguridad de todo un sistema de trabajo, se emplea
el método de implantacion en paralelo que implica la operacion simultanea, por
un periodo determinado, tanto del ambiente de trabajo o condiciones
tradicionales como las que se van a implantar. Esto permite efectuar cambios
sin crear problemas, ya que las nuevas condiciones accionan libremente antes

de que se suspendan las anteriores.

3.12.4 Etapa 4: Levantamiento de informacion

Los responsables realizaran el levantamiento de informacion de las diferentes
politicas y procedimientos, a través de entrevistas, analisis de la documentacion,
encuestas y observacion directa, en que cada empleado del departamento de
contabilidad, identifigue los procesos en que se involucra y los describa

detalladamente para proceder a su analisis y discusion.

Sea cual fuere el 6érgano que coordine el proyecto, es importante establecer los

siguientes aspectos minimos:
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a) Alcance: Se refiere a listar y programar los procedimientos que se

b)

d)

incluiran en el manual, asi como la clasificacion de los mismos, la
clasificacion puede hacerse por area, por departamento, por puesto, o

ciclo de transacciones.

Objetivos: La ejecucion de un proyecto de creacion de un manual de
politicas y procedimientos contables requiere una alta inversion de
recursos humanos y financieros, por lo que deben definirse claramente
los objetivos perseguidos y compararlos con el costo de su ejecucion para

establecer su conveniencia o readecuacion.

Estructura Organizativa: Conocer la estructura organizativa de la entidad,
preferentemente una visualizacion gréafica de esta estructura y obtener las

descripciones de funciones de cada puesto.

Listar y conocer las Politicas y Procedimientos de la entidad: Cada
manual de politicas y procedimiento debe disefiarse Procedimiento en
politicas definidas, esto basado en cémo se definid anteriormente, una
politica es un enunciado para orientar la accién hacia un objetivo, y un
procedimiento es un conjunto de operaciones o acciones, por lo tanto, las
actividades de un procedimiento determinadas en funcion del
cumplimiento de un objetivo indicado en politica de operacién. Sin
embargo, esto no quiere decir, que la discusion de un procedimiento no
pueda iniciarse sin que se haya escrito politica referente, lo que se
requiere es que un procedimiento debe ser aplicado sin que esté basado
en politicas definidas. Igualmente es importante aclarar que hay
procedimiento sobre rutinas de trabajo de oficina que pueden

establecerse sin politicas definidas.

Entrevistar a cada participante en las politicas y procedimientos para
indagar qué es lo que se hace y para qué lo hace.
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f) Describir graficamente o en forma Procedimiento los procesos

Una vez realizado esto, el érgano responsable ya estd en capacidad de la

elaboracion y divulgacion del manual de procedimientos.

3.12.5 Etapa 5: Anélisis de deficiencias

Terminado el levantamiento de informacién, se deberan analizar las politicas y
los procedimientos con los involucrados en los procesos para detectar y corregir

posibles deficiencias y que permita:

e Que cada area entienda el entorno y conozca la importancia de sus

actividades para otros miembros de la organizacion.

¢ Maximizar el aprovechamiento en la utilizacion del sistema de cémputo y
los paquetes utilitarios para evitar trabajos manuales, repetitivos y que

son mas susceptibles a errores e irregularidades.

e Verificar que los procesos estén dentro de las politicas globales y en los
casos gue es necesario, solicitar la definicion de politicas relativas a estos

procesos, asi como sus respectivas autorizaciones.

e Observar que estos procesos cumplan con los correspondientes

requisitos legales y fiscales.

e l|dentificar trabajos sin razon, actividades duplicadas, demoras,
autorizaciones sin responsabilidad, en fin, que hay actividades
innecesarias por el contrario, puede identificar que algo que debiera

hacerse no se esta haciendo.
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3.12.6 Etapa 6: Discusion de los cambios con la direccion y/o Autoridad

organica

Se deberan cotejar las correcciones propuestas a los procedimientos existentes
con la autoridad competente para verificar su procedencia normativa y la

factibilidad de su implementacion.

3.12.7 Etapa 7: Elaboracion del manual o la guia de Procedimientos

En esta fase prepararan las guias, manuales o instructivos incorporando las
propuestas de mejora que hubieran sido consensuadas con las autoridades de

la organizacion.

Cuando se esté disefiando cualquier manual, procedimiento, horma o formato
se deben tener presentes algunos aspectos que puede redundar en el éxito de
la implementacién final, en el caso especifico del disefio de formatos y

procedimientos, siendo estas:

¢ Quien o quienes son los clientes objetivos del procedimiento o formato.
Esto debido a que los procedimientos y los mismos formatos deben ser
acordes a los clientes que los utilizaran en su trabajo cotidiano. Un
procedimiento que no sea adecuado al cliente, puede ser determinante

en la calidad de la informacion que se reciba.

e Determinar la informacién que en realidad sea relevante para la empresa
cuando se disefie un formato o procedimiento. Se debe tener en cuenta
al personal que maneje las estadisticas o las bases de datos que se
requiere rescatar en un proceso. El exceso de informacion, en ocasiones
innecesaria, inutil, repetida o inadecuada puede llevar a que la calidad de

la informacién no sea la mejor.
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Seleccionar adecuadamente las fuentes generadoras de la informacion
gue se requieren y centrar el proceso en la busqueda de la calidad de la
informacion. Una fuente adecuada debe ser aquella que genere un cliente
cuyo manejo de esta informacién hace parte de sus funciones basicas de
su cargo y su perfil le permite darle la suficiente importancia y

conocimiento de dicha informacion.

El disefio de un formato debe tener en cuenta no solo a la fuente
adecuada de la informacion sino también, el tipo de cliente al que va
dirigido el formato como es el caso de su perfil, escolaridad, tipo de labor,
entre otros, ademas de otros aspectos como es el lugar donde

generalmente se diligencia el formato.

3.12.8 Etapa 8: Presentacion del proyecto y capacitacion

Esta fase de divide en tres pasos importantes:

Presentacion a la Gerencia y Directivo: Para que este proyecto sea
considerado de importancia en todas las éareas debe obtener la
autorizacion de la Gerencia y que ésta le brinde el soporte que un

proyecto de su importancia necesita para su desarrollo.

Presentacion a los involucrados: Una vez el manual haya sido aprobado
por la Gerencia, deberd ser presentado a los mandos medios de la
entidad, porque seran los departamentos bajo su gestion que deberan
invertir su conocimiento y tiempo para la consecucion de los objetivos y

seran los responsables de su ejecucion.

Los responsables de la elaboracion de las guias o manuales capacitaran

a sus compairieros en el uso y actualizacion de los mismos.
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Esta etapa es muy importante porque las consecuencias de su inobservancia
debilitan la dinamica institucional. Por este motivo se debe garantizar una
adecuada formacion de los agentes que participan en los diferentes
procedimientos. Estos manuales se deben implementar gradualmente pero de
forma continua. Para una empresa que no tiene ninguno de estos manuales es
preferible tener un orden de implementacibn que permita ir llevando

gradualmente a la empresa y a sus colaboradores en el cambio cultural.

3.12.9 Etapa 9: Actualizacion de los manuales

Igualmente importante es la asignacion de la responsabilidad de actualizacion
del manual, generalmente otorgada a los Departamentos de Auditoria Interna o
de Organizacion de Métodos. Esta responsabilidad consiste en analizar
conjuntamente con los involucrados las mejoras a los procesos, una vez
establecida esta mejora, hacer la actualizacién correspondiente en los manuales

de procedimientos.
La utilidad de los manuales radica en la veracidad de la informacién que
contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente
actualizados por medio de revisiones periddicas. Para ello es conveniente:
e Evaluar en forma sistemaética las medidas de mejoramiento administrativo
derivadas de la implantacion del manual, asi como los cambios operativos
que se realicen en la organizacion.

e Establecer un calendario para la actualizacion del manual.

e Designar un responsable para la atencion de esta funcion.”
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3.13 Flujogramas

Un flujograma, también denominado diagrama de flujo, es una muestra visual de
una linea de pasos de acciones que implican un proceso determinado. Es decir,
el flujograma consiste en representar graficamente, situaciones, hechos,

movimientos y relaciones de todo tipo a partir de simbolos.

Bésicamente, el flujograma hace que sea mucho mas sencillo el analisis de un
determinado proceso para la identificacion de, por ejemplo, las entradas de los
proveedores, las salidas de los clientes y de aquellos puntos criticos del proceso.

3.14 Ventajas de los flujogramas

Ayudan a ilustrar modelos y a conectar ideas para aumentar nuestra

productividad en el entorno profesional e incentivar nuestra creatividad.

Favorecen la comprensién del proceso al mostrarlo como un dibujo. El cerebro
humano reconoce muy facilmente los dibujos. Un buen diagrama de flujo

reemplaza varias paginas de texto.
Permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del proceso.
Se identifican los pasos, los flujos de los procesos, los conflictos de autoridad,

las responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de decision.

Muestran las interfaces cliente-proveedor y las transacciones que en ellas se

realizan, facilitando a los empleados el analisis de estas.

Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y

también a los que desarrollan la tarea, cuando se realizan mejoras en el proceso.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN
LA RECEPCION, CONTROL Y REGISTRO DE BIENES EN CESE DE
POSESION DE UNA ENTIDAD DESCENTRALIZADA
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de lainstitucién Organismo Nacional de Administracion

De Bienes En Extincién De Dominio

El 29 de junio del afio 2011, entré en vigencia la Ley de Extincién de Dominio,
Decreto No. 55-2010 del Congreso de la Republica, constituyéndose esta ley
como un instrumento técnico juridico que busca combatir frontalmente tanto al
crimen organizado nacional como internacional. Su vigencia y aplicacion

fortalecen la seguridad y el sistema de justicia del pais.

El 31 de diciembre del afio 2011, entré en vigencia el Acuerdo Gubernativo No.
514-2011. Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio, el cual contiene los
procedimientos especificos establecidos para la administracion de los bienes

extinguidos; asi como, los bienes sujetos a la accién de extincion de dominio.

4.2 Naturaleza de la Institucion Organismo Nacional De Administracion

De Bienes En Extincion De Dominio

El Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio
(ORNABED), es una entidad guatemalteca adscrita y dependiente de la
Vicepresidencia de la Republica, la cual vela por la correcta administracién de
todos los bienes que tenga bajo su responsabilidad y los declarados en extincion
de dominio en aplicacién con el Decreto 55-2010 del Congreso de la Republica,

Ley de Extinciéon de Dominio.



La Organizacién Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio
-ORNABED-, se involucra en el proceso de Extincion de Bienes en Posesion de
Dominio, cuando es notificada por el Organismo Judicial de las resoluciones
judiciales con las medidas cautelares o sentencias con lugar a favor de Estado de
Guatemala, de los bienes bajo investigacion, dependiendo del Ministerio Publico
para hacer efectiva su entrega; los cuales son recepcionados por medio de la
Direccion de Control y Registro de Bienes, bajo una efectiva coordinacion y
elaborando los documentos necesarios (Actas de Recepcion), toma de fotografias

y la individualizacion de la diversidad de bienes, que estan bajo investigacion.

Posterior a la entrega por parte del Ministerio Publico de los bienes para su
administracion la Direccion de Control y Registro de Bienes, realiza un serie de
procedimientos para su efectiva y transparente administracion, desde la
identificacion de cada bien, inventariando uno en su ingreso, teniendo el efectivo
control en los diferentes libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas,
elaborando la valuacién y posterior registro al Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN, hasta su traslado a la Direccion encargada de realizar la correcta

administracion de bienes.

4.3 Estructura organica de la Institucién

Para el ejercicio de sus funciones la ORNABED se integra de la siguiente manera,

Articulo 24 del Reglamento de La Ley de Extincion de Dominio:

a. Despacho superior:

Secretaria General y Secretaria General Adjunta.

b. Las funciones administrativas estaran a cargo de:

Direccion Administrativa Financiera;

Direccion de Control y Registro de Bienes; y,

Direccion de Administracién de Bienes.
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c. Las funciones de apoyo estaran a cargo de:

Direccién de Asuntos Juridicos;
Direccion de Informatica y Estadistica;
Unidad de Registro de Contratistas; v,

Unidad de Inversiones.

d. Las funciones de control interno estaran a cargo de:

Unidad de Auditoria Interna; vy,

Unidad de Control Interno y de Informacion Publica.

4.4 Direccion de Control y Registro

La Direccion de Control y Registro de Bienes, es la encargada de planificar,
organizar, ejecutar, dirigir y controlar todos los procesos relativos a la recepcion,
asi como registrar, inventariar, almacenar y preservar los bienes sujetos a la
accion de extincion de dominio, que permitan su administracion y custodia, asi
como proponer la valuacion por los expertos del Ministerio de Finanzas Publicas
para realizar la tasacion de los mismos, realizar proyeccion de coste de
mantenimiento y recomendar, cuando fuere necesario, la venta de los bienes
perecederos o de dificil conservacion o mantenimiento, conforme lo estipulado en
la Ley de Extincion de Dominio, Decreto numero 55-2010 del Congreso de la

Republica. Articulo 26 del Reglamento de la Ley de extincion de dominio.

4.41 Objetivos

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar todos los procesos relativos a la
recepcion, asi como registrar, inventariar, almacenar y preservar los bienes
sujetos a la accion de extincion de dominio, que permitan su administracion y

custodia.
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4.4.2 Finalidad

Preservar los bienes sujetos a la accion de extincion de dominio con la finalidad
de mantener productividad, valor de los bienes, asi como el adecuado control y

registro de los mismos.

4.5 Descripcion del trabajo arealizar

Para un mejor entendimiento se describe el trabajo a realizar y la evaluacion de
la situacion actual de la Direccion de control y registro de bienes, en una entidad

descentralizada.

4.5.1 Metodologia utilizada

Para la elaboracion del manual de politicas y procedimientos en la recepcion,
control y registro de bienes en cese de posesion de una entidad descentralizada,

se utilizé la metodologia siguiente:

e Elaboracion de cuestionarios
e Entrevistas
e Andlisis de la informacioén, que fue la base para elaborar en borrador los

procedimientos.

4.6 Guiadel disefio e implementacion del manual de politicas y

procedimientos contables

Con la finalidad de comprender de una mejor forma, se presenta la guia de disefio
del presente manual, descrita en el numeral 3.12 del capitulo 3, que incluye las

siguientes etapas:

4.6.1 ETAPA 1: Decisién de elaboracion

El proyecto de elaborar un manual de politicas y procedimientos en la Direccion
de control y registro de bienes, es presentado por la maxima autoridad de la
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entidad descentralizada, quien manifiesta que de acuerdo a reuniones realizadas
con los directores, se determiné la necesidad de asegurarse que los
procedimientos que se llevan a cabo en esa Direccion, sean los adecuados para

la recepcion, control y registro de los bienes administrados en la -ORNABED-.

4.6.2 ETAPA 2: Seleccion de los responsables de elaborar el manual

La maxima autoridad contrata los servicios de consultoria y designa al Director de
control y registro de bienes como enlace y encargado de facilitar toda la
informacion necesaria, asi como la colaboracion del personal involucrado en los

procedimientos para que su elaboracion sea exitosa.

4.6.3 ETAPA 3: Elaboracion de calendario

El consultor establece la importancia de la elaboracion de un calendario que
permita que la elaboracion del presente manual de politicas y procedimientos se
lleve a cabo en tiempo, sin interrumpir las actividades del personal involucrado,
por lo que la elaboracion se lleva a cabo en paralelo con las actividades diarias

del personal implicito en los procedimientos.

A continuacion se presenta el modelo sugerido de actividades realizadas en la
elaboracién del manual de politicas y procedimientos en la Direccion de control y

registro de bienes.

ETAPA ACTIVIDAD DIAS
Presentacion del proyecto de elaboracion del 2-3
! manual de politicas y procedimientos
Seleccion de los responsables de colaborar con la 5-7
. elaboracion del manual
3 Elaboracion de Calendario 1
Levantamiento de informacion a través de 25-30
4 entrevistas, cuestionarios y andlisis de la

documentacion, para establecer su alcance,
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objetivos, estructura organizativa, listar y conocer

las politicas y procedimientos

5 Analisis de deficiencias 6-10
5 Discutir los cambios con la Direccion de Control y 8-12
Registro

Elaboracion del Manual de Politicas vy 10-15

procedimientos en la recepcion, control y registro

! de bienes en cese de posesion de una entidad
descentralizada

8 Presentacion del proyecto terminado 1-2
Actualizacién del manual: no se determina nimero

9 de dias ya que la misma corresponde directamente 180

a la entidad descentralizada

4.6.4 ETAPA 4: Levantamiento de informacion

Se realiza el levantamiento de informacién de los diferentes procedimientos, para

lo cual se utilizan las técnicas definidas desde el inicio por el consultor:

Cuestionario

b. Entrevista

c. Andlisis de la documentacion recolectada, se procede al andlisis de la
informacion, y con base a esto se redactan en borrador las politicas y

procedimientos en forma narrativa.

El consultor efectua el levantamiento de la informacién con los involucrados en el

proceso, aplicando las técnicas mencionadas anteriormente.

4.6.5 ETAPA 5: Analisis de deficiencias

Después de elaborada la propuesta del nuevo manual de politicas vy

procedimientos se realiza analisis y discusion de la informacion con los
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involucrados en los procesos para detectar y corregir posibles deficiencias que

permiten:

a. Que cada responsable conozca la importancia de sus actividades para

otros integrantes de la direccion.

b. Maximizar el aprovechamiento en la utilizacion del sistema de computo y
los paquetes utilitarios para evitar trabajos manuales, repetitivos que son

mas susceptibles a errores.

c. Verificar que los procesos estan dentro de las politicas y en los casos
necesarios, solicitar la definicion de politicas relativas a estos procesos, y

Sus respectivas autorizaciones.

d. Observar que estos procesos cumplan con los requisitos legales y fiscales.
Este andlisis se efectla en reuniones conjuntas entre los involucrados en cada

uno de los procesos, dirigidas por el consultor.

4.6.6 ETAPA 6: Discusion de los cambios con la Direccion de control y

registro de bienes

Se cotejan las correcciones propuestas a las politicas y procedimientos existentes
con el director de control y registro de bienes y colaboradores involucrados para
verificar su procedencia y la factibilidad de su implementacién, llegando a un

acuerdo para la elaboracion del manual.

4.6.7 ETAPA 7: Elaboracién del manual de politicas y procedimientos
en la recepcidn, control y registro de bienes en cese de posesion

de una entidad descentralizada

Con base al levantamiento de informacion, andlisis y discusién realizados en las

etapas anteriores, se establecié que actualmente ya se cuenta con un manual de
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procedimientos, sin embargo no esta actualizado ni completo, por lo que se
procede a la realizar la integracién de las politicas y procedimientos necesarias
gue permitirdn mejorar el manual existente, para una eficiente ejecucion en los

procesos en la Direccion de control y registro de bienes.

El manual es elaborado y mejorado de acuerdo con las caracteristicas y
peculiaridades de la Direccion de Control y Registro de la ORNABED, con el
propdésito de proporcionar una guia al empleado para la correcta realizacion de
sus tareas, con relacion al registro en el SICOIN de las operaciones de los bienes
con medida en cese de posesidn, en cuentas de orden y de esta manera obtener
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las funciones y responsabilidades

asignadas.

Asi mismo se determina el alcance y contenido para el manual:

Alcance: en el manual se incluye las politicas y procedimientos en la Direccién de
control y registro de bienes de la —ORNABED-, incluidos los ejecutivos,

empleados y colaboradores participantes en los procesos de la Direccion.

Contenido:

a. Caratula
Introduccion
Objetivos
Alcance

Normativa

- 0o 2 o T

Simbologia

Instrucciones generales de uso

= «Q

Politica generales

21 Procedimientos propuestos de acuerdo a las necesidades mas

relevantes detectadas.
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Adicionalmente el consultor verifica que el manual de politicas y procedimientos
en la recepcion, control y registro de bienes en cese de posesion de una entidad
descentralizada, cumpla con las caracteristicas propias de un manual siendo

estas:

e Obligatoriedad

e Flexibilidad

e De féacil aplicacion

e Disminuye la burocracia

e Indicador de desempefio

De la misma manera se verificO que se incluyan las ventajas propias de un

manual, para que se ejecute con el objetivo para el cual es creado:

e Logray mantiene un soélido plan de organizacién. Asegura que todos
los interesados tengan una adecuada comprension del plan general
y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.

e Sistematiza la iniciacion, la aprobacion y publicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

e Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave.

e Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los
demas de la organizacion.

e Pone en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad de
los diversos niveles.

e Ayudan ainstitucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas,
los procedimientos y las funciones.

e Evitan discusiones y malentendidos, de las operaciones.

e Aseguran continuidad y coherencia en las politicas y procedimientos

a través del tiempo.
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4.6.8 ETAPA 8: Presentacion del proyecto

El consultor, quien coordina esta labor, lleva a cabo esta fase de presentacion y
entrega del proyecto mediante el informe de servicios prestados, con el cual se

concluye la consultoria.

4.6.9 ETAPA 9: Actualizacion de los manuales

Con la finalidad de mantener a lo largo del tiempo la eficiencia y eficacia en la
Direccion de control y registro de bienes, en el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades asignhadas, objetivo por el cual fue creado el manual de
politicas y procedimientos en la recepcion, control y registro de bienes en cese de
posesion de una entidad descentralizada y proporcionar una guia actualizada al
empleado para la correcta realizacion de sus tareas, es necesario que el director
de control y registro de bienes, establezca la actualizacién del manual por lo

menos cada seis meses.
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4.7 Solicitud de Servicios Profesionales (a. Iniciacion de la Consultoria)

ORGANISMO NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN
EXTINCION DE DOMINIO

Guatemala 11 de mayo de 2020

Seiior:

William Geovany Chinchilla Pontaza
Socio Director

Chinchilla & Asociados

Guatemala, ciudad.

Respetable Sefior Chinchilla

Por este medio realizamos la solicitud de trabajo profesional para llevar a cabo la
elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcion, Control

y Registro de bienes en Cese de Posesion.

De acuerdo con reuniones de los directores, se determiné la necesidad de
asegurarse que los procedimientos que se realizan en la Direccién de Control y
Registro de Bienes sean los adecuados para el registro de las actividades que se

realizan diariamente de los bienes bajo la administracion de la -ORNABED-.

Por lo expuesto anteriormente quedamos a la espera que nos hagan llegar su
propuesta profesional para determinar las condiciones de trabajo y especificar los

honorarios de este.

Atentamente

pd //
 Lgeeme
= 7

Lic. Juan Fe,méﬁdo Lépez Hernandez

Secretario General
ORNABED
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4.8 Propuesta de Servicios Profesionales

Chinchilla § Asoclades
35 calle 21-98 zowa 5
PBX 24900000

Guatemala, 25 de mayo de 2020

Licenciado

Juan Fernando Lopez Hernandez
Secretario General

ORNABED

Respetable Licenciado Lopez:

De acuerdo con la solicitud enviada, por este medio les presentamos nuestra
oferta de servicios profesionales para la elaboracion del Manual De Politicas Y
Procedimientos En La Recepcion, Control y Registro de Bienes en Cese de

Posesion en la Direccidn de Control y Registro de Bienes.

Contamos con un equipo de trabajo conformado por profesionales reconocidos
dentro de la comunidad guatemalteca por su demostrada experiencia, en cada
uno de los campos de su especializacion. Nuestro trabajo, incluye un examen,
sobre una base selectiva, indagaciones y observaciones a la forma de la
recepcion y registros contables de los bienes en cese de posesion.

Cualquier aclaracion o ampliacién que requieran con relacion al contenido de la
presente, con gusto responderemos a su solicitud, expresamos nuestro sincero
agradecimiento por la oportunidad que nos brindan de presentarles nuestra

propuesta de servicios.

Atentamente, C

Sr. William Geovany Chinchilla Pontaza
Socio Director
Chinchilla & Asociados
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4.8.1 Servicios de consultoria

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el proceso de
planificacion de nuestra consultoria. Lo cual inicia con la preparacion de un plan
completamente, detallado y a la medida de las operaciones, mediante el
desarrollo de un entendimiento completo de las necesidades de la institucion, para

estructurar nuestro enfoque que responda a todas sus necesidades.

El personal que asignaremos serd el mas capacitado debido a su mayor

experiencia en la aplicacion de esta estrategia y metodologia.

4.8.2 Entendimiento del trabajo a ser desarrollado

a. OBJETIVOS

e Revisar las politicas y procedimientos establecidos en la Direccién de
Control y Registro de Bienes, asi como de su utilizacion, eficiencia y
eficacia del personal que participa en el resguardo de los bienes y de la
informacion. Ademas de identificar posibles debilidades y oportunidades de
mejora, ya que su amplitud y alcance es el inicio de la correcta
administracion de los bienes en cese de posesion, la cual sera el parametro

para todos los demas departamentos.

e Determinar la necesidad de disefar e implementar un manual de politicas

y Procedimientos para dicha direccion.

e Elaborar un manual de politicas y procedimientos para la recepcion y
registro de bienes que ayude al control y uniformidad de los registros
contables financieros efectuados por la Direccién de Control y Registro de
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Bienes, asi como dar a conocer las politicas y procedimientos adoptados

por la administracion para la elaboracion de dicha informacion.

b. PLAN DE VISITAS

Con el fin de cumplir eficientemente con el encargo, se realizara una visita
preliminar el 4 de junio de 2020 y el trabajo de campo se llevara a cabo del 15 al
19 de junio de 2020, de tal forma que sea posible acumular evidencia que sustente
la evaluacion realizada, misma que servird de base para determinar las politicas

y procedimientos acorde a las caracteristicas de la institucion.

C. ALCANCE

Durante el desarrollo de la consultoria, se efectuard un diagnostico de los
procedimientos de control y registro de las operaciones, verificar segregacion de
funciones e identificar las necesidades de la informacién en la direccién, recepcion
y otros procedimientos que se consideren necesarios, para proporcionar un
manual de politicas y procedimientos ajustado a las caracteristicas de la

institucion y especificamente a la Direccion de Control y Registro de Bienes.

Al aceptar la presente propuesta de servicios, ustedes se comprometen, a
suministrar toda la informacion y documentacién que sea solicitada con relacion
a la presente consultoria, ademas de garantizar la colaboracién del personal de

la Institucion.

Este documento constituye la totalidad del acuerdo y entendimiento entre el
Organismo Nacional De Administracion de Bienes en Extincion de Dominio —

ORNABED- y el suscrito con relacion a los servicios que se prestaran.
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4.8.3 Valor de nuestros servicios
a. INFORMES

Al concluir con la consultoria se entregara el Manual de Politicas y Procedimientos
en la Recepcion, Control y Registro de Bienes en Cese de Posesion el dia 10 de

agosto de 2020, en las oficinas centrales de la ORNABED.
b. HONORARIOS PROFESIONALES

Los honorarios se estimaron tomando en consideracién que uno de nuestros
objetivos es brindarles servicios profesionales con los mas altos estandares de
calidad y eficiencia, en ese sentido, el costo sera de Q.73,500.00 incluyendo el
Impuesto al Valor Agregado, cuya forma de pago sera en tres fases el 30% al
concluir la primera fase, 30% al concluir la segunda fase, y 40% al presentar el

informe final con el manual mencionado.

Si el contenido de la presente propuesta esta de acuerdo con los requerimientos
y los términos que el Organismo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio -ORNABED- necesita y es aceptada, favor confirmar su

aceptacion por medio de una carta dirigida al suscrito.

Agradezco de antemano la oportunidad de servirles.

Cfprrts

Sr. William Geovany Chinchilla Pontaza
Socio Director
Chinchilla & Asociados

Atentamente,
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4.9 Carta de aceptacion del cliente

ORGANISMO NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN
EXTINCION DE DOMINIO

Guatemala 29 de mayo de 2020

Seior:

William Geovany Chinchilla Pontaza
Socio Director

Chinchilla & Asociados

Guatemala, ciudad.

Respetable Lic. Chinchilla.

Procedimiento al andlisis y estudio de la oferta recibida, me complace informarle
gue ha sido elegido para realizar el trabajo de acuerdo con los términos
presentados en la propuesta de servicios emitida, para la elaboracién del Manual
de Politicas y Procedimientos en la Recepcion, Control y Registro de bienes en
Cese de Posesion.

Por lo tanto, nos ponemos a sus 6rdenes para proporcionarles la informacién, asi
como al personal para realizar las entrevistas que sean necesarias para el trabajo
correspondiente.

Esperamos tener contacto con usted lo antes posible, para afinar los términos y
desarrollar el trabajo solicitado.

Saludos cordiales,

N

- S /‘ /

L

/
S

Lic. Juan Fernando Lopez Hernandez
Secretario General
ORNABED
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4.10 Diagnostico (b. Diagnéstico de la Consultoria)

4.10.1 Alcance del diagnéstico

Evaluar procedimientos de control y registro de las operaciones, verificar
segregacion de funciones e identificar las necesidades de la informacion en la
Direccién de Recepcion, Control y Registro de bienes y otros procedimientos que
se consideren necesarios, para proporcionar un Manual de Politicas y
Procedimientos en la Recepcidon, Control y Registro de Bienes en Cese de

Posesiodn ajustado a las caracteristicas de la institucion.

4.10.2 Diagnostico

El Diagnostico se efectuard mediante cuestionarios, entrevistas, con la finalidad
de recopilar informacién necesaria para respaldar el informe, ademas de
identificar los procedimientos, flujogramas, politicas de recepciéon, control y
registros de bienes y cualquier otra informacion util para el disefio del Manual de
Politicas y Procedimientos en la Recepcion, Control y Registro de Bienes en Cese

de Posesion.

Entre los aspectos mas importantes a evaluar en las politicas y procedimientos se

encuentran:

e Recepcion de los bienes
e Control de los bienes
e Registro de los bienes

Resguardo y contabilizacion antes de la entrega
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4.11 Planificacion (c. Planeacion de medidas de la Consultoria)

Chinchilla § Asoclados
35 calle 21-9€ zonwa 5
PBX 24900000

ORNABED.
PLANIFICACION DE LA CONSULTORIA

4.11.1 Informacién General

Organismo Nacional de Administracién de Bienes en Extinciéon de Dominio
Siglas  ORNABED

Jurisdiccion Nacional

Tipo  Organismo adscrita a la Vicepresidencia

Fundacién 16 de agosto de 2011

Sede Ciudad de Guatemala

Sitio Oficial  http://www.ORNABED.gob.gt/

El Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio
-ORNABED-, es una entidad guatemalteca descentralizada adscrita y
dependiente de la Vicepresidencia de la Republica, la cual vela por la correcta
administracion de todos los bienes que tenga bajo su responsabilidad y los
declarados en extincion del dominio en aplicacion con el Decreto 55-2010 del

Congreso de la Republica, Ley de Extincién de Dominio.

La ORNABED se encuentra administrada de la siguiente forma:
Dependiente de Vicepresidencia de la Republica
Secretario General Lic. Juan Fernando Lépez Hernandez

Secretario General Adjunto Licda. Lilian Eunice Duarte Soto
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ORNABED
PLANIFICACION DE LA CONSULTORIA
4.11.2 Objetivos

e Revisar las politicas y procedimientos establecidos en la institucion, asi
como su utilizacion; eficiencia y eficacia del personal que participa en el
resguardo de la informacion. Ademas de identificar posibles oportunidades
de mejora, ya que su amplitud y alcance abarca la recepcion y registro de
los bienes.

e Determinar la necesidad de disefiar e implementar un Manual de Politicas
y Procedimientos en la Recepcién, Control y Registro de bienes en Cese
de Posesion para dicha institucion.

e Elaborar un Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcién, Control
y Registro de bienes en Cese de Posesion, que ayude a la uniformidad de
los registros contables efectuados dentro la Direccion de Control y Registro
de Bienes, asi como dar a conocer las politicas contables adoptadas por la

administracion para la elaboracion de los estados financieros.

4.11.3 Proposito

El propoésito es llevar a cabo el trabajo de diagnéstico y disefio de un Manual de
Politicas y Procedimientos en la Recepcién, Control y Registro de Bienes en Cese
de Posesion con informacién proporcionada del 1 de enero al 31 de diciembre
2019 del Departamento de Recepcion, Control y Registro de Bienes en
—ORNABED-.
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ORNABED.

PLANIFICACION DE LA CONSULTORIA

4.11.4 Equipo del encargo

Para la realizacion de este trabajo se contara con el siguiente equipo auditor:

Cargo ‘ Nombre H Iniciales
William Geovany Chinchilla
Socio Director Pontaza WCH
Auditora Senior Lorena Patricia Fuentes Gallardo LF
Auditor Junior Gustavo Olmedo Orellana Castro GO

4.11.5 Plan de visitas

Las fechas clave en el trabajo de auditoria a efectuar son las siguientes:

Ejecucion trabajo de campo Del 15/06/2020 al 19/06/2020
Entrega del manual preliminar 10/07/2020
Discusion del manual preliminar 27/07/2020
Entrega del informe 10/08/2020

4.11.6 Cronograma de visitas y actividades

ACTIVIDAD AGOSTO

112|134

Solicitud ORNABED

Propuesta servicios

Carta aceptacion

Visita preliminar

Trabajo de campo

Elaboracién de manual preliminar

Entrega del manual preliminar

Revision y analisis ORNABED

Discusion del manual preliminar

Elaboraciéon de informe

Entrega informe
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ORNABED.
PLANIFICACION DE LA CONSULTORIA

4.11.7 Honorarios (TECNICA 1X3)

e Propuesta Econémica

Descripci6n Auditor Auditor Socio
Junior Senior Director
Honorario mensual Q 3,500.00 | Q 6,000.00 | Q15,000.00
Horas al mes 180 180 90
Costo por hora Q 19.44 [ Q 33.33| Q 166.67
Gastos administrativos Q 1944 |1 Q 33.33 [ Q 166.67
Utilidad Q 19.44 | Q 33.33| Q 166.67
Valor por hora Q 58.33| Q 100.00| Q 500.00

e Honorarios por cobrar

Auditor Auditor Socio

Descripcion Junior Senior Director Total
Total de horas 180 180 90 450
Costo por hora Q 58.33 | Q 100.00 [Q 500.00 | Q 658.33
Valor por hora Q 10,500.00 | Q 18,000.00 | Q45,000.00 | Q73,500.00

4.11.8 Comunicacion de los Resultados

Los informes por emitir son los siguientes:

Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcion, Control y Registro de
Bienes en Cese de Posesion Diseflado acorde a las caracteristicas para la
Direccion de Control y Registro de -ORNABED-.

Atentamente,

Sr. William Geovany Chinchilla Pontaza
Socio Director
Chinchilla & Asociados
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4.12 Evaluacién de procedimientos (d. Aplicacion de la Consultoria)
Chinchilla § Asociados

35 calle 21-98 zona 5
PBX 24900000

Evaluacion de Procedimientos de Recepcion

Organismo Nacional De Administracion De Bienes En Extincién De
Dominio

Guatemala, agosto 2020
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4.12.1 Programa de la Consultoria

Chinchilla § Asoclados

35 calle 21-9€ zonwa 5
PBX 24900000

Programa general de actividades

ORNABED
PT D Fecha:
Hecho: LF 15/06/2020
Revisado: |WCH 16/06/2020
Direccion de control y registro de bienes
La Direccion de Control y Registro de Bienes, realiza un serie de
procedimientos para su efectiva y transparente administracion, desde la

identificacion inventariando cada bien en su ingreso, teniendo el efectivo
control en los diferentes libros autorizados por la Contraloria General de
Cuentas, elaborando la valuacion y posterior registro al Sistema de

Contabilidad Integrada SICOIN, hasta su traslado a la Direccion encargada

de realizar la correcta administracion de bienes

Hecho Revisado

L Ref.
Descripcion por por

Alcance
Evaluar procedimientos de recepcion, control y registro de las
operaciones en la Direccién de Control y Registro de Bienes, verificar
segregacion de funciones e identificar las necesidades
Objetivo

1 |Obtener mayor conocimiento de los procesos

2 [Analizar los procedimientos que elaboran actualmente

3 Identificar los principales procedimientos de recepcidn, mas utilizados y los
controles gue se realizan asi como el registro de los bienes

4 |ldentificar deficiencias en la documentacion de soporte
Procedimientos

1 Elaborg’r cue§t|onado del procedimiento de| | - WCH | D112
recepcién de bienes

2 Real'|zar narrativa del procedimiento de recepcion LE WCH D-12/2
de bienes D123

3 Elab_orar cuestionado del procedimiento de control| - WCH | D212
de bienes

4 R.eahzar narrativa del procedimiento de control de| WCH | D222
bienes

5 EIa_borar cgesﬂonado del procedimiento de| | - WCH | p31e
registro de bienes

6 bRitzerl]I;zsar narrativa del procedimiento de registro de GO WCH D3 212
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Cuestionario
Procedimientos de Recepcion

ORNABED
PT D-11/3 Fecha:
Hecho: LF 15/06/2020
Revisado: |WCH 16/06/2020
NOMBRE: Karla Gdmez FIRMA:
CARGO: Receptor de Bienes
NOMBRE
L Fuent FIRMA:
AUDITOR; = o Hemes ( W
S
FECHA:  15/06/2020
No. Pregunta S| NO N/A Observacion
¢Estd claramente definida la participacién del
1 personal dentro de los principales procesos de X

las recepciones?

éLas recepciones son asignadas con algun
documento oficial?

Se realizan de forma verbal y
con copia del oficio del MP

¢Existe buena comunicacion entre el personal
de ladireccion?

Cada uno realiza sus
funciones de acuerdo asu
experiencia

éExiste programacion de las recepcionesy

Se realizan de forma verbal y

4 . X o, L.
coordinacion? la coordinacion via telefénica
5 éCuentan con el equipo necesario para realizar
el trabajo?
¢Existen formas oficiales para realizar la L,
6 X Actas de recepcion

recepciones?

élas formas oficiales estan autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas?

Un libro llamado Actas de
recepcion

éSe elaboran informes de las recepciones al
estar finalizadas?

éSe elaboran expedientes de las recepciones
realizadas?

¢éSi larespuesta anterior fue Sl, sabe que

Se adjuntan los documentos

10 ) X de acuerdo ala experiencia
documentos debe de contener el expediente?
del personal
1 éExiste archivo de los expedientes X
conformados?
¢Existen capacitacion para el personal para
12 actualizar los conocimientos de acuerdo al rol X

de su puesto?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado
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Narrativa

Procedimientos de Recepcion

ORNABED
PT D-12/3 Fecha:
Hecho: LF 16/06/2020
Revisado: |WCH 17/06/2020
NOMBRE: Lucas Maldonado FIRMA: / ,

CARGO: Receptor de Bienes * :

NOMBRE
FIRMA:
AUDITOR: Lorena Fuentes ( M

FECHA: 16/06/2020

RECEPCION DE DINERO (EFECTIVO Y TITULOS DE CREDITO)
Todo inicia con notificacion del dinero que tenga medidas cautelares, o sentencia con lugar
emitida por el Organismo Judicial y posterior envio de oficio del Ministerio Publico a la
ORNABED, el Despacho lo traslada al Director de Control y Registro para el proceso de
recepcion. El Director asigna al receptor de bienes y solicita nombramiento.

El receptor asignado coordina con el agente fiscal del Ministerio Publico, fecha y hora de
recepcion, y al mismo tiempo envia oficio a la entidad financiera que presta el servicio de
conteo del efectivo, o la que entregara el titulo de crédito, el dia de la recepcion el Receptor
se presenta en la bdéveda del Misterio Publico o Almacén de Evidencias con su
nombramiento y carnet institucional, y proceden a realizar el proceso de recepcion del
efectivo, al terminar el conteo 0 a la entrega del titulo de crédito, se realiza el Acta de
Recepciony personal del banco realiza deposito en cuenta administrada por la Direccion, en
el Acta se describen todas las circunstancias del proceso de recepcion, si existiera faltante o
sobrante adicionalmente se elabora un informe para hacer de conocimiento a la maxima
autoridad.
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Narrativa

Procedimientos de Recepcion

ORNABED
PT D-13/3 Fecha:
Hecho: LF 16/06/2020
Revisado: |WCH 17/06/2020

NOMBRE: Lilian Guzman FIRMA:

CARGO: Receptor de Bienes ﬁ@*
NOMBRE Lorena Fuentes FIRMA:

AUDITOR:

/
FECHA: 16/06/2020

RECEPCION DE MUEBLES E INMUEBLES

Todo inicia con notificacion de los bienes muebles e inmuebles que tengan medidas
cautelares, o sentencia con lugar emitida por el Organismo Judicial y posterior envio de
oficio del Ministerio Plblico a la ORNABED, el Despacho lo traslada al Director de Control y
Registro para el proceso de recepcion. El Director asigna al receptor de bienes y solicita
nombramiento y dependiendo el tipo de bien se elabora de la siguiente manera:

Bienes Muebles

El receptor asignado coordina con el agente fiscal del Ministerio Publico, fecha y hora de
recepcién, el dia coordinado el receptor se presenta en el lugar con su nombramiento y
carnet institucional, y se procede a inspeccionar el bien o bienes muebles, luego de verificar
gue sea el descrito en resolucion o sentencia, se toman fotografias, se realiza el Acta de
Recepcién en donde se describen todas las circunstancias del proceso e identificacion del
bien mueble, si existiera alguna discrepancia se elabora un informe para hacer de
conocimiento a la maxima autoridad.

Bienes Inmuebles

El receptor asignado coordina con el agente fiscal del Ministerio Publico, fecha y hora de
recepcion, el dia coordinado el receptor se presenta en el lugar con su nombramiento y
carnet institucional, y se procede a inspeccionar el bien o bienes inmuebles, luego de
verificar que sea el descrito en resolucidon o sentencia, se toman fotografias, se realiza el
Acta de Recepcion en donde se describen todas las circunstancias del proceso e
identificacion del bien inmueble, si existiera alguna discrepancia se elabora un informe para
hacer de conocimiento a la méxima autoridad.

Para finalizar el proceso de recepcidn de todos los bienes muebles e inmuebles se procede
a conformar expediente individual por cada bien recepcionado, el cual debe de contener, la
documentacion de soporte necesaria, y se archiva el Acta de Recepcion.
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Cuestionario

Procedimientos de Control
ORNABED

PT D-2 1/2 Fecha:
Hecho: LF 17/06/2020
Revisado: |WCH 18/06/2020

NOMBRE: Orlando Hernandez

A

CARGO: Receptorde Bienes
NOMBRE
Gustavo Orellana FIRMA:
AUDITOR: -
FECHA: 17/06/2020
No. Pregunta Sl NO N/A Observacion
éEsta claramente definida la participacion del .
L. Lo realizan todo de manera
1 personal dentro de los principales procesos X
. verbal
del control de bienes?
5 ¢Existe un lugar para almacenar los bienes X
recepcionados?
3 ¢Existe personal responsable del resguardo de X
los bienes?
4 éExisten Libros de Inventarios? X
5 ¢éTiene claro los lineamientos para realizar los X Se realizan de acuerdo ala
registros en los libros de inventarios? experiencia general
¢Existen libros de bancos y conciliaciones
6 ) X
bancarias?
¢éTiene claros los lineamientos para realizar .
. . Se realizan de acuerdo ala
7 los registros en los libros de bancos y X L
o . experiencia general
conciliaciones bancarias?
Son las libros que se utilizan
8 éExisten libros autorizados por la Contraloria X de inventarios,
General de Cuentas? conciliaciones bancarias y de
bancos
9 ¢Existe archivo de los expedientes X
conformados?
¢Existen capacitacion para el personal para
10 actualizar los conocimientos de acuerdo al rol X
de su puesto?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado
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Narrativa

Procedimientos de Control

ORNABED
PT D-2 2/2 Fecha:
Hecho: LF 17/06/2020
Revisado: |WCH 18/06/2020

NOMBRE: Carlos Arismendi FIRMA:

CARGO: Analista Financiero /%' -
NOMBRE Gustavo Orellana FIRMA:

AUDITOR :

FECHA: 17/06/2020

CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
Comenta el analista financiero que para llevar el control de todos los bienes recepcionados
se asigna el nimero de inventario, e inmediatamente se ingresa a los libros de inventarios
dependiendo del tipo de bien que sea asi como el estatus legal en el que se encuentre,
segun el Acta de recepcion.

Se registran todos los movimientos concernientes a los bienes, ya sea por cambio de
estatus, trasladado a la Direcciébn de Administraciéon de Bienes, ingreso de valor,
devoluciones y correcciones de Actas de Recepcidn, que se realizaron en el mes.

En los libros de inventarios se registran las especificaciones de los bienes asi como el valor
de los mismos cuando estos hayan sido justipreciados, de igual forma se elabora un
resumen donde se describe la cantidad por tipo de bien las altas y bajas que se realizarony,
listados de bienes por tipo de bien con valor y sin valor, el cual al terminar se realiza una
comparacion con receptor de bienes que alimenta cuadros en Excel.

Para los dineros recepcionados se registran en libros de bancos y de conciliaciones
bancarias, en moneda nacional y dolares de los Estados Unidos de América, se registran
segln el tipo de moneda y su estatus legal.
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Cuestionario

Procedimientos de Registro

ORNABED

PT D-31/2 Fecha:
Hecho: LF 18/06/2020
Revisado: |WCH 19/06/2020
NOMBRE: Lucas Maldonado FIRMA: / : ,
CARGO: Receptor de Bienes AL
NOMBRE
L F FIRMA:
AUDITOR: orena Fuentes ( M
R
FECHA: 18/06/2020
No. Pregunta SI NO N/A Observacion
¢Estd claramente definida la participacién del )
L Lo realizan todo de manera
1 personal dentro de los principales procesos X

del registro de bienes?

verbal

éSe registran los bienes en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN?

éSe utiliza alguna guia para el registro de los

Es el manual de registros
general que proporciona el

3 X MINFIN y no es especifico
bienes recepcionados en el SICOIN? y' P
paralos bienes
recepcionados
a éTodos los bienes son ingresados al Sistema X Solo los que tienen
de Contabilidad Integrada? justipreciacion
. . . L Se registran en libros de
éLos bienes que no tienen justipreciacién son . .
5 ) X inventarios incautados y
registrados? . .
extinguidos
Elaborada por las diferentes
6 ¢Existe una nomenclatura contable? X Direcciones que realizan
registros en el SICOIN
7 éSabe que documentacion de soporte debe X Se realiza de acuerdo al

de llevar un Comprobante Unico de Registro?

conocimiento y experiencia

éSabe en que tipo de registro debe de realizar
8 los asientos contables en el Sistema de X
Contabilidad Integrada SICOIN?

Esta en el oficio enviado por
Contabilidad del Estado del
MINFIN

¢Existen capacitacion para el personal para
9 actualizar los conocimientos de acuerdo al rol X
de su puesto?

éLos registros se hacen en forma secuencial en
10 . . . X
el Sistema de Contabilidad Integrada Sicoin?

Se realizan Unicamente de
formaindependiente solo
para registrar los
movimientos

¢Existe personal experto y capacitado para

Valuadores dependientes e

11 realizar la valuacién de los bienes que recibe X R .
independientes
ORNABED?
12 ¢Existen lineamientos para la Valuacion de los X
Bienes?
13 éSe elaboran expedientes de los registros X X
contables realizados en el SICOIN?
¢Existe archivo de los expedientes
14 X

conformados?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado
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Narrativa

Procedimientos de Registro

PT D-32/2 Fecha:
Hecho: LF 19/06/2020
Revisado: |WCH 19/06/2020

NOMBRE: Carlos Arismendi FIRMA:

CARGO: Analista Financiero /‘%—' _
NOMBRE Gustavo Orellana FIRMA:

AUDITOR s

FECHA: 19/06/2020
REGISTRO DE BIENES JUSTIPRECIADOS

Para realizar el registro en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, los bienes deben
ser justipreciados por un experto valuador, al cual la asistente de Direccién hace de
conocimiento y entrega oficio y listados de los bienes que requieren justipreciacién, o
elabora Solicitud de Compra para trasladarla a la Unidad de Compras.

Posterior a que el experto valuador elabore su valuacion, este es entregado al analista o
receptor encargado de revisar el informe presentado y al terminar la revision se entrega una
copia al Analista Financiero, el cual procede a registrar en el Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN, adjuntado papeleria de soporte, y a los libros de Inventarios de Bienes
Muebles e Inmuebles.

Se utiliza una nomenclatura elaboradora por la ORNABED para registrar los movimientos
en el SICOIN, elaborando los registros de manera empirica, aduciendo que sera la mejor
forma de realizar el registro, y que la documentacion de soporte sea la necesaria para evitar
algun tipo de sancion por parte de los fiscalizadores internos y externos, careciendo de una
guia con los pasos y lineamientos a seguir establecidos y autorizados por la maxima
autoridad. Ya que existe el Manual del Ministerio de Finanzas Publicas de forma general y
no especifica por el tipo de entidad, que todo lo que administra aun no pertenecen al
Estado, por lo cual todo los registros se elaboran en Cuentas de Orden.
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4.13 Informe de los servicios prestados (e. Terminacidon de la Consultoria)
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Guatemala, 10 de agosto de 2020

Licenciado

Juan Fernando Lopez Hernandez
Secretario General

ORNABED

Estimado Licenciado Lépez:

Me dirijo a usted deseéndole éxitos en sus laborales diarias ante tan distinguida
institucién. Hemos elaborado el Manual de Politicas y Procedimientos en la
Recepcion, Control y Registro de bienes en Cese de Posesion del Organismo
Nacional De Administracion De Bienes En Extincion De Dominio de acuerdo con
los términos estipulados en la oferta de servicios profesionales aceptada en su

oportunidad.

Los resultados encontrados se adjuntan en un informe del diagndstico
determinado en la institucion, junto a sus riesgos y posibles soluciones para
contribuir a corregir y disminuir las fallas encontradas, asi como el Manual de
Politicas y Procedimientos que incluye 21 procedimientos, que de acuerdo a la
consultoria realizada, son los que se ajustan con las caracteristicas y

peculiaridades de la Direccion de control y registro de bienes.

Durante la evaluacion se obtuvieron las siguientes observaciones:
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v' Derivado de la falta de actualizacion y la inexistencia de un manual de
politicas y procedimientos necesario, no existe un correcto, adecuado y
funcional control y registro de los bienes bajo la figura de cuentas de

orden.

v No cuentan con herramientas necesarias que ayuden a identificar los

procesos que se realizan

v" Actualmente los procesos son vulnerables a sanciones por parte del ente
fiscalizador, ya que utilizan normativa general que no es congruente con

los bienes transitorios

Agradecemos la colaboracién prestada por el personal de la institucién durante
la ejecucion de nuestro trabajo y nos ponemos a su disposicién para cualquier

aclaracion o ampliacion que estimen conveniente.

Atentamente,

Cfprs

Sr. William Geovany Chinchilla Pontaza
Socio Director
Chinchilla & Asociados
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4.13.1 Resultados del diagnostico

Procedimiento a la informacion obtenida durante el desarrollo de la

fase de diagndstico del Organismo Nacional De Administracion De

Bienes En Extincion De Dominio, se presentan a continuacién las

debilidades detectadas durante el

analisis

realizado con sus

respectivas recomendaciones para optimizar las mismas.

necesaria que ayude
a guiar al personal a
tener el control de
los bienes

el control de los

bienes

realizada

No. Situacion Causa Efecto Recomendacién
Observada

De acuerdo con la[No estan|Recepcionar los|Se  propone al
evaluacion selidentificados los|bienes de forma|Director solicitar la
determind que|principios bases,|inadecuda o|actualizacion por
derivado de la falta|reglas y|equivocada por lajescrito y nuevas
de actualizacion de|procedimientos falta de|politicas y
los manuales|especificos de las|actualizacion y|procedimientos

1 |existentes, 'y la|actividades qguefcarencia de los|integradas en un
inexitencia de|realizan en el|pasos y guias. manual que sirva de
politicas y|departamento. guia al personal
procedimientos U o112
aplicables en la
recepcion de los
bienes
De acuerdo con la[No se tiene claridad|Duplicidad de|Se  propone al
evaluacion realizada|de los procesos|funciones en los|Director solicitar la
se determin6 que la|realizados en el|puestos al no|elaboracion de los
falta de una base|departamento paralidentificar la labor|diagramas definidos

por procesos para el
adecuado control de
los bienes I p21/2
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Situacion

No. Causa Efecto Recomendacion
Observada

En la revision|Aun  cuando se|Que existan errores|Que el  Director
efectuada se|cuenta con unlen los registros|solicite la
determiné que|Manual para|realizados por ellelaboracion de un
tienen un manual de|registros contables|personal al no tener|Manual que este
contabilidad -lno se ajusta a la|definidos los|ajustado a las
SICOIN- el cual es|necesidad de la|lineamientos que[necesidades de la

3 |proporcionado por el|institucion debido a|son necesarios en la|Direccién e indique
MIFIN con el[su Naturaleza actividad de ingresar|los lineamientos
inconveniente  que los bines al SICOIN |necesarios para el
no estd elaborado efectico registro de
para  operaciones los bienes
transitorias tomando V D31/2
en cuenta que los
Derivado de la|No se ha logrado|El registro contable|Es necesario que el
revision  efectuada|unificar criterios para|de la informacion|Director gestione la
se determind que la|establecer la|puede tener|implementacion  de
Direccion elabora los|docuemntacion  definconvenientes en eljun Manual que sirva
registros de manera|soporte para elfmomento de la|de soporte para los
empirica, 'y  sin|registro de los|revisibn del ente|registros contables

4 ninguna base que|ingresos, egresos,|fiscalizador ya que|realizados bajo la
pueda ampararlos|de los bienes. las formas de|modalidad de
con la registro se tratan de|cuentas de orden.
documetnacion  de ajustar a las \J D322
respaldo. necesidades sin

tener un soporte
autorizado
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4.14 Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcién, Control y
Registros De Bienes en Cese de Posesion del Organismo Nacional De
Administracion De Bienes En Extincion De Dominio -ORNABED-

'ORNABED.
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4.14.2 Introduccion

El presente Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcién, Control y
Registro de bienes en Cese de Posesion es elaborado de acuerdo con las
caracteristicas y peculiaridades de la Direccién de Control y Registro de la
ORNABED, con el proposito de proporcionar una guia al empleado para la
correcta realizacion de sus tareas, con relacion al registro en el SICOIN de las
operaciones de los bienes con medida en cese de posesion, en cuentas de
orden y de esta manera obtener eficiencia y eficacia en el cumplimiento las

funciones y responsabilidades asignadas.

Este manual contiene informacion detallada acerca de las politicas y
procedimientos aplicables a las operaciones de esta. Por lo tanto, responde a
sus necesidades con el fin de tener a su disposicidon informacién administrativa
clara, confiable y oportuna, de los bienes que estan bajo la responsabilidad de
la ORNABED.

El Manual constituye un importante instrumento de consulta, ya que establece
con detalle cada una de las politicas describe la secuencia de los
procedimientos que se realizan dentro del departamento financiero y de las
actividades tomando en cuenta al personal involucrado, asi como los
documentos necesarios, para lograr de esta manera obtener los resultados que

la institucion espera.
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4.14.3 Objetivos

General

Optimizar los procesos de las actividades de recepcion, control y registro de

bienes en cese de posesion y que cada colaborador conozca y aplique la

secuencia de las atribuciones encomendadas desde el inicio hasta su

finalizacion.

Especificos

1.

Proporcionar una guia a los usuarios de la informacion de los bienes en
cese de posesion que les permita tener de forma clara los procedimientos
de recepcién control y registros.

Establecer las politicas y cuentas de orden que deben utilizarse para el
registro contable.

Evitar la duplicidad de mando en la ejecucién y direccion de actividades.

Estandarizar las operaciones que se realizan en el departamento.

Lograr el desarrollo de los procedimientos de recepcion, control y registro,
a través de la aplicacién de las politicas y procedimientos que orienten al
personal en la realizacion de sus actividades.

Ser la base para realizar los registros contables en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN—, bajo la modalidad de cuentas de orden.
Respaldo ante cualquier sancion frente al ente fiscalizador.

Registrar los bienes transitorios en cuentas de orden para su correcta

contabilizacion en los estados financieros de la ORNABED.
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4.14.4 Alcance

El contenido del presente Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcion,
Control y Registro de bienes en Cese de Posesion, contiene la guia paso a paso
para facilitar a los ejecutivos y empleados de la Direccion de Control y Registro
de bienes involucrados en el cumplimiento de cada uno de los procesos de
recepcion, control y registro de bienes del Organismo Nacional de Administracién
de Bienes en Extincion de Dominio -ORNABED-.

Las disposiciones contenidas en este documento son de aplicacion obligatoria
para las areas antes mencionadas, por lo que deberan ser incluidas en la
ejecucion de su

trabajo, sin embargo, los procedimientos se pueden aplicar y ajustar de acuerdo
a las necesidades de las propias areas, mientras se mantengan las politicas

establecidas por los diferentes entes rectores.

4.14.5 Normativa

El marco legal del Manual de Politicas y Procedimientos esta constituido por
un conjunto de reglas que interactian entre si y estdn conectadas
Procedimiento en principios de aplicacion general para la Institucién, dentro

de las cuales se mencionan las siguientes:

1) Ley de extinciébn de Dominio decreto niumero 55-2010 del Congreso de La
Republica de Guatemala.

2) Reglamento de Extincion de Dominio Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

3) Ley Organica del Presupuesto, Decreto niumero 101-97

4) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de

Guatemala. 6ta. Edicion
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Figura No. 2
ESTRUCTURA ORGANICA
4.14.6 Estructura organica del Organismo Nacional De Administracion
De Bienes En Extincion De Dominio
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Fuente: Elaboracidn propia Procedimiento en la investigacion realizada
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Figura No. 3
SIMBOLOGIA FLUJOGRAMAS

4.14.7 Simbologia para la elaboracion de flujogramas

SIMBOLO DESCRIPCION

Terminal, inicio o fin: representa el inicio o terminacién del
flujo, es decir que el proceso que se va a realizar inicio o

esta finalizando

Operacion: representa la realizacién de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento.

Documento: representa la utilizacion de folletos, hojas,
entre otros. Es decir que para poder ejecutar el trabajo que
e __—  |esta realizando es necesario la utilizacion de dichos
documentos, este debe ir antes de la accion.

| Multidocumento: representa cuando se utlizan varias
copias de un documento o diferentes documentos en el

- procedimiento a ejecutar.

Decision o Alternativa: representa la decision o
alternativa, es decir que sera necesario evaluar una
condicién y plantear la seleccidon de una alternativa en la
actividad que se esta ejecutando

Conector de Actividad: representa la conexion de dos
puestos de la misma area administrativa, es decir el vinculo
que se dard entre ambos puestos de trabajo debido a la

intervencion necesaria en el trabajo que se esta ejecutando.

Archivo: indica que se guarda uno o varios documentos

Conector de area o pagina: representa la conexién que
se dara con otra area administrativa del mismo flujo, es
decir el vinculo que se dar4 en ambas areas de trabajo
debido a que es necesario que estas intervengan en el
trabajo que esta ejecutando.

FUENTE: Elaboracién Procedimiento a ANSI.
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4.14.8 Instrucciones generales del uso del Manual de Politicas y
Procedimientos en la Recepcién, Control y Registro de bienes en

Cese de Posesion

a. Elmanual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance del personal
que labora en la entidad, para que sean observados y ejecutados los
procesos conforme a lo establecido en el presente documento.

b. Que el personal del departamento cumpla y ejecute todas las politicas y
procedimientos establecidos en el manual, con el objetivo de realizar de
forma eficiente y eficaz el trabajo.

c. Losinformesy controles de los bienes se obtienen en forma confiable y de
acuerdo con las necesidades de informacion de la administracion de la
Institucion.

d. El presente manual estd enmarcado en un conjunto conceptual y
metodoldgico desarrollado en el manual de clasificacion presupuestaria
6ta. Edicion aplicada en el SIAF-SAG y en los “Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados para el Sector Publico no Financiero”.

e. Lainformacion debe servir de instrumento para la toma de decisiones de la
ORNABED
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4.14.9 Politicas Generales

Las politicas generales del presente manual constituyen la guia que permitira a
cada empleado desarrollar su trabajo en una forma ordenada, efectiva y de
acuerdo con las disposiciones generales de la entidad, es decir que se debera
cumplir con las politicas de cada uno de los procedimientos. Las politicas por

observar son las siguientes:

a. Que el personal cumpla todas las politicas y procedimientos establecidos
en el manual, con el objetivo de realizar de forma eficiente y eficaz el
trabajo.

b. Las politicas y procedimientos del manual deben revisarse cada 6 meses
para su correccion y actualizacion.

c. Todos los responsables de cada departamento deben participar y lograr
acuerdos en cualquier modificacion de procesos establecidos en este
manual.

d. Toda implementacion o modificacion que se realice en el manual de
politicas y procedimientos debera seguir la estructura establecida en este
documento.

e. Al realizar reestructuracion a un procedimiento determinado en el
presente manual, debera solicitarse la participacion de cada uno de los
titulares de los puestos que en el mismo aparecen como responsables de

Su ejecucion.
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41410 Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcion,

Control y Registro de Bienes en Cese de Posesion

El contenido del presente Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcion,
Control y Registro de bienes en Cese de Posesion, tiene la finalidad de contribuir
a disefiar una herramienta de trabajo para facilitar el cumplimiento de cada uno
de los procesos de recepcion, control y registro de la ORNABED, por lo tanto
fue elaborado con base a los procedimientos actualmente establecidos en la
practica y aplicando los necesario para el buen funcionamiento de la Direccion

de Control y Registro de bienes.

El funcionamiento adecuado del presente manual estara bajo la responsabilidad

de los jefes de las areas de su competencia y alcance.
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|.Recepcion de dineros incautados

Objetivo

Establecer una serie de etapas concatenadas, realizar coordinaciones
interinstitucionales y conteo de efectivo, para su posterior administracion,

individualizacion, faccionamiento del acta y creacion de expediente.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

— ORNABED -, Direccion de control y registro de bienes

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto nimero 55-2010.
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincion

de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas

1. Elreceptor no tendra contacto directo con el efectivo.

2. El dinero se deposita inmediatamente en la cuenta designada posterior al
conteo en monedas dolares o quetzales, segun corresponda.
Por cada causa judicial se debe elaborar un acta de recepcion.

4. Todo el efectivo sera recepcionado en los almacenes de evidencia del

Ministerio Publico.
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5. Elreceptor debera acreditar su participacion con el nombramiento original

y carnet institucional.

Cuando exista diferencia en el conteo, con lo descrito en resoluciéon

judicial se dejara constancia en el Acta de Recepcién y se trasladara

informe al Secretario Ejecutivo.

Todas las Actas de recepcion deben elaborarse en hojas autorizadas por

la Contraloria General de Cuentas

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Recibe Programacion del Ministerio Publico y remite | Secretario
oficio a la Direccion de control y registro de bienes General
Observacion: las notificaciones de medidas cautelares
por parte del Organismo Judicial, la ORNABED podra
solicitar la entrega de bienes dirigiendo oficio al
Ministerio Publico, para su posterior coordinacion.
2 Recibe oficio y traslada para asignacion. Asistente de
Direccion
3 Designa al receptor y traslada para elaboracién del | Director o Jefe
nombramiento y asignacion. de
Departamento
4 Elabora nombramiento y asignacion y traslada para | Asistente de
firma Direccion
5 Firma nombramiento y asignaciéon y devuelve Director o Jefe
de
Departamento
6 Entrega nombramiento y asignacion Asistente de
Direccion
7 Coordina la hora con agente fiscal del Ministerio Publico | Receptor de
y con la entidad financiera para la recepcion Bienes
8 Se apersona en la boveda del Ministerio Publico, para el | Receptor de
proceso del conteo y recepcién del efectivo. Bienes
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9 Verifica que la cantidad contada sea igual a la descrita | Receptor de
en Resolucion Judicial Bienes
e Monto mayor o igual a Resolucion se deposita lo
descrito en la Resolucion Judicial
e Monto inferior a Resolucion no se realiza
deposito y se facciona Acta.
10 Realiza depdsito Receptor de
Bienes
11 Facciona el acta de recepcion en la cual establece el | Receptor de
namero de causa, nombramiento, circunstancias, | Bienes
numero de boleta de depdsito, cuenta bancaria en la
cual se deposita y monto al que asciende el depdsito, o
motivo por el cual no se recepciona
12 Crea expediente y archiva de forma manual en el cual | Receptor de
constara: Bienes
e Copia de Resolucion judicial
e Copia del acta de recepcion
e Copia de Nombramiento
e Copia de boleta de depdsito
e Copia del oficio emitido por el secretario general
y/o copia de oficio de programacién emitido por
el Ministerio Publico.
13 Incorpora el acta firmada y sellada al libro autorizado | Receptor de

por la Contraloria General de Cuentas

Bienes

-Fin del procedimiento-
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Recepcion de titulos de crédito incautados

Objetivo

Establecer una serie de etapas concatenadas, coordinaciones
interinstitucionales y revision de requisitos esenciales para la valides de titulos
de crédito, para su administracion, individualizacion, faccionamiento del acta y

posterior creacion de expediente.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

— ORNABED -, Direccion de control y registro de bienes.

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto nimero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincién
de Dominio, Acuerdo Gubernativo numero 514-2011.

Congreso de la Republica de Guatemala, Cddigo de Comercio de Guatemala
Decreto 2-70.

Politicas
1. Todos los documentos recepcionados (cheques, titulos, o cualquier otro

documento de valor) debera ir a nombre de la cuenta de ORNABED

donde sera depositado.
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Los documentos recepcionados se depositan en las cuentas dependiendo
de la moneda de los mismos.

Los depdsitos se deben realizar el mismo dia de la recepcion 6 a mas
tardar el dia habil siguiente.

Por cada Causa Judicial se debe elaborar un Acta de Recepcion.

El receptor debera acreditar su participacion con el nombramiento original
y carnet institucional.

Se requiere a la Institucién Financiera un cheque por cada cuenta
monetaria, de ahorro o plazo fijo de la causa judicial afectada.

Indicar en el Acta de Recepcion nombre y nimero de la cuenta origen, asi
como el valor del titulo de crédito que se esta recepcionando y su estatus
legal (Incautado o extinguido).

Todas las Actas de Recepcion deben elaborarse en hojas autorizadas por

la Contraloria General de Cuentas.

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Recibe Programacion del Ministerio Publico y remite | Secretario
oficio a la Direccidn de control y registro de bienes. General
Observacion: las notificaciones de medidas cautelares
por parte del Organismo Judicial, la ORNABED podra
solicitar la entrega de bienes dirigiendo oficio al
Ministerio Publico, para su posterior coordinacion.
2 Recibe oficio y traslada para asignacion Asistente de
Direccion
3 Designa al receptor y traslada para elaboracién del | Director o Jefe
nombramiento y asignacion. de
Departamento
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4 | Elabora nombramiento y asignacion y traslada para firma | Asistente de
Direccion
5 | Firma nombramiento y asignacion y devuelve Director o Jefe
de
Departamento
6 | Entrega nombramiento y asignacion al receptor Asistente de
Direccion
7 | Remite oficio a la entidad financiera acompafiado de | Receptor de
auténtica de DPI y solicitud de entrega del titulo de crédito | Bienes
8 | Se apersona a la entidad financiera y solicita entrega del | Receptor de
titulo de crédito. Bienes
9 | Procede a realizar el depdsito del titulo de crédito a las | Receptor de
cuentas de ORNABED. Bienes
10 | Facciona el acta de recepcidon en la cual establece el | Receptor de
namero de causa, nhombramiento, circunstancias Yy | Bienes
numero de boleta de depadsito.
11 | Crea expediente para el archivo de forma manual en el | Receptor de
cual constara: Bienes
e Resolucion judicial
e Copia del acta de recepcion
e Nombramiento
e Copia de boleta de deposito
e Copia del oficio emitido por el secretario general
y/o copia de oficio de programacion emitido por el
Ministerio Publico.
12 | Incorpora el acta firmada y sellada al libro autorizado por | Receptor de

la Contraloria General de Cuentas

Bienes

-Fin del procedimiento-
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Flujograma Il
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[ll.Recepcién de dinero extinguido

Objetivo

Establecer una serie de etapas concatenadas, coordinaciones
interinstitucionales y verificacion de moneda, para su posterior resguardo,

individualizacion, creacion del acta y posterior apertura de expediente.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

- ORNABED -, Direccion de control y registro de bienes.

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto nimero 55-2010
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincién

de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas

1. Elreceptor no tendra contacto directo con el efectivo.

2. El dinero se deposita inmediatamente en la cuenta designada posterior al
conteo en monedas dolares o quetzales, segun corresponda.
Por cada causa judicial se debe elaborar un acta de recepcion.

4. Todo el efectivo sera recepcionado en los almacenes de evidencia del

Ministerio Publico.
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5. Todo el efectivo seré recepcionado en los almacenes de evidencia del

Ministerio Publico.

6. Elreceptor debera acreditar su participaciéon con el nombramiento original

y carnet institucional.

7. Cuando exista diferencia en el conteo, con lo descrito en resoluciéon

judicial se dejard constancia en el Acta de Recepcion y se trasladara

informe al Secretario Ejecutivo.

8. Todas las Actas de recepcién deben elaborarse en hojas autorizadas por

la Contraloria General de Cuentas

Procedimiento

No.

Actividad Responsable

1 Recibe Programacion del Ministerio Publico y remite | Secretario

oficio a la Direccion de control y registro de bienes General
Observacion: las notificaciones de sentencias con lugar
por parte del Organismo Judicial, la ORNABED podra
solicitar la entrega de bienes dirigiendo oficio al
Ministerio Publico, para su posterior coordinacion.

2 Recibe oficio y traslada para asignacion Asistente de
Direccion
3 Designa al receptor y traslada para elaboracién del | Director o Jefe
nombramiento y asignacion. de
Departamento

4 Elabora nombramiento y asignaciéon y traslada para | Asistente de

firma Direccion
5 Firma nombramiento y asignacion, procede a devolver | Director o Jefe
para entrega a receptor de
Departamento
6 Entrega nombramiento y asignacion al receptor Asistente de
Direccion

7 Coordina la hora con agente fiscal del Ministerio Publico | Receptor de

y con la entidad financiera para la recepcion Bienes
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8 | Se apersona en la béveda del Ministerio Publico, para el | Receptor de
proceso del conteo y recepcion del efectivo. Si son | Bienes
dolares coordina con el agente fiscal de Ministerio Publico
el traslado del dinero al banco de Guatemala

9 | Verifica que la cantidad contada sea igual a la descrita en | Receptor de
Resolucién Judicial y que sea depositada a la cuenta | Bienes
especifica de dineros extinguidos

e Monto mayor o igual a Resolucion se deposita lo
descrito en la Resolucion Judicial y se facciona
Acta
e Monto inferior a Resolucién no se realiza depdsito
y se facciona Acta.
10 | Realiza depdsito Receptor de
Bienes
11 | Facciona el acta de recepciéon en la cual establece el | Receptor de
namero de causa, nombramiento, circunstancias, numero | Bienes
de boleta de depdésito, cuenta bancaria en la cual se
deposita y monto al que asciende el depdsito, 0 motivo
por el cual no se recepciona
12 | Crea expediente para el archivo de forma manual en el | Receptor de
cual constaré: Bienes
e Resolucion judicial
e Copia del acta de recepcion
e Nombramiento
e Copia de boleta de depdsito

Copia del oficio emitido por el secretario general y/o copia

de oficio de programacion emitido por el Ministerio

Publico.

13 | Incorpora el acta firmada y sellada al libro autorizado por | Receptor de

la Contraloria General de Cuentas

Bienes

-Fin del procedimiento-
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IV.Recepcidn de titulos de crédito extinguidos

Objetivo

Establecer una serie de etapas concatenadas, coordinaciones
interinstitucionales y revision de requisitos esenciales para la valides de titulos
de crédito, para su administracion, individualizacion, faccionamiento del acta y

posterior creacion de expediente.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

— ORNABED -, Direccion de control y registro de bienes.

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto numero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincién
de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Congreso de la Republica de Guatemala, Cddigo de Comercio de Guatemala
Decreto 2-70

Politicas
1. Todos los documentos recepcionados (cheques, titulos, o cualquier otro

documento de valor) debera ir a nombre de la cuenta de ORNABED

donde seréa depositado.
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Los documentos recepcionados se depositan en las cuentas dependiendo
de la moneda de los mismos.

Los depdsitos se deben realizar el mismo dia de la recepcion 6 a mas
tardar el dia habil siguiente.

Por cada Causa Judicial se debe elaborar un Acta de Recepcion.

El receptor debera acreditar su participacion con el nombramiento original
y carnet institucional.

Se requiere a la Institucién Financiera un cheque por cada cuenta
monetaria, de ahorro o plazo fijo de la causa judicial afectada.

Indicar en el Acta de Recepcion nombre y nimero de la cuenta origen, asi
como el valor del titulo de crédito que se esta recepcionando y su estatus
legal (Incautado o extinguido).

Todas las Actas de Recepcion deben elaborarse en hojas autorizadas por

la Contraloria General de Cuentas.

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Recibe Programacion del Ministerio Publico y remite | Secretario
oficio a la Direccidn de control y registro de bienes. General
Observacion: las notificaciones de sentencia con lugar
por parte del Organismo Judicial, la ORNABED podra
solicitar la entrega de bienes dirigiendo oficio al
Ministerio Publico, para su posterior coordinacion.
2 Recibe oficio y traslada para asignacion Asistente de
Direccion
3 Designa al receptor y traslada para elaboracién del | Director o Jefe
nombramiento y asignacion. de
Departamento
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4 | Elabora nombramiento y asignacion y traslada para firma | Asistente de
Direccion
5 | Firma nombramiento y asignacion y devuelve Director o Jefe
de
Departamento
6 | Entrega nombramiento y asignacion al receptor Asistente de
Direccion
7 | Remite oficio a la entidad financiera acompafiado de | Receptor de
auténtica de DPI y solicitud de entrega del titulo de crédito | Bienes
8 | Se apersona a la entidad financiera y solicita entrega del | Receptor de
titulo de crédito. Bienes
9 | Procede a realizar el depdsito del titulo de crédito a las | Receptor de
cuentas de ORNABED. Bienes
10 | Facciona el acta de recepciéon en la cual establece el | Receptor de
namero de causa, nombramiento, circunstancias Yy | Bienes
numero de boleta de depadsito.
11 | Crea expediente para el archivo de forma manual en el | Receptor de
cual constaré: Bienes
e Sentencia con lugar
e Copia del acta de recepcion
e Nombramiento
e Copia de boleta de depdsito
e Copia del oficio emitido por el secretario general
y/o copia de oficio de programacion emitido por el
Ministerio Publico.
12 | Incorpora el acta firmada y sellada al libro autorizado por | Receptor de

la Contraloria General de Cuentas

Bienes

-Fin del procedimiento-
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V.Conciliaciones bancarias de dineros incautados y extinguidos en

moneda nacional
Objetivo

Contar con un procedimiento que regule de manera clara y agil los pasos para
realizar la conciliacion bancaria sobre dineros incautados y extinguidos en
moneda nacional, que son trasladados y puestos a disposicién del Organismo
Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -ORNABED-
para su administracion, con el objeto de mantener el control, registro y orden de

los movimientos bancarios.
Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccion de control y registro de bienes

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto nimero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincion
de Dominio, Acuerdo Gubernativo niumero 514-2011.

Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno, Acuerdo
namero 09-03, Norma 6.16 Conciliacion de Saldos Bancarios.

Politicas

1. Previo al estudio de los libros para proceder con la conciliacién del mes
correspondiente debera registrar lo siguiente:

¢ Movimientos no registrados en el banco:
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Verificar que los cheques en transito (del mes pasado)
aparezcan en el estado de cuenta enviado por banco.
Verificar que los depoésitos en transito (del mes pasado)

aparezcan en el estado de cuenta enviado por banco.

e Errores en el banco:

©)

Comprobar que se hayan asentado todos los errores (del mes
pasado) en el estado de cuenta bancario, ya sean por
diferencias, mal ubicacién, omision o partidas que no

corresponden a la empresa.

e Movimientos no registrados en la Institucion:

o

Revisar que las notas de débito o cheques omitidos (del mes
pasado) estén reflejadas en el libro mayor de banco.
Revisar que las notas de débito o cheques omitidos (del mes
pasado) estén reflejadas en el libro mayor de banco.

e Errores en la Institucion:

o

Comprobar que se hayan asentado todos los errores (del mes
pasado) en los libros de la institucion (libro de banco) ya sean
por diferencias, mal ubicacion, omisibn o prescripcion de

cheques.

2. Las conciliaciones bancarias se realizaran mensualmente con cierre al

ultimo dia de cada mes.

Elaborar conciliacion bancaria individual por cuenta.

Los desembolsos para las entidades centralizadas serd por medio de

mecanismos de liberacion bruta en tiempo real y, para las instituciones

descentralizadas por medio del cheque voucher.

5. Se elaboran en los primeros cinco dias del mes siguiente.
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6. Los intereses acreditados por el banco el dltimo dia del mes, se consigna

como “registro no operado en libros” y se registran como el primer
movimiento en el mes siguiente

Llevar un archivo en hojas autorizadas por la Contraloria General del
Cuentas con toda la informacién que permita verificar periodicamente la
elaboracion y calculo de las conciliaciones y ajustes pertinentes que son
necesarios, para revelar razonablemente la informacion contable.

Debe quedar evidencia firmada y autorizada por los servidores publicos
responsables de las acciones, de todos y cada uno de las conciliaciones

u operaciones de correccion gue se realicen. Dicha evidencia estara

documentada.

Procedimiento

No.

Actividad

Responsable

Solicita al banco estado de cuenta de los movimientos
del mes

Asesor de
Recursos
Financieros

Realiza andlisis comparativo de débitos y créditos que
aparecen en el estado de cuenta bancario, con lo
registrado en los libros de bancos

Asesor de
Recursos
Financieros

Verifica que los documentos pendientes de cobro del
mes anterior figuren en el estado de cuenta, y
posteriormente determina los que no hayan sido
cobrados en el mes conciliado (Cheques en
circulacion).

Asesor de
Recursos
Financieros

Realiza la conciliacion bancaria y registra los intereses
devengados en el mes, adjuntando nota de crédito para
supervision y aprobacion.

Asesor de
Recursos
Financieros

Revisa la conciliacion bancaria:
e Si esta correcta aprueba y traslada para su
impresion.
e No esta correcta, rechaza para su andlisis

Director o Jefe
del
Departamento
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6 | Imprime en los libros autorizados por la Contraloria | Asesor de
General de Cuentas, firma y sella como encargado | Recursos
del registro y traslada para firma y sello Financieros
7 | Firma de aprobado, sella y devuelve para archivo Director o jefe
del
Departamento
8 | Archiva las conciliaciones de dineros incautados y | Asesor de
extinguidos y documentos relacionados. Recursos
Financieros
-Fin del procedimiento-
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Flujograma V
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VI.Conciliaciones bancarias de dineros incautados y extinguidos en

doélares

Objetivo

Contar con un procedimiento que regule de manera clara y agil los pasos para
realizar la conciliacibn bancaria sobre dineros incautados y extinguidos en
moneda de dolares de los Estados Unidos de América, que son trasladados y
puestos a Disposicion del Organismo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio -ORNABED- para su administracion, con el objeto de

mantener el control, registro y orden de los movimientos bancarios.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccion de control y registro de bienes.

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto nimero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincion
de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno, Acuerdo
numero 09-03, Norma 6.16 Conciliacion de Saldos Bancarios.

120



Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcidn, Control y Registro

de bienes en Cese de Posesion

Politicas

1. Previo al estudio de los libros para proceder con la conciliacion del
mes correspondiente debera registrar lo siguiente:
e Movimientos no registradas en el banco:

o Verificar que los cheques en transito (del mes pasado)
aparezcan en el estado de cuenta enviado por banco.

o Verificar que los depdsitos en transito (del mes pasado)
aparezcan en el estado de cuenta enviado por banco.

e Errores en el banco:

o Comprobar que se hayan asentado todos los errores (del
mes pasado) en el estado de cuenta bancario, ya sean
por diferencias, mal ubicacion, omision o partidas que no
corresponden a la empresa.

e Movimientos no registradas en la Institucion:

o Revisar que las notas de débito o cheques omitidos (del
mes pasado) estén reflejadas en el libro mayor de banco.

o Revisar que las notas de débito o cheques omitidos (del
mes pasado) estén reflejadas en el libro mayor de banco.

e Errores en la Institucion:

o Comprobar que se hayan asentado todos los errores (del
mes pasado) en los libros de la institucion (libro
de banco) ya sean por diferencias, mal ubicacion,
omision o prescripcion de cheques.

2. Las conciliaciones bancarias se realizardn mensualmente con cierre
al ultimo dia de cada mes.

3. Elaborar conciliacion bancaria individual por cuenta.
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Los desembolsos para las entidades centralizadas sera por medio de
mecanismos de liberacién bruta en tiempo real y, para las instituciones
descentralizadas por medio del cheque voucher.

Se elaboran en los primeros cinco dias del mes siguiente.

Los intereses acreditados por el banco el ultimo dia del mes, se
consigna como “registro no operado en libros” y se registran como el
primer movimiento en el mes siguiente.

Las conciliaciones bancarias se registraran en moneda nacional y el
tipo de cambio sera historico, el cual sera el reportado por el banco de
Guatemala el dia que se opera la transaccion bancaria.

Llevar un archivo en hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas con toda la informacion que permita verificar periodicamente
la elaboracion y calculo de las conciliaciones y ajustes pertinentes que
son necesarios, para revelar razonablemente la informacion contable.
Debe quedar evidencia firmada y autorizada por los servidores
publicos responsables de las acciones, de todos y cada uno de las
conciliaciones u operaciones de correccion que se realicen. Dicha

evidencia estard documentada.

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Solicita al banco estado de cuenta de los | Asesorde
movimientos del mes Recursos
Financieros
2 Quetzaliza los valores segun el tipo de cambio del | Asesor de
banco de Guatemala que le corresponda (politica 7) | Recursos
Financieros
3 Realiza analisis comparativo de débitos y créditos | Asesor de
gue aparecen en el estado de cuenta bancario, con | Recursos
lo registrado en los libros de bancos Financieros
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Verifica que los documentos pendientes de cobro
del mes anterior figuren en el estado de cuenta, y
posteriormente determina los que no hayan sido
cobrados en el mes conciliado (Cheques en
circulacién).

Asesor de
Recursos
Financieros

Realiza la conciliacion bancaria y registra los
intereses devengados en el mes, adjuntando nota
de crédito para supervision y aprobacion.

Asesor de
Recursos
Financieros

Revisa la conciliacién bancaria:
e Si esta correcta aprueba y traslada para su
impresion.
e No estd correcta,
modificacion.

rechaza para su

Director o
Jefe del
Departamento

Imprime en los libros autorizados por la Contraloria
General de Cuentas, firma y sella como encargado
del registro y traslada para firma y sello.

Asesor de
Recursos
Financieros

Firma de aprobado, sella y devuelve para archivo

Director o jefe
del

Departamento
Archiva las conciliaciones de dineros incautados y | Asesor de
extinguidos y documentos relacionados. Recursos

Financieros

-Fin del procedimiento-
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Flujograma VI

VI. CONCILIACIONES BANCARIAS DE DINEROS INCAUTADOS Y
EXTINGUIDOS EN DOLARES

Asesor de Recursos Financieros Director o Jefe del Departamento

1
Solicita al banco estado de

cuenta de los movimientos de

mes

l

2.
Quetzaliza los valores segln
el tipo de cambio del banco
de Guatemala

!

3.

Realiza analisis comparativo
de débitos y créditos en estado
de cuenta con lo reglstrado en

los libros de bancos

-

b

4.
Verifica gue los documentos
pendientes de cobro del mes
anterior figuren en el estado
de cuenta v determina los
gue no hayan sido cobrados
en el mes conciliado

w

5.

Realiza la conciliacion bancaria » i g T
¥ registra los intereses Revisa la conciliacion
devengados en el mes bancaria

7 51 NO

Imprime en los libros
autorizaos por la CGC, firma
v sella como encargado del
registro y traslada para firma

vy sello de aprobado

Conciliacion
correcta

( &

- Firma.éellay
§

evuelve para archivo

Q.
Archiva las conciliaciones
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VIl.Libros de bancos de cuentas en moneda nacional

Objetivo

Contar con un procedimiento que regule de manera clara y &gil las gestiones
para la correcta elaboracion del libro de bancos sobre dineros incautados y
extinguidos en quetzales (Q), que son trasladados y puestos a disposicion del
Organismo Nacional de Administracién de Bienes en Extinciéon de Dominio -
ORNABED- para su administracion, con el objeto de mantener el control, registro

y orden de los movimientos bancarios.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccién de control y registro de bienes.

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto niumero 55-2010.
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincién

de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas

1. Los libros de bancos se registran diariamente con cierre al ultimo dia de
cada mes.

2. Se revisaran en los primeros cinco dias del mes siguiente.
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3. Los intereses acreditados por el banco el ultimo dia del mes anterior, se
registran como el primer movimiento en el mes siguiente.

4. Los desembolsos para las entidades centralizadas sera por medio del
mecanismo de liberacidén bruta en tiempo real y, para la instituciones
descentralizadas por medio del cheque voucher.

5. Llevar un archivo en hojas autorizadas por la Contraloria General del
Cuentas con toda la informacién que permita verificar periodicamente la
elaboracién y ajustes pertinentes que son necesarios, para revelar
razonablemente la informacion contable.

6. Durante el mes que se esté trabajando se realizara el traslado de los
intereses devengados del mes anterior, a la Unidad de Inversiones.

7. Debe quedar evidencia firmada y autorizada por los servidores publicos
responsables de las acciones, de todos y cada uno de los libros u
operaciones de correccion que se realicen. Dicha evidencia estara

documentada.

Procedimiento

No. Actividad Responsable

1 Recopila los documentos de respaldo de los | Asesor de
depdsitos, cheques voucher y oficios de liberacién | Recursos
bruta en tiempo real (LBTR), realizados durante el | Financieros

mes
2 Ingresa a la Banca Virtual y realiza impresion de | Asesor de
los créditos/débitos por transacciones realizadas | Recursos
Financieros
3 Revisa contra los libros los documentos impresos | Asesor de
con los movimientos registrados Recursos
Financieros
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Compara los saldos de los libros con el SICOIN

Asesor de
Recursos
Financieros

Imprime los libros en borrador para su aprobacion

Asesor de
Recursos
Financieros

Revisa los libros de bancos
e Si est4 correcto aprueba y traslada para su
impresion
e No esta correcto rechaza para su revision

Director o Jefe
de
Departamento

Imprime en los libros autorizados por la Contraloria
General de Cuentas, firma y sella como encargado
del registro y traslada para firma y sello de
aprobado.

Asesor de
Recursos
Financieros

Firma, sella y devuelve para archivo

Director o Jefe
de
Departamento

Archiva con los documentos de respaldo.

Asesor de
Recursos
Financieros

-Fin del procedimiento-
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Flujograma VII

ViI. LIBROS DE BANCOS DE CUENTAS EN MONEDA NACIONAL

Asesor de Recursos Financieros Director o Jefe del Departamento

1

Recopila los ddc‘.umentos de
respaldo

!

2.

Ingresa a la banca virtual y
realiza impresion de los
créditos v debitos por
tramsacciones realizadas

3.
Revisa contra los libros los|
documentos impresos con | **
los movimientos
registrados

!

[ 4.
Compara los saldos
de los libros con el
L SICOIMN
. 5 =
Imprime los libros en o : s
borrador para su > Rewsablaonsclclﬁros de
L aprobacion &
7 sl NO

Imprime en los libros
autorizaos por la CGC, firma |

y sella como encargado del
registro vy traslada para firma

v sello de aprobado

Libros
correctos

e

= Firma, Sella y
&

evuelve para archivo

9.

-
Arthiva con los documentos [
de respaldo

h
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VIll.Libros de bancos de cuentas en doélares

Objetivo

Contar con un procedimiento que regule de manera clara y agil las gestiones
para la correcta elaboracion del libro de bancos sobre dineros incautados y
extinguidos en moneda délares de los Estados Unidos de América ($), que son
trasladados y puestos a Disposicién del Organismo Nacional de Administracion
de Bienes en Extincion de Dominio -ORNABED- para su administracion, con el

objeto de mantener el control, registro y orden de los movimientos bancarios.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincibn de Dominio

-ORNABED-, Direccién de control y registro de bienes.

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto numero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincion

de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas

1. Los libros de bancos se registran diariamente con cierre al ultimo dia de
cada mes.

2. Se revisaran en los primeros cinco dias del mes siguiente.
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Los intereses acreditados por el banco el ultimo dia del mes anterior, se
registran como el primer movimiento en el mes siguiente.

Los desembolsos para las entidades centralizadas sera por medio del
mecanismo de liberacidén bruta en tiempo real y, para la instituciones
descentralizadas por medio del cheque voucher

Los libros de bancos se registraran en moneda nacional y el tipo de
cambio sera historico, el cual sera el reportado por el banco de Guatemala
el dia que se opera la transaccion bancaria.

Llevar un archivo en hojas autorizadas por la Contraloria General del
Cuentas con toda la informacién que permita verificar periodicamente la
elaboracién y ajustes pertinentes que son necesarios, para revelar
razonablemente la informacion contable.

Durante el mes que se esté trabajando se realizara el traslado de los
intereses devengados del mes anterior, a la Unidad de Inversiones.
Debe quedar evidencia firmada y autorizada por los servidores publicos
responsables de las acciones, de todos y cada uno de los libros u
operaciones de correccidn que se realicen. Dicha evidencia estara

documentada.

Procedimiento

No. Actividad Responsable

1 Recopila los documentos de respaldo de los | Asesor de
depdsitos, cheques voucher y oficios de liberacion | Recursos
bruta en tiempo real (LBTR), realizados durante el | Financieros
mes

2 Ingresa a la Banca Virtual y realiza impresion de los | Asesor de

creditos/débitos por transacciones realizadas Recursos
Financieros
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3 Quetzaliza los valores segun el tipo de cambio del | Asesor de
banco de Guatemala que le corresponda (politica 5) | Recursos
Financieros
4 Revisa contra los libro los documentos impresos con | Asesor de
los movimientos registrados Recursos
Financieros
5 Compara los saldos del libro con el SICOIN Asesor de
Recursos
Financieros
6 Imprime los libros en borrador para su aprobacion Asesor de
Recursos
Financieros
7 Revisa los libros de bancos Director o
e Si est4 correcto aprueba y traslada para su Jefe de
impresién Depal’tamento
e No esta correcto rechaza para su revision
8 Imprime en los libros autorizados por la Contraloria | Asesor de
General de Cuentas, firma y sella como encargado del | Recursos
registro y traslada para firma y sello. Financieros
9 Firma de aprobado, sella y devuelve para archivo Director o
Jefe de
Departamento
10 | Archiva con los documentos de respaldo. Asesor de
Recursos
Financieros

-Fin del procedimiento-
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Flujograma VIIi

Viil. LIBROS DE BANCOS DE CUENTAS EN DOLARES

Asesor de Recursos Financieros Director o Jefe del Departamento

1

Recopila los dﬁcumentos de
respaldo

!

3
Ingresa a la banca virtual y
realiza impresion de los
créditos v debitos por
transacciones realizadas

b

Quetzaliza los valores segun
el tipo de cambio del banco
de Guatemala

l

4.
Revisa contra los libros los
documentos impresos con

los movimientos -
registrados
5.
Compara los saldos
de los libros con el
SICOIN
Imprime IDS libros en » | Revisa Ic::;. libros de
borrador para su - Bt
aprobacion =
5.
Imprime en los libros s1 NO
autorizados por la CGC, s Libros
irma y sella como encargado| correctos

del registro v traslada para
fiima v sello de aprobado

( g

';L Firma, :sella\_.-'

dewvuelve para archivo

10.
Arghiva con los documentos | g
de respaldo

b
{ FIN )
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IX.Registro de intereses al SICOIN de cuentas en dolares

Objetivo

Contar con un procedimiento que regule de manera clara el correcto registro en
el SICOIN de los intereses que acredita el banco mensualmente, de los dineros
incautados y extinguidos, que son puestos a disposicién del Organismo Nacional
de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -ORNABED- para su
administracion, con el objeto de mantener el control, registro y orden de los

movimientos bancarios, correspondiente a las cuentas de orden.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracién de Bienes en Extinciobn de Dominio

-ORNABED-, Direccién de control y registro de bienes.

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-
Decreto numero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincién
de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas

1. Se registran en los primeros cinco dias del mes siguiente.

2. Todos los registros se deben operar en la Subcuenta 1 con el numeral 6.
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3. Todos los registros se deben operar en la subcuenta 2 para incautados
su codigo sera 1y para extinguidos su codigo sera 2.

4. Los intereses acreditados por el banco el dltimo dia del mes se registran
en el mes siguiente.

5. Los intereses se registraran en moneda nacional y el tipo de cambio seré
histérico, el cual sera el reportado por el banco de Guatemala el dia que
se opera la transaccion bancaria.

6. Los registradores y aprobadores deberan firmar el Comprobante Unico de
Registro (CUR).

Procedimiento

No. Actividad Responsable

1 Ingresa a la Banca Virtual con el usuario y clave | Analista
correspondiente Financiero

2 Selecciona la cuenta bancaria y transmite | Analista
informacion Financiero

3 Realiza la impresion de la nota de crédito de los | Analista

intereses generados en el mes (Documentacion de | Financiero
soporte para el CUR)
4 Realiza en libro Excel cuadro para la conversion de | Analista
dolares a moneda nacional con el tipo de cambio del | Financiero
dia donde se acreditaron los intereses
(documentacion de soporte para el CUR)
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5 | Ingresa al SICOIN con el usuario y clave correspondiente | Analista
Financiero

Sistema de Contabilidad Integrada

SICOIN / Descentralizadas{PROD-5RV1)

Dratos el Usiiario

Usaiarin

Clave

Ingresar

Avisos Imporiantes

Direccidin de Sopame pars ks setemas SICOINWER dobiema Central, Descentralizadas, [ruentanos v
SIGES ingrese ol link  bitoss soperlesisbermas, minfin ek gbialrs custanen ol

PR COMuUncArsa &l Mesa de avuds, teldecs 1122-B08S &x1 10410, 10425, 10426, 10427, 10428,
10431

Descargas de Software. Senvice Facks y Firma Elecirtnica Hager click syl

S st & usuario de consuka pusde soceder o este Sistema escribiendn b palsbrs prenss en el
wspacty para Usuara y la palabra prensa en o espacia de Cave o Confrasita
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6 Realiza los registros en Contabilidad—> Registro Contable | Analista
- Comprobante Contable - 11140070 Organismo | Financiero
Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio

1!} Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

| Sistema Integrado de Admimstracian Financeera | STAF
SIRF

Mendl | usuario: WCHIMZHILLAP  Ejercicio: 2019

Bienvenido \

Sieain Wab / Seleccione algui

Cantabilidad A ULTIMAS NO
Cuantas Virtualas

Registro Contable
Comprobante Contable i

bl "
Consulta Contable
Reportes imento para Reqularizar
Reportes de Referencia para Conciliscion Bancaris fero de Finanzas Fublica
Lt rios

, y Cistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sestema [ntegrada de Adminsiracdn Rnanciera | STAF SAG

— MENU | Usuario: WCHINCHILLAP  Ejercico: 2019

~Entidades [ Unidades Ejecutoras

imanta para Reqularizar y

torin Ao Finareaz Piklicse
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7 Crea o0 modifica documento

) o ki 36 [PROD-DESCENTRALIZADAS: S  Ejericio: 2019}

*Hﬂﬂlli siari: WCHINCHILLAP  Ejerciag: 2019 Regresa il i

e Conabe

x r‘I
o .th];UWU m IEEE&?&;E:]&H*E[UNMDE ADAINTSTRACION DE BENES EN EXTIACION I m n H E ﬁ E

-

Sl Woreimingr | Clsdefegiso  Deseripeidn  Fecha de Faborasidn fechadeAprobiciin Mo (R Monlo Confable ~ NIT Esfad 5P P

Analista
Financiero

8 Clase de Registro > CCO — Comprobante de Cuentas de
Orden

i | === SELELCUIUNAR ULASE UE REGIS TRU ===
_ AINA - AJUSTE DE INVENTARIOS AUTOMATICO

AMO - AMORTIZACIONES
PPN A°E - APERTURA CONTABLE

PRI FEISA CCOA - CORRECCION DE CONVENIOS ANTICIPOS
CCO - COMPROBANTE DE CUENTAS DE ORDEN
CCOD - CORRECCION DE CONVENIOS DEVENGADOS
CHR - REINTEGRO CON CHEQUE FISICO
CIDO - CONSUMO DE INVENTARIOS DE DONACIONES

CIE - CIERRE DEL EJERCICIO CONTABLE

CIN - CONSUMOS DE ALMACEN
|

DEA - DEPOSITO ADUANAL

DECI - DONACIONES EN ESPECIE BIENES EN CONSTRUCCION INMUEBLES E INFRAESTRUCTURA
DEP - DEPOSITO MONETARIO

DICA - DIFERENCIAL CAMBIARIO

—--- SELECCIONAR CLASE DE REGISTRO v | Bl
v

Tipo =
Documento 00 Seleccione la opcion...
Respaldo
00 No.
No. Secuencia Documento
v Respaldo
Monto
“| Contable o0

1114007000/11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENE!|

IENETE 6 I S e T S ] YL Y1

Analista
Financiero
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9 Tipo de Documento de Respaldo - 04 — Operaciones Analista
Bancarias Financiero
pntabilidad Integrada - SICOI .

T Y e LAYy Seleccione la opcion...
01 - ACUERDOS
: S 02 - RESOLUCIONES
io: WCHINCHILLAP Ejercicil 03 - SUELDOS Y SALARIOS
04 - OPERACIONES BANCARIAS
05 - COMPROBANTES FISCALES
06 - COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS I
07 - DEUDA PUBLICA
08 - COMPROBANTES DE INGRESOS Y
BEEEE 2979 5o COVPROBANTES CONTABLES \L DE ADMINSTRACI
0 cco 10 - COMPROBANTE DE EJECUCION FISICA
S LS Ll 56 com 11 - PUNTO DE ACTA \ \
- 12 - DECRETOS -
Tipo
Documento 00| Seleccione la opcion... v ‘
Respaldo
- ) =
No. Secuencia Documento
Respaldo
Monto
Contable
10 No. secuencia = 02 — Nota de Crédito Analista
Financiero

ntabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCENTRALIZADAS :Srv3

ado de Administracion Financiera / SIAF-SAG . 20 20]

o: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

Seleccione la opcion...
- DEPOSITO
- NOTA DE CREDITO
- CHEQUE
- NOTA DE DEBITO
05 - ESTADO DE CUENTA BANCARIO
D;:::;ﬂ‘:" 06 - CEDULA DE CONCILIACION BANCARIA
07 - DEPOSITO POR RECUPERACION DE CARTERA CREDITICIA
08 - PAGARE -

Seleccione la opcion... v ’ Respaldo

No. Secuencia
Monto

N |

Cl |1114007000 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES

INAL DE ADMINISTRACI
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11 | No. Documento Respaldo - Numero de Nota de Crédito Analista
(del numeral 3) Financiero
tabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCE NTRALIZADAS : Srv
ado de Administracién Financiera / SIAF-SAG
b: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020
COMPROBANTE CONTABLE - CREAR
m_m‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI
Clse Regisr CCO COMPROBANTE DE CUENTAS DE C v |
e 04/ 04 - OPERACIONES BANCARIAS v
Respaldo 4 >
. 02 No.
No. Secuencia ME CREDITO v D;:.l::::o 222
EN . Z
! 1114007000 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES
12 NIT = 74472283 Analista
Financiero

ntabilidad Integrada - SICOIN [PRO D-DESCENTRALIZADAS : Srv3

rado de Administracién Financiera / SIAF-SAG ' 2020]

0: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020 Regrg

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

R
mm‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI

:‘
Tipo

Documento 04 04 - OPERACIONES BANCARIAS v

Respaldo
No.
02 - NOTA DE CREDITO M D;g:len:o =
74472283 Monto
> =

%0070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES

 cco
il ©CO - COMPROBANTE DE CUENTAS DE C v

. 02
No. Secuencia

[Entidau
Origen]
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m‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI

Documento 04| 04 - OPERACIONES BANCARIAS v
Respaldo

Clase Registro

cco
CCO - COMPROBANTE DE CUENTASDE C ¥

02 No.
Documento

No. Secuencia 02 - NOTA DE CREDITO v Respaldo

74472283 T
Contable

1114007000/11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACISWQE BIENES

Registro de los intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx.

Registro de operaciones sobre el CUR

AmmAm

13 Monto Contable = Resultado de la conversién de dolares Analista
a moneda nacional Financiero
htabilidad Integrada - SICOIN [PROD-DESCENTRALIZADAS : Srv3
ado de Administracion Financiera / SIAF-SAG
o: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020
COMPROBANTE CONTABLE - CREAR
m‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI
. o -
bl 00 - COMPROBANTE DE CUENTAS DE C v I—‘
-
Documento 04/ 04 - OPERACIONES BANCARIAS v
Respaldo
No.
No. Secuencia | pyemmey—— 02- NOTA DE CREDITO v D;:::L?::n |222
74472283 Monto
Contable
-| 1114007000/11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE AD
14 | Descripcion—>Detalle de qué mes genero los intereses Asistente
Financiero
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0; Auxiliar_3 - 0; Débito/Crédito - Dependiendo si es
Cargo o Abono; Monto Asiento - Valor en moneda
nacional

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCENTRAI-IZADAS . SW3] = [EjEr

Sistema Integrado de Administracion Financi SIAF-SAG
istema Integrado de Administracion Financiera / : 2020]

Usuario: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020 Regresar al menu pi

e 11140070 - 000 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
Ejercicio Actual el m -00 - BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO,
00000246 0000000246 o ey 1000

D EELT LTI Registro de [os intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx.

( \ Acientne (Cnntahlac
Augxiliar 1 M Monto Asiento
Crédito
‘ 1112 6 1 324503331 0 0 D 1000 E ’

' nmae

Sel | Mayor Subcuental  Subcuenta2 @ Auxiliar 1 = Auxiliar2 | Auxiliar 3 = Débito / Crédito Monto Débito = Monto Crédito

Total 0.00 0.00

15 | Creay detalla Analista
Financiero
bntabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCE NTRALIZADAS : Srv3
hrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG
jo: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020
02 No.
02 - NOTA DE CREDITO v s
74472283 Monto
N 3 -
‘ 1114007000(11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES
- Registro de los intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx, ‘
Descripcion
Registro de operaciones sobre el CUR
16 | Mayor—-> 1112; Subcuenta_1 -6; Subcuenta 2 >1 0 2; Analista
Auxiliar_1 ->Ver Nomenclatura de Cuentas; Auxiliar_2 -> Financiero
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17

Mayor->2151; Subcuenta_1 - 6; Subcuenta_2 > 16 2;
Auxiliar_1 -0; Auxiliar_2 - 0; Auxiliar_3 >Ver
Nomenclatura de Cuentas; Débito/Crédito - Dependiendo
si es Cargo o Abono; Monto Asiento - Valor en moneda

nacional-> Salir del documento

2000 11140070 - 000 - SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN
00 EXTINCION DE DOMINIO,

MOUODUZ% No, Original ~ [iplaialirZH) Clase Registro ~ jf€ay Monto Contable U]

m Reglstro de los Intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx,

Asientos Contables

258 § 10 0 BOL ¢ 1000}
\
! ORBE

Mayor | Subcuental Subcuenta 2 Ruxdliar 1 Auxiliar 2 Auxiliar3 | Débito / Crédito  Monto Débito  Monto Crédita

01 GT918RRLO1010000003243033317

1,000.00

Salida

m 440070 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINSTRACION DE
Ejrcicio Actual PRl m ) - BIENES EN EXTINCION DE DOMINID,
o, rlniar [LOTIN o, oriival [T clse Regiso o Marto Contable L

DT Registro de los intereses generados durante el mes oo del afio e,

Acientng ("nntahlae

Subcuenta o Débito :
L 8 O e i) s 1
0000 00 00 000

0| 1R 06 01| GT31BRRLO1010000003245033317 |0 0 D 1,000.00 0.00

st 06 0L|0 0 BQ1 3 0.00 1,000.00

1,000.00

Analista
Financiero
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18

Imprime CUR preliminar
7
0B

Pl

ORE0DBE

Ma, CUR  Masla Coitabic HI

F&tamibi cp

Fecha de Aprobadain

o5, HHL G | 988 52285 | RELISTRAL

T L L

¥ L T

laBie X S e e derrnt K| o

oindesminfingob gt

il me:

Valores de los parametros
[ desw  ED *ror
I R <0070 ]

Forma de generacion

e
e 8

* gir-line

off-line.

Continuar

Analista
Financiero
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; WCHINCHILLAP

Fjerdldo: 2019

Savtema de 4 mishibatsd intryrasds Goberasmentsl

FAGINA NG 1 DE |

[ SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

)

Insitién: 1414 G570 | SECRETARIA NALIGHAL DE ADMNSTRACICH DE BIENER EN EXTINGIH By mimingr | MM

FRCHADE FLARTRACH

Unid Erutrn; | g -

Unid. Desc: o g

TIPO D DOCUMENTO RESPALDO CLASE D DOCUMENTD RESPALD N

CUR PRESUPUESTARK)

COMPRORANTIS CORTARLIS

Frgatifica

) _— | PR Pe——
e CONTABLIDAD Funie

Benelklaric: | Taarize HECAETARLL RACICHAL DE ADWMETRALION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINI

AFECTACION CONTABLE

o | CUENTA (S0 %] e DESCRIPCHIN BE CVINTAS

TARIE

n

L) o [PROD-DESCENTRALIZADAS : Srv1] - [Ejercicio : 2019]

rado de Mdministracidn Financiera / SIAF-SAG

Regresat al menu

19

Revisa CUR preliminar

Si esta correcto aprueba CUR

No esté correcto rechaza para su modificacion

Director o jefe
de
Departamento

20

Imprime CUR aprobado, firma y sella

Director o jefe
de

Departamento
21 | Firmay sella el CUR y lo archiva con documentacion Analista
de soporte Financiero

-Fin del procedimiento-
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Flujograma IX

IX. REGISTRO DE INTERESES AL SICOIN DE CUENTAS EN
DOLARES

Analista Financiero Director o Jefe DCR
1.
Ingresa a banca virtual

v

Selecciona cuenta bancaria
y transmite

v
3.

Realiza la impresion de la
nota de crédito de los
intereses generados en el
mes

v

4.

Realiza en libro excel cuadro de
conversion de dolares a moneda
nacional con el tipo del cambio del
dia del credito de intereses

h 4

5.
Engresa al SICOIM con el usuaario}
y clave de reqistro

B.
Realiza los registros en
mo&dulo de contabilidad

b4

7 e
. -
Crea o modifica documento

v

8
tCIase de registro CCO
¥
s g ™
Tipo de documento de
\_ respaldo J

r

Y

10.
L MNumero de secuencia

r

v

L
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REGISTRO DE INTERESES AL SICOIN DE CUENTAS EN
DOLARES

Analista Financiero Director o Jefe DCR

11
[Nﬂmero de documento de\I
respaldo

& ]
v

13
Monto contable

r

14.
Descripcidon

15.
"Crea"” y "Detalla”

v

16.
Mayor 1112

17.
Mayor 2151

v

18.
Imprnme CUR
preliminar

| N W W

h
19.
Revisa CUR preliminar

|
20.
Imprime CUR
21. aprobado, firma y
Firma, sella y lo archiva sella
don la documentacién de < |
soporte

v
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X.Registro de intereses al SICOIN cuentas en moneda nacional

Objetivo

Contar con un procedimiento que regule de manera clara el correcto registro en
el SICOIN de los intereses que acredita el banco mensualmente de los dineros
incaautados y extinguidos, que son puestos a disposicion del Organismo
Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -ORNABED-
para su administracion, con el objeto de mantener el control, registro y orden de

los movimientos bancarios correspondiente a las cuentas de orden.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccion de control y registro de bienes.

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto nimero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincién

de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas

1. Se registran en los primeros cinco dias del mes siguiente.

2. Todos los registros se deben operar en la Subcuenta 1 con el numeral 6.

147



Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcidn, Control y Registro

de bienes en Cese de Posesion

Todos los registros se deben operar en la subcuenta 2 para incautados

su codigo sera 1y para extinguidos su cédigo sera 2.

Los intereses acreditados por el banco el ultimo dia del mes se registran

en el mes siguiente.

Los registradores y aprobadores deberan firmar el Comprobante Unico de

Registro (CUR).

Procedimiento

Sistema de Contabilidad Integrada

SICOIN / Descentralizadas{PROD-SRV1)

Datos del Usuario

Usuarin

Clave

No. Actividad Responsable

1 Ingresa a la Banca Virtual con el usuario y clave Analista
correspondiente Financiero

2 Selecciona la cuenta bancaria y transmite informacion | Analista

Financiero

3 Realiza la impresion de la nota de crédito por los Analista
intereses generados en el mes (Documentacion de Financiero
soporte para el CUR)

4 Ingresa al SICOIN con el usuario y clave | Analista
correspondiente Financiero
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5 Realiza los registros en Contabilidad-> Registro Contable - | Analista
Comprobante Contable - 11140070 Organismo Nacional | Financiero
de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

Sistema de Conlabilidad Integrada - SICOIN
A

Ristema Integrado de Admimstracian Financeera [ STAF

I

MEnl | vsuario: WCHINCHILLAP  Ejercicie: 2019

/ Lo Bienvenido W

~Sicoin Web Seleccione algun;
‘Contabilidad / ULTIMAS NOT
Cusntas Virtuales .

Registro Contable
Comprobante Contable &
I .. .

Consultar Comprobantes Contables Automaticos

Consulta Contable

Reportes inmento para Regularizar y |

Reportes de Referancia para Conciliacion Bancaria ferig de Finanzas Piblicas
Ltilitar s

, y Cistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema [nfegradn de Adminsiracdn Fnanciera | STAF-SAG

— MENU | Usuario: WCHINCHILLAP  Ejercico: 2019

/ Comar Bienvenido WC
~Entidedes [ Unidades Ejecutoras Seleccione alguna

: ULTIMAS NOTI

imenito para Ragularizar y Ot

torir Ao Firaraaz Pihliese v |
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6 Crea o modifica documento

) o ki 36 [PROD-DESCENTRALIZADAS: S  Ejericio: 2019}

*Hﬂﬂlli siari: WCHINCHILLAP  Ejerciag: 2019 Regresa il i

e Conabe

x r‘I
o .th];UWU m IEEE&?&;E:]&H*E[UNMDE ADAINTSTRACION DE BENES EN EXTIACION I m n H E ﬁ E

-

Sl Woreimingr | Clsdefegiso  Deseripeidn  Fecha de Faborasidn fechadeAprobiciin Mo (R Monlo Confable ~ NIT Esfad 5P P

Analista
Financiero

7 Clase de Registro > CCO — Comprobante de Cuentas de
Orden

i | === SELELCUIUNAR ULASE UE REGIS TRU ===
_ AINA - AJUSTE DE INVENTARIOS AUTOMATICO

AMO - AMORTIZACIONES
PPN A°E - APERTURA CONTABLE

PRI FEISA CCOA - CORRECCION DE CONVENIOS ANTICIPOS
CCO - COMPROBANTE DE CUENTAS DE ORDEN
CCOD - CORRECCION DE CONVENIOS DEVENGADOS
CHR - REINTEGRO CON CHEQUE FISICO
CIDO - CONSUMO DE INVENTARIOS DE DONACIONES

CIE - CIERRE DEL EJERCICIO CONTABLE

CIN - CONSUMOS DE ALMACEN
|

DEA - DEPOSITO ADUANAL

DECI - DONACIONES EN ESPECIE BIENES EN CONSTRUCCION INMUEBLES E INFRAESTRUCTURA
DEP - DEPOSITO MONETARIO

DICA - DIFERENCIAL CAMBIARIO

—--- SELECCIONAR CLASE DE REGISTRO v | Bl
v

Tipo =
Documento 00 Seleccione la opcion...
Respaldo
00 No.
No. Secuencia Documento
v Respaldo
Monto
“| Contable o0

1114007000/11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENE!|

IENETE 6 I S e T S ] YL Y1

Analista
Financiero
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8 Tipo de Documento de Respaldo - 04 — Operaciones Analista
Bancarias Financiero

pntabilidad Integrada - SICOI .
T Y e LAYy Seleccione la opcion...

01- ACUERDOS

02 - RESOLUCIONES

03 - SUELDOS Y SALARIOS

04 - OPERACIONES BANCARIAS
05 - COMPROBANTES FISCALES
06 - COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS I
07 - DEUDA PUBLICA

08 - COMPROBANTES DE INGRESOS B ae aranriaTor~ll
BEEE 2920 55 CoupROBANTES CONTABLES \L DE ADMINISTRACY |
. cco 10 - COMPROBANTE DE EJECUCION FISICA
S LS Ll 56 com 11 - PUNTO DE ACTA \ \
= 12 - DECRETOS =
Tipo
Documento 00| Seleccione la opcion... v ‘
Respaldo
)
No. Secuencia

‘ Monto

io: WCHINCHILLAP Ejercici

No.
Documento
Respaldo

Contable

9 No. secuencia = 02 — Nota de Crédito Analista

Financiero
ntabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCENTRALIZADAS :Srv3

ado de Administracion Financiera / SIAF-SAG . 20 20]

o: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

Seleccione la opcion...
- DEPOSITO
- NOTA DE CREDITO
- CHEQUE
- NOTA DE DEBITO
05 - ESTADO DE CUENTA BANCARIO
D;:::;ﬂ‘:" 06 - CEDULA DE CONCILIACION BANCARIA
07 - DEPOSITO POR RECUPERACION DE CARTERA CREDITICIA
08 - PAGARE -

Seleccione la opcion... v ’ Respaldo

No. Secuencia
Monto

N |

Cl |1114007000 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES

INAL DE ADMINISTRACI
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10 | No. Documento Respaldo - Numero de Nota de Crédito Analista
(del numeral 3) Financiero
tabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCE NTRALIZADAS : Srv
ado de Administracién Financiera / SIAF-SAG
b: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020
COMPROBANTE CONTABLE - CREAR
m_m‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI
Clse Regisr CCO COMPROBANTE DE CUENTAS DE C v |
e 04/ 04 - OPERACIONES BANCARIAS v
Respaldo 4 >
. 02 No.
No. Secuencia ME CREDITO v D;:.l::::o 222
EN . Z
! 1114007000 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES
11 NIT = 74472283 Analista
Financiero

ntabilidad Integrada - SICOIN [PRO D-DESCENTRALIZADAS : Srv3

rado de Administracién Financiera / SIAF-SAG ' 2020]

0: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020 Regrg

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

R
mm‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI

:‘
Tipo

Documento 04 04 - OPERACIONES BANCARIAS v

Respaldo
No.
02 - NOTA DE CREDITO M D;g:len:o =
74472283 Monto
> =

%0070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES

 cco
il ©CO - COMPROBANTE DE CUENTAS DE C v

. 02
No. Secuencia

[Entidau
Origen]
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12

Monto Contable = Valor de los intereses acreditados en
cuenta

o: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020

ntabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCENTRALIZADAS 5 sr\f3

ado de Administracion Financiera / SIAF-SAG

Analista
Financiero

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

Clase Registro

(o]
CCO - COMPROBANTE DE CUENTASDEC v

Tipo
Documento 04/ 04 - OPERACIONES BANCARIAS v
Respaldo

Documentn 222
02 - NOTA DE CREDITO M Respaldo |

No. Secuencia |pryamreym——

Monto
Contable

[74472283

m‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI

. [

13

Descripcién—>Detalle de qué mes genero los intereses

Asistente
Financiero

Clase Registro

cco
CCO - COMPROBANTE DE CUENTASDE C ¥

Tipo
Docur':lentn 04| 04 - OPERACIONES BANCARIAS v
Respaldo

02 No.
Documento

No. Secuencia 02 - NOTA DE CREDITO v Respaldo

74472283 T
Contable

m‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI

... -

1114007000/11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACISWQE BIENES

Registro de los intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx.

Registro de operaciones sobre el CUR

AmmAm
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0; Auxiliar_3 - 0; Débito/Crédito - Dependiendo si es
Cargo o Abono; Monto Asiento - Valor en moneda
nacional

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCENTRAI-IZADAS . SW3] = [EjEr

Sistema Integrado de Administracion Financi SIAF-SAG
istema Integrado de Administracion Financiera / : 2020]

Usuario: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020 Regresar al menu pi

e 11140070 - 000 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
Ejercicio Actual el m -00 - BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO,
00000246 0000000246 o ey 1000

D EELT LTI Registro de [os intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx.

( \ Acientne (Cnntahlac
Augxiliar 1 M Monto Asiento
Crédito
‘ 1112 6 1 324503331 0 0 D 1000 E ’

' nmae

Sel | Mayor Subcuental  Subcuenta2 @ Auxiliar 1 = Auxiliar2 | Auxiliar 3 = Débito / Crédito Monto Débito = Monto Crédito

Total 0.00 0.00

14 | Creay detalla Analista
Financiero
bntabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCE NTRALIZADAS : Srv3
hrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG
jo: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020
02 No.
02 - NOTA DE CREDITO v s
74472283 Monto
N 3 -
‘ 1114007000(11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES
- Registro de los intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx, ‘
Descripcion
Registro de operaciones sobre el CUR
15 | Mayor-> 1112; Subcuenta_1 -6; Subcuenta 2 >1 0 2; Analista
Auxiliar_1 ->Ver Nomenclatura de Cuentas; Auxiliar_2 -> Financiero
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16

Mayor->2151; Subcuenta_1 - 6; Subcuenta_2 > 16 2;
Auxiliar_1 -0; Auxiliar_2 - 0; Auxiliar_3 >Ver
Nomenclatura de Cuentas; Débito/Crédito - Dependiendo
si es Cargo o Abono; Monto Asiento - Valor en moneda

nacional-> Salir del documento

2000 11140070 - 000 - SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN
00 EXTINCION DE DOMINIO,

MOUODUZ% No, Original ~ [iplaialirZH) Clase Registro ~ jf€ay Monto Contable U]

m Reglstro de los Intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx,

Asientos Contables

258 § 10 0 BOL ¢ 1000}
\
! ORBE

Mayor | Subcuental Subcuenta 2 Ruxdliar 1 Auxiliar 2 Auxiliar3 | Débito / Crédito  Monto Débito  Monto Crédita

01 GT918RRLO1010000003243033317

1,000.00

Salida

m 440070 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINSTRACION DE
Ejrcicio Actual PRl m ) - BIENES EN EXTINCION DE DOMINID,
o, rlniar [LOTIN o, oriival [T clse Regiso o Marto Contable L

DT Registro de los intereses generados durante el mes oo del afio e,

Acientng ("nntahlae

Subcuenta o Débito :
L 8 O e i) s 1
0000 00 00 000

0| 1R 06 01| GT31BRRLO1010000003245033317 |0 0 D 1,000.00 0.00

st 06 0L|0 0 BQ1 3 0.00 1,000.00

1,000.00

Analista
Financiero
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17

Imprime CUR preliminar
7
0B

Pl

ORE0DBE

Ma, CUR  Masla Coitabic HI

F&tamibi cp

Fecha de Aprobadain

o5, HHL G | 988 52285 | RELISTRAL

T L L

¥ L T

laBie X S e e derrnt K| o

oindesminfingob gt

il me:

Valores de los parametros
[ desw  ED *ror
I R <0070 ]

Forma de generacion

e
e 8

* gir-line

off-line.

Continuar

Analista
Financiero
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; WCHINCHILLAP

Fjerdldo: 2019

Savtema de 4 mishibatsd intryrasds Goberasmentsl

FAGINA NG 1 DE |

[ SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

)

Insitién: 1414 G570 | SECRETARIA NALIGHAL DE ADMNSTRACICH DE BIENER EN EXTINGIH By mimingr | MM

FRCHADE FLARTRACH

Unid Erutrn; | g -

Unid. Desc: o g

TIPO D DOCUMENTO RESPALDO CLASE D DOCUMENTD RESPALD N

CUR PRESUPUESTARK)

COMPRORANTIS CORTARLIS

Frgatifica

) _— | PR Pe——
e CONTABLIDAD Funie

Benelklaric: | Taarize HECAETARLL RACICHAL DE ADWMETRALION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINI

AFECTACION CONTABLE

o | CUENTA (S0 %] e DESCRIPCHIN BE CVINTAS

TARIE

n

L) o [PROD-DESCENTRALIZADAS : Srv1] - [Ejercicio : 2019]

rado de Mdministracidn Financiera / SIAF-SAG

Regresat al menu

18

Revisa CUR preliminar

Si esta correcto aprueba CUR

No esté correcto rechaza para su modificaciéon

Director o jefe
de
Departamento

19

Imprime CUR aprobado, firma y sella

Director o jefe
de

Departamento
20 | Firmay sella el CUR y lo archiva con documentacion Analista
de soporte Financiero

-Fin del procedimiento-
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Flujograma X

X. REGISTRO DE INTERESES AL SICOIN DE CUENTAS EN
MONEDA NACIONAL
Analista Financiero Director o Jefe DCR

1.
[ Ingresa a banca virtual con el
usuario v clave correspondiente

2.
Selecciona cuenta bancaria
v transmite informacidn

3.

Realiza la impresion de la nota
de credito por los intereses

generados en el mes

-

4.
[ Ingresa al SICOIN ]

v

5.
Realiza los registros en
contabilidad

v

5.
Crea o modifica documento

v

T
[ Clase de registro CCO ]

8.
[ Tipo de documento de J
respaldo

9.
[ Namero de secuencia ]

10.
[ Namero de documento de ]
respaldo

[%J

12.
Monto contable
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X. REGISTRO DE INTERESES AL SICOIN DE CUENTAS EN
MONEDA NACIONAL

Analista Financiero

Director o Jefe DCR

[Descrlpcmn del bie

"Crea" y "Detallar

15
Mayor 1112

Imprlme CUR
preliminar

}
{ )
[ )
[t ]
[ J—

20.
Firmay sellael CUR y lo <

18.
Revisa CUR
preliminar

sl

!

NO

CUR
preliminar
correctg

|

(

archiva con
Hocumentacion de
soporte

h

L

19.
Imprime CUR
aprobado, firma y
sella

159




Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcidn, Control y Registro

de bienes en Cese de Posesion

XI.Registro en SICOIN de movimientos bancarios en ddlares

Objetivo

Contar con un procedimiento que regule de manera clara el registro en el SICOIN
de los movimientos bancarios de dineros recepcionados incautados vy
extinguidos en dolares de los Estados Unidos de América, que son trasladados
y puestos a disposicion del Organismo Nacional de Administracién de Bienes en
Extincion de Dominio -ORNABED- para su administracion, con el objeto de

mantener el control, registro y orden de los movimientos bancarios.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccion de control y registro de bienes.

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto nimero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincién

de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas

1. Los registros se realizaran dentro del mes en curso con cierre al dltimo
dia de cada mes.

2. Todos los registros se deben operar en la Subcuenta 1 con el numeral 6.

3. Todos los registros se deben operar en la subcuenta 2 para incautados

su codigo sera 1y para extinguidos su codigo sera 2.
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Los intereses acreditados por el banco el ultimo dia del mes se registran
en el mes siguiente.

Los intereses se registraran en moneda nacional y el tipo de cambio sera
historico, el cual sera el reportado por el banco de Guatemala el dia que
se opera la transaccion bancaria.

Llevar un archivo en hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas con toda la informacion que permita verificar periédicamente la
elaboracion y célculo de los intereses en libros de bancos, para revelar
razonablemente la informacion contable.

Todos los registros seran individuales por monto y causa judicial.
Documentos de soporte o numero de secuencia (SICOIN) sera el Acta de

Recepcion.

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Recopila informacién: copias de actas de recepcion, | Analista
resolucion judicial o sentencias con lugar, depésitos, | Financiero
cheques voucher, oficios con el mecanismo de
liberacion bruta en tiempo real, notas de crédito y
débito (documentacion de soporte)
2 Realiza en libro Excel cuadro para la conversion de Analista

ddlares a moneda nacional con el tipo de cambio del | Financiero
dia del crédito o débito en el banco (Documentacion
de soporte para el CUR)
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3 Ingresa al SICOIN con el usuario y clave correspondiente | Analista
Financiero

Sistema de Contabilidad Integrada

SICOIN / Descentralizadas{PROD-5RV1)

Dratos el Usiiario
Usuarin

Clave

Direccidin de Sopane para ks setemas SICOINWER Gobiema Central, Descentralizadas, [rvientanos v
SIGES ingrese o link  fftos: ! soperbesisbemas, mintin geb, gL chrs! st o ol

PR COMUnICATSE & I Mata de Syuda, teldimos 1922-N088 &L 10410, 10429, 10428,10427, 10429,
10431

Oescargas de Software. Service Packs v Firma Elecrinica Haos dick syl

5 st e usuario de consuka pusde soceder o este Sistema escriblendn b palsbra prenss en el
st para Usuana y I palabira prensa on o sspacks de O o Contraketa
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4 Analista
Realiza los registros en Contabilidad—> Registro Contable - | Financiero
Comprobante Contable - 11140070 Organismo Nacional
de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

Sistema de Conlabilidad Integrada - SICOIN
A

Ristema Integrado de Admimstracian Financeera [ STAF

I

MEnl | vsuario: WCHINCHILLAP  Ejercicie: 2019

Lo Bienvenido W

Sicoin Web / Seleccione algum

Contabilidad ULTIMAS NOT

Cusntas Virtuales /

Registro Contable
Comprobante Contable - iy

Consultar Comprobantes Contables Automaticos

Consulta Contable

Reportes inmento para Regularizar y |

Reportes de Referancia para Conciliacion Bancaria ferig de Finanzas Piblicas
Ltilitar s

’ y Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Adminestracin Fnanciera | STAF-SAG

— . ) ..
— MENY | Usuario: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2019

/ Cemar Bienvenido WC
Entidades [ Unidades Ejecutoras Seleccione alguna:

: ULTIMAS NOTLI

imanto para Ragularizar y Ot

torin Ao Finanoae Prihlicse o |
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5 Crea o0 modifica Documento

) o ki 36 [PROD-DESCENTRALIZADAS: S  Ejericio: 2019}

*Hﬂﬂlli siari: WCHINCHILLAP  Ejerciag: 2019 Regresa il i

e Conabe

x r‘I
o .th];UWU m IEEE&?&;E:]&H*E[UNMDE ADAINTSTRACION DE BENES EN EXTIACION I m n H E ﬁ E

-

Sl Woreimingr | Clsdefegiso  Deseripeidn  Fecha de Faborasidn fechadeAprobiciin Mo (R Monlo Confable ~ NIT Esfad 5P P

Analista
Financiero

6 Clase de Registro > CCO — Comprobante de Cuentas de
Orden

i | === SELELCUIUNAR ULASE UE REGIS TRU ===
_ AINA - AJUSTE DE INVENTARIOS AUTOMATICO

AMO - AMORTIZACIONES
PPN A°E - APERTURA CONTABLE

PRI FEISA CCOA - CORRECCION DE CONVENIOS ANTICIPOS
CCO - COMPROBANTE DE CUENTAS DE ORDEN
CCOD - CORRECCION DE CONVENIOS DEVENGADOS
CHR - REINTEGRO CON CHEQUE FISICO
CIDO - CONSUMO DE INVENTARIOS DE DONACIONES

CIE - CIERRE DEL EJERCICIO CONTABLE

CIN - CONSUMOS DE ALMACEN
|

DEA - DEPOSITO ADUANAL

DECI - DONACIONES EN ESPECIE BIENES EN CONSTRUCCION INMUEBLES E INFRAESTRUCTURA
DEP - DEPOSITO MONETARIO

DICA - DIFERENCIAL CAMBIARIO

—--- SELECCIONAR CLASE DE REGISTRO v | Bl
v

Tipo =
Documento 00 Seleccione la opcion...
Respaldo
00 No.
No. Secuencia Documento
v Respaldo
Monto
“| Contable o0

1114007000/11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENE!|

IENETE 6 I S e T S ] YL Y1

Analista
Financiero
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7 Tipo de Documento de Respaldo - 04 — Operaciones Analista
Bancarias Financiero

pntabilidad Integrada - SICOI .
T Y e LAYy Seleccione la opcion...

01- ACUERDOS

02 - RESOLUCIONES

03 - SUELDOS Y SALARIOS

04 - OPERACIONES BANCARIAS
05 - COMPROBANTES FISCALES
06 - COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS I
07 - DEUDA PUBLICA

08 - COMPROBANTES DE INGRESOS B ae aranriaTor~ll
BEEE 2920 55 CoupROBANTES CONTABLES \L DE ADMINISTRACY |
. cco 10 - COMPROBANTE DE EJECUCION FISICA
S LS Ll 56 com 11 - PUNTO DE ACTA \ \
= 12 - DECRETOS =
Tipo
Documento 00| Seleccione la opcion... v ‘
Respaldo
)
No. Secuencia

‘ Monto

io: WCHINCHILLAP Ejercici

No.
Documento
Respaldo

Contable

8 No. secuencia = 02 — Nota de Crédito Analista

Financiero
ntabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCENTRALIZADAS :Srv3

ado de Administracion Financiera / SIAF-SAG . 20 20]

o: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

Seleccione la opcion...
- DEPOSITO
- NOTA DE CREDITO
- CHEQUE
- NOTA DE DEBITO
05 - ESTADO DE CUENTA BANCARIO
D;:::;ﬂ‘:" 06 - CEDULA DE CONCILIACION BANCARIA
07 - DEPOSITO POR RECUPERACION DE CARTERA CREDITICIA
08 - PAGARE -

Seleccione la opcion... v ’ Respaldo

No. Secuencia
Monto

N |

Cl |1114007000 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES

INAL DE ADMINISTRACI
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9 No. Documento Respaldo > Numero de Nota de Crédito Analista
(del numeral 3) Financiero
tabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCE NTRALIZADAS : Srv
ado de Administracién Financiera / SIAF-SAG
b: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR
m_m‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI
R 5 - COMPROBANTE DE GUENTAS DE € |
e 04/ 04 - OPERACIONES BANCARIAS v
Respaldo 4 >
. 02 No.
No. Secuencia ME CREDITO v D;:.l::::o 222
EN . Z
! 1114007000 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES
10 NIT = 74472283 Analista
Financiero

ntabilidad Integrada - SICOIN [PRO D-DESCENTRALIZADAS : Srv3

rado de Administracién Financiera / SIAF-SAG ' 2020]

0: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020 Regrg

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

R
mm‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI

:‘
Tipo

Documento 04 04 - OPERACIONES BANCARIAS v

Respaldo
No.
02 - NOTA DE CREDITO M D;g:len:o =
74472283 Monto
> =

%0070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES

 cco
il ©CO - COMPROBANTE DE CUENTAS DE C v

. 02
No. Secuencia

[Entidau
Origen]
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11 Monto Contable = Resultado de la conversién de dolares Analista
a moneda nacional Financiero
ntabilidad Integrada - SICOIN [PROD-DESCENTRALIZADAS : Srv3
ado de Administracion Financiera / SIAF-SAG
o: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020
COMPROBANTE CONTABLE - CREAR
m‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI
: 0 .
el CC0 - COMPROBANTE DE CUENTAS DE C v I—‘
Ti|
nocumm 04/ 04 - OPERACIONES BANCARIAS v
Respaldo
No.
No. Secuencia |[preemrese—— 02- NOTA DE CREDITO v D;::;n;la::n |222
74472283 Monto
Contable
. |1114007000 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE AD
12 | Descripcion—>Detalle de la transaccién registrada Asistente
Financiero

MM‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI

e
Tipo

Documento 04| 04 - OPERACIONES BANCARIAS v
Respaldo

. 02 No' ’—‘
02 - NOTA DE CREDITO v PRcspeldo S8

74472283 Monto
Contable

cco
CCO - COMPROBANTE DE CUENTASDE C v

Clase Registro

1000

g 1114007000/11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI®SNQE BIENES

Orlgen]

Registro de los intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx.

Registro de operaciones sobre el CUR

AmMm
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0; Auxiliar_3 - 0; Débito/Crédito - Dependiendo si es
Cargo o Abono; Monto Asiento - Valor en moneda
nacional

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCENTRAI-IZADAS . SWB] = [Ejer

Sistema Integrado de Administracion Financi SIAF-SAG
istema Integrado de Administracion Financiera / : 2020]

Usuario: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020 Regresar al menu pi

e 11140070 - 000 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
Ejercicio Actual |PAZl m - BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO,

(YR Clase Registro [fEs) Monto Contable [pLI)

Registro de [os intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxx.
( \ Acientne Cantahlac
Débito / B
e s e 2 e

1112 1 324503331 0 1000 B ’

J nmee

Sel | Mayor Subcuental  Subcuenta2 = Auxiliar1 = Auxiliar2 | Auxiliar3 = Débito / Crédito Monto Débito = Monto Crédito

Total 0.00 0.00

13 | Creay detalla Analista
Financiero
bntabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCE NTRALIZADAS : Srv3
hrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG
io: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020 Regre:
[ TR OO
02 No.
02- NOTA DE CREDITO ";;",,";::r 2
74472283 M to
NIT { CO:;MG 1000
i ‘ 1114007000(11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES
- Registro de los intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx. ‘
Descripcion
Registro de operaciones sobre el CUR
14 | Mayor-> 1112; Subcuenta_1 -6; Subcuenta 2 >1 0 2; Analista
Auxiliar_1 ->Ver Nomenclatura de Cuentas; Auxiliar_2 -> Financiero
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15

Mayor->2151; Subcuenta_1 - 6; Subcuenta_2 > 16 2;
Auxiliar_1 -0; Auxiliar_2 - 0; Auxiliar_3 >Ver
Nomenclatura de Cuentas; Débito/Crédito - Dependiendo
si es Cargo o Abono; Monto Asiento - Valor en moneda
nacional->Salir del documento

1

2020 11140070 - 000 - SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN
00 EXTINCION DE DOMINIO,

MOUODUME No, Original  [iblllZE Clase Registro ~ jfeu¢] Monto Contable U]

m Reglstro de los intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx,

Asientos Contables

2151 6 10 0 BOL c 1000 H
\

: ORBE

Mayor | Subcuental  Subcuenta 2 Auiliar 1 Auxiliar2 = Auxiliar3 | Débito / Crédito ~ Monto Débito  Monto Crédit

01 GT918RRLO1010000003243033317 0

1,000.00

Salida
i

w N ::10070- 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINSTRACION DE
Ejrcicio Actual PRl ) - BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO,
o, rlnier [LOFIN o, oriinel LU clse Regiso o Manto Contable 0

1T B Registro de Jos intereses generados durante el mes xooox del afio xx.

Acientng ("nntahlac

o P ) s S5 i
0000 00 00 000

0| 1R 06 01| GT31BRRLO1010000003245033317 | 0 0 D 1,000.00 0.00

st 06 0L|0 0 BQ1 C 0.00 1,000.00

1,000.00

Analista
Financiero
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16

Imprime CUR preliminar
|
oneOneEAee
T

Estribo o |

Fecha de Aprobacitn Mo, CUR - Monto Contabie HI

000000 25,000.00 | 74472383 | REGISTRADD
L4 L L

L L)

BRI @ Sineri it e Adseir: % IO

oiredscminfin gab gt LI

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srvi] - [Ejercicio : 2018]

suario: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2019 Renresar al me;

Walores de Filtrado

Valores de os parbeiros

1

[ ___Fomia de generacion__|

I TR

* gnline
Uniiddasl Desconceitrada ]

off-line.

’* Continuar

Analista
Financiero
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‘ontabilidad [nteg
grado de Mdminis

; WCHINCHILLAP

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srv1] - [Ejercicio : 2019]

Ejerid: ]

Sivema e € mntshifalnd Dntepesta Coaberasmntal

PAGINA e 1 DE |

[ SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

Ingftuciti: 114300 | SECRETARIA HACICHAL T ADNETRACICH [E BIEHES BN EXTINCIN By nliningr | 04

Unid Epeutors: | .

Unid, D "

TIROHIE DOCUMENTO RESFALDO CLASE D IXOCUMENTO RESPALDY

(CUR PRESUFUESTARNY

COMPROBANTIS CORTAILIS Aok AR

| pro prerr—

; - Tea CUR
A o CONTABILIDAD Fuinla

Frgarifics |

[ | Teaftitd AECAETARA RACIINAL OE ADWMETRACKH DE BIENER EN EXTINCION DE DCNINI

AFECTACION CONTABLE

e Ay DESCRIFHIS BE CINTAS

I

Reqresat al meni p

17 | Revisa CUR preliminar

Si esta correcto aprueba CUR

No esta correcto rechaza para su modificacion

Director o jefe
de
Departamento

18 | Imprime CUR aprobado, firma y sella

Director o jefe
de

Departamento
19 | Firmay sella el CUR y lo archiva con documentacion Analista
de soporte Financiero

-Fin del procedimiento-
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Flujograma XI

Xl. REGISTRO EN SICOIN DE MOVIMIENTO S BANCARIOS EN
DOLARES

Analista Financiero Director o Jefe DCR

1.

Recopila informacion:
actas de recepcion,
resoluciones judiciales
o0 sentencias con lugar,
cheques y LBTR

k4

2.

Realiza en libro excel cuadro

para la conversion de ddlares a

moneda nacional con el tipo de

cambio del dia del crédito o
ebito en el banco

Y

3.
Lngresa al SICOIN con el usuario y
clave correspondiente

Y

4.
Realiza los registros en
contabilidad

v

5. <
|;3rea o modifica documemoj‘

A 4

6.
kCIase de registro CCO

r’

v

' 7. ™
Tipo de documento de
\. respaldo .
h 4

"
8.

L MNamero de secuencia

Y

L
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Xl. REGISTRO EN SICOIN DE MOVIMIENTO S BEANCARIOS EN

DOLARES

Analista Financiero

Director o Jefe DCR

9.
[Nﬂmero de documento de]
respaldo

v
(i

v

11.
[ Monto contable ]

r

Descrlpoon ]

'Crea” }f Detalla

2

Mayor 21 51

16.

Imprime CUR
preliminar

[

L

-
~|r

[

|

L N S S —

19.
Firma, sella y lo archiva
on la documentacion de
soporte

h 4

17.
[Revisa CUR preliminar]

Sl

Imprlme CUR
aprobado, firma y
sella

|

A

h 4
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Xll.Registro en SICOIN de movimientos bancarios en moneda nacional

Objetivo

Contar con un procedimiento que regule de manera clara el registro en el SICOIN
de los movimientos bancarios de dineros recepcionados incautados vy
extinguidos en moneda nacional, que son trasladados y puestos a disposicion
del Organismo Nacional de Administracién de Bienes en Extincion de Dominio
-ORNABED- para su administracion, con el objeto de mantener el control,

registro y orden de los movimientos bancarios.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccién de control y registro de bienes.

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto nimero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincién
de Dominio, Acuerdo Gubernativo niumero 514-2011.

Politicas

1. Los registros se realizaran dentro del mes en curso con cierre al dltimo
dia de cada mes.

2. Todos los registros se deben operar en la Subcuenta 1 con el numeral 6.
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3. Todos los registros se deben operar en la subcuenta 2 para incautados
su codigo sera 1y para extinguidos su codigo sera 2.

4. Los intereses acreditados por el banco el dltimo dia del mes se registran
en el mes siguiente.

5. Llevar un archivo en hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas con toda la informacién que permita verificar periodicamente la
elaboracién y calculo de los intereses en libros de bancos, para revelar
razonablemente la informacion contable.

6. Todos los registros seran individuales por monto y causa judicial.
Documentos de soporte o0 numero de secuencia (SICOIN) seré el Acta de

Recepcion.

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Recopila informacion: copias de actas de recepcion, | Analista
resoluciones judiciales o sentencia con lugar, Financiero

depdsitos, cheques voucher, oficios con el
mecanismo de liberacién bruta en tiempo real, notas
de crédito y débito (Documentacién de soporte)

2 Ingresa al SICOIN con el usuario y clave | Analista
correspondiente Financiero

Sistema de Contabilidad Integrada

SICOIN / Descentralizadas{PROD-SRV1)

Datas del s
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3 Analista
Realiza los registros en Contabilidad-> Registro Contable - | Financiero
Comprobante Contable - 11140070 Organismo Nacional
de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

Sistema de Conlabilidad Integrada - SICOIN
A

Siiwd Integrado de Administracian Financera/ STAI

I

MENE | Usuario: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2019

Cerra Bienvenido W

Sicoin Web / Seleccione algum

JCantabilidad ULTIMAS NOT

Cusntas Virtuales /

Registroe Contable
Comprobants Contable € £

Consultar Comprobantes Contables Automaticos

Consulta Contable

Reportes ineto para Regularizar y |

Reportes de Referancia para Contiliacion Bancaria terig de Finanzas Piblicas
t L Lilita s

, y Cistema de Contabilidsd Integrada - SICOIN

Sistema [ntegrado de Adminisiracion Financiera | STAF SAG

— MENY | Usuario: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2019

/ Comrr Bienvenido WC
Entidades [ Unidades Ejecutoras Seleccione alguna:

: ULTIMAS NOTILI

imanty para Regularizar y Ot

torin Ao Finanoae Prihlicse o |
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4 Crea o modifica documento

) o ki 36 [PROD-DESCENTRALIZADAS: S  Ejericio: 2019}

*Hﬂﬂlli siari: WCHINCHILLAP  Ejerciag: 2019 Regresa il i

e Conabe

x r‘I
o .th];UWU m IEEE&?&;E:]&H*E[UNMDE ADAINTSTRACION DE BENES EN EXTIACION I m n H E ﬁ E

-

Sl Woreimingr | Clsdefegiso  Deseripeidn  Fecha de Faborasidn fechadeAprobiciin Mo (R Monlo Confable ~ NIT Esfad 5P P

Analista
Financiero

5 Clase de Registro > CCO — Comprobante de Cuentas de
Orden

i | === SELELCUIUNAR ULASE UE REGIS TRU ===
_ AINA - AJUSTE DE INVENTARIOS AUTOMATICO

AMO - AMORTIZACIONES
PPN A°E - APERTURA CONTABLE

PRI FEISA CCOA - CORRECCION DE CONVENIOS ANTICIPOS
CCO - COMPROBANTE DE CUENTAS DE ORDEN
CCOD - CORRECCION DE CONVENIOS DEVENGADOS
CHR - REINTEGRO CON CHEQUE FISICO
CIDO - CONSUMO DE INVENTARIOS DE DONACIONES

CIE - CIERRE DEL EJERCICIO CONTABLE

CIN - CONSUMOS DE ALMACEN
|

DEA - DEPOSITO ADUANAL

DECI - DONACIONES EN ESPECIE BIENES EN CONSTRUCCION INMUEBLES E INFRAESTRUCTURA
DEP - DEPOSITO MONETARIO

DICA - DIFERENCIAL CAMBIARIO

—--- SELECCIONAR CLASE DE REGISTRO v | Bl
v

Tipo =
Documento 00 Seleccione la opcion...
Respaldo
00 No.
No. Secuencia Documento
v Respaldo
Monto
“| Contable o0

1114007000/11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENE!|

IENETE 6 I S e T S ] YL Y1

Analista
Financiero
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6 Tipo de Documento de Respaldo - 04 — Operaciones Analista
Bancarias Financiero

pntabilidad Integrada - SICOI .
T Y e LAYy Seleccione la opcion...

01- ACUERDOS

02 - RESOLUCIONES

03 - SUELDOS Y SALARIOS

04 - OPERACIONES BANCARIAS
05 - COMPROBANTES FISCALES
06 - COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS I
07 - DEUDA PUBLICA

08 - COMPROBANTES DE INGRESOS B ae aranriaTor~ll
BEEE 2920 55 CoupROBANTES CONTABLES \L DE ADMINISTRACY |
. cco 10 - COMPROBANTE DE EJECUCION FISICA
S LS Ll 56 com 11 - PUNTO DE ACTA \ \
= 12 - DECRETOS =
Tipo
Documento 00| Seleccione la opcion... v ‘
Respaldo
)
No. Secuencia

‘ Monto

io: WCHINCHILLAP Ejercici

No.
Documento
Respaldo

Contable

7 No. secuencia = 02 — Nota de Crédito Analista

Financiero
ntabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCENTRALIZADAS :Srv3

ado de Administracion Financiera / SIAF-SAG . 20 20]

o: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

Seleccione la opcion...
- DEPOSITO
- NOTA DE CREDITO
- CHEQUE
- NOTA DE DEBITO
05 - ESTADO DE CUENTA BANCARIO
D;:::;ﬂ‘:" 06 - CEDULA DE CONCILIACION BANCARIA
07 - DEPOSITO POR RECUPERACION DE CARTERA CREDITICIA
08 - PAGARE -

Seleccione la opcion... v ’ Respaldo

No. Secuencia
Monto

N |

Cl |1114007000 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES

INAL DE ADMINISTRACI
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8 No. Documento Respaldo > Numero de Nota de Crédito Analista
(del numeral 3) Financiero

tabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCE NTRALIZADAS : Srv

ado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

b: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

m_m‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI
\—‘

Tipo —

Documento 04| 04 - OPERACIONES BANCARIAS v

Respaldo 4 >

. 02 No.
No. Secuencia 02 - NOTA DE CREDITO v D;:.l::::o 222
‘

1114007000/11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES

Clase Reglstro

CCO COMPROBANTE DE CUENTASDEC ¥

Manto
Contable

5.00

9 NIT = 74472283 Analista
Financiero

ntabilidad Integrada - SICOIN [PRO D-DESCENTRALIZADAS : Srv3

rado de Administracién Financiera / SIAF-SAG ' 2020]

0: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020 Regrg

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

R
mm‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI

:‘
Tipo

Documento 04 04 - OPERACIONES BANCARIAS v

Respaldo
No.
02 - NOTA DE CREDITO M D;g:len:o =
74472283 Monto
> =

%0070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES

 cco
il ©CO - COMPROBANTE DE CUENTAS DE C v

. 02
No. Secuencia

[Entidau
Origen]

179




Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcidn, Control y Registro

de bienes en Cese de Posesion

m‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI

Documento 04| 04 - OPERACIONES BANCARIAS v
Respaldo

Clase Registro

cco
CCO - COMPROBANTE DE CUENTASDE C ¥

02 No.
Documento

No. Secuencia 02 - NOTA DE CREDITO v Respaldo

74472283 T
Contable

1114007000/11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACISWQE BIENES

Registro de los intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx.

Registro de operaciones sobre el CUR

AmmAm

10 | Monto Contable - Valor de los registros operados en Analista
cuenta Financiero
ntabilidad Integrada - SICOIN [PROD-DESCENTRALIZADAS : Srv3
ado de Administracion Financiera / SIAF-SAG
o: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

m‘ 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACI

. o -
bl 00 - COMPROBANTE DE CUENTAS DE C v I—‘

-
Documento 04/ 04 - OPERACIONES BANCARIAS v
Respaldo
No.
No. Secuencia | pyemmey—— 02- NOTA DE CREDITO v D;:::L?::n |222
74472283 Monto
Contable
-| 1114007000/11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE AD
11 | Descripcion—>Detalle de los registros Asistente
Financiero
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0; Auxiliar_3 - 0; Débito/Crédito > Dependiendo si es
Cargo o Abono; Monto Asiento - Valor en moneda
nacional

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCENTRAI-IZADAS . SW3] = [EjEI'

Sistema Integrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG . 2020]

Usuario: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020 Regresar al menu pi

11140070 - 000
e e [

SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO,
00000246 0000000246 cco [ 1000

DEELTTIET Registro de los intereses generados durante el mes xxoocx del afio xoex.

Acientne (Cnntahlec

N IR
1 2

1112 6 1 3245033310 0 D 1000 B ’

' nmae

Sel | Mayor Subcuental Subcuenta2  Auxiliar1 = Auxiliar2 | Auxiliar3 = Débito / Crédito Monto Débito Monto Crédito

Total 0.00 0.00

12 | Modificar o detallar Analista
Financiero
bntabilidad Integrada - SICOIN [PROD'DESCE NTRALIZADAS : Srv3
hrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG
jo: WCHINCHILLAP  Ejercicio: 2020 Regre:
[ "
. 02 No.
No. Secuencia 02 - NOTA DE CREDITO v D;::;;:::o 222
T P?M?ZZ&S cr:;:,la 1000
‘ 1114007000 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES
- Registro de los intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx. ‘
Descripcion
Registro de operaciones sobre el CUR
13 | Mayor-> 1112; Subcuenta_1 ->6; Subcuenta_2 -1 6 2; Analista
Auxiliar_1 ->Ver Nomenclatura de Cuentas; Auxiliar_2 -> Financiero
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14

Mayor->2151; Subcuenta_1 - 6; Subcuenta_2 > 16 2;
Auxiliar_1 -0; Auxiliar_2 - 0; Auxiliar_3 >Ver
Nomenclatura de Cuentas; Débito/Crédito - Dependiendo
si es Cargo o Abono; Monto Asiento - Valor en moneda

nacional-> Salir del documento

2000 11140070 - 000 - SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN
00 EXTINCION DE DOMINIO,

MOUODUZ% No, Original ~ [iplaialirZH) Clase Registro ~ jf€ay Monto Contable U]

m Reglstro de los Intereses generados durante el mes xxxxx del afio xxxx,

Asientos Contables

258 § 10 0 BOL ¢ 1000}
\
! ORBE

Mayor | Subcuental Subcuenta 2 Ruxdliar 1 Auxiliar 2 Auxiliar3 | Débito / Crédito  Monto Débito  Monto Crédita

01 GT918RRLO1010000003243033317

1,000.00

Salida

m 440070 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINSTRACION DE
Ejrcicio Actual PRl m ) - BIENES EN EXTINCION DE DOMINID,
o, rlniar [LOTIN o, oriival [T clse Regiso o Marto Contable L

DT Registro de los intereses generados durante el mes oo del afio e,

Acientng ("nntahlae

Subcuenta o Débito :
L 8 O e i) s 1
0000 00 00 000

0| 1R 06 01| GT31BRRLO1010000003245033317 |0 0 D 1,000.00 0.00

st 06 0L|0 0 BQ1 3 0.00 1,000.00

1,000.00

Analista
Financiero
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15

Imprime documento preliminar
7
0B

Pl

ORE0DBE

Ma, CUR  Masla Coitabic HI

F&tamibi cp

Fecha de Aprobadain

o5, HHL G | 988 52285 | RELISTRAL

T L L

¥ L T

laBie X S e e derrnt K| o

oindesminfingob gt

il me:

Valores de los parametros
[ desw  ED *ror
I R <0070 ]

Forma de generacion

e
e 8

* gir-line

off-line.

Continuar

Analista
Financiero
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‘antabilidad Integrada - SICOIN
rado de Mdministracion

; WCHINCHILLAP

nciera | SIAF-SAG

Fjerdldo: 2019

Savtema de 4 mishibatsd intryrasds Goberasmentsl

FAGINA NG 1 DE |

[ SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

)

-
Inglitueicn:

A1 70 | SECRETARIA RACITHAL D ATHINESTRACICH D BIENER EN EXTINGIN Bhiy plimingr | 1404

FRCHADE FLARTRACH

Unid Erutrn; | g -

Unid Dese: a et

TIPO D DOCUMENTO RESPALDO

CLASE D DOCUMENTD RESPALD N

CUR PRESUPUESTARK)

COMPRORANTIS CORTARLIS

Frgatifica

) _— | PR Pe——
e CONTABLIDAD Funie

Benelklaric: | Taarize HECAETARLL RACICHAL DE ADWMETRALION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINI

AFECTACION CONTABLE

o | CUENTA (S0 %] e DESCRIPCHIN BE CVINTAS

TARIE

n

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srv1] - [Ejercicio : 2019]

Regresat al menu

16

Revisa CUR preliminar
Si esta correcto aprueba CUR

No esté correcto rechaza para su modificacién

Director o Jefe
de
Departamento

17

Imprime CUR Aprobado, firmay sella

Director o Jefe
de
Departamento

18

Firmay sella el CUR y lo archiva con documentacién
de soporte

Analista
Financiero

-Fin del procedimiento-
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Flujograma XII

Xll. REGISTRO EN SICOIN DE MOVIMIENTO S BANCARIOS EN
MONEDA NACIONAL

Analista Financiero Director o Jefe DCR

{(_ INICIO )

h 4

1.

Recopila informacion:
actas de recepcidn,
resoluciones judiciales
o sentencias con lugar,
cheques y LBTR

v

2.
Ingresa al SICOIN con el usuario y
clave correspondiente

Y

3.
Realiza los registros en
contabilidad

Y

-l
.

4. )
Crea o modifica documento

v
-~ =,
5

kCIase de registro CCO

h 4
( 6.

Tipo de documento de
\. respaldo

A A

7.
L Numero de secuencia

'l

h 4

o
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XIl. REGISTRO EN SICOIN DE MOVIMIENTOS BANCARIOS EN
MONEDA NACIONAL

Analista Financiero Director o Jefe DCR

8.
[Nﬂmero de documento de}
respaldo

¥
| Nt ]
¥

100
Monto contable

A

Descrlpaom ]

'Crea” }f Detalla

Mayor 21 51

15.
Imprime CUR
preliminar

|
L
[
|

— - L W

A 4

16.
[Revisa CUR preliminarj

Sl
Imprlme CUR
1a. aprobado, firma y
Firma, sella y lo archiva sella
on la documentacion de o |
soporte

h 4
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XIll.Recepcién de bienes inmuebles incautados y extinguidos
Objetivo
Establecer una serie de etapas concatenadas, coordinaciones
interinstitucionales y valoracion de condiciones de administracion en que se
encuentra el inmueble a recepcionar, para la correcta identificacion,
individualizacion, delimitacion y posterior administracion de éste dentro del
marco legal, asi como el contenido del acta y conformacion de expediente.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccién de control y registro de bienes.

Base legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-
Decreto niumero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincién
de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas

1. Elreceptor debera acreditar su participacion con el nombramiento original

y carnet institucional.
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El receptor es responsable de verificar las condiciones del bien que
recibe, documentando con fotografias, estado fisico, conservacion,
funcionamiento, ubicacion, ocupacion, asi como las demas
caracteristicas del bien inmueble incautado, sefialar la direccion del lugar,
inventariar los muebles, enseres, equipos y otros que hubiera en el interior
de cada ambiente, y sefalar las caracteristicas que posibiliten su
identificacion, asi como indicar el uso del inmueble: comercial, vivienda,
rustico, urbano, entre otros.

Todas las actas de recepcion deben elaborarse en hojas autorizadas por
la Contraloria General de Cuentas.

Las actas de recepcion de bienes inmuebles incautados y extinguidos
deberan de llevar la numeracién correlativa en orden cronolégico de

recepciones.

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Recibe Programacion del Ministerio Publico y remite | Secretario General
oficio a la Direccidn de control y registro de bienes.
Observacion: las notificaciones de medidas
cautelares y sentencias con lugar por parte del
Organismo Judicial, la ORNABED podra solicitar la
entrega de bienes dirigiendo oficio al Ministerio
Publico, para su posterior coordinacion.
2 Recibe oficio y traslada para asignacion. Asistente de
Direccion
3 Designa al receptor y traslada para elaboracion del | Director o Jefe de
nombramiento y asignacion. Departamento
4 Elabora nombramiento y asignacion y traslada para | Asistente de
firma Direccion
5 Firma nombramiento y asignacién y devuelve Director o Jefe de
Departamento
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Entrega nombramiento y asignacion

Asistente de
Direccion

Coordina la hora con agente fiscal del Ministerio
Plblico y con las fuerzas de tarea y seguridad si
fuera necesario

Receptor de Bienes

Se apersona en el lugar, diay hora coordinados, se
ingresa, se verifican datos registrales con la
resolucién judicial y/o sentencia con lugar y se
realiza la inspeccion fisica del bien inmueble, Datos
Registrales:

e Si coinciden se recepciona el inmueble

e No coinciden se facciona acta

Receptor de Bienes

Recepciona el bien inmueble, toma fotografias para
incorporar al expediente y dejar constancia del
estado del mismo.

Receptor de Bienes

10

Facciona el acta de recepcién en la cual establece el
namero de causa, hombramiento, circunstancias y
descripcion del bien inmueble en forma
pormenorizada, 0 motivo por el cual no se recepciona

Receptor de Bienes

11

Se crea expediente para el archivo de forma manual
en el cual constara de las siguientes copias:
e Resolucion Judicial o sentencia con lugar

e Copia del Acta de Recepcion

e Fotografias

e Nombramiento

e Copia del oficio emitido por el secretario
general y/o copia de oficio de programacion
emitido por el Ministerio Publico.

Receptor de Bienes

12

Incorporar el acta firmada y sellada al Libro
autorizado por la Contraloria General de Cuentas

Receptor de Bienes

-Fin del procedimiento-

189




Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcidn, Control y Registro

Flujograma XIII
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Xlll. RECEPCION DE BIENES INMUEBLES INCAUTADOS Y EXTINGUIDOS

Secretario General

Asistente de Direccién

Director o Jefe de Departamento

Receptor de bienes

4
Recibe programacion
del M. P. y remite
oficio

3
Designa al receptor y

2
Recibe oficio y traslada
para asignacion )

F(traslada para elaboracion
del nombramiento y
asignacién

~
Elabora nombramiento y ||
asignacion y traslada para | |
firma y,
5
Firma nombramiento y
asignacion y devuelve
~
6 <

Entrega nombramiento y

o _
7

Coordina la hora con

asignacién

agente fiscal del M.P
y con las fuerzas de
tarea y seguridad

8
Se apersona en el
lugar, dia y hora
coordinados, se
ingresa, se verifican
datos registrales con
la resoclucion judicial
ylo sentencia con
lugar y se realiza la

\_ Inspeccion fisica /

NO

Datos
registrales
coinciden

!

9.
Recepciona el inmueble,
toma fotografias para
incorporar al expediente

10
Facciona el acta de

recepcion
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XIll. RECEPCION DE BIENES INMUEBLES INCAUTADOS Y EXTINGUIDOS

Secretario General Asistente de Direccidn Director o Jefe de Departamento Receptor de bienes

11
Crea expediente para el
chiva de forma manual

o

12

Incprpora el acta firmada y
sellada al libro autorizado
por la CGC

Y
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XIV.Recepcion de bienes muebles incautados y extinguidos

Objetivo

Establecer una serie de etapas concatenadas, coordinaciones
interinstitucionales y valoracion de condiciones de administracion en que se
encuentra el bien mueble a recepcionar, para la correcta identificacion,
individualizacion y posterior administracion de este dentro del marco legal, asi

como el contenido del acta y conformacion de expediente.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccion de control y Registro

Base Legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto niumero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincién
de Dominio Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas

1. Elreceptor debera acreditar su participacion con el nombramiento original

y carnet institucional.
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El receptor es responsable de verificar las condiciones del bien que
recibe, documentando con fotografias, estado fisico, conservacion,
funcionamiento, ubicacién, ocupacién, asi como las demas
caracteristicas del bien mueble recepcionado:

e Vehiculos: (terrestres, maritimos o aéreos), se precisara el numero de
motor, serie, chasis, marca, modelo, color y las herramientas y
accesorios, asi como cualquier otra informacion que permita la
identificacion de dichos bienes.

e Semovientes: indicar la raza, cantidad, sexo, registro y cualquier otra
caracteristica que facilite su plena identificacion si lo tuviesen.

e Joyas: marca, peso, tipo dimensiones y caracteristicas especiales.

Todas las actas de recepcion deben elaborarse en hojas autorizadas por

la Contraloria General de Cuentas.

Las actas de recepcion de bienes muebles incautados y extinguidos

deberan de llevar la numeracion correlativa en orden cronolégico de

recepciones.

Procedimiento

No.

Actividad Responsable

Recibe Programacién del Ministerio Publico y remite | Secretario
oficio a la Direccion de control y registro de bienes General
Observacion: las notificaciones de medidas cautelares y
sentencias con lugar por parte del Organismo Judicial, la
ORNABED podra solicitar la entrega de bienes dirigiendo
oficio al Ministerio Pdblico, para su posterior
coordinacion.

Recibe oficio y traslada para asignacion. Asistente de
Direccion

Designa al receptor y traslada para elaboracion del | Director o Jefe
nombramiento y asignacion. de
Departamento
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4 | Elabora nombramiento y asignacion y traslada para firma | Asistente de
Direccion

5 | Firma nombramiento y asignacion y devuelve Director o Jefe
de
Departamento

6 | Entrega nombramiento y asignacion al receptor Asistente de
Direccion

7 | Coordina la hora con agente fiscal del Ministerio Publico y | Receptor de
con las fuerzas de tarea y seguridad si fuera necesario Bienes

8 | Se apersona en el lugar, el dia y hora coordinados, se | Receptor de
realiza la inspeccion fisica de los bienes muebles y se | Bienes
verifican los datos registrales de la resolucion judicial y/o
sentencia.

e Si coinciden se procede a recepcionar el bien
mueble
¢ No coinciden se facciona acta

9 | Procede a recepcionar el bien mueble, toma fotografias | Receptor de
para incorporarlo al expediente y dejar constancia del | Bienes
estado del mismo.

10 | Facciona el acta de recepcién, en la cual establece el | Receptor de
namero de proceso, nombramiento, circunstancias y | Bienes
descripcion del bien mueble en forma pormenorizada, o el
motivo por el cual no se recepciona el bien.

11 | Se crea expediente para el archivo de forma manual en el | Receptor de
cual constara de las siguientes copias: Bienes

e Resolucion Judicial o sentencia con lugar
e Copia del Acta de recepciéon
e Fotografias
e Nombramiento
e Copia del oficio emitido por el secretario general
y/o copia de oficio de programacion emitido por el
Ministerio Publico.
12 Incorpora el acta firmada y sellada al Libro autorizado por | Receptor de

la Contraloria General de Cuentas

Bienes

-Fin del procedimiento-
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Flujograma XIV

XIV. RECEPCION DE BIENES MUEBLES INCAUTADOS Y EXTINGUIDOS

Secretario General Asistente de Direccién

Director o Jefe de Departamento

Receptor de bienes

1

Recibe programacién

3
Designa al receptor y
del M. Py remite Recibe c:ﬂcl_o ¥ Ir_a_slada traslada para elaboracmn
: para asignacion del nombramiento y
oficio , . -
asignacién

~
4

Elabora nombramiento y
asignacion y traslada para [ |

firma
\— Firma nombramiento y
asignacién y devuelve ) EEEEE—
™ 7.
6 » Coordina la hora con
Entrega nombramiento y
asignacion

agente fiscal del M.P
y con las fuerzas de
tarea y seguridad

8.
Se apersona en el
lugar, dia y hora
coordinados, se
realiza la inspeccion
fisica de los bienes
muebles y se

verifican los datos
registrales de la
resolucién judicial o
sentencia

NO
Datos

registrales
coinciden

|

Recepciona el inmueble,
toma fotografias para
incorporar al expediente

sl

I~

10
Facciona el acta de

recepcion
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XIV. RECEPCION DE BIENES MUEBLES INCAUTADOS Y EXTINGUIDOS

Secretario General Asistente de Direccion Director o Jefe de Departamento Receptor de bienes

11.
Qrea expediente para el
chiva de forma manual

o

12

Incprpora el acta firmada y
sellada al libro autorizado
porla CGC

y
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XV.Justipreciacion de bienes

Objetivo

Disefiar una serie de etapas concatenadas con plazos establecidos en la
solicitud, entrega de informes de justipreciacion y revision del mismo, para
registrar al Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN-, los valores de los
bienes muebles e inmuebles incautados y extinguidos administrados por la
ORNABED.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio
-ORNABED-, Direccion de control y registro de bienes.

Base Legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-
Decreto numero 55-2010.
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincion

de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas

1. Si el valuador o experto es independiente debera estar inscrito en el
registro de pre-calificados de la ORNABED.

2. La solicitud de la justipreciacién de los bienes es responsabilidad de la
Asistente de Direccidon de control y registro, la cual debe realizar, como

maximo, dentro de los 15 dias posteriores a su recepcion.
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Si por la especialidad del bien a valuar no existiera valuador o experto
dentro del personal de ORNABED, se podra contratar los servicios de un
valuador experto independiente.

A partir del momento en que es entregado el informe de justipreciacion se
encontrara en etapa de revision, prorrogandose dicha etapa hasta el
momento en que sea corregido el informe de justipreciacion por el
valuador.

Los informes de justipreciacion deberan ser trasladados 6 dias hébiles
antes del 30 de cada mes al analista financiero, para su registro en el
SICOIN.

Los informes de Justipreciacion que estén pendientes de revision y no
sean traslados dentro periodo establecido del mes en curso, seran

trasladados al analista financiero en el mes siguiente.

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Realiza solicitud de justipreciacion Asistente de
e Solicitud de compra para valuador o | Direccion
experto independiente
e Oficio para valuador o experto
dependiente
2 Verifica fisicamente los bienes para rendir el | Valuador o
informe de justipreciacion. Experto
3 Elabora informe de justipreciacion y lo entrega | Valuador o
Experto
4 Recibe informe de justipreciacion y traslada | Asistente de
para asignaciéon de revisor Direccion
5 Designa al analista revisor y traslada para | Director o Jefe
emision de asignacion de Departamento
6 Realiza asignacion y traslada para firma Asistente de
Direccion
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7 | Firma asignacion de revision del informe de Director o Jefe
justipreciacion y traslada de Departamento
8 | Realiza la entrega fisica de la asignacion de Asistente de
revision del informe de justipreciacion al Direccion
analista
9 | Revisa informe de justipreciacion Analista de
e Sij esta correcto traslada el informe de control y registro

justipreciacion
e No esta correcto, elabora oficio para
devolucion al valuador o experto

10 | Elabora oficio de traslado y entrega copia de Asistente de
informe de justipreciacion al analista financiero | Direccion
11 | Registra Justipreciacion en el SICOIN Analista
financiero

-Fin del procedimiento-
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Flujograma XV

XV. JUSTIPRECIACION DE BIENES

. g o Director o Jefe del Analista de Control g . x
Asistente de Direccion Valuador o Experto Departamento v Registo Analista Financiero
2.
1. Verifica fisicamente
Realiza solicitud de »|los bienes para rendir
justipreciacion el informe de
justipreciacion
A ARIRRCRER o
A 4
3
Elabora informe de -
justipreciacion y lo -
entrega
Recibe informe de ‘
justipreciaciony [ 5
 fraslada para .| Designa al revisor y
asignacion de revisor *ltraslada para emision
de asignacion
6.
Realiza asignacion y [«
traslada para firma
7.
Firma asignacion ds
»| revision del informe
de justipreciacion y
traslada
8.
Realiza la entrega fisica g
d? !E.' asigndclon de » Revisa informe de
revision del informe de e lE e
justipreciacion Justep
NO
Justipreciacion

correcta

SI

10.
Elabora oficio de

traslado y entrega
copia de informe de
justipreciacion

1.
Registra
justipreciacion en
SICOIN
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.Registro en el SICOIN de los bienes justipreciados

Objetivo

Contar con un procedimiento que permita el registro de los bienes muebles e
inmuebles incautados y extinguidos que cuenten con justipreciacion, asi como
las cuentas de débito y crédito a utilizar y los pasos a seguir en el ingreso al
SICOIN.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracién de Bienes en Extinciobn de Dominio

-ORNABED-, Direccién de control y registro de bienes.

Base Legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto numero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincién
de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas

1. Los informes de justipreciacion deberan ser trasladados antes de los
ultimos seis dias habiles del mes al analista financiero.

2. Todos los registros se elaboran en clase de registro de comprobantes
de cuentas de orden (CCO).

3. La documentacion de soporte del comprobante Unico de registro CUR

sera:
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e Copia de acta de recepcion

e Copia de resolucion para los bienes incautados y/o copia de

sentencia a lugar para los bienes extinguidos

e Copia del informe de justipreciacion del bien

El valor que se registre en el SICOIN seré el valor de subasta

Se utilizara la cuenta mayor 4174 para los débitos y 4274 para los

créditos

Se realizara conciliaciéon de saldos con el libro de bienes muebles e

inmuebles, incautados y extinguidos.

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Recibe copia de la justipreciacién del bien mueble Analista
y/o inmueble con copia de oficio de revisién. Financiero
2 Recopila informacion complementaria para Analista
documentacion de soporte Financiero
3 Ingresa al SICOIN con el usuario y clave | Analista

correspondiente

Sistema de Contabilidad Integrada

SICOIN / Descentralizadas(PROD-5RV1)

Financiero

Datas del Dsiario

Usaiario

Clave
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4 Realiza los registros en Contabilidad—> Registro | Analista
Contable - Comprobante Contable - 11140070 | Financiero
Organismo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio

1” Swtema de Contabilidad Integrada - SICOIN

| Slstema Integrado de Administracian Financieraf S1AL
SIAF

MeEny | vsuario: WCHINCHILLAP  Ejercicios 2019

Lo Bienwve

FSieain Wab / Salacciond
Cantabilidad ULTIM
Cuantas Virtuales
Registroe Contable /
Comprobante Contable < i
Consultar Detalle Reposicion Fondo Rotative
Consultar Comprobantes Contables Automaticos

Consulta Contable
Reportes imento para keg
Reportes de Referencia para Conciliacion Bancaria tenig da Finanza
Litilitarios
\

’}/ Sistema de Uootabilidad Integrada - SICOIN

== | Gictiema Integracto de Administraciin Fnancier | STAF-SAG

H ; .
~ MEOU | Usuario: WCHINCHIL &P Ejercicio: 2019

\ Cemr  Blenvenid
Entidades | Unidades Ejecutoras Seleccione al

11140070 - SECRETARIA NACTONAL D ADMINISTRACION DE BIENESE  LILTIMAS

marito para Regular

torin do Finanzaz Prik
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5 Crea o0 modifica Documento Analista
Financiero

) ki 4 [PROD-DESCENTRALIZADAS : Srv1] - [Ejercici

*H[‘ﬂlrl siarics WCHINCHILLAD ~ Ejeracias 2019

Y00 N SEEETA NN DMISTRAIA EBEVES B EXTATIN I m ﬂ l H l E
(i U LML,

Sl Woreimingr | Clsdefegisto  Oeseripeign  Fech de Eaborasidn e de Aprofaciin ulult Manta Conable W11

6 Clase de Registro > CCO — Comprobante de Cuentas | Analista
de Orden Financiero

=== SELECUIUNAR ULASE UE REGIS TRU -

AINA - AJUSTE DE INVENTARIOS AUTOMATICO

AIN - AJUSTE DE INVENTARIOS

AMO - AMORTIZACIONES

SPSRPPIN APE - APERTURA CONTABLE

[FAFTYTRIRT CCOA - CORRECCION DE CONVENIOS ANTICIPOS
CCO - COMPROBANTE DE CUENTAS DE ORDEN

SUNSRSSMINN CCOD - CORRECCION DE CONVENIOS DEVENGADOS
CHR - REINTEGRO CON CHEQUE FISICO

CIDO - CONSUMO DE INVENTARIOS DE DONACIONES
CIE - CIERRE DEL EJERCICIO CONTABLE

CIN - CONSUMOS DE ALMACEN

DEA - DEPOSITO ADUANAL

[ ] E0!- DONACIONZS EN ESPECIE BIENES EN CONSTRUGCION INMUEBLES E INFRAESTRU

DEP - DEPOSITO MONETARIO

DICA - DIFERENGIAL CAMBIARIO

----- SELECCIONAR CLASE DE REGISTRO v w
Tipo

Documento 00\ Seleccione la opcion...
Respaldo

00
No. Secuencia | p— Dncumantn
M Respaldo
Monto
Contable

|1114007000 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENE‘

Clase Registro

Descripcion ‘
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7 Tipo de Documento de Respaldo - 09 — Analista
Comprobantes Contables Financiero
e [PROD-DESCENTRALIZADAS : Srv
HINCHILLAP Ejerolcha: 30019
COMPROBANTE CONTADLE - CREAR
Ejercicio ' ' 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACIC]
Clase Registro | CCO - COMPROBANTE DE CUENTAS DE CRDEN v Ho. Original
Tipa Documecnto o0/ Seleceione la opeon. . v
B T Seleccione la opeion. .
. 01 - ACUERDOS N, Do t
e % 03 - RESOLUCIONES Respaldo
03 - SUELDOS Y SALARIDS
04 - OPERACIONES BANCARIAS Mointa Contabile
oo 13 - COMPROBANTES FISCALES E BIENES EN EXTINCI
06 - COMPROBAMTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS |
07 - CEUDA PUBLICA
0B - COMPROBAMTES DE INGRESOS
08 - COMPROBANTES COMNTABLES
10 - COMPROBANTE DE EJECUCION FISICA
I 11 - PUNTD DE ACTA P
12 - DECRETOS
8 No. Secuencia = 15 — Acta Administrativa Analista
Financiero

> de Adminioiracion Fnandira | SIAF-5AG [PROD-DESCENTRALIZADAS :

HINCHILLAP  Ejen

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

11140070 - 000 - 00 SECRETARIA MACIONAL DE ADMIMIST|
Clase Registro CCO - COMPROBANTE DE CUENTAS DE ORDEN v m
o D 0909 - COMPROBANTES CONTABLES .

Bespil

M. Seosencia Nl Seleccions |a opeion.. ud
Seleccione |3 opoian...
WIT | 01 - FORMULARIO AUTORIZADO
t 02 - CFICIO
ETEEE DT ) 1114007000 g3 . cUR DE GASTO E BIENES EN EY
04 - LIBRO MAYOR - AUXILIAR
Lo 05 - ESTADOS FINAMCIEROS A70 ANTERIOR
08 - ESTADOS FINANCIEROS DESCENTRALIZADAS
07 - CERTIFICADO DE INVERSION
I 0% - Providencia e
08 - Acta de Auditoria Inferna
10 - Notas de Cargo Recaudacion
11 = Motas de Abono Recaudacion
12 - Traslades de Valores
13 - Listados Informaticas
14 - Pliegos de Reparos
16 - PAGARE
17 - CUR COMTAELE
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9 No. Documento Respaldo > Numero de Acta de Analista
Recepcion Financiero

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srv1] - [Ejercicio :

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

:m 11140070 - 000 - 00 SECRETARLA NAGIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN EX’
CCO - COMPROBANTE DE CUENTAS DE ORDEN [ |
| 08 - COMPROBANTES CONTABLES

i 15 - Acta Adrninistrativa

FTTTADE0 - D00 - 4 SECRETARTA MACIONAL DE ADMINISTRACION

teglstra, Desoripclan, Valor Comercial

10 NIT = 74472283 Analista
Financiero

COMPROBANTE CONTABLE - CREAR

Ejercicio m IR 11140070 - 000 - 00 SECRETARIA NACIONAL |
Clase Registro CCO - COMPROBAMNTE DE CUENTAS DE ORDEN v

ipo '
RSl 09 09- COPROBANTES CONTABLES '

Ho, Secuencia 15 15 - Acta Administrativa v

[Entie s st RT70 - 000 - 00 SECRETARIA HACIONAL DF ADMINISTRACION DE

 Numero de Reqgistro. Descripolan, Valor Comercial

Desiripeion
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11

Monto Contable = Valor de Subasta del Bien

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srv1] - [Ejercicio :

FMPROBANTE CONTABLE - CREAR

1140070 - DOD « 00 SECRETARLA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN EX

DE CUENTAS DE ORDEM ¥ hn-.._‘.'ll:inlﬂl
; Fl

CONTABLES v

L

RETARTA NACTOMAL IFE ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINC MIN

pr Comsercial ‘

SR

Analista
Financiero

12

Descripcidon—> No. De Registro. Causa. Placas,
Matriculas, Descripcion de Menaje, entre otros. Valor

Comercial

COMPROBANTE CONTABLE

covice | TN g0 Seon

Clase Registrs CCo —COMF‘HGEIANE DE CUENTAS DE ORDER

Tipo Djoscumaenbo
Respatde | 09 D8 - COMPROBANTES CONTABLES

N, Seouendia 15 15 - Acta Adrinistrativa

ARTA MACIOMNAL DE Al

Analista
Financiero
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13 | Creay Detalla Analista

I
*
TE CONTABLE - CHEAR

DD - 0D SECRETARLA MNATIONAL NG ADMINISTRACI2IN DE BEIEMES EM EX”
TAS DE ORDEM i [Mix. Crriggimal
2= v

Mo, [ “wmeen it

[ Al A0 19-001

Manin Contatle | 25000

HACTOMAL IFE ADMINISTHRACION DE BIENES EN EXTIN

m

(0N FE [FCVMITN

el

14 | Mayor Débito> 4174; Subcuenta_1 21 6 2; Analista
Subcuenta_2 ->Ver Nomenclatura de Cuentas; Financiero
Auxiliar_1 - 0; Auxiliar_2 - 0; Auxiliar_3 >Ver
Nomenclatura de Cuentas; Débito/Crédito >
Dependiendo si es Cargo o Abono; Monto Asiento -
Valor de Subasta

INCHILLAP  Fjercico: 2019

dad
e Contalile - Regisins Contable

SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EM EXT|

0000001404 Clase Registro (300 | Monto Contable P

1404

war i Ragetre, Descripofn, Valar Camercial

Asientos Contabiles

o Subuenta || _Subouenta 2 | Augiiarl | Awdliar2 | Awiliar3 | Débito / Crédito__Manto Asiento |

a1 1 10 0 1A 0 . 250051 |
|

Subouenta 1 Subouenta 2 Auxiliar 1 Auiliar 2 Auxiliar 3 Déhita | Crédito Manta Dihita
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15 | Mayor Crédito>4274; Subcuenta_1 21 0 2; Analista
Subcuenta_2 ->Ver Nomenclatura de Cuentas; Financiero
Auxiliar_1 - 0; Auxiliar_2 - 0; Auxiliar_3 >Ver
Nomenclatura de Cuentas; Débito/Crédito >
Dependiendo si es Cargo o Abono; Monto Asiento -
Valor de Subasta

| SCRETAUAACONA O OMISTRACON O S

10 ool T 0

maft de Regstro, Descrincin, Yok Comercil

Asientos Contables

[

Subcuenta | Subcuenta ? Auxiliar | Al 7 A 3 )bito / Crédito Nonto Ditwto

1A

15,0000
1
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Analista

16 | Imprime CUR preliminar
Financiero

| SIAF SAG

suario: WCHINCHILLAP 019

Formato del r

# poF

Valores de s parameiros

Excel
* gn-line
Uniiddasl Desconceitrada ]
off-line.
1404

Continuar

‘ontabilidad Integrads - SICOIN [PROD'DESCENTRALHIDHS: sw‘] - [E]BI'I.‘JCI(I

yrade de Administracdn Financiera [ SIAF-SAG

: WCHINCHILLAP  Ejercicke: 2019

Shutoma de {imishilalad buicgrals Gobersmeisl PAGANA S | DE |

[ SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

fl. - -
Insitucie: 11140870 | SECRETARIA NATIOHAL DF ADMINSTRAION D BIENES EN EXTHCIN iy frofiminar FRCHA B FLARIRACHR

Urid, Ejpcuto; |y o
Urid, Des: e

TIPO O DOCUMENTE RESFALDO CLASE I DOCUMENTO RESPALDO CUR PRESUFUESTARKY

COMMIRSTIS (ORTAILES e Adrusiaraia

. - Tiga CUR:
fow il CORTABILIGAD Fusiitis
Comprobanit: 4 Fagacifica

[¥ei) [ TMIRIRANT 0 (1AMIA O RN

7

i
Tedtizy BECRETARIA RACKINAL DE ADMRISTRACIN DE BIERES EN EXTINCION L€ ONINID

MW|

AFECTACION CONTABLE

CURNTA i) DESCRIPVHN BECVENTAS [ 1AREE:

1 Eificim ¢ Insalcioes B

i Hlkn ¢ Inese
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17 | Revisa CUR preliminar Director o Jefe
e Si est4 correcto aprueba CUR de
e No esta correcto rechaza para su Departamento
modificacion
17 | Imprime CUR, sella, firma de aprobacion y traslada Director o Jefe
de
Departamento
18 | Firmay sella el CUR y lo archiva con documentacion | Analista
de soporte. Financiero

-Fin del procedimiento-

211



Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcidn, Control y Registro
de bienes en Cese de Posesion

Flujograma XVI

XVI. REGISTRC EN EL SICOIN DE LOS BIENES JUSTIPRECIADCS

Analista Financiero Director o Jefe DCR

1.
Recibe copia de la
Justipreciacion del bien

h 4

2.
Recopila informacion
complementaria para
documentacion de soporte

A 4

3.
Ingresa al SICCIN con el usuario y
clave correspondiente

A 4

4.
Realiza los registros en
contabilidad

h 4

1
el

5 ]
Crea o modifica documento

A 4

6.
LCIase de registro CCO

i

A J
i ™

-

Tipo de documento de
- respaldo y,

h 4
8.
L Numero de secuencia
A

i

h 4

1
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XVI. REGISTRO EN EL SICOIN DE LOS BIENES JUSTIPRECIADOS

Analista Financiero

Director o Jefe DCR

9.
[Nl_'lmero de documento dejl
respaldo

v
i)

v

11.
[ Monto contable :l

r

[ Descrlpuon ]

"Crea” :.f Detalla

[ Mayor deblto 4174

Jr

Imprlme CUR
preliminar

J
)
{ Mayor credlto 4274 J
w
J

19.
Firma, sella y lo archiva
on la documentacion de
soporte

h 4

17.
[Revisa CUR preliminar]

Sl

Imprlme CUR
aprobado, firma y
sella

|

Y

A
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Libro de inventarios de bienes muebles incautados

Objetivo

Contar con un procedimiento que permita llevar controles y el correcto registro
en el Libro de Inventario de los bienes muebles incautados desde la recepcion,
la justipreciacion hasta el traslado a la DAB y/o cambio de medida con el objeto
de tener los datos actualizados mensualmente para proporcionar informacion
fidedigna de los bienes bajo la administracidon de la Direccidén de control y registro

de bienes.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccion de control y registro de bienes.

Base Legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto nimero 55-2010.
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincion

de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas
1. Documento de soporte para el registro inicial es el Acta de Recepcion
2. Solamente se ingresaran bienes muebles con medidas cautelares

3. A los bienes recepcionados se les asignara un numero Unico de registro

o0 inventario generado por afio y tipo del bien.

214



Manual de Politicas y Procedimientos en la Recepcidn, Control y Registro

de bienes en Cese de Posesion

El libro se realizara de forma mensual.

El libro sera impreso en hojas autorizadas por la Contraloria General de

Cuentas.

Todos los bienes recepcionados se registran sin valor y al momento de

ser justipreciados se opera la baja sin valor y se registra con valor.

Se debe realizar un resumen de bienes con valor y sin valor, dejando

constancia de las altas y bajas.

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Recopila documentacion del mes para su registro Analista
e Actas de recepcion, devolucion y traslado de | Financiero
bienes
e Avisos de sentencia
¢ Informes de justipreciacion
2 Asigna numero de inventario a bienes muebles | Analista
recepcionados en el mes dependiendo de su | Financiero
categoria
3 Verifica y registra todas las altas y bajas de los | Analista
movimientos realizados durante el mes Financiero
4 Actualiza el Resumen con listados de bienes Analista
e Con valor: cantidad, No. de registro y valor Financiero
e Sinvalor: cantidad, No. de registro
5 Realiza conciliacion con cuadros de bienes y reporte | Analista
de SICOIN Financiero
e Sicuadra imprime borrador para revision
e No cuadra regresa para verificacion
6 Imprime el libro en borrador para su revision Analista
Financiero
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7 Revisa el libro en borrador Director o jefe
e Si estd correcto aprueba y traslada para | de
impresion final Departamento
e No esta correcto regresa para verificacion
8 Imprime en el libro autorizado por la Contraloria | Analista
General de Cuentas, lo firma de elaborado, sella y | Financiero
traslada
9 Firma de aprobacion, sella, y devuelve para archivo | Director o jefe
de
Departamento
10 | Archiva con documentos de respaldo Analista
Financiero

-Fin del procedimiento-
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Flujograma XVII

XVIl. LIBRO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES INCAUTADOS

Analista Financiero Director o Jefe del Departamento

1.
Recopila documentacion del mes
para su registro: actas de
recepcidn, devolucion y traslado
de bienes, avisos de sentencia,
informes de justipreciacién

d

2.

Asigna numero de inventario a
bienes recepcionados en el
mes, dependiendo de su
categoria

w
3. N
wverifica y registra todas las
altas y bajas de los
movimientos realizados
durante el mes W,

w

4.
Actualiza el resumen con
listados de bienes con
valor y sin valor

!

5.

Realiza conciliacién
con cuadros de
bienes y reportes de
SICOIN

v

MNO
Cuadra
conciliacién
sI l
e | [
Irgc?rr;;difl I;at:raosin »> Revisa el libro en
revisipc’m l | barrador
8
Imprime en el libro ] Si Lib No
autorizado por la CGC, lo - 1bro
correcto

firma de elaborado, sella vy
traslada

!
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XVII. LIBRO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES INCAUTADOS

Analista Financiero Director o Jefe del Departamento

9.
Firma de aprobacion,
sellay devuelve para
archivo

10.
Arghiva con los documentos <
de respaldo

FIN
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Libro de inventarios de bienes inmuebles incautados

Objetivo

Contar con un procedimiento que permita llevar controles y el correcto registro
en el Libro de Inventario de los bienes inmuebles incautados desde la recepcion,
la justipreciacion hasta el traslado a la DAB y/o cambio de medida con el objeto
de tener los datos actualizados mensualmente para proporcionar informacion
fidedigna de los bienes bajo la administracion de la Direcciéon de Control y

Registro de Bienes.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccion de control y registro.

Base Legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto nimero 55-2010.
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincion

de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas
1. Documento de soporte para el registro inicial es el Acta de Recepcion
2. Solamente se ingresaran bienes inmuebles con medidas cautelares

3. Alos bienes recepcionados se les asignara un numero Unico de registro

0 inventario generado por afo y tipo del bien.
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El libro se realizara de forma mensual.

El libro sera impreso en hojas autorizadas por la Contraloria General de

Cuentas.

Todos los bienes recepcionados se registran sin valor y al momento de

ser justipreciados se opera la baja sin valor y se registra con valor.

Se debe realizar un resumen de bienes con valor y sin valor, dejando

constancia de las altas y bajas.

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Recopila documentacion del mes para su registro Analista
e Actas de recepcion, devolucion y traslado de | Financiero
bienes
e Avisos de sentencia
¢ Informes de justipreciacion
2 Asigna numero de inventario a bienes inmuebles | Analista
recepcionados en el mes Financiero
3 Verifica y registra todas las altas y bajas de los | Analista
movimientos realizados durante el mes Financiero
4 Actualiza el Resumen con listados de bienes Analista
e Con valor: cantidad, No. de registro y valor Financiero
e Sin valor: cantidad, No. de registro
5 Realiza conciliacién con cuadros de bienes y reporte | Analista
de SICOIN Financiero
e Sicuadra imprime borrador para revision
e No cuadra regresa para verificacion
6 Imprime el libro en borrador para su revision Analista
Financiero
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7 Revisa el libro en borrador Director o jefe
e Si est4 correcto aprueba y traslada para de
impresion final Departamento
e No esta correcto regresa para verificacion
8 Imprime en el libro autorizado por la Contraloria | Analista
General de Cuentas, lo firma de elaborado, sella y | Financiero
traslada
9 Firma de aprobacion, sella, y devuelve para archivo | Director o jefe
de
Departamento
10 | Archiva con documentos de respaldo Analista
Financiero

-Fin del procedimiento-
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Flujograma XVIII

XVII. LIBRO DE INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES INCAUTADOS

Analista Financiero Director o Jefe del Departamento

1.
Recopila documentacion del mes
para su registro: actas de
recepcion, devolucion y traslado
de bienes, avisos de sentencia,
informes de justipreciacion

{

2
Asigna namero de inventario a
bienes inmuebles
recepcionados en el mes

!

3 ™y
verifica y registra todas las
altas y bajas de los
movimientos realizados

durante el mes J

v

4
Actualiza el resumen con
listados de bienes con
valor y sin valor

'

5
Realiza conciliacién
con cuadros de
bienes y reportes de
SICOIN

v

NO

Cuadra
conciliacién

|

5.
Imprime el libro en >
borrador para su J

borrador

!

Sl NO

( T.
Revisa el libro en
revision L

8
Imprime en el libro
autorizado por la CGC, firma
de elaborado, sella vy
traslada

!

correcto
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XVIIl. LIBRO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES INCAUTADOS

Analista Financiero Director o Jefe del Departamento

9
Firma de aprobacidn,
sella y devuelve para
archivo

10.
Arghiva con los documentos <
de respaldo

FIN
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XIX.Libro de inventarios de bienes muebles extinguidos

Objetivo

Contar con un procedimiento que permita llevar controles y el correcto registro
en el Libro de Inventario de los bienes muebles extinguidos desde la recepcion,
la justipreciacidn hasta el traslado a la DAB y/o cambio de medida con el objeto
de tener los datos actualizados mensualmente para proporcionar informacién
fidedigna de los bienes bajo la administracion de la Direccion de Control y
Registro de Bienes.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccion de control y registro de bienes.
Base Legal
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto numero 55-2010, del
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincion
de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.
Politicas
1. Documentos de soporte para el registro inicial son el Acta de Recepcion

y/o sentencia con lugar.

2. Solamente se ingresaran bienes muebles con sentencia con lugar
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3. Alos bienes recepcionados se les asignard un nimero unico de registro
o0 inventario generado por afio y tipo del bien.
El libro se realizara de forma mensual.
El libro sera impreso en hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

6. Todos los bienes recepcionados se registran sin valor y al momento de
ser justipreciados se opera la baja sin valor y se registra con valor.

7. Se debe realizar un resumen de bienes con valor y sin valor, dejando
constancia de las altas y bajas.

8. Los bienes con cambio de estatus mantienen el mismo No. De registro de

inventario.

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Recopila documentacion del mes para su registro Analista
e Actas de recepcion y traslado de bienes Financiero

e Avisos de sentencia
¢ Informes de justipreciacion

2 Asigna numero de inventario a bienes muebles | Analista
recepcionados en el mes dependiendo de su | Financiero
categoria

3 Verifica y registra todas las altas y bajas de los | Analista
movimientos realizados durante el mes Financiero

4 Actualiza el Resumen con listados de bienes Analista

e Con valor: cantidad, No. de registro y valor Financiero
e Sinvalor: cantidad, No. de registro

5 Realiza conciliacion con cuadros de bienes y reporte | Analista

de SICOIN Financiero

e Sicuadra imprime borrador para revision
e No cuadra regresa para verificacion

6 Imprime el libro en borrador para su revision Analista
Financiero
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7 Revisa el libro en borrador Director o jefe
e Si est4 correcto aprueba y traslada para de
impresion final Departamento

e No esta correcto regresa para verificacion

8 Imprime en el libro autorizado por la Contraloria | Analista
General de Cuentas, lo firma de elaborado, sella y | Financiero
traslada

9 Firma de aprobacion, sella, y devuelve para archivo | Director o jefe

de

Departamento
10 | Archiva con documentos de respaldo. Analista

Financiero

-Fin del procedimiento-
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Flujograma XIX

XIV. LIBRO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES EXTINGUIDOS

Analista Financiero Director o Jefe del Departamento

1.
Recopila documentacion del mes
para su registro: actas de
recepcian y traslado de bienes,
avisos de sentencia, informes de
justipreciacion

2.
Asigna numero de inventario a
bienes muebles recepcionados
en el mes, dependiendo de su
categoria

v
3.
wverifica y registra todas las
altas y bajas de los
movimientos realizados
durante el mes .

~

Actualiza el resumen con
listados de bienes con
valor y sin valor

y

5.

Realiza conciliacion
con cuadros de
bienes y reportes de
SICOIN

NO
Cuadra
conciliacién
si l
5. ( -

Imprime el libro en - . -
borrador para su » Revisa el libro en

revisian borrador

8.
Imprime en el libro

autorizado por la CGC, 0}

S NO

-
-«

correcto
firma de elaborado, sella y

traslada

l
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XIV.LIBRO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES EXTINGUIDOS

Analista Financiero Director o Jefe del Departamento

9.
Firma de aprobacion,
sella y devuelve para
archivo

10.
Arghiva con los documentos [
de respaldo

FIN
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XX.Libro de inventarios de bienes inmuebles extinguidos

Objetivo

Contar con un procedimiento que permita llevar controles y el correcto registro
en el Libro de Inventario de los bienes inmuebles extinguidos desde la recepcion,
la justipreciacion hasta el traslado a la DAB y/o cambio de medida con el objeto
de tener los datos actualizados mensualmente para proporcionar informacion
fidedigna de los bienes bajo la administracion de la Direcciéon de Control y

Registro de Bienes.

Marco de Aplicacién

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccion de control y registro de bienes.
Base Legal
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto nimero 55-2010, del
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincion
de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.
Politicas
1. Documentos de soporte para el registro inicial son el Acta de Recepcién

y/o sentencia con lugar.

2. Solamente se ingresaran bienes inmuebles con sentencia con lugar
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3. Alos bienes recepcionados se les asignard un nimero unico de registro
o0 inventario generado por afio y tipo del bien.
El libro se realizara de forma mensual.
El libro sera impreso en hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

6. Todos los bienes recepcionados se registran sin valor y al momento de
ser justipreciados se opera la baja sin valor y se registra con valor.

7. Se debe realizar un resumen de bienes con valor y sin valor, dejando
constancia de las altas y bajas.

8. Los bienes con cambio de estatus mantienen el mismo No. de registro de

inventario.

Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Recopila documentacion del mes para su registro Analista
e Actas de recepcion y traslado de bienes Financiero

e Avisos de sentencia
¢ Informes de justipreciacion

2 Asigna numero de inventario a bienes inmuebles | Analista
recepcionados en el mes Financiero
3 Verifica y registra todas las altas y bajas de los | Analista
movimientos realizados durante el mes Financiero
4 Actualiza el resumen con listados de bienes Analista
e Con valor: cantidad, No. de registro y valor Financiero
e Sinvalor: cantidad, No. de registro
5 Realiza conciliacion con cuadros de bienes y reporte | Analista
de SICOIN Financiero

e Si cuadra imprime borrador para revision
e No cuadra regresa para verificacion

6 Imprime el libro en borrador para su revision Analista
Financiero
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7 Revisa el libro en borrador Director o Jefe
e Si est4 correcto aprueba y traslada para de
impresion final Departamento
e No esta correcto regresa para verificacion
8 Imprime en el libro autorizado por la Contraloria | Analista
General de Cuentas, lo firma de elaborado, sella y | Financiero
traslada
9 Firma de aprobacion, sella, y devuelve para archivo | Director o Jefe
de
Departamento
10 | Archiva con documentos de respaldo. Analista
Financiero

-Fin del procedimiento-
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Flujograma XX

XX. LIBRO DE INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES EXTINGUIDOS

Analista Financiero Director o Jefe del Departamento

1.
Recopila documentacion del mes
para su registro: actas de
recepcion y traslado de bienes,
avisos de sentencia, informes de
justipreciacién

4

2.
Asigna namero de inventario a
bienes inmuebles
recepcionados en el mes

|

3 ™
verifica y registra todas las
altas y bajas de los
movimientos realizados

durante el mes .

v

4.
Actualiza el resumen con
listados de bienes con
wvalor y sin valor

4

5.
Realiza conciliacién
con cuadros de
bienes y reportes de

SICOIN
NO
Cuadra
conciliacién
s l
5. 7
Imprime el libro en - -
» Revisa el ibro en
borrador para su barradar
revision
Im rirnegen el libro ] s NO
b - Libro

correcto
de elaborado, sella vy

traslada

|

autorizado por la CGC, ﬁrmaJ
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XX. LIBRO DE INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES EXTINGUIDOS

Analista Financiero Director o Jefe del Departamento

9.
Firma de aprobacion,
sella y devuelve para
archivo

10.
Arghiva con los documentos <
de respaldo

Y
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.Distribucion de dineros extinguidos

Objetivo

Contar con un procedimiento que permita la planificacion y el correcto registro
de la distribucion de dineros extinguidos con el objeto de cumplir con lo
establecido en el articulo 47 de la Ley de Extincion de Dominio —LED- Decreto
55-2010.

Marco de Aplicacion

Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio

-ORNABED-, Direccion de control y registro de bienes

Base Legal

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED-,
Decreto numero 55-2010.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Extincién
de Dominio, Acuerdo Gubernativo nimero 514-2011.

Politicas

1. De acuerdo alo sefialado en el articulo 47 de la Ley de Extincidon de Dominio
—LED- Decreto numero 55-2010, del Congreso de la Republica de
Guatemala, el Organismo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio distribuira los recursos de la manera siguiente:
¢ Un veinte por ciento (20%), con destino exclusivo para cubrir los gastos

de las unidades de métodos especiales de investigacion creadas en
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virtud de la Ley Contra la Delincuencia Organizada, Decreto Numero 21-
2006 del Congreso de la Republica; las fuerzas de tarea o unidades
encargadas de la interceptacion aérea y maritima de drogas.

Un veinte por ciento (20%), que seran fondos privativos del Ministerio
Publico.

Un dieciocho por ciento (18%). que pasara a formar parte de los fondos
privativos del Ministerio de Gobernacion.

Un quince por ciento (15%), que pesara a formar parte de los fondos
privativos del Organismo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio.

Un veinticinco por cierto (25%) para los fondos privativos del Organismo
Judicial.

Un dos por ciento (2%) para la Procuraduria General de la Nacion.

2. El Organismo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de

Dominio debe informar al Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio semestralmente o cuando éste lo solicite, sobre los

dineros extinguidos y su distribucion.

Se realizarA Mesa Técnica con representantes del Comité para la

presentacion de la Distribucion de los Dineros Extinguidos.

Para entrega de fondos de dineros el personal nombrado debera presentar

Documento Personal de Identificacion, sello lineal y sello redondo del puesto

gue ocupa, para firma de Acta de entrega.

Procedimiento

No.

Actividad Responsable

Solicita propuesta de distribucion de dineros | Secretario
extinguidos General
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2 Solicita reporte del saldo de dineros extinguidos y | Director o Jefe
propuesta de distribucién de
Departamento
3 Analiza y elabora propuesta de distribucion traslada | Analista
para revision Financiero
4 Revisa la propuesta de distribucion Director o Jefe
e Si esta correcta traslada para autorizacion de
e No esta correcta devuelve para analizar Departamento
5 Autoriza propuesta de distribucion, define fecha y | Secretario
traslada para convocar Mesa Técnica General
6 Convoca a los integrantes de la Mesa Técnica y | Asistente
notifica para elaboracion de presentacion digital. Secretario
General
7 Realiza presentacion digital de propuesta de | Analista
distribucion y solicita elaboracion de carpetas para los | Financiero
integrantes de la Mesa Técnica
8 Elabora y entrega carpetas impresas, y listado de | Asistente de
asistencia, para exposicion Direccion
9 Expone la presentacion de propuesta de distribucion | Analista
a integrantes de la Mesa Técnica Financiero
10 | Lleva el control de asistencia y elabora la minuta de | Asistente de
la reunion Direccion
11 | Imprime minuta y distribuye para firma de los | Asistente de
asistentes, posteriormente entrega una copia a cada | Direccion
firmante. Elabora informe del resultado de la Mesa
Técnica y traslada
12 | Entrega informe al Secretario General del resultado | Director o Jefe
en la Mesa Técnica. de
Departamento
13 | Analiza resultado de la Mesa Técnica Secretario
e Sies aprobada la propuesta convoca a General
reunion de CONABED
¢ No es aprobada la propuesta devuelve para
analizar
14 | Convoca a reunion al CONABED, para firma de acta
de aprobacion final de la distribucion de dineros
15 | Elabora certificacion del punto de acta de aprobacion | Secretario
de la distribucion y traslada para coordinar entrega General
de dineros extinguidos
16 | Solicita a las instituciones nombrar personal para Analista
entrega Financiero
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17 | Realiza Acta de entrega por cada institucion y Analista
elabora forma de pago Financiero
e Sipago es con cheque elabora procedimiento
e Sipago es con LBTR elabora procedimiento
18 | Pago es con cheque: Analista
e Elabora los cheques en doélares y/o quetzales, | Financiero
segun sea la distribucion
e Solicita firma a los firmantes autorizados
19 | Pago es por LBTR: Analista
e Elabora oficio LBTR para el banco, solicitando | Financiero
el débito y crédito de los fondos
e Solicita firma a los firmantes autorizados
e Entrega al banco y entrega copia del LBTR
sellado por el banco de recibido a BANGUAT,
Tesoreria Nacional y Contabilidad del Estado
20 | Cita al delegado de cada institucion, para firma de | Analista
Acta de entrega y forma de pago Financiero
21 | Firma el Acta de entrega en conjunto con delegado de | Director o Jefe
la institucion, entrega copia de acta y forma de pago | de
Departamento
22 | Crea expediente para el archivo de forma manual en | Analista
el cual constara Financiero
e Copia Acta de entrega de dineros extinguidos
e Copia de LBTR cuando el caso lo amerite
e Copia de certificacion de Punto de Acta
e Copia de DPI
e Copia de solicitud de entrega de la Institucion
que representa
e Recibo 63A
23 | Incorpora el acta firmada y sellada al libro autorizado | Analista
por la Contraloria General de Cuentas Financiero

-Fin del procedimiento-
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XX1.DISTRIBUCION DE DINEROS EXTINGUIDOS

Secretario Geberal

Director o Jefe DCR

Analista Financiero

Asistente Secretario

Asistente DCR

1
Solicita propuesta de

de distribucién de
dineros extinguidos

5.
Autoriza propuesta de
distribucién, define

Sl

2
Solicita reporte del
saldo de dineros

3
Analisa y elabora
propuesta de

A

extinguidos y
propuesta de
distribucion

4
Revisa lapropuesta
de distribucién

NO

Distnibucion

“ldistribucion y traslada
para revision
A

correcta

5
Convoca a los
integrantes de la
Mesa Técnica y

fecha y traslada para
convocar mesa
técnica

13
Analiza resultado de
la mesa técnica

12.
Entrega informe al

7

Realiza presentacion digital

3

notifica para
elaboracion de
presentacion
digital

de propuesta de
distribucion y solicita la

8.
Elabora y entrega
carpertas impresas y

v

elaboracién de carpetas
para integrantes de la

\ mesa técnica /

listados de asistencia
para exposicion

——

Expone la presentacion de

( 10

Lleva el control de
asistencia y elabora

v

la propuesta de distribucién
a integrantes de la mesa

técnica

la minuta de la
reunion

1

Imprime minuta y
distribuye para firma
de los asistentes
posteriormente

Secretario General
del resultado de la
IMesa Técnca

entrega una copia a
cada firmante
Elabora informe del
resultado de la mesa

\ técnicaytraslada )

Convoca a reunion al
CONABED para firma
de acta de
aprobacidn final de la
Distribucion de
dineros
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XXI.DISTRIBUCION DE DINEROS EXTINGUIDOS

Secretario Geberal Director o Jefe DCR Analista Financiero Asistente Secretario| Asistente DCR

15.
Elabora Certificacion
del punto de Acta de
aprobacion de la
distribucion y traslada
para coordinar
entrega de los
dineros extingidos

16.
SISolicita a las Instituciones

»
nombrar personal para
entrega

A 4
1

Realiza Acta de
entrega por cada
Institucién y elabora
forma de pago

CHEQUE ~Forma de

19.
Elabora
oficio LBTR
para el
banco,
solicitando
el débito y
crédito de
los fondos

18
Elabora
cheque

20.

Cita al delegado de
cada institucion para
firma de Acta de
entrega y forma de
pago

21.
Firma Acta de
enfrega en conjunto

con el delegadode la

institucion y entrega

copia de acta y forma
de pago 29

Crea el expediente

Y

23.

Ingorpora el acta firmada y
sellada al libro autorizado por|
la CGC

=
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1)

2)

3)

4)

CONCLUSIONES

El Manual de Politicas y Procedimientos previene que se omitan detalles
ose dupligue informacién cuando sea requerida sin tener certeza de lo
gue en realidad se estd presentando, asi mismo permite mejorar los
lineamientos para tener y presentar informacion clara y oportuna a efecto
de cumplir con las atribuciones delegadas. Se ha comprobado a través
del plan de investigacion que la actualizacion del manual existente con la
implementacion del manual de politicas y 21 procedimientos contribuye al

crecimiento y desarrollo de la Direccién de control y registro de bienes.

El Contador Publico y Auditor es el profesional indicado para prestar
servicios de consultoria, tiene como finalidad elaborar y brindar
mecanismos eficientes que sirvan de apoyo a la Institucién para obtener
la informacion eficaz y confiable para la toma de decisiones, asi mismo
se focaliza en la identificacién de los principales problemas detectados
durante la técnica de observacién y trabajo de campo en la Direccion de

control y registro de bienes, para proponer las soluciones necesarias.

Se determin6é que el Manual de Politicas y Procedimientos en la
Recepcién, Control y Registro de Bienes en Proceso de Cese de
Posesion de una entidad descentralizada, elaborado por un Contador
Publico y Auditor como consultor, incidid positivamente en minimizar
errores, organizar el desorden, ahorrar tiempo y mejorar la comunicacién
en la Direccion de Control y Registro de Bienes, lo cual establece que los
beneficios, minimizan deficiencias en los registros contables y evitan

sanciones por entes fiscalizadores internos y externos.

La Direccion de Control y Registro de Bienes del Organismo Nacional de
Extincion de Dominio -ORNABED-, al aplicar el manual de politicas y
procedimientos en la recepcion, control y registro de bienes, serd mas
eficiente debido a que habra una adecuada segregacion de funciones y

esto evitara que existan reprocesos en ésta Direccion.
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1)

2)

3)

4)

RECOMENDACIONES

La maxima autoridad a través de la Direccion de Control y Registro debe
incorporar y brindar a sus empleados publicos encargados de la
recepcion, control y registro de bienes, la facilidad de obtener y utilizar el
manual de politicas y procedimientos en la recepcion, control y registro
de bienes en proceso de cese de posesion de una entidad
descentralizada, el cual fue establecido de acuerdo con las necesidades

de la institucion.

El Contador Publico y Auditor como profesional de las ciencias
econOmicas debe actualizar constantemente los conocimientos
adquiridos, con el objeto de brindar un trabajo de calidad a las personas
gue contrataran los servicios profesionales en el area de consultoria,
como consultor debera contar con una preparacion profesional y
formacion académica; y al mismo tiempo tener independencia técnica,

financiera, administrativa, politica y emocional.

El Organismo Nacional de Extincion de Dominio -ORNABED- debe
contratar los servicios de apoyo profesional prestados por un Contador
Publico y Auditor para identificar la probleméatica y resolver propuestas
dentro del Manual de politicas y procedimientos destinados para la
institucion, lo que permitira registrar las transacciones de acuerdo con las

necesidades de esta, para obtener resultados positivos y eficientes.

La Direccion de Control y Registro de bienes, debe implementar el Manual
de Politicas y Procedimientos en La Recepcion, Control y Registro de
bienes en cese de posesion y lo utilice estrictamente, con el objetivo de
registrar las actividades que efectia la Direccion de manera uniforme;
asimismo que el personal tenga conocimiento de este, para realizar su
trabajo de acuerdo con lineamientos establecidos, para asi obtener

informacion confiable y que ayuden a la toma de decisiones.
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