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Abstract

Se realiz6 el articulo cientifico sobre los manuales de procedimientos como control interno para la
efectiva administracion de activos fijos en los colegios de la ciudad de Guatemala.

El tipo de investigacion que se utilizé para este trabajo es descriptivo, la poblacion es finita y se
tomd como base el método de observacion y las encuestas. Ambos métodos determinaron que no
existen manuales de procedimientos que identifiqguen y comprueben el manejo adecuado de los
activos fijos en los colegios de la ciudad de Guatemala, lo cual provoca falta de procedimientos,
reportes no actualizados, inadecuada segregacion de funciones y un control interno ineficiente, que

impide cumplir con las necesidades académicas de los estudiantes.



Introduccion

Los activos fijos de los centros educativos privados, son adquiridos con fondos propios para el
cumplimiento de los servicios que prestan. En la actualidad la falta de manuales y procedimientos
de control ocasiona el uso inadecuado de los activos fijos, su incorrecta administracion y pérdidas
por robo o deterioro, lo cual provoca que no se cumplan con las necesidades del colegio para
mejorar sus servicios. La funcion de los colegios es proporcionar una formacion, actualizacion e
innovacion educativa, que conlleva a mejorar la calidad en sus servicios, mediante la adquisicion

0 modernizacion de sus activos y asi obtener beneficios econémicos futuros.

Los manuales de procedimientos son guias practicas que radican en explicar de forma detallada
las politicas, responsabilidades, controles de la administracion, proteccion y confiabilidad de los
registros contables de los activos fijos; estos ayudan a minimizar errores o fraudes operativos y
obtener reportes o listados del total de sus activos y brindar una seguridad sobre la razonabilidad

de la informacion.

Este documento contiene tres capitulos, presentando el Capitulo 1, el planteamiento del problema,
la pregunta de investigacion, los objetivos, definicion, los sujetos, el alcance y la definicién de las
muestras e instrumentos utilizados. El Capitulo 2, contiene la recoleccion de datos que da a conocer
los resultados de las encuestas que se realiz6 para obtener evidencia fundamentada de acuerdo a la
opinion de nuestros sujetos de investigacion. EI Capitulo 3, contiene la discusion y analisis de la
informacidn que se obtuvo de las encuestas, para determinar hallazgos y conclusiones del tema de

investigacion.



Capitulo 1
Metodologia

1.1 Planteamiento del problema

La educacion inicio durante la época colonial de Guatemala, la cual favorecia casi exclusivamente
a los hijos de los espafioles y criollos. En 1597, se autorizé la fundacion del primer centro educativo
el Colegio y Seminario Tridentino de Guatemala. A partir del afio 1901 se realiz6 una nueva
estructura de acuerdo a las diferentes situaciones politicas, sociales y econdmicas que ha imperado
en la historia de Guatemala, dando un gran paso en la creacion de los primeros centros educativos
parvulario o Kindergarten, iniciando la educacién preprimaria hasta las universidad privadas que

actualmente existen en el pais.

Los activos fijos de los centros educativos privados, son adquiridos con fondos propios para el
cumplimiento de los servicios que prestan. La falta de manuales y procedimientos de control que
presenta éste rubro ocasiona el uso de los activos fijos para fines distintos a los que motivaron su
adquisicion, asi mismo su incorrecta administracion y pérdida por robo, provoca que no se cumplan
con las necesidades del colegio para mejorar sus servicios, mediante la adquisicion o
modernizacion de sus activos, afectando el rendimiento académico de los estudiantes, por lo que
la utilidad de la entidad privada se vera seriamente afectada ya que su razon de ser es proporcionar
una formacion, actualizacion e innovacion educativa y si los padres de familia no estan a gusto no

habra ingresos por servicios prestados.

Este estudio se considera viable ya que la funcion de los colegios es obtener beneficios econdmicos
futuros sobre los activos fijos que posee, es por eso la importancia de un manual de procedimientos
para la debida proteccion, administracion y confiabilidad de los registros contables, que permita a
los usuarios contar con un resumen exacto de sus activos para la toma de decisiones y que no se
tengan inconvenientes con activos inservibles o por robo, ya que esto implicaria pérdidas para la
entidad privada. La informacion basica con la que se debe contar dentro de control de activos fijos

por medio de una toma fisica o reporteria es: categoria de activo fijo, mobiliario y equipo, equipo


https://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
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de computo, cantidad de activos, concepto del activo fijo, fecha de ingreso, area de localizacion,
vida util, costo del activo, depreciacion gasto, depreciacién acumulada, valor en libros.

Siendo una forma de mantener un control y administracién oportuno de los activos fijos que sean
parte de la actividad economica del colegio, para asi tener un desarrollo 6ptimo y generar un
crecimiento en la utilidad, siendo un rubro importante para satisfacer las necesidades de los
estudiantes.

Sin un Manual de procedimientos adecuado de activos fijos, no es posible llevar un control sobre
la administracién a manera de proteger sus activos ante cualquier situacién que se pueda dar para

el continuo funcionamiento del colegio por activos innecesarios o deteriorados.

1.2 Pregunta de investigacion

¢Son los manuales de procedimientos una herramienta de control interno efectiva para la

administracion de activos fijos en los colegios?

1.3 Objetivos de la investigacion

1.3.1 Objetivo general

Establecer la importancia que tiene la utilizacién de un adecuado manual o politicas de

procedimientos para el control de activos fijos en los colegios ubicados en la ciudad de Guatemala.

1.3.2 Objetivos especificos

o Investigar si los colegios cuentan con manuales de procedimientos para la administracién
de sus activos fijos.

o Comprobar si el personal en los colegios cuenta con una herramienta (computarizada y/o
fisica) para llevar un control sobre el manejo de los activos fijos.

o Verificar si los colegios poseen la capacidad administrativa para impedir, identificar y

comprobar el manejo inadecuado de sus activos fijos.



1.4 Definicién del tipo de investigacion

1.4.1 Investigacion descriptiva

El presente documento cientifico se enfoca en realizar una investigacion para determinar si los
manuales de procedimientos de activos fijos es una herramienta de apoyo para la planeacion,
organizacion y cumplimiento de los procedimientos internos indicados por la administracion para
proteger sus activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de los datos, mediante la

investigacion descriptiva.

1.5 Sujeto de la investigacion

El director y/o propietario del colegio y en su defecto el encargado del control de activos fijos en

caso sea la misma persona el director y encargado del colegio.

1.6 Alcance de la investigacion

1.6.1 Temporal
La investigacion se realizd en un periodo comprendido de cinco meses del 1 de mayo al 21 de
septiembre del 20109.

1.6.2 Geografico

La investigacion se realizd a los colegios ubicados en la ciudad de Guatemala, departamento de
Guatemala.

1.7 Definicion de la muestra

1.7.1 Empleo de muestra finita

Se utiliza la muestra finita debido a que el numero de colegios autorizados por el Ministerio de
Educacion en la ciudad de Guatemala son 1,500 elementos

n= 72 *p*xgq*N

e?(N-1)+ 22 pq




En donde los datos son los siguientes:

Nivel de confianza = 95% correspondiente a un valor Z=1.96
p=50% (probabilidad a favor)

g=50% (probabilidad en contra)

e= 0.05 (error aceptado)

Calculo

n= 1.962* 0.5 * 0.5*1,500 =
0.052 *1,500-1 +1.962* 0.5* 0.5

n= 3.8416 * 0.5 * 0.5*1500 = 1,440.6000 =
0.0025 * 1,499 + 3.8416 * 0.5 * 0.5 4.7079

n= 305

Dado que la muestra es de 305 elementos se pasaran esa cantidad de encuestas.

1.8 Definir instrumentos de investigacion

La herramienta utilizada para la presente investigacién y obtener hallazgos en la recopilacion de la
informacion, fue la encuesta a través de via internet. Esta modalidad, dio las facilidades de contar
con preguntas previamente disefiadas de manera confiable y uniforme dentro de un entorno de
aspectos contable y de control interno, el cual consta de 16 preguntas con tipo de respuestas de

seleccion mdaltiple, dicotomicas y de escala de Likert.

1.9 Recoleccion de datos

Para la recoleccion de datos se realizaron distintas llamadas a los colegios, solicitando los permisos
respectivos para enviar via electronica un link, para ingresar a la encuesta el director y/o propietario
y el encargado del control de activos fijos del colegio. Al enviar la encuesta se procedio a verificar

que lo hubiesen recibido y se dio seguimiento para su finalizacion.



1.10 Procesamiento y andlisis de datos

Después de aplicar la técnica de recoleccion de datos descrita anteriormente, se recopilo la
informacidn necesaria para formular los hallazgos del problema objeto de estudio.

Los datos se ordenaron, clasificaron y tabularon por via internet, alimentando el sistema y
generando graficas de pie obteniendo un porcentaje exacto de la informacion que nos esté

proporcionando el colegio.



Capitulo 2
Resultados

2.1 Presentaciones de resultados

1. ¢Cuenta usted con una politica 0 manual de procedimiento de activos fijos?

Gréfica No. 1

= Si = No

Fuente: elaboracion propia, afio 2019.

Esta grafica nos muestra que el 53% cuenta con politicas 0 manuales de procedimientos
y un 47% no.



2. ¢Cuenta con una persona especifica para llevar el control de sus activos fijos?

Grafica No. 2

= Si mNo

Fuente: elaboracién propia, afio 2019.

Esta grafica nos muestra que el 52% cuenta con una persona especifica para el control de

sus activos fijos y un 48% no.



¢ Realiza revision periddica de los bienes muebles asignados, detectando articulos en

malas o buenas condiciones?

Grafica No. 3

= Totalmente de acuerdo m De acuerdo = Ni de acuerdo ni en desacuerdo

= En desacuerdo m Totalmente en desacuerdo

Fuente: elaboracién propia, afio 2019.

Esta gréafica nos muestra que el 48% esta de acuerdo que realiza una revision periodica
de los bienes muebles asignados, el 36% esta totalmente de acuerdo, el 11% de acuerdo

ni en desacuerdo, el 3% en desacuerdo y un 2% totalmente desacuerdo.



4. ¢Posee un presupuesto de gastos que incluya compra de activos fijos para el colegio?

Grafica No. 4

= Si mNo

Fuente: elaboracién propia, afio 2019.

Esta grafica nos muestra que el 65% posee un presupuesto de gastos que incluye compra

de activos fijos y un 35% no.



5. ¢Cada cuanto realiza un inventario de los activos fijos que posee?

Grafica No. 5

= Cada 3 meses Cada 6 meses m Cada 12 meses

Fuente: elaboracién propia, afio 2019.

Esta grafica nos muestra que el 42% realiza conteo fisico cada 12 meses, el 33% cada 3
meses y el 25% cada 6 meses.
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6. ¢Qué herramienta utiliza para el control de sus activos fijos?

Gréafica No. 6

= Papel = Excel Sistema operativo

Fuente: elaboracién propia, afio 2019.

Esta grafica nos muestra que el 73% utiliza como herramienta Excel, el 16% papel y un

11% sistema operativo.
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7. ¢Posee un reporte que describa el total de los activos fijos del colegio?

Grafica No. 7

=Si mNo

Fuente: elaboracién propia, afio 2019.

Esta gréafica nos muestra que el 77% posee un reporte y un 23% no.
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8. ¢Elabora reporte, informando al jefe a cargo o director del colegio, que cuenta con bienes

fuera de servicio o inservibles?

Gréafica No. 8

=Si = No

Fuente: elaboracién propia, afio 2019.

Esta grafica nos muestra que el 55% no elabora carta y un 45% si.
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¢Cree usted que los inventarios de activos fijos son de suma importancia para los

colegios?
Grafica No. 9
= Totalmente de acuerdo m De acuerdo = Ni de acuerdo ni en desacuerdo
= En desacuerdo m Totalmente en desacuerdo

Fuente: elaboracién propia, afio 2019.

Esta grafica nos muestra que el 49% esta totalmente de acuerdo con que los inventarios
son de suma importancia para la empresa, el 41% de acuerdo, el 8% ni de acuerdo ni en

desacuerdo, el 1% desacuerdo y un 1% totalmente desacuerdo.
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10. ¢ Los activos fijos que posee el colegio se encuentran debidamente etiquetados para llevar

un debido control sobre los mismos?

Grafica No. 10

=Si mNo

Fuente: elaboracion propia, afio 2019.

Esta grafica nos muestra que el 55% posee sus activos fijos debidamente etiquetados y

un 45% no.
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11. ;Elabora formato para los activos fijos de reciente adquisicion?

Grafica No. 11

=Si = No

Fuente: elaboracion propia, afio 2019.

Esta gréafica nos muestra que el 52% no elabora un formato al momento de adquirir

activos y un 48% si.
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12. ;Realiza compras de activos fijos analizando las necesidades del colegio?

Grafica No. 12

10

44%

= Totalmente de acuerdo m De acuerdo = Ni de acuerdo ni en desacuerdo = En desacuerdo

Fuente: elaboracién propia, afio 2019.

Esta grafica nos muestra que el 48% esta totalmente de acuerdo que realiza compras
analizando las necesidades del colegio, el 44% de acuerdo, el 7% ni de acuerdo ni en

desacuerdo y un 1% en desacuerdo.
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13. ¢Elabora algun documento para dar de baja aquellos activos que se encuentran como
faltantes?

Grafica No. 13

= Si = No

Fuente: elaboracién propia, afio 2019.

Esta grafica nos muestra que el 61% no elabora documento para dar de baja a los activos

y un 39% si.
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14. ;Cree que se debe tener autorizacion por escrito para la venta, retiro o abandono de

activos fijos?

Grafica No. 14

= Totalmente de acuerdo m De acuerdo = Ni de acuerdo ni en desacuerdo

= En desacuerdo m Totalmente en desacuerdo

Fuente: elaboracién propia, afio 2019.

Esta grafica nos muestra que el 46% esta de acuerdo que se debe tener autorizacion, el
42% totalmente de acuerdo, el 9% ni de acuerdo ni en descuerdo, el 2% en desacuerdo y

un 1% totalmente en desacuerdo.
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15. ¢ Realiza reconteos en caso de existir diferencias durante el inventario de activos fijos y

con qué frecuencia?

Grafica No. 15

= Ninguna ®mUnavez = Masde2veces ® Hasta quedar satisfecho

Fuente: elaboracion propia, afio 2019.

Esta grafica nos muestra que el 45% realiza reconteos en los inventarios en caso de existir
diferencia una vez, el 27% hasta quedar satisfecho, el 16% mas de dos veces y un 12%

ninguna.

20



16. ¢ Los activos fijos que posee el colegio se encuentran asegurados en caso de siniestros?

Grafica No. 16

=Si mNo

Fuente: elaboracion propia, afio 2019.

Esta gréafica nos muestra que el 58% no posee activos fijos asegurados y un 42% si.
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Capitulo 3

Discusion

3.1 Extrapolacién

Cuando se habla de manuales de procedimientos de activos fijos se refiere a un documento que
define las politicas, instrucciones, funciones y procedimientos para el uso adecuado de los activos
que poseen las entidades. Este debe ayudar a la planificacién, coordinacién y control del colegio al
tener claramente determinados los objetivos y responsabilidades para cumplirlos, segin Rodriguez
(2015) indica: “Los manuales de procedimientos, son instrumentos administrativos que apoyan el
quehacer institucional, se consideran elementos bésicos para la coordinacion, la direccién vy el
control administrativo, ya que facilitan la adecuada relacion entre las distintas unidades
administrativas de la organizacion” (p. 115). Analizando la informacion obtenida en la
investigacion se logro determinar que el 53% de los encuestados cuenta con politicas 0 manuales
de procedimientos internos de como realizar compras, recepcion del activo, codificacion, ubicacion

y sobre todo tarjetas de responsabilidades.

La segregacidn de funciones es importante, debido a que este facilita el control de los activos fijos
al personal delegado, ya que existe un instrumento que define con exactitud cuales son sus
responsabilidades y previene fraudes o pérdidas por robo. Segun Gallego, Villa, Zapata y Castafio
(2017) afirman que: “El control de activos fijos ha llevado a que las empresas por medio de los
responsables de los activos fijos, apliquen controles de acuerdo con la necesidad de la organizacion
y el criterio personal de los mismos” (p. 340). Se logr6 determinar que el 52% de los encuestados
indican que poseen una persona especifica para el control de sus activos y que realizan reportes

gue ayudan a minimizar riesgos de pérdidas y robos de algun activo del colegio.

Al momento que se crea una necesidad, las entidades adquieren un activo, por lo que existen
diferentes estrategias que se deben utilizar para tomar una decision y cumplir con el giro normal
de la compafiia, la investigacién manifiesta este enunciado en la pregunta No. 4 del cuestionario;
en la cual indica ¢Posee un presupuesto de gastos que incluya compra de activos fijos para el

colegio?, un 65% de los encuestados respondié que si. Segun Garcia (2010) afirma que: “Las
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compras constituyen en la primera funcion de la cadena de suministro, tal determinacion nace de
la planeacion y pronostico de la demanda que realice una determinada compania” (p. 39). Lo
anterior determind que se realizan compras de activos fijos cumpliendo las necesidades del colegio,

ya que son esenciales para su funcionamiento.

Una vez elegida la herramienta adecuada a utilizar por los colegios, que bien puede ser desde una
hoja de papel hasta un software sofisticado, se deben realizar los conteos fisicos de activos fijos
los cuales son practicas necesarias para poder corroborar que la gestion realizada es eficiente o
deficiente segun la herramienta elegida y si la misma esta dando los beneficios esperados. Segun
Meana (2017) indica: "El inventario fisico nos da la correcta evaluacion de nuestro
aprovisionamiento a niveles de existencias de bienes y la aproximacion de la utilizaciéon de los
mismos" (p. 4). En la actualidad segln las encuestas el 42% realiza conteo fisico de sus activos
fijos cada afio, con el fin de identificar pérdidas o irregularidades, asimismo utilizan como sistema
de control hojas fisicas las cuales son trasladas a archivos Excel detectando articulos que se
encuentran en malas o buenas condiciones, evitando pérdida de informacion y los mismos son
actualizados cada vez que exista una compra o una baja de activos, obteniendo la reporteria
necesaria que solicite la junta directiva o el area contable para mayor facilidad y control de la

informacion.

Al momento que la entidad cuente con activos fuera de servicio o inservibles, el personal a cargo
de los activos debe comunicar al jefe o director del colegio sobre la situacion actual en que se
encuentran los activos y si estan ubicados en un area especifica, con el fin de llevar un mejor control
de los activos que posee el colegio a través de reportes y cartas de autorizacién. De acuerdo a
Mendoza y Olson (2016) afirman que: “los activos inservibles pueden ser por deterioro natural, por

su uso o caida en desuso por obsolescencia que van perdiendo su valor” (p. 286).

“La importancia del inventario es esencial a fin de proporcionar el mejor servicio a los clientes,
realizando un buen manejo y control eficaz de su objetivo social” (Godoy, 2017, p. 379). Los
inventarios en las entidades son fundamentales debido a que detectan con anticipacién el estado de

los activos que poseen y ayuda a tener un mejor control garantizando que estén cumpliendo su
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objetivo, la investigacion manifiesta este enunciado en la pregunta No. 9 del cuestionario en el cual
indica ¢Cree usted que los inventarios de activos fijos son de suma importancia para los colegios?
El 49% de los encuestados consideran que los inventarios son de suma importancia para el

funcionamiento y desarrollo del colegio.

Los activos son esenciales en cualquier entidad, por lo que es fundamental llevar un debido control
a traves de etiquetas indicando el nombre o codigo del activo, esto con el fin de identificar lo méas
rapido posible su ubicacién al momento que surja alguna necesidad, robo o pérdida sobre el mismo,
segun Cardozo (2015) comenta que: “Las etiquetas son herramientas de busqueda que reducen
inmediatamente los datos especificos de informacion de los activos fijos” (p. 6). EI 55% de los
encuestados considera que es fundamental que los activos fijos se encuentren debidamente

etiquetados para evitar pérdidas o robo.

Cuando los colegios realizan el inventario fisico de sus activos y determinan diferencias por
faltantes, ya que no fueron localizados por robo o extravios, en su mayoria no elaboran documento
que evidencia la situacion o el motivo de la baja, debido a que no esta contenido en los manuales
o politicas de procedimientos, segun Fierro y Fierro (2015) afirman que: "Debe ser dado de baja
en el balance en el momento de su enajenacion o abandono o cuando dicho elemento sea retirado
de su uso de forma permanente y no se espere beneficio econdmico alguno™ (p. 349). Adicional a
ello se realiza solo un reconteo al momento que existan diferencias para corroborar que el conteo

se haya realizado de forma correcta y asi obtener el resultado al 100%.

Todos los activos que posee la entidad deben estar asegurados, esto con el fin de no absorber
pérdidas en caso un incendio o robo, de acuerdo a los encuestado el 58% no posee activos
asegurados al momento que surja alguna emergencia o siniestro, segun Mejia (2011) indica: "El
seguro es el valor de acuerdo a una suma asegurada que se pacta bajo una poliza de la cual depende

la indemnizacion en caso de siniestro” (p. 386).
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3.2 Hallazgos y analisis general

1.

Respecto a los encuestados, los directores o propietarios, indican en un 53% que cuenta con
politicas y procedimientos de activos fijos, mientras que un 47% no poseen ningun manual o
procedimiento para el control de sus activos. Esto conlleva a que el control interno en estos

colegios se encuentre sin précticas contables y administrativas.

De acuerdo a la investigacion efectuada el 52% de los encuestados, cuenta con una persona
especifica para llevar el control de activos fijos, mientras que un 48% no tienen personal
contratado que realice dicha funcion. Esto conlleva a que la informacion de los activos fijos se
encuentre desactualizada o incorrecta por falta de personal capacitado en el manejo de los

activos que no logre prevenir un fraude interno dentro de la entidad.

Existen colegios que realizan y efectlan un presupuesto de gastos que incluye compras de
activos fijos, los encuestados indican en un 65% que cuentan con un presupuesto, mientras que
un 35% indican que no. Esto provoca que los colegios no cuenten con un control de todas las
erogaciones que realizan durante el afio y efectlen gastos innecesarios o robo de dinero que

pueda perjudicar a la entidad.

Durante la evaluacion y la realizacion de las encuestas, se determiné que el 42% realiza conteo
fisico una vez al afio, mientras que un 33% efectta inventarios de forma trimestral y un 25%
semestral. Esto indica que los colegios no realizan inventarios de forma periddica sobre sus
activos y provoca gque no se lleve un debido control y que la reporteria no se encuentre

actualizada para corroborar el estado actual de los activos que posee el colegio.

En referencia a la herramienta utilizada para el control de los activos fijos, el 73% de los
colegios utilizan formato Excel y no un sistema operativo o papel. Esto indica que no poseen
un sistema, ni utilizan tecnologia que ofrezca un mejor control de los activos fijos de la entidad

y provoca que la informacion no sea de forma eficiente y eficaz.
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10.

De acuerdo a las encuestas realizadas, un 55% del personal a cargo de los activos fijos no
elabora un reporte informando al jefe o al director del colegio, que existen bienes fuera de
servicio o inservibles, debido a que el manual de procedimientos no define con exactitud los

formatos predeterminados a utilizar para llevar un mejor control de los activos.

De acuerdo a la investigacion efectuada un 55% de los encuestados, indican que los activos
fijos que poseen se encuentran debidamente etiquetados para llevar un debido control sobre
los mismos, mientras que un 45% no. Esto conlleva a que los colegios no cuentan con medidas
de control para identificar a que grupo y area pertenece el activo y si se encuentra a nombre de

la entidad.

Respecto a las encuestas realizadas a los directores o propietarios, un 52% no elabora formatos
para los activos fijos de reciente adquisicion, mientras que un 48% si. Al no contar con un
manual de procedimiento bien definido y una descripcion de los formatos a utilizar, se incurre
a manejos incorrectos en la administracion de los activos por lo que provoca bases de datos

desactualizadas.

Segun las encuestas realizadas, indican en un 61% no elaboran algin documento para dar de
baja aquellos activos que se encuentran como faltantes, mientras que el 39% si. Esto es
derivado a que la entidad no posee un manual de procedimiento que de lineamientos que se
adecuen a las necesidades de los colegios, por lo que se determina deficiencias en la

administracion de los activos.

De acuerdo a la investigacion efectuada el 45% de los encuestados, indican que realizan
reconteos en caso de existir diferencias durante el inventario de activos fijos de forma anual,
mientras que un 27% lo realizan hasta quedar satisfecho, 16% maés de dos veces y un 12% no
efectlian reconteos. Esto provoca que los activos que fueron inventariados contengan error y

que hayan sido incluidos en los reportes de la compafiia de forma incorrecta.
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11. Segun las encuestas realizadas, el 58% de los colegios no poseen activos asegurados en caso
de siniestros por incendios o pérdida por robo, mientras que un 42% si. Esto conlleva que, al
momento de suscitarse un siniestro, la entidad absorba y registre todos los gastos ocasionados

por pérdidas sin que nadie haga un reembolso de las mismas.

De acuerdo a los resultados obtenidos, el 53% poseen manuales y procedimientos de activos fijos
para su debido control, cuentan con reportes en formato Excel, realizan conteos fisicos de forma
anual y disponen de presupuestos de compras de activos fijos para su buen funcionamiento; sin
embargo, un 47% de los colegios que no cuentan con manuales, provoca falta de procedimientos,
responsabilidades y segregacion de funciones debido a que poseen controles de forma manual, no
cuentan con una persona especifica que realice reportes y lleve el control de los mismos, no poseen
presupuesto de compras de activos que necesite el colegio para su operacién, activos no
etiquetados, formatos para reportar adquisiciones, inservibles, faltantes y bajas de activos en la
contabilidad, que no poseen activos asegurados por cualquier siniestro que se presente, provocando

que se tenga un control interno ineficiente y que no cumplan con las necesidades académicas.
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3.3 Conclusiones

1.

Contar con manuales de procedimientos es una herramienta adecuada y eficaz para llevar el
control de activos fijos, debido a que es muy importante para poder saber con certeza las
responsabilidades, politicas internas, corregir fallas o incumplimientos, esto con el fin de
ejecutar de forma correcta las tareas, el uso y un sistema documental de los activos fijos que

se poseen en su totalidad.

El 53% de los encuestados poseen un manual de procedimientos de activos fijos que contiene
responsabilidades e instrucciones bésicas de acuerdo a su estructura organizacional para la

administracion de sus activos.

El 73% de los colegios cuentan con formatos Excel para llevar el control de sus activos fijos,
con el fin de mantener reporteria actualizada al momento de adquirir, dar de baja o reportar

activos inservibles.

El 53% de los encuestados indico que, a través de sus manuales de procedimientos posee la
capacidad administrativa de identificar y comprobar el manejo inadecuado de sus activos fijos
de forma anticipada, debido a que sus responsabilidades y funciones se encuentran descritas
lo méas detallado posible para que el lector o los empleados conozcan quien es el responsable

del manejo y control de los activos fijos y asi brindar informacion confiable.
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¥ PANAMERICANA &

Universidad Panamericana
Facultad de Ciencias Econdmicas
Programa de Equivalencias Integrales -PEI-

7 VIVINALYND 3d

Cordialmente solicitamos su colaboracion en contestar la siguiente encuesta que tiene fines
académicos para elaborar el articulo cientifico titulado “Manuales de procedimiento como control
interno para la efectiva administracion de activos fijos en los colegios de la ciudad de Guatemala”.
Aseguramos guardar la debida confidencialidad.

Género: F M
Edad

Instrucciones: a continuacién, se le presentan diferentes preguntas las cuales puede marcar

subrayando la respuesta que considere correcta. Favor no omitir ninguna pregunta.

1.  ¢Cuenta usted con una politica 0 manual de procedimiento de activos fijos?

Si No

2. ¢Cuenta con una persona especifica para llevar el control de sus activos fijos?

Si No

3. ¢Realiza revision periddica de los bienes muebles asignados, detectando articulos en malas

0 buenas condiciones?

Totalmente de acuerdo De acuerdo Ni de acuerdo ni desacuerdo
Desacuerdo Totalmente en Desacuerdo
4.  ;Posee un presupuesto de gastos que in sompra de activos fijos para el colegio?
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10.

Si No

¢Cada cuénto realiza un inventario de los activos fijos que posee?

cada 3 meses cada 6 meses cada 12 meses

¢ Qué herramienta utiliza para el control de sus activos fijos?

Excel Papel Sistema operativo

¢Posee un reporte que describa el total de activos fijos del colegio?

Si No

¢Elabora reporte, informando al jefe a cargo o director del colegio, que cuenta con bienes

fuera de servicio o inservibles?

Si No

¢Cree usted que los inventarios de activos fijos son de suma importancia para los colegios?

Totalmente de acuerdo De acuerdo Ni de acuerdo ni desacuerdo

Desacuerdo Totalmente en Desacuerdo

¢ Los activos fijos que posee el colegio se encuentran debidamente etiquetados para llevar

un debido control sobre los mismos?

Si No

32



11.

12.

13.

14.

15.

16.

¢Elabora formato para los activos fijos de reciente adquisicion?

Si No

¢Realiza compras de activos fijos analizando las necesidades del colegio?

Totalmente de acuerdo De acuerdo Ni de acuerdo ni desacuerdo

Desacuerdo Totalmente en Desacuerdo

¢Elabora algun documento para dar de baja aquellos activos que se encuentran como

faltantes?

Si No

¢ Cree que se debe tener autorizacion por escrito para la venta, retiro o abandono de activos

fijos?

Totalmente de acuerdo De acuerdo Ni de acuerdo ni desacuerdo

Desacuerdo Totalmente en Desacuerdo

¢Realiza reconteos en caso de existir diferencias durante el inventario de activo fijos y con

qué frecuencia?

Ninguna Una vez mas de 2 veces Hasta quedar satisfecho

¢ Los activos fijos que posee el colegio se encuentra asegurados en caso de siniestros?

Si No
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