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Resumen

Los institutos de educacion basica tienen activos fijos que le son asignados para poder
desempefiar su labor de la forma mas eficiente y eficaz, para lo cual estos activos son

inventariados y se debe de llevar un registro, control y revision constante de ellos.

Como objetivo general, se determiné el control de los activos fijos para reflejar el estado real de
los activos del Instituto Nacional de Educacion Basica Experimental “José Rodriguez Cerna”

ubicado en la cabecera departamental de Zacapa.

La presente investigacion es de tipo descriptiva, se tuvo tres (3) sujetos de estudio y se les aplico

cuestionarios y una entrevista dirigidas.

Se concluy6 que la institucion no posee un registro de activos fijos depurado en el cual refleje la

situacion real de los activos fijos que posee el instituto.

La propuesta es establecer un manual de funciones para las personas responsables del inventario
y los procedimientos que deben de ser cumplidos para recepcion, ubicacién y registro de los

bienes muebles del instituto para mejorar el manejo del inventario.



Introduccion

En Guatemala uno de los derechos que tiene todo ciudadano es el acceso a la educacion y por tal
motivo el gobierno propicio la creacion de los centros educativos de educacion bésica en todo el
pais, motivo por el cual Zacapa cuenta con el Instituto de Educacion Basica José Rodriguez

Cerna, el cual fue objeto de estudio.

Los Institutos de Educacion Baésica tienen activos fijos que le son asignados para poder
desempefiar su labor de forma eficiente y eficaz para lo cual estos activos son inventariados y se
debe de llevar un registro, control y revision constante de ellos, para mantener un registro

consolidado, seguro y eficiente del patrimonio del Estado.

Para estos inventarios tanto la Contraloria General de Cuentas como la Direccion Departamental
de Educacién emiten lineamientos minimos que deben de realizar respecto a registros en el libro
de inventario, tiempo de elaborarlo, forma de practicarlo y procedimientos de adicién y baja de

activos fijos.

Sin embargo la mayoria de ellos de gran manera han descuidado la aplicacion de estos

lineamientos y no le dan la importancia que deben de tener el activo fijo dentro de la institucion.

Esta Practica Empresarial Dirigida —PED- propone contribuir con el instituto, fortaleciendo el
registro del inventario de activos fijos, planteandose como objetivo general, determinar el control
de los activos fijos para reflejar el estado real de los activos del Instituto Nacional de Educacion
Basica Experimental “José Rodriguez Cerna” ubicado en la cabecera departamental de Zacapa.

La presente investigacion es de tipo descriptiva, se tuvo tres (3) sujetos de estudio y se les aplico

cuestionarios y una entrevista dirigidas.



La informacién recabada permitié concluir que en la institucion los registros y controles que
realiza la encargada del inventario la cual es la secretaria contadora no son suficientes para

determinar la existencia real de los bienes muebles y poseer un adecuado manejo del inventario.

Derivado de lo anterior se recomendé la evaluacion del control interno en el area de inventario de

activos fijos.



Capitulo 1
Marco tedrico
1.1 Activo fijo

Los activos fijos del sector gubernamental, estdn conformados por todos aquellos bienes al
servicio de una entidad y que conforman el rubro de propiedad, planta y equipo propiedad del
Estado. Dentro de estos bienes se pueden enumerar todos los activos depreciables, tales como:
edificios, mobiliario y equipo de oficina, herramientas, maquinaria, vehiculos, armas, que la
institucién utiliza para la producciéon o suministro de servicios. También forman parte de este

rubro los terrenos, con la diferencia que estos no sufren depreciacion.

Ken Dirke ( 1990, 4:622) define el activo fijo “El activo fijo se compone de bienes tangibles que
se emplean en las operaciones de una empresa. Estos bienes tienen una vida util o de servicio de
mas de un afo, se emplean (directa o indirectamente) para producir unos ingresos y no estan

destinados a la reventa en el curso normal de los negocios”.

La propiedad, planta y equipo representa propiedades fisicas tangibles que no son facilmente
convertibles en efectivo ni se intentan revender en algunos casos; se consumen durante el tiempo
de servicio o “vida util” en la produccion de los servicios, por lo tanto, el costo de dichos activos
se recupera mediante los ingresos por ventas si se realizan, la inversion en activos que hace una
entidad gubernamental dificilmente se recupera el costo, ya que estos son objeto de traslados o
bien conforme termina su vida util, en virtud de que en el sector gubernamental no se aplica

directamente la depreciacion quedando unicamente el material ferroso.

1.2 Nomenclatura sector publico

Los activos que conforman el rubro contable “Propiedad, Planta y Equipo” de una entidad
gubernamental o empresa comercial o de servicios, varia, en funcion de la naturaleza propia de
cada institucion publica o privada. Por ello, se dificulta hacer una clasificacion especifica. En
sentido estricto, la clasificacion es la contenida en la nomenclatura del Sistema de Contabilidad

Integrada Gubernamental vigente, el cual se describe a continuacion:



Tabla No. 1
Nomenclatura contable de activos que integran el rubro de

propiedad, planta y equipo para las instituciones del estado

Mayor | Subcuenta Descripcion
1231 00 Propiedad y planta en operaciones
1231 01 Edificios e instalaciones
1232 00 Maquinaria y equipo
1232 01 De produccion
1232 02 De construccion
1232 03 De oficina y muebles
1232 04 Médico-sanitario y de laboratorio
1232 05 Educacional, cultural y recreativo
1232 06 De transporte, traccion y elevacion
1232 07 De comunicaciones
1232 08 Herramientas
1233 00 Tierras y terrenos
1234 00 Construcciones en proceso
1234 01 De bienes de uso comun
1234 02 De bienes de uso no comun
1234 03 Construcciones militares
1235 00 Equipo militar y de seguridad
1236 00 Animales
1237 00 Otros activos

Fuente: Formularios FIN 01, Resumen de cuentas, Direccién de Contabilidad del
Estado, Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto Nacional de educacién bésica

experimental "José Rodriguez Cerna".




1.3 Caracteristicas que debe de cumplir un bien para ser considerado activo fijo

Para que un bien sea considerado activo fijo debe cumplir las siguientes caracteristicas:

v
v

Ser fisicamente tangible.

Tener una vida Util relativamente larga (por lo menos mayor a un afio 0 a un ciclo normal de
operaciones, el que sea mayor).

Sus beneficios deben extenderse, por lo menos, mas de un afio o un ciclo normal de
operaciones, el que sea mayor. En este sentido, el activo fijo se distingue de otros activos
(Gtiles de escritorio, por ejemplo) que son consumidos dentro del afio o ciclo operativo de la
empresa.

Ser utilizado en la produccion o comercializacion de bienes y servicios, para ser alquilado a
terceros, o para fines administrativos. En otras palabras, el bien existe con la intencién de ser
usado en las operaciones de la empresa de manera continua y no para ser destinado a la venta

en el curso normal del negocio.

Es importante aclarar que la clasificacién de un bien como activo fijo no es Unica y que depende

del tipo de negocio de la empresa; es decir, algunos bienes pueden ser considerados como activos

fijos en una empresa y como inventarios en otra. Por ejemplo, un camién es considerado como

activo fijo para una empresa que vende artefactos eléctricos si es que lo usa para entregas de

mercaderia; pero es considerado como un inventario (para ser destinado a la venta) en una

empresa distribuidora de camiones.

1.4 Tipo de activos fijos

Los activos fijos tangibles se clasifican en tres grupos:

1.4.1 El equipo y maquinaria

Que son las maquinarias, edificios, muebles y enseres, vehiculos, activos sujetos a depreciacion

porgue son activos con vida limitada.
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1.4.2 Los recursos naturales

Los cuales son los que estan sujetos a extincion del recurso o que se encuentran en agotamiento.

1.4.3 Los terrenos
Son los bienes que no estan sujetos a depreciacion ni a agotamiento. Adicionalmente a estas
cuentas es posible incluir otras especificas para el negocio, como por ejemplo, Inmovilizaciones
Agropecuarias (para empresas agricolas o pecuarias), Reservas Mineras (por el costo de la
concesion de las empresas mineras), Inmovilizaciones Forestales (para empresas del sector

maderero).

En nuestro medio, las normas tributarias no permiten la contabilizacion de los recursos naturales
como es el caso de las reservas mineras o petroleras, por considerarse que el suelo y el subsuelo

pertenecen al Estado, quien otorga licencia para su explotacion.

1.5 Importancia
La importancia que tiene el activo no circulante de una entidad, referido al activo fijo tangible,
que es la maquinaria, y otros activos. Los cuales son una base importante de la generacion de

flujos de efectivo, asi como de la creacién de valor por parte del negocio.

1.6 Manejo de activos fijos

La propiedad planta y equipo como componente de la posicion financiera reflejada en los Estados
Financieros requiere un manejo y control riguroso en forma permanente ya que constituye el
principal activo de la Institucién y componente basico del patrimonio que periédicamente dado su

materialidad debe estar sujeto de evaluacion de los entes que dictaminan dichos estados.

1.7 Controles de activos fijos

El control fisico parte desde el ingreso del activo con el respectivo registro y paqueted en la
Unidad de Compras y Suministros. La Gerencia Administrativa programard un inventario total
con la identificacion numérica como punto de partida debidamente conciliado en los registros.
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Una vez determinado el ajuste se debe seguir un control riguroso de cada uno de los movimientos
de activos (Entradas, salidas, prestamos, reubicaciones, movimientos por mantenimiento o

reparacion, baja por obsolescencia o desuso, etc.)

1.8. Control interno
1.8.1 Definicion

La definicion que mantienen distintos cuerpos de profesionales de contabilidad y auditoria, entre
ellos el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores —IGCPA-, respecto al control
interno es el siguiente: “Es el plan de organizacién y todos los métodos y medidas de
coordinacion adoptados para salvaguardar los activos, promover la eficiencia de sus operaciones,
la confiabilidad de la informacidn contable y el cumplimiento de las politicas adoptadas por la

administracion”.

Como la anterior definicién nos dice mucho y nada a la vez, es necesario nos extendamos mas

sobre el tema para entender su contenido.

Un auditor debe tener conocimientos esenciales de administracién, y por lo tanto debe saber que
el control es una funcion que le corresponde a los gerentes o administradores de la entidad,
constituyendo éste (el control) una etapa o fase del proceso administrativo (prever, organizar,

integrar, dirigir, y controlar).

Weihrich (1990) segtin el libro “administracion” las funciones administrativas son:
v" Planeacion,

v Organizacion,

v" Integracion del personal,
v" Direccion, y

v

Control.



De las anteriores funciones administrativas la que nos interesa explicar es la funcion de control,
ya que el auditor juega un papel importante en esta funcion como veremos en los péarrafos

siguientes.

Desde el punto de vista de la administracion, el control es una funcion administrativa (o ejercida
por administradores) que consiste en comparar los resultados reales alcanzados con los resultados
previstos en la etapa de planeacion, con el propdsito de analizar las causas de las desviaciones e

introducir las medidas correctoras cuando corresponda.

El control est4 ligado con las demas funciones administrativas, sin embargo es con la funcién de
planeacion con la que esta mayormente vinculada y es que no es posible que exista control sin
que existan objetivos y planes, ya que es en la etapa de planeacion donde se establecen los
objetivos y se “idean” (planifican) las estrategias, politicas, programas y procedimientos
necesarios para alcanzar esos objetivos; Pero es en la etapa de control donde se evalla o establece
si los objetivos previstos fueron alcanzados en caso contrario analizar las causas por las cuales no
se lograron e introducir las medidas correctoras para alcanzarlos; tales medidas pueden ser:

cambios en las estrategias, en las politicas, en los procedimientos, etc.

El propdsito fundamental de toda actividad de control es el de procurar que cualquier
organizacion funcione eficientemente, es decir que todo lo interno en la empresa marche como
debe ser, sin tropiezos, con economias y de conformidad con las prescripciones del plan

elaborado por la alta direccion.

Para mantener el control interno en una empresa es necesario que los gerentes deleguen esta
funcién a distintas personas en los distintos niveles jerarquicos (departamentos) con la finalidad
de que estas personas sean supervisores de todas las operaciones ocurridas internamente y al

mismo tiempo sean informadores de los resultados alcanzados.

El control interno actia como un circuito de realimentacion de informacion, la cual (la

informacidn) fluye desde arriba hacia los escalones inferiores de la organizacion comunicando a



las personas en los distintos departamentos los objetivos que se persiguen y las estrategias,
politicas y procedimientos para alcanzarlos. Pero la informacion que se produce en el interior de
la organizacion fluye también en sentido ascendente desde los escalones inferiores de la
organizacion hacia la cuspide de la misma que es donde se encuentran los altos directivos los
cuales utilizan esa nueva informacion para la toma de decisiones administrativas que implican

cambios o correcciones en las directrices que gobiernan a toda la organizacion logrando asi su

eficiencia.
Figura No. 1
Circuito de realimentacion de informacién de control interno
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Fuente: Introduccion al estudio de la contabilidad gubernamental J. Ernesto Molina L.

1.9 Control interno contable

Funcidn que corresponde a la gerencia financiera y a los departamentos que estan bajo su mando
y comprende cualquier actividad de vigilancia o supervision de la correcta utilizacion de los
procedimientos, métodos, manuales, sistemas, documentos y principios contables, creados
previamente por la gerencia, en el procesamiento y registro de operaciones econdmico financieras
en los libros de contabilidad, con el propdsito de verificar o comprobar que la informacion
contable producida constituya una base de datos confiable, oportuna y util para la gerencia en la

toma de sus decisiones.



Cuando decimos que la informacion contable sea confiable queremos dar a entender que el grado
de confiabilidad descansa en que durante el procesamiento y registro de las operaciones se han
seguido a cabalidad todas las instrucciones de la gerencia y no se han cometido errores e
irregularidades y por lo tanto los estados financieros producidos son el real reflejo de la situacion

econdmico financiera de la empresa.

Cuando decimos que la informacion contable sea oportuna y Util queremos dar a entender que
dicha informacion esté disponible en cualquier momento para los gerentes y que la misma

constituya un elemento clave para tomar decisiones gerenciales, tales como:

v" Modificaciones en los procedimientos, en los métodos, sistemas, manuales y documentos
contables;

v" Eliminacion de ciertos procedimientos, métodos, sistemas, manuales y documentos contables;

v" Introduccion de nuevos procedimientos, métodos, sistemas, manuales y documentos

contables.

La informacién contable confiable, oportuna y Util se obtiene a través de la implantacion de un

buen sistema de control interno contable.

El disefio, vigilancia y mejora del control interno contable compete al departamento de

contabilidad, 6rgano que esta bajo las drdenes y supervision de la gerencia financiera.

1.10 Control interno operativo

Funcion que corresponde a la gerencia administrativa y a los departamentos que estan bajo su
mando y comprende toda actividad de vigilar o supervisar el desempefio de todos los
subordinados en la realizacion de sus actividades, verificando al mismo tiempo si estan
cumpliendo a cabalidad con las funciones para las que fueron contratados y con los reglamentos
internos; y asimismo evaluar la operatividad o funcionalidad del departamento al que pertenecen,

con el proposito de obtener informacion de la gestion administrativa que sea util para la toma de



decisiones gerenciales, las cuales se traducen en la implementacién de medidas correctivas

cuando éstas sean necesarias, con el fin fundamental de asegurar la eficiencia de la empresa.

Las medidas correctivas podrian ser entre otras:

Cambios o rotacion de puestos,

Contratacion y entrenamiento de personal,
Creacion de nuevas plazas y/o departamentos,
Despido de empleados,

Capacitacion de personal existente,

N NN R

Modificaciones en los reglamentos internos, y otras.

La eficiencia de la empresa se obtiene cuando por el cumplimiento de las politicas establecidas
por la gerencia administrativa se logran alcanzar los objetivos previstos en la etapa de la

planeacion y esto se logra con un sistema adecuado de control interno operativo.

1.11 Sistema de control interno
Ya enterados de lo que es control interno, y si por sistema entendemos que es la coordinacién de
varias partes reunidas para conseguir cierto resultado o formar un conjunto, nada mas practico

que definir lo que es un sistema de control interno.

Conjunto de principios, estrategias, politicas, normas, reglamentos, procedimientos, métodos,
manuales, documentos, personas, puestos de trabajo y departamentos que coordinados entre si

procuran alcanzar los objetivos previstos por la gerencia y al alcanzarlos logran su eficiencia.

1.11.1 Objetivos del sistema de control interno

Podemos decir que existen objetivos generales y objetivos especificos del sistema de control

interno.



Objetivos generales:

v

Asegurar la veracidad de la informacion contable y operativa producida en el interior de la
organizacion que sirve de soporte a la toma de decisiones gerenciales o que dan las directrices

para formar o modificar el contenido de la politica general de la empresa; y

Asegurar que la politica general establecida por los administradores sea ejecutada

correctamente dentro de la estructura organizacional y en todos los niveles jerarquicos.

Objetivos especificos:

D N N NN

Deteccidn y correccion de errores,

Deteccion y prevencion de irregularidades (fraudes, robos, desfalcos, etc.) para salvaguardar
0 proteger los activos de la empresa,

Localizacién de bienes inservibles e improductivos (mercancias, inmuebles, muebles) para
una mejor utilizacion,

Proporcionar informacién del desempefio de los empleados en todos los niveles,

Detectar departamentos necesarios e innecesarios,

Detectar plazas de trabajo inoperantes, o al contrario, plazas de trabajo necesarias, y

Comunicar las politicas administrativas, estimular y medir el cumplimiento de las mismas.

1.12 Elementos de un sistema de control interno

Los elementos del control interno son los siguientes:

NN

Organizacion,
Personal,

Equipo,

Sistema contable y

Procedimientos de control.
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Organizacion: Un elemento esencial de un sistema de control interno es la forma de su estructura
organizacional, cuando mejor organizada estd una empresa mas eficiente y funcional es el

sistema de control interno.

La forma organizacional adecuada o idonea para el buen funcionamiento del sistema de control
interno es la organizacion de tipo funcional o staff ya que esta forma de organizacion permite
fijar claramente las funciones y responsabilidades de los empleados y de los departamentos a los

cuales pertenecen.

El elemento organizacion incluye entre otras cosas:

v" Forma escrita que contenga la filosofia y forma de operacion de la gerencia, esto es la
finalidad basica, la necesidad, la directriz o estatuto, y la autoridad y capacidad para su
ejercicio.

Un plan de organizacion y de accion.

Comunicacion escrita de propdsitos y consecuencias de las metas que se persiguen.

Reglamentos que contengan normas internas de trabajo redactados en un documento.

D N N NI N

Organigrama de los departamentos que conforman los distintos niveles de jerarquia dentro de
la entidad y la identificacion de las actividades que deben llevarse a cabo en cada uno de
ellos.

v" Comunicacion escrita de las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo.
Personal: El elemento humano es indispensable para lograr que el sistema de control interno sea
eficiente y funcional y se refiere a la cantidad y calidad de las personas que son empleados dentro
de la empresa.

Un personal adecuado lo constituye:

v Empleados calificados para realizar las labores manuales e intelectuales.

v" Empleados con estudios superiores y universitarios.

11



Empleados especializados en distintas areas.
Empleados entrenados.
Empleados con capacitacion permanente.

Numero adecuado de empleados en cada departamento.

Existen acciones que conducen a la obtencion de un personal eficiente tales como: Rotacion de
personal en distintos departamentos y puestos; Otorgar vacaciones e incentivos para los

empleados; Proveer condiciones de trabajo satisfactorias (ambiente, sueldo, etc.)

Equipo: El uso de equipo adecuado aumenta la posibilidad de alcanzar la eficiencia del control
interno. La utilizacion de los equipos modernos hoy en dia proporcionan para las empresas que
los adquieren varias ventajas, tales como: Trabajos de calidad, ahorro de tiempo, esfuerzo y

dinero, obtencion de informacion casi confiable y oportuna.

El equipo adecuado lo constituyen entre otros:

Mobiliario en general en buenas condiciones.
Maquinas de escribir, protectoras de cheques, registradoras en buenas condiciones.
Calculadoras, computadoras, impresoras, fax, fotocopiadoras modernas.

Maquinaria y herramientas.

AN NN N

Redes de comunicacioén radiofénicas, telefénicas o internet.

El equipo por si solo y por muy moderno que sea no hace nada, necesita ser operado por personas
capaces de manejarlo, es por eso que en un sistema de control interno debe existir personal

adecuado para el equipo adecuado.

Por ejemplo: En una fabrica o industria el uso de distintas maquinas modernas sustituye muchas
veces el trabajo manual, ahorrando la empresa, tiempo, esfuerzo y dinero, sin embargo es
necesario que existan operarios capacitados para operar esas maguinas e inclusive de darles su

mantenimiento.
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Sistema de contabilidad: Es el elemento esencial en un sistema de control interno, el cual cuando
es adecuado proporciona informacion contable completa, confiable, oportuna y sobre todo Util

para los gerentes en la toma de sus decisiones.

Un sistema contable lo constituye:

v Procedimientos de control contables: Que son el conjunto de técnicas establecidas por la
gerencia para identificar, analizar, clasificar, registrar e informar las operaciones de la
empresa, asi como mantener el control sobre sus activos y pasivos.

v' Métodos de contabilidad: Son los métodos seleccionados por la gerencia para el registro
contable y que se ajustan a las necesidades de la empresa; por ejemplo para determinar el
valor “estimado” de los inventarios de materia prima y mercaderias se pueden utilizar varios
métodos, tales como, el método de promedio ponderado, el de la Gltima compra, Peps, Ueps,
etc.

v" Manuales de contabilidad: Son folletos o libros que contienen instrucciones generales para la
contabilizacién y registro de transacciones y el plan de cuentas o catadlogo de cuentas el cual
contiene una relacion detallada del propésito y contenido de cada una de las cuentas, asi
también de cuando se cargan y cuando se abonan.

v Documentos de registro contable: Son los documentos o formas impresas que describen con
detalle las transacciones realizadas en orden o numeracion correlativa y que proporcionen
datos importantes que constituyen soporte contable de las anotaciones en los libros de
contabilidad, tales como : Facturas, envios, notas de crédito, notas de débito, ordenes de
compras, recibos de caja, requisiciones de bodega, etc.

v’ Libros y registros contables: Son los libros de contabilidad, los cuales cuando se llevan de
forma manual, deben ser foliados y encuadernados y cuando se lleven en forma
computarizada deberan ser funcionales (facilitacion en la introduccién y extraccion de
datos) y estar protegidos con cdédigos de seguridad para que solo la persona responsable tenga

acceso a ellos.
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Existen dos sistemas de contabilidad para el registro de operaciones, uno peridédico y otro
perpetuo, pero para saber cuél es el mas adecuado para una empresa se debe de3terminar el
tamafo o dimensién de la empresa, numero o volumen de transacciones al dia, sistemas para el
procesamiento y registro de datos (si es manual o electronico), y otros factores que se deben
considerar.

Procedimientos de control: Son las politicas y procedimientos adicionales a los procedimientos
del sistema contable, establecidos por la gerencia para proporcionar una seguridad razonable de

poder lograr los objetivos especificos de la entidad.

Por lo general podran catalogarse como procedimientos de control los siguientes:

v Los que hacen separacion de funciones, asignando a diferentes personas y en distintos niveles
la responsabilidad de autorizar, ejecutar y registrar las transacciones y actividades.
v Los que proporcionan medidas de seguridad que se deben adoptar para el acceso y uso de los

activos y registros.

Atendiendo a su naturaleza los procedimientos de control pueden ser de dos clases: preventivos y
detectivos. Los procedimientos de control de caracter preventivo son establecidos para evitar
errores durante el desarrollo de las transacciones o actividades.

Los procedimientos de control de caracter detectivo tienen como finalidad detectar los errores o
las desviaciones que durante el desarrollo de las transacciones o actividades, no hubieran sido

identificados por los procedimientos de control preventivo.

1.13 Comprobacion o verificacion del sistema de control interno

La verificacion del “sistema” consisten en: La utilizacion de una serie de técnicas,
procedimientos e instrumentos de auditoria para determinar si los elementos que conforman el
sistema de control interno disefiados y establecidos por la gerencia estan cumpliendo con las
funciones para las que fueron creados, con el fin de informar a la alta direccion lo puntos fuertes

y debilidades del sistema.
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Pruebas de verificacion: Estos son instrumentos que utiliza el auditor para comprobar el
funcionamiento de los elementos que conforman sistema de control interno, es decir identificar
qué controles estan funcionando correctamente, localizando aquellos que son inoperantes y

aquellos que no estan siendo utilizados o que no estan en practica pero que son necesarios.

Entre estos instrumentos se tienen:

v Pruebas de cumplimiento: Son procedimientos y examenes hechos por el auditor sobre los
controles internos, con el objeto de verificar la existencia y efectividad (cumplimiento) de las
politicas y procedimientos que tiene establecidos la administracion.

v" Pruebas sustantivas: Son procedimientos y exadmenes hechos por el auditor sobre los controles
internos, con el objeto de verificar la validez, exactitud e integridad (Sustantividad) de las
transacciones y de los saldos de las cuentas de los Estados Financieros.

v" Pruebas de doble proposito: Son aquellos procedimientos y examenes hechos por el auditor
sobre los controles internos con el objeto de proveer informacion relevante y directa sobre
aspectos tanto de cumplimiento como sustantivos.

Informe de la Evaluacion: La evaluacion del sistema de control concluye con la elaboracion de un

papel de trabajo en el que se resumen los puntos fuertes y débiles del sistema y las

recomendaciones que el auditor le hace a la alta direccion para mejorar o reforzar el sistema.

1.14 Clases de control interno

El control interno de una entidad u organismo comprende el plan de organizacion y el conjunto
de medidas adoptadas para salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y veracidad de su
informacion financiera, técnica y administrativa, promover la eficacia en las operaciones,
estimular la observancia de las politicas prescritas y lograr el cumplimiento de las metas y
objetivos programados.

Tomando en cuenta las areas de funcionamientos, aungque no existe una separacion radical de los
controles internos, porque como se dijo antes, el control interno es un todo integrado, y mas bien

desde un punto de vista didactico, se ha establecido la siguiente clasificacion:
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1.14.1 Control interno previo
Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucion de las operaciones o de que sus actos
causen efectos; verifica el cumplimiento de las normas que lo regulan y los hechos que las
respaldan, y asegura su conveniencia y oportunidad en funcion de los fines y programas de la

organizacion.

Es muy importante que se definan y se desarrollen los procedimientos de los distintos momentos

del control previo ya sea dentro de las operaciones o de la informacion a producir.

Los distintos momentos que deben identificarse para desarrollar los procedimientos en todos los
niveles que sean necesarios, se refieren al control previo, control concurrente y control posterior
interno. No existen unidades administrativas que se encarguen por separado de este tipo de
controles, estos estan incorporados a los procesos normales que siguen las operaciones; los
controles previos se refieren a actividades simples, quiza como preguntarse antes de autorizar la
compra de algo, si no existe en los almacenes, o si existe partida presupuestaria para proceder a

comprometer los recursos, etc.

Los controles previos son los que méas deben cuidarse porque son fuentes de riesgo, ya que si uno
de esos no se cumple puede incurrirse en compras innecesarias, decisiones inconvenientes,
compromisos no autorizados, etc. por lo que aqui también juega la conciencia de los empleados
ya que si cada uno de ellos se convierte en el control previo del paso anterior, las posibilidades de

desperdicio y corrupcién, son menores.
1.14.2 Control interno concurrente

Son los procedimientos que permiten verificar y evaluar las acciones en el mismo momento de su

ejecucion, lo cual esta relacionado basicamente con el control de calidad.
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1.14.3 Control interno posterior

El examen posterior de las operaciones financieras administrativas de una Entidad u Organismo

se practicara por medio de la auditoria interna y por la auditoria externa.

La evaluacion de los sistemas de administracion e informacion y de los controles internos
incorporados a ellos, asi como el examen de las areas financieras y operacionales efectuado con
posterioridad a la ejecucion de las operaciones de cualquier unidad o de la Entidad en general,

estara a cargo de la respectiva unidad de auditoria interna.

El examen posterior comprende la evaluacion en:

a) El grado de cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas;
b) Los resultados de la gestion;

c) Los niveles de eficiencia y economia en la utilizacién y aprovechamiento de los recursos
humanos, financieros, naturales, materiales y tecnoldgicos;

d) Impacto de las actividades en el medio ambiente.

1.15. Evaluacion del control interno

Consiste en la revision y andlisis de todos los procedimientos que han sido incorporados al
ambiente y estructura del control interno, asi como a los sistemas que mantiene la organizacion
para el control e informacidn de las operaciones y sus resultados, con el fin de determinar si éstos
concuerdan con los objetivos institucionales, para el uso y control de los recursos, asi como la

determinacion de la consistencia del rol que juega en el sector que se desarrolla.

Evaluar un sistema de control interno, es hacer una operacién objetiva del mismo. Esta
evaluacion se hace a través de la interpretacion de los resultados de algunas pruebas efectuadas,
las cuales tienen por finalidad establecer si se estan realizando correctamente y aplicando los
métodos, politicas y procedimientos establecidos por la direccion de la empresa para salvaguardar

sus activos y para hacer eficientes sus operaciones.
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La evaluacion que se haga del Control Interno, es de primordial importancia pues por su medio se
conocerd si las politicas implantadas se estdn cumpliendo a cabalidad y si en general se estan

desarrollando correctamente.

Dependiendo de la evaluacion que se tenga, asi sera el alcance y el tipo de pruebas sustantivas

que se practiquen en el examen de los estados financieros.

1.16 Objetivos

Conocer como es dicho control interno, no solamente en los planes de la direccién sino en la

ejecucion real de las operaciones cotidianas.

1.17 Procesos de evaluacion del control interno

Es preciso definir una metodologia para la evaluacion del control interno, con el fin de ubicar de
mejor manera las funciones del Auditor Interno, dimensionada en la evaluacion del verdadero
alcance institucional y en el marco de los planes estratégicos, las leyes, politicas, presupuestos,
normas y procedimientos que rigen las operaciones en directa relacién con los objetivos de

servicio que brinda la organizacion, dentro del sector que se desenvuelve.

El auditor interno tiene una gran responsabilidad de velar, a través de las respectivas
evaluaciones, porque el control interno sea solido y funcione en beneficio de los resultados de la

organizacion.

1.18 Marco legal: activos fijos de bienes del estado
1.18.1Circular 3-57

Contiene las instrucciones generales sobre la formulacion de los inventarios, tiempo a realizarse,
registro de alzas y bajas y algunos ejemplos de formatos para trabajar el inventario.

Como ejemplo:

Presentar un inventario completo de los bienes muebles e inmuebles del estado.

Al pie del inventario debe anotarse un resumen de las cuentas correspondientes y sus valores.
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1.18.2 Sanciones disciplinarias

Toda entidad que no presente los inventarios se reportard a la Contraloria General de Cuentas y

sera esta institucion quien imponga las sanciones econdmicas correspondientes.

1.18.3 Acuerdo gubernativo No. 217-94, reglamento de inventario de los

bienes muebles de la administracion publica

Articulo No.1. Para los bienes en mal estado, en desuso o no utilizables deben requerir la baja

correspondiente.

Articulo No. 4. Baja por destruccion o inservibles: Suscribir actas describiendo por separado
aquellos que tengan componentes de metal indicando su valor registrado. Certificacion de

inventarios. Solicitar a la autoridad superior.

Articulo No. 7. En los casos de pérdida, faltante o extravio el jefe de la dependencia debera de
proceder a suscribir acta, haciendo constar, con intervencion del servidor que tenga cargados el
bien o bienes, lo siguiente: 1) lo relativo al caso 2) el requerimiento de pago o reposicion del
bien, segiin corresponda. En esta Gltima el bien restituido debera ser de idénticas caracteristicas y
calidad del original.

Articulo No. 10. En caso de sustraccion de bienes muebles, en circunstancias que puedan ser
constitutivas de delito o falta, el jefe de la dependencia, debera de proceder a la suscripcion del
acta en que se haga constar lo sucedido. Presentar certificacion del acta la denuncia ante la unidad
policiaca mas cercana o ante el tribunal competente. Igual procedimiento si se tratara de robo o

hurto de vehiculos. Agregar certificacidn de inventario. Se traslada a la DIDEDUC Zacapa.

1.18.4 Decreto legislativo no. 647

Contiene instrucciones sobre la formacion de los inventarios asi como la obligatoriedad de recibir
o0 entregar el cargo de cualquier empleado publico mediante revision y chequeo del inventario

fisico, de lo cual se rendira copia a la autoridad inmediata por la via correspondiente.
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Articulo No. 4. Al tomar posesion un empleado, debera de recibir en su oficina o establecimiento
por inventario detallado, que formarén tanto el saliente como el entrante, debiendo remitirse
copia certificada al Ministerio que corresponda y a la Contraloria General de Cuentas con

anotacion de las alteraciones ocurridas.

Articulo No. 6. Se castigara con una tercera parte mas de la pena que corresponde conforme al
codigo penal a las personas que resulten autores o complices en la desaparicion de los objetos,
estimandose también como complices a los empleados que no den el aviso en caso de extravio de
algun objeto.
1.18.5 Decreto 103-97 derogatoria del 77-95 (CORECHA)

El decreto 77-95 dio origen a lo que se conocia como la Comisién Recolectora de Chatarra
(CORECHA) la cual se encargaba de recibir todo el desecho ferroso o metélico de cada una de
las instituciones del Estado.

1.18.6 Decreto 779-98 Reglamento del decreto 103-97
Este decreto contiene el reglamento del decreto 103-97 proporcionando los lineamientos
generales sobre el procedimiento para la solicitud de baja de materiales o bienes ferrosos, para lo

cual se conformaran los expedientes respectivos.

1.18.7 Decreto legislativo no. 114-97 Ley del organismo ejecutivo
Contiene delimitacion de las funciones de cada uno de los ministerios asi como el tiempo
maximo estipulado para envio de informes de inventario por parte de cada una de sus
dependencias a la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Fianzas

Publicas.
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Capitulo 2

Planteamiento del problema

En Guatemala uno de los derechos que tiene todo ciudadano es el acceso a la educacion y por tal
motivo el gobierno propicio la creacion de los centros educativos de educacion basica en todo el
pais, motivo por el cual Zacapa cuenta con el Instituto de Educacion Basica José Rodriguez
Cerna, el cual fue objeto de estudio.

En el Instituto José Rodriguez Cerna se ha observado que en el area de inventarios de bienes
muebles existen deficiencias tales como: no se registran total y oportunamente las adquisiciones
de estos bienes, no se cuenta con instrumentos de control de activos fijos, no se dispone de
normas y procedimientos administrativos, la persona que realiza las funciones de encargada de

inventario desconoce sus funciones, perdida, robos y extravios de bienes.

Lo anterior obedece a que dentro del establecimiento educativo se carecen de medidas de control
interno: previo, concurrente y posterior que garantice una adecuada administracion de los bienes

muebles del establecimiento.
De seguir con estas debilidades no se garantiza seguridad en el resguardo, uso Yy registro de los

bienes muebles, pudiendo ser el establecimiento objeto de sanciones administrativas y

pecuniarias por parte de los entes fiscalizadores.

2.1 Titulo de la investigacion

“Evaluacion del control interno en el 4rea de inventario de activos fijos del instituto Nacional de
Educacion Bésica Experimental “José Rodriguez Cerna”, ubicado en la cabecera departamental

de Zacapa”
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2.2 Justificacion

En el inventario de activos fijos es importante su adecuado manejo para conocerse
fehacientemente los bienes que tiene a cargo la institucion, su registro y adecuado uso permite al
personal docente administrativo y operativo el desarrollo de sus funciones para cumplimiento de
los objetivos institucionales, por lo que a través de un efectivo control interno se lograria

controlarlo adecuadamente.

2.3 Objetivos
2.3.1 Objetivo general

Evaluar el control interno de los activos fijos para determinar si poseen un adecuado manejo de
inventario de bienes muebles del instituto Nacional de Educacion Basica Experimental “José

Rodriguez Cerna” ubicado en la cabecera departamental de Zacapa.

2.3.2 Objetivos especificos

e Realizar una revision de las normas y procedimientos actuales del inventario de activos fijos.

e Conocer los registros y controles que realizar la secretaria-contadora respecto a los

inventarios de activos.

e Verificar el control de la cantidad y valor de bienes existentes registrados en el inventario

e Determinacion de activos faltantes fisicos.

e Identificar bienes en mal estado u obsoleto que no sean necesarios.

e Revisar que todos los movimientos originados por adquisiciones o bajas estén plenamente

contabilizados en el periodo que les corresponda.
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e Comprobar que todos los activos cuenten con la documentacion que ampare la propiedad de

las existencias.

e Evaluar si la persona que desempefia las tareas conoce, las funciones del inventario.

e Evaluar el marco legal bajo el cual se operan los inventarios de establecimientos educativos

oficiales.

2.4 Alcances y limites
2.4.1 Alcances

e Espacial
El estudio se llevo a cabo en una el Instituto Nacional de Educacion Basica Experimental “José
Rodriguez Cerna” ubicado en 8" calle final zona 2, Barrio La Reforma, del municipio de

Zacapa, departamento de Zacapa.

e Temporal
El estudio se realiz6 del 12 de mayo de 2012 al 9 de marzo de 2013.

e Tedrica

La informacién utilizada son los Acuerdos Ministeriales que ha emitido el Gobierno de
Guatemala, en el libro del autor Anibal Arizmendy Martinez Escobedo, Pégina de la Contraloria
General de Cuentas, pagina del Ministerio de Educacion y Normas de Control Interno

Gubernamental.

2.4.2 Limites

Para el presente estudio se presentd la limitante del tiempo para la recopilacién de la informacion

y falta de cooperacion por parte de la direccion del establecimiento.
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Capitulo 3

Metodologia

3.1 Tipo de investigacion

Investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer las situaciones, costumbres y actitudes
predominantes a través de la descripcidn exacta de las actividades, objetos, procesos y personas.
Su meta no se limita a la recoleccion de datos, sino a la prediccion e identificacion de las
relaciones que existen entre dos 0 mas variables. Los investigadores no son meros tabuladores,
sino que recogen los datos sobre la base de una hipdtesis o teoria, exponen y resumen la
informacion de manera cuidadosa y luego analizan minuciosamente los resultados, a fin de
extraer generalizaciones significativas que contribuyan al conocimiento. (Deobold B. Van Dalen
y William J. Meyer,2006).

La investigacion se realizo a través de la aplicacion del método descriptivo por medio de
presencias fisicas, entrevistas, cuestionarios, realidades de hecho y fuentes bibliograficas.

3.2 Sujetos de investigacion
3.2.1 Personas

e Director
e Sub-Director

e Secretaria-Contadora

3.2.2 Unidades de analisis

El Instituto Nacional de Educacion Basica Experimental “José Rodriguez Cerna, se analizaron:
La direccion, el departamento de personal y Secretaria contadora responsable del inventario de

activos de bienes muebles del instituto.
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3.3 Instrumentos

Se entrevistd al director del Instituto Nacional de Educacion Basica Experimental “José
Rodriguez Cerna, utilizando la entrevista con doce preguntas abiertas, para conocer la institucion,
su funciones y operaciones para determinar las funciones y procedimientos que realizan dentro

del instituto para determinar el problema existente en el instituto y establecer la propuesta para la

Entrevista al Director General

solucion del mismo.(Ver anexo No.1)

Se entrevistd a la secretaria-contadora, utilizando
abiertas debido a que ella es la encargada del inventario de activos fisico y con el cual se
pretende determinar los procedimientos, operaciones y controles del instituto y determinar la

Entrevista dirigida a la secretaria-contadora

forma en que puede afectar a la institucion. (Ver anexo No.1)

3.4 Procedimientos

Para realizar la Practica Empresarial Dirigida PED, fue necesario las siguientes actividades:

Se selecciond la institucion en la cual se realizo el estudio de la investigacion

Visitas a la institucion para recabar informacion general de la empresa para el contacto inicial

Entrevistas al personal objeto de estudio del instituto
Investigacion inicial para determinar problematica en el instituto
Aplicar instrumentos de recopilacion de informacién

Se analiz6 la informacidn recopilada

Analisis de FODA

Seleccion del tema a investigar

Investigo informacion tedrica respecto al problema a investigar
Planed el problema, la metodologia y aporte de la investigacion
Analiz6 la propuesta para solucionar la problematica del instituto
Presentd el primer borrador

Realizaron las correcciones pertinentes
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e Entrego el informe final de la practica empresarial dirigida

3.5 Disefio de la investigacion
El disefio de esta Practica Empresarial Dirigida —PED- se considera mixto, es una mezcla entre
documental y de campo, ya que se consultaron libros de textos y visitas a la institucion a través

de la aplicacion de entrevistas, cuestionarios y método de observacion.
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Capitulo 4
Aporte

4.1 Institucion

El aporte de la investigacion es de beneficio directo para el Instituto Nacional de Educacion

Basica Experimental “José Rodriguez Cerna, para determinar el adecuado manejo del inventario.

4.2 Universidad

La presente investigacion se espera que sea un documento de consulta para estudiantes de la

Universidad Panamericana para realizacion de trabajos futuros.

4.3 Guatemala

Este documento se busca hacer un aporte a las instituciones de educacién respecto al adecuado
manejo de los inventarios de activos fijos dentro de los institutos y observar el cumplimiento de
los procesos previamente establecidos, para contribuir al desarrollo organizacional de las

instituciones de educacién publica en Guatemala.
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Capitulo 5

Analisis de los resultados

El capitulo incluye la presentacion y analisis de resultados de la aplicacion de los instrumentos

(cuestionarios) Yy una confrontacion de la presentacion con el marco tedrico para determinar si se

alcanzo el objetivo requerido y si las respuestas de las preguntas llenan las expectativas de la

investigacion.

5.1 Cuestionario

Cuestionario dirigido a la Secretaria-Contadora del Instituto Nacional de Educacion Basica

Experimental José Rodriguez Cerna, Zacapa realizado y detallado mismo cuestionario que se

utiliza para:

Verificar si existen lineamientos para la adquisicion de activos fijos del instituto.

Comprobar si el instituto posee manuales de procedimientos para el registro, control y
verificacion de los activos fijos que posee la institucion.

Revisar si la institucion tiene reglamento de inventarios de activos fijos.

Determinar las politicas que la institucién posee respecto al registro y control de los activos
fijos.

Comprobar si el personal encargado del area de activo fijo del instituto posee conocimiento
de los lineamientos necesarios que se deben de realizar al ser responsable del area de activos
fijos.

Verificar que las alzas, bajas y cargos de activos fijos estén realizados conforme lo establece
el ente regulador del instituto.

Determinar la veracidad de los saldos de los activos fijos que estan reflejados en el inventario
de la institucion.

Conocer el proceso de verificacion de saldos del inventario de activos fijos que realiza el
personal encargado del area.

Determinar el periodo de tiempo en que la institucion realiza toma fisica de sus inventarios.
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e Establecer que informes realiza la secretaria contadora de activos fijos y la forma en que
resguardan todos los documentos de importancia para el soporte de los movimientos del

activo.

A continuacion se presentan los hallazgos en la aplicacion del instrumento dirigido a la
secretaria-contadora del Instituto Nacional de Educacion Basica Experimental José Rodriguez
Cerna, Zacapa Y articulos de las circulares emitidas por la contraloria general de cuentas sobre el

tema:

La importancia del control de inventarios es el de mayor significacion dentro del activo, no solo
por su cuantia sino porque de su adecuado manejo puede conocerse fehacientemente los bienes

que tiene a cargo cada institucion.

Acuerdo gubernativo 217-94, Contiene el reglamento para inventarios para los bienes muebles de

la administracién publica, asi como instrucciones para la baja de los bienes.

5.2 Hallazgos en relacién al resguardo de los documentos que generan los registros
de los activos fijos

El establecimiento educativo existen documentos que soportan el activo especificamente la copia
de la adquisicién de activo, con la salvedad que no estdn debidamente archivados ya que toda la
documentacion esta adjunta en una caja de plastico rotulada con documentos afio 2011, debiendo

de estar archivado por grupo de documentos especificando que tipo y movimiento lo genero.

Existe fotocopias de facturas de activos donde consta la adquisicion pero deben de adjuntar a la
copia de la factura una boleta de ingreso al instituto, copia de tarjeta de responsabilidad de la
persona que estard a cargo de la salvaguarda el activo, firmada y un namero correlativo que
identifique el bien, para identificar claramente que el activo ingreso y esta bajo la responsabilidad

de un empleado del instituto.
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Salvaguarda de activos
“Consiste en las medidas tomadas por la administracion para proteger los recursos financieros,
materiales, humanos de la entidad contra pérdidas resultantes de ejecutar y registrar

transacciones.” (Orellana, 2001).

Por lo observado en la evaluacién, la secretaria contadora por las funciones que realiza ademas
de la del control del inventario fisico, no realiza una verificacion fisica correcta debido a que el
inventario anual fisico es una copia del inventario anterior con la actualizacion de las adiciones
del presente afio procedimiento que es incorrecto, realiza en el transcurso del siguiente afio
revisiones por areas, por ser realizado ese procedimiento de esa forma no se tiene al final del afio

una certeza real de los activos fijos que se encuentran dentro del instituto.

Hay registros de los activo que adquieren por medio del comité de finanzas pero no en su
totalidad debido a que hay un activo del cual se solicitd la documentacion que respalde el
registro del cual se identificé que no se habia realizado la adicion respectiva al inventario debido
a que el encargado de esa area donde se resguarda el activo no le traslado la documentacién
respectiva al encargado del area de activos fijos.

En cada area que integra el instituto hay un espacio donde estan apilados los bienes inservibles y
los encargados de cada area son los responsables pero no hay documentos que indique tal
responsabilidad.

5.3 Hallazgos en relacion a normas, lineamientos, manuales u otros

No hay politica definida sobre la adquisicion de los activos fijos, los encargados de las areas que
adquieren los activos no trasladan la informacion en el tiempo y momento correspondiente para
su debido registro al encargado del inventario, por tal motivo hay activos que no estan

registrados.
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Control Interno
Consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan adoptado, con las instrucciones

emitidas y con los principios establecidos. (Henry Fayol).

Aun cuando no hay un manual de funciones dentro del instituto para la persona encargada de los
activos fijos, si existen acuerdos gubernativos y lineamientos que emite la contraloria general de
cuentas respecto a los registros y resguardos de los activos fijos que la secretaria contadora debe

de realizar los cuales no estan siendo ejecutados en su totalidad.

Existen tarjetas de responsabilidad las cuales no estan actualizadas, y en el libro de inventario

solo estan al dia las adiciones de los activos que adquieren.

5.4 Hallazgos en relacion al personal asignado al area de activos fijos
La responsable del registro y control de los activos fijos dentro del instituto es la secretaria
contadora, no paga fianza y la deberia de pagar debido a que administra y controla activos que

son bienes del estado.

Sujetos de responsabilidad

Son responsables de conformidad de las normas contenidas en esta Ley y seran sancionados por
el incumplimiento o inobservancia de la misma, conforme a las disposiciones del ordenamiento
juridico vigente en el pais, todas aquellas personas investidas de funciones publicas permanentes

o transitorias, remuneradas o gratuitas especialmente:

Los dignatarios, autoridades, funcionarios y empleados publicos que por eleccion popular
nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo presten sus servicios en el estado, sus
organismos, los municipios, sus empresas, y entidades descentralizadas y autbnomas. (Congreso
De La Republica De Guatemala. Ley De Probidad Y Responsabilidades De Funcionarios Y

Empleados Publicos. Decreto Numero 89-2002)
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Se tuvo a la vista la cuentadancia de la secretaria contador verificando la posesion del documento

requerido por la entidad reguladora.

La persona que controla los inventarios posee la plaza de secretaria contador pero se observé que
realiza actividades del instituto de administracion de empresas, las cuales no son concernientes

entre sus funciones.

5.5. Hallazgos en relacién a los controles de alzas, bajas y cargos de los activos

fijos del instituto

Se cuenta con las tarjetas de control las cuales no estan actualizadas y por ese motivo no estan
autorizadas por la contraloria general de cuentas.

Circular No. 3-57, Contiene las instrucciones generales sobre la formulacion de los inventarios,
tiempos a realizarse, registro de alzas y bajas y algunos ejemplos de formatos para trabajar el

inventario.

El libro de inventario no refleja los activos reales que existen dentro del establecimiento, hay
activos que no estan registrados y activos inservibles que ain se reflejan en los registros. En el
libro se observo que cuenta con las tres columnas respectivas pero al adicionar un activo en las

tres columnas se consignan datos que no corresponden a esas columnas.

Las compras de activos que la departamental realiza y entrega la copia de la factura para la
adicion al instituto esa alza se reportan inmediatamente pero cuando son compras de activo que
realiza el comité de finanzas, si la persona que realizo la compra no traslada la copia de la factura
no se realiza la adicion hasta que la secretaria contadora observa que hay un nuevo activo en esa
area, se evidencio que las adiciones 01-2012, 02-2012 carecen de las firmas que autoricen dichas
adiciones, debiendo ser la de la secretaria contadora y la del director establecimiento educativo,
asi mismo despues de cada adicion no se realiza un resumen actualizado de las cuentas de

inventario.
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No reportan bajas por qué no hay realizado ningln proceso, Aun habiendo activos inservibles
que deberian de haber iniciado el proceso de baja del inventario.

No se tiene detalle de qué tipo de activo esta en mal estado y la cantidad exacta de ellos.

No existen boletas de salidas de los activos que reparan fuera del establecimiento y no le reportan
al encargado de los activos que reparacion realizaran y a que activos por lo tanto no se tiene

control sobre este tipo de accion.

Se establecié que el establecimiento educativo dispone de una nomenclatura para el control de
activos fijos, el cual se indica por cuenta; pero en algunos casos no la aplican y cuando la aplican
no consignan un numero correlativo a la cuenta para efectos de codificacion e identificacion del

bien.

Se pudo establecer que los Unicos bienes que se encuentran rotulados con un codigo son los
entregados por la DIDEDUC Zacapa, no asi los bienes adquiridos por el comité de finanzas o

bien los dados por los arrendatarios del edificio escolar.

5.6 Hallazgos en relacion a los informes y revisiones de los activos fijos del

instituto

Se determind que en el establecimiento educativo no se realizan revisiones periddicas de
inventarios que permitan una comparacion entre los registros en el libro de inventarios y los

bienes fijos disponibles fisicamente.

Decreto legislativo 647, Contiene instrucciones sobre la formacién de los inventarios asi como la
obligatoriedad de recibir o entregar el cargo de cualquier empleado publico mediante revision y
chequeo del inventario fisico, de lo cual se rendira copia a la autoridad inmediata por la via

correspondiente.
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Derivado a que no se realizan revisiones de inventarios no se elaboran documentos soporte de

esta actividad como también no se dispone de dicho documento para aplicarlo.

El establecimiento educativo elabora al final de cada afio el inventario general, con la deficiencia
que no realiza la revision fisica documental sino que solo copian los mismos registros de afios

anteriores incluyen algunas adiciones recientes.

La informacion que se consigna dentro del FIN 01 y FIN 02 no es confiable ya que estos deben
de consignar informacion real, es decir, que deben indicarse bienes que se encuentran
fisicamente, pero al revisarse existen bienes faltantes en el instituto y siguen apareciendo como

disponibles.

Se determind que en el establecimiento educativo existen bienes que se disponen fisicamente
pero que no se encuentran registrados en los libros de inventarios, derivado a la falta de controles
internos previos. Estos en algun momento pueden ser objeto de sustraccion sin poder deducir una

responsabilidad formal sobre la persona que ha hecho uso de los mismos.

Se pudo establecer que cuentan parcialmente con un archivo permanente en el cual disponen de:
tarjetas de responsabilidad, libros, facturas y otros documentos relacionados con la accion
administrativa no asi con las leyes, reglamentos, circulares u otro documento que regule la accion

legal en el tema de inventarios de activos fijos del sector oficial.
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Capitulo 6

Presentacion de resultados

A continuacion se presentan los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario aplicado a
la secretaria-contadora del Instituto Nacional de Educacion Béasica Experimental Jose Rodriguez
Cerna, Zacapa, para identificar la problematica existente en la entidad, respecto al control interno

del inventario de activo fijo, bienes muebles “Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles” .

Tabla No. 2
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacién Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

No. Preguntas Si | No | N/A Observaciones
I. | Adquisiciones y Aspectos
Generales
1.1 | Cuenta el establecimiento | X Comentario del evaluado: Si
educativo con archivos fisicos cuenta desde el afio 2005.

de las adquisiciones de activos
fijos. Comentario del evaluador:
Existen documentos que soportan
el activo especificamente la copia
de la factura, con la salvedad que
no estdn debidamente archivados
ya que toda la documentacion esta
adjunta en una caja de plastico
rotulada con documentos afio
2011.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla No. 3

Cuestionario realizado a la

Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José

Rodriguez Cerna” Zacapa

1.2 | Disponen de facturas que
detallan ampliamente los activos

fijos adquiridos.

Comentario del evaluado: Si se
cuenta con fotocopias de las
facturas.

Comentario del evaluador:
Existen las fotocopias de las
facturas del activo pero deberian
de adjuntar a la copia de la factura
una boleta de ingreso al instituto,
copia de la tarjeta de
responsabilidad de la persona que
estara a cargo de la salvaguarda el
activo firmada y un namero

correlativo que identifique el bien.

1.3 | Se encuentran asegurados los
activos fijos con que cuenta el

establecimiento educativo

Comentario del evaluado: Si
hablamos de prima de seguro no
cuentan; pero si se cuenta con
balcones y puertas de metal donde
se resguardan el mobiliario y

equipo en uso o enmaletados.

Comentario del evaluador: No
tienen asegurados los activos fijos
por si pasara algun siniestro o robo
dentro del establecimiento, por tal
motivo no podria restituirse el

activo.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla No. 4
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

14 | Se conforma wuna comision | X Comentario del evaluado: La
receptora para practicar revision revision la realiza la secretaria
fisica de equipo de informatica, contadora cada tres meses.

maquinaria, vehiculos y otros
equipos adquiridos Comentario del evaluador: Por
lo observado en la evaluacion la
secretaria contadora por las
funciones que realiza ademas de la
del control del inventario fisico no
realiza un verificacion fisica
correcta debido a que el inventario
anual fisico es una copia del
inventario  anterior con la
actualizacion de las adiciones del
presente afio procedimiento que es
incorrecto e indico ella que en el
transcurso del siguiente afio ella
revisa por areas, por ser realizado
ese procedimiento de esa forma no
se tiene al final del afio una certeza
real de los activos fijos que se

encuentran dentro del instituto.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 5
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

15 Los activos fijos que se| X Comentario del evaluado: Si se
adquieren por medio de los realizan las adiciones
fondos de comités de finanzas se correspondientes, teniendo a la
registran y controlan legal y vista la fotocopia de la factura de
formalmente. compra.

Comentario del evaluador: Si
hay registros de los activo que
adquieren por medio del comité de
finanzas pero no en su totalidad
debido a que hay un activo del
cual se solicitd la documentacion
que respalde el registro del activo
y me indico la secretaria contadora
que de ese activo no se habia
realizado la adicion respectiva al
inventario debido a que el
encargado de esa area no le
traslado la documentacion

respectiva.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 6
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

1.6 | Los activos fijos que se| X Comentario del evaluado: Si se
adquieren por medio de los realizan las adiciones
fondos de arrendamientos de correspondientes, teniendo a la
edificios escolares oficiales se vista la fotocopia de la factura de
registran y controlan legal y compra.

formalmente.
Comentario del evaluador: Si
hay registros de los activos que
adquieren por medio de los fondos
de arrendamientos de edificios
escolares oficiales y por medio de
una muestra se observo el registro

respectivo del activo.

1.7 | Qué personas tienen acceso a la Comentario del evaluado: los
bodega donde se encuentran responsables son el director y la
resguardados los bienes secretaria contadora.

inservibles o en mal estado.
Comentario del evaluador: En
cada &rea hay un espacio donde
estdn  apilados  los  bienes
inservibles y los encargados de
cada éarea son los responsables
pero no hay nada escrito que

indique tal responsabilidad.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 7
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

1.8 | Para los cambios de Director del | x Comentario del evaluado: Si se
establecimiento educativo realiza el proceso de revision y
existen documentos en los entrega.

cuales se entrega y reciben los
activos fijos. Comentario del evaluador: No
hay documentos actualizados que
comprueben que se entrega por
una persona y recibe por otra, esto
se hace constar en el cambio de
director  del  establecimiento
debido a que la tarjeta de
responsabilidad que aln esta en el
establecimiento como la més
actual es la del director anterior y
la del actual no estd realizada y
esas tarjetas no estan autorizadas
por la contraloria general de

cuentas.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 8
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

No. Preguntas Si | No | N/A Observaciones

Il. | Normas, lineamientos,

manuales u otros

2.1 | Existe una politica definida X Comentario del evaluado: No
sobre la adquisicion de activos existe politica sobre la adquisicion
fijos de activos fijos.

Comentario del evaluador:
Como no hay politica definida
sobre la adquisicion de los activos
fijos los encargados de las areas
gue adquieren los activos no
trasladan la informacion en el
tiempo y momento
correspondiente para su debido
registro a la secretaria contadora,
por tal motivo hay activos que no

estan registrados.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 9
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

2.2 | Existe un manual de funciones X Comentario del evaluado: no
para la persona encargada de los existe manual de funciones para la
inventarios de activos fijos secretaria-contadora  responsable

del inventario de activos fijos.

Comentario del evaluador: A un
cuando no hay un manual de
funciones dentro del instituto para
la persona encargada de los
activos fijos, si existen acuerdos
gubernativos y lineamientos que
emite la contraloria general de
cuentas respecto a los registros y
resguardos de los activos fijos que
la secretaria contadora debe de
realizar los cuales no estan siendo

ejecutados en su totalidad.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 10
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

2.3 | Existen procedimientos formales | x Comentario  del  evaluado:
sobre el control de activos fijos existen tarjetas de responsabilidad
del establecimiento educativo y libro de inventarios.

Comentario  del evaluador:
Existen tarjetas de responsabilidad
sin actualizar y el libro de
inventario no muestra la realizad
de los activos adquiridos debido a

gue hay activos sin adicionar.

I11. | Personal asignado Si | No | N/A Observaciones

3.1 | Existe una persona responsable | x Comentario del evaluado: Si
del control de los activos fijos existe una persona responsable del
dentro  del  establecimiento control del activo fijo que es la
educativo. secretaria-contadora.

Comentario del evaluador:
Exactamente la responsable del
registro y control de los activos
fijos dentro del instituto es la

secretaria contadora.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 11
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

3.2 | La persona encargada del X Comentario del evaluado: No
control de inventarios de activos paga fianza de fidelidad.

fijos cauciona fianza de
fidelidad. Comentario del evaluador: No
pagan fianza y la deberian de
pagar debido a que ellos
administran y controlan activos
gue son bienes del estado, la
secretaria contadora argumento
que ellos solicitaron que no se les
descontara porque no administran
fondos publicos y que posterior de
la solicitud ya no les descontaron
la fianza, pero no poseen la
resolucion que de por aceptada la
solicitud, incumpliendo asi lo
establecido en el articulo 79 del
decreto 101-97 Ley organica del

presupuesto

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 12
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

3.3 | La persona que controla los X Comentario del evaluado: No
inventarios de activos fijos presento oportunamente la
presento  oportunamente  la declaracion de probidad.

declaracion de Probidad ante la
Contraloria General de Cuentas. Comentario del evaluador: La
declaracion de probidad debe ser
presentada dentro los treinta dias
siguientes de la fecha efectiva del
empleo y dentro de los treinta dias
posteriores a la fecha en que cese
el empleo correspondiente para
evitar sanciones por parte de la

contraloria general de cuentas.

3.4 | La persona que controla los| x Comentario del evaluado: Si
inventarios de activos fijos es posee cuentadancia la secretaria
responsable de la cuentadancia contador.

del establecimiento educativo.
Comentario del evaluador: Se
tuvo a la vista la cuentadancia de
la secretaria contadora verificando
que la responsable del inventario
del activo fijo si es responsable de

la cuentadancia.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 13
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

3.5 | La persona que controla los | x Comentario del evaluado: Si
inventarios realiza otras realiza funciones de secretaria y
funciones no inherentes al cargo contadora.

Comentario del evaluador: La
persona  que controla  los
inventarios posee la plaza de
secretaria contadora pero se
observé que realiza actividades del

instituto de administracion de

empresas
IV | Controles de alzas Si | No | N/A Observaciones
4.1 | Existen controles de inventarios Comentario del evaluado: Si se
de activos fijos: cuenta  con controles  de
inventarios.
e Libros X
e Tarjetas de control de | X Comentario del evaluador: Si se
responsabilidad cuenta con controles pero las
e Sistemas electrénicos X tarjetas de control no estan
e Otros actualizadas, el libro de inventario

no refleja los activos reales que
existen dentro del establecimiento
debido a que hay activos que no

estdn  registrados y  activos

inservibles que aun aparece.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 14
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

4.2 | Los libros que se disponen | X Comentario del evaluado: Si
cuentan con tres columnas para poseen las tres columnas.

el control de alzas, bajas vy
saldos. Comentario del evaluador: En la
revision al libro se observé que si
cuenta con las tres columnas
respectivas pero que al adicionar
un activo en las tres columnas
estdn consignando datos que no

corresponden a esas columnas.

4.3 | Los libros u otros controles con | x Comentario del evaluado: Si
los que se disponen para el estan  autorizados  por la
control de inventarios de activos Contraloria General de Cuentas.

fijos estdn autorizados por la
Contraloria General de Cuentas. Comentario del evaluador: El
libro si estd autorizado por la
Contraloria General de Cuentas
pero las tarjetas de responsabilidad
no estan autorizadas debido a que

no estan actualizadas.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 15
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

4.4 | El establecimiento educativo | X Comentario del evaluado: Si los
reporta inmediatamente las alzas reporta por medio del FIN 01 Y
al inventario ante la Direccion FIN 02.

Departamental de Educacion de
Zacapa. Comentario del evaluador:
Cuando son alzas que la
departamental entrega la copia de
la factura para la adicion si
inmediatamente reportan la alza
pero cuando son compras de
activo que realiza el comité de
finanzas si la persona que realizo
la compra no traslada la copia de
la factura no se realiza la adicion
hasta que la secretaria contadora
observa que hay un nuevo activo
en esa area, se evidencio que las
adiciones  01-2012, 02-2012
carecen de las firmas que
autoricen dichas adiciones,
debiendo ser la de la Secretaria
Contadora y la del Director
establecimiento  educativo, asi
mismo después de cada adicion no
se realiza un resumen actualizado

de las cuentas de inventario.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 16
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

45 | Los activos fijos que donan | X Comentario del evaluado: Se
empresa, personas particulares, realizan las adiciones
personal del establecimiento, correspondientes.

grupo de alumnos u otros se

registran y administran en el Comentario del evaluador: Si
inventario del establecimiento registran los activos, realizando la
educativo. adicion respectiva al inventario,

pero solo hay registros de adicién
por compras del comité de
finanzas y por arrendamiento no

hay por donaciones.

IV | Controles de bajas Si | No | N/A Observaciones
5.1 | El establecimiento educativo X Comentario del evaluado: No se
reporta inmediatamente las bajas reportan bajas.

al inventario ante la Direccion
Departamental de Educacién de Comentario del evaluador: No
Zacapa. reportan bajas porque no han

realizado ningln proceso de bajas.

5.2 | Han dado baja algln activos fijo X Comentario del evaluado: No

del establecimiento educativo han dado bajas.

Comentario del evaluador: Aun
habiendo activos inservibles que
deberian de darlos de baja no han

realizado ninguna baja  del

inventario de activos fijos.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 17
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

53 | Se tiene control, registro y | X Comentario del evaluado: Si se
clasificacion de los activos fijos tiene control de los activos en mal
en mal estado estado.

Comentario del evaluador: Se
observd que los activos en mal
estado los colocan en un espacio
determinado en cada area pero no
se tiene control detallado de qué
tipo de activos son y la cantidad

exacta de ellos.

5.4 | Qué documento utiliza para dar Comentario del evaluado: No
baja a los activos fijos del han realizado procedimientos de
establecimiento educativo. baja de activos del inventario

Comentario del evaluador: A un
cuando hay activos inservibles que
ya no deberian de estar
inventariados, no hacen el proceso

de baja para rebajarlos del

inventario.
5.5 | Se han trasladado activos fijos X Comentario del evaluado: No se
de una entidad a otra han trasladado activos a otra
entidad.

Comentario del evaluador:
Indican que no trasladan activos a

otras instituciones.

Fuente: Elaboracion propia
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Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Tabla No. 18

Cuestionario realizado a la

Cerna” Zacapa

5.6

Se tiene control y registro de los
bienes que se han trasladado a

otra entidad o viceversa

Comentario del evaluado: no se
tiene control porque no se han
trasladado activos a otra entidad.

Comentario del evaluador:
Indica la secretaria contadora que
no hay control de estos activos
porgue no han trasladado activos a

otra institucion.

5.7

Registran en el inventario y le
dan el trato legal y formal a los
bienes que le donan al

establecimiento educativos

Comentario del evaluado: Si se
registran los bienes donados al
establecimiento.

Comentario del evaluador: Al
consultar a la secretaria contadora
indico que solo han recibido
activos que fueron adquiridos por
medio del comité de finanzas y por
arrendamiento no han recibido por
donaciones por lo tanto no han
realizado ningun registro de activo

por donacion.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 19
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

58 | Han  solicitado ante la X Comentario del evaluado: No
DIDEDUC la baja aplica porque no han dado baja a
correspondiente a los bienes los activos.

inservibles o en mal estado
Comentario del evaluador: No
han dado de baja a ningln activo
aun existiendo activos inservibles

gue ya no deberian de aparecer en

el inventario.
5.9 | Existe algin medio de control | x Comentario del evaluado: Si
sobre los bienes inservibles o en existen control de los bienes
mal estado inservibles.

Comentario del evaluador: No
hay controles de tarjetas o listados
sobre que activos estan inservibles
0 en mal estado solamente los

agrupan por areas.

5.10 | Han existido robos de activos | X Comentario del evaluado: Si han
fijos dentro del establecimiento habido robos.
educativo en los Ultimos 3 afios Comentario del evaluador: Si

han  habido robos y la
documentacion la tiene guardada y
no se sabe si aun le dan
seguimiento para finalizar el
proceso con la baja de esos activos

que fueron objeto de robo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 20
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

5.11 | Cuando un activo fijo se retira Comentario del evaluado: Los
del establecimiento educativo servicios de reparacién del equipo,
para efectos de reparacion o los realizan adentro del
mantenimiento controlan dicha establecimiento.
accion

Comentario del evaluador: No
existen boletas de salida de los
activos que reparan fuera del
establecimiento y no le reportan a
la secretaria contadora que
reparacion realizaran y a que
activos, por lo tanto, no se tiene

control sobre este tipo de accion.

6 Cargos de activos fijos Si | No | N/A Observaciones

6.1 | Disponen y aplican de una| X Comentarios del Evaluador: Se
nomenclatura para el control de pudo establecer gue el
los activos fijos del establecimiento educativo dispone
establecimiento educativo. de una nomenclatura para el

control de activos fijos, el cual se
indica por cuenta; pero en algunos
casos no la aplican y cuando la
aplican no consignan un numero
correlativo a la cuenta para efectos
de codificacion e identificacion del

bien.

Fuente: Elaboracion propia
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Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Tabla No. 21

Cuestionario realizado a la

Cerna” Zacapa

6.2 | Cada persona que hace uso de
activos  fijos  dentro  del
establecimiento educativo
cuenta con una tarjeta u otro
medio de  control  para

responsabilizarlo de cada bien

X

Comentarios del Evaluador: Se

determind que disponen internamente

de un modelo de tarjeta de
responsabilidad, el cual aplican
Unicamente para el personal

administrativo no asi para el docente y
operativo, en el cual se detectaron las
siguientes  deficiencias: no estan
autorizadas por la Contraloria General
De Cuenta; no requieren informacion
general del responsable, tal como:
namero de identificacion tributaria y
ndmero de cédula de vecindad o DPI;
no estan al dia; no se dispone de una
columna que tome en cuenta la alzas
(actualmente utilizan la de valor que
corresponde a la relacién de unidades
por precios unitarios); no tiene
numeracion correlativa; no operan la
fecha en la cual se estan realizando las
operaciones dentro de las tarjetas de
responsabilidad; no disponen de firmas
de los responsables en cada uno de los
registros; tienen registros de bienes que
no forman parte del activo fijo; bienes
cargados a personas que ya no laboran

para el establecimiento educativo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 22
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

6.3

Se encuentran todos los bienes
fisicos registrados en los libros o

controles correspondientes.

X

Comentarios del Evaluador:
Dentro de la muestra establecida se
determind que existen bienes de
activos fijos que fueron adquiridos
pero que nO Se encuentran
registrados en los libros de
inventario principal como tampoco

en tarjetas de responsabilidad.

6.4

Se encuentran rotulados los
activos  fijos  dentro  del

establecimiento educativo.

Comentarios del Evaluador: De
acuerdo a lo expuestose pudo
establecer que los Unicos bienes que
se encuentran rotulados con un
codigo son los entregados por la
DIDEDUC Zacapa, no asi los
bienes adquiridos por el comité de
finanzas o bien los dados por los

arrendatarios del edificio escolar.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 23
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

6.5 | Existen una o varias bodegas en Comentarios del Evaluador: Al
las cuales se resguardan activos respecto se determin6é lo siguiente:
fijos 0 en mal estado dentro del existe una bodega en la cual se
establecimiento educativo. resguardan activos inservibles pero

esta no es especifica para dicho
control sino se disponen de materiales
y suministros que son del area de
almacén; cada é&rea ocupacional
dentro de su espacio fisico dispone de
un lugar en el cual ubica los bienes
inservibles sin mayor control por
parte de los docentes responsables
como tampoco por el encargado del
control de inventarios; bhienes
inservibles que se encuentran en

aereas al aire libre sin mayor control.

6.6 | Existe una persona responsable | X Comentarios del Evaluador: No
del control y resguardo de los existe una persona especifica que sea
bienes inservibles o en mal responsable del control y resguardo
estado. de los activos fijos inservibles o en

mal estado, aunque se considera que
por la naturaleza del puesto la
responsable debe ser la secretaria
contadora. Esto ademé&s provoca que
no se disponga de un listado
actualizado de bienes inservibles o en

mal estado.

Fuente: Elaboracion propia
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Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Tabla No. 24
Cuestionario realizado a la

Cerna” Zacapa

6.7 | La bodega donde se resguardan | X Comentarios del Evaluador: Se
los activos fijos inservibles o en pudo observar que la bodega en la
mal estado es segura cual se tienen bienes inservibles o

en mal estado cuenta con las
medidas de seguridad minima
aunque esta se comparte con el area
de almacén.

6.8 | Los bienes que entrega la X Comentarios del Evaluador: En la
DIDEDUC por medio de una observacion se determind que
tarjeta de responsabilidad los existen dos cortadoras que se
registran en su libro de encuentran en el inventario de la
inventarios o en el control que DIDEDUC Zacapa y que también
aplican para los activos fijos se hicieron los registros de las
dentro  del  establecimiento mismas en el libro  del
educativo establecimiento educativo, lo cual

duplica el valor en el patrimonio del
estado.

7 Informes- Revisiones Si | No | N/A Observaciones

7.1 | Se realizan periddicamente | X Comentarios del Evaluador: Se

revisiones del inventario de
activo fijo del establecimiento y
se compara con los registros

respectivos

determind que en el establecimiento
educativo no se realizan revisiones
periddicas de inventarios que
permitan una comparacion entre los
registros en el libro de inventarios y
los  bienes

fijos  disponibles

fisicamente.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 25
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

7.2 | Se elaboran documentos de | X Comentarios del Evaluado: Indicd
soporte de la toma fisica del que toman la tarjeta de
inventario de los activos fijos responsabilidad y en la misma van

marcando si el bien se encuentra o
no. Pero no hacen uso de otro

instrumento para su revision.

Comentarios del Evaluador:
Derivado a que no se realizan
revisiones de inventarios no se
elaboran documentos soporte de
esta actividad como también no se

dispone de dicho documento para

aplicarlo.

7.3 | Elaboran anualmente el | X Comentarios del Evaluador: El
inventario general de activos establecimiento educativo elabora
fijos del establecimiento al final de cada afio el inventario
educativos. general, con la deficiencias que no

realiza la revision fisica documental
sino que solo copian los mismos
registros de afios  anteriores
incluyen algunas adiciones

recientes.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 26
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

7.4 | Elaboran los FIN 01 y FIN 02 | X Comentarios del Evaluador: Se
anualmente y lo presentan a su observd que el establecimiento
Supervisor Educativo antes del educativo elabora su FIN 01 y FIN
31 de Diciembre de cada afio 02 al final de cada ciclo escolar y lo

presenta antes de que finalice el
ciclo escolar. Para este caso se hace
la observacién que este se elabora
solamente copiando el del afio
anterior y adicionando algunas

adquisiciones, sin su revision fisica.

7.5 | La informacion que consignada | X Comentarios del Evaluador: para
dentro del FIN 01 y FIN 02 es el caso del establecimiento
confiable y se puede interpretar educativo la informacion que se
que lo que se registra estd registra en estos informes no es
fisicamente. confiable ya que estos deben de

consignar informacion real, es
decir, que deben indicarse bienes
que se encuentran fisicamente, pero
al revisarse existen bienes faltantes
en el instituto y siguen apareciendo
como disponibles pero que no se

encuentran.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 27
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

7.6 | Existen activos fijos faltantes | X Comentarios del Evaluado: existen
dentro del  establecimiento bienes faltantes por robo y otros
educativo porque se cumplio la vida util.

Comentarios del Evaluador: se
logr6 establecer que dentro del
establecimiento  educativo  existen
bienes faltantes, derivado al robo o
bien deterioro de los mismos por su
vida Util; estos faltantes carecen de
seguimiento de los procedimientos

legales para su justificacion y registro

posterior.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 28
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

7.7 | Existen activos fijos sobrantes | X Comentarios del  Evaluado:
dentro del  establecimiento existen dos soldadoras que se
educativo adquirieron por medio del comité

de finanzas en los afios 2008 y 2009
y que a la fecha no se han registrado

en los controles respectivos.

Comentarios del Evaluador: se
determiné que en el establecimiento
educativo existen bienes que se
disponen fisicamente pero que no se
encuentran registrados en los libros
de inventarios, derivado a la falta de
controles internos previos. Estos en
algin momento pueden ser objeto
de sustraccion sin poder deducir
una responsabilidad formal sobre la
persona que ha hecho uso de los

mismos.

Fuente: Elaboracion propia
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Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Tabla No. 29

Cuestionario realizado a la

Cerna” Zacapa

7.8 | Deprecian los inventarios de Comentarios del Evaluador: Los
activos  fijos  dentro  del activos fijos del establecimiento
establecimiento educativo educativo no se deprecian derivado

a que no es de su competencia su
aplicacién.

8 Informes- Revisiones Si | No | N/A Observaciones
Disponen de un monto actual de | X Comentarios del Evaluador: Se

los inventarios de activos fijos
del establecimiento educativo

por cuenta.

pudo establecer que el
establecimiento no dispone al mes
de octubre de 2012 del monto del
inventario de activo fijo, sino
Unicamente al 31 de diciembre de
2011 que
Q.1,161,937.97 evidenciandose que

posterior a cada adicion (como las

asciende a

que ya se tienen en el afio 2012)
debe actualizarse el inventario
nuevamente por cuentas, y para este

€aso no se tiene.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 30
Cuestionario realizado a la
Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

No. Pregunta Si No | N/A Observaciones

9 Archivos

9.1 | Disponen de un archivo| X Comentarios del Evaluador: se
permanente de activos fijos en pudo establecer que cuentan
su establecimiento educativo parcialmente con un archivo

permanente en el cual disponen de:
tarjetas de responsabilidad, libros,
facturas 'y otros documentos
relacionados con la  accion
administrativa no asi con las leyes,
reglamentos, circulares u otro
documento que regule la acci6n
legal en el tema de inventarios de

activos fijos del sector oficial.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 31

Cuestionario realizado a la

Secretaria-contadora del Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez

Cerna” Zacapa

9.2 | Disponen de archivo de| X Comentarios del Evaluador:  Se
documentos relacionados con determind que existe un archivo de
activos fijos documentacion actual y de periodos
a) Facturas X anteriores que relacionan con los activos
b) Constancias de ingreso a X fijos, pero estos son poco identificables y
inventario carecen de un ordenamiento l6gico segun
c) Tarjetas de responsabilidad u X cada periodo fiscal; respecto al inciso b, se
otros medios de control tienen las constancias que se ingresaron la
d) Fin 01 y Fin 02 de afios X mayoria de bienes al inventario, pero estas
anteriores no se informan oportunamente a la
e) Bajas (documento que la X DIDEDUC sino que hasta la elaboracién
respaldan) del FIN 01 y FIN 02 tacitamente se indica.
) Solicitud de bajas de bienes X No se han solicitado bajas de bienes y

obre un robo de equipos no se dié el
X seguimiento respectivo para su conclusion
g) Expediente de activos fijos ante la Contraloria General de Cuentas. A
por robo pesar de disponer de archivos, estos se
puede indicar que se encuentran débiles de

acuerdo a la normativa legal actual.

9.3 | Estan foliados los archivos de | X Comentarios del Evaluador: al revisar

activos fijos del establecimiento

educativo

los archivos de activos fijos disponibles
en el establecimiento educativo se
determind que estos no estan foliados, de
manera que se pueda identificar las
secuencias de operaciones y evitar la
pérdida de documentacion de respaldo de

las operaciones realizadas

Fuente: Elaboracion propia
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Capitulo 7
Conclusiones

Como resultado del anélisis del trabajo de investigacion se plantean las siguientes conclusiones:

e La secretaria contadora no cuenta con procedimientos y normas respecto al ingreso, registro,

control y egreso de activos fijos, por lo tanto el manejo del inventario no es el adecuado.

e El registro que realiza es unicamente en el libro de inventario, debido a que no se posee otro
control de registro y las tarjetas de responsabilidad de las personas que poseen los bienes no

estan actualizadas y no todos la poseen.

e En larevision dentro del instituto se observaron varios bienes muebles deteriorados los cuales

no se han de dado de baja en el inventario de bienes muebles y otros que estan apilados en
una bodega de la cual no se tiene control de cuantos bienes en mal estado se encuentran y no

se les ha realizado el procedimiento de baja del inventario.

e Se constatd que hay bienes muebles dentro del instituto que no se habian adicionado al
inventario debido a que la persona que posee el documento contable que es la factura no la
habia trasladado a la secretaria contadora para el registro respectivo y la habia estado
utilizando sin estar registrado el bien en el inventario y actualizado alguna tarjeta de
responsabilidad por lo tanto no hay control respectivo de ese bien, esta informacion la
proporciono la secretaria contadora al momento de implementar la herramienta para recopilar
informacién lo cual comprueba que no ejecutan procedimientos de registro de bienes vy

control de los bienes dentro del instituto.
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Capitulo 8

Propuesta

En la actualidad es muy importante tener un registro exacto y una descripcion correcta de los

activos fijos que se posee dentro de una institucion para realizar un mejor manejo del inventario.

Es por esta razon que el instituto debe de realizar los controles eficientes para determinar el
inventario real del instituto para su correcta utilizacion, ;Qué podemos hacer para determinar el
inventario real del instituto? EIl primer paso es establecer procedimientos de registro de activos,
dar de baja a los activos obsoletos, inservibles e identificar su ubicacion para asi confrontarlo con
el registro en libro y determinar como debe de quedar registrado el inventario actualmente en

instituto.

El interés del director es respecto a que no se tienen controles sobre los registros y
movimientos de los activos fijos que poseen en el instituto y esto ayudara a evitar posibles

sanciones de los entes que los fiscalizan y mejora el manejo del inventario mismo.

El departamento de inventario de activos fijos esta a cargo de una persona la cual realiza su
funcién con la mejor actitud posible pero no posee definas las funciones que debe de realizar
en el control de los inventarios por tal motivo el inventario no posee los registros necesarios

para su debido control, ubicacion, manejo y utilizacion de los activos fijos dentro del instituto.

8.1 Producto a entregar

Se propone al instituto en estudio, la elaboracion de un Manual de medidas de control interno en
el area de inventario de bienes muebles del Instituto Nacional de Educacion Basica Experimental

“José Rodriguez Cerna” ubicado en la cabecera departamental de Zacapa
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8.2 Objetivos
8.2.1 General

Mejorar el manejo del inventario mediante el andlisis de la forma en que se realizan las
operaciones (tareas o autorizaciones), tiempos y movimientos, necesidades de capacitacion o
desarrollo de habilidades, buscando en todo momento establecer las actividades del puesto para la

consecucion de mejorar el manejo del inventario de bienes muebles

8.2.2 Especificos
Evitar sanciones por parte de la Contraloria General de Cuentas
Controlar la cantidad y el valor de los bienes muebles existentes.

Reducir altos costos financieros generados por existencias excesivas de bienes muebles.

ASIRNERNERN

Prevencidn de pérdidas asi como desperdicios, malos usos de los bienes muebles, evitar robos

y fijar responsabilidades

<

Establecer normas para el uso de los bienes muebles.

<\

Reducir costos en tiempo y esfuerzos para la toma de inventarios fisicos de bienes muebles.
v Registro oportuno de las operaciones de inventario de bienes muebles en los controles

respectivos.

Viabilidad del proyecto
8.3 Recursos

8.3.1Humanos

La Secretaria-contadora del instituto objeto de estudio es la responsable de la ejecucion de la

presente guia con el apoyo del resto de personal que conforman los departamentos de trabajo.

8.3.2 Materiales
Dentro de la fase de implementacién de la propuesta se necesitan recursos materiales y equipos
necesarios para el proceso, como lo son, equipo de computo con software Office 2012, cafionera
de proyeccion e impresora; asi también, papeleria y utiles de oficina, tal como block de notas,

hojas de papel bond, lapiceros, lapices, folders, cartuchos para impresora color negro y a color;
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Ademas se necesitard alimentacion y un &rea de trabajo con el mobiliario necesario para su
funcionalidad.

8.3.3 Fisicos

El proceso de ejecucion del “Manual de medidas de control interno en el area de inventario
de bienes muebles del Instituto Nacional de Educaciéon Basica Experimental “José
Rodriguez Cerna” ", puede ser realizado por el recurso humano mencionado anteriormente,

dentro de las mismas instalaciones de la institucion.

8.3.4 Financieros

El presupuesto para la ejecucion de la presente propuesta, incluye los siguientes gastos a incurrir:
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Descripcidn

Elaboracién de manuales,

Costo beneficio de la propuesta

Justificacion del gasto

Se contratard a un profesional

Cantidad

Precio
unitario en

Quetzales

Total en

Quetzales

procedimientos, politicas |el cual elaborara los manuales,
y formas a utilizar en el | procedimientos, politicas vy 1 10,000.00 | 10,000.00
control interno del | formas correspondientes.
inventario
Tinta de impresora Para impresion del detalle del
resultado del trabajo a realizar. : 100 200
Resma de papel bond|Para impresion del detalle del
) _ 2 40.00 80.00
tamario carta resultado del trabajo a realizar.
Se necesita para capacitar al
personal involucrado como
Retroproyector director, secretaria contadora y
docentes en la induccion de la
propuesta. 1 4,500.00 4,500.00
Foélderes y fastenes Para las personas en la
induccion y puedan resguardar 10 2 20.00
y ordenar sus anotaciones.
Total Q.14,800.00

Fuente: Elaboracion propia.

Nota: Los costos presentados en la presente tabla, se obtuvieron segln cotizaciones.
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Firmas de aceptacion

En aceptacion de ambas partes a los puntos arriba indicados, se firma la presente propuesta de

aceptacion, en la ciudad de Zacapa, a los 9 dias del mes de marzo del afio 2013.

(f)

Rudy Francisco Quiroa Hernandez

Contador Publico y Auditor
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad Panamericana de Guatemala
Regional Zacapa
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Cronograma

Figura No. 2

Cronograma de actividades Practica Empresarial Dirigida PED

DESARROLLO DEACTIVIDADES jul-12] ago-12 | sep-12 oct-12 nov-10 dic-12] ene-13| feb-13

Etapa preliminar de la PED

Curso PED 14]28] 11| 25| 8| 22| 6] 13| 20| 27| 3} 10} 17| 24| 1| 8] 12] 19] 16| 23

Desarrollo de cronograma de trabajo

Contacto inicial

Instrumentacion

Recopilacion de informacion

Andalisis de la informacion

Diagnostico

Presentacion etapa

Desarrollo del anteproyecto

Introduccion

Marco tedrico

Planteamiento del problema

Metodologia

Aporte

Fuentes de consulta

ANexos

Presentacion etapa (anteproyecto)
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Etapa de desarrollo de proyecto
Planificacion del proceso de trabajo
Traslado de anteproyecto a tiempo
pasado

Presentacion de instrumentos para
trabajo de campo

Presentacion de planteamiento del
problema, metodologia y aporte
Presentacion de analisis de resultados
Presentacion de conclusiones
Presentacion de propuesta
Presentacion de proyecto para revision

Desarrollo de trabajo de campo

S & Etapa de desarrollo de la
S % propuesta

?85 % Desarrollo de la propuesta

wg Presentacion de la propuesta

Fuente: Elaboracién propia.
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Fuentes de consulta

Normas Generales de Control Interno, Contraloria General de Cuentas de la Republica de
Guatemala; Sistema de Auditoria Gubernamental.

Congreso de la Republica de Guatemala. Reglamento De Inventarios De Los Bienes Muebles De
La Administracion Publica. Acuerdo Gubernativo nimero 217-94.

Congreso de la Republica de Guatemala. Reglamento que Norma el Funcionamiento de los
Institutos Experimentales de Educacién Bésica con Orientacion Ocupacional del programa de

extension y mejoramiento de educacién media. Acuerdo Ministerial N0.994.

Congreso de la Republica de Guatemala. Reglamento del Decreto Numero 103-97. Acuerdo
Gubernativo numero. 779-98

Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del organismo ejecutivo. Decreto Numero 114-97.

Circular 3-57. (1969). Direccion de Contabilidad del Estado. Departamento de Contabilidad,
Guatemala.

Martinez Escobedo Anibal Arizmendy, Legislacidn basica educativa, Leyes Educativas, Séptima
Edicion.

http://www monografias.com

http://www gestiopolis.com

http://www unesco.org/new/es/education/about-us/who-we-are/history/
http://www rincondelvago.com/politicas.html

http://www mineduc.gob.gt/portal/index.asp

http://www antecedentes.net/antecedentes-educacion.html
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Anexo No.1
Evaluacion Integral
a) Contacto inicial

e Antecedentes

El Instituto Nacional de Educacion
Bésica Experimental José Rodriguez
Cerna, se encuentra ubicado en el
departamento de Zacapa, en la 82 calle
final zona 2, Barrio la Reforma.

Las vias son de asfalto y adoquina

miento, el acceso por medio de

vehiculo propio, bus urbano y

peatonalmente.

En el libro de actas No. 05, autorizado por Gobernacion Departamental, segun registro No.278 y
en folios nimeros 177, 178, 179, 180, se encuentra el acta No. 204/75 de fecha 31/01/75, en

donde da a conocer la entrega de las instalaciones, mobiliario y equipo del plantel.

En la fecha 30/01/75, el sefior Vice Ministro de Educacion Pablica (Encargado del Despacho),
Lic. Ricardo Pefia Pinto ordena que se entregue el edificio de Educacion Media Construido por el

programa de extension y mejoramiento de la educacion media, en la ciudad de Zacapa.

En la entrega se encuentran las siguientes personas: Licenciado Edgar Alberto Castafieda
Villatoro, Director del programa de extension y mejoramiento de la educacion media, Licenciado
Luis Alfonso Mijangos Cajas, Jefe Administrativo 111 del programa de extensién y mejoramiento
de la educacion media; y el profesor Rodolfo Padilla Lira Asesor Técnico Il del programa de
extension y mejoramiento de la educacion media, las instalaciones fueron entregadas en forma
oficial al profesor Romeo Augusto Archila Morales, y lo acompafiaba profesora Elsa Leticia
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Cabrera de Guerra, Secretaria Contadora. Asi mismo le entregaron las instalaciones como el
mobiliario y equipo, que aun existen en el plantel.

Ademas en el reglamento que norma el funcionamiento de los Institutos Experimentales de
Educacion Bésica con Orientacion Ocupacional del programa de extension y mejoramiento de la
educacion media, Acuerdo Ministerial No. 994; de fecha 10 de julio de 1,985; en el Articulo 74,
numeral 30; dice que forma parte del proyecto de extensién y mejoramiento de la educacion

media, el Instituto Nacional Experimental José Rodriguez Cerna, Zacapa, Zacapa.

Fundadores u organizadores
Entre los catedraticos fundadores del Instituto Nacional Experimental José Rodriguez Cerna,

Zacapa, se encuentran:

v" Maestro de educacion media Romeo Augusto Archila Morales, Director del instituto en el
afio de 1,975.

v Maestro de educacion fisica Salvador Rolando Casasola Guerra, quien inicio laborando el 28
de enero del afio 1,975.

v' Profesora de ensefianza media, Sonia Guisela Loyo de Guzman, quien ingreso a laborar en
1,975, como catedratica de comercio y servicio.

Los directores del instituto nacional experimental José Rodriguez Cerna, han sido los siguientes:
v" Profesor de ensefianza media: Romeo Augusto Archila Morarles.

v' Profesor de ensefianza media: Fredy Edgardo Luna Rosella

v' Profesora de ensefianza media: Hilda Portillo de Espinoza

El area del instituto es de 37,686.738 metros cuadrados, igual 5.3935.37 de manzanas de tierra.

e Vision
Ser un proyecto educativo a nivel medio lider, en tecnologia avanzada y en formar generaciones
con actividades y aptitudes positivas hacia el trabajo productivo, con base en el manejo de

conocimiento y la capacidad para continuar estudios.
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e Mision

Somos una institucién que presta servicios educativos del nivel medio del ciclo bésico a la

poblacion del departamento de Zacapa, preocupandonos porque dichos servicios sean eficientes y

eficaces.

e Valores

Respeto

v Reconocer y aceptar a todas las personas, demas seres vivos y cosas por su valor individual.

v Reconocer el valor propio, de las diferencias y de los derechos de los individuos y de la
sociedad.

v Valorar a los demas, a través de un trato amable y cortes.

Honestidad

v Mantener un compromiso permanente con la verdad.

v' Evitar el apropiarse de bienes que pertenecen a otras personas.

v Mantener congruencia entre pensamientos dichos y acciones.

v Cumplir con los deberes que se tienen consigo mismo y con los demas, evitando engafiar o
defraudar.

Responsabilidad

v" Hacerse cargo de las acciones y de sus consecuencias.

v Cuidar de la integridad personal y procurar el bienestar de los demas.

v Cumplir con los deberes, con las obligaciones y compromisos adquiridos con uno mismo y
con los demas.

Solidaridad

v’ Escuchar con simpatia e interés, a quien propone alguna mejoria para todos.

v" Ser servidor de los demas, no Unicamente de uno mismo.

v" Disfrutar el valor al trabajo en grupo, cumpliendo lo mejor posible los compromisos.

e Base legal

La Institucion objeto de estudio es el Instituto Nacional de Educacion Basica Experimental “José

Rodriguez Cerna”.

Ley de los PEMEM, Resoluciones, Acuerdos, Reglamentos u otros.
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e Organigrama

El Instituto Nacional de Educacion Béasica Experimental José Rodriguez Cerna, cuenta con la siguiente estructura administrativa.

Figura No. 3

Organigrama del Instituto Nacional de Educacién Basica Experimental “José Rodriguez Cerna”

Consejo Direcaian B Directiva da Claustro
D pe i i

dumnta Escolar

Sub-Direccion

Coordinadores de Coordinadores
Areas Académicos
| |
Diferentes Diferentes
[ I
Diferentes Diferentss

Secrataria Feraanal Pierscrimal
contadora Tecnico Cocente

Feracnal Opearative

DMicinista 1l

flumnos

Alumnos ‘ | Alumnos | Alumnos Alumnos | Alumnos

Fuente: Instituto Nacional de Educacién Basica Experimental José Rodriguez Cerna.
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DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION udl Gobibrno de Guatemala

& L o

3a. Calle entre 14 y 15 Ave. Zona 1, Zacapa

Teléfono: 7941 2488 Oficio No. DIDEDUC-Z- No. 311-2012.
Referencias: IERO/efdeq.

Zacapa, 25 de Mayo del afio 2012.
Licenciado
Cesar Fernando Orellana Paiz
Coordinador Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad Panamericana

Zacapa

Sirva el presente para enviarle un atento y cordial saludo esperando que todas sus actividades se
desarrollen exitosamente.

El proposito del presente es para referirme a sus notas de fecha 21 de mayo del afio en curso,
donde solicita autorizacion para que los alumnos RUDY FRANCISCO QUIROA
HERNANDEZ, AMARILIS BEATRIZ MARROQUIN CALLEJAS Y HERLINDA
LUCRECIA PINEDA CABRERA, estudiantes de la Carrera de Auditoria y Contaduria Publica
de la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad Panamericana, para realicen su Practica
Empresarial en esta institucion previo a optar el titulo de licenciados.

En virtud de lo anterior, hago de su conocimiento que este Despacho no tiene ningun
inconveniente en autorizar que los estudiantes antes descritos puedan realizar sus practicas en los
establecimiento descritos, por lo que se les recomienda ajustarse al horario establecido.

Sin otro particular, grato es para mi suscribir de usted,

Atentamente, (28"

c.c. PEM. Sonia Haydée Ruiz Wong
Supervisora Educativa Area Urbana
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b)  Instrumentacion

Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econémicas

k LSRRI =

Programa ACA Zacapa
Licenciatura en contaduria publica y auditoria

Instrumento para recopilacion de informacion para el contacto inicial

Datos Generales

Nombre de la institucion:

Tipo de institucion:

Fecha de constitucion:

Actividad econodmica:

Direccion:

Teléfono (s):

E-mail:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Representante Legal:

Captura de Informacion

Fecha del: al:

A cargo de:

80



Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econémicas

&
7
z
£

Practica Empresarial Dirigida -PED-

Licenciatura en contaduria publica y auditoria

Guia de entrevista inicial dirigida al

Director del Instituto Experimental José Rodriguez Cerna

Buen dia, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica Empresarial
Dirigida-PED-; por lo que le solicito su valiosa colaboracién para que responda una serie
de preguntas que me permitan llevar a cabo la recopilaciéon de informacion, gracias por su

colaboracion.

I. Informacion de la institucion:

1.;Cual es la naturaleza del instituto?
2.¢Estaria dispuesto a permitir que se realice una practica empresarial dirigida, en

el instituto que usted dirige?

3.¢Cuéntos empleados cuenta su establecimiento?
Docentes
Administrativos

Operativos

4.;Con que departamentos cuenta su institucién?

5.¢Cuenta con normas y manuales para administrar el instituto?
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6.¢Quién fiscaliza los fondos que obtienen y la utilizacion de los mismos dentro del

instituto?

7. ¢Esta inscrito como representante legal del instituto ante la Superintendencia de la

Administracion Tributaria?

8. ¢A parte de la contraloria a quien mas le rinde cuentas?

9. ¢Se realiza algun tipo de informe para rendir el estado de situacion financiera del

Instituto?

10. ¢Desde el punto de vista financiero, el establecimiento actualmente tiene deficiencias
en su proceso?

Si indique cuales

No indique cuales

11. ¢De las deficiencias anteriores, en orden de prioridad cuales son las que mayores

problemas le pueden generar en el futuro?

12 ¢Existe alguna propuesta de mejoramiento financiero en la cual usted esta interesado
en que se le presenten soluciones?

Si Cuales
No
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Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

Practica Empresarial Dirigida -PED-

r
z
z

Licenciatura en contaduria publica y auditoria

Guia de entrevista inicial dirigida a la persona encargada del

departamento de Almacén

Buen dia, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica Empresarial
Dirigida-PED-; por lo que le solicito su valiosa colaboracién para que responda una serie
de preguntas que me permitan llevar a cabo la recopilacion de informacion, gracias por su
colaboracion.

1. ;Quién es la persona encargada de realizar las compras del instituto?

2. ¢Quiénes son las personas que dan las autorizaciones para realizar una compra?

3. ¢Poseen un manual de procedimiento para realizar las compras?

4. ;Cual es el proceso que se debe realizar dentro del instituto para realizar una compra?

5¢Quien es la persona encargada del control del almacén del instituto?
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6. ¢ Posee declaracion de probidad el encargado del almacén?

7. ¢ Posee fianza de fidelidad por la funcion que desempefia?

8. ¢Qué sistema de control poseen en el almacén?

9. ¢Poseen dentro del instituto manual de procedimientos de control del almacén?

10. ¢ Qué documentos de respaldo poseen en el almacén para los ingresos y egresos de los

articulos?

11. ¢Realizan inventarios periodicos en el almacén?

12. ¢Cuales son las debilidades que se presenta en el area de almacén, indicar en orden

prioritario?
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Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

FIVIIIv IO a0 %

Practica Empresarial Dirigida -PED-

&
z
5

Licenciatura en contaduria publica y auditoria

Guia de entrevista inicial dirigida al

Sub-director
Buen dia, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica Empresarial
Dirigida-PED-; por lo que le solicito su valiosa colaboracién para que responda una serie
de preguntas que me permitan llevar a cabo la recopilacién de informacion, gracias por su
colaboracion.
1. ¢El personal dentro del instituto que tipo de contrato poseen?
2. ¢Cuales son las caracteristicas de los contratos que poseen dentro del instituto?
3. ¢ Cuantos empleados laboran dentro del Instituto?
Docentes
Administrativo
Operativo

4. ;Dentro del personal que labora en el instituto pagan fianza de fidelidad?

Si No Porque

5. ¢Como se realiza el pago de la fianza de fidelidad del personal que labora en el

instituto?
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6. ¢Quién evalla el desempefio de los empleados en la realizacion de su trabajo?

7. ¢ Dentro del establecimiento quien realiza la funcién de encargado de almacén?

8. ¢ Dentro del establecimiento quien realiza la funcion de encargado de inventario?

9. ¢Dentro del establecimiento quien realiza la funcion de compras, y quien es el

encargado de pagar las compras realizadas por el establecimiento?

10. ¢ Qué debilidades tienen actualmente en el personal de la institucion?
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Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

Practica Empresarial Dirigida —-PED-

Licenciatura en contaduria publica y auditoria

Guia de entrevista inicial dirigida a la persona encargada del Inventario

Buen dia, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica Empresarial
Dirigida-PED-; por lo que solicito su valiosa colaboracion para que responda una serie de
preguntas que me permitan llevar a cabo la recopilacién de informacién. Gracias por su

colaboracion.

1. ¢Quién es la persona encargada del inventario de activos fijos?

2. ¢El encardo del inventario de activos fijos posee declaracion de probidad?

3. ¢Paga fianza de fidelidad el encargado del inventario de activos fijos?

4. ¢ Qué sistema de control de ingresos y egresos posee en el inventario de activos fijos?

5. ¢Cuéles son los documentos de soporte de los ingresos y egresos del inventario de

activos fijos?

6. ¢ Se realizan inventarios periodicos de los activos fijo y cual es el lapso de tiempo entre

cada inventario?

87



7. ¢Cuales son los registros actuales para el control de inventario?

8. ¢Qué problemas existen actualmente dentro del inventario?

9. ¢Practica inventarios de activos fijos dentro del establecimiento? indique la periocidad

10. ¢ A quién reporta el inventario practicado, indicar tiempo de presentacién?

11. ;Estan debidamente identificado los activos fijos y cuentan con su respectivo registro

en el inventario?

12. ¢ Qué tipos de activos fijos posee dentro del inventario?
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Universidad Panamericana de Guatemala

4
2
z
=]

© o0 N o g bk~ DN

Facultad de Ciencias Econdmicas

F TWIRILY D A0 %=

Programa ACA Zacapa
Licenciatura en contaduria publica y auditoria
Instrumento para recopilacion de informacion para el contacto inicial

Datos Generales

Nombre de la Institucion: Instituto Nacional de Educacidn Bésica Experimental José

Rodriguez Cerna

Tipo de institucién:__Educativa oficial (Estatal)

Fecha de constitucién: 12 de marzo de 1974

Actividad econdmica: Educacion

Direccion: Barrio La Reforma, Zacapa, Zacapa
Teléfono (s): 79410141

E-mail: inebjrczacapa74@hotmail.com

Gerente General:

Representante Legal: _Mario Antonio Lépez Ramos

Captura de Informacion

Fecha del: 11 de julio de 2012 al: 11 de julio de 2012

Acargode: Rudy Francisco Quiroa Hernandez
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Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

¥ TV A0 =

&
5

Practica Empresarial Dirigida -PED-

Licenciatura en contaduria publica y auditoria

Guia de entrevista inicial dirigida al

Director del Instituto Experimental José Rodriguez Cerna

Buen dia, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica Empresarial
Dirigida-PED-; por lo que le solicito su valiosa colaboracién para que responda una serie
de preguntas que me permitan llevar a cabo la recopilacién de informacion, gracias por su

colaboracion.
I. Informacion de la institucion:
1.;Cual la naturaleza del instituto?

La educacién

2.;Estaria dispuesto a permitir que se realice una practica empresarial dirigida, en el

instituto que usted dirige?

Si
3.¢Cuantos empleados cuenta su establecimiento?
Docentes 45

Administrativos 6

Operativos 7
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4.;Con que departamentos cuenta su institucion?
Administrativo
Docentes

Operativos

5. ¢Cuenta con normas y manuales para administrar el instituto?

Si

6. ¢Quién fiscaliza los fondos que obtienen y la utilizacion de los mismos dentro del
Instituto?
Auditor interno de la departamental de educacion, contraloria general de cuentas y

supervisora o contralora.

7. ¢Esta inscrito como representante legal del instituto ante la Superintendencia de la
Administracion Tributaria?

Si
8. ¢ A parte de la contraloria general de cuentas a quien mas le rinde cuentas?

A la auditoria interna de la departamental y a la supervisora

9. ¢Se realiza algun tipo de informe para rendir el estado de situacion financiera del
Instituto?
Si se rinden informes pero el instituto solo provee la informacion mensualmente a la

unidad financiera de la departamental que es la que rinde los informes

10. ¢ Desde el punto de vista financiero, el establecimiento actualmente tiene deficiencias
en su proceso?
Si__ indique cuales
No_ X
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11. ¢(De las deficiencias anteriores, en orden de prioridad cuales son las que mayores

problemas le pueden generar en el futuro?

No cree haber deficiencias.

12 ¢Existe alguna propuesta de mejoramiento financiero en la cual usted esta interesado
en que se le presenten soluciones?

Si Cuales
No_ X
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Practica Empresarial Dirigida —-PED-

Licenciatura en contaduria publica y auditoria

Guia de entrevista inicial dirigida a la persona encargada del

departamento de Almacén

Buen dia, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica Empresarial
Dirigida-PED-; por lo que le solicito su valiosa colaboracion para que responda una serie
de preguntas que me permitan llevar a cabo la recopilacion de informacion, gracias por su

colaboracion.

1. ;Quién es la persona encargada de realizar las compras del instituto?
El director del instituto

2. ¢Quiénes son las personas que dan las autorizaciones para realizar una compra?
La unidad financiera de la DIDEDUCZ

3. ¢Poseen un manual de procedimiento para realizar las compras?
Si, lineamientos emitidos por la DIDEDUCZ

4. ;Cual es el proceso que se debe realizar dentro del instituto para realizar una compra?

a) La DIDEDUCZ informa al director la disponibilidad del fondo asignado.

b) El director realiza las cotizaciones para su respectiva aprobacion a la unidad financiera
de la DIDEDUCZ.

c) La DIDEDUCZ informa a los proveedores su aprobacion.

d) Los proveedores emiten la factura para su respectivo pago.
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e) La DIDEDUCZ a través de la unidad financiera confirma a los proveedores para la
fecha de entrega del cheque correspondiente.

Nota: el fondo asignado a cada establecimiento por concepto de fondo de gratuidad es de
acuerdo al nimero de estudiantes inscritos, corroborando el nimero de cddigo del

alumno.

5¢Quién es la persona encargada del control del almacén del instituto?

La secretaria contadora

6. ¢ Posee declaracion de probidad el encargado del almacén?

Si, la secretaria contadora posee declaracion de probidad.

7. ¢Posee fianza de fidelidad por la funcién que desempefia?
No, porque desde 1995 la direccion del plantel solicito ante el departamento de
contabilidad del estado la exoneracion por ser la DIDEDUCZ quien maneja los fondos

que utiliza el instituto.

8. ¢ Qué sistema de control poseen en el almacén?

El libro de registro del almacén

9. ¢Poseen dentro del instituto manual de procedimientos de control del almacén?

No, unicamente el libro de registro
10. ¢ Qué documentos de respaldo poseen en el almacén para los ingresos y egresos de los
articulos?

El libro de registro de almacén

11. ¢Realizan inventarios periddicos en el almacén?

Si, cada seis meses
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12. ¢Cudles son las debilidades que se presenta en el area de almacén, indicar en orden
prioritario?

Realizar inventarios mas seguidos.
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Practica Empresarial Dirigida -PED-

Licenciatura en contaduria publica y auditoria

Guia de entrevista inicial dirigida al

Sub-director
Buen dia, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica Empresarial
Dirigida-PED-; por lo que le solicito su valiosa colaboracién para que responda una serie
de preguntas que me permitan llevar a cabo la recopilacién de informacién, gracias por su

colaboracion.

1. (El personal dentro del instituto que tipo de contrato poseen?

Posee el reglon 021, 011, y por contrato de finanzas

2. ¢Cuales son las caracteristicas de los contratos que poseen dentro del instituto?

Reglon 021, es un contrato por tiempo definido

Reglon 022, es un contrato el cual el personal es presupuestado y

Contrato finanza, son los empleados que son pagados por los fondos obtenidos de las

tiendas escolares.

3. ¢ Cuantos empleados laboran dentro del Instituto?

Docentes 45

Administrativo 6

Operativo 7

4. ¢ Dentro del personal que labora en el instituto pagan fianza de fidelidad?

Si No_ X Porque___no se manejan fondos directamente del estado
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5. ¢Cémo se realiza el pago de la fianza de fidelidad del personal que labora en el
instituto?

No se pagan fianzas de fidelidad

6. ¢Quién evalla el desempefio de los empleados en la realizacion de su trabajo?
Subdireccion y direccién, evaltan a los docentes y la supervisora evalta a todos tanto a

docentes como a director y subdirector.

7. ¢ Dentro del establecimiento quien realiza la funcién de encargado de almacén?
La secretaria contadora

8. ¢Dentro del establecimiento quien realiza la funcion de encargado de inventario?

La secretaria contadora

9. ¢Dentro del establecimiento quien realiza la funcién de compras, y quien es el
encargado de pagar las compras realizadas por el establecimiento?

La funcidn de comprar la realiza el director pero el que genera el pago para las compras
realizadas por el director es la direccion departamental de educacion.

10. ¢ Qué debilidades tienen actualmente en el personal de la institucion?

Ninguna
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Practica Empresarial Dirigida -PED-

Licenciatura en contaduria publica y auditoria

Guia de entrevista inicial dirigida a la persona encargada del Inventario

Buen dia, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica Empresarial
Dirigida-PED-; por lo que solicito su valiosa colaboracion para que responda una serie de
preguntas que me permitan llevar a cabo la recopilacién de informacion. Gracias por su
colaboracion.

1. ;Quién es la persona encargada del inventario de activos fijos?

La secretaria contadora.

2. ¢El encardo del inventario de activos fijos posee declaracion de probidad?
Si, por poseer personalidad juridica ante la contraloria general de cuentas

3. ¢Paga fianza de fidelidad el encargado del inventario de activos fijos?
No, porque desde 1995 la direccion del plantel solicito ante el departamento de
contabilidad del estado la exoneracion por ser la DIDEDUCZ quien maneja los fondos

4. ¢ Qué sistema de control de ingresos y egresos posee en el inventario de activos fijos?

Libro de inventario autorizado por la contraloria general de cuentas
5. ¢Cudles son los documentos de soporte de los ingresos y egresos del inventario de
activos fijos?

Las fotocopias de las facturas de activos fijos que se opera en el libro de inventario

6. ¢ Cuales son los registros actuales para el control de inventario?

Solamente el libro de inventario
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7. ;Qué problemas existen actualmente dentro del inventario?

No, hay problemas

8. ¢Practica inventarios de activos fijos dentro del establecimiento? indique la periocidad

Si, cada seis meses

9. ¢A quién reporta el inventario practicado, indicar tiempo de presentacion?

La secretaria contadora, al momento de realizar el informe

10. ¢Estan debidamente identificado los activos fijos y cuentan con su respectivo registro
en el inventario?

Si, por medio de una nomenclatura emitida por finanzas publicas

11. ¢ Qué tipos de activos fijos posee dentro del inventario?
Maquinaria y equipo de produccion,
Maquinaria y equipo de educacion, cultural y recreativo y

Maquinaria y equipo de comunicaciones.
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d)

Analisis de la informacion

Tabla 32

Respuestas generales a entrevista dirigida al Director del Instituto

Experimental José Rodriguez Cerna

Pregunta

Respuesta consolidada

¢ Cual la naturaleza del instituto?

La educacién

¢Estaria dispuesto a permitir que se
realice una préctica empresarial
dirigida, en el instituto que usted

dirige?

Si

¢Cuéntos empleados cuentan su

establecimiento?

45

Administrativos_ 6

Docentes

Operativos 7

¢Con que departamentos cuenta su

Administrativo

institucion? Docentes
Operativos
¢Cuenta con normas y manuales para | Si

administrar el instituto?

¢Quién fiscaliza los fondos que

obtienen y la utilizacion de los

Auditor interno de la departamental de educacion,

contraloria general de cuentas y supervisora o0

mismos dentro del instituto? contralora.
¢Esta inscrito como representante | Si

legal del instituto ante la
Superintendencia de la

Administracion Tributaria?
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¢A parte de la contraloria general de | A la auditoria interna de la departamental y a la

cuentas a quien mas le rinde cuentas? | supervisora

¢Se realiza algun tipo de informe | Si se rinden informes pero el instituto solo provee
para rendir el estado de situacion | la informacién mensualmente a la unidad financiera
financiera del Instituto? de la departamental que es la que rinde los

informes

¢Desde el punto de vista financiero, | No__ X
el establecimiento actualmente tiene

deficiencias en su proceso?

¢De las deficiencias anteriores, en | No cree haber deficiencias.
orden de prioridad cuales son las que
mayores problemas le pueden

generar en el futuro?

¢Existe  alguna  propuesta de | No_ X
mejoramiento financiero en la cual
usted estd interesado en que se le

presenten soluciones?

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 33

Respuestas generales a entrevista dirigida a la persona encargada del departamento de

Almacén

Pregunta

Respuesta consolidada

¢Quién es la persona encargada de

realizar las compras del instituto?

El director del instituto

¢Quiénes son las personas que dan
las autorizaciones para realizar una

compra?

La unidad financiera de la DIDEDUCZ

¢Poseen un manual de procedimiento

para realizar las compras?

Si, lineamientos emitidos por la DIDEDUCZ

¢Cuél es el proceso que se debe
realizar dentro del instituto para

realizar una compra?

a) La DIDEDUCZ informa al director la
disponibilidad del fondo asignado.

b) El director realiza las cotizaciones para su
respectiva aprobacion a la unidad financiera de la
DIDEDUCZ.

c) La DIDEDUCZ informa a los proveedores su
aprobacion.

d) Los proveedores emiten la factura para su
respectivo pago.

e) La DIDEDUCZ a través de la unidad financiera
confirma a los proveedores para la fecha de entrega
del cheque correspondiente.

Nota: el fondo asignado a cada establecimiento por
concepto de fondo de gratuidad es de acuerdo al
numero de estudiantes inscritos, corroborando el

numero de cddigo del alumno.
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¢Quién es la persona encargada del

control del almacén del instituto?

La secretaria contadora

¢Posee declaracion de probidad el

encargado del almacén?

Si,
probidad.

la secretaria contadora posee declaracion de

¢ Posee fianza de fidelidad por la

funcién que desemperfia?

No, porque desde 1995 la direccion del plantel
solicito ante el departamento de contabilidad del
estado la exoneracion por ser la DIDEDUCZ quien

maneja los fondos que utiliza el instituto.

¢ Qué sistema de control poseen en el

almacén?

El libro de registro del almacén

¢Poseen dentro del instituto manual
de procedimientos de control del

almacén?

No, tnicamente el libro de registro

¢Qué documentos de respaldo poseen
en el almacén para los ingresos y

egresos de los articulos?

El libro de registro de almacén

¢Realizan inventarios periddicos en

el almacén?

Si, cada seis meses

¢Cuales son las debilidades que se
presenta en el area de almacén,

indicar en orden prioritario?

Realizar inventarios mas seguidos.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 34

Respuestas generales a entrevista dirigida al sub director

Pregunta

Respuesta consolidada

¢El personal dentro del instituto que

tipo de contrato poseen?

Posee el reglon 021, 011, y por contrato de finanzas

¢Cuales son las caracteristicas de los
contratos que poseen dentro del

instituto?

Reglén 021, es un contrato por tiempo definido
Reglon 022, es un contrato el cual el personal es
presupuestado y

Contrato finanza, son los empleados que son
pagados por los fondos obtenidos de las tiendas

escolares.

¢Cuantos empleados laboran dentro
del Instituto?

45

Administrativo 6

Docentes

Operativo 7

¢Dentro del personal que labora en el

instituto pagan fianza de fidelidad?

No X no se manejan fondos

directamente del estado

Porque

¢Como se realiza el pago de la fianza
de fidelidad del personal que labora

en el instituto?

No se pagan fianzas de fidelidad

¢Quién evaltua el desempefio de los
empleados en la realizacion de su

trabajo?

Subdireccion y direccion, evaltan a los docentes y
la supervisora evalua a todos tanto a docentes como

a director y subdirector.

¢Dentro del establecimiento quien

realiza la funcién de encargado de

La secretaria contadora
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almacén?

¢Dentro del establecimiento quien
realiza la funcién de encargado de

inventario?

La secretaria contadora

¢Dentro del establecimiento quien
realiza la funcion de compras, y

quien es el encargado de pagar las

La funcion de comprar la realiza el director pero el
que genera el pago para las compras realizadas por

el director es la direccion departamental de

compras realizadas por el | educacion.
establecimiento?
¢Qué debilidades tienen actualmente | Ninguna

en el personal de la institucion?

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 35

Respuestas generales a entrevista dirigida a la persona encargada del Inventario

Pregunta

Respuesta consolidada

¢Quién es la persona encargada del

inventario de activos fijos?

La secretaria contadora.

¢El encardo del inventario de activos

fijos posee declaracion de probidad?

Si,

contraloria general de cuentas

por poseer personalidad juridica ante la

fidelidad el

encargado del inventario de activos

¢(Paga fianza de

fijos?

No, porque desde 1995 la direccion del plantel
solicito ante el departamento de contabilidad del
estado la exoneracion por ser la DIDEDUCZ quien

maneja los fondos

¢Qué sistema de control de ingresos
y egresos posee en el inventario de

activos fijos?

Libro de inventario autorizado por la contraloria

general de cuentas

¢Cuales son los documentos de
soporte de los ingresos y egresos del

inventario de activos fijos?

Las fotocopias de las facturas de activos fijos que

se opera en el libro de inventario

¢Cuaéles son los registros actuales

para el control de inventario?

Solamente el libro de inventario

¢Qué problemas existen actualmente

dentro del inventario?

No, hay problemas

¢Practica inventarios de activos fijos
dentro del establecimiento? indique

la periocidad

Si, cada seis meses
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¢A quién reporta el inventario
practicado, indicar tiempo de

presentacion?

La secretaria contadora, al momento de realizar el

informe

¢Estan debidamente identificados los
activos fijos y cuentan con su

respectivo registro en el inventario?

Si, por medio de una nomenclatura emitida por

finanzas publicas

¢Qué tipos de activos fijos posee

dentro del inventario?

Maquinaria y equipo de produccion,
Maquinaria y equipo de educacion, cultural y
recreativo y

Magquinaria y equipo de comunicaciones.

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 2

Diagnostico
a) Foda

e Macro-entorno

La historia de la educacion ha tenido lugar en la mayoria de las comunidades desde las épocas
mas tempranas. Cada generacion ha tratado de transmitir sus valores culturales y sociales, las
tradiciones, la moral, la religion, los conocimientos y las habilidades para la proxima generacion.
La historia de los planes de estudio de este tipo de educacién de transmision de conocimiento
refleja la historia de la humanidad en si, la historia de los conocimientos, creencias, habilidades y

las culturas de la humanidad.

En las sociedades poco alfabetizadas, la educacion se logré por via oral y mediante la
observacion y la imitacién. El joven aprendia de mano de sus padres y familiares.

Como las costumbres y el conocimiento de las civilizaciones antiguas poco a poco se hacian mas
complejas, muchos conocimientos se aprendian de las personas con experiencia en el trabajo, en
la ganaderia, la agricultura, la preparacion y conservacion de los alimentos, la construccion,
trabajo de metales, construccién de barcos, la toma de las armas y las defensas, las habilidades

militares, y muchas otras ocupaciones mas.

Con el desarrollo de la escritura, fue por fin posible la redaccion de relatos, poesia,
conocimientos, creencias y costumbres que se van a grabar y transmitir con mayor precision que
los datos aprendidos de oido y de esta forma permanecer accesible a las futuras generaciones. En
muchas sociedades, la propagacion de la alfabetizacion se realizo de forma lenta; la tradicion oral
y el analfabetismo siguieron siendo predominantes durante gran parte de la poblacién durante

siglos e incluso milenios.
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La alfabetizacion en las sociedades preindustriales se asocié con la administracion civil, el
derecho, el comercio y la religion. La educacion formal en materia de alfabetizacion sélo estaba
disponible para una pequefa parte de la poblacion, ya sea en instituciones religiosas o para los

ricos que podian permitirse el lujo de pagar sus tutores.

La educacién universal de todos los nifios en materia de alfabetizacion ha ido creciendo pero se
trata de una cuestion reciente, no han aparecido en muchos paises hasta después de 1850. Incluso
hoy en dia, en algunas partes del mundo, las tasas de alfabetizacion se encuentran por debajo del

60 por ciento (por ejemplo, en Afganistan, Pakistan, Bangladesh y la mayor parte de Africa).

Las escuelas, los colegios y las universidades no han sido los Gnicos métodos empleados para la
educacion formal. Muchas son las profesiones que tienen a necesidad de una formacién
especializada, y en Europa, desde la edad media hasta los Gltimos tiempos, las habilidades de un
comercio en general, no se ensefian en un aula, sino mas bien mediante un servicio de

aprendizaje.

Hoy en dia, la educacién formal consta de instrucciones definidas, la ensefianza y la formacion
profesional de los propios docentes, la aplicacion de la pedagogia y el desarrollo de los planes de
estudio.

Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO)

En 1942, hacia el final de la segunda guerra mundial,
los gobiernos europeos que entonces se enfrentaban a
la Alemania nazi se reunieron en el Reino Unido para
celebrar la conferencia de Ministros de Educacion de
los paises aliados (CAME). El objetivo de la reunion
era reconstruir los sistemas educativos una vez que se

hubiera alcanzado la paz.
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A propuestas de la CAME, se convocé una conferencia de las Naciones Unidas para la creacion
de una organizacién educativa y cultural (ECO/CONF), que tuvo lugar en Londres, del 1 al 16 de
noviembre de 1945, apenas finalizada la guerra. Alli, los representantes de 44 paises decidieron

crear una organizacion que estableciera “la solidaridad intelectual y moral de la humanidad”.

Al concluir esta conferencia, 37 paises fundaron la Organizacion de las Naciones Unidas para la
Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), que fue establecida por la Asamblea General de
las Naciones Unidas el 16 de noviembre de 1945. La Constitucién de la UNESCO, que se firmo

ese mismo dia, entrd en vigor el 4 de noviembre de 1946, tras haber sido ratificada por 20 paises.

Los principales antecedentes de la UNESCO fueron:

v La Comision Internacional de Cooperacion Intelectual (CICI), que funcioné en Ginebra de
1922 a 1946, y su 6rgano ejecutivo, el Instituto Internacional de Cooperacion Intelectual
(11CI), que operd en Paris, de 1925 a 1946.

v La Oficina Internacional de Educacion (OIE), que funcion6é en Ginebra de 1925 a 1968.
Desde 1969 la OIE forma parte de la Secretaria de la UNESCO, bajo sus propios estatutos.

e Meso-entorno

Al hacer el andlisis de qué hicieron los paises desarrollados para llegar a los niveles de

satisfaccion de sus ciudadanos, se encuentran que entre los diversos esfuerzos destaca el hecho

que le apostaron a la educacidn, lo cual ha permitido que hoy cuenten con sistemas educativos
integrales y de calidad para todos sus habitantes, haciendo real el principio de “un pais educado

es un pais con mayores indices de desarrollo humano y mas productivo”.

Los organismos internacionales entre los que destaca UNESCO, han planteado como uno de los
grandes desafios de América Latina para el presente siglo, el lograr una educacion de calidad
para todos, y Guatemala en este concierto de naciones, ain tiene grandes desafios en educacion,

especialmente relacionados con la calidad.

Sin embargo, afortunadamente se cuenta con diversas propuestas nacionales e internacionales

para enfrentar los desafios de educacién en el pais y lo mas importante es que son coincidentes
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con la necesidad de mejorar la calidad, tomando en cuenta que una educacion de calidad es
fundamental para superar la pobreza, enfrentar la globalizacion, formar identidad, superar la

exclusion, fortalecer la democracia y consolidar una cultura de paz.

En Guatemala, por ejemplo, en el Disefio de Reforma Educativa (1998:13) se plantea que “los
Acuerdos de Paz,...puntualizan la educacion como uno de los vehiculos mas importantes para la
transmision y desarrollo de valores y conocimientos culturales, y promover el mejoramiento de
las condiciones socioeconémicas de las comunidades....”Dichos Acuerdos sintetizan el

convencimiento que existe en el pais sobre la necesidad de cambiar el sistema educativo.

Autoridades y analistas educativos han indicado la necesidad de transformarlo. Los padres de
familia han planteado sus demandas de atencidn escolar para sus hijos. Las organizaciones
indigenas han presentado planteamientos sobre una educacion equitativa que potencialice
especificidades culturales y aspiraciones identitarias y favorezca relaciones interétnicas
armonicas y solidarias. Los sectores productivos sefialan como debilidad la poca calificacion de
jévenes y adultos que participan en el mercado de trabajo. Los medios de comunicacion sefialan
repetidamente la necesidad de mejorar la calidad educativa. Para todos ellos es urgente, valioso e
importante que el pais se vuelque en un proceso de reforma educativa. Tan justificada expectativa

no puede quedar sin respuesta. ”Doce afios después estas demandas estan vigentes.

Se puede observar cémo el desarrollo humano esta ligado a la educacién, la cual ademas de
contribuir a reducir la pobreza, como ya se indicO con anterioridad, también contribuye a
fortalecer las instituciones de la sociedad civil, la capacidad de los paises para progresar y la
gobernabilidad de los mismos. La educacion tiende a ser un espejo de la sociedad, por tal razén
en ella inciden una serie de factores exdgenos como la cultura de la comunidad, la demografia de
las familias, las condiciones politicas, las demandas de la economia, las ideas sobre la
educabilidad de las personas, las teorias del aprendizaje, la disponibilidad y el uso de las

tecnologias y los recursos que la sociedad esta dispuesta a asignar en esta tarea.
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Administracion y gestion del sistema educativo

Al nivel de los organismos técnicos centrales del Ministerio de Educacion se deciden las politicas
nacionales, el planeamiento del sistema, el financiamiento y el nombramiento de personal. El
Consejo Nacional de Educacion es un oOrgano multisectorial educativo y representativo,
perteneciente a nivel de Direccion Superior del Ministerio de Educacidon, que actla en
coordinacion con el Despacho Ministerial. Con base en el Acuerdo Gubernativo no. 225-2008 se
ha aprobado el reglamento y la nueva estructura interna del MINEDUC, que debe organizarse en
cuatro grandes areas funcionales: sustantivas, administrativas, de apoyo técnico y de control

interno.

El Ministerio esta a cargo del Ministerio de Educacion y de cuatro viceministros, y comprende
varias Direcciones Generales con funciones sustantivas, entre otras: la DG de Gestion de Calidad
Educativa (DIGECADE), responsable por la implementacion del curriculo nacional base en cada
uno de los niveles educativos del subsistema escolar; la DG de Evaluacion e Investigacion
Educativa (DIGEDUCA), responsable de evaluar el desempefio de la poblacion estudiantil de los
subsistemas escolar y extraescolar; la DG de Curriculo (DIGECUR), que coordina el disefio y el
desarrollo del curriculo en todos los niveles educativos, con pertinencia a la diversidad lingistica
y cultural; y la DG de Educacion Bilingle Intercultural (DIGEBI), responsable de proveer
lineamiento para el disefio y desarrollo del curriculo bilinglie intercultural en los subsistemas
escolar y extraescolar, en consulta con el nivel local, ademas de establecer estrategias para hacer
operativo el proceso de educacion bilingle intercultural. La DG de Educacion Extraescolar
(DIGEEX) tiene la responsabilidad de proveer el proceso educativo a los nifios y jovenes en
sobre-edad con modalidad diferentes a las del subsistema escolar formal. La Direccion de
Planificacion Educativa tiene funciones de apoyo técnico en la formulacién de politicas, planes,
programas, proyectos y objetivos de desarrollo para el sector de la educacion. DIGECUR Y

DIGEDUCA esta bajo la supervision del Viceministro de Disefio y Verificacion de la Calidad.
Las Direcciones Departamentales de Educacion tienen la responsabilidad de proponer e

implementar que cada uno de los 22 departamentos del pais las politicas, planes, programas,

proyectos y actividades del Ministerio de Educacién. Su capacidad para tomar decisiones es aun
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limitada aunque se han desconcentrado tareas y decisiones operativas. Cuentan con organismos
técnicos que apoyan sus tareas pero no tienen atribuciones en lo relativo a personal y
financiamiento. EIl nivel distrital generalmente coincide con el municipal, salvo en los casos de

imposibilidad geogréfica.

En los 331 municipios del pais, existe una Supervision Distrital que, como su nombre lo indica,

se limita a supervisar la ejecucion de las tareas educativas en el los centros a su cargo.

Educacion preprimaria

La educacion preprimaria atiende a los nifios de 4 a 6 afios. Legalmente es obligatoria, pero de
hecho no lo es debido a la escasez de establecimientos. La educacién preprimaria se ofrece en
tres modalidades: péarvulos, preprimaria bilingle (lenguas maya y espafiol) y preprimaria
acelerada. Los dos primeros programas constan de un promedio de dos horas diarias de atencion.
La preprimaria acelerada consiste en un programa de aprestamiento para nifios de 6 afios que se

imparte durante 35 dias durante las vacaciones escolares.

Educacion primaria
La educacion primaria es obligatoria para los nifios de 7 a 14 afios. La educacion primaria
comprende seis afios de estudio divididos en dos ciclos de tres afios cada uno. Al finalizar con

éxito los dos ciclos de educacion primaria, se otorga un diploma.

Educacion secundaria

La educacion secundaria comprende un ciclo basico o de formacion general, de tres afios de
duracion y un ciclo diversificado o de formacion profesional, cuya duracién es de dos o tres afios
segun la carrera elegida. Al finalizar con éxito el primer ciclo se otorga un diploma de estudios y
al finalizar el segundo, se otorga un titulo que permite practicar la profesion e ingresar a la
universidad. Entre las opciones que se ofrecen a los estudiantes en el ciclo diversificado estan el
bachillerato de ciencias y letras, de dos afios de duracion y las formaciones que conducen al titulo

de perito comercial, industrial, agricola, técnico, asi como la formacioén docente, todas de tres
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afios de duracion. El ciclo bésico de la educacion media es legalmente obligatorio, aunque la falta
de establecimientos a este nivel constituye una limitacion sensible.
El ciclo diversificado es optativo. Existe ademas un sistema paralelo extraescolar que permite a

los adultos cursar los grados correspondientes al nivel primario y medio por etapas aceleradas.

e FODA por areas

La implementacion de un adecuado método analitico es un factor indispensable para la
elaboracion y éptima aplicacion de cualquier estrategia pues favorece la exploracion de las
interacciones entre las caracteristicas particulares de una institucion y el entorno en el cual se

encuentra inmersa.

El FODA es una herramienta de andlisis que permite conformar un esquema de la situacion actual
de la institucion, evaluando por un lado, las fortalezas y debilidades internas y por otro las
oportunidades y amenazas externas. En el primer caso, se deben hacer explicitas las realizaciones
y las areas de oportunidad sobre las cuales se tiene algun control; mientras que en las segundas,
se deberan determinar las oportunidades que ofrecen el entorno y las amenazas que se deben

enfrentar.
El término FODA se conforma de las palabras: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas, su finalidad es obtener un diagnostico preciso del instituto que permita en funcion de

ello, tomar decisiones acordes con los objetivos y politicas formulados.

El analisis FODA tiene diversas aplicaciones y puede ser utilizado por todas y cada una de las

areas de la institucion y en diferentes unidades de analisis
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v Foda por areas

Analisis Foda

Departamento Direccién

Analisis interno Analisis externo

Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas

(Positivas) (Negativas) (Positivas) (Negativas)

v' Tiene v" Poca v Capacitacion Sanciones por
conocimiento de comunicacién constante sobre la incumplimiento de
los lineamientos con la ejecucién, procedimientos por
establecidos por institucion  que liquidacidn y control la Contraloria
la departamental les provee los de los fondos. General de Cuentas

recursos v" Acompafiamiento Incumplimiento de
Falta de por parte de la sus funciones del
iniciativa DIDEDUC personal por
mejorar el desconocimiento de
proceso de sus funciones

control del Recorte de los

programa  del programas con los

fondo de que benefician el

gratuidad establecimiento
Falta de

conocimiento de

los procesos que

realiza la

secretaria-

contadora

Fuente: Elaboracion propia
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Analisis Foda

Departamento de Almacén

Analisis interno Analisis externo

Fortalezas
(Positivas)

v' Existen registros
de ingresos de los
articulos del
almacén.

Tiene

conocimiento  de
los lineamientos
emitidos por la
departamental para
la realizacion de
compras

Cumple con la
declaracion de
prioridad que
establece la

contraloria

Fuente: Elaboracion propia

Debilidades
(Negativas)

Oportunidades
(Positivas)

No posee §f v* Se cuenta con fondos

manual de
procedimiento
de control para
el almacén

El  inventario
deberia de ser
verificado cada
mes

Esta centralizo
el proceso de

registro, control

y verificacién

en una misma
persona
Solamente
existe el libro
de registro para
respaldar  los
articulos  del
almacén

No existen
controles de

descargo

del estado los cuales
se deben aprovechar
para  hacer  mas
eficiente su utilizacion
en la adquisicion de
los  materiales o0
suministros del
almacén.

Ser el instituto en la
regién que tenga un
inventario del
almacén real sin
materiales

deteriorados.
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Amenazas

(Negativas)
Perdida de

articulos del
almacén por falta
de control

Sanciones

realizadas por la
contraloria por
falta de
procedimiento en
el almacén

Deterioro del
material 0

suministro




Analisis Foda

Departamento de Personal

Analisis interno Analisis externo

Fortalezas
(Positivas)

Es personal
profesional en el
trabajo que
desemperfian
Tienen el personal
necesario para cubrir
las necesidades del

instituto

Debilidades
(Negativas)

Oportunidades
(Positivas)

El personal no conoce J| v Desempefio de sus

las funciones que
deben desempefiara en
Su puesto de trabajo
debido a que no
tienen  conocimiento
del manual de
funciones.

No hay evaluaciones
de desempefiado a los
empleados del
instituto

No hay evaluaciones a
los empleados del
establecimiento
respecto a la

actualizacion en su

profesion
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labores en funcion
al manual existente
Implementacion de
capacitaciones a los
empleados para
brindar una
educacion de mejor
calidad que los
demas institutos de

la regién

Amenazas

(Negativas)

v Disminucion en el
aporte de fondo de
gratuidad por
alumno, por la baja
calidad educativa

impartida en el

instituto




Analisis Foda

Departamento de Inventario Activos Fijo

Analisis interno Analisis externo

Fortalezas
(Positivas)

Los activos fijos
estan
debidamente
identificados
Poseen el libro de
inventario
debidamente
registrado ante la
contraloria

Cada activo fijo
posee como
respaldo, no solo
el registro si no
también la copia
de la factura con
el cual fue

adquirido

Fuente: Elaboracion propia

Debilidades
(Negativas)

Centralizacion de
funciones en el
registro, control y
revision de los
activos fijos

Activos fijos
obsoletos que

estan  registrados

en el inventario

No realizan
inventarios fisicos
constantemente

De la ubicacion
exacta de los
activos fijos no se

tienen un registro.
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Oportunidades

v

(Positivas)

Inventario  de
activo fisico
real del instituto
Descargo de
activos
obsoletos  del
inventario
Cumplir con los
lineamientos
establecidos por
la direccion
departamental
de  educacion
respecto al

activo fijo

Amenazas

(Negativas)

Sanciones por parte
de la contraloria
general de cuentas
al revisar el registro
de los inventarios

Sanciones por parte
de la direccién
departamental  de
educacion por no
cumplir con los
lineamientos para
el registro, control
y revision de los

activos fijos




Diagrama Causa — Efecto

Direccion Departamento de Personal
e No hay evaluaciones a

los empleados del
establecimiento
respecto a la

actualizacién en su
g - 4
profesion

e Falta de conocimiento ® El personal no conoce la
<«—de los procesos que funciones que deben

realiza la secretaria- desempefara en  sU
contadora puesto de trabajo

e Poca comunicacién con
la institucion que les »
provee los recursos

\ ) luac ; Registro,
o . e No ay evaluaciones e control
o Falta de iniciativa del director desempefiado a los empleados -on y
para mejorar el control del —» I revision de los
. del instituto ) )
programa de gratuidad inventarios
activos fijos del
e Centralizacion de funciones o Activos fijos Instituto

e No posee manual de
procedimiento de control —*
para el almacén

obsoletos que estan Experimental

<« egistrados en el = 3056 Rodriguez
Inventario Cerna

del inventario de activos >,
fijos una misma persona

e Esta centralizo el

proceso de registro, e No realizan
control y verificacion inventarios fisicos
en una misma persona  constantemente

e Solamente existe el libro de
registro para respaldar los
articulos del almacén

De la ubicacion exacta de
<«— los activos fijos no se
tienen un registro.

Departamento de Departamento de

Inventario de Almacén Inventario de Activos

Fuente: Elaboracion propia
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Al analizar la informacion obtenida, se concluye que el instituto cuenta con varias problematicas
que hacen que puedan generar el incumplimiento de lineamientos y controles establecidos por los

entes que los fiscalizan y proveen de fondos.

e Centralizacion de funciones en el registro, control y revision de los inventarios de almacen y
activos fijos del Instituto Experimental José Rodriguez Cerna.

e No realizan inventarios fisicos constantemente

¢ No poseen los contratos de los empleados en el instituto

¢ No hay un conocimiento total del director de los procesos que realiza la secretaria-contadora

e No hay interés en el director de mejorar los controles en el programa de gratuidad

e Enelinventario de almacen solo poseen el respaldo del registro en el libro

¢ No posee manual de procedimiento para el almacén

¢ No hay informes constantes del desempefio de los empleados del instituto

e No evaltan a los empleados para determinar su actualizacion en métodos de ensefianzas

¢ No se tiene un inventario fisico real de los activos fijos que existen dentro del instituto

¢ No tienen determinada la ubicacion fisica y utilizacion real de los activos fijos

Implicacion de los hallazgos

Analizando los problemas detectados en las entrevistas y de un andlisis del FODA, se encuentra

lo siguiente:
Al haber establecido las debilidades encontradas en el Instituto Nacional de Educacion Basica

Experimental José Rodriguez Cerna de Zacapa, se le solicité al director que otorgara el valor

correspondiente a cada una de ellas, quedando la informacién de la siguiente manera:
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Cuadro No. 36

Resultados de datos “Diagrama de Pareto”

Orden Debilidades Valor | Ponderacion [ Acumulado

Centralizacion de funciones
de registro, control 'y
verificacion de los
inventarios de activos fijos y
1 almacén 60 20% 20%

No existe manual de
procedimientos  para el

2 departamento de almacén 65 22% 42%

El control interno del
inventario de activos fijos es
3 deficiente 90 30% 72%

No hay evaluaciones
constantes a los empleados
del instituto para saber el
nivel de capacidad que

4 actualizacion que poseen 40 13% 85%

Mejorar los controles del
instituto en el programa de
5 gratuidad 45 15% 100%

Total 300 100% 100%

Fuente: Elaboracion propia
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Diagrama de Pareto

Figura No. 4
300 100%
- 90%
250
- 80%
F70%
200
- 60%
150 50%
L 40% m \alor
100 - - Acumulado
30%
~te80-20
20%
50 -
10%
0 -+ 0%
Centralizacion de Noexiste manualde El controlinterno del  Nohay evaluaciones  Mejorar los controles
funciones de los  procedimientos para el inventariode activos constantes a los del instituto en el
inventariosde activos  departamento de fijos es deficiente  empleados del instituto programa de gratuidad
fijos y almacén almacén para saber la capacidad
que poseen
Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 3

Ejecucidn de la propuesta

Propuesta:
Manual de medidas de control interno en el area de inventario de bienes muebles del Instituto
Nacional de Educacion Basica Experimental “José Rodriguez Cerna” ubicado en la cabecera

departamental de Zacapa

En el Instituto Nacional de Educacion Basica Experimental “José Rodriguez Cerna” ubicado en
la cabecera departamental de Zacapa, la secretaria-contadora serd quien ejecute las funciones de

inventarios.

El manual de medidas de control interno en el area de inventario de bienes muebles
financieramente es de beneficio al instituto para prevenir sanciones impuestas por el ente

fiscalizador que es la Contraloria General de Cuentas.

El beneficio financiero en la prevencion de sanciones de multas por la implementacion del

manual de medidas de control interno en el area de inventario es el siguiente:

. Sancion
No. Infraccion — -
Minima Maxima
1|Falta de manuales de funciones y responsabilidades. 2,000.00 10,000.00
Incumplimiento a normas de control interno y de
2|administracion de personal 2,000.00 10,000.00
3|Falta de documentos de respaldo. 2,000.00 80,000.00
4|Falta de control interno 4,000.00 80,000.00
Falta de registro o atraso en los registros para el control de
5|inventarios y almacén 4,000.00 80,000.00
Total 14,000.00 | 260,000.00

Fuente: Decreto Numero 31-2002, Ley Orgéanica De La Contraloria General De Cuentas, Articulo 39. Sanciones.

La sancién minima que impondria el ente fiscalizador es de Q14,000.00 y la sanciébn maxima es
de Q260,000.00, estas sanciones es consecuencia de omision de normas o procedimientos

establecidos de indole formal.
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1.1 Objetivo general del manual

Mejorar el manejo del inventario mediante el analisis de la forma en que se realizan las

operaciones (tareas o autorizaciones), tiempos y movimientos, necesidades de capacitacion o

desarrollo de habilidades, buscando en todo momento establecer las actividades del puesto para la

consecucion de mejorar el manejo del inventario de bienes muebles.

1.2 Objetivo especifico

Controlar la cantidad y el valor de los bienes muebles existentes.

Reducir altos costos financieros generados por existencias excesivas de bienes muebles.
Prevencion de pérdidas asi como desperdicios, malos usos de los bienes muebles, evitar robos
y fijar responsabilidades

Establecer normas para el uso de los bienes muebles.

Reducir costos en tiempo y esfuerzos para la toma de inventarios fisicos de bienes muebles.
Registro oportuno de las operaciones de inventario de bienes muebles en los controles

respectivos.

1.4 Estructura Organica

Director

e Sub director
Secretaria Contadora
Oficinista

e Personal operativo

e Personal técnico

e Personal docente
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1.5 Organigrama
Figura No.2
Organigrama General

Instituto Nacional de Educacion Basica Experimental “José Rodriguez Cerna” ubicado en

la cabecera departamental de Zacapa

Directva de Claustro

Conse|o Direccion
Direccion

i
unta Escolar

| Sub-Direccien |

Coordinadores
Acad@micos

Coordinadores de
Arens

Bmcretaria Persamal Parscnal
contadora Tecnico Docente

Diferentes

‘ Feraonal Operative ‘

Cficinista Il

Alumnos | Alumnos ‘ | Alumnos ‘ Alumnos ‘ ‘ Alumnos | ‘ Alumnos r

Fuente: Instituto Nacional de Educacion Basica Experimental “José Rodriguez Cerna”

1.6 Vision
Ser un proyecto educativo a nivel medio lider, en tecnologia avanzada y en formar generaciones
con actividades y aptitudes positivas hacia el trabajo productivo, con base en el manejo de

conocimiento y la capacidad para continuar estudios.

1.7 Mision
Somos una institucién que presta servicios educativos del nivel medio del ciclo bésico a la
poblacion del departamento de Zacapa, preocupandonos porque dichos servicios sean eficientes y

eficaces.
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1.8 Descripcidon y perfil de puestos:

A continuacion se presentan los puestos que se relacionan directamente con la propuesta de
Manual de medidas de control interno en el area de inventario de bienes muebles del Instituto

Nacional de Educacion Basica Experimental “José Rodriguez Cerna” ubicado en la cabecera

departamental de Zacapa.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el inventario de bienes muebles, por medio de

conocimientos y procedimientos contables, legales asi como por medio del uso de la tecnologia al

1.8.1 Identificacion del puesto

Nombre funcional: Secretaria-Contadora

Puesto Jefe Inmediato: Director del instituto
Puestos subalternos: Oficinista 11

Horario: 8:00 a 12:30 horas

Direccidn: 82 calle final zona 2, Barrio la Reforma

Ubicacion: Instituto de experimental José Rodriguez Cerna

1.8.1.2 Proposito del puesto

alcance, para asegurar el resguardo de los bienes valores del instituto.

1.8.1.3 Funciones principales

- Frecuencia
No. Descripcion
S| M|S
Planificar, organizar dirigir y controlar las funciones asignadas
! al manejo del inventario, asi como asignar tareas al oficinas
Realizar las adiciones a los libros de inventarios de los bienes
g muebles adquiridos "
Elaborar  certificaciones de adicion a inventario
3 |correspondientes para su entrega a la Direccién Departamental X
de Educacion

126




Subscribir y certificar actas relacionadas con los bienes de

4 1 .

inventario

Sugerir al director del establecimiento procesos de baja de
> bienes muebles.

Efectuar trdmites de baja a los bienes activos del instituto por
° pérdida, robo, deterioro

Velar por cumplir con las disposiciones legales en materia de
! inventarios y activos fijos.

Elaborar informes mensuales de altas y bajas que se originen
8 |en los inventarios para su presentacion a la seccion financiera

de la direccion departamental de Zacapa.
9 |Elaborar los FIN 01 y FIN 02 del establecimiento educativo

Programar y realizar el levantamiento de inventarios fisicos de
10 |los bienes del instituto y la verificacion de bienes asignados

segun tarjetas de responsabilidad

Asignar cddigos a los bienes muebles inventariables previo a
H la entrega de los mismos.

Llevar el control de las tarjetas de responsabilidad, asignado y
12 | dando de baja los bienes de acuerdo a requerimiento, desde que

los colaboradores ingresan hasta que se retiran del instituto.

Elaborar certificaciones de inventario, para adjuntar a las
13 |adquisiciones de materiales y suministros relacionados con los

bienes muebles

Capacitar a los responsables de los bienes en materia de
t inventarios
15 Tramitar ante la contraloria general de cuentas la autorizacion

de tarjetas de responsabilidad y libro de inventario.
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16

Llevar archivos de documentos relacionados con bienes

muebles.

17

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior
inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto | X

y para las cuales la persona posea la competencia y cumpla con

los requisitos de las funciones del puesto.

1.8.1.4 Relaciones de trabajo

Internas: Docentes del instituto, personal operativo, personal técnico.

Externas: Direccion de educacion departamental de Zacapa y Contraloria general de cuentas.

1.8.1.5 Perfil
Estudios: Licenciatura administrativa, financiera o carrera a fin.
Experiencia: Opcién de haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria a fin al puesto y seis meses de experiencia como técnico, en la
especialidad del puesto que se requiera.
Conocimientos: Principios de contabilidad, Legislacion vigente de inventarios, analisis
matematico.
Habilidades: Manejo de equipo de computo e impresion, Manejo de equipo audiovisual y
manejo de equipo de oficina.
Idiomas: Castellano
Computacién: Excel, Word, PowerPoint, Outlook e internet todos en un nivel basico.
Disponibilidad de viajar: Se requiere viajar regularmente a la unidad financiera de la
Direccion de Educacién Departamental de Zacapa y a la Contraloria General de Cuentas las

cuales se localizan en el interior del departamento de Zacapa.
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1.8.2 Identificacion del puesto
e Nombre funcional: Director
e Puesto Jefe Inmediato: Direccion Departamental de Educacion de Zacapa
e Puestos subalternos: Sub-director, secretaria-contadora, personal técnico, personal docente
e Horario: 8:00 a 12:30 horas
e Direccion: 82 calle final zona 2, Barrio la Reforma

e Ubicacion: Instituto de experimental José Rodriguez Cerna
1.8.2.1 Propdsito del puesto
Planificar, organizar, dirigir y contralar las actividades realizadas dentro del instituto para el

cumplimiento de la vision y mision del instituto.

1.8.3 Funciones principales

o Frecuencia
No. Descripcion

D|S| M|S A

1 |Recepcidn de bienes muebles adquiridos por el instituto X

Revision de bienes muebles entregados por el comité de

finanzas, gratuidad o arrendamiento

3 | Autorizar las adiciones de bienes muebles al libro de inventario X

Velar por cumplir con las disposiciones legales en materia de

inventarios y activos fijos

Autorizar procedimiento de bajas de bienes en el libro de

5 | ) X
inventario

6 |Autorizar FIN 01 y FIN 02 X
Tramitar ante la Contraloria General de Cuentas la

7 |autorizacion de tarjetas de responsabilidad y el libro de X
inventario
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1.8.2.4 Relaciones de trabajo
Internas: Sub-director, secretaria-contadora, docentes del instituto, personal operativo, personal
técnico.

Externas: Direccion de educacion departamental de Zacapa y Contraloria general de cuentas.

1.12 Perfil

e Estudios: Licenciatura en pedagogia.

e Experiencia: un afio de experiencia como en la especialidad del puesto que se requiera.

e Conocimientos: Principios de pedagogia, administracion y Legislacion vigente de
administracion.

e Habilidades: Manejo de equipo de computo e impresion, Manejo de equipo audiovisual y
manejo de equipo de oficina.

e Idiomas: Castellano

e Computacion: Excel, Word, PowerPoint, Outlook e internet todos en un nivel basico.

e Disponibilidad de viajar: Se requiere viajar regularmente a la unidad financiera de la
Direccion de Educacion Departamental de Zacapa y a la Contraloria General de Cuentas las

cuales se localizan en el interior del departamento de Zacapa.
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2. Normas y procedimientos de registro de bienes muebles provenientes del comité de

finanzas, de gratuidad y arrendamiento.

Instituto Nacional de Educacién Basica José Rodriguez Cerna

Departamento de inventario

Teléfono

Numero De Procedimiento

I1AF-001-2013

Nombre Del Procedimiento

REGISTRO DE BIENES MUEBLES ENTREGADOS POR EL COMITE DE

FINANZAS

Pé&ginas Del Procedimiento

LOGO
1De4

Paso
No.

Descripcién De la Actividad

Responsable

Entrega de documento contable y bien mueble adquirido al

1 ] o Tesorero del comité de finanzas
director del establecimiento
Recibe y revisa documento soporte del bien mueble ]

2 - Director
adquirido

3 | Traslada el bien mueble a secretaria-contadora Director
Recibe y revisa que el bien mueble recibido corresponda .

4 T Secretaria-Contadora
con lo indicado en el documento contable
Elabora la boleta de ingreso de bienes muebles y traslada al )

5 . o L Secretaria-Contadora
director del establecimiento para la autorizacion

6 | Autorizacion de la boleta de ingreso de bien mueble Director
Registro o adicion de la compra en el libro de inventario . .

7 ] L Secretaria-Contadora/Director
CcoN su respectiva autorizacion
Aplicacién de cddigo de inventario al bien mueble )

8 . Secretaria-Contadora
adquirido.
Registro de bien mueble en tarjeta de responsabilidad del ]

9 Secretaria-Contadora
empleado

10 |Firma de la tarjeta de responsabilidad Empleado poseedor de la tarjeta

11 |Elaboracion de informe de adiciones a la DIDEDUC Secretaria-Contadora

12 | Archivo del expediente de compra y registro de inventario Secretaria-Contadora

131



Instituto Nacional de Educacion Basica José Rodriguez Cerna | Numero De Procedimiento

Departamento de inventario IAF-001-2013
Paginas Del
Teléfono Procedimiento
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REGISTRO DE BIENES MUEBLES ENTREGADOS POR EL
COMITE DE FINANZAS 2De4

Normas Del Procedimiento:
1. El tesorero del comité de finanzas entregara el documento contable (factura) que acredite la propiedad del

bien y el bien mueble fisico al director del establecimiento.

2. El director recibe el documento contable y revisa que las caracteristicas del bien mueble recibido coincida

con las caracteristicas descritas en el documento contable.

3. El director al recibir el documento contable y el bien mueble fisicamente traslada el documento y el bien a la

secretaria-contadora.

4. La secretaria-contadora al momento de recibir el bien mueble con junto al documento contable debe de

realizar la revision fisica del mismo junto al documento para que ambos coincidan con sus caracteristicas.

5. Posterior a la revisién del documento contable y del bien mueble la secretaria-contadora procedera a realizar

la boleta de ingreso del bien y trasladarla para autorizacién del director.

6. El director debe de autorizar por medio de su firma y sello la boleta de ingreso del bien mueble debido a que

es la autoridad méaxima dentro del instituto.

7. Al realizar la adicidn del bien en el libro de inventario se debe de asentar en el libro autorizado, la fecha
precisa en que se lleve a cabo la adquisicién, nimero de adicion, fecha de adicion, origen de la fuente de
financiamiento, numero de factura, proveedor del bien, fecha de factura, cargar al codigo de cuenta de la
nomenclatura de inventario, la cantidad del bien, la descripcion de las caracteristicas del bien, el valor unitario

y valor total.
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REGISTRO DE BIENES MUEBLES ENTREGADOS POR LOGO
EL COMITE DE FINANZAS 3 De 4

8. Al realizar el registro en el libro de inventario del bien se debe de asignar un cddigo para identificar el bien
mueble tomando como base la nomenclatura, la cantidad de articulos similares existentes dentro del instituto y
la ubicacidn del bien, al definir el codigo se debe de imprimir en material de larga duracion y colocar el codigo
en el bien un lugar que sea visible y que podra preservarse por tiempo indefinido para que siempre este
identificado.

9. La secretaria-contadora debe de trasladar el bien al area ocupacional del instituto en el cual identificara la
ubicacién y entregara a la persona responsable de esa &rea, Ubicado el bien en el &rea que sera utilizado se
actualiza la tarjeta de responsabilidad de la persona a cargo para que la responsabilidad del bien recaiga sobre
la persona que tendré la custodia del mismo.

10. La persona que tendra la custodia del bien mueble deberad de firmar la tarjeta de responsabilidad como

prueba de aceptacion del bien a su cargo.

11. La secretaria-contadora debe de realizar el aviso de adquisicidn de bienes para entregarlo a la MINEDUC
para que este tenga conocimiento de la adicidn que se ha realizado y que se realizo el registro respectivo en el

libro de inventario.

12. Al finalizar el proceso de recepcion, ubicacion y registro del bien mueble adquirido la secretaria-contadora
debe de realizar una carpeta con toda la documentacion necesaria de respaldo del proceso realizado para

soporte y consulta en verificaciones posteriores de la autoridad del instituto o entes fiscalizadores.
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REGISTRO DE BIENES MUEBLES ENTREGADOS POR LOGO
EL COMITE DE FINANZAS 4 De 4

Leyes Que Regulan el Procedimiento

. Acuerdo Ministerial 04-2011 del MINEDUC.
. Decreto 54-2010, Ley de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal 2011.
. Circular No. DAFI 00013 del 24 de Enero de 2011.

A W N -

. Normas, procedimientos u otros documentos que emitan internamente al respecto.

Documentos Que se deben Adjuntar
1. Copia de la constancia de ingreso al instituto
2. Factura de adquisicion del bien, Cotizaciones de compras, acta de actuaciones.
3. Copia del folio donde se realizé la adicién del bien en el libro de inventario con sus firmas respectivas.
4. Copia de la tarjeta de responsabilidad de la persona que tendra la custodia del bien donde conste la
actualizacioén de la tarjeta y las firmas de la persona a quien corresponde la tarjeta y firma de la secretaria-
contadora.
5. Copia del aviso realizado para Direccion Departamental de Educacion de Zacapa de la adicion del bien con

la firma de recepcién del documento.
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Paso
No. Descripcion De la Actividad Responsable
Entrega de documento contable y bien mueble adquirido .
1 Tesorero fondo de gratuidad

al director del establecimiento

Recibe y revisa documento soporte del bien mueble

adquirido

Director

3 Traslada el bien mueble a secretaria-contadora

Director

Recibe y revisa gque el bien mueble recibido corresponda

con lo indicado en el documento contable

Secretaria-Contadora

Elabora la boleta de ingreso de bienes muebles y
5 traslada al director del establecimiento para la

autorizacion

Secretaria-Contadora

6 Autorizacion de la boleta de ingreso de bien mueble

Director

Registro o adicion de la compra en el libro de inventario

7 . L Secretaria-Contadora/Director
con su respectiva autorizacion
Aplicacion de codigo de inventario al bien mueble )

8 o Secretaria-Contadora
adquirido.
Registro de bien mueble en tarjeta de responsabilidad .

9 Secretaria-Contadora

del empleado

10 | Firma de la tarjeta de responsabilidad

Empleado poseedor de la tarjeta

11 Elaboracion de informe de adiciones a la DIDEDUC

Secretaria-Contadora

1 Archivo del expediente de compra y registro de
inventario

Secretaria-Contadora
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REGISTRO DE BIENES MUEBLES ENTREGADOS POR
GRATUIDAD 2De4

Normas Del Procedimiento:

1. El tesorero del fondo de gratuidad entregara el documento contable (factura) que acredite la propiedad del bien

y el bien mueble fisico al director del establecimiento.

2. El director recibe el documento contable y revisa que las caracteristicas del bien mueble recibido coincida con

las caracteristicas descritas en el documento contable.

3. El director al recibir el documento contable y el bien mueble fisicamente traslada el documento y el bien a la
secretaria-contadora.

4. La secretaria-contadora al momento de recibir el bien mueble con junto al documento contable debe de realizar

la revision fisica del mismo junto al documento para que ambos coincidan con sus caracteristicas.

5. Posterior a la revisién del documento contable y del bien mueble la secretaria-contadora proceder a realizar la

boleta de ingreso del bien y trasladarla para autorizacion del director.

6. El director debe de autorizar por medio de su firma y sello la boleta de ingreso del bien mueble debido a que es

la autoridad méaxima dentro del instituto.

7. Al realizar la adicion del bien en el libro de inventario se debe de asentar en el libro autorizado, la fecha precisa
en que se lleve a cabo la adquisicién, nimero de adicion, fecha de adicion, origen de la fuente de financiamiento,
numero de factura, proveedor del bien, fecha de factura, cargar al cédigo de cuenta de la nomenclatura de

inventario, la cantidad del bien, la descripcién de las caracteristicas del bien, el valor unitario y valor total.
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8. Al realizar el registro en el libro de inventario del bien se debe de asignar un codigo para identificar el bien
mueble tomando como base la nomenclatura, la cantidad de articulos similares existentes dentro del instituto y la
ubicacién del bien, al definir el codigo se debe de imprimir en material de larga duracién y colocar el codigo en el

bien un lugar que sea visible y que podra preservarse por tiempo indefinido para que siempre este identificado.

9. La secretaria-contadora debe de trasladar el bien al area ocupacional del instituto en el cual identificara la
ubicacién y entregara a la persona responsable de esa &rea, Ubicado el bien en el &rea que serd utilizado se
actualiza la tarjeta de responsabilidad de la persona a cargo para que la responsabilidad del bien recaiga sobre la
persona que tendréa la custodia del mismo.

10. La persona que tendré la custodia del bien mueble debera de firmar la tarjeta de responsabilidad como prueba

de aceptacion del bien a su cargo

11. La secretaria-contadora debe de realizar el aviso de adquisicion de bienes para entregarlo a la MINEDUC para
que este tenga conocimiento de la adicién que se ha realizado y que se realiz6 el registro respectivo en el libro de

inventario.

12. Al finalizar el proceso de recepcion, ubicacién y registro del bien mueble adquirido la secretaria-contadora
debe de realizar una carpeta con toda la documentacion necesaria de respaldo del proceso realizado para soporte y

consulta en verificaciones posteriores de la autoridad del instituto o entes fiscalizadores.
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Instituto Nacional de Educacién Basica José Rodriguez

Cerna

Departamento de inventario

Teléfono

Numero De Procedimiento

IAF-002-2013

Nombre Del Procedimiento

REGISTRO DE BIENES MUEBLES ENTREGADOS POR
GRATUIDAD

Péaginas Del Procedimiento

4 De 4

LOGO

Leyes Que Regulan el Procedimiento

1. Reglamento para el programa de gratuidad de la educacién acuerdo ministerial No. 73-2011

2. Normas, procedimientos u otros documentos que emitan internamente al respecto.

Documentos Que se deben Adjuntar

1. Copia de la constancia de ingreso al instituto

2. Factura de adquisicion del bien, Cotizaciones de compras, acta de actuaciones.

3. Copia del folio donde se realiz6 la adicion del bien en el libro de inventario con sus firmas respectivas.

4. Copia de la tarjeta de responsabilidad de la persona que tendra la custodia del bien donde conste la actualizacion

de la tarjeta y las firmas de la persona a quien corresponde la tarjeta y firma de la secretaria-contadora.

5. Copia del aviso realizado para Direccion Departamental de Educacion de Zacapa de la adicion del bien con la

firma de recepcién del documento.
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DE ARRENDAMIENTOS
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1De3

Paso
No. Descripcion De la Actividad Responsable
Entrega de documento contable y bien mueble adquirido ]
1 El responsable del arrendamiento

al director del establecimiento

Recibe y revisa documento soporte del bien mueble

2 - Director
adquirido

3 Traslada el bien mueble a secretaria-contadora Director
Recibe y revisa gque el bien mueble recibido corresponda )

4 o Secretaria-Contadora
con lo indicado en el documento contable
Elabora la boleta de ingreso de bienes muebles y

5 traslada al director del establecimiento para la Secretaria-Contadora
autorizacion

6 Autorizacion de la boleta de ingreso de bien mueble Director
Registro o adicién de la compra en el libro de inventario ) )

7 . L Secretaria-Contadora/Director
CON su respectiva autorizacion
Aplicacion de codigo de inventario al bien mueble )

8 o Secretaria-Contadora
adquirido.
Registro de bien mueble en tarjeta de responsabilidad .

9 Secretaria-Contadora
del empleado

10 | Firma de la tarjeta de responsabilidad Empleado poseedor de la tarjeta

11 |Elaboracion de informe de adiciones a la DIDEDUC Secretaria-Contadora
Archivo del expediente de compra y registro de .

12 Secretaria-Contadora

inventario
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1. El responsable del arrendamiento entregara el documento contable (factura) que acredite la propiedad del bien y

el bien mueble fisico al director del establecimiento.

2. El director recibe el documento contable y revisa que las caracteristicas del bien mueble recibido coincida con las

caracteristicas descritas en el documento contable.

3. El director al recibir el documento contable y el bien mueble fisicamente traslada el documento y el bien a la
secretaria-contadora.
4. La secretaria-contadora al momento de recibir el bien mueble con junto al documento contable debe de realizar la

revision fisica del mismo junto al documento para que ambos coincidan con sus caracteristicas.

5. Posterior a la revisién del documento contable y del bien mueble la secretaria-contadora procedera a realizar la

boleta de ingreso del bien y trasladarla para autorizacién del director.

6. El director debe de autorizar por medio de su firma y sello la boleta de ingreso del bien mueble debido a que es la

autoridad maxima dentro del instituto.

7. Al realizar la adicion del bien en el libro de inventario se debe de asentar en el libro autorizado, la fecha precisa
en que se lleve a cabo la adquisicion, nimero de adicién, fecha de adicion, origen de la fuente de financiamiento,
numero de factura, proveedor del bien, fecha de factura, cargar al cédigo de cuenta de la nomenclatura de

inventario, la cantidad del bien, la descripcion de las caracteristicas del bien, el valor unitario y valor total.

8. Al realizar el registro en el libro de inventario del bien se debe de asignar un codigo para identificar el bien
mueble tomando como base la nomenclatura, la cantidad de articulos similares existentes dentro del instituto y la
ubicacién del bien, al definir el codigo se debe de imprimir en material de larga duracion y colocar el codigo en el

bien un lugar que sea visible y que podra preservarse por tiempo indefinido para que siempre este identificado.
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9. La secretaria-contadora debe de trasladar el bien al area ocupacional del instituto en el cual identificara la
ubicacion y entregara a la persona responsable de esa area, Ubicado el bien en el drea que sera utilizado se actualiza
la tarjeta de responsabilidad de la persona a cargo para que la responsabilidad del bien recaiga sobre la persona que

tendréa la custodia del mismo.

10. La persona que tendra la custodia del bien mueble debera de firmar la tarjeta de responsabilidad como prueba

de aceptacién del bien a su cargo.

11. La secretaria-contadora debe de realizar el aviso de adquisicion de bienes para entregarlo a la MINEDUC para
que este tenga conocimiento de la adicion que se ha realizado y que se realizé el registro respectivo en el libro de

inventario.

12. Al finalizar el proceso de recepcion, ubicacién y registro del bien mueble adquirido la secretaria-contadora debe
de realizar una carpeta con toda la documentacion necesaria de respaldo del proceso realizado para soporte y

consulta en verificaciones posteriores de la autoridad del instituto o entes fiscalizadores.

Leyes Que Regulan el Procedimiento
. Acuerdo Ministerial 04-2011 del MINEDUC.
. Decreto 54-2010, Ley de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal 2011.
. Circular No. DAFI 00013 del 24 de Enero de 2011.

. Normas, procedimientos u otros documentos que emitan internamente al respecto.

A W DN

Documentos Que se deben Adjuntar
1. Copia de la constancia de ingreso al instituto
2. Factura de adquisicion del bien, Cotizaciones de compras, acta de actuaciones.
3. Copia del folio donde se realiz6 la adicion del bien en el libro de inventario con sus firmas respectivas.
4. Copia de la tarjeta de responsabilidad de la persona que tendra la custodia del bien donde conste la actualizacion
de la tarjeta y las firmas de la persona a quien corresponde la tarjeta y firma de la secretaria-contadora.
5. Copia del aviso realizado para Direccién Departamental de Educacion de Zacapa de la adicién del bien con la

firma de recepcion del documento.
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LOGO

1De3

Paso
No. Descripcion De la Actividad Responsable

1 Solicitud de realizacion de toma de inventario fisico Director
Disponer de los formatos de toma fisica del )

2 ) ) Secretaria-contadora
inventario
Revisar lo disponible en tarjeta de responsabilidad ]

3 ] o Secretaria-contadora
para cada empleado, cantidad y caracteristicas
Realizar los registros en los formatos de toma fisica . .

4 ) ) Director/Secretaria-contadora
del inventario
Autorizacion de observacion segin formato de toma )

5 . ) ) Director
fisica del inventario

6 Entrega de informacion al encargado de los bienes Secretaria-contadora

7 Firma de recibido del resultado de la revision Colaboradores
Aplicar las medidas correctivas en cuanto al .

8 ) Director
resguardo de los bienes

9 Archivo de documentos de la revision fisica realizada Secretaria-contadora
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Normas Del Procedimiento:

1. Se debe de solicitar al director con un lapso de tiempo prudente la autorizacién de la realizacion de la toma

de inventario fisico.

2. Al poseer la autorizacion del director se debe de disponer de los formatos en cantidades necesarias para la

toma fisica del inventario

3. Con los formatos para la toma fisica del inventario se debe de revisar las tarjetas de responsabilidad por

cada empleado.

4. Al revisar la tarjeta der responsabilidad de los colaboradores se debe de realizar los registros en los

formatos de la toma fisica del inventario.

5. El director debe de autorizar las observaciones realizadas en los formatos de la toma fisica del inventario.

6. Una vez realizada la revision de las tarjetas de responsabilidad se entregan nuevamente al encargo de los

bienes.

7. El colaborador debe de firmar de recibido el resultado de la revision de la tarjeta de responsabilidad a su
cargo.

8. La secretaria contadora debe de realizar las medidas correctivas en cuanto al resguardo de los bienes.

9. Una vez realizada toda la operacién por la secretaria contadora debe de realizar el archivo de los

documentos de la revision para futuras consultas o revisiones.
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Teléfono

Numero De Procedimiento

IAF-004-2013
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Toma fisica del inventario de activos

Péaginas Del Procedimiento

3De3

LOGO

Leyes Que Regulan el Procedimiento

1. Circular No. 3-57.
3. Acuerdo Gubernativo No0.217-94

2. Normas, procedimientos u otros documentos que emitan internamente al respecto.

Documentos Que se deben Adjuntar

1. Formato de toma de inventario fisico

2. Copia de la tarjeta de responsabilidad de la cual fue revisada fisicamente.

3. Fotos que comprueben activos inservibles para soportar el proceso de baja.
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3. Politicas
La palabra politica proviene del griego politiké que significa “arte de gobernar una nacion”; el
diccionario sefiala que la politica es el arte con que se maneja un asunto. A su vez, traza significa

“plan para realizar un fin”.

Las politicas son guias para orientar la accidn; son criterios, lineamientos generales a observar en

la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro de una organizacion.

En este sentido, las politicas son criterios generales de ejecucion que auxilian el logro de
objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias, habiendo sido establecidas en funcion

de estas.

Adquirir seguros para los activos fijos con que cuenta el establecimiento educativo en caso de

un siniestro puedan ser restituidos dicho activo.

e Conformar una comision receptora para practicar revision fisica de equipo de informatica,

maquinaria, vehiculos y otros equipos adquiridos

e En la bodega donde se encuentran resguardados los bienes inservibles o en mal estado solo

debe de tener acceso la secretaria-contadora.

e Las personas encargadas del control del inventario de activos fijos deben de pagar fianza de

fidelidad para cumplir con la normativa legal vigente.

e Las personas encargadas del control del inventario deben de presentar oportunamente la

declaracion de probidad ante la Contraloria General de Cuentas.

145



Las adquisiciones de bienes se deben de registrar inmediatamente al ingresar al instituto no
importando de qué fuente provenga el bien, para poseer siempre el inventario actualizado y

todos los bienes registrados.

Al momento de identificar bienes inservibles o en mal estado iniciar el proceso de baja y

conformar el expediente de baja en inventario en su totalidad segun circular No. 3-57.

En casos de robo de bienes iniciar el proceso de baja respectivo y darle seguimiento al
expediente hasta finalizarlo, para entregar un informe circunstancial de la resolucion de

proceso iniciado a las autoridades competentes segun circular No. 3-57.

Cuando un activo fijo se retira del establecimiento educativo para efectos de reparacién o
mantenimiento se debe de controlan dicha accion por medio de emisién de boletas de salida e
ingreso al instituto para determinar persona responsable de determinado bien y a si identificar

la persona que autoriza la salida del bien del instituto.

Todos los activos dentro del instituto deben de ser responsabilidad de una persona para su
custodia y asi poder determinar responsabilidades en caso de pérdidas, destruccién o mala

utilizacion del bien inventariado.

Todos los activos deben de estar plenamente identificados con su codigo para su facil

control e ubicacién.

Establecer una bodega con la seguridad respectiva para resguardo de activos inservibles o en

desuso en la cual la responsable es la secretaria-contadora.
Realizar revisiones periodicas mensuales o trimestrales de los activos fijos que estan

consignados dentro del inventario para conciliar los saldos revelados en el inventario y tener

mayor fidelidad de la informacion que refleja el inventario.
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Crear un archivo con documentos de soporte de las revisiones periddicas a realizar en el
inventario para soporte de la actividad realizada y tener documentos soporte para revisiones

posteriores.

Se deben aplicar revisiones tomando una muestra representativa de la totalidad del inventario

cada mes.

Al determinarse faltantes se deben de deducir responsabilidades.

Los sobrantes se deben de adicionar al inventario.

Ningun bien se entrega a la persona que tendra su custodia sin haberse ingreso al inventario.
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4. Formas a utilizar en la propuesta del control de inventario del instituto Experimental de

Educacion Basico “José Rodriguez Cerna” Zacapa

BOLETA DE ADICION DE ACTIVO FIJO AL INVENTARIO

INSTITUTO: @

No. De recepcion 2
Documento de
Factura: 3) referencia: (6)
Fecha de recepcion: 4
Moneda: (5)
_ Cadigo de Descripcion del _ _
No. folio _ _ Unidad Valor del activo
activo activo
() (8) 9) (10) (11)

Responsable del Inventario: (12)
Inspeccidn de recibido: (23)

Descripcion de la inspeccion, prueba y referencia del activo recibido

(14)

Resultado: Aceptado No conforme (15)

Inspeccidn (nombre, firmay

fecha): (16)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE BOLETA DE ADICION DE ACTIVO FIJO AL
INVENTARIO

1. Nombre del instituto donde se adiciona el activo.

2. El No. de recepcion es el correlativo de adicion que se registra en el libro del inventario

de activos fijos.

No. factura que soporta la adquisicién del activo.

Fecha en que se recibe el activo.

Moneda en la cual esta valorado el activo

Documento en el cual se referencia la adicion del activo

Es el nimero de folio en el cual se realizé la adicion del activo en el libro de inventario.

© N o g B~ W

No. de activo que se le asigné al activo al momento de adicionarlo en el libro de

inventario.

9. Descripcion breve pero clara del activo.

10. Cantidad de activos recibidos.

11. Valor del activo consignado en la factura contable.

12. Nombre de la persona encargada del inventario.

13. Nombre de la persona encargada de realizar inspeccién del activo.

14. En la inspeccion se observé algun defecto o como salvaguarda de la revision se puede
colocar en este apartado.

15. Al final de la inspeccion se coloca si se acepta o no el activo.

16. Firma, nombre y fecha de la inspeccién.
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Nombre dependencia: (8]

Instituto Experimental de Educacion Basico “José Rodriguez Cerna” Zacapa
INVENTARIOS
TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES INVENTARIADOS

NOMBRE EMPLEADO:  (2) NIT: (5) No. (7)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DEPARTAMENTO: (6) MUNICIPIO: (8)
CARGO: (4)
FIRMA DE

FECHA | CANTIDAD [ CODIGO | DESCRIPCION | ALZAS | BAJAS | SALDO CONFORMIDAD OBSERVACIONES
9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16)

@17 Sello (18)

Firma del Empleado Encargado de inventarios
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES
INVENTARIADOS

Nombre del area donde labora el empleado responsable de la tarjeta.

Nombre del empleado responsable de la tarjeta.

Nombre de la unidad administrativa que pertenece.

Cargo que posee dentro del instituto el responsable de la tarjeta.

NIT del responsable de la tarjeta.

Departamento donde es vecindado el responsable de la tarjeta.

No. de tarjeta o correlativo asignado por el encargado del inventario.

Municipio donde es vecindado el responsable de la tarjeta.
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Fecha en que se le entrego el activo.

[EEN
o

. Cantidad de bienes que recibe.

[EEY
[EEY

. Cadigo del bien recibido.

[EEN
N

. Descripcion breve pero clara del bien recibido.

[HEN
w

. Identificar si es alza o baja, si es alza se debe marcar con una X para identificar el
procedimiento realizado.
14. Valor del bien recibido.
15. Firma del responsable de la tarjeta donde indica la conformidad del bien recibido.
16. Observacidn si el responsable desea colocar por salvaguarda algo que pudiera perjudicarlo
en el bien recibido.
17. Firma del empleado responsable de la tarjeta.

18. Firma del encargado del inventario el cual esta entregando el bien.
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FORMULARIO SOLICITUD DE ASIGANCION DE ACTIVOS FIJOS NUEVOS
Logo

Del proceso: Adquisiciones Cadigo: Version: Pagina ldel

Unidad Solicitante:

El (los) articulos (s) que en este formulario se describe (n), se asignaran en la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariados de las

personas siguientes:

] Descripcion de los Activos Nombre de la persona
Cantidad - ]
Fijos responsable No. DPl1y NIT Cargo Funcional
Lugary
Fecha:

Nombre, firma y sello

JEFE INMEDIATO

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

CARGO OPERADO POR:

NOMBRE FIRMA FECHA

NUMERO DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD:
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Logo

FORMULARIO SOLICITUD DE ASIGANCION DE ACTIVOS FIJOS

NUEVOS

Del proceso:

Adquisiciones

Cadigo: Version: Paginaldel

El (los) articulo (s) que en este formulario aparece (n), se descargaran de la tarjeta de

responsabilidad a cargo de:

NOMBRE COMPLETO

UNIDAD EJECUTORA

No. TARJETA DE RESPONSABILIDAD

Y seran cargados en la tarjeta de responsabilidad a cargo de:

NOMBRE COMPLETO

UNIDAD EJECUTORA

No. TARJETA DE RESPONSABILIDAD

CODIGO DE
INVENTARIO

DESCRIPCION DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO

PRECIO UNITARIO
EN QUETZALES

SUMA TOTAL

LUGAR Y FECHA:

FIRMA DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

Vo. Bo. JEFE INMEDIATO:

FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE DE
CONFORMIDAD:

FIRMA'Y SELLO
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PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

CORRELATIVO NO.

DESCARGO OPERADO POR:

NOMBRE FIRMA
FECHA
CARGO OPERADO POR:
NOMBRE FIRMA
FECHA TARJETA NO.
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“HOJA PARA LA TOMA DE INVENTARIO”

Instituto: (1) Area: (3)
Responsable: (2) Fecha: (4)
Verificacion
No. Descripcién _ Cddigo Observaciones
Existe | Faltante | Sobrante
®) (6) () (8) 9) (10) (11)

Fuente: Elaboracion propia
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE HOJA PARA LA TOMA DE INVENTARIO

Nombre del instituto donde se realiza la toma del inventario fisico.
Responsable que esta realizando el inventario fisico.

Area donde se est4 realizando el inventario fisico.

Fecha de la toma del inventario fisico.

Correlativo de articulos de la toma fisica del inventario.
Descripcion del bien verificado en el inventario.

Se anota las existencias del bien inventariado.

O N o g A~ W DdPE

Se coloca el faltante del bien inventariado al tomar la existencia del libro del inventario

contra la existencia del bien verificado fisicamente.

9. Se coloca el sobrante del bien inventariado al tomar la existencia del libro del inventario
contra la existencia del bien verificado.

10. Cddigo del bien inventariado.

11. Observacién importante a consignar al momento de realizar la toma fisica del inventario.
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