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INTRODUCCION

El Manual de Activos Fijos de Fondos Estatales, se realiza con el fin de comprender
los procedimientos que se deben seguir en el establecimiento, para la adquisicion
de bienes de la institucion, desde el momento de la solicitud de compra, registro,
verificacion, ingreso, elaboracién de documentacion, control y todo el proceso de
baja que la institucion necesite. De acuerdo con el marco legal vigente, fomentando
la transparencia de estos. Se indican los lineamientos a seguir de acuerdo con la

necesidad de cada usuario.

El presente manual se elaboré de acuerdo con la normativa emitida por el Ministerio
de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.
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BASE LEGAL

Acuerdo Gubernativo N. 217-94, de fecha 11 de mayo de 1994. Reglamento de
inventario de los Bienes Muebles de la Administracion Publica.

Acuerdo Ministerial No. 80-2023, de fecha 28 de febrero de 2023. Aprobacién del
Convenio MSPAS 21-2023, de Provision de Servicios de Salud y Cooperacion
Financiera, entre el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la Unidad

Nacional de Oftalmologia.

Acuerdo No. A-039-2023, de fecha 24 de mayo de 2023. Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Circular-MSPAS-DECE-009-2023, de fecha 6 de junio de 2023. Lineamientos
generales para la elaboraciéon del Manual de registro, codificacion, resguardo y
proceso de baja de bienes.
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OBJETIVOS

Establecer lineamientos y controles administrativos que permitan optimizar la
disponibilidad, el uso, conservacién, el control fisico del activo fijo, en base a las
disposiciones legales, técnicas y contables, que permita generar informacion
confiable para la toma de decisiones respecto a futuras adquisiciones,
mantenimientos, reparaciones, disposicién o baja y asi alcanzar un manejo eficiente

de los activos fijos.

Promover el compromiso de cada uno de los empleados responsables de activos
fijos en el adecuado uso y cuidado de los bienes como herramientas de trabajo.

Sensibilizar al empleado, hacia el uso de los manuales de procesos Yy
procedimientos como herramienta de consulta para el adecuado desemperio de las

funciones a su cargo.
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RESPONSABLES

El manual tiene relacion con las siguientes unidades o departamentos

» Consejo de Administracion

e Presidente de Consejo de Administracion
e Gerente Administrativa Financiera

e Contadora General

e Encargado de Activos Fijos

e Compras

o Jefe Operativo y Almacén Contable

e Encargadode IT
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MANUAL DE ACTIVOS FIJOS

PROCESO PARA LA COMPRA DE UN ACTIVO FIJO

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

1.

2.

3.

Tener una vida util relativamente larga (mayor a un afio).

Ser utilizado en la produccién o comercializacion de bienes y servicios, para
el funcionamiento de la entidad.

No ser destinado para la venta a corto plazo.

Segln el manual de compras de la Unidad Nacional de Oftalmologia de Fondos
Estatales, se deben seguir ciertos lineamientos para adquirir compras segun monto
del gasto, a continuacion, se describen los lineamientos:

Limite Valor Documentos Tipo de Documentos de Autorizacion de Apoyo de Pago Base Legal
Soporte Pago Autorizacion Compras Segtin
Normativa
Q90,000 - Se debe realizar | Cheque Aplica Proceso Aplica Proceso Aplica Proceso Decreto N° 57-
evento por Guatecompras Guatecompras Guatecompras 92, Ley de
899.999.99 medio de contratacione
Guatecompras . s del estado y
Consejo de
Administracion reformay
Cotizacion ) Acuerdo
Segln Acuerdo Gubernativo
Ministerial 1252- 122-2016y
2000 Decreto 46-
2016
Acuerdo
Gubernativo
147-2021
Q 40,000.01 | 3 cotizaciones Cheque Cotizaciones Consejo de Orden de Art. 43 literal
Cuadro Administracion Compra a del Decreto
Q89,999.99 | Comparativo Cuadro Segun Acuerdo N®57-92, Ley
Comparativo Ministerial 1,252- | Factura gsntratacione
Autorizado 2000
utoriz Al s iCompras de s del Estado y
i nsumos:
Compra Directa Guatecompras para stis Reformas
modalidad Compra Ingreso a Art. 8, Decreto
: Bodega (1-H) N° 46-2016
Directa ; .
parainsumosy | literalb,
Activos Fijos Reglamento
de la Ley de
Contratacione
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Gasto en Utiles

s del Estado y

0 servicios sus Reformas.
contratados: Resolucion 18-
Constancia del 2021y 19-
Servicio o 2021
compra de Ministerio de
utiles Finanzas
Pablicas
Acta de Acuerdo
Negociacion Gubernativo
147-2021
Todo se publica
en
Guatecompras
segln espacios
habilitados por
dicha
plataforma
Q 25,000.01 3 Cotizaciones Cheque Cotizaciones Presidente Del Orden de Art. 43 literal
Consejo Compra a del Decreto
Cuadro Cuadro Segun Acuerdo :e 57-92, Ley
: ; Ministerial 1,252-
Q 40,000.00 Comparativo Comp‘arattvo 00 Factura Coriratacione
Autorizado Compras de
A AR s del Estado y
NaRoonae R Ingreso a Art. 8, Decreto

Compra Directa |

modalidad Compra

: Bodega (1-H) N° 46-2016
Directa ; :
parainsumosy | literal b,
Activos Fijos Reglamento
de la Ley de
Gasto en Utiles o
. s del Estado y
o0 servicios
sus Reformas.
contratados:
Constancia del Acuerio .
Servicio 6 Gubernativo
147-2021
compra de
utiles
Acta de
Negociacion
Todo se publica
en
Guatecompras
segun espacios
habilitados por
dicha
plataforma
pag. 2
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Q 25,000.00 3 Cotizaciones Cheque Cotizaciones Presidente Del Orden de Art. 43 literal
Consejo Compra a del Decreto
Cuadro Cuadro Segtin Acuerdo Factura : 57-92, Ley
; Comparativo Ministerial 1,252- C d i
Comparativo ompras de .
020,000.0 : Autorizado 2000 P Contratacione
Al o8 s del Estado y
Gp u:a - Ingreso a sus Reformas
1 g = eFompraF Para | Bodega (1-H) Art. 8, Decreto
Baja Cuantia modall:dad Baja para insumos y N° 46.2016
Cuantia (NPG) Activos Fijos literal 3,
Reglamento
Gasto en Gtiles | de laley de
o servicios Contratacione
contratados: s del Estado y
Constancia del SRR
Servicio o Acuerdo
compra de Gubernativo
Gtiles 147-2021
Todo se publica
en
Guatecompras
segun espacios
habilitados por
dicha
plataforma
Q 10,000.01 3 Cotizaciones Cheque Cotizaciones Tesorero del Orden de Art. 43 literal
Consejo Compra a del Decreto
Cuadro Cuadro Segun Acuerdo : 57-92, Ley
sl -
Comparativo Comparativo Ministerial 1,252- Factura .
Q 20,000.00 Actarizade 2000 Contratacione
Aplica proceso Somprieoe sderkstado y
insumos:
sus Reformas
SUBUEETY TR Ingreso a Art. 8, Decreto

Baja Cuantia

modalidad Baja
Cuantia (NPG)

Bodega (1-H)
para insumos y
Activos Fijos

Gasto en utiles

N° 46-2016
literal a,
Reglamento
de la Ley de
Contratacione
s del Estado y

o servicios

sus Reformas.
contratados:
Constancia del Acuerdo .
Servicio o Gubernativo

147-2021
compra de
utiles
Acta de
negociacion

pag. 3
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Todo se publica
en
Guatecompras
segun espacios
habilitados por
dicha
plataforma
Q 5,000.01 2 Cotizaciones Cheque Cotizacion Gerencia Financiera | Orden de Art. 43 literal
(Autorizada) Seglin Acuerdo Compra a del Decreto
Ministerial 1,252- N®57-92, Ley
Q 10,000.00 Solicitud de 200.0 Factura gcemtratacione
Cheque Aplica proceso Compras de s del Estaday
Guatecompras para | insumos: sus Reformas
modalidad Baja
) ; Ingreso a Art. 8, Decreto
Baja Cuantia Cugntia NRG) Bodega (1-H) | N°46-2016
para insumos y literal a,
Activos Fijos Reglamento
de la Ley de
Gasto en utiles CERITIAIONE
o servicios s del Estado y
sus Reformas.
contratados:
Constancia del Aeugydio ;
Servide o Gubernativo
147-2021
compra de
Gtiles
Acta de
Negociacion
Todo se publica
en
Guatecompras
segun espacios
habilitados por
dicha
plataforma
Q 2,000.01 1 Cotizaciones | Chegue Cotizacion Gerencia Financiera | Orden de Art. 43 literal
(Autorizada) Seglin Acuerdo Compra a del Decreto
Ministerial 1,252 N* 57;92: Ley
: e
Q 5,000.00 Solicitud de < hactura Contratacione
Cheque Compras de s del Estado y
Aplica proceso insumos: sus Reformas
) . Guatecompras para | ngreso a Art. 8, Decreto
Baja Cuantfa modalidad Baja | odega (1-H) N 46-2016
Cuantia (NPG) literal a,
pag. 4







DOOOOOOOOO0000000000O0C0O0O0ODOOOOOOOOOOOOOONONYS

U

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
MANUAL DE ACTIVOS FIJOS -FONDOS ESTATALES-

para insumaosy
Activos Fijos

Gasto en utiles

Reglamento
de la Ley de
Contratacione
s del Estado y
sus Reformas.

o servicios
contratados: Acuerdo
Constancia del Quberrativo
s 147-2021
Servicio 0
compra de
utiles
Acta de
Negociacion
Todo se publica
en
Guatecompras
segun espacios
habilitados por
dicha
plataforma
Qo0.01 No Requerido Efectivo Cotizacion Gerencia Financiera | Orden de Art. 43 literal
(hasta el Autorizada Segin Acuerdo Compra a del Decreto
limite de Ministerial 1252- N° 57-92, Ley
Caja Chica) de
Q2,000.00 io?.o et Contratacione
1 Cotizacion PRERpreseig Compras de s del Estado y
Cheque | Guatecompras para | insumos: p——
. , Solicitud de modal,idad Baja Ingreso a Art. 8, Decreto
Baja Cuantia Cheque Cuantia (NPG) Bodega (1-H) NYAE S04E
para insumos y literal a,
Activos Fijos Reglamento
de la Ley de

Gasto en utiles
o servicios
contratados:

Constancia del
Servicio o
compra de
utiles

Acta de
negociacion
Todo se publica
en
Guatecompras
segun espacios
habilitados por
dicha
plataforma

Contratacione
s del Estadoy
sus Reformas.

Acuerdo
Gubernativo
147-2021

pag. S
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e e i e

Debido a que los registros contables se hacen sobre una base de efectivo, la compra
de activos fijos es registrada como un activo fijo cuando el activo ha sido pagado.

Por lo tanto, es importante mantener registros precisos sobre estos activos fijos para
efectos de control.

Compras recibe la solicitud del activo fijo donde se detalla las especificaciones, se
procede a realizar la cotizacion segin monto de compra. Luego se presenta al
Consejo de Administracion y/o Gerencia Financiera para la autorizacion.

Una vez autorizada la compra traslada |a solicitud a la persona encargada de activos
fijos.

Se recibe y revisa para hacer la solicitud de compra del activo en el sistema SAP,
quedando a la espera de recibir la factura.

Al recibir la factura se procede a la creacion del activo fijo en el sistema SAP.

Clasificacion y Grupo de Activo Fijo

Para la creaciéon de un activo es importante conocer la clasificacion, grupos de
activos con los que cuenta la Unidad Nacional de Oftalmologia para clasificar sus
activos, asi como el tipo de costo que se afecta segun clasificacion que se detalla:

1. Clasificacion de los Activos fijos

e Equipo Médico EQM
e Mobiliario y Equipo MYE
¢ Equipo de Computo EQC
e Vehiculos VEH
e Herramientas HER

2. Grupos de Activos fijos

e Equipo de Computo 991
e Equipo Medico 992
e Herramientas 993
e Mobiliario y Equipo 994
e Vehiculos 996

3. Tipo de Gasto

Costo Directo

e Consulta externa
e Procedimientos
e Sala de Operaciones

pag. 6
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Costos Indirectos
e Administracion
PROCESO CREACION ACTIVO FIJO EN SAP

Seleccionamos la sociedad Fondos del Estado, Ingresamos a SAP y procedemos a
la creacion del Activo Fijo.

Ingresamos al Modulo Finanzas

Fondes del Estado - Unidad Nacional de Oftaimciogia
Alan Veldsquez

MSducs  Afrastrary vincuar  Meny de usuaro
Gestién
| Finanzas
I Ventas - Clientes
17 Compras - Proveedores
22  Socios de Negocios
Gestion de Bancos
F3: Inventario
pd| Recursos
%l Produccion

Recursos Humanos

B
¥,

:
;

Al haber ingresado al médulo Finanzas, Seleccionamos la opcién Activos fijos

Menda principal =
Fondos de! Estade - Unidad Nacional de Oftalmoicgia
Allan Vedsquez

Mcdulos|  Agrastrar y vincular | Meny de usuaro

-

™ Anular transacciones

™ Diferendas de tipo de cambio
™ Diferencias de conversion

1 Modelos informe financiero

Lista de verificacion de procesos

a

Impresion documento

Informe de documento preliminar
Recondiliacion interna
Contabilidad de costos
Revaloracion

Informes financieros

= — > —

BEO OO

pag. 7
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Vet

Dentro de Activos Fijos seleccionamos la Opcién Datos maestros AF.

Allgn Vesdsques
| Mgdulos| Am-y vincuiar Meny de usuarc

= Activos fijos ”

Capi

MNota de crédito de capitalizacion
Baja

Traspaso

Amor izacadn manual

Ejecucdon valoracion
Revalorazion de activos
Modif.ejercicio

Informes de activos fijos

9 Recondliacion interna

‘ £ Contabiidad de costos

£ Revaloracidn =
|

=
o
o
=i
==
L om
o
=

En datos maestros AF, vamos a seleccionar la pestafia Activos Fijos

e AF

Gruoo AF

Grupg de amortacdn
Nurnienang
fiumars Se wre
Locaidad

Taoner

Fecha copmaizacen

Fardmetros de pmortaaccn
& hren de oaorasion

Lintcs de compras Cated de ants Dattcs de mventarc Aty e Dutgy de panficaccn
Yaloras Veracdn Contabicad de costos. Aoy
-
Fachs apertura vacescion Ficha de fin de smortzacon Vicka U1 (e

Bates du productign Frepedades Coment

Area do vaorcon

Epmrcce el
CAD higzrice Qi
Gogos de adquecdn y produccon QT2
vaor contabie neso R
Vaor nets contable qi
Amgrizacin nored Qi
Amgrizacdn re pard. 2
Arorzacdn ey =r 4
Revaoracin Qe
Walor da recuparasion qe=
Cartaad

Sutc de o 8 (mesm) Taw oo

pag. 8
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Habiendo seleccionado la pestafia de activos fijos, seleccionaremos la opcion de
crear.

Archio  Editar Veualzw  Datos. Prswra Mddulos

Hemamisntss: Ventans - Ayuda

B v o -
= I;: i [ g ¢ & & 9] ¥ o
- - 1 - . X
I s g e N e T T e el Sy
a
e Ditos ge corpras Lot de et Caics de imvantare stivey fjos Tatgs oe pandapan Dtes e producegn Erpedade Camertares razs
Ramuman e alerazen Cortatidad de cosics L2
e g4 vaicracon
Cam 4F B o
Groe M 2 CaR ngiren gt
[ —— - Cottos S adquiicion y groducsde  (FTT000
‘i aor contabe rete el T
M desare Yace et ooty Pt ]
" = kmortmoon norms rerd b
Tenes Amortzon ne pard. Lrprd
Eroesd: ArcAzter wKy Qe
Fachs captaltacidn Sracacen Qi
s e A QEIm
Cartop
| Rarkeatros de dmoriacie
¢ Al dw vioncss Facra aowrbun vicrces Facha de fr de sorizgee Vs it [mene) Hagts da vy 8 [mamm Clae arcrinacide

g
b
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Al haber seleccionado la opcién de crear procederemos a seleccionar el cédigo del
activo que se creara. El codigo se ingresara automaticamente luego de haber
seleccionado el tipo de activo fijo.

Brchve [t Veuslew Dot Pasars Modiks Hesmuent Vepbma Apudh

Faaraeor se gminmes

# Ardl M TN

T B lee 9
Aoty
Cords Btarmy X
HaruE v Cigedetare =
ntumt X Prac por onigad Moneda pren®
Dy e orerm Tmmie et Dutoa de motetars
Vi Vagmoen Corlatacnd o0 conis Arputx
LI
Fachi spartart viGrices Faceg e f e arertaes

e Ty g ™

il

b ar

Catgs G sarfaacen

(£ Trane i

L4 Bi=
ddees vl
o Rescyic de sk
s da produzegn Fpesce Lerurircs
krsa gt vpempnen
CAR bmdec s m
Costes e adoson y praduccen. (250
BT {oriDe e g b
qrzem
QAN
R
et
ird !
0K
Rt o v o2 e = e g

Lz

Al haber seleccionado el tipo de articulo, el cédigo del activo aparecera
automaticamente, después de esto procederemos a colocar la descripcion del
activo, esto se hara de acuerdo con la descripcion que aparece en la factura. En la
parte superior derecha de nuestra pantalla nos apareceran dos cuadros, solo se
seleccionara el cuadro de articulos de compra, en el grupo de articulo por orden de
sistema tiene por defecto consulta externa, este lo cambiaremos por Activos Fijos.

pag. 10
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Archive - Editar - Yisushoar - Datos - Passara - Modulos  Hemamientas Veptane  Ayuds

= = AR 2™ E o |
(=5 s i le& 3% ¢ le#E G g
Datos maestros AF R
Nimiez deanAFEQH T EQMSAN0
Descroccr Mizrzscope pars oruza Marae ZE Arcun vera

fiz=ive mitrampaes v, Artcgo de compre
Case-2e artculs e Fy Anivs ra
Grups e FRuA -

Gros und. Je medids :
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Pestafa Activos Fijos

Dentro de activos fijos encontraremos las sub pestafias de detalle de los activos
fijos, para la creacion del activo utilizaremos la pestafia de Resumen, Contabilidad
de costos y atributos.

La primera a utilizar sera la pestafia de resumen, ahi continuaremos ingresando los
datos necesarios para la creacion del activo fijo,

Primero es el campo de Estado, este se ingresa automaticamente, el siguiente es
el campo de Clase de Activo, en este seleccionaremos la clase de activo fijo que se
adquirio.
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Luego seleccionaremos el campo Grupo de AF, aqui se seleccionara el grupo del
activo fijo, continuando con el ejemplo en este caso se seleccionara Equipo médico.
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En el campo Grupo de amortizacion seleccionaremos si es un activo tangible o un
activo intangible, esto debera seleccionarse de la manera correcta ya que este
campo se vera reflejado en la tarjeta de responsabilidad de cada colaborador.
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Numero de inventario

El campo numero de inventario, se asignara segun el cédigo del activo, teniendo en
cuenta que del codigo principal solo se asignaran los digitos, este campo es
importante, debido a que es una de las maneras en que se realiza la busqueda
normal de cualquier activo y por qué se refleja en la tarjeta de responsabilidad.

El campo nimero de serie se ingresara solo cuando sea necesario por ejemplo
cuando sea equipo de computo, equipo médico y algunos activos de mobiliario y
equipo.
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Localidad

En el campo localidad seleccionaremos el lugar donde estara ubicado el activo fijo,
este campo es importante seleccionarlo de la manera correcta ya que se ve reflejado
en la tarjeta de responsabilidad y por medio de este campo tendremos el
conocimiento de donde se encuentra localizado el activo. Si el activo se llegara a
cambiar de lugar, se debe notificar por parte del responsable para que la persona
encargada de activos haga el cambio respectivo en SAP.
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El campo Técnico quedara en blanco. En el campo empleado vamos a seleccionar
al colaborador que estara a cargo del activo fijo, debe ser una persona que esta en
el 4rea en el que se ubica el activo fijo. En el campo fecha de capitalizacion
ingresaremos la fecha que aparecera en la factura.

Sub Pestafia Contabilidad de Costos

En la Sub pestaria contabilidad de costos encontraremos dos detalles, unicamente
ingresaremos la informacién en el detalle llamado Asignacion de norma de
reparto, en este detalle ingresaremos 3 caracteres, Valido de, unidad de negocios
y centro de costos.

El primer campo a ingresar el valido de; en este campo ingresaremos la fecha que
indica la factura, asi como se ingreso6 en el campo fecha de capitalizacion.

| oo Edter Vsl Detos Pasara Médulos | Hemamientas Veptana ' Ayuda

= A . N [ - -]
e 130 g BB e & 99 “ gl B o=
Datos maestres AF
Nimaer, do g AF-EQUW fael bl
Descripccn Merzatopa Pas Onga Arbicaic antt
Nombre etaners ) Aty de oo
T de gricuic Actvon fion Adieuie Feice
Grupe M wtcu ACTIVOS FLOS ¥
2 und. e madiy Mara » Codge da bam
Lty da precicy Trsumes ¥ s wndad Morega prm ™
Goes Dates de camprm Dt os vantas Dt de Pventare RebvagFion Datgs S pandaacon Utos 9 productge Eropacades Tomerirct

Apgegciir da proyecis Azgrgsion de rotmi 0 DER
 Vikxde i 3 * WEosde Vidza rdnd e liapocor

T -
1 CEEs

;

pag. 15






2000500000005 0005380000000CF0C0CONDOOSOBOOO0ODODRDSOS

U DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

__ MANUAL DE ACTIVOS FIJOS -FONDOS ESTATALES-

Unidad de Negocios

En este campo vamos a ingresar la Unidad de negocios a la cual se le esta
asignando un activo. Ejemplo, si el activo que se adquiri6 va para alguna clinica se
ingresara 10, si va para sala de operaciones se ingresara 30, si el activo se asignara
a alguna de los departamentos de administraciéon colocaremos 40.
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Centro de Costos

En este detalle vamos a seleccionar el centro de costos al que se asigno el activo,
esta asignacion depende de la localidad del activo fijo.
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Sub-Pestaria Atributos

En esta pestafia vamos a agregar algunas caracteristicas de nuestro nuevo activo,
ejemplo; marca, color, modelo, etc.
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Pestafia Comentarios

En esta pestafia colocaremos algun comentario sobre nuestro activo fijo si fuera
necesario.
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Por ultimo, procederemos a revisar que los datos ingresados en la creacion del
activo fijo sean los correctos, habiendo hecho dicha revision crearemos el activo.
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SOLICITUD DE COMPRA

Habiendo creado el cédigo del activo fijo, procederemos a crear la solicitud de
compra, la cual luego de haberse creado se entregara a la persona encargada de
compras para que puedan realizar la orden de compra.

Elaboracion de Solicitud de Compra

Ingresaremos a SAP seleccionando la sociedad Fondos del Estado, luego
seleccionaremos el médulo Compras-Proveedores.
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Después de haber seleccionado el médulo Compras-Proveedores, seleccionaremos
la opcidn Solicitud de compra.
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Ya habilitada la opcién Solicitud de compra procederemos a ingresar los campos
necesarios para la creacion de la solicitud de compra. Primero ingresaremos el
Nombre de la persona que realiza la Solicitud de compra, también ingresaremos el
campo fecha necesaria, se ingresara la fecha de la factura.
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Comtrvrn

Después procederemos a llenar el campo Numero de articulo, es importante
mencionar que este campo se llena ingresando el o los cédigos de los activos
creados.

En cada solicitud de compra se ingresaran los codigos de los activos que se creen
por cada factura, es decir puede ser uno o varios cédigos en una solicitud de
compra.

pag. 20






DOOOOSOOO0O00000000000000000000000C0000CGOB0OOS

l ' DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MANUAL DE ACTIVOS FIJOS -FONDOS ESTATALES-

I achen (A Vel Qe Peaes Bbdules  Hemsent= Vegtens . dyude

% AGLnEBET AU ETTERIL FRASCD (2 200 M

¥ AR L14 DaRE TRAIEACION 100 ML

1 sguItios [T S - Teiek itte i St
—

) o e

et
e g e ot ]
i

o e

e

Lk

En el campo proveedor ingresaremos el cédigo que se le asigno al proveedor que
se le realizara la compra, este dato lo verificaremos en la factura.
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En el campo fecha necesaria, de igual forma ingresaremos la fecha que tiene la
factura. Al tener estos campos lienos ingresaremos un comentario que describa la
compra de dichos activos, al tener todos los datos llenos se hara una Ultima revision
para verificar que los datos sean los correctos y procederemos a crear la solicitud
de compra.
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ELABORACION DE 1H

Después de haberse realizado la creacién del activo y la solicitud de compra se
procedera a elaborar un 1h para el o los activos adquiridos, tomando como
referencia la factura para su realizacion y el renglon presupuestario al cual se
ingresara la adquisicion.

SEGURO

Consejo de Administracién indicara si es necesario contratar seguro para el activo.

Cuando sea necesario pagar deducible de seguro y el responsable del activo fue el
que ocasiono el incidente, es quien debera pagar dicho monto.

Si el incidente no fue ocasionado por el responsable del activo, este sera absorbido
por la administracion.

LISTADO OFICIAL DE ACTIVOS FIJOS

El departamento de contabilidad es el responsable de asignar a una persona; la
responsabilidad de mantener una lista detallada de todos los activos fijos y el control
fisico de los mismos. La misma persona debe ser responsable también del sistema
de inventario ya sea este manual o0 automatizado. Si tiene software de activos fijos,
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los activos fijos se deben ingresar en el sistema. La lista oficial detallada debe incluir
activos individuales con una vida util de por lo menos 1 afio.

Por cada activo fijo, la lista debe incluir:

e Numero de identificacion del activo (este numero debe aparecer en el activo).
¢ Breve descripcion del articulo.

e Marca / fabricante.

e Numero de modelo / nimero de serie.

» Area donde esta ubicado.

e Nombre y cargo de la persona que es responsable del activo.

e Costo histérico en moneda local.

e Fecha de compra.

ETIQUETAR ACTIVOS FIJOS

La persona responsable de los activos fijos debe asignar una etiqueta de activo fijo
o numero de identificacion del activo y asignar el activo a la persona responsable
del uso.

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

El departamento de contabilidad debe realizar cada (4) cuatro meses una
verificacion del lugar donde se encuentra el activo y sus condiciones. Derivado de
esta revision se debe emitir un reporte indicando las diferencias encontradas
durante la revision; el cual le servira de base para solventar dichas diferencias, las
cuales deberan ser resueltas en una semana.

TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS

El uso de los activos debe estar regulado y parte importante es el traslado de un
activo a otro usuario. Para poder realizar una transferencia de activos se debe
contar con la justificacion de parte del usuario y la debida autorizacion por parte del
encargado de area quien debe aprobar la transferencia de cualquier activo fijo de
un lugar a otro.

MODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Esta opcién nos permitira modificar la informacién ingresada o bien realizar algun
traslado del activo cuando sea necesario.
Ingresaremos a SAP y luego seleccionaremos el modulo Finanzas.
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Al estar en el médulo finanzas seleccionaremos la pestafia de Activos Fijos.

Mend principal ,
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Luego seleccionaremos la opcién Datos Maestro del AF.

e re TRIET = 3

MSduics

Arrastrar y vincular Menu de usuario
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Capitalizacion

Nota de crédito de capitalizacion
Baja

Traspaso

Amortizacion manual

Ejecucion valoracion
Revalorazion de activos
Modif.ejercicio

Informes de activos fijos

1 Reconciliacién interna

E Contabilidad de costos

9 Revaloracion s

Dentro de la opcion datos maestros buscaremos la opcién de busqueda.

Ingresaremos el codigo, la descripcion o el nimero de inventario del activo que
queremos modificar, esto nos desplegara la informacién del activo.

Se procede a realizar los cambios que se desean, ya sea descripcion, traslado o si
se necesita hacer cambio del nombre del activo, localidad, o cambiara de persona

encargada.
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Al haber realizado los cambios necesarios para la modificacion del activo
procederemos a darle Actualizar para grabar los cambios efectuados.

Avchivo  Eibter Ynushcs Dmhey Pauas Miduor Hermiertas Ventans  Aguda

Datcs e cwerias Datzs o moerlees Ageag e Cags de pardaacss Dtz e raduccg Erocacade Comertarce Arwgos

*  dresde cienaces Fachs sartuns woaces Facha e bt e poAzIcEn et 67 [ venn
CONTARLE syromr R
FHANCIELS Sy Wi &

BAJA DE ACTIVOS FIJOS

Siempre se debera contar con autorizacion por parte de Gerencia para poder
presentar informe a Consejo de Administracion, quien sera el Unico con autoridad
suficiente dentro de la Instituciéon para girar instrucciones para empezar expediente
de baja de activo.

Para empezar el proceso se debe realizar una inspeccion del estado de este, para
verificar si la baja se dara por declarar el activo inservible o es porque no se esta
usando.

El responsable del activo debe notificar a la persona encargada de activos fijos para
que realice una inspeccion, debera estar acompafiado por un técnico o encargado
de mantenimiento quién podra dar razén del dafio al momento de necesitar algan
cambio.

Para los equipos médicos, se necesitara un Dictamen Técnico que especifique el
dafio sin reparacion u obsolescencia de este.

Para equipos de cdmputo se requiere Dictamen Técnico por parte de la persona
encargada de IT.
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En el caso de herramlentas ‘mobiliario y equipo se necesitara un Dictamen Técnico
por parte del encargado de mantenimiento.

Los vehiculos deberan tener dictamen por parte de un mecanico especializado.

En el Dictamen Técnico siempre se tendra que incluir de que material este fabricado
el activo y que porcentaje de contenido ferroso lleva su estructura.

La persona encargada de activos fijos deberd reportar y presentar dichos
dictamenes a Gerencia Financiera quien informara al Consejo de Administracién
para recibir instrucciones de qué hacer con los mismos.

Si el activo sera dado de baja se debe presentar un expediente a la Direccion de
Evaluacién y Control a Entidades no Gubernamentales Prestadoras del Servicio de
Salud, con la siguiente informacion:

e Fotocopia de los convenios por medio de los cuales se adquirié el
activo. '
Certificacion del registro del bien en el libro de inventarios

e Certificacion del Acta, donde se describan todas sus caracteristicas,
codigo de los bienes para la baja y descripcion de los convenios cuyos
fondos se adquirieron.

¢ Dictamen técnico: sobre la condicién que presentan los bienes para la
baja (segun la clasificacion del bien).

e Certificacion de la tarjeta de responsabilidad.
Copia de los convenios mediante los cuales fueron otorgados fondos
para la adquisicion de bienes.

Al completar todos estos requisitos el expediente de baja debe ser enviado a la
Direcciéon de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras
de Servicios de Salud, solicitando autorizacion para la baja de este. La Direccion, a
su vez, solicitara la intervencién de la Direccion de Auditoria Interna.

Si es aprobada la baja después del dictamen de Auditoria y la autorizacion por parte
de la Direccion de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud, se debera elevar solicitud a la Contraloria
General de Cuentas -CGC-, para los efectos que correspondan, para su aprobacion
y sefialamiento de lugar, dia y hora para la destruccion de los bienes; para lo cual
se debe contar con la presencia de un representante de: Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social -MSPAS- Contraloria General de Cuentas y de la Entidad, se
suscribira el acta correspondiente, la cual pasara a ser parte del expediente, que
quedara archivado baja la custodia de la Entidad.
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MANUAL DE ACTIVOS FIJOS FONDOS ESTATALES-

En caso de robo de bienes muebles, se procedera a hacer lo siguiente:
Realizar acta de Gerencia y redactar lo sucedido.

La persona responsable del activo fijo debera presentar una denuncia (con copia
certificada del acta) ante la Policia Nacional Civil, con tiempo minimo de un dia
después del suceso.

Después se tendra que presentar lo realizado a la Contraloria General de Cuentas
para la continuacion y conclusion del tramite de baja respectivo.

La institucion debe reponer el activo por uno igual o con mejores caracteristicas y/o
reintegrar su valor, puesto que la custodia y salvaguarda de estos son
responsabilidad de la entidad.

CASO ESPECIAL DE UN INCENDIO, TERREMOTO, INUNDACION, ATENTADO
O CUALQUIER OTRA ACCION NATURAL O HUMANA

Cuando suceda un incendio, terremoto, inundacién, atentado o cualquier otra accion
natural o humana, donde se darfie algun activo parcialmente o en su totalidad que
ya no tenga compostura o bien se desaparezca se procedera a realizar lo siguiente:

Redactar acta de Gerencia y hacer constar lo sucedido, detallando los bienes
afectados.

Con certificacion de dicha acta, el encargado de activos fijos tendra que presentar
una denuncia ante la autoridad la Policia Nacional Civil.

Después se tendra que presentar lo realizado a la Contraloria General de Cuentas
para la continuacion y conclusion del tramite de baja respectivo.

RESCISION DE CONVENIO

En el caso de que el convenio tenga que ser cancelado o finalizado, se procedera
a hacer lo siguiente:

Redactar acta de Gerencia para la entrega de los activos detallados, posteriormente
se tendra que presentar a Contraloria General de Cuentas por parte de Gerencia
Financiera para la finalizacién del tramite de baja.
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U DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
_ MANUAL DE ACTIVOS FIJOS -FONDOS ESTATALES-

PROCESO BAJA DE ACTIVOS EN SAP

Siendo aprobada la baja por parte del Ministerio de Salud Publica, procederemos a
realizar la baja en SAP.

Ingresaremos a la sociedad Fondos del Estado, Seleccionaremos el Maodulo
Finanzas.

i Archivo Ediar  Visualizar Datos ' Pasara  Mod

2 = LN
r—-—r-;y.z dw Emdu Unidad Nacional deofhr‘cxga
Allan Veldsques

Modulos  Acrastrar y vincular Meny de usuaric

Ep | Gestién

e Finanzas
i Ventas - Clientes
. Compras - Proveedores
&7 Socios de Negocios
Gestion de Bancos
Inventario
Recursos

Produccion

4k g

5]
wr

Recursos Humanos

=

Informes
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Seleccionaremos la pestana Activos Fijos

Mgduics|  Arrastrar y vincuar Meny de usuaric
™ Anular transacciones

] Diferendas de tipo de cambio

-~

™ Diferendas de conversion
™ Modelos informe financiero
= Lista de verificacgon de procesos
7 Impresion documento
™ Informe de documento preliminar
F5 Recondliacién interna
9 Contabilidad de costos
E51 Revaloracion
5 Informes finandieros
> Ventas - Clientes
17 Compras - Proveedores

Dentro de la pestafia activos seleccionaremos la opcién BAJA, dentro de esta
opcion procederemos a ingresar el o los cédigos de Activo que se desean para
hacer la baja adecuadamente del activo fijo.

=r Activos fijos
™ Datos maestros AF
™ Capitalizacion
™ MNota de crédito de capitalizacion
™ Baja L}
™ Traspaso
™ Amortizacion manual
™ E)ecucion valoracion
™ Revalorazion de activos
™ Modif ejercicio
2 Informes de activos fijos
£ Reconciliacion interna

51 Definicion del presupuesto
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Colocamos el codigo del activo y un comentario del motivo de la baja.

= AT Wumerz da o128 W ket

Tioe da travsacde Vet Esipge
Fecha de cortabimcisr
Aewa 2e caorRocn - Fachs de documents

Rrdenca Facha de vhor deace

Cermnde Erarin
Descrpcion de actvg Tote [y Saroasenne Caotdas Cak lomertarce Uniad de agocos Cartrz de Comon
QMO0 Ohsimckcps ndmcts Bard T ] FTem 0

Corwrtarca Bala OF alTIVO P03 Tots

TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Las tarjetas de responsabilidad seran las que se imprimiran a las personas
encargadas de cada una de las areas y quienes tendran bajo su resguardo los
activos que se les asignen, estas deberan estar debidamente firmadas por jefe del
departamento de contabilidad y encargado de los activos en cada area.

Es importante mencionar el debido cuidado que se debe tener con las tarjetas de
responsabilidad.

Las actualizaciones de las tarjetas de responsabilidad se realizaran cada 6 meses.
Proceso para la impresion de Tarjeta de Responsabilidad en SAP

Ingresaremos al médulo Finanzas.

Mcdulos  Arrastrar y vincular  Meng de usuaric
E  Gestion
") Finanzas
> Ventas - Clientes
.Y Compras - Proveedores
&% Socios de Negocios

Gestion de Bancos
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Dentro del médulo Finanzas seleccionaremos la pestafia Informes Financieros.

Mddules  Arrastrar y vincular  Meny de usuaric

™ Impresién documento —
™ Informe de documento preliminar

£51 Activos fijos

71 Recondliacién interna

= Contabilidad de costos

3 Revaloracién

Ventas - Clientes

Compras - Proveedores
Socios de Negocios
Gestion de Bancos
Inventario

Recursos

Produccion =

Dentro de la opcién Informes Financieros seleccionaremos la pestafia Finanzas.

=y (T T ¥ — T -

Fondces del Estadc - Unsdad Nacional de Oftaimoioga
Alan Veasques

Mgdulos Arrastrar y vincular | Menu de usuarc
£ Informes financieros -
1 Finanzas
B3 Finandero

q P

| 3]
oo

(]

£ Comparadién
59 Informes de presupuesto

Ventas - Clientes
Compras - Proveedores
Socios de Negocios
Gestion de Bancos

Inventario

Recursos

Produccion

Recursos Humanos

Informes
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Habiendo seleccionado la pestafa Finanzas, seleccionaremos la opcion Tarjeta de
responsable AF con ubicacion.

I/~ Finanzas
[2 Cuentas LM y socios de negocic

=

Tii:
1
gﬁ
P

3

3 Diario de documentos

Al haber seleccionado la opcion tarjeta de responsable el sistema nos solicitara que
seleccionemos el nombre del empleado responsable.

Sechivr  fter  Yousise Deler e Moduler  Henwrwenter  Veptiro - Ayuds

: S et ¥ F [ B .E.!

Mens princips!
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oy A -

vacation | Loceided B Mww

1 Informe de tareacidn oo fre Lige B ez
E Ligges B
T Do e documenios - Sy e
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51 ivpuestn 0 - b S domtal bt
crws Jims Comton

= Etace: Coentst |
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Después seleccionaremos la ubicacion o localidad.

fpcheen Fodter  Wouslow - Dales  Facwa  Modulor  Herwmmstas - Veotana  Ayude

= = s 2 .=

Henu princpsl
Frese oe Bowds  Uened Macies S DR oga
[

dule  Apmbeer y vecot  Maey de utuses
= Snhormes franceroe
= Frenam
1 CumntaniM ¢ sooos o8 negocs
£ Ltvo mavor
£ artpiedac
1 informe Gans (O ADONES
i Infarme de Tarmacoon por pro
2 Tharic de ducamenice
= Impuesin
£ Lmtads_Cuentes
£ Taryetn Reaporastse 4% Tor S

S

Seleccionaremos el boton OK, esto nos desplegara todos los activos asignados al
colaborador seleccionado en la ubicacién también seleccionada.

Se procede a imprimir la Hoja del responsable en el formato que se desee.

LIBRO DE INVENTARIOS

Libro de inventario sera impreso y actualizado segun compras realizadas durante el
mes, dentro de los primeros 10 dias del mes siguiente, este permitira tener el control
de los activos adquiridos con fondos estatales. Se debe prestar mucha atencién en
el cuidado de este libro debido a que son libros autorizados por la Contraloria
General de Cuentas.
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Ingresaremos al modulo de Finanzas

" g -

Mddulos  Arrastrar y vincular  Menu de usuaric

I}

-an
o8

]
ng

(1B

Luego seleccionaremos la pestafia informes financieros.

Gestion

Finanzas

Ventas - Clientes
Compras - Proveedores
Socios de Negocios
Gestion de Bancos
Inventario

Recursos

Produccion

Recursos Humanos

Informes

Mgdulos  Arrastrar y vincular | Meny de usuario

T Impresion documento =
™ Informe de documento preliminar
=9 Activos fijos

=1 Recondiliacién interna

=1 Contabilidad de costos

£ Revaloracion

Ventas - Clientes

Compras - Proveedores

Socios de Negocios

Gestion de Bancos

Inventario

Recursos

Produccion
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Dentro de la pestafia informes financieros, seleccionaremos la opcién Financiero

e eSS

Modulos

Arrastrar v vincular Meny de usuaro
= Informes financieros

£ Financiero
£ Comparacion T
E7 Informes de presupuesto

i+ Ventas - Clientes
"0 Compras - Proveedores
2% Socios de Negocios
| Gestion de Bancos
Fgh  Inventario
| Recursos
*%!  Produccion
A

]
|

Luego ingresaremos a la opcion libros fiscales

Mgdules

Agrastrar y vinculsr  Meny de ususric

2 Fiujo de caja
2 informe caja
Estado de flujos de caja

Informe de referencia de fiujo de ca

ol W

P Libro de Compras - VA
£ Libro de Ventas

LY Tareta Responsabie AF con ublcac
i Tarjeta Responsable AF con ubicac
I Estado de Resulados con Unidad d

L) Estado de Resultados con Centro de

E Comparacien

[ informes de presupueste

5 Ventas - Clientes

-

-
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Dentro de libros fiscales ingresaremos a la Opcion libro de inventario AF, esto nos
desplegara la opcion de colocar la fecha de inicio y la fecha fin, que se desea
imprimir el libro de inventarios, se presiona Ok y esto desplegara el inventario y
procederemos a imprimirlo.

Modviny  Apwatay eids  Mang Se e
£ Sance covsow
2 Cotrtn de pérdaas v jsnancas
T Fhipgsons
2 ntamecas
3 Estado de fups 04 cap
S it e W o s
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T L e Compras - Nk vr AF 2417 Fadule L
5.7 Libra e Viestes - A vet AF 2097
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=

= Companicen
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FLUJO DE PROCESO
ADQUISICION DE UN ACTIVO FIJO NUEVO.
CONTABILIDAD CONTABILIDAD s
ACTIVOS FIIOS CUENTAS POR PAGAR
CREACION DE CODIGO
DEACTIVO

v

CREACION DE

SOLICITUD DE
COMPRA

v

CREACION DE 1H

CREACION DE ORDEN
DE COMPRA SEGUN
MANUAL DE
COMPRAS

RECIBE
DOCUMENTOS DE
RESPALDO, CON
CHEQUE YA PAGADO

REALIZA
PUBLICACION EN
PORTALDE
GUATECOMPRAS.

RECIBE LA PAPELERIA
PARA CREACION DE
CHEQUE

v

SE CANCELA AL
PROVEEDOR
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U ) DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

e Ctmimctogio

BAJA DE UN ACTIVO

TECNICO, MECANICO O

| conTRatomA GENERAL DE
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CASO ESPECIAL DE ROBO

GERENCIA Y CONSEJO

CONTABIUDAD
ACTIVOS FLIOS

POLICIA NACIONAL CIVIL

CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS

REDACTAACTA DEL
SUCESQO

GERENCIA
COMPLEMENTA
EXPEDIENTECON
PENUNCIAY SE ENVIA
A CGC.

SE RECIBE LA
RESOLUCION DE CGC

SE RECIBE ACTA PARA
IR A PONER
DENUNCIA

RECOGE DENUNCIAY
LLEVA A GERENCIA
FINANCIERA,

SE RECIBE
RESOLUCION DE
CGC PARALA
CONTINUIDAD DEL
PROCESOY DAR LA
BAJA,

REALIZA DENUNCIA
CORRESPONDIENTE
DEL SUCESO.

CGC REALIZAEL
TRAMITE
CORRESPONDIENTE
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1H

Constancia de ingreso a almacén y a inventario forma 1h: Gnico documento
autorizado legalmente para efectuar ingresos a almacén e inventario,
independientemente si es por venta, donacién o traslado, autorizado por la

contraloria general de cuentas.

Acta

Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una
junta o reunion.

Activos fijos

Un activo fijo es un bien de una empresa, ya sea tangible o intangible, que no puede
convertirse en liquido a corto plazo y que normalmente son necesarios para el
funcionamiento de la empresa y no se destinan a la venta.

Un activo fijo es un bien que se adquiere para ser utilizado por la entidad para operar
normalmente, para ser utilizado en la generacion de ingresos, y que no esté
destinado para la venta en el corto y mediano plazo.

Actualizar

Adaptar o cambiar una cosa antigua o anticuada dandole caracteristicas de lo que
se considera moderno o actual.

Acuerdo Gubernativo

Acuerdo de la administracién publica en general firmado por el presidente, el
secretario general y uno o dos ministros segun el tema.

Atributos

Caracteristicas o rasgos que describen una persona, una organizacion, un lugar o
un elemento.

Automatizados
Convertir ciertos movimientos en movimientos automaticos o indeliberados.
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Capitalizacion
Valor del total de las acciones de una empresa, sector, mercado, etc., calculado
sobre la base de su cotizacién en bolsa.

Codigo
Es una serie de simbolos que por separado no representan nada, pero al

combinarlos pueden generar un lenguaje comprensible solo para aquellos quienes
lo entiendan.

Colaborador
Persona que esta siempre dispuesta a colaborar con otros.

Contabilidad

Sistema de control y registro de los gastos e ingresos y demas operaciones
econémicas que realiza una empresa o entidad.

Costo

El coste es un concepto de la contabilidad que se refiere al valor del consumo de
los recursos que han sido necesarios para poder producir productos o prestar
servicios.

Deducible

Es lasuma de dinero que siempre sera de tu cargo en caso de que tu auto
asegurado sufra algun dano

Derivado

Que se ha formado a partir de otra mediante la adicion, supresién o cambio de un
afijo.

Diferencia

Cualidad, caracteristica o circunstancia que hace que una persona o cosa sea
diferente de otra.

Digitos

que se representa mediante una sola cifra.
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Equipo de computo
Dispositivo electrénico que almacena y procesa informacién para después mostrarla
en una interfaz a la disposicion del usuario

Equipo medico
Un equipo médico es cualquier dispositivo usado para diagnosticar, curar o tratar
una enfermedad o para prevenirla.

Especial
Que es muy adecuado o exclusivo para una determinada cosa o persona.

Etiquetar
Poner la etiqueta a una cosa.

Guatecompras
Es un mercado electrénico, operado a través de internet.

Facturas

Cuenta en la que se detallan las mercancias compradas o los servicios recibidos,
junto con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

Ferroso
De hierro o que lo contiene.

Herramientas

Instrumento, generalmente de hierro o acero, que sirve para hacer o reparar algo y
que se usa con las manos.

Intervencion
Accion de intervenir.

IT

Information technology, que en espafiol significa tecnologias de la informacién y de
la comunicacién. Es decir, es el area o departamento de una empresa que se
encarga de crear y gestionar los sistemas informaticos y tecnologicos.
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Justificacion
Conjunto de palabras con las que se justifica una cosa o que justifican a una
persona.

Manual

Es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una
materia. Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el funcionamiento de
algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento algin tema o
materia.

Marca

Sefial que permite identificar o distinguir algo o para dar alguna informacién sobre
ello.

Mobiliario y equipo

Equipo se refiere al conjunto de herramientas, utensilios y/o aparatos para un
determinado trabajo. Por otro lado, el término mobiliario, se entiende por el conjunto
de muebles que forman parte de una casa o0 empresa.

Modelo
Cosa que sirve como pauta para ser imitada, reproducida o copiada.

Norma

Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o |la correcta realizacion
de una accion o el correcto desarrollo de una actividad.

NPG

Es el numero de publicacion Guatecompras, utilizado para identificar todas las
publicaciones registradas en Guatecompras.

Proveedores

Que provee o abastece a otra persona de lo necesario o conveniente para un fin
determinado.

Rescision
Anulacién de un contrato u otra obligacion legal.
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SAP

Es uno de los principales productores mundiales de software para gestion de
procesos de negocio, y desarrolla soluciones que facilitan el procesamiento eficaz
de datos y el flujo de informacion entre las organizaciones.

Seguro

Es un contrato, denominado péliza de seguro, donde la compafiia aseguradora se
obliga a indemnizarte en caso de que se produzca un siniestro.

Software

Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas.

Solicitud de compra

Es una solicitud por escrito emitida internamente a un departamento de compras
para solicitar partes o servicios

Tarjeta de Responsabilidad

Consiste en un documento en el cual se detalla la lista de bienes que estan bajo la
responsabilidad del servidor publico de una determinada unidad administrativa

Técnico
Persona que se especializa en algo.

Vehiculos

Aparato con o sin motor que se mueve sobre el suelo, en el agua o el aire y sirve
para transportar cosas o personas, especialmente el de motor que circula por tierra.

Verificacion

Comprobacion o ratificacion de la autenticidad o verdad de una cosa.

Vida dtil

Periodo de tiempo en el que se espera que el activo alcance su maximo rendimiento.
Sin embargo, es posible que siga funcionando incluso después de este periodo.
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Actualizado: César Jairo Hernandez Revisado: Bianca Clara R. Mora\faya
Encargado de Activos Fijos Contadora e(reral

Ao, 1/2/ ol 1 -

Autorizado: Dr. Alfonso Wer Rodriguez /’Aut 1zado: II&icda. Maria Liliana Ruiz
Presidente Consejo de Administracion erente Administrativa Financiera
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Ministerio de Salud Miblics y Asistericia Social
No. Caso:VU-368414

»

REMITENTE:

DR ALFONSD WER RODRILUES PRESTDENTE COM S0 OF ADMINISTRALION . UNIDAD
NACIONAL DE OF 1AL 01 i 1A ; ! L

FECHA DE RECERCION:

HORA DE RECEPCION:

i =
¢ 3

;’s”“m’ Unidad Nacional de Oftaimologia
ara sequimients ingrese al link Titipe: web.mspas.gob.gt © Itag" 2
o llane al teléfono 24417474 ¥ Pregunte por erm-,,.,er?, deg;_ggi?::—l‘:l.,;i Guatemala, 28 de Sept[embfe de 2023

indicado - VENTANILLA UNICA SIAD,

SJQ . ‘[_D_-?_q (.0 Q OFICIO-UNO-083-2023

J ¥ SOCIAL
|0 DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA
‘% OF EVALUACICON Y CONTROL A ENTIDADES NO

|Mf. T
i ShTALE S PRESTADORAS OF SERVICIOS DE SALUD

Dra. Delmy Waleska Zecefia Alarcén

Direccién de Evaluacién y Control a Entidades

No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Presente

i

FIRMA: —
lII 'llr II

Estimada Dra. Zeceia: ' l

Respetuosamente me dirijo a usted, desedndole éxitos en sus labores diarias; por medio
de la presente se da respuesta al OFICIO-MSPAS-DECE-217-2023 de fecha 17 de agosto de
2023.

En seguimiento a la recomendacion emitida por la Contraloria General de Cuentas, en el
Informe de Auditoria de Cumplimiento de Seguridad Limitada al Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, por el periodo del 01 de enero 2020 al 31 de mayo de 2022, en
donde plantean el hallazgo nimero 5 “Falta de normativa para la adquisicion de activos
fijos”, y a lo establecido en la Clausula SEXTA del convenio de prestacién de servicios de
salud, “Romanos XXI, de contar con un manual de procedimientos de activos fijos, el cual
debera ser aprobado por la Comisién Técnica, previo pronunciamiento de la Auditoria
interna de este Ministerio”.

Se envia copia del MANUAL DE ACTIVOS FIJOS FONDOS ESTATALES de la Unidad Nacional
de Oftalmologia con los cambios solicitados para su evaluacién y aprobacién.

Sin mas que agregar me suscribo de usted.

Atentamente,

. . Alfonse Wer
"J/ -A"-/*ﬁ \,\} ) \JPreSﬁﬂelz‘iImm_“.)g;_m'-
Dr. Alfoffso Wer Rodnigaé®“°™" ¥
Presidente Consejo de Administracion
Unidad Nacional de Oftalmologia

% (502) 2210-0600 “'FAX: (502) 2440 8400 www.oftalmologiaguatemala.com 8va calle 5-64 zona 11
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GOBIERNO 4 SALUD PUBLICA
GUATEMALA Y ASISTENCIA

DIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL A ENTIDADES NO

MINISTERIO DE

SOCIAL

GUBERNAMENTALES PRESTADORAS DE SERVICIOS DE SALUD

Departamento de Evaluacién, Seguimiento y Monitoreo Técnico Financiero

Doctor 0\ nr—
Alfonso Wer Rodriguez

Representante Legal 12DIC 2023
Unidad Nacional de Oftalmologia ~UNO- 10: 30
Presente B R [ 8 ) Ber iy 8

Estimado Doctor Wer:

SIAD: 4774469
OFICIO-MSPAS-DECE-336-2023
Guatemadla, 5 de diciembre de 2023

UNIDAD NACIONAL DE

OFTALMOLOGIA
=

(F) ‘@LL\L\_P‘L&L

Con un cordial saludo nos dirigimos a usted, en respuesta a su OFICIO-UNO-083-
2023 de fecha 28 de septiembre 2023, donde la entidad envia el Manual de
procedimientos para el registro y manejo de Activos Fijos para su aprobacién, al
respecto nos permitimos informarle lo siguiente:

FUNDAMENTO LEGAL:

1.

De conformidad con el convenio 21-2023 suscrito con el Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social, el cual indica en la clausula SEXTA: OBLIGACIONES DE LAS
PARTES Literal “B" Romanos XXI, Contar con un Manual de Procedimientos para el
registro, codificacion, control y procesos de baja de bienes adquiridos con fondos
provenientes de este convenio y convenios anteriores; dicho manual deberd ser
aprobado por la Comision Técnica de Evaluacién.

Circular MSPAS-DECE-009-2023, de fecha é de junio de 2023, que establece los
lineamientos generales para la elaboracién Manual de Procedimientos para el
registro, codificacion, control y procesos de baja de bienes.

ANTECEDENTES:

L

Con el OFICIO-MSPAS-DECE-083-2023 de fecha 15 de junio de 2023, la Direccién de
Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de
Salud, envié a la Direccidén de Auditoria Interna del MSPAS, para su revision y
pronunciamiento el proyecto del Manual de Procedimientos de la Unidad
Nacional de Oftalmologia ~-UNO-.

Con OFICIO-DAI-1720-2023 de fecha 7 de agosto de 2023, la Direccién de
Auditoria Inferna, del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, devolvié el
expediente a esta Direccidn con las recomendaciones a la UNO-

Trabajando por la salud de Guatemala

Ministerio de Salud Publica y Asistencia social www mspas.gob gt o o o
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3. Con OFICIO-UNO-083-2023 de fecha 28 de septiembre de 2023, la Unidad Nacional
de Oftalmologia -UNO-, fraslada a la Direccién de Evaluacién y Control a
Enfidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud, el Manual de
procedimientos de bienes de activos fijos adquiridos con fondos publicos, con las
recomendaciones realizadas por la Direccién de Auditoria Interna.

4. Se verificaron las incorporaciones que la entidad realizé al Manual de registro,
codificacién, resguardo y proceso de baja de bienes presentados, las cuales
fueron recomendadas por la Direccién de Auditoria Interna de este Ministerio en el
oficio DAI-1720-2023-ANEXO de fecha 7 de agosto de 2023.

5. De conformidad con lo anterior esta Direccién de Evaluacion y Conftrol a Entidades
No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud, concluye en lo siguiente:

CONCLUSION:

1. Tomando en consideraciéon el pronunciamiento de la Direccién de Auditoria
Interna de este Ministerio y de acuerdo con lo que establece la clausula SEXTA
OBLIGACIONES DE LAS PARTES, literal B, romanos XX, esta Direccién de Evaluacion
y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud.
APRUEBA el Proyecto del Manual de registro, codificacién, resguardo y proceso de
baja de bienes de la entidad Unidad Nacional de Oftalmologia ~UNO-

Atentamente

Dr. Mario Ol rcia Chenal
Facilitador
Departamento de Evaluacién, Seguimiento y

Monitoreo Técnico Financiero

Dra, Delm: esska Zecefia Alarcd
Directora

Direccién de Evaluacidn y Control a Entidades
No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de §

JOOO0000000000000000000000O0C0O0CO0O0O0%O

Anexo: Manual de actives fijos fondos estatales UNC

c.c.: Archivo

Trabajando por la salud de Guatemala
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MINISTERIO DE

GOBIERNO ¢ SALUD PUBLICA
GUATEMALA Y ASISTENCIA
SOCIAL

Direccion de Evaluacién y Control a Entidades No Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud
Extensioén: 1209

OFICIO-MSPAS-DECE-217-2023
Guatemala, 17 de agosto del 2023

Doctor

Alfonso Wer Rodriguez

Presidente del Consejo de Administracion
Unidad Nacional de Oftalmologia
Presente

Doctor Wer Rodriguez:

Con un cordial saludo me dirijo a usted, para trasladar OFICIO-DAO-1720-2023-
DDMS/gafm recibida por parte de la Direccién de Auditoria Interna, el cual
contiene el andlisis realizade al Manual de Procedimientos para el registro,
control y proceso de baja de bienes de activos fijos adquiridos con fondos
publicos, y detalla las recomendaciones a incerperar al documento elaborado

por su enfidad.

luego de realizados los cambios, reiniciar nuevamente el proceso de

aprobacién al documento.
AT TN

Sin otro particular me s/u'séribo de us;f'e?d.

tentamente, K '

-.,

Dr. Mario ®jiverio Garcia Chagg)
Facilitador del Dgpaiamenio de Evalseiaics
Seguimiento y/. onitoreo Técnico Financiero

Anexo: Oficio de Auditoria y Manual de la UNO

c.C. Archive

Trabajando por la salud de Guatemala
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MINISTERIO DE

_ | sALUD PUBLICA
GOBIERNO (/s Y ASISTENCIA

GUATEMALA | sociaL
OR. ALEIANBRG CLAMMATTE | |yieee ity e
AUMITORIA INTERMA

14 SOCIAL
MINISTERIC DE SALUD PUBLICA Y ASISTENC
BiFlIECClDN DE EVALUACION ¥ CONTROL A ENTIOADES NO

uUEERNmEHnLE‘i P‘REST!DORAS DE SERYICIOS DE SALUT SIAD S/n
OFICIO DAI-1720-2023-DDMS/gafm
1k AG[} 2023 Guatemala, 7 de agosto de 2023
x..»" e
Mi\LR C.A.
FIRtMAL . ) HORA:

Doctora

Delmy Waleska Zecena Alarcén

Direccién de Evaluacion y Control a Entidades no Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud

Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social

Presente

Docteora Zecena Alarcon:

De manera atenta me dirjo a usted, en atencidon al OFICIO-MSPAS-DECE-083-
2023, de fecha 15 de junio de 2023, en el cual solicité:

= Asunto: Revisar y dar visto bueno en cumplimiento a la circular-DECE-009-
2023, a los Manuales de Procedimientfos para el Registro, Control v
Proceso de Baja de Bienes, de las Enfidades No Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud.

Por lo anterior esta Direccion de Auditoria Interna, con el presente le remite
copia del OFICIO No. 1132-2023-ANEXO Ref. MEMG, de fecha 4 de agosto de
2023, para su conecimiento.

Sin ofro particular.

Afentamente,

Adjunto 44 folios, mds el presente {REf Unidad Nacional de OﬁCﬂrﬂOng[O}

Cc. Archivo

Trabajando por la salud de Guatemala
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MINISTERIU DE

GOBIERNO e | SALUD PUBLICA

SE. ALEJAMDRG CAIAMMATTEI IARECCON DE AUTATORIA INTERHA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

SIAD No: s/n

Oficio No. 1132-2023-ANEXO
Ref. MEMG

Guatemala, 4 de agosto de 2023

Licenciado MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

Deyvis Dario Martinez Salazar Dma_ccmu DE AUDITORIA INTERNA
Director de la Direccién de Auditoria Interna D ‘ '

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social r

Su despacho J ]

GUATEMALA,CA.
Fm.w.;ﬂ( MU worel O LD

En respuesta a la Nota de Trabajo No. 749-2023, de fecha 15 de junio de 2023, emitida por
su despacho, donde se adjunta el oficio No. MSPAS-DECE-083-2023, de fecha 15 de junio
de 2023, emitido por la doctora Delmy Waleska Zeceiia Alarcon, Directora de Evaluacion y
Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud, en el que
solicita revisar para dar visto bueno respecto al “Manual de Procedimientos para el registro,
control y proceso de baja de bienes de activos fijos adquiridos con fondos publicos” de la
Unidad Nacional de Oftalmologia.

Licenciado Martinez Salazar:

Antecedentes

Oficio No. ADMON-057-2023, de fecha 9 de junio de 2023, emitido por el doctor Alfonso
Wer Rodriguez, Presidente de Consejo de Administracién de la Unidad Nacional de
Oftalmologia, adjunta copia de Manual de Actives Fijos con Fondos Estatales; para
pronunciamiento de la Direccién de Auditoria.

Fundamento legal:

Circular-MSPAS-DECE-009-2023, de fecha 6 de junio de 2023. Lineamientos generales
para la elaboracién del Manual de registro, codificacion, resguardo y proceso de baja de
bienes, de fecha 6 de junio de 2023.

Acuerdo No. A-038-2023, de fecha 24 de mayo de 2023. Normas Generales y Técnicas de
Control Internc Gubernamental.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas, de
fecha 4 de mayo de 2023. Normas para establecer los procedimientos de baja de bienes
muebles de la Administracién Publica.

Acuerdo Ministerial 80-2023, de fecha 28 de febrero de 2023. Aprobacion del Convenio
MSPAS 21-2023, de Provisién de Servicios de Salud y Cooperacion Financiera, entre el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la Unidad de Oftalmologia.

G Avenida 3-45 zona 1) Telefone: 2444-7474
Edificio Anexe Oficina 3, Sdtano, Extensiones 1508 y 1610
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DR, ALEJANDRO CIAMMATTEI | DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Acuerdo Gubernativo No. 217-94, de fecha 11 de mayo de 1994. Reglamento de
Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica. Articulos No. 1,2, 4,7, 9,
10y 11.

Analisis de la informacidn:

Derivado del analisis del manual el cual se revisé y se concluy6 en lo siguiente:

Incorporar

En la parte introductoria del Manual, que es elaborado de acuerdo con la normativa emitida

por el Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y del Ministerio de

Salud Publica y Asistencia Social.

Que la solicitud del dictamen de baja de bienes, se solicitara a la Direccion de Evaluacion y
s+ Control a Entidades no Gubernamentales Prestadoras del Servicio de Salud, quien

solicitara la intervencion de la Direccién de Auditoria Interna.

Dentro de lo diferentes procedimientos de baja, presentar fotocopia de los convenios por
medio de los cuales se adquirieron los activos.

v Quien sera el responsable de pagar el deducible, de tener bienes asegurados. '

Para todos los bienes de baja, un Dictamen Técnico individual, y que en su contenido se
indigue el tipo de material y su porcentaje de contenido ferroso.

Quién es el responsable de presentar la denuncia y el tlempo minimo para dar parte a las
autoridades, en caso de robo. . ‘

Que posterior al Dictamen de Auditoria, la entidad debera elevar sohcﬂud ala Contranna
General de Cuentas -CGC-, para los efectos que correspondan.

Procedimiento de la entrega de los bienes para el caso de rescisién de Convenio, conforme
a los lineamientos de la Direccion de Evaluacion y Control a Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud y el Departamento de Inventarios de
la Direccion Administrativa.

Excluir
En la Pagina 9: “Se paga por anticipado la compra del activo”.
Para la conformacion del expediente de baja del bien en mal estado, se debera observar el

contenido de la Circular-MSPAS-DECE-009-2023, de fecha 21 de julio de 2023, emitida por
la Direccion de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de

P 0900000000000000000000000000000000000
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Servicios de Salud y la Direccion de Auditoria Interna.

Conclusién:

De la evaluacién de la estructura del manual elaborado y los criterios legales citados, se
concluye que el Manual de Activos Fijos con Fondos Estatales, debe fortalecerse y
estructurarse con las formalidades necesarias, por las situaciones detalladas en el
apartado analisis de la informacién, por lo que se devuelve el expediente original que
consta de 41 folios, para su devolucién a la Unidad.

Recomendacién

Que el doctor Alfonso Wer Rodriguez, Presidente del Consejo de Administracion de la
Unidad Nacional de Oftalmologia, realice las correcciones al Manual de Actives Fijos con
Fondos Estatales, tomando en cuenta las observaciones descritas anteriormente en el
apartado de analisis de la informacién y proceda a solicitar su aprobacién a la Direccion de
Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud.

Para la estructura y contenido minimo del manual se sugiere lo siguiente:

- Indice.
- Introduccion.
- Base Legal.
- Objetivos.
- Responsables.
- Adquisicién de Bienes.
- Registro de Bienes.
- Codificacion de Bienes.
- Control de Bienes.
- Causales de Baja de Bienes:
o Inservibles o en desuso.
o Casos de sustraccién de bienes muebles, en circunstancias que puedan ser
constitutivas de delito o falta (Caso Especial de Robo o Pérdida).
o Cuando con ocasion de un incendio, terremoto, inundacién, atentado o
cualquier otra accién natural o humana. ")
Flujo de Procesos.
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Edificio Anexo Oficina 3, Sitano, Fxtensiones 1509 y 1510
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