Ministerio de
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y Asistencia
Svaremp™ | Social
DIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL A ENTIDADES NO GUBERNAMENTALES

PRESTADORAS DE SERVICIOS DE SALUD
Departamento de Evaluacion, Seguimiento y Monitoreo Técnico Financiero

OFICIO MSPAS-DECE-285-2023
Guatemala, 31 de mayo de 2024
Doctora
Patricia Castellanos de Munoz
Gerente y Representante Legal
Fundacién Sonrisas que Escuchan
Presente

Estimada Dra. Castellanos:

Con un cordial saludo nos dirigimos a usted, en relacién con el oficio FSqQE-09042024-OF-01 de
fecha 09 de abril del 2024, en donde la Fundacién presenta el manual de procedimientos para la
adquisicién de activos fijos, con fondos asignados en los convenios suscritos, con la incorporacion
de las recomendaciones y modificaciones indicadas en el oficio No. 268-2024-ANEXO, Ref. ERMC
de fecha 12 de marzo del 2024, de la Direccién de Auditoria Interna del Ministerio de Salud Pablica
y Asistencia Social, por lo anterior se le informa lo siguiente:

Tomando como base el pronunciamiento de la Direcciéon de Auditoria Interna de este Ministerio,
a través de oficio No. 435-2024-ANEXO Ref. MLCT/sect y de acuerdo con lo que establece el
convenio MSPAS nimero treinta guion dos mil veintitrés (30-2023) de provisién de servicios de
salud y cooperacién financiera, cldusula SEXTA OBLIGACIONES DE LAS PARTES, literal B), numeral

del manual de registro,
pnrisas que Escuchan.
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OFICIO DAI-568-2024-NACC/gafm
Guatemala, 30 de abril de 2024

Doctor

Mario Oliverio Garcia Chenal

Direccién de Evaluacién y Control a Entidades No Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud.

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Presente

Doctor Garcia Chenal:

De manera atenta me dirijo a usted, en atencién al Oficio MSPAS-DECE-233-2024,
de fecha 10 de abril de 2024, en el que fraslado:

e Asunto: Oficio FSQE-09042024-OF-01, emitido por la Fundacién Sonrisas que
Escuchan, en el que adjunta el Manual de Procedimientos de Activos Fijos
adquiridos con fondos provenientes de los convenios suscritos con el
Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social, para aprobacion.

Por lo anterior esta Direccidén de Auditoria Interna, con el presente le remite copia
del Oficio No. 435-2024-ANEXO Ref. MLCT/sect, de fecha 25 de abril de 2024, para
sU conocimiento.

Sin otro particular.

Atentamente,
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OFICIO No. 435-2024-ANEXO
Ref. MLCT/sect

Guatemala, 25 de abril de 2024

Licenciado

Nestor Augusto Cardona Castillo

Director de Auditoria Interna

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Licenciado Cardona Castillo: o WA 15 S0

En respuesta a la Nota de Trabajo No. 476-2024, de fecha 10 de abril de 2024, emitida
por su despacho, a la cual adjunta el Oficio MSPAS-DECE-233-2024, de fecha 10 de
abril de 2024, emitido por la licenciada Edna Guerra y la doctora Delmy Waleska Zecena
Alarcon, Directora de la Direccién de Evaluacion y Control a Entidades No
Gubemamentales Prestadoras de Servicios de Salud, quien solicita revisién del
documento y dar visto bueno al Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Activos
Fijos, adquiridos con fondos provenientes de los convenios suscritos con el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social de la Fundacion Sonrisas que Escuchan.

Antecedentes

Oficio No. FSqQE-09042024-OF-01, de fecha 09 de abril de 2024, emitido por el Sefior
Fernel Misael Bor, Contador, de la Fundacién Sonrisas gque Escuchan.

Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Activos Fijos, adquiridos con fondos
provenientes de los convenios suscritos con el Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia
Social de la Fundacién Sonrisas que Escuchan.

Fundamento legal:

Acuerdo Ministerial nimero 92-2023, de fecha 3 de marzo de 2023. Aprobacién de
Convenio MSPAS 30-2023, de Provisién de Servicios de Salud y Cooperacion
Financiera, entre el Ministerio de Salud Pulblica y Asistencia Social y la Fundacion
Sonrisas que Escuchan, de fecha 8 de junio de 2023. Clausula sexta, numeral XXI.

Circular MSPAS-DECE-009-2023, de fecha 6 de junio de 2023, emitida por la Direccion
de Evaluacién y Control a Entidades no Gubermamentales Prestadoras de Servicios de
Salud y Direccién de Auditoria Interna. Lineamientos generales para la elaboracion del
manual de registro, codificacion, resguardo y baja de bienes.
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Acuerdo Gubernativo No. 217-94, de fecha 11 de mayo de 1994. Reglamento de
Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Pdblica. En sus articulos
niameros 1,4,7,8, 9y 11.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Pablicas y Contraloria Generai de Cuentas,
de fecha 4 de mayo de 2023. Normas para Establecer los Procedimlentos de Baja de
Bienes Muebles de la Administracion Publica.

Acuerdo nimero A-039-2023, de fecha 24 de mayo de 2023, emitido por el Contralor
General de Cuentas. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
Norma No. 12 Normas Aplicables a la Administracién y Registro del Patrimonio del
Estado, en su numeral 12.2 Normativa Interna, literal ), Salvaguarda, establece: “Definir
y evaluar procedimientos para salvaguarda de los bienes del Estado que aseguren su
uso oportuno, vida util, mantenimiento y disminuir la exposicion a riesgos de pérdidas de
su valor, deterioro, destruccién o pérdidas fisicas”

Analisis de la informacion:

Con base en la evaluacién del Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Activos
Fijos, adquiridos con fondos provenientes de los convenios suscritos con el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social de la Fundacion Sonrisas que Escuchan y las
recomendaciones emitidas en el oficio de auditoria No. 268-2024-ANEXO Ref. ERMC, de
fecha 12 de marzo de 2024.

Se constato la correccion de las siguientes situaciones:

+ El espaciamiento de parrafos.

e El parrafo del objetivo general se edité de forma correcta.

s La definicion de un responsable de pagar el deducible, si hubiera pérdida de
activos asegurados.

e Para el procedimiento de baja, se establecié la elaboracién de un Dictamen
Técnico por cada bien objefo de baja.

« Se estableci6 la temporalidad de un afio para el procedimiento de toma fisica de
inventario.

Por medio de correo electrénico a la direccion contabilidad@sonrisasqueescuchan.
org.gt, de fecha 22 de abril de 2024, se solicito al sefior Fernel Misael Bor, Contador de
la Fundacién a cargo de la emision de dicho manual, la correccion de la redaccion de los
procedimientos de los numerales 8, 13 y 14 de la seccion “Baja de bienes”, los cuales
fueron realizados de forma oportuna y son adjuntos al expediente original.
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Conclusion:

De la evaluacién de la estructura del manual elaborado, contenido y los criterios legales
citados, se concluye que el proyecto de Manual de Procedimientos para la Adquisicion
de Activos Fijos, adquiridos con fondos provenientes de los convenios suscritos con el

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de la Fundacién Sonrisas que Escuchan,
se considera adecuada.

Se devuelve a la Direccién de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud, el expediente original adicionando las hojas ndmeros

19 y 20, con las correcciones realizadas de los numerales 8, 13 y 14, para que prosiga
con el tramite respectivo.

Atentamente, -
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Nestor Augusto Cardona Castillo

Direccién de Auditoria Interna

Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social
Presente

Licenciado Cardona:

Con un cordial saludo nos dirigimos a usted, con relacién al oficio FSgE- OQO420%4~OF—OL
de fecha 09 de abril de 2024, de la Fundacién Sonrisas que Escuchan. Ad)untando copia
del Manual de Procedimientos de Activos Fijos, adquiridos con fondos provementes de los
convenios suscritos con el MSPAS, con las recomendaciones incorporadas| para la
aprobacion del Manual antes mencionado, que fueron solicitadas por la Direccion de
Auditorfa Interna de este Ministerio para su conocimiento y efectos correspondientes.

Atentamente,
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FSqE-09042024-0F-01
Guatemala 09 de abril de 2024

Ministerio de Salud Publica y Asistencla Social

Mo, Caso:VU-390371

FERNEL VISAEL BOR. CONTADOR FUNDALTON SONRISAS QUE ESCUCHAN

Dra. Delmy Walesska Zecefia Alarcén REVITENTE:

Directora FECHA DE RECEPCION: 13, 3472024

Direccion de Evaluacion y Control a Entidades HORADERECEPCION: - mastiom
USUARIO: T

No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud

Para seguimiento Ingrese ai link "hilps:/ /web.mspas.gob.gt "Corst "
o tame &l teléfono 23447474 y pregunte por el ndmers e coso arrlza
inglic ado - VENTANILLA UNICA 51AD.

Respetable doctora. CNGm - SOLE AT

De conformidad con el oficio 268-2024-ANEXO, de fecha 12 de marzo de 2024, emitido por
¢l licenciado Nestor Augusto Cardona Castillo, Director de la Direccion de Auditoria Interna,
en representacion de la Direccion de Evaluaciony Control a Entidades, la Fundacion Sonrisas
que Escuchan cumple con la responsabilidad de proporcionar nuevamente la informacién y
recomendaciones a incorporar en el Manual de Procedimientos para la Adquisicién de
Activos Fijos, adquiridos con Fondos Provenientes de los Convenios Suscritos con el

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de la Fundacion Sonrisas que Escuchan.

Respetuosamente solicitamos que se proporcione una copia de este documento al
Licenciado, Nestor Augusto Cardona Castillo, Director de Auditoria Interna, para
reiniciar nuevamente la revisién de dicho manual.
Sin mas que hacer constar,

masq a . WINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENGIA SOCIAL

IDADES NO
CIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL A BNT
GUEERNAMENTAL'S PRESTADORAS DE 3 ‘_TV"“‘OS DE $ALUD

Atentamente;
s F =
GUAREMALA, C.A -
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Manual de Procedimientos para la
Adquisicion de Activos Fijos,
adquiridos con Fondos Provenientes
de los Convenios Suscritos con el
Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social de la Fundacion

Sonrisas que Escuchan
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta administrativa-financiera, a
través de la que se compila informacion de las normas, requisitos y procedimientos que
seran de utilidad a la Fundacién Sonrisas que Escuchan para la administracion de los
actives fijos adquiridos con fondos publicos provenientes de acuerdo al convenio
celebrado con el Ministerio de Salud y Asistencia Social. Este documento establece los
requisitos que debera cumplir en la Fundacion Sonrisas que Escuchan durante la
adquisicién y administracién de bienes muebles, intangibles y otros activos fijos no
fungibles que son proporcionados para la ejecucion de sus actividades, con el proposito
de armonizar el control y buen uso de los bienes para evitar errores, duplicidad de

funciones y optimizacidn de las actividades del recurso humano.

Contar con el Manual de Normas y Procedimientos, permite dar cumplimiento al convenio
celebrado con el Ministerio de Salud y Asistencia Social, debido a que contribuye a la
realizacion de las actividades de manera eficiente y eficaz, debido que compila la
informacion de manera ldgica, técnica, sistematica y estandarizada en cada uno de sus

procedimientos.
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PRESENTACION DEL MANUAL

El presente manual es un instrumento de accion y control de las disposiciones legales
relativas a la ejecucién de operaciones de Inventarios de Activos Fijos, de la FUNDACION
SONRISAS QUE ESCUCHAN, en tal sentido, es necesario que las regulaciones sean de
aplicacién inmediata, para lograr un efectivo control en la administracién y actualizacion
constante de los bienes adquiridos con fondos publicos provenientes del convenio

celebrado anualmente con el Ministerio de Salud y Asistencia Social.

Los procedimientos contenidos en el presente manual comprenden y describen el
proceso de adquisicién de los Activos Fijos a través de la factura de compra, que
posteriormente conlleva controles internos como el registro de ingreso a inventario en la
respectiva tarjeta Kardex de control de activos fijos, asi como el de su codificacion de
acuerdo a la naturaleza del activo, su registro en el libro de inventarios de Activos Fijos,
la emision de la respectiva tarjeta de responsabilidad al asignarse el bien a un trabajador

o colaborador de la Fundacion Sonrisas que Escuchan.

Las etapas que contienen los procedimientos de control de Activos Fijos son las

siguientes:

« Adquisicion del activo fijo.

= Ingresoy régistro de la tarjeta kardex.

= Clasificacion del activo fijo por su uso y clasificacion.

« Emision de la Constancia de Ingreso al Aimacén o Inventario.

» Codificacion del bien mueble segin su naturaleza.

= Registro en el libro de inventarios Activos Fijos.

» Elaboracion de la tarjeta de responsabilidad del Activo Fijo asignado a un
empleado o directivo de la Fundacion.

» Toma de inventarios de Activos Fijos.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Regular los procedimientos de registro, codificacion, control de Activos Fijos de acuerdo a la
clausula SEXTA del convenio nimero 30-2023 de prestacion de servicios de Salud, numeral
romano XXI, que estipula la elaboracion del Manual de Procedimientos para la Adquisicion de
Activos Fijos adquiridos con fondos publicos provenientes de la suscripcion de convenios entre

el Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social y la Fundacién Sonrisas que Escuchan.
Objetivos Especificos

a) Establecer los procesos sobre el registro de los bienes inventariables y fungibles,
en el inventario de activos fijos, para contar con informacién oportuna y confiable,
relacionada con el patrimonio adquirido con fondos publicos de la Fundacion

Sonrisas que Escuchan.

b) Normar las actividades de asignacion de bienes conforme al inventario y
determinar la responsabilidad que recae en el trabajador o colaborador sobre la

administracion y uso correcto de los bienes.

26




Sevishs
EsCuChan

MARCO LEGAL Y TECNICO

El presente Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Activos Fijos, adquiridos

con fondos provenientes de los convenios suscritos con el Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social y esta Fundacién, fundamenta sus etapas y procedimientos en una

serie de instrumentos juridicos emanados por la Contraioria General de Cuentas,

Ministerio de Finanzas Publicas, Ministerio de Sailud Pablica y Asistencia Social.

Acuerdo Gubernativo No. 217-94 de! presidente de la Republica de Guatemala

"Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica”

Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica, "Ley de Contrataciones del

Estado” y su "Reglamento" Acuerdo Gubernativo No. 122-2016.

Decreto 2-2003 reformado por el Decreto 4-2020, ambos del Congreso de la

Reptiblica. Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo.

Acuerdo No. A-039-2023, de fecha 24 mayo de 2023. Normas Generales y

Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Circular Conjunta de!l Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria Generai de
Cuentas, de fecha 04 mayo de 2023. Normas para Establecer los Procedimientos

de Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica.

Estatutos contenidos en Escritura Publica nimero trece (13} de fecha veinte de
marzo de dos mil nueve, autorizada en esta ciudad por el Notario José Luis Alejos
Rodriguez, aprobada mediante Acuerdo Ministerial Numero cuatrocientos diez
guiones dos mil nueve (410-2009) del veintitrés de junio del dos mil nueve
(23/06/2009) del Ministerio de Gobernacion.

29




@%@

= TondaCion
aNyisis

SCUChan
e Acuerdo Ministerial Numero 92-2023, de feéha 3 de marzo de 2023, de
aprobacién de Convenioc MSPAS 30-2023, de Provision de Servicios de Salud
Publica y Asistencia Social y La Fundaciéon Sonrisas que Escuchan, de fecha 8
de junio de 2023, Clausula SEXTA, numeral romano XXI.

¢ Circular MSPAS-DECE-009-2023, de fecha 06 de junio 2023. Lineamientos
generales para la elaboracion del Manual de registro, codificacion, resguardo y

proceso de baja de bienes.

NORMAS GENERALES DEL MANUAL

1. La Contraloria General de Cuentas posee competencia, para la fiscalizacion de
aquellos bienes que la Fundacion Sonrisas que Escuchan; reciba y/o administre,
adquiridos con fondos publicos provenientes de los convenios celebrados entre el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la Fundacion; la Contraloria General
de Cuentas también tendra intervencion en el proceso de baja de los Activos Fijos,
con la finalidad de velar por el estricto cumplimiento de la legislacion vigente y

aplicable.

2. Los activos fijos clasificados como: mobiliario y equipo de oficina; equipo de computo,
y, equipos y aparatos terapéuticos, deben exclusivamente ser asignados, cambiados
y/o retirados Unicamente por el Encargado de Inventario de la Fundacién Sonrisas que
Escuchan; la Autoridad Superior designara a la persona que aprobara los registros
ingresados por el Encargado de Inventario. Queda totalmente prohibido que el
Almacén o Bodega, u otra unidad de la Fundacion, haga entrega de activos fijos a
colaborador o trabajador sin previa autorizacion de la Autoridad Superior de la

Fundacioén.
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3.

El Gerente Financiero de la Fundacion sera el delegado por la Autoridad Superior para
supervisar al encargado de inventarios, quien sera la persona responsable de tener
actualizadas todas ias tarjetas de responsabilidad del personal de la Fundacion, cada
una de ellas con el nombre del empleado responsable y comprobando ademas que los
bienes estén bajo la responsabilidad y uso de la persona asignada y no utilizado por
un tercero, caso contrario el Gerente Financiero de la Fundacion, hara del
conocimiento al encargado de inventarios para que realice los cambios y actualice sus

registros.

De acuerdo al Plan de Mantenimiento de los activos fijos clasificados como: mobiliario
y equipo de oficina; equipo de computo, y, equipos y aparatos terapéuticos, cuando el
mantenimiento programado se realice, se debe verificar que los bienes no hayan
sufrido cambios; de modo que deberan conservar todas sus caracteristicas y

componentes.

Al momento que un directivo, colaborador y/o trabajador tenga conocimiento que un
activo fijo se encuentra en mal estado, inmediatamente debera informar a la persona
quien tiene asignado el bien segun la tarjeta de responsabilidad, para que este lo
reporte al encargado de inventarios para su pronta reparacion; en casc de dafio a
causa de un mal uso y/o extravid de bienes, la persona que tenga el bien asignado y
en consecuencia bajo su responsabilidad, debera responder reparando el dafo,
pagando el precio del bien o reponiendo el cual debe ser nuevo con las mismas,

similares o mejores caracteristicas y calidad del original.

Cada activo fijo seguin su naturaleza, debe contar con un identificador, utilizando en
este codigos alfa numéricos y/o codigo de barras, que garantice que sea seguro y

confiable al adjuntarse o adherirse a cada activo fijo.

El Encargado de Inventario de la Fundacion Sonrisas que Escuchan, sera sujeto de
supervision en forma semestral, ademas seré la persona encargada de mantener un

control actualizado de las tarjetas de responsabilidad por empleado y por cada puesto
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de trabajo dentro de la Fundacion Sonrisas que Escuchan. Asi como el de elaborar al
final de ejercicio fiscal, un Inventario que sera sometido a revision por el Gerente
Financiero de la Fundacion Sonrisas que Escuchan, quien cotejara con el libro de

registro de Activos Fijos.

8. En el caso de sustraccion de Activos Fijos, que pueda ser considerado constitutivo de
falta o delito, se debe redactar acta en la que se haga constar lo sucedido, con la
certificacion del acta se debera presentar la denuncia inmediatamente a la Comisaria
de la Policia Nacional Civil del lugar o la mas cercana, haciendo constar: 1) Lo
relacionado al caso; 2) El requerimiento de pago o reposicién del bien, seglin
corresponda. En esta ultima situacion el bien restituido debera ser de idénticas

caracteristicas y calidad de! original.

9. Cualquier modificacion al presente Manual de Procedimientos para la Adquisicion de
Activos Fijos adquiridos con Fondos Publicos, Provenientes de los Convenios
Suscritos con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, debe ser autorizado
por la autoridad Administrativa Superior de la Fundacion Sonrisas que Escuchan y
posteriormente comunicado a la Direccién de Evaluacion y Control a Entidades No

Gubernamentales Prestadores de Servicios de Salud, para su aprobacion.

10.En caso de Rescisién de Convenio, el procedimiento para la entrega de bienes
adquiridos con fondos pUblicos, se realizara conforme a los lineamientos establecidos
por la Direccién de Evaluacién y Control a Entidades No Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Saiud y el Departamento de Inventarios de la Direccion

Administrativa ambos del Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social.
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DONTISHS

Escuchan

Responsable

Inventarios

. Inventarios

~ Contabilidad

. Unidad de
Compras

. Inventarios

Trabajador y/o
' Colaborador

" Inventarios

No.
Paso

~

ADQUISICION DE BIENES

Actividad
Recibe la solicitud de adquisicidén y/o compra de activos fijos, para
que establezca la existencia del pedido.
a) Sihay existencia del bien solicitado, registra el movimiento en el
inventario y entrega al trabajador y/o colaborador a traves de [a
respectiva tarjeta de responsabilidad debidamente autorizada,

que debera ser firmada por quien recibe el bien, esta se copiay

archiva.

b) Siprocede la compra del bien por no haber existencias y/o por lo
programado segun plan de compras, remitira la informacion a
Contabilidad.

Gestiona la necesidad de la compra y segin plan de compras.
Realiza la compra segtin lo solicitado y aplicando, los Procedimientos

establecidos en los Manuales segin la modalidad de compra.
i
. Los paréametros establecidos por la Fundacion Sonrisas que Escuchan;
: para reconocer la adquisicién de un bien como activo fijo son

- atendiendo a los siguientes:

a) Por su durabilidad, que esta sea mayor a un afno.
b) Por su valor econémico, que el bien adquirido sea mayor a
quinientos quetzales 1500.00.

. Recibe el bien y firma la Tarjeta de Responsabilidad.

" Entrega copia y archiva original.

FIN DEL PROCESO

11



= Fondacion
Sopvishs

£sCUChan

Responsable

Inventarios

Trabajador yfo
Colaborador

. Inventariocs

REGISTRO DE BIENES

o

- Paso

Actividad
+ Recibe el expediente, documentos de soporte y el bien, !
verifica que sea lo solicitado y sella de recibido. '

e Registra en el Libro de Inventario autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

* Emite certificacion de inventarios.
» Genera constancia de Inventarios

+ Consigna folio y libro a la forma 1-H y selia la factura de los
activos fijos.

» Rotula en una etiqueta la codificacion de inventario |
asignado, y la pega en lugar visible. ;

» Flabora Tarjeta de Responsabilidad.

o Gestiona firmas de autorizacién.

- Recibe el bien y firma la Tarjeta de Responsabilidad.

* Entrega copia y archiva ariginal.

FIN DEL PROCESO
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Responsable

Inventarios

| Trabajador yl/o
Colaborador

Inventarios

No.
Paso

CODIFICACION DE BIENES

Actividad

« Recibe el expediente, documentos de soporte y el bien, |

verifica que sea lo solicitado y sella de recibido.

¢« Da ingreso al almacén y procede a rotular en una

etigueta la codificacion de inventario asignado, la

etiqueta debera contener lo siguiente:

a) Cadigo del activo fijo

b) Fuente de financiamiento

c) Numero del convenio que aporto los fondos para su
adquisicion.

» Pega la etiqueta en el bien.

s Registra en el Libro de Inventario autorizado por la

Contraloria General de Cuentas

¢ FElabora tarjeta de Responsabilidad.

Recibe el bien con la codificacion asignada.

Archiva la informacién.

FIN DEL PROCESO
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CONTROL DE BIENES

No .
Respo . . .
ponsable Paso Actividad
e FElabora cronograma para la verificacion del inventario
fisico.
» Procede a verificar la actualizacion de Tarjetas de
Responsabilidad.
» \Verifica los bienes asignados a los colaboradores y/o
empleados de la Fundacion.
Inventarios 1 ] _ .
- e Coteja los bienes del Inventario Fisico conforme al
registro.

a) Si se encuentra todo conforme a los registros, se
entrega copia del control de verificacion realizado, al
responsable del bien.

: b) No se encuentra conforme al registro, se notificara por
; escrito al responsable del bien asignado. :
_ . : a) Recibe copia del control de verificacion realizado.
. Trabajador y/o .
_ Colaborador : 2 b) Presenta el bien.
¢} Presenta justificacion de la pérdida o extravio.
' Dependiendo de los resultados de la verificacion:
: . a) Archiva la informacion.
. Inventarios 3

b) Continua el procedimiento aplicable por pérdida o
robo.

FIN DVEL'PRO_C-ESO'
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RECEPCION DE BIENES POR CAUSA DE DESPIDO O
RENUNCIA DE EMPLEADOS O COLABORADORES.

En casos excepcionales, y solo cuando un empleado deje de laborar para la Fundacion,
sin importar las causas que dieron origen al despido o renuncia, en cuanto a los bienes

en su uso y custodia, se procedera de la siguiente manera:

No. | Actividad

esponsable
Resp b Paso .
Recursos : 1 Notifica a Inventarios para que proceda a efectuar la baja respectivaenla |
Humanos : . tarjeta de responsabilidad de la persona indicada.
' Inventarios verifica que los bienes se encuentren registrados en la tarjeta !
2 _ de responsabilidad y procedera a gestionar firmas para la constancia de
. solvencia.
Inventarios '
Los bienes son revisados y recibidos por el encargado de inventarios y
3

almacenados en el area de bodega.

FIN DEL PROCESO
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TOMA FiSICA DE INVENTARIOS

Consiste en realizar visitas no programadas, por lo menos 1 vez al afio, de preferencia
dentro de Ultimo trimestre del ejercicio fiscal, en las diferentes areas, con el fin de
determinar la existencia fisica y el uso adecuado de los bienes, de existir variaciones
deben ser notificadas de forma inmediata o en caso de faltante se procedera conforme al

procedimiento regulado.

La toma fisica debera de realizarse por el encargado de Inventarios, en un plazo de 5
dias habiles de recibida la solicitud y presentara el informe al Gerente Financiero, en un

plazo de 3 dias habiles de concluida la toma fisica.

No.

' Responsable Actividad
. Gerente s | Solicita la revisién del inventario fisico.
Financiero :
Planifica la revision basada en los registros internos de ios
2 . .
empleados v los bienes que tienen a su cargo.
Obtiene copia de las tarjetas de responsabilidad de las areas que
3 .
se revisaran.
- Prepara los instrumentos necesarios para practicar el inventario
‘ 4 fisico junto con las tarjetas de responsabilidad de los empleados :
Inventarios - y/ o colaboradores.
Se presenta en €l area y le explica al encargado de la misma el
5 . .
motivo de su presencia.
Inicia el proceso de revisién confrontando los bienes fisicos con las
6 . -
tarjetas de responsabilidad.
Prepara y presenta informe al Gerente Financiero, en un plazo de 3 5
7

dias de concluida la toma fisica.
FIN DEL. PROCESO
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- Responsable ;

Inventarios

- Gerencia

' Financiera

. Inventarios

Inventarios

. Empleado y/o

. colaborador

PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO DE BIENES

1

4

No.
.. Paso -

Actividad

Elabora informe del faltante o extravio de bien, como resultado de un -

inventario fisico de bienes, o del reporte obtenido por autoridad, empleado -

y/o colaborador y traslada a la Gerencia Financiera.

Recibe informe y verifica si procede el caso de faltante o extravié de -

bienes

Suscribe acta en la cual se hace constar la intervencion del empleado y/o

colaborador de la Fundacion, describiendo gue el bien o bienes que tenga

cargados segun Tarjeta de Responsabilidad, indicando lo siguiente:

1) Lo relativo al caso del extravio ya sea por robo o hurto adjuntado la

~ denuncia correspondiente.

2) El requerimiento de pago o reposicion del bien, segtn corresponda. En

esta Gltima situacion el bien restituido debera ser nuevo con las mismas, |

" similares o mejores caracteristicas y calidad del original.

. Firman el acta; haciendo constar cualquiera de las siguientes opciones:

a) Si el responsable opta por reponer el bien. El bien restituido debera |

ser de idénticas caracteristicas y calidad del original, otorgéndole 8

dias habiles para la presentacion del bien, factura y garantia, sien el .

plazo sefialado no lo presenta. Se levantara acta requiriéndole ef |

pago del bien.

elaboracién del acta de faltantes, solicita por escrito a su Jefer

b) Si opta por pagar el precio del bien, el dia habil siguiente de la

Inmediato Superior, que se le autorice el pago del bien a contabilidad ‘

e ingrese a los fondos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia

Social. El pago del valor del bien, se realiza dentro de cinco dias :

habiles, y traslada copia certificada de la boleta de deposito, y de la

certificacion de Inventario.

17

14




-SCUChan

~ Cuando el bien se sustituye debe ser ingresado al fibro de inventarios y la

, respeciiva Tarjeta de responsabilidad debe ser razonada en su reverso

“indicando el motivo de su baja y hacer constar el nuevo folio donde se

. registra el nuevo activo que o sustituye.

: Inventarios

La factura del bien que se sustituye debe certificarse por el contador de ia
Fundacién, para hacer constar que el activo fijo sustituye aquel adquirido

: con Fondos Provenientes del Convenio suscrito con el MSPAS.

Es indispensable conformar un expediente, que debe contener: copia del
acta suscrita, fotocopia de la factura certificada y copia de las tarjetas de

responsabilidad donde se realizaron los cambios.

Reclamo de la Péliza de Seguro de Activos Fijos por Dafos o Pérdida.

- Cuando se trate de Activos Fijos asegurados, deberan seguirse los f

procedimientos establecidos por la compafiia aseguradora para el reclamo

. de la péliza correspondiente.

cuales surgi6 la contingencia, para determinar si el gasto correspondiente |

- Deben establecer y analizar los motivos, causas o circunstancias por la -

- al deducible debe ser pagado por la Fundacion Sonrisas que Escuchan o

1

i Gerente y
i General

' Gerencia

- Financiera e @ 2
- Inventarios

por el colaborador y/o empleado responsable del bien.

Cuando el colaborador y/o empleado responsable del bien, deba pagar el -

i monto correspondiente ab  deducible, se debera documeniar el

. reconocimiento de deuda y compromiso de pago.

FIN DEL PROCESO
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BAJA DE BIENES

Esta etapa consiste en formalizar la solicitud de baja de los bienes, que, por encontrarse

en mal estado, deterioro, obsoleto, rescisidon de convenio entre otros, se solicitara

conforme a los lineamientos de la Direccién de Evaluacion y Control a Entidades No

Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud y el Departamento de Inventarios
de la Direccion Administrativa del MSPAS.

" Responsable

' Empleado o
j colaborador

i Inventarios

. No.
Paso

10

- bodega de bienes inservibles.

Actividad
Llena y firma la forma “Hoja de Bajas y/o Traslado de bienes inventariables”

y la presenta a inventarios.

~ Recibe la éoiicitud, notifica y procede a la revision del bien o los bienes.

Revisa el 0 los bienes, que se indican en la solicitud.

Rotula y almacena el bien.

tarjeta al empleado para que firme conforme.

Realiza el retiro del (los) bien (es) y los almacena el (los) bien (es), en la

Realiza inventario de los bienes inservibles y separa como material ferroso

y destructible y suscribe el acta respectiva.

Suscribe el "Acta de Disminucién del Inventario” para operar la baja o
descarga en los registros correspondientes, debera citar los convenios con

cuyos fondos se adquirieron

12

‘Descarga el (los) bien (es) de la tarjeta de responsabilidad y entrega la

Solicita por cada bien objeto de baja, dictamen técnico acorde a la

naturaleza del bien inservible o inutilizable, el cual debe hacer constar la

condicién que presenta el bien objeto de la baja.

Traslada el expediente a la Direccion.

i9
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" Direccion

. Gerente
* General

- DECE
- MSPAS

* AUDITORIA
" INTERNA
- MSPAS

. DECE
* MSPAS

CONTRALORIA
. GENERAL DE
 CUENTAS

. Direccion

Inventarios

11

12

13

14

15

16

17

—
oo,

' Solicita la emision de la resolucion donde se autorice la continuacion del

proceso de baja.

. Emite resolucidn de continuidad del tramite y remite el expediente de bajaala |

| Prestadoras de Servicios de Salud.

j Recepclona expedlente da tramite enviando a la Audltorla lnterraa para que ?

' Recepciona el

Direccion de Evaluacion y Confrol a Entidades No Gubernamentales;

s

3

D

emita el dictamen correspondiente.

expediente vy solicitud,

.
para que emita- dictamen,

posteriormente,- remite el expediente a [a Direc%ra de la Direccién de -

" Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de !

. Servicios de Salud, para continuar con el proceso de la baja solicitada.

Autoriza la baja solicitada y notifica el expediente de baja de bienes a la

. Contraloria General de Cuentas, para su aprobacion.

Recepciona para su aprobacién y sefialamiento de lugar, dia y hora para la .

destruccion de bienes; solicitando la presencia de

representantes:

* 1 Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social

- 1 Contraloria General de Cuentas

. 1 Fundacién Sonrisas que Escuchan

Recme el expediente y archwa entrega una cop:a dei acta de ba;a de blenes

a Inventarios.

Realiza la baja de los bienes en el “Libro de Inventarios de Bienes

Activos”

FiN DEL PROCESO
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FLUJOS DE PROCESOS

Addquisicion, registro y asignacién de bienes
Codificaciéon de bienes

Control de bienes

Sustitucidn de bienes por falta o extravio

Baja de bienes
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EsCcucha
ADQUISICION, REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES

GERENTE DE . INVENTARIO CONTABILIDAD : COMPRAS . EMPLEADO {
AREA : . COLABORADOR
INICIO

: varifica
l disponibilidad informa a
9 contabilidad
la necesidad

) de la compra
v segun plan
. de compras

Ervis solicitud
de adovisizion
vie<ompra ce
activos fijos.

A Existen
activos

disponibles. -
? Verifica el Realiza Ia -
caompra segun
presupuesto lo solicitado
y traslada 2
compras.

verifica que los I—
bienes sean lo -+

salicitado y
coloca selio de

Y -
v

ingresa
2 almacén
y ccloca 1a
codificacion :
Lo 7

Entrega y registra
rmovimiento del bien

en el inventario

]
v

Elabora tarjeta de
responsabilidad

P’
N et . : . Recibe el bien
Gestiona firmas. . ] ) ) Y
o . o : firma tarjeta de
' o e : responsabilidad.

&

Entrega copiz
y archiva

FIN

22




ESCUChan
CODIFICACION DE BIENES

INVENTARIO  EMPLEADO/COLABORADOR

k3
o ¥

J

INICIO

de recibido.

¥

lngreszs 2l aimacényrecipe !

cedificzzion correspondiente.

Recibe elbienconia

Registra el movimiento dzl hignen codificacion
inventario ytarjstads ————* | correspongiente.

responszbilidzd.

Archiva informacion
en libros.

o
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CONTROL DE BIENES

INVENTARIO ~ COLABORADOR/EMPLEADO
v
Planifica I3 verificacion del inventario fisico.
A 4 }

Verifica gue Ias tarjetas ce responsabilidad
gsten actuakizadas

¥
Verifics los bienes asignados al
colaborador y/o empleado. -
g| |!nventario fisico conforme | 'NO ;
al inventario asignado.
| Notifica al
empleado
| Presenta justificacion
: l_ S / de la perdida.

2 Sl | Empleadoc [NO - - - K
Control de presenta SRR '
verificacion | el bien. S| Continua el

e “-i'f procedimiento aplicable
S Y por perdida o robo
h 4

Entrega copig al
empleado de ls
varificacion realizada

7
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SUSTITUCION DE BIENES POR FALTANTE O EXTRAVIO

INVENTARIOS

INICIO

Eigbora informe g

GERENCIA
FINANCIERA

ferine informre
vgrifiza 3i prozede en
cazo Ze faante o
extravid de bignss

t2entifioa ios bher
faftantsz y traszlads.
Elsborar asla -

imdizando sirativo de

EMPLEADO/ COLABORADOR

B
Lo N

Re3liza I3 comora
det gTvD
adjuntands fadtura
y garantia.

13 resttUoiSn.

tmgrezar gl hibrs Je
nyentarios.

!

rRealizar tarjeta 2
rezponzabiis we
el aotive que SuUSTiuye

TaIomar &n sy reverso

3 zwe refigjs

o

imZizamZn elactivo Qus
‘o uItityy e,

{

o

L3 factura con el bignoue
sustituye debe certificariz e
indcar cus el Dlen susttuye 3
ur fimancizdo con fondos
Zel converia WISPAS

+

Formar unexpzlients y
archivar

1

Ertrzz3 =0 Qi3I0
pEra imIargoracion

iefalaZo

regliza elpaga

cirerto y s0b2ita
por ezorito 3 sy
immmeZiaty supsTiD”

I3 autorizesidn ze!
page s comabitdad
pars gue tngrese 3
Fomdos de! WISELS

enzl piago
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Escuthan

INVENTARIO

BAJA DE BIENES

AUTORIDAD
ADMINISTRATIVA
SUPERIOR FSQ

DIRECCION DE
DIRECTORA DECE AUDITORIA

xpedients

,f 3 \ L
uZitania interna S B

MEPAS.

fecibs sapediente
y emite dintamren

LOTrEIpOnIIENtE

e expeieats
yaUtaTiza
continuizad,

Reoibe expelisnte

INTERNAMSPAS .

CONTRALORIA
GENERAL DE

CUENTAS

y autora 13 b3js &
R -
recepriong - seRals iy, fuzar
expedients y 3rChiva. y  Pora para i3
o
2 i3
* oz

Reribey realizala
paia 2= lof bignes
za gl lipro de

tnyentars

Bigrie: ATtivo:®

o

rress coply gt
acta dzbaja e
brenes y 300iots i3
b3js enelsistems
contabils.

i

1
b

B AR

representantes!
1 K&PAS

4
- T

LFEQ

(evantandoslacta
respestiva

L7
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GLOSARIO

ACTIVO FIJO: Se considera a cualquier bien tangible con una vida util de mas de un afio,

utilizado en las operaciones de una entidad.

ADMINISTRACION: Proceso que consiste en la planeacion, organizacion, ejecucion y
control, establecidos para alcanzar objetivos, mediante la intervencion de personas y

patrimonios.

BAJA DE BIENES: Proceso administrativo que consiste en retirar definitivamente del
patrimonio de una empresa u organizacion, aquellos bienes que han perdido la utilidad,
por encontrarse en deterioro fisico u otras causas; que no permite cumplir con la funcion

para la cual fueron adquiridos.

BIEN INTANGIBLE: Es un bien que no tiene caracteristicas fisicas, por lo que no puede

ser palpable.

BIEN MUEBLE: Es aquel bien mueble de naturaleza tangible, que pos sus caracteristicas

se puede trasladar de un lugar a otro con facilidad sin perder su integridad.

CODIFICACION: La codificacién es un proceso mediante el cual se asignan claves

numericas.

CUSTODIA: Es la accién y efecto de custodiar, es decir guardar con cuidado y vigilancia

algo gue se ha puesto bajo su responsabilidad.

ETIQUETA: Es una sefial, marca, rotulo o marbete que se adhiere a un cobjeto para su

identificacion, clasificacion o valoracién.

INVENTARIO: Accion de contar en relacién al contenido consignado en un documento
relativo a la contabilidad y consiste en una relacion detallada, ordenada y valorada de

todos los bienes que componen el patrimonio de una empresa.

27
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MANUAL: Es un documento o publicacidén en el cual se establecen de manera ordenada

y consecutiva los pasos y procedimientos a seguir para llevar a cabo con exito una tarea.

NORMAS: Son reglas que se establecen con el propésito de regular comportamientos

para mantener un orden determinado.

PROCEDIMIENTO: L.a secuencia o sucesion ordenada de actos o tramites necesarios

para la consecucion de un fin.

TARJETA DE RESPONSABILIDAD: Documento en el cual se detalla la lista de bienes

gue estan bajo la responsabilidad del empleado y/o colaborador.

TARJETA KARDEX: Hace referencia al formato de inventario, para mantener el registro

de entradas y salidas de activos

28
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ANEXOS

1. Formulario autorizado de Tarjeta Kardex para control de Almacén

N ) FUNDACION SONRISAS QUE ESCUCHAN
! ?) DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Casgiohe TARISTAKARDEY PARA CONTROL DE ALMACER N
EsCuiChan Ne opoooo
Bign 9 ngumio. VD
Undos | pmras | eaam T ugenzas
Fecha Deseragién de

Magda [Sadad | Pregs  |VaerTewl |Camtidad | Prezt  (Valer Toul ) Cantdad | Precio Yalee Tota®

2. Formulario autorizado de Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos

" ﬁ) FUNDACION SONRISAS QUE ESCUCHAN

< u‘;'_"ﬁm; GERARTAMENTO DE CONTABILIDAD 2

Saflriche
.ESCUChan TARUSTA B HELPOHCABIIDAD DE ACTIVOL FIOS N¢ pooodo
NoTIte Q8 ST, tary =T
2arge: Linidaz 23min straliva 213 §ue Senenedsl

[ VAGRENGUETZAEL . -

—— O30 | UmaAcrn . UALCR - N 17 RRUADE
| FE0 | o] | Fimca | CATIOAS DESCOPCION DEL MY ] OGO [cESCARSR)  ZMDD 1 ngromatan |
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3. Formulario autorizado para requisiciones de Almacén.

" 'I‘» FUNMDACION SONRITAS QUE ESCUCHAR

o SESARTAMENTS DE CONTAEILIDAD
éSCUC;san FEQHCIIONES TE ALMAGEN Ne angeos
Fraszzar [ o [ | voavess 1
WALTARIEEN { }
L =

T T

4. Cronograma de mantenimiento activos fijos.

Actividad Frecuencia | EN | FEB [MAR ABR|MAYJUN| JUL |AGO| SEP|OCT|NOV| DIC
Equipo de Computo {Laptops] Trimestral X X X X
Dispositivos para Emisiones Otoacilsticas Anual X
Dispositivos para Tamizaie Auditivo Neonatal a tfravés Aol X
de Potenciales Evocados Auditivos Automatizados.
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gratuidad. De la misma forma también poder evidenciar
si los expedientes se encuentran resguardados en una oficina con condiciones
adecuadas de ventilacidn, iluminacién, limpieza y orden.

1.10. Llistas de éspera

Al momento de realizar esta visita la Fundacién no cuenta con lista de beneficiarios
en espera para realizar evaluaciones, diagnosticos, seguimientos, tampoco
procedimientos  quirdrgicos para personas con cardiopatfas congénitas. Los
pacientes que se han identificado en las clinicas periféricas durante estos primeros
meses se han diagnosticado, ya se iniciaron los eventos de adquisicidn en
Guatecompras, para poder realizar las cirugfas con los fondos de MSPAS en el mes
de junio. A lafecha ya se han realizado 13 cirugias pagadas con fondos privativos.

Por ser este el primer afio de atencidn al servicio de las clinicas periféricas para el

diagnostico temprano de cardiopatias congénitas los protocolos de atencién y
normativas para la prestacidn del servicio se estan modificando.

1.11.Capacitaciones al personal asistencial

1.12. Plan de emergencia y/o contingencia
1.13. Plan de manejo de desechos sélidos
1.14. Plan de monitoreo y evaluacién

1.15. Verificacién de instalaciones

1.16. Sisterna de referencia y contrarreferencia
1.17. Expedientes de beneficiarios

1.18.listas de espera

1.19.Gestion de la calidad
1.19.1. Quejas
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S Direccién de Auditorfa Interna
AremP Departamento de Auditoria i
SIAD No: 496901
Oficio No. 268-2024-ANEXO
Ref. ERMC
Guatemala, 12 de marzo de 2024
Licenciado

Nestor Augusto Cardona Castillo

Director de la Direccién de Auditoria Interna
Ministerio de Salud PUblica y: Asistencia Social
Su despacho

Licenciado Cardona Castillo:

por su despacho, donde se adjunta el oficio No. MSPAS-DECE-155-2024, de fecha 04
de marzo de 2024, emitido por la licenciada Edna Guerra, Facilitadora, del Departamento
de Evaluacion, Seguimiento y Monitoreo Técnico Financiero y la doctora Delmy
Walesska Zecefa Alarcén, Directora, de la Direccion de Evaluacion y Control a Entidades
No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Szlud, en el que indican gue adjuntan
copia del Manual de Procedimientos de Activos Fijos y de ser necesario proporcionar las
recomendaciones a incorperar para la aprobacion del Manual antes mencionado.

Antecedentes

Manual de Procedimientos para la Adquisicién de Activos Fijos, adquiridos con Fondos
Provenientes de los Convenios Suscritos con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social de la Fundacion Sonrisas que Escuchan.

Fundamento legal

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

‘= Acuerdo No. A-039-2023, de fecha 24 de mayo de 2023. Normas Generales y Técnicas
de Control Interno 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 Administracion Publica.

& X ; - - o e T S e ;
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Ministerio de

Salud Pablica

y Asistencia Social
Direccidn de Auditoria interna
Departamento de Auditoria

Acuerdo Ministerial Ndmero 92-2023, de fecha 3 de marzo de 2023. Aprueba el convenio
MSPAS 30-2023, de Provision de Servicios de Salud y Cooperacién Financiera, entre el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la Fundacion Sonrisas que Escuchan, ¢
de fecha 8 de junio de 2023. Clausula sexta, numeral XXI.

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

Analisis de la informacion:

De la evaluacion realizada al Manual y los criterios legales citados, se concluye que el
proyecto del Manual, cumple con la estructura sugerida, sin embargo, se detectaron las
\ situaciones siguientes:

% e El espaciamiento de péarrafos.

= No se define un responsable de pagar el deducible, si hubiera pérdida de activos

asegurados.
..o Para el procedimiento de baja, se debe indicar la elaboracién de un Dictamen
Técnico por cada bien objeto' de bajz.

"~ El parrafo del objetivo general esta descontinuado en su exposicion.

= En la toma fisica, no se define la temporalidad del procedimiento de la toma fisica.
2 e En el proceso de baja, no se indica que se solicitara a la Direccion de Auditoria
Interna el dictamen para la baja de bienes, a través de la Direccion de Evaluacion
y Control a Entidades no Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud
(Comisién Técnica de Evaluacion).

Conclusion:

De la evaluacién de la estructura y contenido del Manual elaborado y los criterios legales
citados, se concluye que el Manual de Procedimientos para la Adquisicién de Activos
Fijos, adquiridos con Fondos Provenientes de los Convenios Suscritos con el Ministerio
de Salud Piiblica y Asistencia Social de la Fundacién Sonrisas que Escuchan, debe
fortalecerse y estructurarse de acorde a las situaciones detalladas en el apartado analisis
de la informacion.

Recomendacion:

Se recomienda a las autoridades de la Fundacién Sonrisas que Escuchan, posterior a
realizar las correcciones al Manual, revisen cuidadosamente el contenido del mismo y

TS e T e i e T
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Ministerio de

- Salud Pablica
y Asistencia Social

I Direccidd de Auditoria interna
Departamento aé auditoria

proceda a solicitar 1a aprobacion del Manual dé Procedimienios de Activos Fijos Fondos
de Gobiermno a la Direccién de Evaluacién 'y Contro! a Enfidades No Gubernamentales
Prestadoras de Ser\ncms de Sa!ud _

Se devuelve el expediente original que contuene 31 follos que mc[uye fos documentos
' proporcaonados para el ana!|5|s o : _ B o~

Atentamente,

peWESU}:=x Fapalica e ul:rﬂls .
o \'5'{;?_,5‘&\“50‘2"

Lic. Albin M
__ Direction.

-¢.c. Archivo
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FSqE-25042024-OF-01
Guatemala 25 de abril de 2024

Licenciada Mirna Lizet Cortez Tay

Direccion de Auditoria Interna

Ministerio de Salud y Asistencia Social

Direccién de Evaluacion y Control a Entidades

No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud

Respetable licenciada.

De conformidad al correo recibido, de fecha 25 de abril de 2024, emitido por su persona, de
la Direcciéon de Auditoria Interna, en representacion del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia social de la Direccion de Evaluacion y Control a Entidades, la Fundacién Sonrisas
que Escuchan cumple con la responsabilidad de proporcionar nuevamente la informacién y
las modificaciones de redaccion realizadas al Manual de Procedimientos para la Adquisicién
de Activos Fijos, adquiridos con Fondos Provenientes de los Convenios Suscritos con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de la Fundacidn Sonrisas que Escuchan, en

la Seccién Baja de Bienes inciso No. 8

Sin mas que hacer constar,

Atentamente;

\ﬁ

(/ Fernel Misael /Eor SO ]‘;j;iaCrtg:
CONTADOR ik
2Escuchz

)
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BAJA DE BIENES

Esta etapa consiste en formalizar la solicitud de baja de los bienes, que, por encontrarse
en mal estado, deterioro, obsoleto, rescision de convenio entre otros, se solicitara
conforme a los lineamientos de la Direccién de Evaluacion y Control a Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud y el Departamento de Inventarios
de la Direccion Administrativa del MSPAS.

i
Responsable gul  Actwidad |
Empleado o Llena yfi frma la forma Ho;a de Bajas y/o Traslado de bienes mventarlab[es
colaborador y la presenta a inventarios.
N B é  Recibe la _S-o_0-|ICItUd nd’ufcay procedé_al_aTé\}féldﬁ_cjéf_blen o los bienes.
3 73 Revisa el 0 los b bienes, que se indican en la solicitud. e L
4  Rotulayalmacenael bien. -
Descarga el (Ios) bien (es) de la tarjeta de responsabllldad y ‘entrega la
5 tarjeta al empleado para que firme conforme.
~ Realiza el retiro del (los) bien (es) y los almacena el (los) bien (es), en la
bodega de bienes inservibles.
Realiza inventario de los bienes inservibles y separa como material ferroso
4 y destructible y suscribe el acta respectiva.
Inventarios | Suscribe el "Acta de disminucion del Inventario”, describe los bienes segun
sus registros (caracteristicas, marca, modelo, serie, valor del bien, monto
8 total de los bienes), para dejar constancia del estado de los bienes, el inicio
del proceso de baja y debera citar los convenios con cuyos fondos se
adqunneron
Solicita por cada bien objeto de baja dictamen técnico acorde a la
9 naturaleza del bien inservible o inutilizable, el cual debe hacer constar la

condicién que presenta el bien objeto de la baja.

10 Traslada el expediente a la Direccion.
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FSqE-22042024-OF-01
Guatemala 22 de abril de 2024

Licenciada Mirna Lizet Cortez Tay

Direccién de Auditoria Interna

Ministerio de Salud y Asistencia Social

Direccién de Evaluacion y Control a Entidades

No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud

Respetable licenciada.

De conformidad al correo recibido, de fecha 22 de abril de 2024, emitido por su persona, de
la Direccién de Auditoria Interna, en representacion del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia social de la Direccion de Evaluacion y Control a Entidades, la Fundacion Sonrisas
que Escuchan cumple con la responsabilidad de proporcionar nuevamente la informacion y
recomendaciones a incorporar en el Manual de Procedimientos para la Adquisicion de
Activos Fijos, adquiridos con Fondos Provenientes de los Convenios Suscritos con el

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de la Fundacién Sonrisas que Escuchan.

Sin mas que hacer constar,

Atentamente;

/ Fernel Misael Bor

CONTADOR

)
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Direccién

Gerente
General

DECE
MSPAS

AUDITORIA
INTERNA
MSPAS

DECE
MSPAS

CONTRALORIA
GENERAL DE
CUENTAS

Direccion

Inventarios

11

12

13

14

16

A7

18

Autoriza la baja solicitada y notifica el expediente de baja de bienes a la

Solicita la emision de la resolucion donde se autorice la continuacion del
proceso de baja.

Emite resolucién de continuidad del tramite y remite el expediente de baja a la
Direccidbn de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud.

' Recepciona el expediente y da tramite enviando a la Direccién de Auditoria

Interna del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, para que emita el
dictamen correspondiente.

Recepciona el expediente y solicitud, para emitir dictamen, posteriormente,
remite el expediente a la Direccién de Evaluacion y Control a Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud, para continuar con el

proceso de la baja solicitada.

Contraloria General de Cuentas, para su aprobacion.

Recepciona para su aprobacion y sefialamiento de lugar, dia y hora para la
destruccién de bienes; solicitando la presencia de los siguientes

representantes:

1 Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
1 Contraloria General de Cuentas

1 Fundacién Sonrisas que Escuchan

Recibe el expediente y archiva, entrega una copia del acta de baja de bienes

a Inventarios.

Realiza la baja de los bienes en el “Libro de Inventarios de Bienes

Activos”

FIN DEL PROCESO

20



