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Senora

Maria Gabriela Lima Samayoa

Presidente del Consejo Directivo y Representante Legal

Fundacién Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
-FUNDAORTO-

Presente

Estimada sefora Lima:

Con un cordial saludo nos dirigimos a usted en relacion al oficio sin nimero de fecha 27 de
julio de 2023, en donde la entidad envia el Manual de procedimientos para el registro y
manejo de Activos Fijos con la incorporacién de las recomendaciones y modificaciones
indicadas en el oficio No. 762-2023-ANEXO de fecha 19 de junio de 2023 de la Direccion
de Auditorfa Interna del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, al respecto se le
informa lo siguiente:

FUNDAMENTO LEGAL:

1. De conformidad con el convenio MSPAS-23-2023 de provisién de servicios de salud
y cooperacién financiera, suscrito con el Ministerio de Salud Pablica 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,
codificacién, control y procesos de baja de bienes adquiridos con fondos
provenientes de este convenio y convenios anteriores; dicho manual deberd ser
aprobado por la Comisién Técnica de Evaluacion.

2. Circular MSPAS-DECE-009-2023, de fecha 6 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:

1. De conformidad con el oficio No. MSPAS-DECE-083-2023 de fecha 15 de junio de
2023. la Direcciéon de Evaluacién y Control a Entidades No Gubernamer.tales
Prestadoras de Servicios de Salud, envié a la Direccion de Auditoria Interna del
MSPAS, para su revision y pronunciamiento el proyecto del Manual 42
Procedimientos de la Fundacién Guatemalteco Americana de Cirugia Ortop,
Avanzada ~FUNDAORTO- 5

Minmsterio de Salud Publica y Asistencia social Mspasnob gy n @ n .



GUATEMALA Y ASISTENCIA

SOCIAL
2. Con oficio nimero No. 762-2023-ANEXO Ref. BAGB/SECT de fecha 19 de junio de
2023, la Direccién de Auditoria Interna, del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, devolvié el expediente la Fundacién Guatemalteco Americana de Cirugia
Ortopédica Avanzada -FUNDAORTO- para que proceda a corregir las
observaciones realizadas al manual y posteriormente solicitar la aprobacién de la
Direccién de Evaluaciéon y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de
Servicios de Salud.

MINISTERIO DE
I ' GOBIERNO /- SALUD PUBLICA

3. En oficio sin nimero de fecha 27 de julio de 2023, la Fundacién Guatemalteco
Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada -FUNDAORTO- traslada a la Direccién
de Evaluacién y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios
de Salud, el Manual de procedimientos de bienes de activos fijos adquiridos con
fondos pablicos, con las recomendaciones ya realizadas.

4. Se verificd la incorporacién de las recomendaciones y modificaciones solicitadas por
la Direcciéon de Auditoria Interna de este Ministerio, que la entidad realizé al
Manual de registro, codificacién, resguardo y proceso de baja de bienes
presentados.

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

CONCLUSION:

Tomando en consideracién el pronunciamiento de la Direccién de Auditorfa Interna
de este Ministerio y de acuerdo con lo que establece la cldusula SEXTA
OBLIGACIONES DE LAS PARTES, literal B, romanos XXI, esta Direccién de
Evaluacién 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 Fundacién Guatemalteco Americana de
Cirugia Ortopédica AvanzathUNDAORTO-

v
Ate/tamente.
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& ¢ .;(.AJ«',({%/‘({" :
Dra. Dejmy Watesska Zecefia Alarco|g
Direccién de Evaluacién y Control a Entidade

Trabajando por la salud de Guatemala

Ministerio de Salud Publica y Asistencla social
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

I. INTRODUCCION

La Fundacién Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada (FUNDAORTO) es una
organizacién privada, sin fines de lucro, que nacio en el afio 1995 y quedd legalmente inscrita el 18
de octubre de 1999, con base en los testimonios de la Escrituras Publicas numero 52 y 70,
autorizadas en esta ciudad, el 5 de mayo y 12 de julio de 1999 respectivamente, por la Notario
Lucrecia Mendizabal Barrutia, como consta en Acuerdo Ministerial No. 107-99.

Su objetivo principal es llevar a la poblacion mas necesitada de todo el pais, que sufren de
enfermedades degenerativas de las articulaciones, especialmente ocasionadas por la osteoartritis,
las cirugias de rodilla y cadera, garantizando resultados quirtrgicos exitosos.

Actualmente, FUNDAORTO es la Unica instituciéon guatemalteca, de apoyo humanitario, que se
dedica exclusivamente a brindar soluciones de tipo quirtrgico, a través de cirugias de rodilla y
cadera, especialmente a personas adultas y adultos mayores, que requieren de este tipo de
procedimiento tan especializado y asi ayudarlos a volver a caminar sin dolor.

Desde el afio 2002 recibe aportes econdmicos del Estado de Guatemala, a través del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social. La naturaleza de estos aportes econdmicos requiere del
cumplimiento de normativa especifica para la ejecucion transparente y eficiente de los recursos, asi
como la rendicion de cuentas. Siendo una entidad privada, no le es aplicable toda la legislacion
que regula el quehacer del Estado.

MISION

Dirigir nuestros esfuerzos en apoyo a toda la poblacién guatemalteca, principalmente adultos,
adultos mayores y personas de menor edad, que padecen de enfermedades degenerativas de las
articulaciones, principalmente cadera y rodilla, de manera que puedan lograr una mejor calidad de
vida, siendo Utiles e independientes para atender las necesidades propias y familiares, e
incorporarse de nuevo a sus actividades normales y a la poblacién econdmicamente activa.

VISION

Alcanzar la excelencia, tanto en el aspecto quirirgico como en el aspecto humano, con base en la
optimizacion de los recursos a través de estandares internacionales de eficiencia y alta calidad.
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

OBJETIVO GENERAL DE FUNDAORTO

Brindar atencion médico quirdrgica a personas con lesiones, enfermedades degenerativas de las
articulaciones y/o problemas ortopédicos y traumatoldgicos de rodilla y cadera, bajo principios de
proyeccion social, solidaridad humana y asistencia humanitaria, a pacientes referidos por la red de
servicios de salud y/o Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE FUNDAORTO

1. Realizar cirugias ortopédicas y traumatoldgicas de rodilla y cadera, principalmente de
reemplazo y lesiones de las articulaciones.

2. Brindar consultas especializadas a pacientes con problemas ortopédicos y traumatoldgicos y
realizar evaluaciones pre y post operatorias.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Consejo
Directivo

Gerente
General

( Subgerente
Financieray
Administrativa

Gerente
Administrativa y
de Recursos

Abogado y 1
Notario

Gerente
Financiero y

Contador General
Humanos

Asistente Asistente . :
L . L . Asistente Asistente
Administrativo Administrativo Enfermera
| i Contable | Contable I

[ E"CBVEE"?B de ] [ Piloto En.carg_ada de
Atencién a Limpieza y

Pacientes Mensajero Auxiliar de

Atencién a
Pacientes
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

II. ANTECEDENTES

La creacion del presente Manual para el Manejo de Activos Fijos, tiene su fundamento en la
necesidad del fortalecimiento del control interno. El control interno es factor clave para cumplir con
la seguridad razonable que las operaciones se estan realizando de manera correcta de acuerdo a
politicas previamente establecidas y aprobadas dentro de la Fundacion Guatemalteco Americana de
Cirugia Ortopédica Avanzada -FUNDAORTO-, de tal manera que se obtenga seguridad en el
cumplimiento de los objetivos fundamentales, con el proposito de conocer el entorno de control, la
evaluacion de riesgos y actividades de control, que permitan generar informacién y comunicacion
de los resultados obtenidos, utilizando procesos de supervision.

En el Convenio No. 23-2023 de Provisién de Servicios de Salud y Cooperacién Financiera celebrado
con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, para el afio 2023, aprobado por el Acuerdo
Ministerial No. 72-2023, de fecha 24 de febrero de 2023, se establece en la clausula sexta numeral
romano XXI, de manera literal lo siguiente: “... XXI) Contar con un manual de procedimientos para
el registro, codificacion, control y proceso de baja de bienes adquiridos con fondos provenientes de
este convenio y convenios anteriores; dicho manual debera ser aprobado por la Comisién Técnica,
previo pronunciamiento de la Auditoria interna de este Ministerio...”

Lo anterior se deriva en la creacidon de un manual para el registro, codificacion, control y proceso
de baja para los activos fijos de FUNDAORTO, adquiridos con fondos del Estado.

El presente manual concuerda con los lineamientos establecidos por la Contraloria General de
Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas y el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

II1. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL:

Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de FUNDAORTO, sobre el
uso correcto y responsable de los activos fijos adquiridos con recursos econdmicos recibidos del
Estado de Guatemala, dando cumplimiento a los lineamientos que para el efecto establezcan
las diferentes entidades fiscalizadoras. Asi también, que describa los procedimientos
correspondientes para las adquisiciones y bajas de activos fijos.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL MANUAL:

Brindar al personal responsable en el manejo de los activos fijos, una herramienta que sirva de
apoyo para consulta y desarrollo de cada uno de los procesos en donde figure su participacion
relacionada a la utilizacién de los activos fijos.

Este documento contiene criterios que se recogen de diferentes normativas y que han sido
disefiadas segun la naturaleza privada de FUNDAORTO, con la finalidad de guardar el debido
control de los activos fijos.
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

IV. CONSIDERACIONES GENERALES
APROBACION DEL MANUAL

El presente manual regird a partir de la fecha en que sea aprobado por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social y autorizado por el Consejo Directivo de FUNDAORTO a través de un
acta.

ACTUALIZACIONES AL MANUAL

El presente manual esta sujeto a modificaciones o adiciones en su contenido, si se dieran nuevas o
diferentes circunstancias legales o administrativas que lo ameriten o resultare conveniente
mejorarlo, para su mejor aplicacion; quedando, por tanto, sujeto a cambios que resultaren
oportunos; mientras tales circunstancias no se den, continlia vigente el actual.

CONTROL

El presente manual representa una herramienta que permite a las autoridades y personal
responsable de FUNDAORTO, mantener el debido cuidado de los activos fijos, desde el momento
en que se planifica la compra hasta que se les da de baja.

DIVULGACION

Las autoridades de FUNDAORTO son responsables de custodiar, divulgar e implementar de forma
inmediata el presente manual, capacitando a su personal sobre su contenido, para lograr un
correcto manejo de los activos fijos.

Adicionalmente, con el proposito de fortalecer el sistema de control interno y garantizar la
continuidad de los procesos establecidos en el presente manual, se procedera a socializar el mismo
a todo el personal administrativo técnico y profesional contratado.

QUE ES UN ACTIVO FI1JO

Un activo fijo es un bien necesario para el funcionamiento de una institucion, de uso permanente,
que hace parte de los bienes fijos de la Institucién, cuyo fin primordial es servir al efectivo
cumplimiento del trabajo que se realiza, es un bien al servicio de la institucion. Son ejemplos de
activos fijos, el Mobiliario y Equipo de Oficina, Equipo de Computacion, Vehiculos, Equipo Médico,
Inmuebles, etc.

El Marco Conceptual para la informacion financiera del IASB (Junta de Normas Internacionales de
Contabilidad), establece la siguiente definicion: “activo es un recurso controlado por la entidad
como resultado de sucesos pasados, del que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios
econodmicos”. La definicién anterior refleja la inversion realizada para realizar efectivamente su
actividad econdmica.
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

En FUNDAORTO, los activos fijos son registrados en el libro de Inventario de Activos Fijos,
autorizado por la Contraloria General de Cuentas de la Nacién, debidamente codificados de manera
individual y se entregan al personal contratado mediante una Tarjeta de Responsabilidad de
Activos Fijos, que sirve para responsabilizar al profesional o técnico contratado de los bienes a su
cargo.

PRESENTACION DE LOS INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

El presupuesto de FUNDAORTO es aprobado para cada afo, a través de la Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado, el plazo que se establece en esta Ley, es de ejecucion
para un periodo que inicia el 01 de enero y finaliza el 31 de diciembre de cada afio, por lo que, la
presentacion del inventario de activos fijos adquiridos con los recursos recibidos del Estado debe
presentarse al finalizar cada periodo fiscal, en el libro de activos fijos, el cual debe estar aprobado
para su uso por la Contraloria General de Cuentas.

El registro de los activos en el libro de activos fijos, aprobado por la Contraloria General de
Cuentas, debe realizarse de manera ordenada y cronoldgica, detallando la cantidad, descripcion del
activo, cddigo, fecha de adquisicion, valor unitario y valor total.

TIEMPO EN QUE DEBE REGISTRARSE EL INVENTARIO

El registro de los inventarios de activos fijos debe realizarse en el momento en que realice una
adquisicion, figurando la informacion que corresponda en el libro de activos fijos aprobado por la
Contraloria General de Cuentas. El personal contratado a quien se le designe el activo fijo debera
realizar la verificacion fisica del activo que esta recibiendo.

TIPOS DE ACTIVOS FIJOS

El inventario de activos fijos puede separarse en grupos de activos, de acuerdo a la naturaleza de
los mismos, por ejemplo: Mobiliario y Equipo, Equipo de Computacion, Vehiculos, Equipo Médico,
Inmuebles, Etc.

Los activos: Mobiliario y Equipo de Oficina, Equipo de Computacién, Vehiculos, Equipo Médico,
Inmuebles, etc., se agregaran al libro de inventarios de activos fijos, identificandolos de acuerdo a
las caracteristicas establecidas en los documentos de compra (factura y/o documentos que amplien
sus caracteristicas para facil identificacion y comprobacion, donde se pueda identificar: marcas,
modelos, nimero de registro, etc.), asi también debe asignarseles un cddigo, el cual puede
realizarse de la siguiente manera:

Grupo de activos Codigo del grupo de activos
Mobiliario y Equipo de Oficina 01
Equipo de Computacion 02
Vehiculos 03
Equipo Médico 04
Inmuebles 05
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

Los activos fijos identificados como bienes inmuebles contendran la descripcién de la o las
propiedades, especificando el nombre, extensidn, ubicacion, colindancias, niUmeros de registro en
el Registro General de la Propiedad que corresponda, valor, etc..

Al terminar el inventario, tanto de bienes muebles como inmuebles, deberan verificarse los calculos

y sumas correspondientes, a fin de evitar errores. Al pie del mismo deberd realizarse una
certificacion por cada afio, como constancia de que se ha elaborado el inventario de activos fijos.

REGISTRO O ADICIONES AL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

Toda adquisicion de bienes que ocurra en el transcurso del afio y que constituya aumento al activo,
debera agregarse a continuacion en el inventario de activos fijos, teniendo cuidado de hacerlo en
las fechas precisas en que se lleve a cabo la adquisicion. La adquisicién debe tener de respaldo el
documento contable respectivo (factura u otro dependiendo de la naturaleza del activo o el lugar
de compra).

ASIGNACION A OTRO RESPONSABLE

Los activos que ya se encuentran asignados a un responsable, a través de una Tarjeta de
Responsabilidad, pueden ser trasladado a otro responsable.

PROCESO DE BAJA O DISMINUCIONES AL INVENTARIO
Las bajas de inventario pueden ocurrir por cualquiera de las siguientes situaciones:
1) Por mal estado de los activos, deterioro u obsolescencia
2) Por pérdida o robo
3) Por cese de operaciones de FUNDAORTO, en caso de rescision de Convenio o de no

aprobarse el aporte financiero para el siguiente ejercicio fiscal

Para los casos de baja de vehiculos y equipo de computacién, debera solicitarse la opinion de un
experto que determine el estado del activo.
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

ELEMENTOS QUE NO DEBEN FIGURAR EN LOS INVENTARIOS

Los articulos de consumo constante o naturaleza consumible, tales como: Utiles de oficina,
gasolina, lubricantes, utiles y enseres de limpieza, insumos para café, agua purificada, etcétera,
mismos que, por su naturaleza, no deben incluirse en el inventario de activos fijos, asi como:
libros de contabilidad, de actas o conocimientos, sellos de hule, engrapadoras, sacabocados,
agendas, teléfonos celulares que asignan las telefonias dentro del plan de servicio, recipientes de
basura, chapas de puertas, pizarras, archivadores, etcétera, no deben ser motivo de operaciones
de inventario, pues solo aumentan ficticiamente el activo fijo de la Fundacion. Por regla general
debe tomarse en cuenta que los objetos cuya vida util no sea mayor de dos afos, deberan de
excluirse del inventario.

TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Con el objeto de poder determinar en cualquier momento los activos fijos a cargo del personal
contratado, se haran tarjetas de responsabilidad individuales, en las cuales deben registrarse
detalladamente y con los mismos datos que figuran en el inventario de activos fijos. Los formatos
de las tarjetas de responsabilidad deben estar aprobados por la Contraloria General de Cuentas.

CODIFICACION DEL EQUIPO

Todos los equipos deben estar debidamente identificados con Nimero, Cédigo y Nimero de Serie,
seglin sea el caso, para la correcta identificacion al momento de la Elaboracidn del Inventario Fisico
Anual.

Si el responsable conoce de algln inconveniente como el no contar con el sticker, placa o cualquier
otro medio para identificaciéon del equipo, debera indicarle al encargado de inventario para
proceder a su respectivo marcaje y su correcta identificacion.

RESPONSABLES

El Encargado de Inventarios de la Fundacidn sera el responsable del registro de adicion y baja de
los activos.

El personal contratado a quien se le asigne cada activo sera el responsable de su cuidado y uso,
toda vez medie en la Tarjeta de Responsabilidad.

NOMBRAMIENTO

El nombramiento para ser Encargado de Inventarios, debera hacerse a través de un acta de
Consejo Directivo, en la cual se detallen sus funciones, asi como también se debera nombrar a un
sustituto, quien debera hacerse cargo de dichas funciones, solamente en caso que el Encargado de
Inventario se ausente por algin motivo.
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

V. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS:

REGISTRO O ADICIONES AL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS:

Al momento de registrar los activos fijos, el encargado debera realizar el procedimiento siguiente:

Pasos

1.

10.

11.
12.

Descripcion

Incluye en el Plan de Trabajo, la adquisicion de
activos fijos

Realiza orden de compra

Autoriza orden de compra

Elabora la gestidon de compra

Procede a verificar marca, modelo y nimero de
serie del equipo que se encuentra fisico, con los
datos que figuran en la factura

Elabora formulario 1-H
Registra el activo en el libro de activos fijos

Asigna cddigo de inventario de acuerdo con la
naturaleza del activo

Emite tarjeta de responsabilidad indicando fecha de
asignacion  (cargo/descargo), codigo (serie vy
numero), cantidad, descripcion del bien, monto del
cargo, monto del descargo, monto del saldo, firma
de recepcion del responsable y firma de la autoridad
que autoriza

Solicita al responsable revise los datos en la Tarjeta
de Responsabilidad y firme conforme de recibido

Autoriza el uso del activo

Traslada el activo al area y persona asignada

Responsable (s)

Gerente General, Gerente de
Administracion y de Recursos
Humanos, Gerente Financiero y
Contador General

Gerente General

Presidente de Consejo
Directivo 'y  Representante
Legal de FUNDAORTO

Encargado de Inventarios

Encargado de Inventarios

Encargado de Inventarios
Encargado de Inventarios

Encargado de Inventarios

Encargado de Inventarios/

Gerente General

Responsable del uso del activo

Gerente General

Responsable del uso del activo
con ayuda del Piloto /
Mensajero
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FUNDAORTO

MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

GERENTE
A PRESIDENTE DE ENCARGADO
No GERENTE RE AI;MON' FI?!EATWEC'::IEIO CONSEJO DE RESPONSABLE M::GLS%gI/RO
ACTIVIDAD GENERAL RECURSOS Y CONTADOR REDPII:{EESCJ;¥2NYTE INVENTARIOS DEl\lé%ngEL
HUMANOS GENERAL LEGAL
] 4
1 Incluye en el Plan de Trabajo, la > >
adquisicion de activos fijos
2 | Realiza orden de compra
3 | Autoriza orden de compra
4 | Elabora la gestion de compra >
Procede a verificar marca, modelo y
numero de serie del equipo que se
5 | encuentra fisico, con los datos que
figuran en la factura
6 | Elabora formulario 1-H
7 Registra el activo en el libro de activos
fijos
g | Asigna cédigo de inventario de acuerdo v
con la naturaleza del activo
Emite tarjeta de responsabilidad
indicando  fecha de  asignacion
(cargo/descargo), codigo (serie 'y \ 4
9 numero), cantidad, descripcion del bien, |
monto del cargo, monto del descargo,
monto del saldo, firma de recepcidn del
responsable y firma de la autoridad que
autoriza
Solicita al responsable revise los datos
10 | en la Tarjeta de Responsabilidad y firme >
conforme de recibido
11 | Autoriza el uso del activo
4, | Traslada el activo al &rea y persona =I I__»| |

asignada

FIN

FIN
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Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

ASIGNACION A OTRO RESPONSABLE

Cuando un equipo deba ser asignado a otra persona responsable, debera realizarse el
procedimiento siguiente:

Pasos Descripcion Responsable (s)
1. Gira instrucciones para el traslado de un activo de Gerente General
una persona a otra
2. Realiza el cargo y descargo en las tarjetas de Encargado de Inventarios
responsabilidad
3. Solicita al responsable revise los datos en la Tarjeta Responsable del uso del activo
de Responsabilidad y firme conforme de recibido
4. Autoriza el uso del activo Gerente General
5. Traslada el activo al area y persona asignada Responsable del uso del activo
con ayuda del Piloto /
Mensajero
ENCARGADO RESPONSABLE
No GERENTE DE DE USO DEL PILOTO/
ACTIVIDAD GENERAL INVENTARIOS ACTIVO MENSAJERO
INICIO INICIO
1 Gira instrucciones para el traslado de un
activo de una persona a otra
2 Realiza el cargo y descargo en las tarjetas >
de responsabilidad
Solicita al responsable revise los datos en
3 la Tarjeta de Responsabilidad y firme >
conforme de recibido —
4 Autoriza el uso del activo <
Traslada el activo al area y persona | R
5 | asignada > l_ ’ |
6 | FIN FIN |«
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Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

TRASLADO DE EQUIPOS POR MANTENIMIENTO O REPARACION FUERA DE LAS
INSTALACIONES DE FUNDAORTO

Cuando un equipo deba ser trasladado por mantenimiento, debera realizarse el procedimiento

siguiente:
Pasos Descripcion Responsable (s)
1. Justificacién para realizar mantenimiento al activo Responsable del uso del activo
/ Encargado de Inventarios
2. Autorizacion de la salida del activo Gerente General
3. Firma de recibido y detalle de la deficiencia del activo Persona o entidad que
objeto de mantenimiento o reparacion realizara el mantenimiento o
reparacion

4, Seguimiento al proceso de mantenimiento segin se
establece en el documento de FUNDAORTO

denominado “PLAN DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE ACTIVOS FIJOS”

Encargado de Inventarios

5. Al ingresar de nuevo el equipo el responsable debera Responsable del uso del activo
indicarle al Encargado de Inventario la recepcion del / Encargado de Inventarios

activo
ENCARGADO NTIDAD OU
SEREIE RESPONSABLE - ENTIDAD QUE
No S ENERAD DE USO DEL REALIZA EL
ACTIVIDAD ACTIVO INVENTARIOS | MANTENIMIENTO

O REPARACION

INICIO INICIO
Justificacion para realizar mantenimiento al |__>| |__>| |

activo

2 | Autorizacién de la salida del activo | ¢

Firma de recibido y detalle de la deficiencia
3 | del activo objeto de mantenimiento o
reparacion

\ 4

Seguimiento al proceso de mantenimiento

seguin se establece en el documento de <
4 | FUNDAORTO denominado “PLAN DE —
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y

CORRECTIVO DE ACTIVOS FIJOS”

Al ingresar de nuevo el equipo el responsable v

5 | deberd indicarle al Encargado de Inventario '__.‘
la recepcion del activo
FIN |«
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Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

PROCESO DE BAJA O DISMINUCIONES AL INVENTARIO

1. Por mal estado de los activos, deterioro u obsolescencia

Pasos
1.

10.

Descripcion

Identificacion de los activos en deterioro u

obsolescencia

Dictamen técnico por un experto o entidad experta
para determinar el estado del activo a dar de baja
(aplica Unicamente para vehiculos y equipo de
computacion)

Acta Interna que contenga el detalle de los activos

a dar de baja con la siguiente informacion:
Cantidad, descripcion del activo, fecha de
adquisicion, detallando en columnas su valor

unitario, valor total y descripcidon de los convenios
con cuyos fondos se adquirieron (adjuntar copia de
convenios mediante los cuales fueron otorgados los
fondos para la adquisicion de los bienes)

Certificacion en original del acta que se suscriba
para hacer constar el estado de los bienes que
solicitan la baja, detallando en la misma por
columnas su valor unitario y su valor total

Acta de Consejo Directivo y resolucion de
aprobacidn para la disminucion o baja de los activos

Certificacion del registro del bien en el libro de
inventarios (asiento contable), detallando en Ia
misma por columnas su valor unitario y su valor
total

Certificacion del registro de la baja en la Tarjeta de
Responsabilidad del Responsable del Uso del Activo

Envio de copia del expediente debidamente foliado
y en orden cronoldgico a la Direccién de Auditoria
Interna, para el dictamen respectivo

Notificacion del expediente debidamente foliado y
en orden cronoldgico a la Direcciéon de Evaluacion y
Control a Entidades No Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud del Ministerio de
Salud Pudblica y Asistencia Social, para la
autorizacion de la baja

Notificacién del expediente debidamente foliado y
en orden cronoldgico a la Contraloria General de

Responsable (s)

Responsable del uso del activo
/ Encargado de Inventarios

Experto o entidad experta de
acuerdo con la naturaleza del
activo

Gerente General / Gerente de
Administracion 'y  Recursos
Humanos / Gerente Financiero
y Contador General /
Encargado de Inventarios

Subgerente
Administrativa

Financiera y

Consejo Directivo de

FUNDAORTO

Gerente Financiero y Contador
General

Encargado de Inventarios

Presidente de Consejo
Directivo 'y  Representante
Legal de FUNDAORTO

Presidente de Consejo
Directivo 'y  Representante
Legal de FUNDAORTO

Presidente de Consejo
Directivo 'y Representante
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

Cuentas -CGC-, para su aprobacion y sefialamiento Legal de FUNDAORTO
del lugar, dia y hora para la destruccion de los

bienes; para lo cual se debe contar con la presencia

de un representante de: El Ministerio de Salud

Publica y Asistencia Social -MSPAS-, Contraloria

General de Cuentas y de FUNDAORTO, se suscribira

el acta correspondiente, la cual pasara a ser parte

del expediente, que quedara archivado y bajo

custodia de la entidad.

nﬁfﬂi. FI::::INEEO Y PREcso‘::gg °F SUBGERENTE CONSEJO RESPONSABLE ENCARGADO E)Er'gllg: II))E
No GERENTE Y CONTADOR DIRECTIVO Y FINANCIERERA DIRECTIVO DE USO DEL DE ACUERDO CON
ACTIVIDAD GENERAL RECURSOS GENERAL REPRESENTANTE Y ADMON. ACTIVO INVENTARIOS LA
HUMANOS LEGAL NDAE.I'-_“AR(?rIiEvzoA
INICIO o
1 Identificacion de los activos en |_>| |
deterioro u obsolescencia ' '
Dictamen técnico por un experto o v
entidad experta para determinar
2 | el estado del activo a dar de baja

(aplica Unicamente para vehiculos
y equipo de computacién)

Acta Interna que contenga el
detalle de los activos a dar de
baja con la siguiente informacion:
Cantidad, descripcion del activo,
fecha de adquisicion, detallando
3 |€en columnas su valor unitario, y

valor total y descripcion de los || ] - } »‘

convenios con cuyos fondos se
adquirieron (adjuntar copia de
convenios mediante los cuales
fueron otorgados los fondos para
la adquisicion de los bienes)

Certificacion en original del acta
que se suscriba para hacer
constar el estado de los bienes

que solicitan la baja, detallando

en la misma por columnas su
valor unitario y su valor total

Acta de Consejo Directivo y
5 | resolucion de aprobacion para la
disminucion o baja de los activos

A\ 4

ol

VA A PAGINA SIGUIENTE
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Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

GERENTE GERENTE PRESIDENTE DE ENTIDAD
DE ADMON. FINANCIERO Y CONSEJO SUBGERENTE CONSEJO RESPONSABLE ENCARGADO EXPERTA DE
No ERENTE % CONTADOR DIRECTIVO Y FINANCIERERA DIRECTIVO DE USO DEL DE ACUERDO CON
ESITNDAD) EEREERL RECURSOS GENERAL REPRESENTANTE Y ADMON. ACTIVO INVENTARIOS LA
HUMANOS LEGAL NATURALEZA
DEL ACTIVO
VIENE DE PAGINA ANTERIOR 1

Certificacion del registro del bien
en el libro de inventarios

6 | (asiento contable), detallando
en la misma por columnas su —

valor unitario y su valor total

Certificacion del registro de la
baja en la Tarjeta de
Responsabilidad del Responsable
del Uso del Activo

L

Envio de copia del expediente
debidamente foliado y en orden ‘_—L
8 | cronoldgico a la Direccion de —
Auditoria  Interna, para el
dictamen respectivo

Notificaciéon  del  expediente
debidamente foliado y en orden
cronoldgico a la Direccion de

Evaluacién y Control a Entidades v
9 | No Gubernamentales ]
Prestadoras de Servicios de

Salud del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, para
la autorizacion de la baja

Notificacion  del  expediente
debidamente foliado y en orden
cronolégico a la Contraloria
General de

10

.
11 FIN @
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Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

2. Por pérdida o robo

Pasos

1.
2.

10.

Descripcion
Identificacion del activo perdido

Informar a Gerencia General y al Encargado de
Inventarios

Realizacién de denuncia a la Policia Nacional Civil y
su ratificacion ante el Ministerio Publico

Acta interna que contenga el detalle de la pérdida

Restitucion del activo perdido o robado, por un
activo de igual o mejores caracteristicas o reintegrar
su valor

En el caso de robo de los vehiculos, debera hacerse
la gestidn para la cobertura del seguro

Pago de deducible en caso de la cobertura del
seguro (aplica Unicamente a vehiculos)

Para el caso de vehiculos, si el seguro cubre el valor
del siniestro, el monto de devolucion debera ser
reintegrado al Fondo Comun, cuenta numero
GT24BAGU01010000000001100015 “Gobierno gle la
Republica, Fondo Comun guion Cuenta Unica
Nacional”, a través de transferencia bancaria via
Sistema de Liquidaciéon Bruta en Tiempo Real
(LBTR); asimismo, si la operacién se efectla por
medio de depdsitos monetarios, debera realizarse

en el Banco Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala en la cuenta numero
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria

Nacional, Depodsitos Fondo Comun CHN”, a mas
tardar en los siguientes veinte (20) dias habiles
después de concluido el mes.

Acta y resolucidn para la disminucidon o baja de los
activos y el alta del activo sustituido

Certificacion del asiento contable de inventario en

Responsable (s)
Responsable del uso del activo

Responsable del uso del activo
Responsable del uso del activo

Gerente General / Gerente de
Administracion y  Recursos
Humanos / Gerente Financiero
y Contador General /
Encargado de Inventarios

Responsable del uso del activo

Gerente General [/ Gerente
Financiero y Contador General
/ Encargado de Inventarios

A criterio de la Gerencia
General: FUNDAORTO /
Responsable del uso del activo

Gerente Financiero y Contador

General / Encargado de
Inventarios
Consejo Directivo de
FUNDAORTO

Gerente Financiero y Contador
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Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

original, detallando en la misma por columnas su General
valor unitario y su valor total para el registro de la

baja del activo perdido o robado y el alta del activo
sustituido

11. Registro de la baja y alta en la Tarjeta de Encargado de Inventarios
Responsabilidad del responsable del Uso del Activo

12. Envio de copia del expediente debidamente foliado Presidente de Consejo
y en orden cronoldgico para notificacion a: Directivo y Representante
Direccion de Auditoria Interna, Departamento de Legal de FUNDAORTO
Inventarios y Direccion de Evaluacién y Control a
Entidades No Gubernamentales Prestadoras de
Servicios de Salud del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social

GERENTE PRESIDENTE DE
GE“'(‘;’E DE FINANCIERO Y CONSEJO SUBGERENTE CONSEJO RESPONSABLE ENCARGADO
No GERENTE ADMON. Y CONTADOR DIRECTIVO Y FINANCIERERA DIRECTIVO DE USO DEL DE

femiiiy (il RECURSOS GENERAL REPRESENTANTE Y ADMON. ACTIVO INVENTARIOS
HUMANOS LEGAL

INICIO

1 | Identificacion del activo perdido

2 | Informar a Gerencia General y al
Encargado de Inventarios

Realizaciéon de denuncia a la
3 | Policia Nacional Civil y su
ratificacion ante el Ministerio
Publico

4 | Acta interna que contenga el | >
detalle de la pérdida L/J_U-’L/J '~

Restitucion del activo perdido o
5 | robado, por un activo de igual o
mejores caracteristicas o]
reintegrar su valor

[

i

En el caso de robo de los
6 | vehiculos, deberd hacerse la
gestion para la cobertura del
seguro

Pago de deducible en caso de la
7 | cobertura del seguro (aplica

Unicamente a vehiculos) <?
VA A PAGINA SIGUIENTE

vilh
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Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

GERENTE PRESIDENTE DE

GERENTE DE FINANCIERO Y CONSEJO SUBGERENTE CONSEJO RESPONSABLE ENCARGADO
No JGERENIE ADRONY CONTADOR DIRECTIVO Y FINANCIERERA | DIRECTIVO DE USO DEL DE
SEIIIDAD) EERERSS Hdllizeg GENERAL REPRESENTANTE Y ADMON. ACTIVO INVENTARIOS
HUMANOS el

VIENE DE PAGINA ANTERIOR

Para el caso de vehiculos, si el
8 seguro cubre el valor del siniestro, |_.
el monto de devolucion debera ser

(. L]
reintegrado al Fondo Comun
J

Acta y resolucién para la L] I—I
_>

9 | disminucién o baja de los activos
y el alta del activo sustituido

Certificacion del asiento contable
de inventario en  original,
detallando en la misma por A
10 | columnas su valor unitario y su j
valor total para el registro de la

baja del activo perdido o robado y
el alta del activo sustituido

Registro de la baja y alta en la

11 | Tarjeta de Responsabilidad del
responsable del Uso del Activo

Envio de copia del expediente
debidamente foliado y en orden
cronolégico para notificacion  a:
Direccion de Auditoria Interna,
12 | Departamento de Inventarios y

Direccién de Evaluacién y Control E:'
a Entidades No Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud
del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social

13 | FIN FIN
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MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

3. Por cese de operaciones de FUNDAORTO, en caso de rescision de
Convenio o de no aprobarse el aporte financiero para el siguiente ejercicio

fiscal
Pasos Descripcion Responsable (s)
1. Rescision de Convenio o la no aprobacion del Comision de Finanzas del
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado para Congreso de la Republica
el siguiente periodo
2. Si FUNDAORTO no es incluido en el Presupuesto de Consejo Directivo de
Ingresos y Egresos del Estado para el siguiente FUNDAORTO
periodo, deberd suscribirse un acta de Consejo
Directivo donde conste la devolucién de activos fijos
al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
3. Pronunciamiento del Ministerio de Salud Publica y Ministerio de Salud Puablica y
Asistencia Social para la revision y recepcion de los Asistencia Social
activos
4. Certificacion del asiento contable de inventario en Gerente Financiero y Contador
original, detallando en la misma por columnas su General
valor unitario y su valor total
5. Retiro de los activos de las instalaciones de Ministerio de Salud Puablica y
FUNDAORTO dentro del mes de enero del afio en el Asistencia Social
que no se cuenta con recursos financieros del
estado
ONSEJO GERENTE COMISION DE MINISTERIO DE
N Dcmsts:nJvo FINANCIEROY | FINANZAS DEL | SALUD PUBLICA
o ACTIVIDAD FUNDAORTO CONTADOR CONGR§50 DE Y ASISTENCIA
GENERAL LA REPUBLICA SOCIAL
INICIO INICIO
Rescisién de Convenio o la no aprobacion del Y

1 | Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado
para el siguiente periodo

<

Si FUNDAORTO no es incluido en el Presupuesto
de Ingresos y Egresos del Estado para el
siguiente periodo, deberd suscribirse un acta de
Consejo Directivo donde conste la devolucién de
activos fijos al Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social

Pronunciamiento del Ministerio de Salud Publica

3 | y Asistencia Social para la revisidn y recepcion P>
de los activos

VA A PAGINA SIGUIENTE
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CONSEJ0 GERENTE COMISION DE | MINISTERIO DE
N I FINANCIEROY | FINANZAS DEL | SALUD PUBLICA
° ACTIVIDAD SRR CONTADOR CONGRESO DE | Y ASISTENCIA
GENERAL LA REPUBLICA SOCIAL
VIENE DE PAGINA ANTERIOR
Certificacion del asiento contable de inventario v '

en original, detallando en la misma por
columnas su valor unitario y su valor total

L

Retiro de los activos de las instalaciones de
FUNDAORTO dentro del mes de enero del ano
en el que no se cuenta con recursos financieros
del estado

FIN

FIN
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VI. DESCRIPCION DE SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento
Proceso

Decision

Documento

<
6 Pantalla
@

Conector en Pagina

Conector fuera de Pagina

FIN Fin de Procedimiento
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b)

c)
d)

g)
h)

FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

VII. GLOSARIO DE TERMINOS
ACTIVOS FIJOS: Bienes adquiridos con fondos provenientes del Estado.

CONVENIO: Instrumento celebrado entre el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y
FUNDAORTO, por medio del cual FUNDAORTO recibe el Aporte Anual, por el periodo
comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afo.

FUNDACION: Fundacién Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada.
FUNDAORTO: Fundacién Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada.
MANUAL: Manual para el Manejo de Activos Fijos de FUNDAORTO.

MINISTERIO: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

PROCEDIMIENTO: Conjunto de actividades relacionadas al cumplimiento de los objetivos.

TARJETA DE RESPONSABILIDAD: Documento mediante el cual el personal contratado
recibe y se compromete a dar un uso adecuado a los activos bajo su responsabilidad. Los
activos fijos adquiridos con fondos del Estado deben contar con Tarjeta de Responsabilidad.
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MANUAL PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

VIII. ANEXOS

MODELO DE UNA HOJA DEL LIBRO DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

K0, 0025

:
g

EUNDACION GUATEMALTECO . MERICANA DE CIRUGIA ORTOPLICA AVANZADA - FUMDAQRTO -
Departamento Financiens Sl
Libra de Inventarie de Adtivos Fljos

FUKDAORTO
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