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. PRESENTACION

El presente manual de procedimientos, constituye un documento complementario a
las disposiciones legales para realizar la operacion de inventario de la Municipalidad

de Todos Santos Cuchumatan.

La inexistencia de normas y procedimientas internos estahlecidas para el maneijo
de inventario, afecta sustancialmente la gestién de los procesos de alzas; bajas y
verificacion, resultando fundamental el establecer medidas que permitan ui control
en dichos procesos, con la finalidad de mejorar la operacion de inventario y

establecer los procedimientos adecuados a realizar en €l area.

Los procedimientos aqui presentados, se basan en los requerimientos establecidos
por el manual de administracién financiera integrada municipal — MAFIM - el cual
describe los fundamentos de aplicacién de politicas y procedimientos a los
gobiernos locales, lo cual contribuye a la actualizacion de la gestion financiera

municipal.



Il. BASE LEGAL

Acuerdo gubernativo nimero 217-94 reglamento de inventarios de los bienes
muebles de la administracién publica.
Acuerdo ministerial no. 86-2015 manual de administracion financiera
integrada municipal — MAFIM —.
Circular 3-57 de la direccion de contabilidad del estado, departamento de
contabilidad.

. OBJETIVOS

GENERAL
establecer un instrumento administrativo que permita realizar con eficiencia los

procedimientos de registro y control del inventario de activos fijos, a través de la

distribucién adecuada de las tareas y responsabilidades, asi como mantener el

resguardo de la documentacidon que ampare los movimienics gue se realizan en

cada procedimiento.

ESPECIFICOS

Identificar el modelo de control y manejo del inventario que mas se ajuste a
las necesidades de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.
Establecer procedimientos adecuados para las alzas, bajas y verificacién del
Inventario de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.

Asignar roles y responsabilidades al personal involucrado en los procesos de

inventario.
Aplicar principios de control interno para el fortalecimiento en los
procedimientos del inventario.

Cumplir con las disposiciones legales establecidas para el drea de inventario.



IV. simbologia ANSI del diagrama de flujo

simbolo

descripcion

Indica el inicio y final del
diagrama de flujo.

Representa la reafizacién de
una actividad refativa a un
procedimiento.

Inspeccion: examina o
comprueba "alge™ del trabajo
ejecutado antes de autorizar.

Conector de linea: conecta los
simbolos sefialando el orden en
que se debe realizar cada
actividad.

Archivo: indica que se
guarde un documento
temporal o definifivo.

Decisién o altemnativa: indica un
punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos
alternativos.

Cualquier fipo de documento
que entre, se utilice o salga del
procedimiento.

Conector de pagina: representa
una conexion con ofra hoja
diferente para continuar el
diagrama.




V. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA DEL INVENTARIO
DE ACTIVOS FIJOS

Los procedimientos del inventario de la Municipalidad de Todos Santos
Cuchumatan, contemplan una serie de pasos que incluyen desde el alza de activos
fijos, su debido registro y distribucién en la unidad correspondiente, hasta la
verificacién y actualizacion de las tarjetas de responsabilidad de acuerdo a cada
empleado municipal responsable del activo. adicionalmente, se determina a través
del tiempo util de estos activos si es necesario darles de baja por deterioro o si se
presenta el caso por pérdida o robo.

Este manual permite a la Municipalidad conocer las tareas v responsabilidades que
el area de inventarios de activos fijos tiene a su cargo, tal como el manejo fisico de
los activos, la emisién de informacidén confiable, correcta y oportuna para la
adecuada toma de decisiones.

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN, HUEHUETENANGO

Descripcion de los procedimientos administrativos del érea de inventaric de

activos fijos
Procedimientos Descripcion Del Procedimiento
1 alza por adquisicion y entrega de activos fijos.
2 baja de activos fijos por deterioro.
3 baja de activos fijos por pérdida, faltante o extravio.
4 baja de activos fijos por robo.
= verificacion de inventario de activos fijos y actualizacion de

tarjetas de responsabilidad.




VI. ALZA POR ADQUISICION Y ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS

Objetivos:

Mantener un control adecuado de las alzas y entrega de activos, asi como dar

cumplimiento a la normativa establecida y registro en el libro auxiliar de inventario,

brindando los lineamientos especificos para mantener una administracion adecuada

en la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.

Normas:

El encargado de inventario es el responsable de llevar un control de las alzas
y entrega de activos, asi como las tarjetas de responsabilidad que respaldan
dichos registros.

Es responsabilidad del encargado de inventario elaborar la tarjeta de
responsabilidad inventario de activos, asi como registrar cada una de ellas
en el libro auxiliar de inventario.

Es responsabilidad del encargado de inventario la codificacién individual de
todos los activos de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.

Cada trabajador municipal, segun su grado de responsabilidad y funciones
le seran otorgados bienes para el desempeiio de sus labores, por [o que esta
obligado a firmar la tarjeta de responsabilidad de activos, siendo el
responsable del manejo y custodia del bien designado.

Los activos pueden ser utilizados fuera de las instalaciones de la
Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan, con previa autorizacion del
concejo municipal, cuando sean actividades que realice la institucion,
siempre y cuando se cuente con la solicitud o requerimiento para poder ser
utilizados.

Con el propésito de mantener actualizados los registros de activos, el

encargado de inventario, semestralmente debe realizar una verificacién fisica



de los activos, a efecto de regularizar faltantes o sobrantes que pudieran
establecerse.

e Ladireccion financiera es la responsable de autorizar al trabajador municipal,
los traslados (internos y externos) de activos de la Municipalidad de Todos

Santos Cuchumatan.

Responsables:
Encargado de inventario.
Guardalmacén.

Trabajador municipal.

Forma:
Tarjeta de responsabilidad.



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion del procedimiento: es realizar el registro de un alza por la adquisicién
de activos fijos en especie en el libro de inventario y el registro en la o las
respectivas tarjetas de responsabilidad de los trabajadores municipales quienes los

utilizaran.

Nombre de la unidad: Direccién financiera / seccién de inventario

Titulo del procedimiento: Alza por adquisicién y entrega de activos fijos

no. de procedimiento: 1
no. de pasos: 8 pagina 1/1
no. de formas:1
inicia: Encargado de
inventario Termina: Trabajador municipal
Responsable paso Descripcién de actividad
no.
0 Inicio del procedimiento..
Solicita a guardalmacén la documentacién de
1 soporte para llevar a cabo el registro en el
libro auxiliar de inventario.
Solicita a guardalmacén la documentacién de
2 soporte para llevar a cabo el registro en el
. . libro auxiliar de inventario.
Encargado de inventario
Registra dentro de la tarjeta de
3 responsabilidad de cada trabajador
municipal, quien sera responsable del activo.
Etiqueta el activo para identificarlo como
4 parte del control interno de la Municipalidad
de Todos Santos Cuchumatan.
Guardalmacén 5 |Realiza la entrega de los activos fijos.
Thels et 6 |Recibe el activo.
Tk adar MBI 7 Firma "tarjeta de responsabilidad”.
8 Fin del procedimiento.




Diagrama De Procedimiento

Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan, Huehuetenango
Nombre de la Unidad: Direccién Financiera/Seccién inventaric

Titulo del procedimiento: Alza por adquisicién y Entrega de Activos Fijos

Descripcién de Actividad

Encargado de Inventario

Guardalmaocén

Trabajador Municipsl

Inicio del procedimiento

Solicita al Guardalmacén la
documentacion de soporte para
llevar a cabo el registro en el
libro auxiliar de inventario.

Recibe la documentacién
necesaria para respaldar la
adquisicion del activo, procede a
realizar el registro en el libro
auxiliar de Inventario.

Registra dentro de la tarjeta de
responsabilidad de cada
trabajador municipal, quien
sera responsable del activo.

Etiqueta el activo para
identificario como parte del
control interno de la
Municipalidad de Todos Santos
Cuchumatan.

Realiza la entrega de los
activos fijos.

Recibe el activo.

Firma tarjeta de
responsabilidad.

Fin del procedimiento.

10



Dgpartaments do Hlichuetonangs

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN, HUEHUETENANGO

Guia de llenado de la tarjeta de responsabilidad

No. Informacién Solicitada Descripcién
En este campo se debe colocar el departamento en
1 Dependencia donde se encuentra ubicado el trabajador municipal
responsable del activo.
Colocar el nombre completo del trabajador municipal
£ s gl Aapesi responsable de los activos.
3 Cardo Indicar el cargo que el trabajador municipal
g desempefia dentro de la Municipalidad.
4 Faehs Fecha_ en la que se asigna el activo al trabajador
municipal.
Cantidad de bienes que se estan asignando al
5 Unidades trabajador municipal. importante mencionar que
debe ser por articulo.
Se debe colocar el correlativo que le fue asignado al
6  Cddigo activo desde el momento que ingresé al almaceén.
Colocar a detalle caracteristicas fisicas del articulo
7 Descripcion que se tiene asignado. color, tamafio, material.
Se llena este espacio cuandao se esta cargando el
8 Debe activo al trabajador municipal. el valor a consignar
debe ser el valor del activo.
Se llena este espativ cCuando se estd
9  Haber descargando el activo al trabajador municipal.
el valor a consignar debe ser el valor del activo.
10. Saldo Es el resultado de la operacion aritmética entre debe
y haber.
Utilizar en caso se deba colocar informacién adicional
11. que corresponda al activo, en la mayoria de los casos
Observaciones se utiliza para indicar que contindia en una siguiente
tarjeta de responsabilidad
12 Firma de encargado de La persona que realiza la entrega de los bienes
" Inventario debe consignar su firma.
El trabajador municinal debe consignar su fima, para
13. Firma del responsable Certificar que toda la informacién es correcta.

11



MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN, HUEHUETENANGO

Tarjeta de Responsabilidad

Tarjeta De Responsabilidad

tadeta no. 000000
Municipalidad de
departamento de
— Guatemala C.A.

1
2 dependencia: ‘
\ e cargo:, St ;
nombre del empleado: S 3
fecha unidades cédigo descripcién debe haber saldo cbsenvaciones
6 — V"zg\ =
"\ 7 10 11
4 — S
wemm z =
12 ) C 13
firmas: firmas:
encargado de inventario responsable

12
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VIl. BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR DETERIODO

Objetivo

Establecer los pasos necesarios para efectuar la baja de activos fijos por deterioro
realizando las gestiones de forma 4&gil y oportuna, contribuyendo con el
ordenamiento de las actividades y asi habilitar mecanismos para el desarrollo de
las acciones en beneficio del fortalecimiento y mejora funcional de la seccion de
activos fijos de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.

Normas

e El procedimiento de baja serd de uso generalizado para todas las
dependencias de la Municipalidad.

e El encargado de inventario sera quien autorice las bajas teniendo el soporte
de la contraloria general de cuentas.

e Toda solicitud de baja se deberda entregar de forma oportuna vy
con la documentacion que se requiera segun sea el caso.

e Todas las solicitudes deberan llevar firma del encargado del area solicitante.

e Archivar adecuadamente toda la documentacion que tenga relacién con los
registros de baja.

Responsables:

encargado de inventario
encargado de contabilidad
trabajador municipal

concejo municipal

13



Dpartaments do Hiichuctenangs

Descripcion Del Procedimiento

Descripcién del procedimiento: consiste en formalizar la solicitud y baja de los activos fijos
por encontrarse en deterioro, es necesario requerir al encargado de inventario realizar el
proceso de baja y la actualizacién de las respectivas tarjetas de responsabilidad de los

trabajadores municipales.

Nombre de la unidad: Direccion financiera / seccion de inventario

Titulo del procedimiento: Baja de activos fijos por deterioro

No. de procedimiento: 2

No. de pasos: 8

No. de formas: 0

pagina: 11

Inicia: Trabajador municipal

Termina: Encargado de contabilidad

Responsable paso no. Descripcion de actividad
0 Inicio del procedimiento.
Realiza solicitud de baja de activos fijos; justifica la
Trabajador municipal 1 baja e indica las caracteristicas; traslada la solicitud
a la unidad de inventario.
Realiza inspeccion fisica del activo inservible,
En_cargadq de 2 suscribe acta y certifica la baja, traslada expediente
inventario . . : £z
a concejo municipal para discusion.
3 Conoce, discute y analizael expediente, se acuerda
Concejo municipal la baja del activo y emite resoiucion.
4 Solicita resolucion a contraloria general de cuentas.
Recibe expediente, y procede en presencia de
5 auditoria interna a dar cumplimiento al procedimiento
Encargado de indicado en resolucion emitida por el concejo)
inventario municipal.
Registra baja de activo en el libro de inventario,
6 descarga de tarjetas de responsabilidad los activos y
traslada a encargado de contabilidad.
Encargado de . Reglfttra Iadb_ajat dgl actlvon?:sec; esféem:é gen?ﬂ'r.a
cantabilidad reportes, adjunta docume porte varchiva
expediente.
8 Fin del procedimiento.

14



Diagrama De Procedimiento

Municipalidad de Todos Santos Cuchumatén, Huehuetenango.
Nombre de la Unidad: Direccién Financiera/ Seccién de Inventario

Titulo del Procedimiento: Baja de activos fijos por deterioro

oot - ——
Procedimientos Trabajador Municipal Trabz-:u' Concejo Municipal Encargado de
Municipal Contabilidad

Inicio del procedimiento.

Realiza la solicitud de baja de

activos fijos; justifica la baja e
indica las caracteristicas,
traslada la solicitud a la

unidad de inventario. {

Realiza la inspeccidn fisica del
activo inservible, suscribe acta 2
y certifica la baja, traslada
expediente a concejo
municipal para discusion.

Conoce, discute y analiza 1
expediente, se acuerda la
baja del activo y emite 3
resolucion.

Solicita resolucion a
Contraloria General de

B e

Cuentas.
Recibe expediente y procede ¥
en presencia de auditoria
interna a dar cumplimiento al 5

procedimiento indicado en
resolucién emitida por el
Concejo Municipal.
Registra baja de activo en el
libro de inventario, descarga
de tarjeta de responsabilidad 6
los activos y traslada a
encargado de contabilidad.
Registra la baja del activo
en el sistema, genera
reportes, adjunta
documentos de soporte y
archiva expediente.

a )

Fin del procedimiento




Vil. BAJA ACTIVOS FIJOS POR PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO

Objetivo

establecer los pasos necesarios para efectuar la baja de activos fijos por pérdida,

faltante o extravio, realizando las gestiones de forma &gii y oportuna, contribuyendo

con el ordenamiento de las actividades y asi habilitar mecanismos para el desarrollo

de las acciones en beneficio del fortalecimiento y mejora funcional de la seccién de

activos fijos de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.

Normas

el encargado de inventario sera quien autorice las bajas teniendo de soporte
resolucion de la contraloria general de cuentas.

es responsabilidad del alcalde municipal, enviar copia autorizada del
inventario general de activos fijos a la contraloria general de cuentas dentro
de los primeros (15) dias del mes de enero de cada afio.

es responsabilidad del trabajador municipal a quien se asigna los activos
fijos, velar por el buen mantenimiento de los mismos.

el encargado de inventario debe archivar adecuadamente toda Ia
documentacién que tenga relacién con los registros de baja.

Responsables:

Encargado de inventario

Director financiero

Trabajador municipal

Encargado de contabilidad

16



Descripcion Del Proceso

Descripcién del procedimiento: en los casos de pérdida, faltante o extravio, el jefe de Ig
dependencia debera proceder a suscribir acta. haciendo constar, con intervencion del

trabajador municipal que tenga cargado el activo fijo, lo siguiente:

¢ |o relativo al caso

e el requerimiento de pago o reposicion del activo;, segiin corresponda. en esta (iltima)
situacion el activo restituido debera ser de idénticas caracteristicas y calidad del original.

Nombre de la unidad: Direccién financiera / seccién de inventario

Titulo del procedimiento: Baja de activos fijos por pérdida, faltante o extravio

No. de procedimiento: 3

No. de pasos: 5

No. de formas: 0

pagina: 1/1

Inicia: Trabajador Municipal

Termina: concejo municipal

Responsable

paso no.

Descripcion de actividad

0

Inicio del procedimiento.

Trabajador municipal

1

Debera notificar de forma escrita al encargado de
inventario, describiendo la causa de la pérdida o
extravio, con el detalle de las caracteristicas del
activo.

Encargado de
inventario

Recibe la notificacién, presentara el detalle del
activo gue se hia extraviado, determinando ef monto
de adquisicién, depreciacion acumulada y valor
actual en libros, trasladando detalle a direccion
financiera.

Director financiero

Procede a informar al concejo municipal sobre la
pérdida del activo fijo; y su representacién en cifras
debera ser registrada en la seccién de activo no
corriente del balance de situacién general.

Encargado de
contabilidad

Evalla si el activo fijo es reemplazado por otro que
cumpla las mismas caracteristicas, o es dado de
baja.

Fin del procedimiento.

17



Dpartaments do Hiichuetenangs

IX. BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR ROBO

Objetivo

establecer los pasos necesarios para efectuar la baja de activos fijos por robo
realizando las gestiones de forma 4gil y oportuna, contribuyendo con el
ordenamiento de las actividades y asi habilitar mecanismos para el desarrollo de
las acciones en beneficio del fortalecimiento y mejora funcional de la seccién de
activos fijos de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.

Normas
e el encargado de inventario sera quien autorice las bajas teniendo de soporte
resolucion de la contraloria general de cuentas.
e verificar que existan las denuncias respectivas en relacién al robo de activos
fijos.
e es responsabilidad del trabajador municipal a quien se asigna los activos
fijos, velar por el buen mantenimiento de los mismos.

e archivar adecuadamente toda la documentacioén que tenga relacién con los
registros de baja.

Responsables:
Encargado de inventario

Trabajador municipal

Concejo municipal

19



Diagrama De Procedimiento

Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan

Procedimientos

Trabajador Municipal

Nombre de la Unidad: Direcciéon Financiera / Seccién de Inventario

Titulo del Procedimiento: Baja de activos fijos por pérdida, faltante o extravio

Paginaldel

Enwrgédo de :
inventario

5 Encargado dg B
Contabilidad

Inicio de procedimiento

Debera notificar de forma escrita
al encargado de inventario,
describiendo la causa de la

pérdida o extravio, con el detalle

de las caracteristicas del activo.

Recibe la notificacién, presentara
el detalle del activo que se ha
extraviado, determinando el
monto de adquisicion,
depreciacion acumulada y valor|
actual en libros, trasladando
detalle a direccién financiera.

Procede a informar al Consejo
Municipal sobre la pérdida del
activo fijo; y su representacion en
cifras debera ser registrada en la
seccion de activo no corriente del
Balance de Situacion General.

Registra la baja del activo en €l
Sistema, genera reportes, adjunta
documentos de soporte y archiva
expediente.

Fin del procedimiento
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Descripcion Del Procedimiento

Descripcion del procedimiento: En caso de robo de activos fijos, en circunstancias que
puedan ser constitutivas de delito o falta, el jefe de la dependencia debera proceder a la
suscripcién del acta en que se haga constar lo sucedido. Con una copia certificada de Ig
misma, presentara la denuncia ante la policia nacional civil y ministerio publico mas cercana

o ante tribunal competente.

Este procedimiento se lleva a cabo cuando ocurra un robo de activos fijos por personas
desconocidas. el trabajador municipal encargado del activo fijo objeto de robo debera dan

aviso e iniciar dicho procedimiento.

Nombre de la unidad: Direccién financiera / seccion de inventario

Titulo del procedimiento: Baja de activos fijos por 10b0

No. de procedimiento: 4

No. de pasos: 6

pagina: 1/1

No. de formas: 0

Inicia: Trabajador Municipal

Termina: Encargado de inventario

Responsable paso no. Descripcion de actividad
0 Inicio del procedimiento.
1 En caso de robo de un activo procede a dar aviso
g . . i jefe inmediato.
Trabajador municipal FRRPBCA0. & Sl °
2 Debe comunicar sobre ei robo del activo fijo, a la
policia nacional civil y ministerio publico.
Envia la denuncia extendida por las autoridade
Encargado de 3 competentes a efecto de que estén informados, ej
inventario concejo municipal y la contraloria general de
cuentas.
Concejo municipal 4 Se elabora acta de lo sucedido, la que debe ser
firmada.
Con el acta la documentacién correspondiente,
engargado d © 5 realiza la baja de inventario y de SICOIN GL.
inventario
6 Fin del procedimiento.
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Diagrama De Procedimiento

Municipalidad Todos Santos Cuchumatan, Huehuetenango
Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccién de Inventario

Titulo del Procedimiento: Baja de activos fijos por robo

Procedimientos Trabajador Municipal Encargado de Concejo Municipal

inventario

Iniciodel procedimiento

En caso de robo de un activo se

procede al aviso respectivo a su
jefe inmediato.

Debe comunicar sobre el robo del
activo, a la policianacional civil
y ministerio publico.

TN

Envia la denuncia extendida por
las autoridades competentes a

efecto de que estén informados,
el concejo municipal y la
contraloria general de

cuentas.

Se elabora acta de lo
sucedido, la que debe ser
firmada.

Con el acta y la documentacién
correspondiente, realiza la baja
del inventario y de sicoin gl.

hd, 4

Fin del procedimiento
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D partaments do Hiichuectenangs

X. VERIFICACION DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS Y
ACTUALIZACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Objetivo

Mejorar la calidad y eficiencia en la verificacién de inventario y actualizacion de

tarjetas de responsabilidad en el area de inventarios de la Municipalidad de Todos

Santos Cuchumatan, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos

de trabajo, asi como, la presentacion de normas internas que regulen los

procedimientos establecidos.

Normas

La ejecuciéon de verificacion de inventario y actualizacion de tarjetas de
responsabilidad, se realizara de forma semestral, efectuando un corte de
formas de responsabilidad al finalizar el semestre.

El encargado de inventario ejecuta las actividades para transparentar y
generar confianza del control del inventario de activos fijos y la debida
actualizacion de tarjetas de responsabilidad correspondiente a los resultados
del procedimiento.

Para este procedimiento, encargado de inventario divulgara si considera
necesario las instrucciones de caracter normativo para su desarrollo en el
siguiente mes de realizada la respectiva verificacion.

Para la verificacion de inventario y actualizacién de tarjetas de
responsabilidad semestral, es de caracter obligatorio que los trabajadores
municipales, tengan la tarjeta de responsabilidad debidamente actualizada.

El equipo de trabajo para la verificacion de inventario y actualizaciéon de
tarjetas de responsabilidad estaréa conformado por: el personal de la
dependencia sujeta a la verificacion y del encargado de inventario, quien
realizara la misma.

El concejo municipal debera informar por escrito al encargado de inventario,
durante el Ultimo mes del semestre que debe realizar la verificacion de

inventario y actualizacién de tarjetas de responsabilidad.
22



e El encargado de inventario, debera cumplir con requisitos técnicos y
conocimientos basicos de contabilidad para ejercer su funcién como tal.

e En aquellos casos donde el concejo municipal no cuente con la persona
idénea para cubrir el rol de encargado de inventario o que no informe sobre
la verificacién de inventario y actualizacion de tarjetas de responsabilidad
durante el plazo estipulado; quien asumird esta responsabilidad sera el

director financiero.

Responsables:
encargado de inventario

director financiero

Forma:

verificacién de inventario de activos fijos
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Descripcion Del Procedimiento

Descripcién del procedimiento: Para el control del inventario de activos fijos corresponde al
encargado de inventario realizar la verificacién de activos fijos, semestralmente o cuando
sea necesario a requerimiento de la direccién financiera, también es necesario actualizar las
tarjetas de responsabilidad asignadas a los trabajadores municipales, periédicamente o
al finalizar la verificaciéon semestral.

Nombre de la unidad: Direccién financiera / seccién de inventario

Titulo del procedimiento: Verificacién de inventario de activos fijos y actualizacion de

tarjetas de responsabilidad.

No. de procedimiento: 5

No. de pasos: 7

No. de formas:1

Pagina: 1/1

Inicia: encargado de inventario

Termina: Director Financiero

Responsable P:so Descripcion de actividad
0 |Inicio del procedimiento.
4 |Ordena las tarjetas de responsabifidad para su debida
verificacion.
2 Elabora cronograma de actividades para realizar la
verificacion de activos dentro de la Municipalidad.
Se presenta con el trabajador municipal verificando
rincipalmente los siguientes aspectos:
Encargado de d ] i ) ] J P
inventario 3 |° Existencia del activo
e Estado del aclivo
e Responsable acargo
Debe realizar el llenado en el formato de verificacién de
inventario de activos.
En el formato de verificacion de activos se debe consignar
4 |las dos firmas tanto de la persona que realiza Ia
verificacién como la del trabajador municipal.
Semestralmente solicita el resultado de la verificacién al
Director Financiero 5 |encargado de inventario. y valida que la revisiéon se esté|
realizando en el periodo establecido.
6 |Fin del Procedimiento.
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Diagrama De Procedimiento

Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan, Huehuetenango
Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccién de Inventario

Pagina 1del

Procedimientos Encargado de Inventario Director Financiero

Inicio del procedimiento

Ordena las tarjetas de
responsabilidad segin corte
de formas realizado 1
mensualmente.

Elabora cronograma de v
actividades para realizar la
verificacion de activos dentro de 2
la Municipalidad.

Se presenta con el Trabajador
Municipal verificando
principalmente los siguientes
aspectos:

e Existencia del activo

e Estado del activo

e Responsable a cargo
Debe realizar el llenado en el
formato de verificacion de
inventario de activos.

En el formato de verificacion de

activos se deben consignar las

dos firmas tanto de la persona 4

que realiza la verificacién como
la del trabajador municipal.

Semestralmente solicita el
resultado de la verificacion al
encargado de inventarios, y 5
valida que la revisién se esté

realizando en el periodo
establecido.

Fin del procedimiento

@
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Municipalidad De Todos Santos Cuchumatan, Huehuetenango

Guia De Llenado Para Le Verificacion De Inventario

No.

Informacion Solicitada

Descripcion

Encargado

En este campo se debe colocar el nombre de la
persona a la cual se le esta verificando los activos que

tiene a su cargo.

Fecha de ejecucion

Se debe colocar la fecha en la que se esta practicando

la verificacién de los activos.

Area

Lienar con la ubicacién donde se esta practicando la

verificacion de los activos.

No. de tarjeta de
responsabilidad

Se debe consignar & rtiamero de tergla de
responsabilidad que tiene asignada el trabajador

municipal al que se le practica la verificacién

Nombres y apellidos

Colocar el nombre completo del trabajador municipal

responsable de los activos.

Descripcion del bien

Describir de la mejor manera posible el activo que se

tiene a la vista.

No. de etiqueta

Colocar en el formato el correlativo del activo que tiene
asignado.

Existencia del activo

Si el activo se encuentra fisico se debe marcar Ia
columna donde indica que si se tuvo a la vista, de lo
contrario si no se encuenira fisico marcar la columna

que corresponde.

Observaciones

Utilizar en caso se deba colocar informacion adicional
que corresponda al activo, en la mayoria de los casos
esta informacion es proporcionada por el responsable
del activo.

10

Firma encargado de inventario

La persona que realiza la verificacién debe consignar

su firma.

11

Firma del trabajador municipal

El trabajador municipal debe consignar su firma para

certificar que toda la informacién es correcta.
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Municipalidad De Todos Santos Cuchumatan, Huehuetenango

Verificacién De Inventario De Activos Fijos

no. de registro 0001
Tarjeta para Verificacién de Inventario de Activos Fijos
Municipalidad de Todos Santos Cuchumatén,

Departamento de Huehuetenango
Guatemala, C. A.

Encargado l 1 I Fecha de ejecucion; 2 area: 3
Informacion def responsable
No. de tarjeta de responsabilidad: § 4 nombres y apellidos: 5
No. Descripcion del bien No. de Existencia del activo Observaciones
etiqueta O G na
1 6 7 8 9
2
3
4
5
10 11
f. £
Encargado(a) de inventario Responsable
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Xl. GLOSARIO

Activos:

Todas las partidas de un balance que indican las propiedades o el patrimonio de

una organizacion, los cuales se dividen en activos fijos y activos intangibles.
Activos Fijos:

Son los activos permanentes necesarios para el desarrollo habitual de una entidad,
los cuales a efectos del presente manual se clasifican en bienes muebles y bienes

inmuebles.
Activo Intangible:

El que no posee sustancia o forma fisica, que por lo general se adquiere por
cantidades sustanciales de dinero.

Alza Por Compra:

Dentro del proceso, el encargado del area debe solicitar la documentacién de
soporte para el registro en el libro de inventario. Esta documentacién debe ser una
factura y orden de compra. Seguidamente luego de recibida Ya docurnentacion se
lleva a cabo el registro en el libro auxiliar de inventarios y posteriormente se asigna
a la tarjeta de responsabilidad.

Autoridad Superior:

Para efectos del presente manual se reconoce como autoridad superior al concejo
municipal para los gobiernos locales, junta directiva para empresas municipales y
mancomunidades.
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Bajas De Inventario:

Comprende las acciones realizadas para dar de baja del inventario, bienes que se
encuentran en mal estado, inservible o deteriorado y que no es posible su

utilizacion.
Bienes Fungibles:

Se determinan por su naturaleza de consumo y su vida util que no excede mas de
un afio, por lo que no deben integrar el libro de activos fijos; esto no exime de la
responsabilidad de llevar una tarjeta de control especial sobre estos bienes, que
son los mas faciles de extravio o destruccion.

Baja Por Deterioro:

Para los casos de baja por destruccién de bienes inservibles, que no sea posible
reparar o utilizar, se debera suscribir acta describiéndolos, separando aquellos que
tengan componentes de metal e indicandose su valor tegisirado. La baja de
inventario procede cuando existe resolucion o acta de la autoridad superior donde
aprueba realizar este procedimiento.

Codificacion De Activos Fijos:

Consiste en la codificacién individual que se usa en el inventario, y que se consigna
en los activos fijos, que basicamente identifica los bienes y reconoce quién es el
responsable del uso de los mismos.

Compra O Adquisicion:

Esta actividad tiene por objetivo realizar las adquisiciones de materiales en las
cantidades necesarias y econdmicas en la calidad adecuada al uso al que se va a

destinar, en el momento oportuno y al precio total més conveniente.
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Contraloria General De Cuentas (CGC):

Es una entidad o institucion técnica descentralizada, con funciones fiscalizadaras
de los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendario de los organismos
del estado, los municipios, entidades descentralizadas y atitéiiomas, asf como de

cualquier persona que reciba fondos del estado o que haga colectas publicas.
Formulario 1-H:

Constancia de ingreso a almacén y a inventarios.

Flujograma o diagrama de flujo:

Es la representacion grafica de un algoritmo o proceso. Se utiliza en disciplinas
como programacion, economia, procesos industriales y psicologia cognitiva.

Inventario:

Es el registro de todos los bienes tangibles propiedad de los gobiernas locales que
conforman su activo fijo. Todos los bienes deben ser registrados en el libro de
inventario, en el que se anotaran todos los ingresos y las bajas de bienes que se
autoricen, con fecha de ingreso o egreso, nimero de factura o acta de descargo,

proveedor, descripcion del bien con todas sus caracteristicas, y valor del mismo.
Tarjeta de responsabilidad:

Sirve para determinar la responsabilidad por los bienes que el servidor o empleado
tiene cargados o en uso, independientemente del cargo que desempefie; se detallan
los bienes con los mismos datos del inventario, de donde deviene la importancia de
la codificacién individual, pues con facilidad se ubican en el inventario los bienes a
cargo de una persona en particular, para que su responsabilidad sea consignada
en este documento.
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