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1. Objetivo

1.1

Describir los pasos para realizar el inventario fisico, llevar un mejor registro y control de los
bienes de la institucién.

2. Alcance

2.1

Aplica a la Unidad de Inventarios, Seccién de Contabilidad.

3. Definiciones

3.1

3.2
3.3

3.4

3-5
3.6

3.7
3.8

Activo: se refiere a los bienes no fungibles adquiridos por instituciones publicas en un
periodo determinado. Comprende la adquisicién de maquinaria, equipo y accesorios nuevos
que completan a una unidad principal; tales como: maquinaria y equipo de produccién;
equipo de oficina, médico sanitario y de laboratorio; educacionales, de transporte, entre
otros.

Activo fungible: son aquellos bienes que tienen una vida util menor a un afio y que no
forman parte del inventario.

Activo no fungible: son aquellos bienes de inventario que tienen una vida Gtil mayor a un
afio.

Baja de activos: egreso fisico y contable que se realiza a los activos fungibles y no fungibles
cuando estos se encuentren en mal estado, obsoletos, haya vencido su vida (til, entre
otras. Dicho registro debe ser autorizado por la Direccién de Bienes del Estado y CGC a
solicitud de las autoridades del INGUAT.

CGC: Contraloria General de Cuentas.

INGUAT: Instituto Guatemalteco de Turismo.

Inventario: recuento fisico de los bienes propiedad del INGUAT.

Tarjeta de responsabilidad de activos fijos: documento autorizado por la CGC; la cual es
utilizada para responsabilizar a cada empleado por los bienes que le son asignados para la
realizacion de las tareas asignadas.

4. Documentosy leyes de referencia

4.4

4.2
4.3

4.4

4.5

Decreto Numero 1701, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgdnica del
Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas.
Acuerdo de Direccién General No. 36-2019, Aprobacidn de la Implementacién del Médulo
de Inventarios del SICOIN en el INGUAT.

Acuerdo Numero A-028-2021 de Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de

Control Interno Gubernamental -SINACIG-.
MP-SCINV-07, Procedimiento de asignacidn de bienes (activos fijos).

5. Responsabilidades

5.1

Jefe Departamento Financiero:
a) Dar visto bueno en el plan de trabajo.
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5.2 Jefe Seccién de Contabilidad:
a) Autorizar el plan de trabajo de inventarios fisicos de la Unidad de Inventarios.
b) Dar visto bueno a la circular que se va a realizar el inventario fisico.
¢) Supervisar el trabajo del personal de la Unidad de Inventarios.

5.3 Técnico Il (Encargado de la Unidad de Inventarios):
a) Planificary elaborar el plan de trabajo de inventarios fisicos.
b) Firmar la(s) tarjeta(s) de responsabilidad.
¢) Coordinar las actividades.
d) Supervisar que se cumpla con las diferentes etapas de este procedimiento.

5.4 Técnico(s) de la Unidad de Inventarios:
a) Elaborary notificar la realizacién de inventarios fisicos.
b) Firmar la(s) tarjeta(s) de responsabilidad.
¢) Entregar fotocopias de la(s) tarjeta(s) de responsabilidad.
d) Realizar el inventario fisico.
e) Revisar y/o actualizar la(s) tarjeta(s) de responsabilidad.
f) Obtener firmas de los responsables en la(s) tarjeta(s) de responsabilidad y sacar
fotocopias.
g) Archivar la(s) tarjeta(s) de responsabilidad original(es).

6. Frecuencia
6.1 Cuando la se programe el inventario fisico.

7. Desarrollo

No. Actividad Responsable Documento

7.1 |a. Elaborar el plan de trabajo de inventario fisico de

bienes activos fijos. Técnico Il

b. Trasladar el plan de trabajo de inventario fisico de (encargado de
bienes de activos fijos al jefe de la Seccidn de inventarios)
Contabilidad.

7.2 |a. Revisar el plan de trabajo de inventario fisico.
Si esta de acuerdo. Aprobar el plan de trabajo de

inventario fisico y autorizar con visto bueno, para
Jefe Seccidn de

la Unidad de | tari jecute dicho pl
que la Unidad de Inventarios ejecute dicho plan y Contabilidad

trasladar a la jefatura del Departamento Financiero.
¢. No esta de acuerdo. Sugerir cambio(s) y devolver a la
Unidad de Inventarios. (actividad 7.1)
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No. Actividad Responsable Documento
7.3 |a. Revisar el plan de trabajo de inventario fisico de Jefe del
. . .. . Plan de trabajo de
bienes activos fijos y dar visto bueno. Departamento . .
. N . . inventario
b. Devolver ala Seccién de Contabilidad. Financiero
. El ircul h [ imient I
7.4 aborar circular para ] acer de .COTjO.CImIen o ‘de Técnico(s) de la
personal que se realizara el inventario fisico de activos . .
.. ) . Unidad de Circular
fijos a todo el personal, con el visto bueno del jefe de la Inventarios
Seccién de Contabilidad.
7> | Realizar el inventario fisico confrontando la "Tarjeta de Tecnlgo(s) dela
- . ey Unidad de
Responsabilidad de Activos Fijos”. )
Inventarios
7.6 |a. Siexisten cambios en la tarjeta de responsabilidad de
activos fijos por cargo y descargo de bienes, se aplica Técnico(s) de la
el "Procedimiento de asignacion de bienes (activos Unidad de
fijos) de cédigo MP-SCINV-07". Inventarios
b. Delo contrario se continda con la actividad 7.8.
7.7 Con los cambios realizados por alza o descargo de
bienes, se revisa la tarjeta de responsabilidad y si e del Tarjeta de
estd correcta se imprime en hojas autorizadas por la ecnlc.:o(s) ela responsabilidad de
Unidad de . - .
CGC. . activos fijos en hojas
L. . . Inventarios .
b. Se traslada al técnico Il (encargado de inventarios) autorizadas por la CGC.
para firma.
7.8 Técnico Il
(encargado de
Firmar la tarjeta de responsabilidad de activos fijos. |n,ver.1tar|os) ylo
Técnico(s) dela
Unidad de
Inventarios
7.9 |a. Obtenerla(s) firma(s) de lo(s) responsable(s) de la(s)
tarjeta(s) de responsabilidad. Tecnlgo(s) dela Tar]eté 'de
: . Unidad de responsabilidad de
b. Fotocopiar de la tarjeta para la entrega a cada . . .
Inventarios activos fijos
responsable.
A Técni | Fot i la tarjet
7:10 Entregar copia de la tarjeta de responsabilidad de ecmc.:o(s) dela otocopia de .a. aneta
. .. . . . Unidad de de responsabilidad de
activos fijos a cada trabajador con bienes asignados. . . "
Inventarios activos fijos
7.1 Técnico(s) de la
Archivar la(s) tarjeta(s) de responsabilidad. Unidad de
Inventarios

8.

Lista de distribucion del procedimiento
8.1 Auditoria Interna
8.2 Direccidn Administrativa Financiera
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8.3 Departamento Financiero

8.4 Seccidn de Contabilidad

8.5 Unidad de Inventarios

8.6 Unidad de Informacién Publica

Este procedimiento se puede consultar en el link: \\srvinguat2\Publicaciones>.

9. Anexos

9.1 Tarjeta de Responsabilidad de activos fijos

Sl

Corazén del Mundo Maya
INGUAT

INSTITUL O GUATEMALTECO DL fURISMO

Control de Inventarios de la Seccién de Contabilidad del Departamento Financiero

N2 09394

|

TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FIJOS

Fecha Impresién:

Nombre de la Persona:

Puesto que Ocupa:

DESCRIPCION DEL ACTIVO CARGOS ABONOS

SALDO

RS

0

Persona que Recibe:

[Persona que Entrega: | [Auitiar 1 de | [Fecha de Entrega:

MINERO CORRELATIVD 5642621 CE FEOUA 11062021 ENWO FISCAL 4ASCE
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9.2 Simbologia del diagrama de flujo

Realizacion de una
actividad en el

Inicio o fin del
proceso

Verificacién de una
etapa del proceso

proceso

Verificacién y
realizacién de una
actividad en una etapa
del proceso

Decisidén para
tomar unaruta u
otra

10. Diagrama de flujo

Actividad

Responsable

a. Elaborar el plan de trabajo de inventario fisico de
bienes activos fijos.

Técnico |l (encargado

7.1 |b. Trasladar el plan de trabajo de inventario fisico de de inventarios)

bienes de activos fijos al jefe de la Seccion de

Contabilidad.

a. Revisar el plan de trabajo de inventario fisico.

b. Si estd de acuerdo. Aprobar el plan de trabajo de

inventario fisico y autorizar con visto bueno, para que la -

. . . " Jefe Seccion de

7.2 |Unidad de Inventarios ejecute dicho plan y trasladar ala .

. ) j Contabilidad

jefatura del Departamento Financiero.

c. No esta de acuerdo. Sugerir cambio(s) y dewlver a la

Unidad de Inventarios. (actividad 7.1)

a. Rewsqr el plan d_e trabajo de inventario fisico de bienes Jefe del Departamento
7.3 |activos fijos y dar visto bueno. Financiero

b. Dewolver a la Seccién de Contabilidad.

Elaborar circular para hacer del conocimiento del
74 personal que se realizara el inventario fisico de activos| Técnico(s) de la Unidad

fijos a todo el personal, con el visto bueno del jefe de la
Seccién de Contabilidad.

de Inventarios
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Actividad

Responsable

Realizar el inventario fisico confrontando la "Tarjeta de

Técnico(s) de la Unidad

7.5
Responsabilidad de Activos Fijos". de Inventarios
a. Si existen cambios en la tarjeta de responsabilidad de
?CII\DS ﬁjo_s por cargo_y de.s'cargo c_ie blenes,_ se aphca el Técnico(s) de la Unidad
7.6 |"Procedimiento de asignacién de bienes (activos fijos) de de Inventarios
codigo MP-SCINV-07".
b. De lo contrario se continda con la actividad 7.8.
a. Con los cambios realizados por alza o baja de bienes,
on ronann ln tariata Aa racnanoahilidad 20 o0 ActA AsEranda
ST ITVIdA Id Ldijela Ut ITopulivdauiiiiuald y sl ola Lulicila 2 . .
L ; : T de la Unidad
7.7 |se imprime en hojas autorizadas por la CGC. ecnﬁ:ﬁiie;a?iosm a
b. Se traslada al técnico Il (encargado de inventarios)
para firma.
Técnico Il (encargado
7.8 |Firmar la tarjeta de responsabilidad de activos fijos de imentarios) y/o
: ! po 108 Técnico(s) de la Unidad
de Inventarios
a. Obtener la(s) fima(s) de lo(s) responsable(s) de la(s)
tarjeta(s) de responsabilidad. Técnico(s) de la Unidad
7.9 } . -
b. Fotocopiar de la tarjeta para la entrega a cada de Inventarios
responsable.
710 Entregar copia de la tarjeta de responsabilidad de activos| Técnico(s) de la Unidad
’ fijos a cada trabajador con bienes asignados. de Inventarios
7.11 |Archivar las tarjetas de responsabilidad. Técnico(s) de la Unidad

de Inventarios
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