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RESUMEN

Como parte del proceso de formacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, por medio del Centro Universitario del Norte; en la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria, se requiere de la ejecucidon del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS). Por lo que el informe final de la préctica que se
presenta a continuacion, fue realizado en la municipalidad de Panzgs, Alta

Verapaz, como unidad de practica.

El principio de este ejercicio se dio mediante el estudio y andlisis de la
situacién que definia a la comuna como tal, por medio de herramientas para
obtener datos significativos de la caracterizacion de la empresa y sus distintos
ambitos tales como el area administrativa, de servicio, financiera y de

operaciones.

Utilizadas las herramientas de diagnostico se detectaron situaciones las
cuales requerian de atencidén y solucién, descritas como: poca recaudacion
sobre servicios, arbitrios y tasas municipales, falta de proteccion y salvaguarda
de los bienes y suministros de parte del encargado de almacén, descontrol en la
entrega, recepcion y ubicacion de bienes al personal de la municipalidad,
deficiencia en el control de efectivo de ingresos y egresos para imprevistos,

deficiencias de control en la unidad de (IUSI), no existe unidad de Catastro.

Segun lo anteriormente descrito se plantearon propuestas, cada una de
ellas con su respectiva intervencion, con el propdsito de darle solucién a cada
problemética y tener como resultado un funcionamiento adecuado en las
distintas actividades operativas y de servicio de la institucion, tales acciones se

desarrollaron mediante el cumplimento de aspectos planificados previamente en



cronogramas de trabajo, concretando de esta manera la ejecucién del ejercicio

profesional supervisado.

Vi



INTRODUCCION

El Centro Universitario del Norte (CUNOR) como Centro Regional de la
Universidad de San Carlos de Guatemala (USAC), mediante el Ejercicio
Profesional Supervisado, tiene como objetivo que el estudiante de la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria, trabaje de manera profesional poniendo en

practica los conocimientos adquiridos, con lo anterior se presenta este informe.

El primer capitulo del Ejercicio Profesional Supervisado, esta conformado
por el diagnostico, punto en el que se definen aspectos de la caracterizacion de
la unidad de practica, abarcando aspectos como el area de influencia, la
localizacion y vias de acceso a la misma; la descripcidbn general con los
antecedentes, visidn, mision, objetivos, recursos humanos, tecnoldgicos,
econdmicos Yy politicos legales. Posteriormente se detalla el andlisis general de
la empresa, con elementos como la estructura interna general, politicas y

procedimientos y la supervision.

El capitulo dos describe mediante una estructura, las intervenciones ante
las probleméaticas detectadas, con criterios propios para cada situacion, se
plantearon también actividades que se ejecutaron habiendo de por medio una
justificacion, un soporte tedrico; el cual sirvio como directriz en la formulacién de
planes a seguir, para poder afrontar cada aspecto relevante detectado en la
etapa del diagnéstico, para luego concretar la ejecucion de dichos
planteamientos. Entre las intervenciones ejecutadas se encuentra la verificacion
de tarjetas de responsabilidad, toma de inventario de materiales, insumos e
implementacion de tarjetas kardex y un manual para el funcionamiento del fondo

fijo de caja chica.



El capitulo tres est4 conformado por el analisis de resultados obtenidos a
cada una de las situaciones anteriormente descritas, punto en el que se ahonda
en aspectos relevantes, los cuales sirven de manifiesto que cada intervencion
tuvo un logro satisfactorio y de beneficio para la institucion en la cual se realizo el

ejercicio profesional supervisado.

Dentro de los aspectos finales de este informe se detallan las
conclusiones a las cuales se lleg6 al termino del ejercicio de la practica, tales
puntos resolvian a cada uno de los objetivos planteados en el inicio del informe,
seguidamente se estructurd una serie de recomendaciones dirigidas a las areas
correspondientes de la institucion con el propésito de darle continuidad e

importancia a cada intervencién realizada.

En un Ultimo punto sin ser menos importante se encuentran los anexos,
apartado en el cual se encuentran los documentos en los cuales se da soporte
descriptivo a cada una de las acciones implementadas en el transcurso del

tiempo de ejecucion.



OBJETIVOS

General

Coadyuvar en el funcionamiento eficiente de las actividades que realiza la
comuna de Panzds, por medio del ejercicio profesional supervisado, mediante la
implementacion de acciones relacionadas a aspectos de procesos, contables y

servicio.

Especificos

Verificar las tarjetas de responsabilidad para determinar el compromiso
del servidor o empleado municipal sobre los activos fijos que tiene a su cargo o

en uso, independientemente el cargo que desempefie.

Disefiar una herramienta de gestion de inventario en el almacén de la
municipalidad de Panzoés, Alta Verapaz, con el fin de llevar un control interno de

los bienes que utiliza el personal de la municipalidad.

Implementar un manual para el funcionamiento del fondo fijo de caja chica
con el fin de contar con un instrumento de apoyo que permita al personal de la
municipalidad conocer el mecanismo en la ejecucion de gastos a través del

fondo rotativo
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, CAPITULO 1 ,
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Caracterizacion del area de practica

El valle del rio Polochic estuvo habitado desde tiempos remotos por
poblacién q’eqchi  y pokomchi. La fundacion del municipio, segun
Domingo Juérez, se realizo el 11 de octubre de 1825; sin embargo, otros
estudios, indican como fecha de fundacion el 11 de octubre de 1861,

acordado por el General Justo Rufino Barrios.

Se conoce también el hecho que segun decreto gubernativo No. 38
de 1871, por el que se convocOd a los pueblos para la eleccion de
diputados a la Constituyente liberal, aparecié Panzdés como uno de los
pueblos del distrito No. 35, que correspondia al departamento de Izabal.

En 1891 Panzés paso a formar parte de Alta Verapaz en forma definitiva.

Se tiene como dato importante de la historia del municipio, el
ferrocarril Verapaz, que nace el 15 de enero de 1894 con la firma del
contrato por noventa afios , entre el estado de Guatemala, presidido por el
General José Maria Reina Barrios y el sefior Walter Dauch, representante
de la compafia “Ferrocarril Verapaz & Agencia del Norte Limitada, que
preveia la construccion, mantenimiento y explotacion de un tramo de
ferrocarril entre el Puerto Fluvial de Panzés y el paraje de Pancajché, de
treinta millas de extension. El ferrocarril termind de hacer su recorrido el

tres de septiembre de 1965.


https://es.wikipedia.org/wiki/R%C3%ADo_Polochic
https://es.wikipedia.org/wiki/Q%27eqchi%27
https://es.wikipedia.org/wiki/Poqomchi%27
https://es.wikipedia.org/wiki/Izabal

Tras la Reforma Liberalde 1871, el presidente Justo Rufino
Barrios (1873-1885) comenzd la adjudicacion de tierras de la zona a
agricultores alemanes. El Decreto 170 (Decreto de Redencion de Censos)
facilito la expropiacion de las tierras a los indigenas en favor de los
alemanes, al propiciar la venta en publica subasta de las tierras

comunales.

Desde esta época, la principal actividad econdmica fue la
agroexportadora, especialmente de café, banano y cardamomo. La
propiedad comunal, dedicada a cultivos de subsistencia, se convirtié en
propiedad privada dirigida al cultivo y comercializacion a gran escala de

productos agrarios.

Por tanto, las caracteristicas fundamentales del sistema productivo,
fueron desde esa época la acumulacién de la propiedad en pocas
manos, y una especie de servidumbre de finca, basada en la explotacion

de los mozos colonos.

En la década de 1880, Panz6s era un importante puerto fluvial
utilizado para la exportacion del café; la produccion era llevada en yuntas
por las maltrechas veredas, o en piraguas por los riachuelos que

desembocaban en el area.

1.1.1 Localizacién

La municipalidad se encuentra ubicada en Barrio El Centro,
en el municipio de Panzés, del departamento de Alta Verapaz.


https://es.wikipedia.org/wiki/Reforma_Liberal
https://es.wikipedia.org/wiki/Justo_Rufino_Barrios
https://es.wikipedia.org/wiki/Justo_Rufino_Barrios
https://es.wikipedia.org/wiki/Caf%C3%A9
https://es.wikipedia.org/wiki/Banano

1.1.2 Recursos

a. Recursos materiales

Los bienes materiales que posee la municipalidad son

diversos los cuales son utilizados para poder servirle a la

poblacién, entre los principales se encuentran:

CUADRO 1
RECURSOS MATERIALES DE LA MUNICIPALIDAD

BIENES MUEBLES

BIENES INMUEBLES

Escritorios Edificios para oficinas
administrativas

Equipo de Medicion Parque

Equipo de Aire Acondicionado Terrenos

Equipo de Computacion

Mercado Municipal

Equipo de Seguridad y Militar

Rastro Municipal

Archivadores

Salén Municipal

Impresoras

Guarderia Municipal

Fotocopiadoras

Magquinaria

Vehiculos

Fuente: Investigacién de campo. Afo 2017.

b. Humanos

La municipalidad cuenta con personal multidisciplinario

entre los distintos departamentos encontramos administrativos,

financieros, planificacion, servicios publicos, limpieza, obra civil



y de mantenimiento. La siguiente tabla muestra de una forma

general el personal que labora en la municipalidad.

TABLA 1

RECURSO HUMANO DE LA MUNICIPALIDAD

CARGO

NUMERO DE
TRABAJADORES

Alcalde Municipal

4

Encargado de la Unidad de Informacion
Publica Municipal

[EEN

Secretario de Juzgado de  Asuntos
Municipales

Director OMP

Sub Director OMM

Coordinadora OMM

Sub Coordinadora OMM

Director de Recurso Humanos

Asistente de Recursos Humanos

Financiero

Encargado de Contabilidad

Encargado de Tesoreria

Encargado de Inventario y Cajero

Encargado de Presupuesto

Encargado de Catastro

RRRRRRRRR R R R R

Encargada de la Oficina de Proteccion de la
Nifiez y Adolescencia

Administrador del Turicentro Raxha

Administradora Biblioteca Municipal

Pe6n Municipal

Técnico Forestal y Ambientalista

Técnico Agricola

Guardian Municipal

Piloto Municipal

Albafiil

Auxiliar de Catastro Municipal

Operador de Maquinaria

Oficial |

Oficial Il

Secretario

Receptoria

Bodeguero

Conserje

RIRrRIRIRIRINRINO|oR RN RN

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2017.




1.13

1.14

1.15

Situacion tecnoldgica

La administracion financiera emplea como aspecto
tecnologico primordial el programa Sistema de Contabilidad
Integrado de Gobiernos Locales (SICOIN GL) el cual es un
programa que registra y controla el presupuesto municipal, la

contabilidad y los medios de pago.

Asimismo, cuenta con equipos de cémputo, los cuales son
necesarios para poder procesar la informacion administrativa y

financiera, escaner, impresoras, camaras, entre otros.

Situacidon econdmica

La municipalidad tiene como fin fundamental la
administracion publica, por ser una entidad autbnoma se guia por la
ley organica del presupuesto, obtiene sus ingresos por medio del
Estado, y arbitrios municipales los cuales utiliza para la inversion de
proyectos, compra de suministros, sueldos y salarios, para la
mejora de servicios que brinda a la poblacion.

Situacion social

La municipalidad es el ente encargado de fomentar el
desarrollo social tanto del area urbana como rural, mediante la
mejoria de la infraestructura y prestacion de servicios que la
poblacion necesite. De igual forma contribuye con programas de

recreacion.

En la direccién municipal de planificacion todos los proyectos
llevan consigo mismo un estudio de impacto ambiental, lo que

fortalece la conservacion y saneamiento del municipio.
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1.1.6 Situacion politico legal

La municipalidad se encuentra establecida por medio del
decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, el

cual constituye su funcionamiento dentro del Codigo Municipal.

1.2 Descripcion general de la unidad de practica

1.2.1 Visién

“Ser la municipalidad que genere el cambio en los
servicios publicos para que nuestros vecinos puedan gozar
de beneficios colectivamente, generando mas desarrollo a
través de transparentar la administracion publica por medio
de la informacion clara y objetiva, servir con eficiencia a
nuestros vecinos, generando confianza hacia nuestra
administracion”.!

1.2.2 Misidén

“‘Hacer de cada empleado Municipal el generador de
cada cambio cuyo fin de ser wuna persona que
verdaderamente sirva a los intereses de desarrollo
Municipal, siendo personas sensibles al bienestar comun,
agilizando el desarrollo de la gestion en los servicios
publicos que se prestan a esta municipalidad”.?

1 Municipalidad de Panzoés. http://munipanzos.gob.gt/wp-content/uploads/2017/02/
Manual-de-Funciones-1.pdf (15 de junio del 2017).
2 bid.
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1.2.3 Objetivos

“Trabajar para el desarrollo del municipio de Panzos
con igualdad y equidad de género, se deben de aprovechar
las capacidades y recursos para lograr el bienestar individual
y social, es por ello, para lograr el desarrollo social se debe
de trabajar en equipo sujetandonos a las disposiciones que
establecen la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala velar por el bien comin”.?

1.2.4 Estructurainterna general

La municipalidad esta estructurada de acuerdo a diversos
niveles y puestos los cuales se encuentran detallados en el manual

de funciones y plasmados dentro del organigrama municipal.

a. Estructura organizativa

En el organigrama se muestran los distintos niveles
jerarquicos los cuales asisten al buen funcionamiento y
asignacion de responsabilidades, a cada uno del personal
dentro de la municipalidad.

Cada departamento o direccién, tiene distintos puestos
los cuales deben de llevar los registros de forma consecuente

hacia los puestos superiores.

A continuacion se presenta el organigrama de la

municipalidad.

3 Ibid.
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IMAGEN 1

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2017.

b. Estructura administrativa

La municipalidad tiene un manual para la organizacion y
control de las distintas actividades que realizan, como;
compras, inversion, administracion y contratacion. La unidad de
planificacion es quien prevé las necesidades y elige alternativas

para el cumplimiento de objetivos.

La direccion es la encargada de supervisar y orientar a
los niveles inferiores las actividades que realizan, ya que el
esfuerzo en conjunto ayuda a que las actividades se realicen de

forma oportuna.
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c. Estructura financiera

Es la unidad administrativa encargada de la gestion de
los recursos financieros municipales, su registro, contabilidad y
aplicacion en el presupuesto, lo establece el decreto 12-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala, en su articulo 97

del codigo municipal.

Las principales funciones es planificar el presupuesto,
administrar la gestion financiera contabilidad integrada,
ejecucion presupuestaria ingreso y gasto, tesoreria, compras y

almacén.

1.2.5 Politicas y procedimientos
a. Politicas

Ejecutar la adecuada distribucion de los recursos

financieros y adecuar el uso eficiente.

Organizar las areas administrativas y financieras para

tener una eficiente atencion.

Confortar los distintos programas que atiende a las

demandas de la poblacién.

Brindar estabilidad Laboral al personal municipal y

creacion de incentivos.

b. Procedimientos

El sistema que se utiliza en la municipalidad se basa en

el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal



(MAFIM) servira de herramienta para la aplicacion de politicas
y procedimientos en la administracion financiera y municipal,
nitidez de los gastos a través del uso eficiente y la accidon que

debe realizar cada empleado segun su puesto.

1.2.6 Supervision
a. Auditoriainterna

La municipalidad cuenta con el departamento de
auditoria interna, quien es la persona responsable de llevar a
cabo procesos que funcionen de forma eficiente y eficaz para el
control y proceso de los distintos registros financieros-

administrativos.

En el articulo 88 del codigo municipal segun decreto 12-
2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece
que el auditor es quien velard por la correcta ejecucion
presupuestaria, ademas de implementar un sistema eficiente
para los procesos contables, siendo responsable de sus

acciones ante el concejo.

El departamento de auditoria interna de la municipalidad
debera estar a cargo por un auditor de origen guatemalteco y
colegiado activo.

b. Proceso de supervision

El Manual de Administracibn Financiera Integrada
Municipal (MAFIM), establece que el departamento financiero

es quien establecera y aplicara los mecanismos Yy
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procedimientos de supervisibn que sean necesarios para la

ejecucioén de las operaciones y en el proceso de registro.

Asi mismo para el cumplimiento de las disposiciones
legales, reglamentarias, técnicas y normativas, de acuerdo a

las normas que establece la Contraloria General de Cuentas.

Al evaluar el control interno se garantiza la eficiencia y
eficacia en los procedimientos, y mejorar aquellas que no son
funcionales dentro de la institucion que entorpecen las

actividades.

c. Aprobacién y autorizacion

De acuerdo al articulo 35 del cédigo municipal segun
decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala
establece que la emision y aprobaciéon de los acuerdos,
reglamentos y ordenanzas, es el concejo municipal como

maxima autoridad de la institucién, de dicha aprobacion.

1.3 Identificacion y jerarquizacion de las situaciones encontradas
1.3.1 Identificacion FODA

Entre las fortalezas publicas con las que cuenta esta
Institucion, podemos mencionar que se tiene personal g’ eqchi para
atencién al publico, existe oportunidad laboral y hay representantes
en distintos sectores, estabilidad y continuidad en los procesos
administrativos, tiene una estructura organizacional formalmente
establecida, los colaboradores municipales tienen experiencia en

cada rama profesional para desarrollar sus funciones.
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Entre las debilidades de la institucion se encuentra la falta de
cobradores municipales, de unidades fisicas para distintos
departamentos, recuperacion de arbitrios, descontrol interno,
incertidumbre sobre procedimientos para tramites y prestacion de
servicios al publico, desconocimiento de las existencias de
materiales e insumos, descontrol en la entrega y recepcion de
activos municipales, carencia de procedimientos adecuados para el

funcionamiento del manejo del efectivo.

Las oportunidades que se tienen en la municipalidad
corresponden al progreso social, utilizacion de recursos propios de la
region, apoyo de Organizaciones no Gubernamentales (ONG’S),
apoyo de gobierno central a programas y proyectos de desarrollo
social 'y rural, incremento de ingresos Yy asignaciones

presupuestarias.

Como amenazas que pueden afectar a la municipalidad esta la
debilidad en recaudacion, las catastrofes naturales, aumento de la
poblacién, cambio de politicas a nivel de gobierno central,
vencimiento de plazos de ejecucion, cambio de condiciones
climaticas, multas y sanciones por no cumplir con lo estipulado en

Ley.

1.3.2 Descripcion de las situaciones encontradas

a. Descontrol en la entrega, recepcion y ubicacion de bienes
de la municipalidad

1) Condicion

El no llevar un control interno relacionado a los bienes

que se le entregaban al personal, provocaba que no se
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3)
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tuviera responsabilidad directa, para la ubicacién de los
bienes de cada empleado municipal.

Causa

Esta probleméatica surgia a causa de los malos
procedimientos que realizaba el encargado de inventarios,
ya que no estaban establecidos y se tenia un descontrol, en

el registro y colocacion de bienes municipales.

Efecto

La falta de tarjetas de responsabilidad, provocaba
descontrol sobre los lugares en donde se encontraban los
bienes de activo fijo, lo que ocasionaba el extravio y la
destruccion evitando establecer la razonabilidad de los

saldos de inventarios contra el Balance General.

Criterio

El Acuerdo Ministerial nimero 86-2015 del Ministerio
de Finanzas Pdudblicas, que autorizé el Manual de
Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM), En
el numeral 11, octavo parrafo que establece: “Tarjetas de
Responsabilidades: Para el registro, control y ubicacién de
los bienes, se hace necesario implementar tarjetas de
responsabilidad, en las que se anote el nombre del
empleado, puesto que ocupa, Uutiles y bienes que posee bajo
su cargo, monto de cada bien, fecha de ingreso y firma de
responsable. Que cada tarjeta de responsabilidad, contenga

al final y por separado el detalle de los articulos que por su
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naturaleza fungible no se hayan incluido en el Inventario.
Numerar todos los bienes correlativamente, consignados

tales nimeros en inventarios y tarjetas.

5) Recomendacién

Como recomendacion se presentd la actualizacion y
verificacion de tarjetas de responsabilidad como parte del
proceso de implementacion y modernizacién del control de
los activos fijos que se poseian actualmente, la informacién
gue se consignara debia coincidir con el registro de cada

bien.

Seguidamente validar, el mismo de forma oportuna, lo
anterior dando cumplimiento a lo que indica “Acuerdo
Ministerial numero 86-2015 del Ministerio de Finanzas
Publicas”, el propédsito era contar con registros que
permitieran disminuir riesgos de uso indebido de los bienes
y/lo en caso de una contingencia se tendra el respaldo

adecuado para la deduccion de responsabilidades.

b. Falta de proteccion y salvaguarda de los bienes vy
suministros de parte del encargado de almacén

1) Condicion

Se determiné que no existia una bodega donde se
almacenaran los materiales, suministros y bienes, para el
resguardo de los mismos y no se tenia un control de la

existencia de los mismos.
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Causa

Las autoridades pertinentes dentro de la comuna,
encargadas de los inventarios desconocian de procesos
para tener control en el resguardo de los bienes
municipales, y poder llevar los procedimientos basicos y
administrativos contenidos en el Manual de Administracion

Financiera Integrada (MAFIM).

Efecto

Esto ocasionaba riesgo de pérdidas de bienes y
suministros, descontrol en el movimiento de ingresos y
egresos del almacén; las areas administrativas carecian de
suministros para el cumplimiento de sus funciones, lo que
provocaba el detenimiento de sus labores, hasta que se

abastecian de los materiales que necesitaban.

Criterio

El manual de Administracion Financiera Integrada
(MAFIM), define que el espacio fisico en el cual se
almacenan y se encuentran bajo custodia, materiales, utiles
de escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria, mobiliario y
otros bienes de consumo que por su naturaleza, tienen que
ser objeto de control y resguardo por medio del Almacén

Municipal.

El Almacén Municipal debe contar con un encargado,
al cual se le puede denominar Guardalmacén, quién sera

responsable de la custodia y control de todos aquellos



bienes que por su naturaleza son sujetos de esta clase de

control.

5) Recomendacion

Como recomendacion se considerd que era necesario
tener un espacio fisico para el resguardo de los bienes,
suministros 'y materiales, prohibir el ingreso a las
instalaciones de la misma a personal no autorizado, con la
finalidad de resguardar y evitar el riesgo de extravio y/o uso
indebido, que pudiera resultar en pérdidas economicas a la
municipalidad; asimismo era importante designar a un
responsable del Almacén, para lo cual se debia suscribir un

acta como respaldo para la deduccion de responsabilidades.

Era importante realizar toma de inventario e
implementar tarjetas de responsabilidades para entradas y

salidas de los materiales y suministros.

c. Deficiencia en el control de efectivo de ingresos y egresos
para imprevistos

1) Condicion

En la municipalidad no se seguian los procedimientos
de ingresos y egresos relacionados a la necesidad de

adquirir bienes y servicios imprevistos.

El personal del area financiera manejaba los fondos
rotativos sin control ni regulacion alguna. Por lo que existia

un riesgo latente de presentar anomalias en los



2)

3)

4)

21

procedimientos administrativos, al momento de la realizacién

de auditorias.

Causa

Desconocimiento de la existencia en relacion a las
leyes Gubernamentales aplicables a las compras, también
se observaba desinterés de las personas responsables para

darle solucion a esta problematica.

Efecto

Por tal motivo existian anomalias en la contabilidad,
porque no se podian presentar registros del respaldo del
efectivo de la forma en la que se distribuian los gastos y las
compras imprevistas, incurriendo en practicas animada
estipuladas por el (MAFIM), el cual estipula la existencia de
formularios y procedimientos que se deben llevar a cabo
para el buen funcionamiento de los fondos rotativos de la

comuna.

Criterio

En su momento fue necesario contar con un
instrumento de apoyo administrativo y financiero, que
permitiera al personal de la municipalidad de Panzés
conocer el mecanismo utilizado en la ejecucion de gastos a
través de caja chica que era una opcion para efectuar
compras imprevistas de menos cuantia y generalmente en

efectivo.
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5) Recomendacion

Elaborar e implementar un manual para el
funcionamiento del fondo fijo de caja chica de la

municipalidad.

d. Deficiencia de control en la unidad de IUSI, no existe
unidad de catastro municipal

1) Condicion

Se establecié que cuentan con una unidad de IUSI
municipal, de igual forma se observé que a la misma no se le
daba aplicabilidad por medio de controles internos
existentes, faltando a las funciones de esta area, debido a la
inexistencia de la unidad de Catastro Municipal.

2) Causa

La ausencia de la unidad de Catastro Municipal,
origind que el proceso de control en el area de cobro de
IUSI, presentara deficiencias administrativas en el orden y

registro de los pagos de este impuesto.

3) Efecto

La deficiencia existente en la unidad provocaba
descontrol o perdida de la informacion, también que se
tenian datos no actualizados o sea erroneos. Un ambiente

desagradable de trabajo.
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El manual interno de funciones de la municipalidad de
Panzés, para la unidad de catastro municipal entre las
funciones del puesto deberian realizar actividades como:
mantener actualizado el catastro municipal, coordinar la
realizacion de los planes de desarrollo a efectuarse en la
jurisdiccion Municipal de Panz@s, relacionados con el IUSI.

Criterio

Segun el articulo 35 en el inciso x) del cdédigo
municipal el cual se encuentra en el decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, establece que
como parte de las funciones del concejo municipal se
encuentra la elaboracion y mantenimiento del catastro
municipal en concordancia con los compromisos adquiridos

en los acuerdos de paz y la ley de la materia.

Recomendacion

Implementar controles, y tener un espacio fisico
adecuado para generar informacién catastral de alta calidad,
asi como la administracion justa y equitativa del Impuesto
Unico Sobre Inmuebles con el fin de apoyar las gestiones de

desarrollo.

Para lo anterior se debe implementar un instructivo de
procesos que actualmente se debe realizar en la unidad, la
cual debe ser de conocimiento del personal; asimismo las
estrategias deben ser establecidas por medio de acuerdos

en reuniones.
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1.3.3 Jerarquizacion de las situaciones encontradas

a. Descontrol en la entrega, recepcion y ubicacién de bienes al

personal de la municipalidad

b. Falta de proteccién y salvaguarda de los bienes y suministros

de parte del encargado de almacén.

c. Deficiencia en el control de efectivo de ingresos y egresos para

imprevistos
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~ CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Verificacion de tarjetas de responsabilidades

Se revisaron los activos que posee actualmente la municipalidad,
evaluando la informacién correspondiente que coincidiera con el registro
de cada bien y asi poder determinar la razonabilidad de los saldos de

inventario de activos fijos.

Como actividad inicial para la ejecucién de esta intervencion fue
necesario solicitar el listado de activos de la municipalidad; sin embargo
no contaban con ello, para lo que se procedi6 a elaborar uno a través de
la observacion, indagacién y recopilacion de datos se obtuvo la totalidad
de activos existentes, asi mismo la ubicacion de cada uno de ellos, se
solicité a los colaboradores las tarjetas de responsabilidad; Unicamente se
les pidi6 informacién del dia en que se les entrego el bien, quién fue el
responsable y las observaciones que tienen de cada uno de los bienes.

Seguidamente se lograron recopilar treinta y dos tarjetas de
responsabilidad, sin embargo al momento de analizarlas se concluy6 que
las mismas no eran las adecuadas, esto debido a que no reflejaba la

informacion que se necesitaba para un control adecuado.

Con el listado de los activos de la municipalidad su ubicacion y la
informacion que se logro recopilar, fue conveniente solicitar y revisar el

libro de actas donde constara la entrega de activos a los colaboradores.
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2.2

Posteriormente se realiz6 un cuadro comparativo de la informacion
obtenida del libro de actas de entrega de activos y la informacion
recopilada de los colaboradores como también la ubicacién de cada uno

de los activos en ese entonces.

Seguidamente se elabor6é un modelo de tarjetas de responsabilidad
para consignar cada uno de los activos, con ayuda del financiero de la
municipalidad y basandose en lo estipulado segun el Manual de
Administracion  Financiera Integrada, haciéndoles saber a los
colaboradores municipales que se implementarian para mejor control de

los mismos.

Se adapt6é un archivo de excel para digitalizar la informacion y
tener un control general de la existencia, entrega, recepcion y distribucion
de los activos de la institucién; para posteriores consultas y revision

constante del movimiento de los activos.

Como otra de las actividades para la ejecucién de esta intervencién
se llenaron las tarjetas de responsabilidad elaboradas, consignando los
datos correctos en cada una de ellas; tanto de los activos como de los
responsables y se entregaron a todos los colaboradores que tenian algun
bien a su cargo y de los activos que habian en existencia se dejaron las

tarjetas de responsabilidad para darle seguimiento.

Toma de inventario de materiales y suministros e implementacion
de tarjetas Kardex

Inicialmente se realiz0 la toma de inventarios dentro de la
municipalidad en la unidad de almacén, con el objetivo de revisar si los
datos eran los correctos y la verificacion de que lo contenido en cada una
de las facturas, apareciera fisicamente, para poder determinar los saldos

con los que se contaban en ese momento.
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Para esta intervencion fue necesario solicitar las facturas de
compras de los Ultimos meses, que se habian efectuado y se realiz6 la
recopilacion en los diferentes departamentos donde se encontraran,

porque no se tenian en un archivo especifico.

Como siguiente actividad, ya con las facturas recopiladas fue
posible efectuar la toma del inventario, mediante la observacion de los
bienes en fisico y los datos de facturacion para constatar que todos se
encontraran en las instalaciones de la municipalidad y coincidieran con
los datos de facturacion, para esto de igual forma se elaboré un archivo

digital para su respectivo control.

Con la ayuda del administrador financiero, fue posible realizar el
analisis correspondiente de los bienes en fisico y la correcta aplicabilidad
del archivo digital donde se lleva el control respectivo de cada uno de los

Mmismaos.

Después de haber efectuado la toma de inventarios y registrar los
datos en el archivo respectivo se procedié a actualizar la informacién que

se tenia en los controles de la municipalidad; de acuerdo a lo recopilado.

Seguidamente se analiz6 el Manual de Administracion Financiera
Integrada, con el proposito de obtener los datos necesarios que deben
llevar las tarjetas kardex para el control de los materiales e insumos de la

municipalidad.

Posteriormente se elaboré un modelo de tarjeta kardex, para ayuda
del control de la toma de inventarios, indicando la forma correcta de uso,
cuando se ingresa o salen materiales de las bodegas y como respaldo del

control.
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2.3

Asimismo fue necesario la implementacion del método de las 5s” el
cual se clasifica en clasificar, ordenar, limpiar, higiene y disciplina, dentro
del almacén con el objetivo de que se realizara un trabajo de forma
ordenada y eficiente en las areas de almacén que reflejaran una buena

imagen y contribuyeran a su control y buen funcionamiento.

Posteriormente se realizé una charla a todos los colaboradores
municipales para la aplicacion las 5s” y asi se cumpliera con los objetivos

establecidos al implementar esa herramienta.

De igual manera como otra de las actividades en la ejecucion de
esta intervencion se encuentra el establecimiento de un control riguroso
de la aplicacién del sistema, para comparar los resultados obtenidos con
los estandares y los objetivos de calidad establecidos.

Como ultima actividad de esta intervencion se elabord el informe
de lo realizado y se presentd a las personas correspondientes dentro de
la municipalidad.

Elaborar e implementar un manual para el funcionamiento del fondo
fijo de caja chica

Un procedimiento de caja chica con el fin de mantener un control y
registro actualizado de cada una de las compras que deben desarrollarse
para el aprovechamiento de los recursos que son asignados. La caja
chica constituye un fondo asignado para atender pagos en efectivo por

gastos menores, exclusivamente para fines de la institucion.

Como siguiente actividad fue necesario el estudio y andalisis del
decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala en su
Cddigo Municipal y el Manual de Administracién Financiera Integrada, los

cuales regulan también el funcionamiento financiero y administrativo de
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las comunas y asi determinar cual es el proceso de constitucion y manejo
de caja chica o fondo rotativo y verificar si los procedimientos que se
realizaban eran los correctos y de qué manera se podian adecuar a los

gue se necesitaban dentro de la municipalidad.

Con la ayuda del administrador financiero fue posible la realizacion
de dicho andlisis llegando a la conclusion que era necesario y de caracter
urgente la implementaciéon de manual de procedimientos adecuados para
el manejo de los fondos rotativos de la comuna, se elabor6 el plan de
trabajo y se presentd al consejo municipal para su aprobacion e iniciar

con la redaccion del documento.

Posteriormente se elaboré el formato del manual a implementar y
se presentd nuevamente junto con el asesor financiero de la
municipalidad, al consejo municipal para sus correcciones Yy

seguidamente poder proceder al disefio del manual.

Después de su aprobacibn se diseflaron los nuevos
procedimientos a seguir, los papeles de trabajo como soporte para
control, elaboracion de flujogramas para su mejor entendimiento y se

disernid el manual.

Para su ejecucion se presentd a las autoridades de la
municipalidad y se dio capacitacién sobre el fin principal del manual
propuesto, la forma adecuada de realizar y dar seguimiento a los
procedimientos establecidos dentro del manual para funcionamiento del

fondo fijo de caja chica.
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, CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

La discusion se realizé de acuerdo a la observacion directa, indirecta y

analisis de las actividades realizadas en el area de almacén de la municipalidad

de Panzés, Alta Verapaz.

3.1

Verificacion de tarjetas de responsabilidades

Uno de los logros al implementar esta intervencion en la
municipalidad de Panzos, Alta Verapaz; fue identificar la totalidad de los
activos en uso, en buen estado y con desperfectos mecanicos, mediante
el cuadro comparativo, realizado con la documentacién e informacién
recopilada y la supervision que se efectu6é a todos los activos de la

comuna.

Como otro de los beneficios obtenidos se encuentra la elaboracion
e implementacion de las tarjetas de responsabilidad, elaboradas
especificamente para el control de los movimientos de los activos de la
municipalidad y la cancelacién de los documentos desactualizados que

existian de algunos activos.

Con esta intervencion se logro la autorizacion por el alcalde
municipal y la utilizacion por las autoridades correspondientes, del archivo
de Microsoft excel elaborado, para control de movimientos en los activos;
asi mismo se consiguié llevar un registro digitalizado de todos los activos
de la institucion, el cual almacena y representa la informacion actualizada

cuando ésta se requiera.
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Con la ayuda y respaldo del alcalde municipal y el asesor financiero
fue posible impartir una capacitacion a los colaboradores de la
municipalidad informandoles el cambio implementado para seguridad y
bienestar de todos los integrantes de la institucion al tener un mejor

control de los activos de la municipalidad.

Entre los logros obtenidos se puede mencionar la entrega de
tarjetas de responsabilidad para todos los colaboradores y cada area que
las necesite al utilizar algun activo de la municipalidad, asi mismo se logré
tener el registro de la existencia total de los activos a través de la

elaboracién e implementacion de las mismas.

Otro de los beneficios obtenidos con la verificacion de tarjetas de
responsabilidad fue la satisfaccion de los colaboradores al tener un
documento de respaldo, que avalara quien tiene a su cargo cada activo y

en qué condiciones se les hace entrega.

Como otro de los resultados de esta actividad; se obtuvo la
disminucién de los inconvenientes que existian al desconocer la ubicacién
de los activos y en ocasiones los gastos que representaban el que los

hicieran responsables por dafios que ellos no cometian.

Otro alcance que es importante sefialar, es que con la creacion de
estas tarjetas de responsabilidad y con cada uno de los aspectos que la
conforman, hacen que el personal municipal se comprometa con las
responsabilidades que implica el hacer uso de cada uno de los activos
fijos de la Municipalidad, resguardando las tarjetas de responsabilidad a

su nombre.

Por ultimo en esta intervencion cabe mencionar que para el asesor

financiero fue de gran utilidad las herramientas otorgadas, porque con ello
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podra seguir realizando sus funciones con la verificacion de activos

existentes y entregados.

Toma de inventario de materiales, insumos e implementacion
de tarjetas Kardex

Mediante esta intervencion fue posible clasificar, los materiales e
insumos de la comuna que se encontraban identificados como activos fijos

y que no se llevaba el control adecuado para cada uno de ellos.

A través de esta actividad se logré inventariar todos los materiales
e insumo de la institucion, asi como su ubicacién y valor unitario de cada
uno de ellos, también fue posible codificar cada uno de los mismos para

su pronta localizacion e identificacion en el respectivo control.

Otro de los beneficios adquiridos con esta actividad fue la
elaboracién de un archivo digital con la totalidad de los materiales e
insumos; propiedad de la comuna, indicando su ubicacién vy
caracteristicas principales; como su valor unitario y unidades existentes
en almacén, para informacién de las personas encargadas y el archivo

digitalizado de los datos de cada una de las unidades del almacén.

Como resultado de esta actividad se conocié también la existencia
en cantidades unitarias y monetarias de cada una de las clasificaciones de
inventarios, determinando la totalidad en dinero que se encontré en
materiales e insumos de la municipalidad de Panzés, Alta Verapaz al

resguardo de los colaboradores para la ejecuciéon de sus operaciones.

Dentro de los logros obtenidos se encuentra también la elaboracion
e implementacién de tarjetas Kardex, elaboradas para el control de cada
uno de los materiales e insumos; como respaldo para el control de

almacén municipal.
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Se elaboraron las tarjetas kardex, de cada una de las unidades en
existencia de almacén que se encontré en la municipalidad y también se
capacitd al guarda almacén acerca de como se llena cada una de las

mismas para el control.

Otros de los logros obtenidos fue la elaboracion del control digital
con todos los materiales e insumos, de la municipalidad, lo que facilito los
procedimientos para la compra, entrega y recepcion de los materiales que
se necesitan para el funcionamiento de las operaciones de la

municipalidad.

Con la ejecucion de esta intervencion fue posible la estandarizacion
del procedimiento para solicitud de insumos y materiales por parte de los
colaboradores municipales, con resultados de optimizacion en los

tiempos de entrega y recepcion de los mismos.

Con la aplicacion del método de las 58" se contribuyé en la
eficiencia y la organizacion eficaz del trabajo en los colaboradores de la
comuna, al lograr mantener el area de almacén en orden, clasificado y

limpio.

Entre otro de los beneficios que se obtuvieron con esta actividad
esta la creacion de un espacio fisico para el resguardo de los materiales y
suministros en existencia y la implementacion de las 5S dentro del
almacén municipal, para reflejar un mejor control, un espacio ordenado y
limpio Unicamente donde se encuentra los materiales e insumos

municipales.
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Manual para el funcionamiento del fondo fijo de caja chica

Como beneficio de esta intervencion se logro la estandarizacion de
los procedimientos para al funcionamiento del fondo fijo de caja chica,
mediante la elaboracién de diagramas de flujo, para la especificacion de la
informacion relevante a necesitar para el manejo de los ingresos y

egresos de caja chica.

Asimismo se logré el cumplimiento de lo establecido en el decreto
12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala y el Manual de
Administracion Financiera Integrada al contribuir con el resguardo de los
comprobantes de respaldo para realizar las actividades contables y no
presentar anomalias en futuras auditorias sobre caja chica de fondo fijo

que tiene en la comuna.

Uno de los beneficios otorgados a la comuna fue la redaccion
implementacion y aprobacion del manual de procedimiento para el fondo
fijo de caja chica, documento que contiene el manejo y constitucién del
fondo rotativo del que puede hacer uso la municipalidad de Panzés, asi

mismo el proceso de rendicién de cuentas.

Asimismo es importante mencionar que dentro de las
contribuciones dentro de este manual, la municipalidad contar4 con un
instrumento de apoyo administrativo, el cual permite al personal los
mecanismos para darle uso a los fondos rotativos municipales,

cumpliendo con los requerimientos legales.

Entre los logros obtenidos se encuentra la elaboracion e
implementacion de la documentacién de respaldo y para control de los
egresos de caja chica para gastos minimos y de emergencias que se den
en el funcionamiento de operaciones de la municipalidad de Panzés, Alta
Verapaz.
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Asimismo, entre los logros obtenidos se encuentra la disminucion
de las deficiencias encontradas en el uso de caja chica y tener un mejor
control del recurso financiero que el pueblo paga a través de sus arbitrios

para bienestar del pueblo.

Otro de los logros obtenidos es tener un consolidado de los gastos
varios que se tienen durante periodos determinados, ya se diario,
qguincenal, mensual o anual para el respectivo control del efectivo
municipal y la elaboracion de informes que se entregan al cambio del
periodo electoral para evitar cualquier anomalia y respaldar la informacion

presentada.
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CONCLUSIONES

Con la implementacion de tarjetas de responsabilidades, la comuna de
Panzés, Alta Verapaz logré establecer el principio de compromiso del servidor
publico o empleado municipal con los activos fijos que se encuentran a su
disposicion, asimismo esta herramienta fue efectiva para el registro de todo
aquel movimiento que se lleve a cabo dentro de las unidades propiedad de la

municipalidad.

Mediante la toma de inventario de materiales y suministros e
implementacion de tarjetas Kardex, la municipalidad de Panzds, Alta Verapaz
logré un control adecuado que sirvidé para gestionar las recepciones, entregas y

existencias de cada uno de los bienes propiedad de la comuna.

La elaboracién e implementacion del manual para el funcionamiento del
fondo fijo de caja chica, permitié al area financiera de la municipalidad tener un
documento de respaldo; el cual ayudé a determinar los pasos a seguir en la
gestién y uso de los fondos publicos ante eventualidades y gastos emergentes

gue se presentaron en las unidades administrativas.
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RECOMENDACIONES

Respecto a la intervencion realizada con la implementacion de tarjetas de
responsabilidad, es importante que el guarda almacén dé seguimiento a esta
herramienta de control, porque al no realizarse, seguird existiendo descontrol

sobre los lugares en donde se encuentran los bienes de activo.

En relacion a las acciones efectuadas en la toma de inventario de
materiales y suministros, es importante que el guarda almacén dé continuidad al
uso de las tarjetas Kardex y de esta forma poder tener un control y registro de
todos los bienes inventariados y almacenados en la municipalidad de Panzés,

Alta Verapaz.

El asesor financiero debe dar cumplimiento al manual para el
funcionamiento del fondo fijo de caja chica, porque es importante contar con
mecanismos 6ptimos que permitan tener un manejo adecuado de los fondos

publicos que tiene a su cargo.
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ACTIVIDAD 1
VERIFICACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

El concepto de verificacion de responsabilidades se utiliza generalmente en
la gestion de activos y deduccion de encargados de los mismos, para relacionar
actividades con recursos de la municipalidad de Panzos, Alta Verapaz. De esta
manera se logra asegurar que cada uno de los bienes de la institucion esté

asignado a un individuo o direccion. Por lo cual es importante tener una serie de

pasos definida a seguir en la verificacion.

1.1 Listado de activos

Este proceso de verificacion se inicia mediante solicitud, observacion

y analisis del listado de activos.

IMAGEN 1
HALLAZGOS

TESORERIA MUNI& PAL DE

(s
rTARJETA DE RESPONSABILIDAD I

PANZOS NS (0142
Alta Verapaz ? MUNICIPALIDAD DE PANZOS
DEPENDENCIA:
NOMERE: ABRAHAM ELIAS VAIDES CARGO: _SUB-DMP
FECHA CANTICAD ‘[ DESCRIPCION DEL ARTICULO CcODIGO DEBE HABER SALDO
T
19-01-16 1 ESCRITORIO DE METAL COLOR NGERO TIPO EJECUTIVO..... 1232.03.01.02.114 1,800. 1,800. |00
1 UPS COLOR NEGRO MARCA FORZA......... 1232.03.01.01.5 150. 1,950.|00
1 MONITOR COLOR NEGRO MARCAHP. 1232,03.02.03.3 1,500. G0 3,450.|00
1 TECLADO COLOR NEGRO MARCA GE 1232.03.02.06.3 200. 3,650.{00
1 CPU COLOR NEGRO EN BUEN ESTADO... 1232.03.02.02.2 4,375. 40 8,025.|00
1 MOUSE COLOR NEGRO. 1232.03.02.07.2 100. 8,125.|00
1 COMPUTADORA PORTATIL COLOR NEGRO MARCA HACER
CELERON 1232.03.02.09.2 7,865. 15,890, 00
1 ARCHIVO DE METAL COLOR NEGRO....... 1232.03.01.08.22 1,540. 00 17,430.|00
1 ARCHIVO DE METAL COLOR NEGRO....... 4232.03.01.08.23 1,540./00 18,970.|00
1 SILLA PRESIDENCIAL COLOR NEGRO GIRATORIO R/ESTADO: ) 1232.03.01.10.26 1,350. (00 20,320.|00
1 MOTO COLOR BLANCO MARCA YAMAHA MAL ESTADO 11232, 18,000. 00 38,370.| 00
1 ESCRITORIO DE METAL COLOR NEGRO TIPO EJECUTIVO.... """ 1232.03. 2,550.d0 40,920.00
1 ESCRITORIO EJECUTIVO DE METAL COLOR NEGRO 1'1232,03.01. 1,800. do 42,270.|00
1 MOTOCICLETA HONDA 200XL PLACA M458CCK COLOR RQJO
REGULAR ESTADO. 11232.06.01.06 32,000. PO [ 74,720. 00

Fuente: Municipalidad Panzos, 2017.
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IMAGEN 2
HALLAZGOS

TESORERIA MUNlePAL DE ﬁ'ARJETA DE RESPONSABILIDAD]
PANZOS N¢ 00160
Alta Verapaz :
DEPENDENCIA: ALCALDIA MUNICIPAL
NOMBRE: JAIME ROLANDO CHUB WINTER CARGO: ALCALDE MUNICIPAL
FECHA CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO cODIGO DEBE HABER SALDO
VIENER R7,791,741{92
1 ESCOPETA MARCA FAB-ARMA MODELO S.A.T. 8 REGISTRO 3R, 85
7006782 CALIBRE 12/76 CANON LARGO 12,500. 00 7 810 441] 92
2 ESCOPETAS MARCA MAVERICK MODELO Il CALIBRE 12GA 6,200. DO iy b
1 ESCOPETA MARCA AKKAN MODELOA300 REGISTRO 7556570 3,100. po PR
Fuente: Municipalidad Panzos, 2017.
TESORERIA MUNIEPPAL DE [qARJETA DE RESPONSABILIDAD )
PANZOS
Alta Verapaz
DEPENDENCIA: ______MUNICIPALIDAD DEPANZOS
- ~ __CARGO: __ __ALSZALD*EiMUNICIPAL ) I
- . T T T
CANTIDAD SCRIPCION DEL ART cODIGO DEE ABER | 0o
e -
VIENEN 314,91
1 CAMION DE VOLTEO COLOR AZUL Y BLANCO MARCA MACK,
DOBLE EJE PLACA No. C-570BK EN MAL ESTADO. . 1232.06.01.3 235,000, 00 549,91
1 ESCRITORIO PRESIDENCIAL IMPORTADO CON BASE OVALADO
COLOR CAFE OBSCURO 1232.03.01.01.18 18,000, 00 567,91
1 SILLA PRESIDENCIAL COLOR NEGRO GIRATORIO RECUBIERTA
DE CUERO CON BASE Y RODOS TIPO ARANA............covvemmrrecririinn 1232.03.01.10.26 4,000, 00 571,91
1 LANCHA TIPO TIBURONERA DE 23 PIES, SERIE No. 1208 1109
ESLORA 7.02MT. MANGA 19.5 CMS. UNTAL 152 MTS.
CAPACIDAD MAXIMA 4000LBS. PESO APROX. 1500LBS BUEN
ESTADO. 1232.06.01.4 90,000 00 661,91
1 MOTOR MARINO MARCA MERCURI, 75HP, 2 TIEMPOS, SERIE
No. 18711728, CILINDRAJE 1596CC, TIPO DE ARRANQUE
MANUAL. SISTEMA DE COMBUSTIBLE CARBURADO, SISTEMA
DE DIRECCION: MANUAL, PESO 139KG/305LBS. REGULAR
ESTADO. 1232.06.01.05 75,000, 00 736,91
1 PISTOLA MARCA CZ MOD. 75B REG. A7562 CALIBRE 40MM.... | 1237.09.01.1 8,000. 00 744,91
1 ESCOPETAS MARCA AKKAN MOD. TA3000 CALIBRE 12/76 |
REGISTRO 7556569 1237.10.4 3,100.| 00 | 748,01
1 INMUEBLE MUNICIPAL DONDE SE UBICA EL MERCADO i |
ANTIGUO, QUE TIENE UN AREA DE 8012.41 MTS. |
CUADRADOS. SALIDA AL ESTOR IZABAL......ccerveururrcesrirenesierrusanans 1231.01.1 4,990,3711.30 ! s, 733,33;
| |
__VAN ! | 5.738.38)

Fuente: Municipalidad Panzos, 2017.




1.2

Posteriormente al primer punto, se procede a la implementacion y
utilizacion de un cuadro comparativo, en el cual se definen los aspectos que
deben de proceder para la actualizacion de las tarjetas de verificacion en la

municipalidad de Panzos.
Cuadro comparativo
A continuacion se presenta el modelo del cuadro comparativo para

el andlisis de la informacién obtenida entre los hallazgos y el libro de acta

para entrega de activos.

CUADRO 1
CUADRO COMPARATIVO

INFORMACION DE TARJETAS DE -
VERIEICACION INFORMACION DE LIBRO DE ACTAS

Tarjeta Descripcidn de articulo \ Articulo (s) Descripcion de articulo
Nombre — 1 Acta .

No. Cantidad | Articulos designado a Cantidad Articulos
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9

10 10

10 TOTAL 0 0 10 TOTAL 0 0

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

Definido el cuadro a utilizar en la comparacion, es de importancia
generar el llenado de los campos establecidos, mediante la informacién
obtenida de las tarjetas de verificacion existentes y los datos que se tiene
registrados hasta la fecha en el libro de actas de bienes, en el siguiente
punto se procede a detallar los datos comparados como resultado de este

procedimiento.




CUADRO COMPARATIVO MUNI PANZOS

INFORMACION DE TARJETAS DE )
VERIFICACION | WPORMACIONDE FBRODEACTAS |

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

) Descripcion de articulo Articulo (s) Descripcidn de articulo
Tarjeta .
Nombre Acta | designado
No. Cantidad Articulos a Cantidad Articulos
142 Abraham 1 Moto color Blanco 010 Abraham 1 Moto color Blanco
Elias Vaides Marca Yamaha mal Elias Marca Yamaha mal
estado. Vaides 1 estado.
1 Motocicleta Honda 200 Motocicleta Honda 200
XL placa M458CCK XL placa M458CCK color
color rojo. rojo.
160 Jaime 1 Escopeta marca FAB- 012 Jaime 1 Escopeta marca FAB-
Rolando ARMA modelo S.AT. 8 Rolando ARMA modelo S.AT. 8
Chub Registro. Chub Registro.
Winter 2 Escopetas marca Winter 2 Escopetas marca
MAVIRICK modelo Il MAVIRICK modelo Il
calibre 12 GA. calibre 12 GA.
1 Escopeta marca AKKAN 1 Escopeta marca AKKAN
modelo A300 Registro modelo A300 Registro
7556570. 7556570.
1 Camidn nuevo marca 1 Camidn nuevo marca
HINO, Serie/VIN: HINO, Serie/VIN:
JHHUCCL2H3EK006087, JHHUCCL2H3EK006087,
Linea XZU710L-HFTL3, Linea XZU710L-HFTL3,
Mod. 2014, color Mod. 2014, color
blanco, 2 puertas, blanco, 2 puertas,
combustible DIESEL. combustible DIESEL.
1 Camidn nuevo marca 1 Camidn nuevo marca
HINO, Serie/VIN: HINO, Serie/VIN:
JHDFG1JMUDXX13940, JHDFG1JMUDXX13940,
Linea FG1JMUB-TGL, Linea FG1JMUB-TGL,
Mod. 2013, color Mod. 2013, color
blanco, 2 puertas, blanco, 2 puertas,
combustible DIESEL. combustible DIESEL.
1 Tractor de DRUGAS, 1 Tractor de DRUGAS,
fabricado en USA, fabricado en USA,
BULLDOZER JOHN BULLDOZER JOHN
DEERE 810HP PAT DEERE 810HP PAT
Retroexcavadora Retroexcavadora marca
marca JOHN DEERE JOHN DEERE modelo
modelo 310k 4x4 310k 4x4
Pistola marca CZ Pistola marca CZ
modelo 758 registro modelo 758 registro
2 | TOTAL 7 2 | TOTAL 7




1.3 Modelo de tarjetas de responsabilidad

Para delegar responsabilidades a los empleados municipales de los
bienes propiedad de la municipalidad de Panzos, se debe implementar el
uso de la siguiente tarjeta de responsabilidad por cada accioén en la que se

haga entrega de activos.

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERIA MUNICIPAL No. 101
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE Abraham Elias Vaides CARGO SUB. DMP
DESCRIPCION DEL . VALOR
CANTIDAD ARTICULO CODIGO DESTINO ACTIVO OBSERVACIONES
1 Moto marca YAMAHA  TRVO01 | Supervisién de Q Mal estado
color negro O.P. 18,000.00
Total Activos
Observaciones
Vo. Bo.
R T AIcaIdeMunlapaI .
conforme municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017



1.3.1 Tarjetas implementadas

Con el modelo anteriormente descrito se inicia el registro de
todos los activos propiedad de la municipalidad en poder de los

empleados de su corporacion.

IMAGEN 4
TARJETA ABRAHANM ELIAS VAIDES

TARJETASDERESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERIA MUNICIPAL No. 101
FECHA 7/67/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE ABRAHAM ELIAS VAIDES CARGO SUB. DMP
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO cODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 UPS COLOR NEGRO MARCA MDP 01 Equipo de computo; Q 150.00
FORZA

1 MONITOR COLOR NEGRO MDP 02 Equipo de computoj Q  1,500.00

MARCA FENIUS
1 TECLADO COLOR NEGRO MDP 03 Equipo de computo} Q 200.00

MARCA GENIUS
1 CPU COLOR NEGO EN BUEN MDP 04 Equipo de computo

ESTADO
1 MOUSE COLOR NEGRO MDP 05 Equipo de computo
1 COMPUTADORA PORTATIL MDP 06 Equipo de computo
COLOR NEGRO MARCA

HACER CELERON
1 MOTO COLOR BLANCO MDP 07 Supervisién de O.P. MAL ESTADO

MARCA YAMAHA
1 MOTOCICLETA HONDA 200 MDP 08 Supervisién de O.P. REGULAR ESTADO

XL PLACA M458CCK COLOR

Vo.Bo.

Recibi'conforme

Tesorero municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017



IMAGEN 5
TARJETA JOSE CHOC

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

TESORERTA MUNICIPAL

FECHA

MUNICIPALIDAD DE PANZOS,

A.V.

No. 102

7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE JOSE CHOC CARGO GUARDA ALMACEN MUNICIPAL
CANTIDAD  DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 | Escopetamarca FAB-ARMA | MDP 09 SEGURIDAD | Q  12,500.00
! modelo S.AT. 8 Registro. i
2 Escopetas marca MAVIRIC MDP 10 SEGURIDAD Q 6,200.00
i modelo Il calibre 12 GA.
1 Escopeta marca AKKAN MDP 11 SEGURIDAD Q 3,100.00
i modelo A300 Registro
7556570.
! Camién nuevo marca HINO MDP 12 Q 323,100.00
: Serie/VIN:
| JHHUCCL2H3EK006087, Linea |
XZU710L-HFTL3, Mod. 2014, |
color blanco, 2 puertas,
combustible DIESEL.
1 Camién nuevo marca HINO, | MDP 13 Q 635,700.00
i Serie/VIN:
JHDFGLIMUDXX13940, Line
! FGUMUB-TGL, Mod. 2013,
i color blanco, 2 puertas,
: combustible DIESEL.
1 i Tractor de DRUGAS, MDP 14 Q1,126,500.00
: fabricado en USA,
BULLDOZER JOHN DEERE
810HP PAT
1 Retroexcavadora marca MDP 15 Q 678,500.00
{ JOHN DEERE modelo 310k |
§ x4
2 ;Pistola marca CZ modelo 75 MDP 16 Q 8,000.00
Eregistro
10
Observaciones
- Vo.Bo.

A,

Recibi conforme

Alcalde Municipal
Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

js .
Y

Tesorero municipal




IMAGEN 6

TARJETA ABY COC

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.
TESORERfA MUNICIPAL

TARJETASDERESPONSABILIDAD

No. 103
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE ABY COC CARGO SECRETARIA RECURSOS HUMANOS
CANTIDAD  DESCRIPCION DEL ARTICULO cODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 COMPUTADORA MARCA MDP 17 EQUIPO OFICINA | Q  1,800.00
COMPAC MONITOR, CPU,
MOUSE Y TECLADO
1 IMPRESORA COLOR NEGRO MDP 18 EQUIPO OFICINA | Q  4,550.00
MARCA EPSON
1 SILLA PASTICA MDP 19 EQUIPO OFICINA | Q 40.00
1 REGLETA COLOR BLANCA MDP 20 EQUIPO OFICINA | Q 40.00
4 Total Activos
Observaciones
y (e
Vo. Bo. W

-I-!ecil‘n (,{onfdr'n:{é

Alcaide Municipal
Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

IMAGEN 7
TARJETA ANDREA GARCIA

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.
TESORERfA MUNICIPAL

Tesorero municipal

No. 104
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE ANDREA GARCIA CARGO ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS
CANTIDAD  DESCRIPCION DEL ARTICULO cODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 COMPUTADORA MONITOR, MDP 21 EQUIPO OFICINA { Q  4,550.00
CPU, MOUSE, TECLADO Y
UPS COLOR NEGRO
1 IMPRESORA COLOR BLANCO MDP 22 EQUIPO OFICINA { Q  2,550.00 REGULAR ESTADO
1 SILLA PASTICA MDP 23 EQUIPO OFICINA | Q 20.00
1 AIRE ACONDICIONADO MDP 24 EQUIPO OFICINA { Q  8,000.00
COLOR BLANCO
4 Total Activos
Observaciones
7
Vo. Bo. ;'

ecibi conforme

10

) Alcgic_ié Municip:-l-l-
Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

[ L.
Tesorero municipal




IMAGEN 8
TARJETA BRENDA XOL

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERfA MUNICIPAL No. 105
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE BRENDA RAQUEL XOL ICAL CARGO ENCARGADA OMP
CANTIDAD  DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 CAMARA MARCA SONY MDP 25 EQUIPO OFICINA | Q -
COLOR NEGRO SEPREM
1 CANONERA COLOR BLANCO MDP 26 EQUIPO OFICINA | Q -
MARCA EPSON SEPREM
1 IMPRESORA HP COLOR MDP 27 EQUIPO OFICINA | Q -
NEGRO SEPREM
1 COMPUTADORA LAP-TOP MDP 28 EQUIPO OFICINA | Q -

COLOR NEGRO MARCA DELL
CON SU CARGADOR SEPREM

4 Total Activos
Observaciones

Vo.Bo.

Recibi conforme Tesofero municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

IMAGEN9
TARJETA CARLOS MO

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERTA MUNICIPAL No. 106
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE CARLOS DANIEL MO MUTZ CARGO DMP
CANTIDAD  DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 APARATO DE AIRE MDP 29 OFICINA Q  4,000.00
ACONDICIONADO COLOR
BLANCO MARCA FRIGILUX
1 MONITOR MARCA DELL, CPU MDP 30 EQUIPO OFICINA { Q  6,500.00
MARCA HP PRO COLOR
NEGRO, TECLADO MARCAR
DELL COLOR NEGRO, MOUSE
MARCA HP COLOR NEGRO,
BOCINA MARCA DELLY UPS
FORZA
1 SACABOCADO MARCA LEITZ MDP 31 EQUIPO OFICINA | Q 18.00
COLOR NEGRO/BLANCO
1 ENGRAPADORA COLOR MDP 32 EQUIPO OFICINA | Q 20.00
NEGRO/BLANCO
1 IMPRESORA COLOR NEGRO MDP 33 EQUIPO OFICINA | Q 400.00
MARCA PIXMA CANON
MP280
1 IMPRESORA COLOR BLANCO MDP 34 EQUIPO OFICINA { Q  3,500.00
HP LASER JET P1602DN R/E
1 CAMARA MARCA SAMSUNG MDP 35 EQUIPO OFICINA { Q  3,600.00
MODELO ES80
Total Activos
Observaciones
y Vo.Bo. N
Recibi conforme Alcalde Municipal Tesorero municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

11



IMAGEN 10
TARJETA EDBIN PORTILLO

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERIA MUNICIPAL No. 107
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE EDBIN PORTILLO CARGO OFICIAL III SECRETARIA MUNICIPAL
CANTIDAD  DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 IMPRESORA COLOR NEGRO MDP 36 OFICINA Q  2,550.00
MARCA HP
1 DISPENSADOR DE AGUA MDP 37 EQUIPO OFICINA | Q 100.00
PURA DE PLASTICO
1 MONITOR COMPAC COLOR MDP 38 EQUIPO OFICINA ; Q  4,000.00

NEGRO, TECLADO Y MOUSE

Total Activos
Observaciones

Vo. Bo.

Alcalde Municipanll Tesorero municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

IMAGEN 11
TARJETA ENRIQUE TIUL

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERfA MUNICIPAL No. 108
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE ENRIQUE TIUL CARGO DIRECTOR FINANCIERO MUNICPAL
CANTIDAD  DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 APARATO DE AIRE MDP 39 EQUIPO OFICINA { Q  8,000.00

ACONDICIONADO COLOR
BLANCO MARCA YORK

1 CPU COLOR GRIS Y NEGRO MDP 40 EQUIPO OFICINA { Q  1,500.00
MARCA XTECH SERIE INC
1 IMPRESORA COLOR GRIS MDP 41 EQUIPO OFICINA { Q  4,750.00
MARCA EPSON MODELO FX-
890
1 PLANTA PANASONIC COLOR MDP 42 EQUIPO OFICINA { Q  9,900.00

BLANCO MODELO KX-T7730X

1 UPS COLOR NEGRO MARCA MDP 43 EQUIPO OFICINA | Q 790.00
TRIPP-LITE
1 APARATO DE AIRE MDP 44 EQUIPO OFICINA { Q  5,100.00
ACONDICIONADO MARCA
INNOVAIR COLOR BLANCO
1 TELEFONO DE LINEA TELGUA MDP 45 EQUIPO OFICINA { Q 250.00
MARCA THOMSON TELCOM
SERIE ATL 164940 COLOR
BLANCO

Total Activos
Observaciones

Vo.Bo.

ibi conforme Alcalde Municipal Tesorero municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017
12



IMAGEN 11
TARJETA GERMAN GOMEZ

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERfA MUNICIPAL No. 109
FECHA 7/67/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE GERMAN GERARDO GOMEZ QUIROA CARGO SECRETARIO MUNICIPAL
CANTIDAD  DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 MONITOR COLOR NEGRO MDP 46 EQUIPO OFICINA | Q  3,150.00
MARCA SAMSUNG
1 CPU COLOR NEGRO MARCA MDP 47 EQUIPO OFICINA | Q  4,375.00
INTEL INSIDE
1 PAR DE BOCINAS COLOR MDP 48 EQUIPO OFICINA | Q 255.30
NEGRO
1 TELEFONO DE LINEA COLOR MDP 49 Q 275.00
BLANCO MARCA PANASONIC
1 CANONERA MDP 50 Q  8500.00
1 APARATO DE AIRE MDP 51 Q  5,100.00
ACONDICIONADO MARCA
INNOVAIR COLOR BLANCO

6 Total Activos
Observaciones

Vo. Bo.

Recibi conforme Alcalde Municipal Tesorero municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

IMAGEN 12
TARJETA GUSTAVO BAC

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERfA MUNICIPAL No. 110
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE GUSTAVO BAC CAAL CARGO ENCARGADO DE PRESUPUESTO
CANTIDAD  DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 COMPUTADORA; MONITOR MDP 52 EQUIPO OFICINA | Q  8,390.00
COLOR NEGRO MARCA HP,
CPU COLOR NEGRO MARCA

HP, TECLADO MARCA HP
COLOR NEGRO, MAOUSE
COLOR NEGRO HP Y UPS
COLOR NEGRO MARCA FORZA
1 ENGRAPADORA COLOR NEGRO MDP 53 EQUIPO OFICINA | Q 20.00
MARCA SWINGLINE
1 GUILLOTINA COLOR GRIS, MDP 54 EQUIPO OFICINA | Q 50.00
NEGRO Y CORINTO
1 DISPENSADOR DE AGUA PURA MDP 55 EQUIPO OFICINA | Q 60.00
DE PLASTICO
1 COMPUTADORA; MONITOR MDP 56 EQUIPO OFICINA | Q  8,000.00
COLOR NEGRO MARCA HP,
CPU COLOR NEGRO MARCA
HP, TECLADO MARCA HP
COLOR NEGRO, MAOUSE
COLOR NEGRO HP Y UPS
COLOR NEGRO MARCA FORZA

Total Activos
Observaciones

Rec} 1 con’
Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017
13
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IMAGEN 13
TARJETA JAIME MILLA

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERIA MUNICIPAL No. 111
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE JAIME RAFAEL MILLA GARCIA CARGO ENCARGADO DE TESORERIA
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 COMPUTADORA; MONITOR MDP 57 EQUIPO OFICINA | Q  2,500.00
COLOR NEGRO MARCA HP,
CPU COLOR NEGRO MARCA
HP, TECLADO MARCA HP
COLOR NEGRO, MAOUSE
COLOR NEGRO HP Y UPS
COLOR NEGRO MARCA FORZA
1 CALCULADORA MARCA CASIO MDP 58 EQUIPOOFICINA | Q 102.00
1 FOTOCOPIADORA MARCA MDP 59 EQUIPO OFICINA | Q  1,200.00
ECOSYS COLOR BLANCO
1 IMPRESORA MARCA EPSON MDP 60 EQUIPOOFICINA | Q 60.00 PERFECTO ESTADO
L800
1 COMPUTADORA HP PAVILLON MDP 61 EQUIPO OFICINA | Q  9,500.00
ALL-IN-ONE INCLUYE
TECLADO, MOUSE Y
CARGADOR
Total Activos
Observaciones
Vo.Bo.
Recibi conforme Alcalde Municipal Tesorero municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

IMAGEN 14
TARJETA JUAN MANUEL RAX

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERfA MUNICIPAL No. 112
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE JUAN MANUEL RAX CAAL CARGO ENCARGADO DE INVENTARIO
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 COMPUTADOR MONITOR MDP 62 EQUIPO OFICINA | Q  4,500.00
COMPAQ COLOR NEGRO, CPU
COLOR NEGRO, TECLADO
COLOR NEGRO, MOUSE TOUCH
Y UPS
1 CODIFICARO MARCA DYMO MDP 63 EQUIPO OFICINA | Q 100.00
1 ENGRAPADORA COLOR NEGRO MDP 64 EQUIPO OFICINA | Q 18.00
1 CPU COLOR NEGRO MARCA MDP 65 EQUIPO OFICINA | Q  7,549.00
INTEL
4 Total Activos
Observaciones
Vo.Bo.
Recibi conforme Alcalde Mu pr;IV Tesorero municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

14



FECHA

IMAGEN 15
TARJETA MARVIN VELAZQUEZ

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS,

TESORERIA MUNICIPAL

A.V.

No. 113

7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE MARVIN ANSELMO VELASQUEZ CARGO TURICENTRO RAXHA
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 BOMBA FUMIGADORA MARCA MDP 66 RAXHA Q 8500.00
STHIL

39 LOCKERS MDP 67 RAXHA Q 11,700.00

9 PEREZOSOS MDP 68 RAXHA Q 1,350.00

1 ARMA DE GOTCHA COLOR MDP 69 RAXHA Q 900.00
NEGRO

0 Total Activos

Observaciones

<.
Recibi conforme

Vo.Bo.

Alcalde Mumcnp':-l-l-

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

FECHA

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS,

IMAGEN 16
TARJETA RICHARD CAC

TESORERfA MUNICIPAL

7/07/2017

NOMBRE

CANTIDAD
1
1

Observaciones

RICHARD ALEJANDRO CAC CAC

DESCRIPCION DEL ARTICULO
CACULADOR MARCA CASIO
COMPUTADORA MARCA AOC
MONITOR, CPU HP, TECLADO
HP COLOR NEGOR, MOUSE
COLOR NEGRO Y UPS COLOR
NEGRO CDP
ENGRAPADORA COLOR NEGRO
MARCA SWINGLINE
APARATO DE AIRE
ACONDICIONADO MARCA
PREMIUM COOL

CODIGO
MDP 70
MDP 71

MDP 72

MDP 73

A.V.

No.

Tesorero municipal

114

DEPENDENCIA MUNI PANZOS
CARGO ENCARGADO DE CONTABILIDAD
DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
OFICINA Q 256.00
OFICINA Q 7,700.00
OFICINA Q 20.00
OFICINA Q 8,000.00

Total Activos

i
_____ NS

Recibi conforme

Vo. Bo.

Aicalde Municip-é-l-

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017
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IMAGEN 17
TARJETA ROBINSON JALAL

TARJETASDERESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERTA MUNICIPAL No. 115
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE ROBINSON ANIBAL JALAL ICAL CARGO RECEPTOR MUNICIPAL
CANTIDAD  DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 IMPRESORA COLOR NEGRO MDP 74 OFICINA Q  1,940.00
MARCA EPSON
1 TELEFONO DE LINEA COLOR MDP 75 OFICINA Q 275.00
BLANCO MARCA PANASONIC
1 IMPRESON COLOR NEGRO MDP 76 OFICINA Q  1,900.00
MARCA CANO 1P1800
1 REGLETA COLOR BLANCO DE 6 MDP 77 OFICINA Q 27.00

SALIDAS MARCA NIPPON AME

1 APARATO DE AIRE MDP 78 OFICINA Q  4,000.00
ACONDICIONADO COLOR
BLANCO MARCA SERVIPLUS

Total Activos
Observaciones

Vo.Bo.

Alcalde Municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

IMAGEN 18
TARJETA LUIS BAC

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

Tesorero municipal

TESORERIA MUNICIPAL No. 116
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE LUIS BAC CHOCOOJ CARGO SERVICIO PUBLICO
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO [ele]s][cle] DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 CPU COLOR GRIS/NEGRO MDP 79 OFICINA Q 3,602.00 BUEN ESTADO
MARCA HP
1 TECLADO COLOR NEGRO MDP 80 OFICINA Q 150.00
Total Activos
Observaciones

Vo. Bo.

Recibi conforme Alcalde Municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017
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IMAGEN 19
TARJETA ABYGAIL COC

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERTA MUNICIPAL No. 117
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE ABYGAIL coC CARGO ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 COMPUTADORA MARCA MDP 81 OFICINA Q  4,550.00 BUEN ESTADO
COMPAC MONITOR, CPU,
MOUSE Y TECLADO
1 IMPRESORA COLOR NEGRO MDP 82 OFICINA Q  8,550.00
MARCA EPSON
1 REGLETA COLOR BLANCO MDP 83 OFICINA Q 40.00
Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibi conforme Alcalde Municipal Tesorero municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

IMAGEN 20
TARJETA ANDREA GARCIA

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERIA MUNICIPAL No. 118
FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
NOMBRE ANDREA MAYTE GARCIA CARGO DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
1 COMPUTADORA MONITOR, MDP 84 OFICINA Q  4,550.00
CPU, MOUSE, TECLADO Y UPS
COLOR NEGRO
1 IMPRESORA COLOR BLANCO MDP 85 OFICINA Q 2,550.00 REGULARA ESTADO
1 APARATO DE AIRE MDP 86 OFICINA Q 5,100.00

ACONDICIONADO COLOR
BLANCO MARCA INNOVAIR
1 COMPUTADORA COLOR MDP 87 OFICINA Q  4,950.00
BLANCO, ALLIN ONE PC20-

E112IA PANTALLA 19.45"
1 UPS APG BACK 8X800L MDP 88 OFICINA Q 640.00

Total Activos

Observaciones

oW 2 w0 Vo. Bo.

Recibi conforme Alcalde Munlcuigl- Tesorero municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017
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FECHA

IMAGEN 21
TARJETA JAIME ROLANDO CHUB WINTER

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

7/07/2017
NOMBRE JAIME ROLANDO CHUB WINTER
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO
1 TELEFONO PROPIETARIO
PANASONIC KX-T7730X
1 VARA EDILICIA DE MADERA DE
0.94 CMS
1 PICK-UP COLOR GRIS
OBSCURO MARCA TOYOTA
PLACA 512DNC
1 DEFENSA PARA PICK-UP GRIS
1 VEHICULO TIPO PICK-UP
DOBLE CABINA MARCA
TOUOTA COLOR AZUL
OBSUCRO LINE HI-LUX 4, 4
PUERTAS, PLACA P38BXG
1 APARATO DE AIRE
ACONDICIONADO COLOR
BLANCO MARA PRIMIUM
cooL
1 CAMION DE VOLTEO COLOR
AZULY BLANCO MARCA MACK
1 ESCRITORIO PRESIDENCIAL
IMPORTADO COLOR CAFE
OBSCURO
1 LANCHA TIPO TIBURONERA DE
23 PIES
1 MOTOR MARINO MARCA
MERCURI
1 PISTOLA MARCA CZ MOD 758
CALIBRE 40MM
1 ESCOPETA MARCA CZ MOD.
758 CALIBRE 40MM
1 INMUEBLE MUNICIPAL DONDE
SE UBICA EL MERCADO
ANTIGUO, AREA DE 8,012.41
MTS CUADRADOS
1 PREDIO DE 252.78 MTS. 2,
DONDE FUNCIONA EL RASTRO
MUNICIPAL DE LA ALDEA
TELEMAN
1 BUS TOYOTA MODELO 2014,
COLOR BLANCO TURQUESA,
LINEA COASTER, ASIENTOS 26
2 ESCOPETAS MARCA MAVERICK
MODELO Il CALIBRE 12GA

MUNICIPALIDAD DE PANZOS,
TESORERTA MUNICIPAL

CODIGO
MDP 89

MDP 90

MDP 91

MDP 92

MDP 93

TRVO7

TRVO08

TRVO09

TRV10

TRV11

TRV12

TRV13

TRV14

TRV15

TRV16

TRV17

A.V.
No. 119
DEPENDENCIA MUNI PANZOS
CARGO ALCALDE MUNICIPAL
DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES
OFICINA Q  3,250.00
OFICINA Q 50.00
TRANSPORTE Q 224,625.00
TRANSPORTE Q 5,000.00
TRANSPORTE Q 64,500.00
OFICINA Q  8,000.00
OBRAS PUBLICAS i Q 235,000.00 MAL ESTADO
OFICINA Q 18,000.00
i Lo

Q 90,000.00
Q 75,000.00
SEGURIDAD Q  8,000.00
SEGURIDAD Q  3,100.00
SERVICIOS PUBLICOS i Q4,990,372.30
SERVICIOS PUBLICOS i Q  134,450.00
TRANSPORTE Q 203,893.00
SEGURIDAD Q  6,200.00

Observaciones

Total Activos

Recibi conforme

Vo. Bo.

Alcalde Municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

18

Tesorero municipal



IMAGEN 22
TARJETA MARVIN SEB

TARJETASDE RESPONSABILIDAD

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.

TESORERIA MUNICIPAL No. 120
7/07/2017 DEPENDENCIA MUNI PANZOS
MARVIN SEB CARGO INFORMATICA

CANTIDAD  DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DESTINO  VALORACTIVO  OBSERVACIONES
1 i COMPUTADORA ; MONITOR MDP94 |  OFICINA Q 8390.00
i COLOR NEGRO MARCA HP, i

i CPUCOLOR NEGRO MARCA

i HP, TECLADO COLOR NEGRO
i MARCA HP, MOUSE COLOR

i NEGRO MARCA HP Y UPS

{ COLOR NEGRO MARCA FORZA

1 { TELEVISOR TV LED 32" COLOR MDP95 |  OFICINA Q 5,895.00
{ NEGRO MARCA SAMSUNG HD

1 { TELEVISOR TV LED 32" COLOR MDP96 |  OFICINA Q 5895.00
{ NEGRO MARCA SAMSUNG HD i

1 i CAMARA MARCA CANON MDP97 |  OFICINA Q  7,200.00

MODELO EOS REBEL T5I

|
|

Observaciones

Vo. Bo.

7

Recib

i conforme Alcalde Municipal Tesorero municipal

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017

Los empleados municipales, por medio de las tarjetas anteriormente
observadas, quedan sujetos al compromiso del resguardo de los activos de
la comuna de Panzos. Posterior a la implementacion en fisico de las tarjetas
de verificacién, es necesario la utilizacion como herramienta una hoja
electronica de Excel en la cual se consolida toda la informacion que

contiene las tarjetas.

1.4 Libro electrénico de Excel

Esta herramienta electronica tiene como proposito la facilitacion,

registro y consulta de informacion que concierne con los activos de la
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comuna, con el fin de determinar responsabilidades sobre las personas

encargadas de los bienes de la misma.

Esta herramienta de Excel esta creada especificamente para el uso
del guarda almacén de la municipalidad de Panzos; la cual contiene los

siguientes aspectos para su perfecto funcionamiento.

Menu
Base de datos y

Cuadro comparativo

o o T p

Hojas individuales de las tarjetas por empleado.

A continuacion se describen los pasos a seguir para la utilizacién de

esta herramienta.

1. Al Ingresar al archivo de Excel con el nombre TARJETAS DE
RESPONSABILIDAD MUNI PANZOS ubicado en el escritorio de la
computadora del guarda almacén de la comuna; Esta el menu del libro
electrénico, donde se esta la base de datos, el cuadro comparativo de

informacion y las hojas de cada tarjeta emitida.

d ©- s TARJETAS DE RESPONSABILIDAD MUNI PANZOS - Microsoft Excel ? EH - x

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion

oy X - i oe|=— = = = = 3 A

% T =M. = I - 3, B S Bx
N . Calibri " A A — ¥ P Ajustar teo General l;' : 5 = E X A H

Pegat . N K S- B DeA- === &35 [ Combinarycentrar - T7- % o 43 55 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary

- condicional ~ como tabla~ celda~ - - - =7 filtrar - seleccionar
Portapape.. I Fuente [F] Alineacién IF] Namero Ir] Estilos Celdas Modificar ~

F12 - fe v

A B C D E F J=

1

2 MURNTIETRALIRADR D5 PARNERS, .V,

3 TESORERIA MUNICIPAL

4 MENU TARJETAS DE VERIFICACION

5

6

: g Cuad

Base de uadro
: t
Datos Comparativo
10 -
» Menu Base de Datos Cuadro Eomparalwu 1 2 3 4 5 6 7 8 g r'-}:. ] »
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2. Base de datos: clic en etiqueta.

=] = TARJETAS DE RESPONSABILIDAD MUNI PANZOS - Microsoft Excel ? B - x
PUGEITY  NICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS — REVISAR  VISTA Iniciar sesién

¢ Ajustar texto General - g‘; gb %" ;S-& EI Z: ry

‘.D [f;v Calibri

o Nk s Comina e < E- 900§ forie, Diem Blerde Dt irivsforts Oy ey
F12 - j\ v
A B C D E F =
1
2 MURNTIERZALRAD D5 PARNERS, .V,
3 TESORERfA MUNICIPAL
4 MENU TARJETAS DE VERIFICACION
5
6
’ Base de | Cuadro
8
Datos Comparativo
10 -
L3 Menu Base de Datos Cuadro Comparativo 1 2 3 4 5 3 7 8 9 Kl »

Al iniciar con clic sobre el icono con esta etiqueta, un hipervinculo

llevara a la siguiente ventana.

H - s TARJETAS DE RESPONSABILIDAD MUNI PANZOS - Microsoft Excel ? @ - X
PUGIGY  nicio INSERTAR  DISENIODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
e X == = 3.
- B E F 2] J = EX %
- Calibri - Er Ajustartexto General I o =- v
Pegar N K s - = | &= Combinary centrar ~ 7« % o <8 §§  Formato Darformato Estlosde Insertar Eiminar Formato | Ordenary  Buscary
- condicional - como tabla - celda - - - - €~ filtrar = seleccionar -

Portapape.. & Fuente I} Alingacién I} Nimero [ Estilos Celdas Modificar ~

8 - Jx | ABRHAM ELIAS VAIDES v

A B c D E F G H J K L M [a

. -

2

3 HWUNICIPALIDAR PE PANECS, .V, [ meng )

4 TESORERIA MUNICIPAL o

5 MENU TARJETAS DE VERIFICACION

6

Ne.
FECHA RESPONSABLE TOTAL ACTIVOS CARGO DEPENDENCIA

7 TARIETA

8 1 7/07/2017 ABRHAM ELIAS VAIDES - 101 8 SUB. DMP MUNI PANZOS

9 z 7/07/2017 JOSE CHOC 102 10 GUARDA ALMACEN MUNICIPAL MUNI PANZOS

10 3 7/07/2017 ABY COC 103 4 SECRETARIA RECURSOS HUMANOS MUNI PANZOS

n 4 7/07/2017 ANDREA GARCIA 104 4 ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS MUNI PANZOS

12 5 7/07/2017 BRENDA RAQUEL XOL ICAL 105 4 ENCARGADA OMP MUNI PANZOS

13 & 7/07/2017 (CARLOS DANIEL MO MUTZ 106 7 DMP MUNI PANZOS

14 T 7/67/2017 EDBIN PORTILLO 107 3 ‘OFICIAL 111 SECRETARIA MUNICIPAL MUNI PANZOS

15 8 7/07/2017 ENRIQUE TIUL 108 7 DIRECTOR FINANCIERO MUNICPAL MUNI PANZOS

16 s 7/07/2017 GERMAN GERARDO GOMEZ QUIROA 109 6 SECRETARIO MUNICIPAL MUNI PANZOS

17 10 7/07/2017 GUSTAVO BAC CAAL 110 5 ENCARGADO DE PRESUPUESTO! MUNI PANZOS

M 7/07/2017  JAIME RAFAEL MILLA GARCIA 111 5 ENCARGADO DE TESORERIA MUNI PANZOS

19 12 7/07/2017 JUAN MANUEL RAX CAAL 12 4 ENCARGADO DE INVENTARIO MUNI PANZOS

20 1B 7/07/2017 MARVIN ANSELMO VELASQUEZ 13 50 TURICENTRO RAXHA MUNI PANZOS -

3 Ment | Base de Datos | Cuadro Comparativo | 1 |2 [ 3[4 |5 |6 |7 |8 |9 1 v

LISTO ii] o -+ 8%

En esta ventana se podra realizar el almacenamiento de toda la
informacion concerniente a las tarjetas, la cual contiene los siguientes
aspectos importantes: fecha, responsable, nimero de tarjeta, total de
activos, cargo y la dependencia del puesto del empleado municipal.
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Para el llenado de los campos se cre6 una lista desplegable en
la cual se podra ir seleccionando al colaborador al cual se le emitira una
tarjeta de responsabilidad.

H ©- s TARJETAS DE RESPONSARILIDAD MUNI PANZOS - Microsoft Excel ? @ - x
U] icio INSERTAR  DISENIODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
o et .
Calibii BT B S0 Ajustertexto General B W bl tm Ex p3 Ay
= ) [=2] z
N K S~ < DA Combinary centrar = 7+ 9 oo 4 % Formato  Darformato Estilos de Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- condicional ~ com tabla~  celda - - - - £ filtrar~ seleccionar -

Portapape... & Fuente ) Alineadén ) Nimero 5 Estilos Celdas Modificar -

ce - Jfx || ABRHAM ELIAS VAIDES v

A B D E F G H J K L M [a
2 TN
N
5 HURNICIPALIDAD DE PARNEZRS, £.Ve [ meNv )
. . !

4 ESORERIA MUNICIPAL B

5 MENU TARJETAS DE VERIFICAC

' 5

lo.
FECHA RESPONSABLE TOTAL ACTIVOS CARGO DEPENDENCIA

7 TARIETA

8 1 7/07/2017 'ABRHAM ELIAS VAIDES. 101 8 SUB. DMP MUNI PANZOS

il 2 7/07/2017 [ESEEET 102 10 GUARDA ALMACEN MUNICIPAL MUNI PANZOS.

10 B 7/07/2017 | #BYEOC 108 4 'SECRETARIA RECURSOS HUMANOS MUNI PANZOS.

ANDRER GAFCIA,
11 4 7/07/2017 | BREWDA RAGUEL XOL ICAL 104 4 ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS ~ MUNI PANZOS.
CARLOS DANEL MO MUTZ

12 5 7/07/2017 | EDENFORTILLO 105 4 ENCARGADA OMP MUNI PANZOS

3 6 7/o7/2017 106 7 omp MUNI PANZOS.

14 7 7/07/2017 107 3 OFICIAL 'SECRETARIA MUNICIPAL MUNI PANZOS

15 8 7/07/2017 108 7 DIRECTOR FINANCIERO MUNICPAL MUNI PANZOS

16 9 7/07/2017 GERMAN GERARDO GOMWEZ QUIROA 109 6 'SECRETARIO MUNICIPAL MUNI PANZOS

17 10 7/07/2017 GUSTAVO BAC CAAL 110 5 ENCARGADO DE PRESUPUESTO MUNI PANZOS

13 n 7/07/2017 JAIME RAFAEL MILLA GARCIA m 5 ENCARGADOQ DE TESORERIA MUNI PANZOS

19 12 7/07/2017 JUAN MANUEL RAX CAAL 112 a4 ENCARGADO DE INVENTARIO MUNI PANZOS

20 13 7/07/2017 MARVIN ANSELMO VELASQUEZ 113 50 TURICENTRO RAXHA MUNI PANZOS

21 M 7/07/2017 RICHARD ALEJANDRO CAC CAC 14 4 ENCARGADO DE CONTABILIDAD MUNI PANZOS -

» Menti | BasedeDates | CuadroComparativo | 1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 @ 4 O

LISTO

853

M -———

Una vez llenado los respectivos campos se creara una hoja

automaticamente con una tarjeta lista para emitir al empleado en el cual

se detalla los activos que estan bajo su responsabilidad.

H ©- s TARJETAS DE RESPONSABILIDAD MUNI PANZOS - Microsoft Excel 7T E - 8 %
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA Iniciar sesién
X P =, T Bx g X A
Calibri n -A A = ®-  EeAjustartedo General - 7] Y = @
. J o B oz E 5. 27 ]
Pegar . N K S - Hi- Combirary centrar - [ - 9 w0 %3 §§  Formato Darformato Estilosde Insertor Eliminar Formato | Ordenary  Buscary
- condicional ~ comotabla~ celdar  ~ - - €7 fitrar = seleccionar
Portapape... & Fuente & Alineacién i) Nimero ] Estilos Celdas Modificar ~
8 - Jx | ABRHAM ELIAS VAIDES v
A 5 D 3 F G H ) X L M [T
1
2 BN
N
5 HURTICIRPALIDAR PFE PANERS, ALV, MENU )
. \
4 RERIA MUNICIPAL -
5 MENU TARJETAS DE VERIFICACION
) 5
0.
FECHA RESPONSABLE TOTAL ACTIVOS CARGO DEPENDENCIA
7 TARIETA
8 1 T/07/2017 ABRHAM ELIAS VAIDES - 101 8 SUB. DMP MUNI PANZOS
9 2 7/07/2017 JOSE CHOC 102 10 GUARDA ALMACEN MUNICIPAL MUNI PANZOS
10 3 7/07/2017 ABY COC 103 4 SECRETARIA RECURSOS HUMANOS MUNI PANZOS
11 4 7/o7/2017 ANDREA GARCIA 104 4 ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS  WIUNI PANZOS
12 s 7/07/2017 BRENDA RAQUEL XOL ICAL 105 4 ENCARGADA OMP MUNI PANZOS
13 6 7/07/2017 (CARLOS DANIEL MO MUTZ 106 7 DMP MUNI PANZOS
14 7 7/07/2017 EDBIN FORTILLO 107 3 OFICIAL 11l SECRETARIA MUNICIPAL  WIUNI PANZOS
15 8 7/07/2017 ENRIQUE TIUL 108 7 DIRECTOR FINANCIERO MUNICPAL MUNI PANZOS
16 9 7/07/2017 GERMAN GERARDO GOMEZ QUIROA 109 & SECRETARIO MUNICIPAL MUNI PANZOS
17 10 7/07/2017 GUSTAVO BAC CAAL 110 5 ENCARGADO DE PRESUPUESTO MUNI PANZOS
18 n 7/07/2017 JAIME RAFAEL MILLA GARCIA 111 5 ENCARGADO DE TESORERIA MUNI PANZOS
19 12 7/07/2017 JUAN MANUEL RAX CAAL 112 4 ENCARGADQ DE INVENTARIO MUNI PANZOS
20 13 7/07/2017 MARVIN ANSELMO VELASQUEZ 113 50 TURICENTRO RAXHA MUNI PANZOS -
» Menii | Base de Datos | Cuadro Comparativ 1 y
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En el momento que el usuario del libro de tarjetas de

responsabilidad de la municipalidad de Panzos, desee ir de nuevo al

mend, lo podré realizar mediante un clic en el hipervinculo de forma

ovalada con la etiqueta MENU.

H ©- = TARJETAS DE RESPONSABILIDAD MUNI PANZOS - Microseft Excel 7 3 - x
ARCH! INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
o X = = 3. A
- A . S - 7] _} £m \EX
0o Calibri 1 A A 7 E° Ajustar texto General 2 & 5 & ) ZY H
Pegar o N oK S B Combinary centrar - &7~ 9w | %§ §j  Formato Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato | Ordenary  Buscary
- condicional ~ comotabla~ celdav  + - - £ fitrar~ seleccionar~

Portapape.. & Fuente & Alineacién & Nimero ) Estilos Celdas Modificar ~

s - ABRHAM ELIAS VAIDES v

A B c D E F G H J K L M X

1

2 -

5 HURNICIPALIDAD DE PARNEZRS, £.Ve [ ‘

4 SORERTA MUNICIPAL -

5 MENU TARJETAS DE VERIFICACION

' 5

lo.
FECHA RESPONSABLE TOTAL ACTIVOS CARGO DEPENDENCIA

7 TARIETA

8 1 7/07/2017 'ABRHAM ELIAS VAIDES. - 101 8 SUB. DMP MUNI PANZOS

9 2 7/07/2017 JOSE CHOC 102 10 GUARDA ALMACEN MUNICIPAL MUNI PANZOS

10 3 7/07/2017 ABY COC 103 4 'SECRETARIA RECURSOS HUMANOS MUNI PANZOS

1 4 7/07/2017 ANDREA GARCIA 104 4 ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS. MUNI PANZOS

12 5 7/07/2017 BRENDA RAQUEL XOL ICAL 105 4 ENCARGADA OMP MUNI PANZOS

13 6 7/07/2017 CARLOS DANIEL MO MUTZ 106 7 P MUNI PANZOS.

14 7 7/07/2017 EDBIN PORTILLO 107 3 (OFICIAL 111 SECRETARIA MUNICIPAL MUNI PANZOS

15 8 7/07/2017 ENRIQUE TIUL 108 7 DIRECTOR FINANCIERO MUNICPAL MUNI PANZOS

16 9 7/07/2017 GERMAN GERARDO GOMEZ QUIROA. 108 6 'SECRETARIO MUNICIPAL MUNI PANZOS

17 10 7/07/2017 GUSTAVO BAC CAAL 110 5 ENCARGADO DE PRESUPUESTO MUNI PANZOS

13 n 7/07/2017 JAIME RAFAEL MILLA GARCIA m 5 ENCARGADOQ DE TESORERIA MUNI PANZOS

19 12 7/07/2017 JUAN MANUEL RAX CAAL 112 4 ENCARGADO DE INVENTARIO MUNI PANZOS

20 13 7/07/2017 MARVIN ANSELMO VELASQUEZ 113 50 TURICENTRO RAXHA MUNI PANZOS -

v Menti | Base de Datos | Cuadro Comparativo | 1 [ 2 [ 3[4 |5 |6 |7 |8 |9 gl v

LSTO ]

Si en algun caso resultare importante la impresion de la base de

datos, el libro electronico contiene un hipervinculo de IMPRESION el

cual facilitara la reproduccion de la informacién.

= = TARJETAS DE RESPONSABILIDAD MUNI PANZOS - Microsoft Excel
JUSSE] NiCO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA
o X = -
Calibri NI Y E° Ajustar texto General - 2] P B Bx E]
DO Aa EA & ' B o
Pegar . N K s - - Combinary centrar - [~ % ma <8 §§  Formsto Darforato Estiosde Insertar Efminar Formato
- condicional * como'tabla~ celdar - - -

Portapape... & Fuente i) Alineacién ~ Nimero & Estilos Celdas.

8 - ABRHAM ELIAS VAIDES

A 5 c o e r G H s

B

2 -

3 HUNICIPALIRAD D PAREES, £L.V. [ meNG )

4 TESORERIA MUNICIPAL -

5 MENU TARJETAS DE VERIFICACION

5

Ne.
FECHA RESPONSABLE TOTAL ACTIVOS CARGO DEPENDENCIA

7 TARIETA

8 1 7/07/2017 ABRHAM ELIAS VAIDES A 101 8 SUB. DMP MUNI PANZOS

9 2 7/07/2017 JOSE CHOC 102 10 GUARDA ALMACEN MUNICIPAL MUNI PANZOS

10 3 7/07/2017 ‘ABY COC 103 4 SECRETARIA RECURSOS HUMANOS MUNI PANZOS

w4 /07/2017 ANDREA GARCIA 104 4 ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS  MUNI PANZOS.

12 5 7/07/2017 BRENDA RAQUEL XOL ICAL 105 4 ENCARGADA OMP MUNI PANZOS

13 6 7/07/2017 CARLOS DANIEL MO MUTZ 106 7 DMP MUNI PANZOS

w7 /07/2017 EDBIN FORTILLO 107 3 OFICIAL |1l SECRETARIA MUNICIPAL  MUNI PANZOS

15 8 7/07/2017 ENRIQUE TIUL 108 7 DIRECTOR FINANCIERO MUNICPAL MUNI PANZOS

16 9 7/07/2017 GERMAN GERARDOQ GOMEZ QUIROA 109 & SECRETARIO MUNICIPAL MUNI PANZOS

17 10 7/07/2017 GUSTAVO BAC CAAL 110 5 ENCARGADO DE PRESUPUESTO MUNI PANZOS

18 n 7/67/2017 JAIME RAFAEL MILLA GARCIA 111 5 ENCARGADO DE TESORERIA MUNI PANZOS

19 12 7/07/2017 JUAN MANUEL RAX CAAL 12 4 ENCARGADO DE INVENTARIO MUNI PANZOS

20 13 7/07/2017 MARVIN ANSELMO VELASQUEZ 13 50 TURICENTRO RAXHA MUNI PANZOS

» Meni | Basede Datos | Cuadro Comparative | 1 | 2 |3 [ 4[5 |6 |78 |2 [
LISTO Jiii]
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a) Tarjetas de responsabilidad

Posterior al almacenamiento de informacién en la base de
datos se procede a llenar los campos solicitados en el libro creados

con anterioridad, el cual contiene los siguientes aspectos.

H ©- = TARJETAS DE RESPONSABILIDAD MUNI PANZOS - Microsoft Excel T E - 8 %
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Con este procedimiento se llega al fin para la emision de la tarjeta
de responsabilidad de los empleados municipales de la comuna de

Panzos.

Cuadro comparativo: clic en la etiqueta

=] s TARJETAS DE RESPONSABILIDAD MUNI PANZOS - Microsoft Excel ? @ - x
INICIO | INSERTAR ~ DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS — REVISAR  VISTA Iniciar sesién

'“D E}s Calibri BT - e Ajustartexto General - g‘l Q %ﬂ Ex @ z- v H

begr N K S . Te Bre A- ombinary centrar ~ 0« g oo % 3 Formsto  Darformato Estilos de Insertar Eiminar Formato ®- Ordenary  Buscary

- T condicional + como tabla = celdax - - - £ filtrar = seleccionar
Portapape... Fuente i) Alineacién i) MNumero ] Estilos Celdas Modificar ~
F12 - S v
A B C D E F =

1

2 IMUNILGCI AN DADIDERANZCOSYARVA

3 TESORERIA MUNICIPAL

4 MENU TARJETAS DE VERIFICACION

5

6

v Cuad

Base de uadro

B Datos Comparativo

9 N

10 -
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Al iniciar con clic sobre el icono con esta etiqueta, un hipervinculo

llevara a la siguiente ventana.

= = TARJETAS DE RESPONSABILIDAD MUNI PANZOS - Microsoft Excel T E - &8 %
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En esta ventana se podra realizar el almacenamiento de toda la
informacion concerniente a las tarjetas y actas de entrega de activos de
la municipalidad, con el propésito de comparar la informacién que se
tenga en ambos registros y tener un mejor control de los bienes de la

comuna de Panzos.

MUNICIPALIDAD DEPANZOS,A.V.

TESORERTA MUNICIPAL
CUADRO COMPARATIVO TARJETAS DE VERIFICACION

INFORMACION DE TARJETAS DE VERIFICACION INFORMACION DE LIBRO DEACTAS

. Descripcion de articulo Articulo (s) Descripcion de articulo
TarjetaNo.|  Nombre Cantidad Articulos Acta designado a Cantidad Articulos
1 1
2 DMP
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10
10 10

TOTAL
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE )
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA

INFORME DE TOMA DE INVENTARIO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS E IMPLEMENTACION DE TARJETAS KARDEX

REALIZADO EN LA MUNICIPALIDAD DE PANZOS, ALTA
VERAPAZ

GEBER GEOVANNY LEM JOM

COBAN, ALTA VERAPAZ, SEPTIEMBRE DE 2017
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INTRODUCCION

El almacén es un lugar con espacio para guardar cosas en reserva para
ser utilizados cuando sea necesario. En toda institucion es necesaria la
existencia de un almacén y, aungque a veces no se tenga un area especial para
llamar almacén, el sitio donde se guarden los materiales de reserva cumplira

dicha funcion.

Esta responsabilidad recae en el guarda almacén, de la municipalidad de
Panzés, Alta Verapaz quien tendra la responsabilidad de llevar el control de

todos los materiales e insumos.

El inventario de almacén tiene como propdsito garantizar la existencia y

suministro de los materiales que consuma el trabajo o las tareas municipales.

Es necesario disefiar un formato de tarjetas kardex para el registro de los

datos del inventario donde se incluyan los apartados.






11

CAPITULO 2
TOMA DE INVENTARIO DE MATERIALES, INSUMOS E
IMPLEMENTACION DE KARDEX

El almacén municipal

El almacén es un lugar con espacio para guardar cosas en reserva
para ser utilizados cuando sea necesario. En toda institucion es
necesaria la existencia de un almacén y, aunque a veces no se tenga un
area especial para llamar almacén, el sitio donde se guarden los
materiales de reserva cumplira dicha funcion. El control del almacén se

lleva a cabo a través de inventarios.

La elaboracion correcta del inventario municipal permite garantizar
un mejor control del uso y aprovechamiento de los materiales e insumos,
asi mismo sirve para establecer responsabilidades del personal que tiene

a su cargo el manejo y consumo de cada uno de los mismos.

1.1.1 Responsable del almacén

Esta responsabilidad recae en el guarda almacén, de la
municipalidad de Panzés, Alta Verapaz quien tendra Ila
responsabilidad de llevar el control de todos los materiales e

insumos.

El responsable debe tener el cuidado de mantener siempre
lo necesario para el buen funcionamiento del area de limpieza y

materiales para la realizacion de las operaciones administrativas.
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Como politica de la comuna se manejan los materiales por
medio de maximos y minimos teniendo el cuidado de no alterar los
inventarios y reducir los costos de la administracion de las
bodegas. ElI guarda almacén debe tener las siguientes

caracteristicas.

a. Tener amplio conocimiento de la naturaleza, caracteristicas y

uso de los materiales e insumos a inventariar.

b. Poseer capacidad para obtener la suma de valores de costos

y avallos de los materiales e insumos municipales.

c. Ser una persona honesta y de intachable desempefio en sus

funciones.

Inventario de almacén

El inventario de almacén tiene como propdsito garantizar la
existencia y suministro de los materiales que consuma el trabajo o

las tareas municipales.

En este inventario se registra la cantidad de materiales de
la municipalidad, incluyendo desde las hojas de papel para oficios
hasta los materiales de limpieza. Los aspectos que abarca el

inventario de almacén son los siguientes:

a. Materiales almacenados o en existencia.

b. Calculo de las necesidades que de dichos materiales se tienen

en las diferentes unidades administrativas municipales.

c. Control del suministro de los materiales para las unidades



1.1.2

administrativas de la municipalidad que asi lo requieran.

d. Prevision de los materiales que por su consumo regular deben

ser adquiridos para reemplazar los faltantes delalmaceén.

e. Vigilancia de las adquisiciones para que se cumplan las

condiciones de compra de los materiales.

f. Vigilancia de las solicitudes de material para verificar que

estén autorizadas por las autoridades municipales.

El responsable del almacén debe informar al presidente
municipal o a la autoridad de la cual dependa, todos los

movimientos de los materiales almacenados.

Administracion de materiales e insumos

La administracion de los materiales es un trabajo en
conjunto con todo el personal de la institucion, todos son
responsables del buen manejo de todos los recursos, al igual que

de los suministros que se requieren para las actividades diarias.

El guarda almacén es el responsable de llevan el control de

todos los materiales e insumos.

a. Insumos de limpieza

Los insumos mas utilizados para la conservacion de las
instalaciones fisicas de la municipalidad de Panzos, Alta

Verapaz, en el area de limpieza son:



CUADRO 1
UTILES Y ENSERES UTILIZADOS EN LA MUNICIPALIDAD DE
PANZOS, ALTA VERAPAZ

No. Nombre
1 Ajax

2 Aspiradoras

3 Bolsas negras grandes

4 Bolsas negras pequefias

5 Cera

6 Cloro

7 Desinfectante

8 Escobas

9 Escaleras

10 Escoba estilo gusano limpia sanitario
11 Esponjas

12 Jabon en polvo

13 Limpia vidrios

14 Machetes

15 Mangueras

16 Palas plasticas

17 Papel higiénico

18 Toallas

19 Trapeadores

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2017

b. Materiales

Los materiales que se utilizan para las operaciones
administrativas de la municipalidad de Panzoés, Alta Verapaz,
gue son importante para tener en existencia y en uso en cada

uno de los departamentos funcionales son los siguientes:



MATERIALES E INSUMOS UTILIZADOS EN LA MUNICIPALIDAD DE

CUADRO 2

PANZOS, ALTA VERAPAZ

No. Nombre
1 Basureros

2 Borrador

3 Cinta blanca

4 Calculadoras

5 Cuenta facil

6 Corrector

7 Folder tamafio carta

8 Folder tamafio oficio

9 Hojas tamario carta

10 Hojas tamario oficio

11 Lapiceros

12 Lapiz

13 Marcadores

14 Masquin tape

15 Papel copia

16 Papel pasante

17 Resistol

18 Resaltadores

19 Sacapuntas

20 Sellador

21 Sobres blancos tamarfio carta
22 Sobres blancos tamario oficio
23 Sobres para documentos tamafo carta
24 Sobres para documentos tamario oficio
25 Tinta

26 Tape

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2017




1.1.3 Proceso para solicitud de insumos y materiales

Las personas que necesiten insumos o materiales deben

realizar los siguientes pasos:

a. Llenar las tarjetas kardex que entrega el guarda almacén, el

pedido se hace para una semana.

b. Firma de autorizacion del financiero en el formulario.

c. Entregar solicitud al guarda almacén y esperar a que el haga la

entrega de lo solicitado en el transcurso del dia.

La entrega de los insumos y materiales se realiza de
diversas formas dependiendo de lo que se esta entregando, por
ejemplo los insumos que se entregan a diario como la bolsa, se
entregan al iniciar el turno de cada persona, hay otros que se
entregan semanal, quincenal, o mensual, estos se entregan los

dias lunes Unicamente.

Se lleva un control rudimentario anotando en una hoja que
fue lo que se le entregd a cada persona, con datos de la persona y

los insumos o0 materiales que se entregaron.

Si no se cuenta con algun tipo de insumo, se anota para
incluirlo, en el siguiente pedido que se hace, estos pedidos
generalmente se realzan semanalmente, en su mayoria se incluyen

bolsas y desinfectante.

Cuando se agotan los insumos se recomienda al personal
hacer buen uso de los pocos insumos que se les proporciona,

debido a que no hay mucho.



1.1.4 Formatos para el registro del control de insumos y materiales
en la municipalidad de Panzds, Alta Verapaz

a. Las tarjetas de control de inventarios kardex

Un elemento fundamental en cualquier sistema de
clasificacion tipo Kardex son las tarjetas, también se pueden
clasificar los articulos por sus caracteristicas comunes, se

registraran alli todas las entradas y salidas de ese articulo.

El sistema de kardex es un registro de manera
organizada de los materiales e insumos que se tiene en el
almacén municipal. Para hacerlo, es necesario elaborar un
inventario de todo el contenido, la cantidad, un valor de
promedio y el precio unitario.

El método de kardex es un sistema de inventarios
permanente el cual permite un control constante del inventario,
llevando el registro de cada unidad que se ingresa y sale,
pudiendo conocer el saldo exacto y el valor de los egresos.
Ademas, permite la determinacion del costo en el momento
exacto de entrega, debido a que en cada salida de un material

0 insumo, se registra su cantidad y costo.

El kardex o fichero de mercancias esta formado por
tarjetas que permiten controlar las cantidades y los costos de
las entradas y salidas de un articulo determinado, y dar a
conocer las existencias en cualquier momento sin necesidad

de realizar un inventario fisico.

Es necesario disefiar un formato de tarjetas para el

registro de los datos del inventario donde se incluyan los



siguientes apartados:

1. Encabezamiento

2. Fecha en que se efectua el movimiento.

3. Descripcion del movimiento de acuerdo con el soporte.

4. Numero del comprobante del cual se trasladan los

movimientos.

5. Entradas: se registra la cantidad y el costo total de los
articulos comprados. Al final del periodo esta columna
informa el valor total de las mercancias almacenadas

durante el periodo.

6. Salidas: se registra la cantidad y el costo de la mercancia

entregada.

7. Saldos: se registra la cantidad y el costo de los materiales e

insumos en existencia.

8. Costo unitario: se registra el valor de costo por unidad de la

mercancia en existencia.

9. Al final de cada periodo, también se utiliza para liquidar el

inventario final de materiales e insumos.

10. Ubicacion: Se registra el sitio de almacenamiento de los

materiales e insumos.

El llenado de la tarjeta debe realizarse bajo el mas
estricto apego a lo indicado en este documento y debera
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entregarse una copia al asesor financiero, el cual tendra que
firmar en la tarjeta original y en la tarjeta copia, esta ultima

guedara bajo su resguardo.

El disefio de la tarjeta sera de acuerdo con los criterios

y necesidades de la municipalidad.

CUADRO 3
CONTROL DE ENTREGA DE INSUMOS Y MATERIALES

Kardex No. 001

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, ALTA VERAPAZ

07 de Sep. 2017
ENTRADAS AL ALMACEN SALIDAS DE ALMACEN

Costo | Precio Costo | Precio
Cantidad N Observaciones | Cantidad N Observaciones
Nombre de Insumos Unitario| Total Unitario| Total

Aspiradoras
Bolsas negras grandes

Bolsas negras pequefias
Cera

Cloro

Desinfectante

Escobas

Escaleras

Escoba estilo gusano limpia sanitario
Esponjas
Jabon en polvo
Limpia vidrios
Machetes
Mangueras
Palas plasticas
|Papel higiénico
Toallas

| Trapeadores
Nombre de Materiales
Basureros

Borrador

Cinta blanca
Calculadoras

Cuenta facil
Corrector

Folder tamafio carta
Folder tamafio oficio

Hojas tamafio carta
Hojas tamafio oficio
|Lapiceros

|Lapiz
Marcadores
Masquin tape
Papel copia

Papel pasante
Resistol

Resaltadores
Sacapuntas
Sellador
Sobres blancos tamafio carta

Sobres blancos tamafio oficio

Sobres para documentos tamario carta
Sobres para documentos tamafio oficio
Tinta

Tape

Nombre y Firma Nombre y Firma
Recibe Recibe

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2017
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Objeto de la tarjeta de control de inventario kardex

La tarjeta kardex es un documento que tiene por objeto;
registrar y describir un insumo o material municipal, asi mismo
amparar las tareas administrativas en relacién al almacén o
inventarios. Para ello se utiliza el formato para llevar registro
sobre los tipos y cantidades de insumos o materiales
entregados al personal para evitar confusiones producidas, por

excedentes o faltantes de los mismos y materiales.

CUADRO 4
INFORME DIARIO DEL CONTROL DEL ALMACEN

Fecha:
Cantidad Cantidad Existencia en Cantidad Observaciones
Nombre de Insumos Entregada Recibida Almacén i

Ajax

Bolsas negras grandes
Bolsas negras pequefias
Cera

Cloro

Desinfectante

Escobas
Escaleras

Escoba estilo gusano limpia sanitario
Esponjas

Jabon en polvo

Limpia vidrios

Mangueras
Palas pléasticas
Papel higiénico
Toallas
Trapeadores

Nombre de Materiales

Basureros

Borrador

Cinta blanca

Calculadoras

Cuenta facil

Corrector

Folder tamafio carta

Folder tamafio oficio
Hojas tamafio carta
Hojas tamario oficio
Lapiceros

Lapiz

Marcadores

Masquin tape
Papel copia
Papel pasante
Resistol

Resaltadores

Sacapuntas

Sellador

Sobres blancos tamafio carta

Sobres blancos tamafio oficio

Sobres para documentos tamario carta
Sobres para documentos tamafio oficio
Tinta

Tape

Nombre y Firma Nombre y Firma
Recibe Recibe

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2017
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1.1.5 Levantamiento del Inventario de almacén

Sefalar los aspectos generales que deben atenderse y que

son:

Diferenciar los materiales por su especie, por ejemplo:
papeleria, material eléctrico, material de limpieza, etc. Cabe
sefialar que de esta clasificacion dependera el facil manejo y

control de los materiales e insumos.

Elegir una medida de los materiales de acuerdo con su
naturaleza, ya sea que se cuenten por piezas, como en el caso de
los focos; por resmas en las hojas; por cajas en el caso de
grapas, etc. Estas medidas sirven para conocer la cantidad en

existencia de los materiales.

Integrar lotes de materiales de acuerdo a su nombre para
facilitar su control. Por ejemplo: en papeleria se integran los
siguiente: hojas, papel carbén, lapices, gomas, etc. En material
eléctrico se integran: focos, cables, apagadores, contactos,

linternas, etc.

a. Procedimiento de toma fisica

1. Los materiales e insumos se contaran de izquierda a

derecha, de arriba hacia abajo y de atras hacia adelante.

2. El encargado es el guarda almaceén, quien debe comunicar

al asesor financiero de la municipalidad.

3. Se dividira el almacén en sector de insumos y otro de

materiales.
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4. Se realizard un listado de los materiales e insumos

encontrados en el almacén.

5. Se abriran todas las cajas para verificar que se encuentren

las cantidades correctas de producto dentro de ellas.

6. Sise encuentra un producto que no esté anotado en la lista
se le dara un numero de secuencia intermedia dependiendo

la ubicacién del producto y se anotara al final de la hoja.

7. Al final del conteo se cotejaran las tarjetas kardex, con el
listado de la toma fisica y lo registrado en el archivo de
excel, para verificar que no haya errores, si hay habra que
verificarlos y corregirlos, una vez que todo esté bien

checado y sin ninguna anomalia.

1.1.6 Procedimientos de almacén

a. Una vez recibidos los materiales o insumos se procede a

ponerlos en el lugar asignado para el almacén.

b. Se debe ingresar al documento digital todos los insumos y

materiales recibidos.

c. Se revisara constantemente el acomodo de los adquiridos para

prevenir accidentes y deterioro del producto.

d. Semanalmente se hara un conteo selectivo del almacén para
verificar que todo esté en orden (identificar los insumos y

materiales que mas se utilizan).

e. Se debe realizar un inventario fisico semanal del almacén

14



cotejandolo con el que se tiene en el registro digital.

Las salidas de almacén a los diferentes departamentos se
deberan realizar mediante el formato correspondiente y ser
firmado por el encargado de almacén y por la persona que

realiza el pedido.

CUADRO 5
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DEL ALAMACEN

Elaboracion
de Tarjetas

4 N
Recepcidonde
almacén
\ J
4 * N

Almacenamiento

\ J
{ N
Recepcidonde
solicitud
\ J
{ N
Entregade
materialese
\ J

Elaboracion

de Tarjetas

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2017
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1.2

1.3

Archivo de excel para el control de inventarios de almacén

Se implementd un archivo de excel para llevar el control de la toma
de inventarios realizada dentro del almacén de los materiales e insumos

gue se encontraron en existencia.

CUADRO 6
CONTROL DE INVENTARIOS
Vista Programador ﬁ‘ﬁ
o AN A T G,

inarycentrar - | @ o g %8 0 Formate Darformato Estiles de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
&% =% condicional * como tabla~ celda ~ - - - | &Bomar  yfiltrar~ selecconar

Portapapeles | Fuente | Alineacién | Némero | Estilos | Celdas | Modificar

S
y
i
g
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NUEVO PEDIDO
(auto llenado)

Bolsas negras grandes
Bolsas negras pequefias L =~

OK

» | Hojal - Hoja2 . Hoja3 .~ Hojad | Hoja5 . ¥J 4] il | 30|
=h
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2017

Implementacion de las 5”S” dentro del almacén

Practicar las 5 "S" en las operaciones de almacén, ejercer el Seiri y
Seiton cuando se mantiene en lugares apropiados e identificados los
materiales e insumos. Trabajar de forma desorganizada y sin limpieza
representa perder la eficiencia y la moral en el trabajo. Esto no deberia ser
asi, ya que en el trabajo diario las rutinas de mantener el orden y la
organizacion sirven para mejorar la eficiencia en el trabajo y la calidad de

vida en aquel lugar donde se pasa mas de la mitad de la vida.

1
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Con el objetivo de lograr lugares de trabajo mejor organizados, mas
ordenados y mas limpios de forma permanente para conseguir una mayor

productividad y un mejor entorno laboral, existe la aplicacion de las 5’S”.

CUADRO 7
INTEGRACION DE LAS 5 “S”

Nombre L.
= = Concepto Propdsito
Espaiiol Japonés
Clasificacion y Descarte |[Seiri Separar innecesarios |Eliminar del espacio de trabajo lo que sea inutil
Organizacion Seiton Situar necesarios Organizar el espacio de trabajo de forma eficaz
Limpieza Seiso Suprimir suciedad  |Mejorar el nivel de limpieza de los lugares
Higiene y visualizacion |Seiketsu |Sefializar anomalias |Prevenirla aparicion de la suciedad y el desorden
Disciplinay compromiso |Shitsuke |Seguirmejorando  |Fomentar los esfuerzos en este sentido

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2017

1.3.1 Clasificacion y Descarte (seiri): separar innecesarios

Es la primera de las cinco fases, consiste en identificar los
elementos que son necesarios en el area de trabajo, separarlos de
los innecesarios y desprenderse de estos ultimos, evitando que
vuelvan a aparecer. Asimismo, se comprueba que se dispone de

todo lo necesario.

a. Algunas normas ayudan a tomar buenas decisiones

Se desecha (ya sea que se venda, regale o se tire) todo
lo que se usa menos de una vez al afio. Sin embargo, se tiene
gue tomar en cuenta en esta etapa de los elementos que,

aunque de uso infrecuente, son de dificil o imposible reposicion.

Ejemplo: Es posible que se tenga papel guardado para
escribir y deshacerse de ese papel debido que no se utiliza
desde hace tiempo con la idea de adquirir nuevo papel llegado

de necesitarlo.

17



1. De lo que queda, todo aquello que se usa menos de una

vez al mes se aparta.

2. De lo que queda, todo aquello que se usa menos de una

vez por semana se aparta no muy lejos.

3. De lo que queda, todo lo que se usa menos de una vez por
dia se deja en el puesto de trabajo.

4. De lo que queda, todo lo que se usa menos de una vez por

hora esta en el puesto de trabajo, al alcance de la mano.

5. Y lo que se usa al menos una vez por hora se coloca

directamente sobre el operario.

Esta jerarquizacion del material de trabajo prepara las

condiciones para la siguiente etapa, destinada al orden (seiton).

El objetivo particular de esta etapa, es aprovechar

lugares despejados.

1.3.2 Organizacién (seiton): situar necesarios

Consiste en establecer el modo en que deben ubicarse e
identificarse los materiales necesarios, de manera que sea facil y

rapido encontrarlos, utilizarlos y reponerlos.

Se pueden usar métodos de gestion visual para facilitar el

orden, identificando los elementos y lugares del area. En esta etapa

18



se pretende organizar el espacio de trabajo con objeto de evitar

tanto las pérdidas de tiempo como de energia.

a. Normas de orden

1. Organizar racionalmente el puesto de trabajo (proximidad,

objetos pesados faciles de coger o sobre un soporte).

2. Definir las reglas de ordenamiento.

3. Hacer obvia la colocacién de los objetos.

4. Los objetos de uso frecuente deben estar cerca del

operario.

5. Clasificar los objetos por orden de utilizacion.

6. Estandarizar los puestos de trabajo.

1.3.3 Limpieza (seis0): suprimir suciedad

Una vez despejado (seiri) y ordenado (seiton) el espacio de
trabajo, es mucho mas facil limpiarlo (seisd). Consiste en identificar
y eliminar las fuentes de suciedad y en realizar las acciones
necesarias para que no vuelvan a aparecer, asegurando que todos

los medios se encuentran siempre en perfecto estado operativo.

b. Normas de limpieza

1. Limpiar, inspeccionar, detectar las anomalias.

19



134

1.3.5

2. Volver a dejar sistematicamente en condiciones.

3. Facilitar la limpieza y la inspeccion.

4. Eliminar la anomalia en origen.

Higiene y visualizacién (seiketsu): sefializar anomalias

Consiste en detectar situaciones irregulares o anémalas,

mediante normas sencillas y visibles para todos.

Aunque las etapas previas de las 5S pueden aplicarse
Unicamente de manera puntual, en esta etapa (seiketsu) se crean
estandares que recuerdan que el orden y la limpieza deben

mantenerse cada dia.

Para conseguir esto, las normas siguientes son de ayuda:

1. Favorecer una gestion visual.

2. Estandarizar los métodos operatorios.
3. Formar al personal en los estandares.
Disciplinay compromiso (shitsuke): seguir mejorando

Con esta etapa se pretende trabajar permanentemente de
acuerdo con las normas establecidas, comprobando el seguimiento
del sistema 5S y elaborando acciones de mejora continua, cerrando

el ciclo PDCA (Planificar, hacer, verificar y actuar). Si esta etapa se

aplica sin el rigor necesario, el sistema 5S pierde su eficacia.
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Establece un control riguroso de la aplicacion del sistema.
Tras realizar ese control, comparando los resultados obtenidos con
los estandares y los objetivos establecidos, se documentan las
conclusiones y si es necesario, se modifican los procesos y los

estandares para alcanzar los objetivos.

Mediante esta etapa se pretende obtener una comprobacion
continua y fiable de la aplicacién del método de las 5S y el apoyo
del personal implicado, sin olvidar que el método es un medio, no

un fin en si mismo
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~ CUADRO 8 ,
HERRAMIENTA DE ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN

0
>
>
pu
B
=]
<
o
wn

ASPECTOS A EVALUAR

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

A VECES

NUNCA

Recepcion

Entrega de pedido 1

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2017
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INTRODUCCION

La Municipalidad de Panzos del departamento de Alta Verapaz pone a
disposicion el presenta Manual de Procesos y procedimientos del Fondo de Caja
Chica, con el fin de mantener un registro actualizado de cada una de las
actividades que deben desarrollarse para el aprovechamiento de los recursos
gue son asignados y a disponibilidad de las unidades administrativas de la

institucion.

El manual presenta las normas, procesos y diagramas de flujo que servira
de herramienta con el fin de servir como guia para quienes ejecutan la

integracion, ejecucion y liquidacion de dicho fondo.

OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento de apoyo administrativo, que permita al
personal de la Municipalidad de Panzos Alta Verapaz conocer el mecanismo
utilizado en la ejecucién de gastos a través de caja chica o fondo rotativo que es
una opcién para efectuar compras urgentes, de menor cuantia y generalmente

en efectivo, siempre cumpliendo con los requerimientos legales.

CONSIDERACIONES GENERALES

Las autoridades superiores de la Municipalidad son responsables de
custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal sobre el contenido del
presente manual, para la correcta aplicacion de los procesos, asi como la

inmediata implementacién del mismo.






GLOSARIO

Caja chica o Fondo Rotativo: constituye un fondo asignado para atender pagos
en efectivo por gastos menores, exclusivamente para fines de la municipalidad

de Panzoés.

SICOIN GL: Es el sistema de contabilidad Integrado del MINFIM siendo una
herramienta informatica con que se lleva el control de la ejecucion
presupuestaria, registrando ingresos y el gasto de los programas y proyectos.

MINFIM: Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son el elemento
basico que fija los criterios técnicos y metodolégicos para disefar, desarrollar e
implementar los procedimientos para el control, registro, direccion, ejecucion e
informacién de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector
publico.

Constitucion: Es la asignacion inicial de un fondo rotativo.

Ampliacion: Es un incremento al monto original del fondo asignado.

Disminucion: Es una reduccion al monto original del fondo asignado.

DAFIM: Es la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.






FONDO ROTATIVO

No Descripcion Secuencial Responsable Area
Responsable
1 | Revisa asignaciones presupuestarias
2 | Solicita quince mil quetzales
(Q15,000.00) para fondo rotativo o caja
chica. Director de Direccion de
Administracion | Administracion
3 | Elabora solicitud de constitucion del Financiera Financiera
fondo rotativo o caja chica indicando el Integrada Integrada
nombre de los responsables para su Municipal Municipal
manejo.
4 | Traslada a Autoridad Administrativa
Superior.
5 | Recibe solicitud de constitucion del
fondo rotativo o caja chica.
6 | Firma de Vo.Bo. la solicitud de .
L . : Autoridad .
constitucion de fondo rotativo o caja . : Alcaldia
: Administrativa .
chica. . Municipal
Superior
7 | Traslada solicitud de constitucion de
fondo rotativo o caja chica firmada, al
Director de DAFIM.
8 | Recibe la solicitud de constitucion de
fondo rotativo o caja chica.
9 | Elabora proyecto de Acuerdo de Dlrggtor d?, Dlrgcplon de
o . ._ | Administracion | Administracion
constitucion de fondo rotativo o caja . . . .
. Financiera Financiera
chica.
Integrada Integrada
10 | Traslada proyecto de Acuerdo de Municipal Municipal
Constitucion de Fondo Rotativo o Caja
Chica a Secretaria municipal
11 | Recibe proyecto de Acuerdo de ] ]
constitucién de fondo rotativo o caja| Secretaria Secretaria
chica. Municipal Municipal
12 | Certifica de Aprobado el Acuerdo de

constitucion de fondo rotativo o0 caja




chica.

13 | Traslada al responsable del fondo Secretaria Secretaria
rotativo una copia de la certificacion del Municipal Municipal
Acuerdo aprobado debidamente firmado
y sellado, y la solicitud de constitucion
de fondo rotativo o caja chica.

14 | Recibe copia de solicitud constitucion
de fondo rotativo o caja chica y el
Acuerdo de constitucion de fondo
rotativo o caja chica aprobado.

15 | Ingresa datos en el sistema SICOIN GL | Responsable
para la generacién del comprobante | delfondo DAFIM
dnico de registro (CUR). rotativo

16 | Aprueba expediente en el sistema.

17 | Traslada expediente a  Tesorero
Municipal.

18 | Recibe expediente.

19 | Revisa expediente.

20 | Aprueba el pago en el sistema. Direccion de

21 | Imprime el cheque a nombre del| Tesorero Administracion
responsable del fondo rotativo o caja|  Municipal Financiera
chica. Integrada

Municipal

22 | Entrega cheque al responsable del
fondo rotativo o caja chica.

23 | Recibe el cheque.

24 | Hace efectivo el cheque.

25 | Resguarda el efectivo en un lugar| Responsable
seguro para compras menores. del fondo DAFIM

— - rotativo.

26 | Solicita formulario de gastos por fondo
rotativo o caja chica.

27 | Elabora solicitud de compra por la Area
cantidad requerida y el nombre del area Interesado -

Solicitante

solicitante.




Traslada solicitud de compra a jefe
inmediato.

29 | Recibe solicitud de compra.
30 | Verifica datos de la solicitud de compra. <
Area
31 | Firma si la solicitud de compra esta Solicitante
correcta. Director o Jefe
— del interesado
32 | Traslada solicitud de compra a
encargado de inventarios.
33 | Si no esta correcta solicita a interesado
lo corrija.
34 | Recibe solicitud de compra.
35 | Verifica existencia de los materiales en
almacén.
Direccion de
36 | Certifica la inexistencia de lo solicitado Administracion
estampado un sello 7 que tiene la| Encargadode Financiera
leyenda “NO HAY EXISTENCIA EN Almacen Integrada
ALMACEN" Municipal
37 | Traslada solicitud de compra certificada
a responsable del fondo rotativo o caja
chica
38 | Recibe solicitud de compra.
39 | Verifica si existen fondos suficientes
para sufragar la compra solicitada.
40 | Elabora el vale anotando la fecha de | Responsable
entrega del efectivo al interesado. de_l fondo _ DAFIM
. . — . rotativo o caja
41 | Brinda informacion al interesado que :
. . o . chica
tiene tres dias habiles para liquidar el
efectivo y que no se le entregara otro
vale hasta que este sea liquidado.
42 | Entrega el efectivo al interesado.
43 | Firma vale por el efectivo recibido. Area
Interesado -
. . solicitante
44 | Recibe el efectivo y lo resguarda en un

lugar seguro.




45 | Realiza compra o adquisicion del bien.
46 | Paga al proveedor. Interesado Area
. . — Solicitante

47 | Recibe los bienes o suministros.

48 | Acepta los bienes o suministros si esta
conforme.

49 | Si no esté conforme regresan los bienes
0 suministros al proveedor para
gestionar su reclamo.

50 | Solicita la factura respectiva.

51 | Revisa que todos los datos estén
corresctos.

52 | Anota razonamiento en la parte posteior
de la factura.

53 | Traslada factura a su jefe inmediato
para firma de visto bueno.

54 | Recibe factura.

55 | Firma de conformidad el razonamiento . ‘

Director o Jefe Area
en la factura. : .
del interesado solicitante

56 | Devuelve factura con el visto bueno del
gasto al interesado.

57 | Recibe la factura.

58 | Solicita a Encargado de inventarios Area
_seIIo y firma asi  como sello de Interesado solicitante
inventariable o no inventariable.

59 | Traslada la factura a encargado de
inventarios.

60 | Recibe la factura.

61 | Sella y firma en la parte de atras de la | Encargado de

: . DAFIM
factura. inventarios

62 | Traslada la factura al interesado.

63 | Recibe la factura. Interesado Area

solicitante

64

Adjunta otros documentos de soporte




de la compra.

65 | Entrega el expediente de compra al
responsable del fondo rotativo o caja <
. Interesado Area
chica (factura razonada, sellado vy -
. Solicitante
firmado por el encargado de
inventarios., recibo de caja si
corresponde y formulario de gastos por
fondo rotativo o caja chica).
66 | Recibe expediente.
67 | Estampa en las facturas el sello
fechador que identifica a la oficina y que
dice “PAGADO CON CAJA CHICA".
68 | Ingresa los datos de la(s) factura(s) al
- . . . Responsable
modulo de fondo rotativo o caja chica
. . del fondo
generando el registro diario. (esto se . . DAFIM
) . rotativo o caja
genera cada seis mil quetzales chica
Q 6,000.00 aproximadamente)
69 | Genera el documento fondo en avance
rotativo en SICOIN GL.
70 | Imprime el documento de fondo en
avance rotativo.
71 | Adjunta los documentos originales y | Responsable
todos aquellos documento  que del fondo DAFIM
autorizaron la compra. Esta se realiza al | rotativo o caja
tener pre comprometido un 50% del chica
monto total del fondo rotativo o caja
chica.
72 | Revisa expediente.
73 | Registra en el médulo de fondo rotativo
0 caja chica los datos de la liquidacion
ingresados.
74 | Compra con el formulario impreso y
firmado, si todo esta correcto.
75 | Aprueba en el sistema.
76 | Genera en forma automatica el

expediente de regularizacion del gasto.




77 | Elabora la instruccion de pago en el
sitema SICOIN GL.
78 | Aprueba expediente .
79 | Genera autométicamente el expediente
contable de reposicién de fondo rotativo
0 caja chica al contar con el 40%
gastado.
80 | Traslada el expediente a la unidad de
auditoria  interna  para identificar
hallazgos.
81 | Recibe expediente de auditoria interna
con correcciones.
Responsable DAFIM
82 | Verifica que el expediente este del fondo
completo. rotativo o caja
. — chica
83 | Elabora la instruccion de pago en el
sistema SICOIN GL.
84 | Traslada expediente al tesorero
municipal.
85 | Recibe expediente. Tesorero
Municipal
Imprime ch .
86 prime cheque DAFIM
87 | Gestiona firmas para reposicion de
fondo rotativo o caja chica.
: Tesorero
88 | Ingresa datos del cheque en el sistema. Municipal
89 | Entrega  cheque  fisicamente a
responsable del fondo rotativo o caja
chica.
90 | Recibe el cheque.
g Responsable
91 | Hace efectivo el cheque. del fondo
rotativo o caja
92 | Resguarda el efectivo eln un lugar chica J
Seguro para compras menores.
93 | Ingresa los datos de las facturas

pagadas al modulo de fondo rotativo o
caja chica generando el registro diario,

10




gue corresponde a todo lo fondos
rotativos liquidados durante el afio.

94 | Genera nuevo ciclo de rendicion de caja

chica o fondo rotativo aproximadamente Responsable

cada semana o cada seis mil quetzales rotzttailv?zdcoa'a DAFIM
(Q 6,000.00). o J

Documentacion requerida durante el proceso de constitucion y manejo de
caja chica o fondo rotativo

e Solicitud de constitucion del fondo rotativo o caja chica.
Proyecto de acuerdo de constitucion del fondo rotativo o caja
chica.

e Certificacion de acuerdo de constitucion del fondo rotativo o
caja chica.

e Formulario de gastos por Fondo rotativo 0 caja chica.

e Formulario solicitud de compra y/o servicios.

e Vale de Entrega de Efectivo.

e Expediente de Regularizacion del Gasto (Libro Mayor Auxiliar
de Cuentas)

e Facturas Originales Razonadas

e Recibo de Caja (si procede)
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CHICA O FONDO ROTATIVO

Director de Administracion
Financiera Integrada Municipal

‘ Inicio ’

Revisa Asignaciones
presupuestarias

Solicita quince mil
guetzales(Q15,000.00)
para Fondo Rotativo o

Caja Chica

Elabora solicitud de
Constitucion del Fondo
Rotativo o caja chica
nombrando a los
responsables para su
manejo

Traslada a Autoridad
Administrativa
Superior

12



Director de Administracion
Financiera Integrada
Municipal

Autoridad Administrativa
Superior

Recibe solicitud de
Constitucion del Fondo
Rotativo o caja chica

Firma de Vo.Bo, la
Solicitud de Fondo
Rotativo o caja chica

Recibe solicitud de
Constitucion del Fondo k

Rotativo o caja chica

Elabora Proyecto de
Acuerdo de
Constitucién de Fondo
Rotativo o caja chica

Traslada Solicitud de
Constitucién de Fondo
Rotativo o caja chica
firmada

13




Director de Administracion
Financiera Integrada Municipal

Secretaria Municipal

Traslada proyecto de
Acuerdo de Fondo

Recibe proyecto de

Rotativo o Caja Chica al
Concejo Municipal

Acuerdo a Caja Chica

Certifica de Aprobado
el Acuerdo

Traslada copia del
Acuerdo y Solicitud de
Constitucion de Fondo

Rotativo o Caja Chica

14




Responsable del Fondo Rotativo

Recibe documentos

Ingresa datos en el
sistema SICOIN GL para
la generacion del
Comprobante Unico de
Registro

Aprueba expediente
en el sistema

15




Jefe del Departamento de Almacén

Responsable del Fondo Rotativo

Recibe solicitud de compra

Verifica existencia de los
materiales en Almacén

y

Certifica la inexistencia de lo
solicitado estampando un sello que
tiene la leyenda “NO HAY
EXISTENCIA EN LA BODEGA

Traslada Solicitud de Compra

Recibe solicitud de compra

certificada a la Responsable del
Fondo Rotativo

Verifica si existen fondos
suficientes para sufragar la
compra solicitada

Elabora el vale anotando la
fecha de entrega del
efectivo al interesado

16




Responsable del Fondo Rotativo

Interesado

Director o Jefe de Interesado

E

Rl

Resguarda el efectivo

en un lugar seguro para
compras menores

Solicita Formulario de
Gastos por Caja Chica

Elabora solicitud de compra
por la cantidad requerida y
el nombre area solicitante

\

Traslada Solicitud de
compra aJefe Inmediato

Recibe solicitud de

Compra

\

Verifica datos de la
Solicitud de Compra

Solicitud
Correcta

Sl
Solicita a
Interesado Firma
lo corrija

Verifica datos de la
Solicitud de Compra

17




Encargado del AlImacén

Responsable del Fondo Rotativo

Recibe solicitud de compra

Verifica existencia de los
materiales en Almacén

V

Certifica la inexistencia de lo
solicitado estampando un sello que
tiene la leyenda “HAY EXISTENCIA
EN ALMACEN”

Traslada Solicitud de Compra
certificada a la Responsable del
Fondo Rotativo o caja chica

Recibe solicitud de compra

Verifica si existen fondos
suficientes para sufragar la
compra solicitada

Elabora el vale anotando la
fecha de entrega del
efectivo al interesado

18




Responsable del Fondo Rotativo

Interesado

G

Brinda informacion al

Interesado que tiene

tres dias habiles para
liquidar el efectivo

Entrega el efectivo al
Interesado

Firma vale por el
efectivo recibido

Recibe el efectivo y lo
resguarda en un lugar
seguro

Realiza compra o
adquisicion del bien

Paga al proveedor

Recibe los bienes o

suministros
Esta
Conforme
Regresa los Acepta los
bienes al bienes o
proveedor suministros

19




Interesado

Director o Jefe del Interesado

Solicita la Factura respectiva

Revisa que todos los datos estén
correctos

Anota razonamiento en la parte
posterior de la Factura

Traslada Factura a su Jefe
Inmediato para firma de Vo.Bo.

Recibe Factura

20




Director o Jefe del Interesado

Interesado

Encargado de Inventarios

Rl

Firma de conformidad
el razonamiento en la
Factura

Devuelve Factura con el

Vo.Bo. del gasto al
Interesado

Recibe Factura

Solicita a Encargado de
Inventarios sello y firma de
Inventariable o no
Inventariable

Traslada Factura

Recibe la Factura

Traslada Factura

Sellay firma en la parte
de atras de la Factura

Traslada Factura

Traslada Factura

21




Interesado

Responsable del Fondo Rotativo

Recibe Expediente

Entrega el Expediente
de compra al
Responsable del Fondo
Rotativo o caja chica

Estampa en las facturas el sello
fechador que identifica a la oficina y
que dice “PAGADO CON CAJA
CHICA”

Ingresa los datos de la(s) Factura(s)
al médulo de Fondo Rotativo
generando el Registro diario

Genera el documento de Fondo en
Avance Rotativo

Imprime el documento de Fondo en
Avance Rotativo

4

Adjunta los documentos originales
y todos aquellos documentos que
autorizan la compra

22




Responsable del Fondo Rotativo o
Caja Chica

K

T

Revisa expediente

Registra en el Mddulo de
Fondo Rotativo o Caja Chica
los datos de la liquidacion
ingresados

Compara con el
formulario impreso y
firmado, si todo esta

correcto

Aprueba en el sistema

Genera en forma automatica
el Expediente de
Regularizacion del Gasto

Elabora la instruccion de
pago en el sistema SICOIN
GL

23



Responsable del fondo Rotativo o

Caja Chica

Aprueba expediente

Genera automaticamente
el expediente contable de
reposicion de Fondo
Rotativo o Caja Chica

Traslada el expediente la
Auditoria Interna para
identificar hallazgos

i

Recibe el expediente de
Auditoria Interna con
correcciones

Verifica que el expediente
este completo

Elabora la instruccion de
pago en el sistema
SICOIN GL

24




Responsable del Fondo
Rotativo

Interesado

M

v

Traslada Expediente al

Tesorero Municipal

Recibe Expediente

Imprime cheque

A4

Gestiona firmas para reposicion de
Fondo Rotativo o caja chica

Ingresa datos del Cheque en el
sistema

Entrega cheque fisicamente a
Responsable del Fondo Rotativo o
caja chica

25




Responsable del fondo Rotativo

Recibe cheque

Hace efectivo el Cheque

Resguarda el efectivo en
un lugar seguro para
compras menores

v

Ingresa los datos de las
facturas pagadas al
maddulo de Fondo
Rotativo generando el
registro diario

Genera nuevo ciclo de
Rendicién de Caja Chica o
Fondo Rotativo o caja chica

Fin
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ROTATIVO
No. Descripcion Secuencial Responsable Area
Responsable
1 | Realiza la liquidacion final del fondo
rotativo o caja chica en el sistema
SICOIN GL. Responsable Direccion de
del fondo compras y
2 | Deposita el efectivo restante en cuenta rotativo contrataciones
bancaria que genero el cheque inicial,
antes del 31 de diciembre.
3 | Aprueba la liquidacion en el sistema Direccion de
SICOIN GL. compras y
— contrataciones
4 | Genera en forma automatica el
expediente de regularizacion del gasto
por fondo rotativo o caja chica (libro
mayor auxiliar de cuentas).
5 | Elabora la instruccion de liquidacién del
fondo rotativo o caja chica en el
expediente de regularizacion del gasto
por fondo rotativo (libro mayor auxiliar
de cuentas) con base en la boleta de Responsable
depdsito, por el monto enterado en del fondo
cuenta monetaria de la DAFIM. rotativo o caja
chica
6 | Elabora cuenta deudores de la
Municipalidad con nombre y nimero de
empleado del responsable del fondo
rotativo o caja chica. (Esto en caso de la
existencia de saldos pendientes de Direccion de
liquidar). compras y
7 | Reproduce copia del expediente contrataciones
completo.
8 | Traslada expediente original al jefe del
departamento de contabilidad.
9 | Recibe expediente de liquidacion final Jefe del Direccién de
de fondo rotativo o caja chicay departamento | gdministracion
documentacion original adjunta. de contabilidad financiera

27




Verifica que cumplan con todas las
normativas vigentes.

Revisa en expediente de regularizacion
del gasto por fondo rotativo o caja chica
(libro mayor auxiliar de cuentas) los
datos ingresado en la liquidacion.

12

Traslada expediente completo al
tesorero municipal (esto en caso de la
existencia de saldos pendientes de
liquidar).

Jefe del
departamento
de contabilidad

municipal

13

Recibe expediente

14

Revisa con el jefe del departamento de
contabilidad los registros en el mayor
auxiliar para corroborar que no existan
saldos pendientes de liquidar y que las
cuentas de orden estén con saldo cero.

15

Levanta acta en caso de existir saldos
pendientes de liquidar no reintegrados
por el encargado del fondo rotativo al
finalizar el afo.

16

Traslada acta al jefe del departamento
de contabilidad.

17

Envia copia del actra al jefe del
departamento de contabilidad y al
director de Recursos Humanos, en caso
de existir saldos pendientes.

18

Traslada expediente al jefe del
departamento de contabilidad.

Tesorero
Municipal

19

Recibe expediente.

20

Archiva el expediente.

Jefe del
departamento
de contabilidad

Direccion de

Administraci6

n Financiera
Integrada
Municipal

28




Documentacion requerida durante la Rendicion Final de caja chica o fondo
rotativo

e Formulario de Gastos por Fondo Rotativo o Caja chica.

e Facturas originales razonadas.

e Recibo de caja (si procede)

e Boleta de depdsito.

e Expediente de regularizacion del gasto por Fondo Rotativo o
Caja chica (libro mayor auxiliar de cuentas)

e Acta de saldos pendientes (si procede)
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FONDO ROTATIVO

Responsable del Fondo Rotativo o Caja Chica

‘ Inicio ’

Realiza la liquidacion final del fondo
rotativo o caja chica en el sistema
SICOIN GL

Deposita el efectivo restante en
cuenta bancaria

Aprueba la liquidacién en el sistema
SICOIN GL

Genera expediente de regularizacién
del gasto

Elabora la liquidacién del fondo
rotativo o caja chica en el expediente
de regularizacion de gastos

Elabora cuenta deudores de la
municipalidad

Reproduce copia del expediente
completo

30



Responsable del fondo
Rotativo o Caja Chica

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Traslada expediente

Recibe expediente
original

Verifica que cumplan
con todas las
normativas vigentes

Revisa en expediente
los datos ingresados en
la liquidacién

Traslada expediente

31




Tesorero Municipal

Recibe expediente
original

Revisa con el jefe de
contabilidad que la
cuentas estén a saldo
cero

32




Tesorero Municipal

Jefe del Departamento de Contabilidad

Cuentas
saldo
cero

No

L

Levanta acta

Traslada a jefe del Si
Depto. De Contabilidad

Envia copia del acta
Depto. De RR.HH.

Traslada expediente

Recibe expediente

Archiva expediente

Fin
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ANEXOS

35



36



Solicitud de Constitucion del fondo Rotativo o Caja Chica

Panzés, Alta Verapaz de del

Oficio No.

Sefiores

Comisién de Finanzas
Del Concejo Municipal
Municipalidad de Panzos
Su Despacho

Estimados Sefores:

Respetuosamente me dirijo a ustedes para solicitar su aprobacién, en trasladar
ante el honorable Concejo Municipal, la solicitud de autorizacion de la
Constitucion de fondo Rotativo o Caja Chica para darle cumplimiento a lo
establecido en el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (
MAFIM ), NUMERAL 4.1. Solicito se autorice la Constitucion del Fondo

Rotativo o Caja Chica para el afio por el valor de
(Q. .00) para lo cual propongo al sefor
Con el cargo para que a partir de la

presente fecha sea encargado de la designacion, custodia y administracion del
Fondo Rotativo o Caja Chica.

Agradeciendo su atencion a la presente, me suscribo de ustedes.

Firma Firma
sello sello

Director de Administraciéon Financiera Secretaria Municipal
Integrada Municipal

CC. Archivo.

Certificacion de Acuerdo de Constitucion de Fondo Rotativo o Caja Chica
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El infrascrito Secretario Municipal de la Municipalidad de Panzés, Departamento
de Alta Verapaz CERTIFICA: Que en el punto del acta numero

, de la Sesion Publica Ordinaria del Honorable
Concejo Municipal de Panzés, Departamento de Alta Verapaz celebrada el
el cual en su parte conducente dice: El
Honorable Consejo Municipal por UNANIMIDAD de votos; Acuerda: 1.- Rectificar
el acuerdo Municipal contenido en el punto del acta

de la Sesion Publica Extraordinaria celebrada el
por el Honorable Concejo Municipal, en
donde se autorizo en la constituciéon del Fondo Rotativo o Caja Chica por un
valor de (Q. .00) debiéndose
rectificar para que se la cantidad de (Q.
.00) quedando lo demas con los mismos efectos legales; 2.- Qué
Secretaria certifique el presente acuerdo para notificar a quien corresponda. Y
para los usos legales que al interesado convenga, se extiende la presente
Certificacion en una hoja de papel bond, impresa Unicamente en su lado
anverso, la cual firmo y sello en el Municipio de Panzés, Departamento de Alta
Verapaz, el

Firma sello

Secretario Municipal

CC.Archivo.

Formulario de Gastos por Fondo Rotativo o Caja Chica
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Sefior

Panzés, Alta Verapaz de

Direccion de Compras y Contrataciones
Municipalidad de Panzos

Presente:

Sefior:

Director de Compras y Contrataciones:

Oficio No.

Por este medio me dirijo a usted enviando el presente formulario de Solicitud de

Compra de Fondo Rotativo o Caja Chica de lo siguiente.

Monto en
CANTIDAD UNIDAD MATERIAL/ESPECIFICACIONES
Quetzales
Q
Q
TOTAL Q
Lo anterior serd utilizado para
Agradeciendo su colaboracion, me suscribo cordialmente.
Firma sello

CC.Archivo.

Gerente o Director Area Solicit

Vale para Entrega de Efectivo
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Vale por: Q

Valor en Letras

Departamento Solicitantes

Vo. Bo.

Concepto:

Fecha de entrega

Nota: la fecha y hora de entrega se pone al momento de retirar el efectivo.

Este vale debe liquidarse en menos de 24 horas.
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Universidad de San Carlos de Guatermala
Centro Universitario del Norte

No. 275-2018

El Director del Centro Universitario del Norte de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, luego de conocer los dictamenes de la Comision

de Trabajos de Graduacidn de la carrera de:

CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA

Al trabajo titulado:

INFORME FINAL DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO REALIZADO EN LA

MUNICIPALIDAD DE PANZOS, ALTA VERAPAZ

Presentado por el (la) estudiante:

GEBER GEOVANNY LEM JOM

Autoriza el

IMPRIMASE

Coban, Alta Verapaz 29 de Octubre de 201@&0,@&
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