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RESUMEN 
 
 

Como parte del proceso de formación de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala, por medio del Centro Universitario del Norte; en la carrera de 

Contaduría Pública y Auditoría, se requiere de la ejecución del Ejercicio 

Profesional Supervisado (EPS). Por lo que el informe final de la práctica que se 

presenta a continuación, fue realizado en la municipalidad de Panzós, Alta 

Verapaz, como unidad de práctica.  

 

El principio de este ejercicio se dio mediante el estudio y análisis de la 

situación que definía a la comuna como tal, por medio de herramientas para 

obtener datos significativos de la caracterización de la empresa y sus distintos 

ámbitos tales como el área administrativa, de servicio, financiera y de 

operaciones.   

 

Utilizadas las herramientas de diagnóstico se detectaron situaciones las 

cuales requerían de atención y solución, descritas como: poca recaudación 

sobre servicios, arbitrios y tasas municipales, falta de protección y salvaguarda 

de los bienes y suministros de parte del encargado de almacén, descontrol en la 

entrega, recepción y ubicación 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. 

 

Según lo anteriormente descrito se plantearon propuestas, cada una de 

ellas con su respectiva intervención, con el propósito de darle solución a cada 

problemática y tener como resultado un funcionamiento adecuado en las 

distintas actividades operativas y de servicio de la institución, tales acciones se 

desarrollaron mediante el cumplimento de aspectos planificados previamente en 
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cronogramas de trabajo, concretando de esta manera la ejecución del ejercicio 

profesional supervisado. 

 



 

 

INTRODUCCIÓN  
 

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 

Contaduría Pública y Auditoría, trabaje de manera profesional poniendo en 

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

 

 El primer capítulo del Ejercicio Profesional Supervisado, está conformado 

por el diagnostico, punto en el que se definen aspectos  de la caracterización de 

la unidad de práctica, abarcando aspectos como el área de influencia, la 

localización y vías de acceso a la misma; la descripción general con los 

antecedentes, visión, misión, objetivos, recursos humanos, tecnológicos, 

económicos y políticos legales. Posteriormente se detalla el análisis general de 

la empresa, con elementos como la estructura interna general, políticas y 

procedimientos y la supervisión. 

 

El capítulo dos describe mediante una estructura, las intervenciones ante 

las problemáticas detectadas, con criterios propios para cada situación, se 

plantearon también actividades que se ejecutaron habiendo de por medio una 

justificación, un soporte teórico; el cual sirvió como directriz en la formulación de 

planes a seguir, para poder afrontar cada aspecto relevante detectado en la 

etapa del diagnóstico, para luego concretar la ejecución de dichos 

planteamientos. Entre las  intervenciones ejecutadas se encuentra la verificación 

de tarjetas de responsabilidad, toma de inventario de materiales, insumos e 

implementación de tarjetas kardex y  un manual para el funcionamiento del fondo 

fijo de caja chica.  
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El capítulo tres está conformado por el análisis 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 intervención 

tuvo un logro satisfactorio y de beneficio para la institución en la cual se realizó el 

ejercicio profesional supervisado. 

 

Dentro de los aspectos finales de este informe se detallan las 

conclusiones a las cuales se llegó al termino del ejercicio de la práctica, tales 

puntos resolvían a cada uno de los objetivos planteados en el inicio del informe, 

seguidamente se estructuró una serie de recomendaciones dirigidas a las áreas 

correspondientes de la institución con el propósito de darle continuidad e 

importancia a cada intervención realizada.  

 

En un último 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 ejecución. 
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OBJETIVOS  
 
 
General 

 

Coadyuvar en el funcionamiento eficiente de las actividades que realiza la 

comuna de Panzós, por medio del ejercicio profesional supervisado, mediante la 

implementación de acciones relacionadas a aspectos de procesos, contables y 

servicio. 

 

Específicos 

 

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 desempeñe. 

  

Diseñar una herramienta de gestión de inventario en el almacén de la 

municipalidad de Panzós, 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 ejecución de gastos a través del 

fondo rotativo 



4 
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CAPÍTULO 1 
DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA UNIDAD DE PRÁCTICA 

 
 

1.1 Caracterización del área de práctica 

 

El valle del río Polochic estuvo habitado desde tiempos remotos por 

población q´eqchi  y pokomchí. La fundación del municipio, según 

Domingo Juárez, se realizó el 11 de octubre de 1825; sin embargo, otros 

estudios, indican como fecha de fundación el 11 de octubre de 1861, 

acordado por el General Justo Rufino Barrios.  

 

Se conoce también el hecho que según decreto gubernativo No. 38 

de 1871, por el que se convocó a los pueblos para la elección de 

diputados a la Constituyente liberal, apareció Panzós como uno de los 

pueblos del distrito No. 35, que correspondía al departamento de Izabal. 

En 1891 Panzós pasó 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 años , entre el estado de Guatemala, presidido por el 

General José María Reina Barrios y el señor Walter Dauch, representante 

de la compañía “Ferrocarril Verapaz & Agencia del Norte Limitada, que 

preveía la construcción, mantenimiento y explotación de un tramo de 

ferrocarril entre el Puerto Fluvial de Panzós y el paraje de Pancajché, de 

treinta millas de extensión. El ferrocarril terminó 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
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Tras la Reforma Liberal de 1871, el presidente Justo Rufino 

Barrios (1873-1885) comenzó la adjudicación de tierras de la zona a 

agricultores alemanes. El Decreto 170 (Decreto de Redención de Censos) 

facilitó la expropiación de las tierras a los indígenas en favor de los 

alemanes, al propiciar la venta en pública subasta de las tierras 

comunales.  

 

Desde esta época, la principal actividad económica fue la 

agroexportadora, especialmente de café, banano y cardamomo. La 

propiedad comunal, dedicada a cultivos de subsistencia, se convirtió en 

propiedad privada dirigida al cultivo y comercialización a gran escala de 

productos agrarios.  

 

Por tanto, las características fundamentales del sistema productivo, 

fueron desde esa época la acumulación de la propiedad en pocas 

manos, y una especie de servidumbre de finca, basada en la explotación 

de los mozos colonos. 

 

En la década de 1880, Panzós era un importante puerto fluvial 

utilizado para la exportación del café; la producción era llevada en yuntas 

por las maltrechas veredas, o en piraguas por los riachuelos que 

desembocaban en el área. 

 

1.1.1 Localización 

 

 La municipalidad se encuentra ubicada en Barrio El Centro, 

en el municipio de Panzós, 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
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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 

población, entre los principales se encuentran: 

 

CUADRO 1 
RECURSOS MATERIALES DE LA MUNICIPALIDAD 

 

 
BIENES MUEBLES 

 
BIENES INMUEBLES 

 
Escritorios 
 

Edificios para oficinas 
administrativas 

Equipo de Medición 
 

Parque 

Equipo de Aire Acondicionado 
 

Terrenos 

Equipo de Computación 
 

Mercado Municipal 
 

Equipo de Seguridad y Militar 
 

Rastro Municipal 

Archivadores 
 

Salón Municipal 
 

Impresoras 
 

Guardería Municipal 
 

Fotocopiadoras 
 

 

Maquinaria 
 

 

Vehículos 
 

 

Fuente: Investigación de campo. Año 2017. 

 

b. Humanos  

           

La municipalidad cuenta con personal multidisciplinario 

entre los distintos departamentos encontramos administrativos, 

financieros, planificación, servicios públicos, limpieza, obra civil 
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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 
NÚMERO DE 

TRABAJADORES 

Alcalde Municipal 4 

Encargado de la Unidad de Información 
Pública Municipal 1 

Secretario de Juzgado de Asuntos 
Municipales 1 

Director OMP 1 

Sub Director OMM 1 

Coordinadora OMM 1 

Sub Coordinadora OMM 1 

Director de Recurso Humanos 1 

Asistente de Recursos Humanos 1 

Financiero 1 

Encargado de Contabilidad 1 

Encargado de Tesorería 1 

Encargado de Inventario y Cajero 1 

Encargado de Presupuesto 1 

Encargado de Catastro 1 

Encargada de la Oficina de Protección de la 
Niñez y Adolescencia 1 

Administrador del Turicentro Raxha 2 

Administradora Biblioteca Municipal 1 

Peón Municipal 77 

Técnico Forestal y Ambientalista 1 

Técnico Agrícola 1 

Guardián Municipal 8 

Piloto Municipal 5 

Albañil 2 

Auxiliar de Catastro Municipal 1 

Operador de Maquinaria 2 

Oficial I 1 

Oficial II 1 

Secretario   1 

Receptoría 1 

Bodeguero 1 

Conserje 1 
 Fuente: Investigación de campo. Año 2017. 
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1.1.3 Situación tecnológica 
 

La administración financiera emplea como aspecto 

tecnológico 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 cómputo, los cuales son 

necesarios para poder procesar la información administrativa y 

financiera, escáner, impresoras, cámaras, entre otros. 

 

1.1.4 Situación económica 
 

La municipalidad tiene como fin fundamental la 

administración pública, por ser una entidad autónoma se guía por la 

ley orgánica del presupuesto, obtiene sus ingresos por medio del 

Estado, y arbitrios municipales los cuales utiliza para la inversión de 

proyectos, compra de suministros, sueldos y salarios, para la 

mejora de servicios que brinda a la población.  

 

1.1.5 Situación social 
 

La municipalidad es el ente encargado de fomentar el 

desarrollo social tanto del área urbana como rural, mediante la 

mejoría de la infraestructura y prestación de servicios que la 

población necesite. De igual forma contribuye con programas de 

recreación. 

 

En la dirección municipal de planificación todos los proyectos 

llevan consigo mismo un estudio de impacto ambiental, lo que 

fortalece la conservación y saneamiento del municipio. 
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1.1.6 Situación político legal 
 

La municipalidad se encuentra establecida por medio del 

decreto 12-2002 del Congreso de la República de Guatemala, el 

cual constituye su funcionamiento dentro del Código Municipal. 

 

1.2 Descripción general de la unidad de práctica 

 

 

1.2.1 Visión 
 

 

 “Ser la municipalidad que genere el cambio en los 
servicios públicos para que nuestros vecinos puedan gozar 
de beneficios colectivamente, generando más desarrollo a 
través de transparentar la administración pública por medio 
de la información clara y objetiva, servir con eficiencia a 
nuestros vecinos, generando confianza hacia nuestra 
administración”.1 

 

 

1.2.2 Misión 
 

 

 “Hacer de cada empleado Municipal el generador de 
cada cambio cuyo fin de ser una persona que 
verdaderamente sirva a los intereses de desarrollo 
Municipal, siendo personas sensibles al bienestar común, 
agilizando el desarrollo de la gestión en los servicios 
públicos que se prestan a esta municipalidad”.2 

 

 

 

 

                                            
1 Municipalidad de Panzós. http://munipanzos.gob.gt/wp-content/uploads/2017/02/ 

Manual-de-Funciones-1.pdf (15 de junio del 2017). 
2 Ibíd.  
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1.2.3 Objetivos 
 

 

“Trabajar para el desarrollo del municipio de Panzós 
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 sujetándonos a las disposiciones que 
establecen la Constitución Política de la República de 
Guatemala velar por el bien común”.3 

 

 

1.2.4 Estructura interna general 
 

La municipalidad está 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 

jerárquicos los cuales asisten al buen funcionamiento y 

asignación de responsabilidades, a cada uno del personal 

dentro de la municipalidad. 

 

Cada departamento o dirección, tiene distintos puestos 

los cuales deben de llevar los registros de forma consecuente 

hacia los puestos superiores. 

 

A continuación se presenta el organigrama de la 

municipalidad. 

 

 

                                            
3 Ibíd. 
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IMAGEN 1 
ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD 

 

 

Fuente: Investigación de campo. Año 2017. 

 

b. Estructura administrativa 
       

La municipalidad tiene un manual para la organización y 

control de las distintas actividades que realizan, como; 

compras, inversión, administración y contratación. La unidad de 

planificación es quien prevé las necesidades y elige alternativas 

para el cumplimiento de objetivos. 

 

La dirección 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. 

 

Concejo 
Municipal

Auditoria Interna

Alcalde 
Municipal

unidad de 
Gestión 

Municipal
DAFIM

Encargado de 
Contabilidad

Encargado de 
Presupuesto

Guarda almacen

Encargado de  
Cotabilidad

Encargado de 
Presupuesto

Encargado 
de Tesorería

Unidad de 
Información 

Pública

Dirección de 
Serviciós 
Públicos 

Municipales

Mercado 
municipal

Salón 
Municipal

Agua y 
Alcantarillado

Administrador 
de Raxaha

Cementerio 
Municipal

Fontaneros 
Municipales

Rastro 
Municipal

biblioteca 
Municipal

Alumbrado 
Público

Desechos 
Solidos

Alumbrado 
Público

Electricistas
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Recursos 
Humanos
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c. Estructura financiera 
 

Es la unidad administrativa encargada de la gestión de 

los recursos financieros municipales, su registro, contabilidad y 

aplicación en el presupuesto, lo establece el decreto 12-2002 

del Congreso de la República de Guatemala, en su artículo 97 

del código municipal. 

 

Las principales funciones es planificar el presupuesto, 

administrar la gestión financiera contabilidad integrada, 

ejecución presupuestaria ingreso y gasto, tesorería, compras y 

almacén. 

 

1.2.5 Políticas y procedimientos 
 

a. Políticas 
 

Ejecutar la adecuada distribución de los recursos 

financieros y adecuar el uso eficiente. 

 

Organizar las áreas administrativas y financieras para 

tener una eficiente atención. 

 

Confortar los distintos programas que atiende a las 

demandas de la población. 

 

Brindar estabilidad Laboral al personal municipal y 

creación de incentivos. 

 

b. Procedimientos 
           

El sistema que se utiliza en la municipalidad se basa en 

el Manual de Administración Financiera Integrada Municipal      
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(MAFIM)  servirá de herramienta para la aplicación de políticas 

y procedimientos en la administración financiera y municipal, 

nitidez de los gastos a través del uso eficiente y la acción que 

debe realizar cada empleado según su puesto. 

 

1.2.6 Supervisión 
 

a. Auditoria interna 
 

La municipalidad cuenta con el departamento de 

auditoría 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 artículo 88 del código municipal según decreto 12-

2002 del Congreso de la República de Guatemala, establece 

que el auditor es quien velará por la correcta ejecución 

presupuestaria, además de implementar un sistema eficiente 

para los procesos contables, siendo responsable de sus 

acciones ante el concejo.  

 

El departamento de auditoría interna de la municipalidad 

deberá estar a cargo por un auditor de origen guatemalteco y 

colegiado activo. 

 

b. Proceso de supervisión 
 

El Manual de Administración Financiera Integrada 

Municipal (MAFIM), establece que el departamento financiero 

es quien establecerá y aplicará los mecanismos y 
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procedimientos de supervisión que sean necesarios para la 

ejecución de las operaciones y en el proceso de registro.  

 

Así mismo para el cumplimiento de las disposiciones 

legales, reglamentarias, técnicas y normativas, de acuerdo a 

las normas que establece la Contraloría 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 institución que entorpecen las 

actividades. 

 

c. Aprobación y autorización 
 

De acuerdo al artículo 35 del código municipal según 

decreto 12-2002 del Congreso de la República de Guatemala 

establece que la emisión y aprobación de los acuerdos, 

reglamentos y ordenanzas, es el concejo municipal como 

máxima autoridad de la institución, de dicha aprobación. 

 

1.3 Identificación y jerarquización de las situaciones encontradas 
 

1.3.1 Identificación FODA 
         

Entre las fortalezas públicas con las que cuenta esta 

Institución, podemos mencionar que se tiene personal q´eqchi para 

atención al público, 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 institución se encuentra la falta de 

cobradores municipales, de unidades físicas para distintos 

departamentos, recuperación de arbitrios, descontrol interno, 

incertidumbre sobre procedimientos para trámites y prestación de 

servicios al público, desconocimiento de las existencias de 

materiales e insumos, descontrol en la entrega y recepción 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, utilización de recursos propios de la 

región, apoyo de Organizaciones no Gubernamentales (ONG´S), 

apoyo de gobierno central a programas y proyectos de desarrollo 

social y rural, incremento de ingresos y asignaciones 

presupuestarias. 

 

          Como amenazas que pueden afectar a la municipalidad está la 

debilidad en recaudación, las catástrofes naturales, aumento de la 

población, cambio de políticas a nivel de gobierno central, 

vencimiento de plazos de ejecución, cambio de condiciones 

climáticas, multas y sanciones por no cumplir con lo estipulado en 

Ley.   

 

1.3.2 Descripción de las situaciones encontradas 

 

a. Descontrol en la entrega, recepción y ubicación de bienes 
de la municipalidad 

 

1) Condición 

         

El no llevar un control interno relacionado a los bienes 

que se le entregaban al personal, provocaba que no se 
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tuviera responsabilidad directa, para la ubicación de los 

bienes de cada empleado municipal. 

 

2) Causa 

 

Esta problemática surgía a causa de los malos 

procedimientos que realizaba el encargado de inventarios, 

ya que no estaban establecidos y se tenía un descontrol, en 

el registro y colocación de bienes municipales. 

 

3) 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 extravío y la 

destrucción evitando establecer la razonabilidad de los 

saldos de inventarios  contra el Balance General. 

 

4) Criterio 

           

El Acuerdo Ministerial número 86-2015 del Ministerio 

de Finanzas Públicas, que autorizó el Manual de 

Administración Financiera Integrada Municipal (MAFIM), En 

el numeral 11, octavo párrafo  que establece: “Tarjetas de 

Responsabilidades: Para el registro, control y ubicación  de 

los bienes, se hace necesario implementar tarjetas de 

responsabilidad, en las que se anote el nombre del 

empleado, puesto que ocupa, útiles 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 artículos que por su 
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naturaleza fungible no se hayan incluido en el Inventario. 

Numerar todos los bienes correlativamente, consignados 

tales números en inventarios y tarjetas. 

 

5) Recomendación 

 

Como recomendación se presentó la actualización y 

verificación de tarjetas de responsabilidad  como parte del 

proceso de implementación y modernización del control de 

los activos fijos que se poseían actualmente, la información 

que se consignara debía coincidir con el registro de cada 

bien.  

 

Seguidamente validar, el mismo de forma oportuna, lo 

anterior dando cumplimiento a lo que indica “Acuerdo 

Ministerial número 86-2015 del Ministerio de Finanzas 

Públicas”, el propósito era contar con registros que 

permitieran disminuir riesgos de uso indebido de los bienes 

y/o en caso de una contingencia se tendrá el respaldo 

adecuado para la deducción de responsabilidades. 

 

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

 

1) Condición 

 

Se determinó que no existía una bodega donde se 

almacenaran los materiales, suministros y bienes, para el 

resguardo de los mismos y no se tenía un control de la 

existencia de los mismos. 
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2) Causa 

 

Las autoridades pertinentes dentro de la comuna, 

encargadas de los inventarios desconocían de procesos 

para tener control en el resguardo de los bienes 

municipales, y poder llevar los procedimientos básicos y 

administrativos contenidos en el Manual de Administración 

Financiera Integrada (MAFIM). 

 

3) Efecto 

 

Esto ocasionaba riesgo de pérdidas de bienes y 

suministros, descontrol en el movimiento de ingresos y 

egresos del almacén; las áreas administrativas carecían de 

suministros para el cumplimiento de sus funciones, lo que 

provocaba el detenimiento de sus labores, hasta que se 

abastecían de los materiales que necesitaban. 

 

4) Criterio 

 

          El manual de Administración Financiera Integrada        

(MAFIM), define que el espacio físico en el cual se 

almacenan y se encuentran bajo custodia, materiales, útiles 

de escritorio, equipo, vehículos, 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 será 

responsable de la custodia y control de todos aquellos 
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bienes que por su naturaleza son sujetos de esta clase de 

control.  

 
5) Recomendación 

 

Como recomendación se consideró que era necesario 

tener un espacio físico 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 extravío y/o uso 

indebido, que pudiera resultar en pérdidas económicas a la 

municipalidad; asimismo era importante designar a un 

responsable del Almacén, para lo cual se debía suscribir un 

acta como respaldo para la deducción 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) Condición 

 

En la  municipalidad no se seguían los procedimientos 

de ingresos y egresos relacionados a la necesidad de 

adquirir bienes y servicios imprevistos.  

 

El personal del área financiera manejaba los fondos 

rotativos sin control ni regulación alguna. Por lo que existía 

un riesgo latente de presentar anomalías en los 
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procedimientos administrativos, al momento de la realización 

de auditorías.  

 

2) Causa 

 

Desconocimiento de la existencia en relación a las 

leyes Gubernamentales aplicables a las compras, también 

se observaba desinterés de las personas responsables para 

darle solución  a esta problemática.  

 

3) Efecto 

 

Por tal motivo existían anomalías en la contabilidad, 

porque no se podían presentar registros del respaldo del 

efectivo de la forma en la que se distribuían los gastos y las 

compras imprevistas, incurriendo en prácticas 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.  

 

4) Criterio 

 

En su momento fue necesario contar con un 

instrumento de apoyo administrativo y financiero, que 

permitiera al personal de la municipalidad de Panzós 

conocer el mecanismo utilizado en la ejecución de gastos a 

través de caja chica que era una opción para efectuar 

compras imprevistas de menos cuantía y generalmente en 

efectivo. 
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5) Recomendación 

 

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) Condición 

           

Se estableció que cuentan con una unidad de IUSI 

municipal, de igual forma se observó que a la misma no se le 

daba aplicabilidad por medio de controles internos 

existentes, faltando a las funciones de esta área, debido a la 

inexistencia de la unidad de Catastro Municipal. 

 

2) Causa 

 

La ausencia de la unidad de Catastro Municipal, 

originó que el proceso de control en el área 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 información, también que se 

tenían datos no actualizados o sea erróneos. Un ambiente 

desagradable de trabajo. 
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El manual interno de funciones de la municipalidad de 

Panzós, para la unidad de catastro municipal entre las 

funciones del puesto deberían realizar actividades como: 

mantener actualizado el catastro municipal, coordinar la 

realización de los planes de desarrollo a efectuarse en la 

jurisdicción Municipal de Panzós, relacionados con el IUSI. 

 

4) Criterio  

 

Según el artículo 35 en el inciso x) del código 

municipal el cual se encuentra en el decreto 12-2002 del 

Congreso de la República de Guatemala, establece que 

como parte de las funciones del concejo municipal se 

encuentra la elaboración y mantenimiento del catastro 

municipal en concordancia con los compromisos adquiridos 

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

 

5) Recomendación 

 

Implementar controles, y tener un espacio físico 

adecuado para generar información catastral de alta calidad, 

así como la administración justa y equitativa del Impuesto 

Único 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 Jerarquización de las situaciones encontradas 
 

 
a. Descontrol en la entrega, recepción y ubicación de bienes al 

personal de la municipalidad 

 

b. Falta de protección 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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CAPÍTULO 2 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES REALIZADAS 

 
 

2.1 Verificación de tarjetas de responsabilidades 
            

Se revisaron los activos que posee actualmente la municipalidad, 

evaluando la información correspondiente que coincidiera con el registro 

de cada bien y así poder determinar la razonabilidad de los saldos de 

inventario de activos fijos. 

 

Como actividad inicial para la ejecución de esta intervención fue 

necesario solicitar el listado de activos de la municipalidad; sin embargo 

no contaban con ello, para lo que se procedió a elaborar uno a través de 

la observación, indagación y recopilación de datos se obtuvo la totalidad 

de activos existentes, así mismo la ubicación de cada uno de ellos, se 

solicitó a los colaboradores las tarjetas de responsabilidad; únicamente se 

les pidió información del día en que se les entregó 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 concluyó que 

las mismas no eran las adecuadas, esto debido a que no reflejaba la 

información que se necesitaba para un control adecuado.  

 

Con el listado de los activos de la municipalidad su ubicación y la 

información que se logró recopilar, fue conveniente solicitar y revisar el 

libro de actas donde constara la entrega de activos a los colaboradores.
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Posteriormente se realizó un cuadro comparativo de la información 

obtenida del libro de actas de entrega de activos y la información 

recopilada  de los colaboradores como también la ubicación de cada uno 

de los activos en ese entonces. 

 

Seguidamente se elaboró un modelo de tarjetas de responsabilidad 

para consignar cada uno de los activos, con ayuda del financiero de la 

municipalidad y basándose en lo estipulado según el Manual de 

Administración Financiera Integrada, haciéndoles saber a los 

colaboradores municipales que se implementarían para mejor control de 

los mismos.  

 

Se adaptó un archivo de excel para digitalizar la información y 

tener un control general de la existencia, entrega, recepción y distribución 

de los activos de la institución; para posteriores consultas y revisión 

constante del movimiento de los activos.  

 

Como otra de las actividades para la ejecución de esta intervención 

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 tenían algún 

bien a su cargo y de los activos que habían en existencia se dejaron las 

tarjetas de responsabilidad para darle seguimiento.  

 

2.2 Toma de inventario de materiales y suministros e implementación 
 de tarjetas Kardex 

      

Inicialmente se realizó 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 verificación de que lo contenido en cada una 

de las facturas, apareciera físicamente, para poder determinar los saldos 

con los que se contaban en ese momento. 
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Para esta intervención fue necesario solicitar las facturas de 

compras de los últimos meses, que se habían efectuado y se realizó la 

recopilación en los diferentes departamentos donde se encontraran, 

porque no se tenían en un archivo específico. 

 

Como siguiente actividad, ya con las facturas recopiladas fue 

posible efectuar la toma del inventario, mediante la observación de los 

bienes en físico y los datos de facturación para constatar que todos se 

encontraran en las instalaciones de la municipalidad y coincidieran con 

los datos de facturación, para esto de igual forma se elaboró un archivo 

digital para su respectivo control.  

 

Con la ayuda del administrador financiero, fue posible realizar el 

análisis correspondiente de los bienes en físico y la correcta aplicabilidad 

del archivo digital donde se lleva el control respectivo de cada uno de los 

mismos.  

 

Después de haber efectuado la toma de inventarios y registrar los 

datos en el archivo respectivo se procedió a actualizar la información que 

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

 

Seguidamente se analizó el Manual de Administración Financiera 

Integrada, con el propósito de obtener los datos necesarios que deben 

llevar las tarjetas kardex para el control de los materiales e insumos de la 

municipalidad.   

 

Posteriormente se elaboró 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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Asimismo fue necesario la implementación 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 áreas de almacén que reflejaran una buena 

imagen y contribuyeran a su control y buen funcionamiento.    

 

Posteriormente se realizó una charla a todos los colaboradores 

municipales para la aplicación las 5s¨ y así se cumpliera con los objetivos 

establecidos al implementar esa herramienta.  

 

De igual manera como otra de las actividades en la ejecución de 

esta intervención se encuentra el establecimiento de un control riguroso 

de la aplicación del sistema, para comparar los resultados obtenidos con 

los estándares y los objetivos de calidad establecidos.  

 

Como última actividad de esta intervención se elaboró el informe 

de lo realizado y se presentó a las personas correspondientes dentro de 

la municipalidad.  

 

2.3 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 institución. 

 

Como siguiente actividad fue necesario el estudio y análisis del 

decreto 12-2002 del Congreso de la República de Guatemala en su 

Código Municipal y el Manual de Administración Financiera Integrada, los 

cuales regulan también el funcionamiento financiero y administrativo de 
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las comunas y así determinar cuál es el proceso de constitución y manejo 

de caja chica o fondo rotativo y verificar si los procedimientos que se 

realizaban eran los correctos y de qué manera se podían adecuar a los 

que se necesitaban dentro de la municipalidad.  

 

Con la ayuda del administrador financiero fue posible la realización 

de dicho análisis llegando a la conclusión que era necesario y de carácter 

urgente la implementación de manual de procedimientos adecuados para 

el manejo de los fondos rotativos de la comuna, se elaboró el plan de 

trabajo y se presentó al consejo municipal para su aprobación e iniciar 

con la redacción del documento.  

 

Posteriormente se elaboró el formato del manual a implementar y 

se presentó nuevamente junto con el asesor financiero de la 

municipalidad, al consejo municipal para sus correcciones y 

seguidamente poder proceder al diseño del manual.  

 

Después de su aprobación se diseñaron los nuevos 

procedimientos a seguir, los papeles de trabajo como soporte para 

control, elaboración de flujogramas para su mejor entendimiento y se 

diseñó el manual.  

 
Para su ejecución se presentó a las autoridades de la 

municipalidad y se dio capacitación 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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CAPÍTULO 3 
ANÁLISIS Y DISCUSIÓN DE RESULTADOS 

 
 

La discusión se realizó de acuerdo a la observación directa, indirecta y 

análisis de las actividades realizadas en el área de almacén de la municipalidad 

de Panzós, Alta Verapaz. 

 
3.1 Verificación de tarjetas de responsabilidades 

 

Uno de los logros al implementar esta intervención en la 

municipalidad de Panzós, Alta Verapaz; fue identificar la totalidad de los 

activos en uso, en buen estado y con desperfectos mecánicos, mediante 

el cuadro comparativo, realizado con la documentación e información 

recopilada y la supervisión que se efectuó a todos los activos de la 

comuna. 

 

Como otro de los beneficios obtenidos se encuentra la elaboración 

e implementación de las tarjetas de responsabilidad, elaboradas 

específicamente para el control de los movimientos de los activos de la 

municipalidad y la cancelación de los documentos desactualizados que 

existían de algunos activos.  

 

Con esta intervención se logró la autorización por el alcalde 

municipal y la utilización por las autoridades correspondientes, del archivo 

de Microsoft excel elaborado, para control de movimientos en los activos; 

así mismo se consiguió llevar un registro digitalizado de todos los activos 

de la institución, el cual almacena y representa la información 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 capacitación a los colaboradores de la 

municipalidad informándoles el cambio implementado para seguridad y 

bienestar de todos los integrantes de la institución 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 área que 

las necesite al utilizar algún activo de la municipalidad, así mismo se logró 

tener el registro de la existencia total de los activos a través de  la 

elaboración e implementación de las mismas. 

 

Otro de los beneficios obtenidos con la verificación de tarjetas de 

responsabilidad fue la satisfacción de los colaboradores al tener un 

documento de respaldo, que avalará 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 

disminución de los inconvenientes que existían al desconocer la ubicación 

de los activos y en ocasiones los gastos que representaban el que los 

hicieran responsables por daños que ellos no cometían.  

 

Otro alcance que es importante señalar, es que con la creación 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 último en esta intervención cabe mencionar que para el asesor 

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

existentes y entregados.  

 

3.2 Toma de inventario de materiales, insumos e implementación 
 de tarjetas Kardex 

 

Mediante esta intervención 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 logró inventariar todos los materiales 

e insumo de la institución, así como su ubicación y valor unitario de cada 

uno de ellos, también fue posible codificar cada uno de los mismos para 

su pronta localización e identificación en el respectivo control. 

 

Otro de los beneficios adquiridos con esta actividad fue la 

elaboración de un archivo digital con la totalidad de los materiales e 

insumos; propiedad de la comuna, indicando su ubicación y 

características principales;  como su valor unitario y unidades existentes 

en almacén, para información 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 conoció también la existencia 

en cantidades unitarias y monetarias de cada una de las clasificaciones de 

inventarios, determinando la totalidad en dinero que se encontró en 

materiales e insumos de la municipalidad de Panzós, Alta Verapaz al 

resguardo de los colaboradores para la ejecución de sus operaciones.  

 

Dentro de los logros obtenidos se encuentra también la elaboración 

e implementación 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 encontró en la municipalidad y también se 

capacitó al guarda almacén acerca de  cómo se llena cada una de las 

mismas para el control.  

 

Otros de los logros obtenidos fue la elaboración del  control digital 

con todos los materiales e insumos, de la municipalidad, lo que facilitó los 

procedimientos para la compra, entrega y recepción de los materiales que 

se necesitan para el funcionamiento de las operaciones de la 

municipalidad.  

 

Con la ejecución de esta intervención fue posible la estandarización 

del procedimiento para solicitud de insumos y materiales por parte de los 

colaboradores municipales, con resultados de  optimización en los 

tiempos de entrega y recepción de los mismos.  

 

Con la aplicación del método de las 5s´ se contribuyó en la 

eficiencia y la organización eficaz del trabajo en los colaboradores de la 

comuna, al lograr mantener el área de almacén en orden, clasificado y 

limpio. 

 

Entre otro de los beneficios que se obtuvieron con esta actividad 

está la creación de un espacio físico para el resguardo de los materiales y 

suministros en existencia y la implementación de las 5S dentro del  

almacén municipal, para reflejar un mejor control, un espacio ordenado y 

limpio únicamente donde se encuentra los materiales e insumos 

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

 

Como beneficio de esta intervención se logró la estandarización de 

los procedimientos para al funcionamiento del fondo fijo de caja chica, 

mediante la elaboración de diagramas de flujo, para la especificación de la 

información relevante a necesitar para el manejo de los ingresos y 

egresos de caja chica.  

 

Asimismo se logró el cumplimiento de lo establecido en el decreto 

12-2002 del Congreso de la República de Guatemala y el Manual de 

Administración Financiera Integrada al contribuir con el resguardo de los 

comprobantes de respaldo para realizar las actividades contables y no 

presentar anomalías en futuras auditorias sobre caja chica de fondo fijo 

que tiene en la  comuna. 

 

Uno de los beneficios otorgados a la comuna fue la redacción 

implementación y aprobación del manual de procedimiento para el fondo 

fijo de caja chica, documento que contiene el manejo y constitución del 

fondo rotativo del que puede hacer uso la municipalidad de Panzós, así 

mismo el proceso de rendición de cuentas.  

 

Asimismo es importante mencionar que dentro de las 

contribuciones dentro de este manual, la municipalidad contará 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 elaboración e 

implementación de la documentación de respaldo y para control de los 

egresos de caja chica para gastos mínimos y de emergencias que se den 

en el funcionamiento de operaciones de la municipalidad de Panzós, Alta 

Verapaz.  
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Asimismo, entre los logros obtenidos se encuentra la disminución 

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, 

quincenal, mensual o anual para el respectivo control del efectivo 

municipal y la elaboración de informes que se entregan al cambio del 

periodo electoral para evitar cualquier anomalía y respaldar la información 

presentada.   
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CONCLUSIONES 
 
 

Con la implementación de tarjetas de responsabilidades, la comuna de 

Panzós, Alta Verapaz logró establecer el principio de compromiso del servidor 

público o empleado municipal con los activos fijos que se encuentran a su 

disposición, 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 

implementación de tarjetas Kardex, la municipalidad de Panzós, Alta Verapaz 

logró un control adecuado que sirvió para gestionar las recepciones, entregas y 

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

 

La elaboración e implementación del manual para el funcionamiento del 

fondo fijo de caja chica, permitió al área financiera de la municipalidad tener un 

documento de respaldo; el cual ayudó a determinar los pasos a seguir en la 

gestión y uso de los fondos públicos ante eventualidades y gastos emergentes 

que se presentaron en las unidades administrativas. 
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RECOMENDACIONES 
 
 

Respecto a la intervención realizada con la implementación de tarjetas de 

responsabilidad, es importante que el guarda almacén dé seguimiento a esta 

herramienta de control, porque al no realizarse, seguirá existiendo descontrol 

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

 

En relación 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 Panzós, 

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 óptimos que permitan tener un manejo adecuado de los fondos 

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

 
 

El concepto de verificación de responsabilidades se utiliza generalmente en 

la gestión de activos y deducción 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 institución esté 

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

pasos definida a seguir en la verificación. 

 

1.1 Listado de activos 
 

Este proceso de verificación se inicia mediante solicitud, observación 

y análisis del listado de activos. 

 

IMAGEN 1 
HALLAZGOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Municipalidad Panzos, 2017. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n_de_proyectos
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IMAGEN 2 
HALLAZGOS 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Municipalidad Panzos, 2017. 

 

IMAGEN 3 
HALLAZGOS 

Fuente: Municipalidad Panzos, 2017. 
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Posteriormente al primer punto, se procede a la implementación y 

utilización de un cuadro comparativo, en el cual se definen los aspectos que 

deben de proceder para la actualización de las tarjetas de verificación en la 

municipalidad de Panzos. 

 

1.2 Cuadro comparativo 

 

A continuación se presenta el modelo del cuadro comparativo para 

el análisis de la información obtenida entre los hallazgos y el libro de acta 

para entrega de activos. 

 
CUADRO 1 

CUADRO COMPARATIVO 
 

INFORMACIÓN DE TARJETAS DE 
VERIFICACIÓN 

INFORMACIÓN DE LIBRO DE ACTAS 

Tarjeta 
No. 

Nombre 
Descripción de articulo 

Acta 
Articulo (s) 
designado a 

Descripción de articulo 

Cantidad Artículos Cantidad Artículos 

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 comparación, es de importancia 

generar el llenado de los campos establecidos, mediante la información 

obtenida de las tarjetas de verificación 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. 
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CUADRO COMPARATIVO MUNI PANZOS 
INFORMACIÓN DE TARJETAS DE 

VERIFICACIÓN 
INFORMACIÓN DE LIBRO DE ACTAS 

Tarjeta 
No. 

Nombre 
Descripción de articulo 

Acta 
Articulo (s) 
designado 

a 

Descripción de articulo 

Cantidad Artículos Cantidad Artículos 

142  Abraham 
Elías Vaides 

 
 

 1 
 
 

1 
 

Moto color Blanco 
Marca Yamaha mal 

estado. 
Motocicleta Honda 200 

XL placa M458CCK 
color rojo. 

  

010  Abraham 
Elías 

Vaides 
 

1 
 

1 

 Moto color Blanco 
Marca Yamaha mal 

estado. 
Motocicleta Honda 200 
XL placa M458CCK color 

rojo. 

160 Jaime 
Rolando 

Chub 
Winter  

1  
 
 

2 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 

Escopeta marca FAB-
ARMA modelo S.AT. 8 

Registro. 
Escopetas marca 

MAVIRICK modelo II 
calibre 12 GA. 

Escopeta marca AKKAN 
modelo A300 Registro 

7556570. 
Camión nuevo marca 

HINO, Serie/VIN: 
JHHUCCL2H3EK006087, 
Línea XZU710L-HFTL3, 

Mod. 2014, color 
blanco, 2 puertas, 

combustible DIESEL. 
Camión nuevo marca 

HINO, Serie/VIN: 
JHDFG1JMUDXX13940, 

Línea FG1JMUB-TGL, 
Mod. 2013, color 
blanco, 2 puertas, 

combustible DIESEL. 
Tractor de DRUGAS, 
fabricado en USA, 
BULLDOZER JOHN 
DEERE 810HP PAT 
Retroexcavadora 

marca JOHN DEERE 
modelo 310k 4x4 
Pistola marca CZ 

modelo 758 registro  

012 Jaime 
Rolando 

Chub 
Winter   

1  
 
 

2 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 

Escopeta marca FAB-
ARMA modelo S.AT. 8 

Registro. 
Escopetas marca 

MAVIRICK modelo II 
calibre 12 GA. 

Escopeta marca AKKAN 
modelo A300 Registro 

7556570. 
Camión nuevo marca 

HINO, Serie/VIN: 
JHHUCCL2H3EK006087, 
Línea XZU710L-HFTL3, 

Mod. 2014, color 
blanco, 2 puertas, 

combustible DIESEL. 
Camión nuevo marca 

HINO, Serie/VIN: 
JHDFG1JMUDXX13940, 

Línea FG1JMUB-TGL, 
Mod. 2013, color 
blanco, 2 puertas, 

combustible DIESEL. 
Tractor de DRUGAS, 
fabricado en USA, 
BULLDOZER JOHN 
DEERE 810HP PAT 

Retroexcavadora marca 
JOHN DEERE modelo 

310k 4x4 
Pistola marca CZ 

modelo 758 registro  

2 TOTAL  7 0  2 TOTAL  7 0  
Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 
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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 acción en la que se 

haga entrega de activos. 

 

 

  MUNICIPALIDAD DE PANZOS, A.V.     

TESORERÍA MUNICIPAL 

            

FECHA 7/07/2017     DEPENDENCIA MUNI PANZOS 

NOMBRE Abraham Elías Vaides     CARGO SUB. DMP 

   

CANTIDAD 
DESCRIPCIÓN DEL 

ARTÍCULO 
CÓDIGO   DESTINO 

VALOR 
ACTIVO 

OBSERVACIONES 

1 Moto marca YAMAHA 
color negro 

TR V01 Supervisión de 
O.P. 

 Q      
18,000.00  

Mal estado 

            

            

            

            

            

            

2 Total Activos           
Observaciones             

              

              

    Vo. Bo.         

              

Recibí 
conforme 

  Alcalde Municipal   Tesorero 
municipal 

 
 
 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 
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 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 corporación. 

 

 

IMAGEN 4 
TARJETA ABRAHANM ELIAS VAIDES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

 

  

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE ABRAHAM ELIAS VAIDES CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 UPS COLOR NEGRO MARCA 

FORZA

MDP 01 150.00Q            

1 MONITOR COLOR NEGRO 

MARCA FENIUS

MDP 02 1,500.00Q        

1 TECLADO COLOR NEGRO 

MARCA GENIUS

MDP 03 200.00Q            

1 CPU COLOR NEGO EN BUEN 

ESTADO

MDP 04

1 MOUSE COLOR NEGRO MDP 05

1 COMPUTADORA PORTATIL 

COLOR NEGRO MARCA 

HACER CELERON

MDP 06

1 MOTO COLOR BLANCO 

MARCA YAMAHA

MDP 07 MAL ESTADO

1 MOTOCICLETA HONDA 200 

XL PLACA M458CCK COLOR 

ROJO

MDP 08 REGULAR ESTADO

8 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipal

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

Alcalde Municipal

Equipo de computo

Supervisión de O.P.

Supervisión de O.P.

Equipo de computo

Equipo de computo

Equipo de computo

Equipo de computo

Equipo de computo

MUNI PANZOS

SUB. DMP
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IMAGEN 5 
TARJETA JOSE CHOC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

  

 

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE JOSÉ CHOC CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 Escopeta marca FAB-ARMA 

modelo S.AT. 8 Registro.

MDP 09 12,500.00Q       

2 Escopetas marca MAVIRICK 

modelo II calibre 12 GA.

MDP 10 6,200.00Q          

1 Escopeta marca AKKAN 

modelo A300 Registro 

7556570.

MDP 11 3,100.00Q          

1
Camión nuevo marca HINO, 

Serie/VIN: 

JHHUCCL2H3EK006087, Línea 

XZU710L-HFTL3, Mod. 2014, 

color blanco, 2 puertas, 

combustible DIESEL.

MDP 12 323,100.00Q     

1 Camión nuevo marca HINO, 

Serie/VIN: 

JHDFG1JMUDXX13940, Línea 

FG1JMUB-TGL, Mod. 2013, 

color blanco, 2 puertas, 

combustible DIESEL.

MDP 13 635,700.00Q     

1 Tractor de DRUGAS, 

fabricado en USA, 

BULLDOZER JOHN DEERE 

810HP PAT

MDP 14 1,126,500.00Q 

1 Retroexcavadora marca 

JOHN DEERE modelo 310k 

4x4

MDP 15 678,500.00Q     

2 Pistola marca CZ modelo 758 

registro 

MDP 16 8,000.00Q          

10

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

SEGURIDAD

SEGURIDAD

SEGURIDAD

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

GUARDA ALMACÉN MUNICIPAL

MUNI PANZOS
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IMAGEN 6 
TARJETA ABY COC 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

 

IMAGEN 7 
TARJETA ANDREA GARCIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE ABY COC CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 COMPUTADORA MARCA 

COMPAC MONITOR, CPU, 

MOUSE Y TECLADO

MDP 17 1,800.00Q        

1 IMPRESORA COLOR NEGRO 

MARCA EPSON

MDP 18 4,550.00Q        

1 SILLA PASTICA MDP 19 40.00Q              

1 REGLETA COLOR BLANCA MDP 20 40.00Q              

4 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

SECRETARIA RECURSOS HUMANOS

MUNI PANZOS

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE ANDREA GARCIA CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 COMPUTADORA MONITOR, 

CPU, MOUSE, TECLADO Y 

UPS COLOR NEGRO

MDP 21 4,550.00Q        

1 IMPRESORA COLOR BLANCO MDP 22 2,550.00Q        REGULAR ESTADO

1 SILLA PASTICA MDP 23 20.00Q              

1 AIRE ACONDICIONADO 

COLOR BLANCO

MDP 24 8,000.00Q        

4 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS

MUNI PANZOS
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IMAGEN 8 
TARJETA BRENDA XOL 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

 
IMAGEN 9 

TARJETA CARLOS MÓ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE BRENDA RAQUEL XOL ICAL CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 CAMARA MARCA SONY 

COLOR NEGRO SEPREM

MDP 25 -Q                   

1 CAÑONERA COLOR BLANCO 

MARCA EPSON SEPREM

MDP 26 -Q                   

1 IMPRESORA HP COLOR 

NEGRO SEPREM 

MDP 27 -Q                   

1 COMPUTADORA LAP-TOP 

COLOR NEGRO MARCA DELL 

CON SU CARGADOR SEPREM 

MDP 28 -Q                   

4 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

ENCARGADA OMP

MUNI PANZOS

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE CARLOS DANIEL MO MUTZ CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 APARATO DE AIRE 

ACONDICIONADO COLOR 

BLANCO MARCA FRIGILUX

MDP 29 4,000.00Q        

1 MONITOR MARCA DELL, CPU 

MARCA HP PRO COLOR 

NEGRO, TECLADO MARCAR 

DELL COLOR NEGRO, MOUSE 

MARCA HP COLOR NEGRO , 

BOCINA MARCA DELL Y UPS 

FORZA 

MDP 30 6,500.00Q        

1 SACABOCADO MARCA LEITZ 

COLOR NEGRO/BLANCO

MDP 31 18.00Q              

1 ENGRAPADORA COLOR 

NEGRO/BLANCO

MDP 32 20.00Q              

1 IMPRESORA COLOR NEGRO 

MARCA PIXMA CANON 

MP280

MDP 33 400.00Q            

1 IMPRESORA COLOR BLANCO 

HP LASER JET P1602DN R/E

MDP 34 3,500.00Q        

1 CAMARA MARCA SAMSUNG 

MODELO ES80

MDP 35 3,600.00Q        

7 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipal

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

Alcalde Municipal

OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

DMP

MUNI PANZOS
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IMAGEN 10 
TARJETA EDBIN PORTILLO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

 
IMAGEN 11 

TARJETA ENRIQUE TIUL 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

 

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE EDBIN PORTILLO CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 IMPRESORA COLOR NEGRO 

MARCA HP

MDP 36 2,550.00Q        

1 DISPENSADOR DE AGUA 

PURA DE PLASTICO

MDP 37 100.00Q            

1 MONITOR COMPAC COLOR 

NEGRO, TECLADO Y MOUSE

MDP 38 4,000.00Q        

3 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

OFICIAL III SECRETARIA MUNICIPAL

MUNI PANZOS

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE ENRIQUE TIUL CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 APARATO DE AIRE 

ACONDICIONADO COLOR 

BLANCO MARCA YORK

MDP 39 8,000.00Q        

1 CPU COLOR GRIS Y NEGRO 

MARCA XTECH SERIE INC

MDP 40 1,500.00Q        

1 IMPRESORA COLOR GRIS 

MARCA EPSON MODELO FX-

890

MDP 41 4,750.00Q        

1 PLANTA PANASONIC COLOR 

BLANCO MODELO KX-T7730X

MDP 42 9,900.00Q        

1 UPS COLOR NEGRO MARCA 

TRIPP-LITE

MDP 43 790.00Q            

1 APARATO DE AIRE 

ACONDICIONADO MARCA 

INNOVAIR COLOR BLANCO

MDP 44 5,100.00Q        

1 TELEFONO DE LINEA TELGUA 

MARCA THOMSON TELCOM 

SERIE ATL 164940 COLOR 

BLANCO

MDP 45 250.00Q            

7 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipal

EQUIPO OFICINA

Alcalde Municipal

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

EQUIPO OFICINA

DIRECTOR FINANCIERO MUNICPAL

MUNI PANZOS
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IMAGEN 11 
TARJETA GERMAN GOMEZ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

 
IMAGEN 12 

TARJETA GUSTAVO BAC 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

 

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE GERMAN GERARDO GOMEZ QUIROA CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 MONITOR  COLOR NEGRO 

MARCA SAMSUNG

MDP 46 3,150.00Q        

1 CPU COLOR NEGRO MARCA 

INTEL INSIDE

MDP 47 4,375.00Q        

1 PAR DE BOCINAS COLOR 

NEGRO

MDP 48 255.30Q            

1 TELEFONO DE LINEA COLOR 

BLANCO MARCA PANASONIC

MDP 49 275.00Q            

1 CAÑONERA MDP 50 8,500.00Q        

1 APARATO DE AIRE 

ACONDICIONADO MARCA 

INNOVAIR COLOR BLANCO

MDP 51 5,100.00Q        

6 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

SECRETARIO MUNICIPAL

MUNI PANZOS

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE GUSTAVO BAC CAAL CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 COMPUTADORA; MONITOR 

COLOR NEGRO MARCA HP, 

CPU COLOR NEGRO MARCA 

HP, TECLADO MARCA HP 

COLOR NEGRO, MAOUSE 

COLOR NEGRO HP Y UPS 

COLOR NEGRO MARCA FORZA

MDP 52 8,390.00Q        

1 ENGRAPADORA COLOR NEGRO 

MARCA SWINGLINE

MDP 53 20.00Q              

1 GUILLOTINA COLOR GRIS, 

NEGRO Y CORINTO

MDP 54 50.00Q              

1 DISPENSADOR DE AGUA PURA 

DE PLASTICO

MDP 55 60.00Q              

1 COMPUTADORA; MONITOR 

COLOR NEGRO MARCA HP, 

CPU COLOR NEGRO MARCA 

HP, TECLADO MARCA HP 

COLOR NEGRO, MAOUSE 

COLOR NEGRO HP Y UPS 

COLOR NEGRO MARCA FORZA

MDP 56 8,000.00Q        

5 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

ENCARGADO DE PRESUPUESTO

MUNI PANZOS
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IMAGEN 13 
TARJETA JAIME MILLA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

 
IMAGEN 14 

TARJETA JUAN MANUEL RAX 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

 

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE JAIME RAFAEL MILLA GARCIA CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 COMPUTADORA; MONITOR 

COLOR NEGRO MARCA HP, 

CPU COLOR NEGRO MARCA 

HP, TECLADO MARCA HP 

COLOR NEGRO, MAOUSE 

COLOR NEGRO HP Y UPS 

COLOR NEGRO MARCA FORZA

MDP 57 2,500.00Q        

1 CALCULADORA MARCA CASIO MDP 58 102.00Q            

1 FOTOCOPIADORA MARCA 

ECOSYS COLOR BLANCO

MDP 59 1,200.00Q        

1 IMPRESORA MARCA EPSON 

L800 

MDP 60 60.00Q              PERFECTO ESTADO

1 COMPUTADORA HP PAVILLON 

ALL-IN-ONE INCLUYE 

TECLADO, MOUSE Y 

CARGADOR

MDP 61 9,500.00Q        

5 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

ENCARGADO DE TESORERIA

MUNI PANZOS

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE JUAN MANUEL RAX CAAL CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 COMPUTADOR MONITOR 

COMPAQ COLOR NEGRO, CPU 

COLOR NEGRO, TECLADO 

COLOR NEGRO, MOUSE TOUCH 

Y UPS

MDP 62 4,500.00Q        

1 CODIFICARO MARCA DYMO MDP 63 100.00Q            

1 ENGRAPADORA COLOR NEGRO MDP 64 18.00Q              

1 CPU COLOR NEGRO MARCA 

INTEL 

MDP 65 7,549.00Q        

4 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

EQUIPO OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

ENCARGADO DE INVENTARIO

MUNI PANZOS
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IMAGEN 15 
TARJETA MARVIN VELAZQUEZ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

 

IMAGEN 16 
TARJETA RICHARD CAC 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE MARVIN ANSELMO VELASQUEZ CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 BOMBA FUMIGADORA MARCA 

STHIL

MDP 66 8,500.00Q        

39 LOCKERS MDP 67 11,700.00Q      

9 PEREZOSOS MDP 68 1,350.00Q        

1 ARMA DE GOTCHA COLOR 

NEGRO

MDP 69 900.00Q            

50 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

RAXHA

RAXHA

RAXHA

RAXHA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

TURICENTRO RAXHA

MUNI PANZOS

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE RICHARD ALEJANDRO CAC CAC CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 CACULADOR MARCA CASIO MDP 70 256.00Q            

1 COMPUTADORA MARCA AOC 

MONITOR, CPU HP, TECLADO 

HP COLOR NEGOR, MOUSE 

COLOR NEGRO Y UPS COLOR 

NEGRO CDP

MDP 71 7,700.00Q        

1 ENGRAPADORA COLOR NEGRO 

MARCA SWINGLINE

MDP 72 20.00Q              

1 APARATO DE AIRE 

ACONDICIONADO MARCA 

PREMIUM COOL

MDP 73 8,000.00Q        

4 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

OFICINA

OFICINA

OFICINA

OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

MUNI PANZOS
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IMAGEN 17 
TARJETA ROBINSON JALAL 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

 

IMAGEN 18 
TARJETA LUIS BAC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE ROBINSON ANIBAL JALAL ICAL CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 IMPRESORA COLOR NEGRO 

MARCA EPSON

MDP 74 1,940.00Q        

1 TELEFONO DE LINEA COLOR 

BLANCO MARCA PANASONIC

MDP 75 275.00Q            

1 IMPRESON COLOR NEGRO 

MARCA CANO IP1800

MDP 76 1,900.00Q        

1 REGLETA COLOR BLANCO DE 6 

SALIDAS MARCA NIPPON AME

MDP 77 27.00Q              

1 APARATO DE AIRE 

ACONDICIONADO COLOR 

BLANCO MARCA SERVIPLUS

MDP 78 4,000.00Q        

5 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

OFICINA

OFICINA

OFICINA

OFICINA

OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

RECEPTOR MUNICIPAL

MUNI PANZOS

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE LUIS BAC CHOCOOJ CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 CPU COLOR GRIS/NEGRO 

MARCA HP

MDP 79 3,602.00Q        BUEN ESTADO

1 TECLADO COLOR NEGRO MDP 80 150.00Q            

2 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

OFICINA

OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

SERVICIO PÚBLICO

MUNI PANZOS
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IMAGEN 19 
TARJETA ABYGAIL COC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

 

IMAGEN 20 
TARJETA ANDREA GARCIA 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE ABYGAIL COC CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 COMPUTADORA MARCA 

COMPAC MONITOR, CPU, 

MOUSE Y TECLADO

MDP 81 4,550.00Q        BUEN ESTADO

1 IMPRESORA COLOR NEGRO 

MARCA EPSON

MDP 82 8,550.00Q        

1 REGLETA COLOR BLANCO MDP 83 40.00Q              

3 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

OFICINA

OFICINA

OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

MUNI PANZOS

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE ANDREA MAYTE GARCIA CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 COMPUTADORA MONITOR, 

CPU, MOUSE, TECLADO Y UPS 

COLOR NEGRO

MDP 84 4,550.00Q        

1 IMPRESORA COLOR BLANCO MDP 85 2,550.00Q        REGULARA ESTADO

1 APARATO DE AIRE 

ACONDICIONADO COLOR 

BLANCO MARCA INNOVAIR

MDP 86 5,100.00Q        

1 COMPUTADORA COLOR 

BLANCO, ALL IN ONE PC20-

E112IA PANTALLA 19.45"

MDP 87 4,950.00Q        

1 UPS APG BACK 8X800L MDP 88 640.00Q            

5 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

OFICINA

OFICINA

OFICINA

OFICINA

OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

MUNI PANZOS
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IMAGEN 21 
TARJETA JAIME ROLANDO CHUB WINTER 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Ejercicio Profesional Supervisado, 2017 

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE JAIME ROLANDO CHUB WINTER CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 TELEFONO PROPIETARIO 

PANASONIC KX-T7730X

MDP 89 3,250.00Q          

1 VARA EDILICIA DE MADERA DE 

0.94 CMS

MDP 90 50.00Q                

1 PICK-UP COLOR GRIS 

OBSCURO MARCA TOYOTA 

PLACA 512DNC

MDP 91 224,625.00Q     

1 DEFENSA PARA PICK-UP GRIS MDP 92 5,000.00Q          

1 VEHICULO TIPO PICK-UP 

DOBLE CABINA MARCA 

TOUOTA COLOR AZUL 

OBSUCRO LINE HI-LUX 4, 4 

PUERTAS, PLACA P38BXG

MDP 93 64,500.00Q       

1 APARATO DE AIRE 

ACONDICIONADO COLOR 

BLANCO MARA PRIMIUM 

COOL

TRV07 8,000.00Q          

1 CAMION DE VOLTEO COLOR 

AZUL Y BLANCO MARCA MACK

TRV08 235,000.00Q     MAL ESTADO

1 ESCRITORIO PRESIDENCIAL 

IMPORTADO COLOR CAFÉ 

OBSCURO

TRV09 18,000.00Q       

1 LANCHA TIPO TIBURONERA DE 

23 PIES

TRV10 90,000.00Q       

1 MOTOR MARINO MARCA 

MERCURI

TRV11 75,000.00Q       

1 PISTOLA MARCA CZ MOD 758 

CALIBRE 40MM

TRV12 8,000.00Q          

1 ESCOPETA MARCA CZ MOD. 

75B CALIBRE 40MM

TRV13 3,100.00Q          

1 INMUEBLE MUNICIPAL DONDE 

SE UBICA EL MERCADO 

ANTIGUO, ÁREA DE 8,012.41 

MTS CUADRADOS

TRV14 4,990,372.30Q 

1 PREDIO DE 252.78 MTS. 2, 

DONDE FUNCIONA EL RASTRO 

MUNICIPAL DE LA ALDEA 

TELEMAN

TRV15 134,450.00Q     

1 BUS TOYOTA MODELO 2014, 

COLOR BLANCO TURQUESA, 

LINEA COASTER, ASIENTOS 26

TRV16 203,893.00Q     

2 ESCOPETAS MARCA MAVERICK 

MODELO II CALIBRE 12GA

TRV17 6,200.00Q          

17 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

OFICINA

OBRAS PUBLICAS

SEGURIDAD

SEGURIDAD

SERVICIOS PUBLICOS

SERVICIOS PUBLICOS

OFICINA

TRANSPORTE

SEGURIDAD

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

TRANSPORTE

MUNI PANZOS

ALCALDE MUNICIPAL

OFICINA

OFICINA

TRANSPORTE

TRANSPORTE
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IMAGEN 22 
TARJETA MARVIN SEB 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 implementación en físico de las tarjetas 

de verificación, es necesario la utilización como herramienta una hoja 

electrónica de Excel en la cual se consolida toda la información que 

contiene las tarjetas. 

 

1.4 Libro electrónico de Excel  

 

Esta herramienta electrónica tiene como propósito la facilitación, 

registro y consulta de información que concierne con los activos de la 

FECHA 7/07/2017 DEPENDENCIA

NOMBRE MARVIN SEB CARGO

CANTIDAD DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO CÓDIGO DESTINO VALOR ACTIVO OBSERVACIONES

1 COMPUTADORA ; MONITOR 

COLOR NEGRO MARCA HP, 

CPU COLOR NEGRO MARCA 

HP, TECLADO COLOR NEGRO 

MARCA HP, MOUSE COLOR 

NEGRO MARCA HP Y UPS 

COLOR NEGRO MARCA FORZA

MDP 94 8,390.00Q        

1 TELEVISOR TV LED 32" COLOR 

NEGRO MARCA SAMSUNG HD

MDP 95 5,895.00Q        

1 TELEVISOR TV LED 32" COLOR 

NEGRO MARCA SAMSUNG HD

MDP 96 5,895.00Q        

1 CAMARA MARCA CANON 

MODELO EOS REBEL T5I

MDP 97 7,200.00Q        

4 Total Activos

Observaciones

Vo. Bo.

Recibí conforme Tesorero municipalAlcalde Municipal

OFICINA

OFICINA

OFICINA

OFICINA

T A R J E T A S  D E  R E S P O N S A B I L I D A D

INFORMATICA

MUNI PANZOS
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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 específicamente para el uso 

del guarda almacén de la municipalidad de Panzos; la cual contiene los 

siguientes aspectos para su perfecto funcionamiento.  

 

a. Menú 

b. Base de datos y  

c. Cuadro comparativo 

d. Hojas individuales de las tarjetas por empleado. 

 

A continuación se describen los pasos a seguir para la utilización 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 menú del libro 

electrónico, donde se esta la base de datos, el cuadro comparativo de 

información y las hojas de cada tarjeta emitida. 
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2. Base de datos: clic en etiqueta. 

 

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

llevará a la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta ventana se podrá realizar el almacenamiento de toda la 

información concerniente a las tarjetas, la cual contiene los siguientes 

aspectos importantes: fecha, responsable, número 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 creó una lista desplegable en 

la cual se podrá ir seleccionando al colaborador al cual se le emitirá una 

tarjeta de responsabilidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez llenado los respectivos campos se creara una hoja 

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

se detalla los activos que están bajo su responsabilidad. 
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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 

menú, lo podrá realizar mediante un clic en el hipervínculo de forma 

ovalada con la etiqueta MENÚ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si en algún caso resultare importante la impresión de la base de 

datos, el libro electrónico contiene un hipervínculo de IMPRESIÓN el 

cual facilitara la reproducción de la información. 
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a) Tarjetas de responsabilidad 

 

Posterior al almacenamiento de información en la base de 

datos se procede a llenar los campos solicitados en el libro creados 

con anterioridad, el cual contiene los siguientes aspectos. 

 

 

Realizada la tarjeta de responsabilidad para el empleado 

municipal es importante la impresión de la misma, para que pueda 

ser firmada por las partes involucradas en este control. 
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Con este procedimiento se llega al fin para la emisión de la tarjeta 

de responsabilidad de los empleados municipales de la comuna de 

Panzos. 

 

3. Cuadro comparativo: clic en la etiqueta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

llevará a la siguiente ventana. 
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En esta ventana se podrá realizar el almacenamiento de toda la 

información concerniente a las tarjetas y actas de entrega de activos de 

la municipalidad, con el propósito de comparar la información que se 

tenga en ambos registros y tener un mejor control de los bienes de la 

comuna de Panzos.  

 

 

Cantidad Articulos 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

M U N I C I P A L I D A D  D E  P A N Z O S ,  A . V .

INFORMACIÓN DE TARJETAS DE VERIFICACIÓN

Descripcion de articulo
Tarjeta No. Nombre Acta

Articulo (s) 

designado a

Descripcion de articulo

INFORMACIÓN DE LIBRO DE ACTAS
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INTRODUCCIÓN 
 
 

El almacén es un lugar con espacio para guardar cosas en reserva para 

ser utilizados cuando sea necesario. En toda institución es necesaria la 

existencia de un almacén y, aunque a veces no se tenga un área especial para 

llamar almacén, el sitio donde se guarden los materiales de reserva cumplirá 

dicha función. 

 

Esta responsabilidad recae en el guarda almacén, de la municipalidad de 

Panzós, Alta Verapaz quien tendrá la responsabilidad de llevar el control de 

todos los materiales e insumos. 

 

El inventario de almacén tiene como propósito garantizar la existencia y 

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

 

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

datos del inventario donde se incluyan los apartados. 
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CAPÍTULO 2 
TOMA DE INVENTARIO DE MATERIALES, INSUMOS E 

IMPLEMENTACIÓN DE KARDEX 
 
 
1.1 El almacén municipal 

 

El almacén es un lugar con espacio para guardar cosas en reserva 

para ser utilizados cuando sea necesario. En toda institución es 

necesaria la existencia de un almacén y, aunque a veces no se tenga un 

área especial para llamar almacén, el sitio donde se guarden los 

materiales de reserva cumplirá dicha función. El control del almacén se 

lleva a cabo a través de inventarios. 

 

La elaboración correcta del inventario municipal permite garantizar 

un mejor control del uso y aprovechamiento de los materiales e insumos, 

así 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 Panzós, Alta Verapaz quien tendrá la 

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 área de limpieza y 

materiales para la realización de las operaciones administrativas.



 

4 

Como política de la comuna se manejan los materiales por 

medio de máximos y mínimos teniendo el cuidado de no alterar los 

inventarios y reducir los costos de la administración de las 

bodegas. El guarda almacén debe tener las siguientes 

características.  

 

a. Tener amplio conocimiento de la naturaleza, características y 

uso de los materiales e insumos a inventariar. 

 

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

y avalúos de los materiales e insumos municipales. 

 

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

funciones. 

 

1.1.1 Inventario de almacén 

 

El inventario de almacén tiene como propósito 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. Cálculo 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 
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administrativas de la municipalidad  que así lo requieran. 

 

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

ser adquiridos para reemplazar los faltantes del almacén. 

 

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. 

 

1.1.2 Administración de materiales e insumos 

 

La administración de los materiales es un trabajo en 

conjunto con todo el personal de la institución, 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 más utilizados para la conservación de las 

instalaciones físicas de la municipalidad de Panzós, Alta 

Verapaz, en el área de limpieza son: 
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CUADRO 1 
ÚTILES Y ENSERES UTILIZADOS EN LA MUNICIPALIDAD DE 

PANZÓS, ALTA VERAPAZ 
 

No. Nombre 

1 Ajax 

2 Aspiradoras 

3 Bolsas negras grandes 

4 Bolsas negras pequeñas 

5 Cera 

6 Cloro 

7 Desinfectante 

8 Escobas 

9 Escaleras 

10 Escoba estilo gusano limpia sanitario 

11 Esponjas 

12 Jabón en polvo 

13 Limpia vidrios 

14 Machetes 

15 Mangueras 

16 Palas plásticas 

17 Papel higiénico 

18 Toallas  

19 Trapeadores 

Fuente: Investigación de campo. Año 2017 

 
b. Materiales  

 

Los materiales que se utilizan para las operaciones 

administrativas de la municipalidad de Panzós, Alta Verapaz, 

que son importante para tener en existencia y en uso en cada 

uno de los departamentos funcionales son los siguientes:  
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CUADRO 2 
MATERIALES E INSUMOS UTILIZADOS EN LA MUNICIPALIDAD DE 

PANZÓS, ALTA VERAPAZ 
 

No. Nombre 

1 Basureros 

2 Borrador  

3 Cinta blanca 

4 Calculadoras 

5 Cuenta fácil 

6 Corrector 

7 Folder tamaño carta 

8 Folder tamaño oficio 

9 Hojas tamaño carta 

10 Hojas tamaño oficio 

11 Lapiceros 

12 Lápiz 

13 Marcadores 

14 Masquin tape 

15 Papel copia 

16 Papel pasante  

17 Resistol 

18 Resaltadores  

19 Sacapuntas 

20 Sellador 

21 Sobres blancos tamaño carta 

22 Sobres blancos tamaño oficio 

23 Sobres para documentos tamaño carta 

24 Sobres para documentos tamaño oficio 

25 Tinta  

26 Tape 

Fuente: Investigación de campo. Año 2017 
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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 autorización 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 día. 

 

La entrega de los insumos y materiales se realiza de 

diversas formas dependiendo de lo que se está 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 

días lunes únicamente.  

 

Se lleva un control rudimentario anotando en una hoja que 

fue lo que se le entregó a cada persona, con datos de la persona y 

los insumos o materiales que se entregaron.  

 

Si no se cuenta con algún tipo de insumo, se anota para 

incluirlo, en el siguiente pedido que se hace, estos pedidos 

generalmente se realzan semanalmente, en su mayoría 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. 
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1.1.4 Formatos para el registro del control de insumos y materiales 
en la municipalidad de Panzós, Alta Verapaz 

 

a. Las tarjetas de control de inventarios kardex 
 

Un elemento fundamental en cualquier sistema de 

clasificación tipo Kardex son las tarjetas, también se pueden 

clasificar los artículos por sus características comunes, se 

registrarán allí todas las entradas y salidas de ese artículo. 

 

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. 

Además, permite la determinación del costo en el momento 

exacto de entrega, debido a que en cada salida de un material 

o insumo, se registra su cantidad y costo. 

 

El kardex o fichero de mercancías está formado por 

tarjetas que permiten controlar las cantidades y los costos de 

las entradas y salidas de un artículo determinado, y dar a 

conocer las existencias en cualquier momento sin necesidad 

de realizar un inventario físico. 

 

Es necesario diseñar un formato de tarjetas para el 

registro de los datos del inventario donde se incluyan los 
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siguientes apartados: 

 

1. Encabezamiento 

 

2. Fecha en que se efectúa el movimiento. 

 

3. Descripción del movimiento de acuerdo con el soporte. 

 

4. Número del comprobante del cual se trasladan los 

movimientos. 

 

5. Entradas: se registra la cantidad y el costo total de los 

artículos comprados. Al final del periodo esta columna 

informa el valor total de las mercancías almacenadas 

durante el periodo. 

 

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

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 

mercancía en existencia. 

 

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

inventario final de materiales e insumos. 

 

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

materiales e insumos. 

 

El llenado de la tarjeta debe realizarse bajo el más 

estricto apego a lo indicado en este documento y deberá 
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entregarse una copia al asesor financiero, el cual tendrá que 

firmar en la tarjeta original y en la tarjeta copia, esta última 

quedará bajo su resguardo.  

 

El diseño de la tarjeta será de acuerdo con los criterios 

y necesidades de la municipalidad. 

 
 

CUADRO 3 
CONTROL DE ENTREGA DE INSUMOS Y MATERIALES  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                           Fuente: Investigación de campo. Año 2017 

07 de Sep. 2017

Cantidad
Costo 

Unitario

Precio 

Total
Observaciones Cantidad

Costo 

Unitario

Precio 

Total
Observaciones

Ajax

Aspiradoras

Bolsas negras grandes

Bolsas negras pequeñas

Cera

Cloro

Desinfectante

Escobas

Escaleras

Escoba estilo gusano limpia sanitario

Esponjas

Jabón en polvo

Limpia vidrios

Machetes

Mangueras

Palas plásticas

Papel higiénico

Toallas 

Trapeadores
Nombre de Materiales 

Basureros

Borrador 

Cinta blanca

Calculadoras

Cuenta fácil

Corrector

Folder tamaño carta

Folder tamaño oficio

Hojas tamaño carta

Hojas tamaño oficio

Lapiceros

Lápiz

Marcadores

Masquin tape

Papel copia

Papel pasante 

Resistol

Resaltadores 

Sacapuntas

Sellador

Sobres blancos tamaño carta

Sobres blancos tamaño oficio

Sobres para documentos tamaño carta

Sobres para documentos tamaño oficio

Tinta 

Tape

Nombre y Firma 

Recibe

Nombre y Firma 

Recibe

Nombre de Insumos 

MUNICIPALIDAD DE PANZÓS, ALTA VERAPAZ

Kardex No.  001

ENTRADAS AL ALMACÉN SALIDAS DE  ALMACÉN
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b. 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, así mismo 

amparar las tareas administrativas en relación 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 ALMACÉN 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            Fuente: Investigación de campo. Año 2017 

MUNICIPALIDAD DE PANZÓS, ALTA VERAPAZ

Cantidad 

Entregada

Cantidad 

Recibida

Existencia en 

Almacén

Cantidad 

Monetaria
Observaciones

Ajax

Aspiradoras

Bolsas negras grandes

Bolsas negras pequeñas

Cera

Cloro

Desinfectante

Escobas

Escaleras

Escoba estilo gusano limpia sanitario

Esponjas

Jabón en polvo

Limpia vidrios

Machetes

Mangueras

Palas plásticas

Papel higiénico

Toallas 

Trapeadores

Nombre de Materiales 

Basureros

Borrador 

Cinta blanca

Calculadoras

Cuenta fácil

Corrector

Folder tamaño carta

Folder tamaño oficio

Hojas tamaño carta

Hojas tamaño oficio

Lapiceros

Lápiz

Marcadores

Masquin tape

Papel copia

Papel pasante 

Resistol

Resaltadores 

Sacapuntas

Sellador

Sobres blancos tamaño carta

Sobres blancos tamaño oficio

Sobres para documentos tamaño carta

Sobres para documentos tamaño oficio

Tinta 

Tape

Nombre y Firma 

Recibe

Nombre y Firma 

Recibe

Fecha:

Control General de Entradas y Salidas del Almacén

Nombre de Insumos 
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1.1.5 Levantamiento del Inventario de almacén 
 

Señalar los aspectos generales que deben atenderse y que 

son: 

 

Diferenciar los materiales por su especie, por ejemplo: 

papelería, material eléctrico, material de limpieza, etc. Cabe 

señalar que de esta clasificación dependerá el fácil 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 papelería se integran los 

siguiente: hojas, papel carbón, lápices, gomas, etc. En material 

eléctrico se integran: focos, cables, apagadores, contactos, 

linternas, etc.  

 

a. Procedimiento de toma física   
 

1. Los materiales e insumos se contarán de izquierda a 

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

 

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

al asesor financiero de la municipalidad.  

 

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

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

encontrados en el almacén.  

 

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

las cantidades correctas de producto dentro de ellas.  

 

6. Si se encuentra un producto que no esté anotado en la lista 

se le dará un número de secuencia intermedia dependiendo 

la ubicación del producto y se anotará al final de la hoja.  

 

7. Al final del conteo se cotejarán las tarjetas kardex, con el 

listado de la toma física y lo registrado en el archivo de 

excel, para verificar que no haya errores, si hay habrá que 

verificarlos y corregirlos, una vez que todo esté bien 

checado y sin ninguna anomalía. 

 

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 revisará constantemente el acomodo de los adquiridos para 

prevenir accidentes y deterioro del producto.  

 

d. Semanalmente se hará un conteo selectivo del almacén para 

verificar que todo esté en orden (identificar los insumos y 

materiales que más se utilizan).  

 

e. Se debe realizar un inventario físico semanal del almacén 
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Elaboración 
de Tarjetas 

Recepción de 
almacén

Almacenamiento

Recepción de 
solicitud

Entrega de 
materiales e 

Elaboración 
de Tarjetas 

cotejándolo con el que se tiene en el registro digital. 

 

f. Las salidas de almacén a los diferentes departamentos se 

deberán 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 ALAMACÉN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Investigación de campo. Año 2017
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1.2 Archivo de excel para el control de inventarios de almacén  

 

Se implementó un archivo de excel para llevar el control de la toma 

de inventarios realizada dentro del almacén de los materiales e insumos 

que se encontraron en existencia.  

 
 

CUADRO 6 
CONTROL DE INVENTARIOS 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Investigación de campo. Año 2017 

 

1.3 Implementación 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 debería ser 

así, ya que en el trabajo diario las rutinas de mantener el orden y la 

organización sirven para mejorar la eficiencia en el trabajo y la calidad de 

vida en aquel lugar donde se pasa más de la mitad de la vida.  
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Con el objetivo de lograr lugares de trabajo mejor organizados, más 

ordenados y más limpios de forma permanente para conseguir una mayor 

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

 

CUADRO 7 
INTEGRACIÓN DE LAS 5 “S” 

 

 

 

 

 

  Fuente: Investigación de campo. Año 2017 

 

1.3.1 Clasificación y Descarte (seiri): separar innecesarios  
 

Es la primera de las cinco fases, consiste en identificar los 

elementos que son necesarios en el área de trabajo, separarlos de 

los innecesarios y desprenderse de estos últimos, 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 año. Sin embargo, se tiene 

que tomar en cuenta en esta etapa de los elementos que, 

aunque de uso infrecuente, son de difícil o imposible reposición. 

 

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.  

Español Japonés

Clasificación y Descarte Seiri Separar innecesarios Eliminar del espacio de trabajo lo que sea inútil 

Organización 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 visualización Seiketsu Señalizar anomalías Prevenir la aparición de la suciedad y el desorden

Disciplina y compromiso Shitsuke Seguir mejorando Fomentar los esfuerzos en este sentido

Nombre 
Concepto Propósito
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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 

día se deja en el puesto de trabajo.  

 

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

hora está 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 jerarquización 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 Organización (seiton): situar necesarios 

 

Consiste en establecer el modo en que deben ubicarse e 

identificarse los materiales necesarios, de manera que sea fácil y 

rápido encontrarlos, utilizarlos y reponerlos. 

 

Se pueden usar métodos de gestión visual para facilitar el 

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



 
 

19 

se pretende organizar el espacio de trabajo con objeto de evitar 

tanto las pérdidas de tiempo como de energía. 

 

a. Normas de orden 

 

1. Organizar racionalmente el puesto de trabajo (proximidad, 

objetos pesados fáciles de coger o sobre un soporte). 

 

2. Definir las reglas de ordenamiento. 

 

3. Hacer obvia la colocación de los objetos. 

 

4. Los objetos de uso frecuente deben estar cerca del 

operario. 

 

5. Clasificar los objetos por orden de utilización. 

 

6. Estandarizar los puestos de trabajo. 

 

1.3.3 Limpieza (seisō): suprimir suciedad  
 

Una vez despejado (seiri) y ordenado (seiton) el espacio de 

trabajo, es mucho más fácil limpiarlo (seisō). 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 anomalías. 
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2. Volver a dejar sistemáticamente en condiciones. 

 

3. Facilitar la limpieza y la inspección. 

 

4. Eliminar la anomalía en origen. 

 

1.3.4 Higiene y visualización (seiketsu): señalizar anomalías  

 

Consiste en detectar situaciones irregulares o anómalas, 

mediante normas sencillas y visibles para todos.  

 

Aunque las etapas previas de las 5S pueden aplicarse 

únicamente de manera puntual, en esta etapa (seiketsu) se crean 

estándares que recuerdan que el orden y la limpieza deben 

mantenerse cada día.  

 

Para conseguir esto, las normas siguientes son de ayuda:  

 

1. Favorecer una gestión visual.  

2. Estandarizar los métodos operatorios.  

 

3. Formar al personal en los estándares.  

 

1.3.5 Disciplina y 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 aplicación del sistema. 

Tras realizar ese control, comparando los resultados obtenidos con 

los estándares y los objetivos establecidos, se documentan las 

conclusiones y si es necesario, se modifican los procesos y los 

estándares para alcanzar los objetivos.  

 

Mediante esta etapa se pretende obtener una comprobación 

continua y fiable de la aplicación del método de las 5S y el apoyo 

del personal implicado, sin olvidar que el método es un medio, no 

un fin en sí mismo 
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CUADRO 8 
HERRAMIENTA DE ANÁLISIS DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACÉN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Fuente: Investigación de campo. Año 2017 
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Recepción

Los formatos de recepción física 

son adecuados

Los registros de bienes recibidos 

son adecuados

Se utilizan tarjetas kardex 

El ingreso de los materiales e 

insumos se realiza con su 

respectiva factura

Almacenamiento

Se realiza de forma adecuad la 

clasificación de los bienes

Existe un espacio físico para el 

resguardo de los materiales e 

insumo

El espacio físico se adecua de 

acuerdo a lo requerido de los 

materiales e insumos

Existe seguridad en el resguardo 

de los materiales e insumos

Hay alguien encargado del 

resguardo de los materiales e 

insumos

Entrega de pedido

Se preparan los pedidos de 

acuerdo al requerimiento con 

tiempo suficiente

Se tiene un promedio de 

existencias para evitar 

desviaciones en las compras

Se realiza oportunamente la 

entrega de los bienes 

requeridos

Los colaborados estan 

satisfechos cuando se les hace 

entrega de lo que ellos solicitan

Se elaboran documento de 

respaldo de lo que se esta 

entregando

CALIFICATIVOS 

ASPECTOS A EVALUAR 
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INTRODUCCIÓN 
 

La Municipalidad de Panzos del departamento de Alta Verapaz pone a 

disposición 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 

que son asignados y a disponibilidad de las unidades administrativas de la 

institución. 

 

El manual presenta las normas, procesos y diagramas de flujo que servirá 

de herramienta con el fin de servir como guía para quienes ejecutan la 

integración, ejecución y liquidación 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 ejecución de gastos a través de caja chica o fondo rotativo que es 

una opción para efectuar compras urgentes, de menor cuantía 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 aplicación de los procesos, así como la 

inmediata implementación del mismo. 
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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 Panzós. 

 

SICOIN GL: Es el sistema de contabilidad Integrado del MINFIM siendo una 

herramienta informática con que se lleva el control de la ejecución 

presupuestaria, registrando ingresos y el gasto de los programas y proyectos. 

MINFIM: Ministerio de Finanzas Públicas. 

 

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son el elemento 

básico que fija los criterios técnicos y metodológicos para diseñar, desarrollar e 

implementar los procedimientos para el control, registro, dirección, ejecución e 

información de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector 

público. 

 

Constitución: Es la asignación inicial de un fondo rotativo. 

 

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

 

Disminución: Es una reducción al monto original del fondo asignado. 

 

DAFIM: Es la Dirección de Administración Financiera Integrada Municipal.
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PROCESO DE CONSTITUCIÓN Y MANEJO DE CAJA CHICA O 
FONDO ROTATIVO 

 

No

. 
Descripción Secuencial Responsable 

Área 

Responsable 

1 Revisa asignaciones presupuestarias 

Director de 

Administración 

Financiera 

Integrada 

Municipal 

Dirección de 

Administración 

Financiera 

Integrada 

Municipal 

2 Solicita quince mil quetzales 

(Q15,000.00) para fondo rotativo o caja 

chica. 

3 Elabora solicitud de constitución del 

fondo rotativo o caja chica indicando el 

nombre de los responsables para su 

manejo. 

4 Traslada a Autoridad Administrativa 

Superior. 

5 Recibe solicitud de constitución del 

fondo rotativo o caja chica. 

Autoridad 

Administrativa 

Superior 

Alcaldía 

Municipal 

6 Firma de Vo.Bo. la solicitud de 

constitución de fondo rotativo o caja 

chica. 

7 Traslada solicitud de constitución de 

fondo rotativo o caja chica firmada, al 

Director de DAFIM. 

8 Recibe la solicitud de constitución de 

fondo rotativo o caja chica. 

Director de 

Administración 

Financiera 

Integrada 

Municipal 

Dirección de 

Administración 

Financiera 

Integrada 

Municipal 

9 Elabora proyecto de Acuerdo de 

constitución de fondo rotativo o caja 

chica. 

10 Traslada proyecto de Acuerdo de 

Constitución de Fondo Rotativo o Caja 

Chica a Secretaria municipal 

11 Recibe proyecto de Acuerdo de 

constitución de fondo rotativo o caja 

chica. 

Secretaría 

Municipal 

 

Secretaría 

Municipal 

 12 Certifica de Aprobado el Acuerdo de 

constitución de fondo rotativo o caja 
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chica.  

Secretaría 

Municipal 

 

Secretaría 

Municipal 

13 Traslada al responsable del fondo 

rotativo una copia de la certificación del 

Acuerdo aprobado debidamente firmado 

y sellado, y la solicitud de constitución 

de fondo rotativo o caja chica. 

14 Recibe copia de solicitud constitución 

de fondo rotativo o caja chica y el 

Acuerdo de constitución de fondo 

rotativo o caja chica aprobado. 

Responsable 

del fondo 

rotativo 

DAFIM 
15 Ingresa datos en el sistema SICOIN GL 

para la generación del comprobante 

único de registro (CUR). 

16 Aprueba expediente en el sistema. 

17 Traslada expediente a Tesorero 

Municipal. 

18 Recibe expediente. 

Tesorero 

Municipal 

Dirección de 

Administración 

Financiera 

Integrada 

Municipal 

19 Revisa expediente. 

20 Aprueba el pago en el sistema. 

21 Imprime el cheque a nombre del 

responsable del fondo rotativo o caja 

chica. 

22 Entrega cheque al responsable del 

fondo rotativo o caja chica. 

23 Recibe el cheque. 

24 Hace efectivo el cheque. 

Responsable 

del fondo 

rotativo. 

DAFIM 

25 Resguarda el efectivo en un lugar 

seguro para compras menores. 

26 Solicita formulario de gastos por fondo 

rotativo o caja chica. 

27 Elabora solicitud de compra por la 

cantidad requerida y el nombre del área 

solicitante. 

Interesado 
Área 

Solicitante 
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28 Traslada solicitud de compra a jefe 

inmediato. 

 

 

 

Área 

Solicitante 

29 Recibe solicitud de compra. 

Director o Jefe 

del interesado 

30 Verifica datos de la solicitud de compra. 

31 Firma si la solicitud de compra esta 

correcta. 

32 Traslada solicitud de compra a 

encargado de inventarios. 

33 Si no está correcta solicita a interesado 

lo corrija. 

34 Recibe solicitud de compra. 

Encargado de 

Almacén 

Dirección de 

Administración 

Financiera 

Integrada 

Municipal 

35 Verifica existencia de los materiales en 

almacén. 

36 Certifica la inexistencia de lo solicitado 

estampado un sello 7 que tiene la 

leyenda “NO HAY EXISTENCIA EN 

ALMACÉN” 

37 Traslada solicitud de compra certificada 

a responsable del fondo rotativo o caja 

chica 

38 Recibe solicitud de compra. 

Responsable 

del fondo 

rotativo o caja 

chica 

DAFIM 

39 Verifica si existen fondos suficientes 

para sufragar la compra solicitada. 

40 Elabora el vale anotando la fecha de 

entrega del efectivo al interesado. 

41 Brinda información al interesado que 

tiene tres días hábiles 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. 
Interesado 

 

Área 

solicitante 

 

44 Recibe el efectivo y lo resguarda en un 

lugar seguro. 
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45 Realiza compra o adquisición del bien.  

Interesado 

 

Área 

Solicitante 

46 Paga al proveedor. 

47 Recibe los bienes o suministros. 

48 Acepta los bienes o suministros si está 

conforme. 

49 Si no está conforme regresan los bienes 

o 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. 

Director o Jefe 

del interesado 

Área 

solicitante 

55 Firma de conformidad el razonamiento 

en la factura. 

56 Devuelve factura con el visto bueno del 

gasto al interesado. 

57 Recibe la factura. 

Interesado 

Área 

solicitante 

 

58 Solicita a Encargado de inventarios 

sello y firma así como sello de 

inventariable o no inventariable. 

59 Traslada la factura a encargado de 

inventarios. 

60 Recibe la factura. 

Encargado de 

inventarios 
DAFIM 

61 Sella y firma en la parte de atrás de la 

factura. 

62 Traslada la factura al interesado. 

63 Recibe la factura. Interesado 

 

Área 

solicitante 64 Adjunta otros documentos de soporte 
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de la compra.  

 

Interesado 

 

 

Área 

Solicitante 

65 Entrega el expediente de compra al 

responsable del fondo rotativo o caja 

chica (factura razonada, sellado y 

firmado por el encargado de 

inventarios., recibo de caja si 

corresponde y formulario de gastos por 

fondo rotativo o caja chica). 

66 Recibe expediente. 

Responsable 

del fondo 

rotativo o caja 

chica 

DAFIM 

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  

módulo de fondo rotativo o caja chica 

generando el registro diario. (esto se 

genera cada seis mil quetzales              

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 

todos aquellos documento que 

autorizaron la compra. Esta se realiza al 

tener pre comprometido un 50% del 

monto total del fondo rotativo o caja 

chica. 

Responsable 

del fondo 

rotativo o caja 

chica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAFIM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

72 Revisa expediente. 

73 Registra en el módulo de fondo rotativo 

o caja chica los datos de la liquidación 

ingresados. 

74 Compra con el formulario impreso y 

firmado, si todo esta correcto. 

75 Aprueba en el sistema. 

76 Genera en forma automática el 

expediente de regularización del gasto. 
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77 Elabora la instrucción de pago en el 

sitema SICOIN GL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Responsable 

del fondo 

rotativo o caja 

chica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAFIM 

78 Aprueba expediente . 

79 Genera automáticamente el expediente 

contable de reposición de fondo rotativo 

o caja chica al contar con el 40% 

gastado. 

80 Traslada el expediente a la unidad de 

auditoría interna para identificar 

hallazgos. 

81 Recibe expediente de auditoría interna 

con correcciones. 

82 Verifica que el expediente este 

completo. 

83 Elabora la instrucción de pago en el 

sistema SICOIN GL. 

84 Traslada expediente al tesorero 

municipal. 

85 Recibe expediente. Tesorero 

Municipal 

86 Imprime cheque. 

Tesorero 

Municipal 

DAFIM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

87 Gestiona firmas para reposición de 

fondo rotativo o caja chica. 

88 Ingresa datos del cheque en el sistema. 

89 Entrega cheque físicamente a 

responsable del fondo rotativo o caja 

chica. 

90 Recibe el cheque. 
Responsable 

del fondo 

rotativo o caja 

chica 

 

 

91 Hace efectivo el cheque. 

92 Resguarda el efectivo eln un lugar 

seguro para compras menores. 

93 Ingresa los datos de las facturas 

pagadas al módulo de fondo rotativo o  

caja chica generando el registro diario, 
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que corresponde a todo lo fondos 

rotativos liquidados durante el año. 

 

 

Responsable 

del fondo 

rotativo o caja 

chica 

 

 

 

DAFIM 

94 Genera nuevo ciclo de rendición de caja 

chica o fondo rotativo aproximadamente 

cada semana o cada seis mil quetzales 

(Q 6,000.00). 

 

Documentación requerida durante el proceso de constitución y manejo de 
caja chica o fondo rotativo 
 

 Solicitud de constitución del fondo rotativo o caja chica. 

Proyecto de acuerdo de constitución del fondo rotativo o caja 

chica. 

 Certificación de acuerdo de constitución del fondo rotativo o 

caja chica. 

 Formulario de gastos por Fondo rotativo o  caja chica. 

 Formulario solicitud de compra y/o servicios. 

 Vale de Entrega de Efectivo. 

 Expediente de Regularización del Gasto (Libro Mayor Auxiliar 

de Cuentas) 

 Facturas Originales Razonadas 

 Recibo de Caja (si procede) 
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONSTITUCIÓN Y MANEJO DE CAJA 
CHICA O FONDO ROTATIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Director de Administración 

Financiera Integrada Municipal  

 

 

 

  

Inicio 

Revisa Asignaciones 

presupuestarias 

Elabora solicitud de 

Constitución del Fondo 

Rotativo o caja chica 

nombrando a los 

responsables para su 

manejo  

 

Solicita quince mil 

quetzales(Q15,000.00) 

para Fondo Rotativo o 

Caja Chica  

Traslada a Autoridad 

Administrativa 

Superior  

      A 
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Director de Administración 

Financiera Integrada 

Municipal 

Autoridad Administrativa 

Superior 

  

A 

Recibe solicitud de 

Constitución del Fondo 

Rotativo o caja chica 

Firma de Vo.Bo, la 

Solicitud de Fondo 

Rotativo o caja chica 

Traslada Solicitud de 

Constitución de Fondo 

Rotativo o caja chica 

firmada 

Recibe solicitud de 

Constitución del Fondo 

Rotativo o caja chica 

Elabora Proyecto de 

Acuerdo de 

Constitución de Fondo 

Rotativo o caja chica 

      B 
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Director de Administración 

Financiera Integrada Municipal 

 

Secretaria Municipal 

  

B 

Traslada proyecto de 

Acuerdo de Fondo 

Rotativo o Caja Chica al 

Concejo Municipal 

Recibe proyecto de 

Acuerdo a Caja Chica  

Certifica de Aprobado 

el Acuerdo 

Traslada copia del 

Acuerdo y Solicitud de 

Constitución de Fondo 

Rotativo o Caja Chica 

      C 
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Responsable  del Fondo Rotativo 

 

 

 

 

 
Recibe documentos 

Ingresa datos en el 

sistema SICOIN GL para 

la generación del 

Comprobante Único de 

Registro 

Aprueba expediente 

en el sistema 

      D 

C 
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Jefe del Departamento de Almacén Responsable del Fondo Rotativo 

  

D 

Recibe solicitud de compra 

Verifica existencia de los 

materiales en Almacén 

Certifica la inexistencia de lo 

solicitado estampando un sello que 

tiene la leyenda “NO HAY 

EXISTENCIA EN LA BODEGA 

Traslada Solicitud de Compra 

certificada a la Responsable del 

Fondo Rotativo 

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 

      E 
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NO 
SI 

 

Responsable del Fondo Rotativo  

Interesado 

Director o Jefe de Interesado 

   

E 

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 área solicitante 

Traslada Solicitud de 
compra  a Jefe Inmediato 

Recibe solicitud de 
Compra 

Verifica datos de la 
Solicitud de Compra 

Solicitud 

Correcta 

Solicita a 
Interesado 
lo corrija 

Firma 

Verifica datos de la 
Solicitud de Compra 

      F 
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Encargado del Almacén Responsable del Fondo Rotativo 

  

F 

Recibe solicitud de compra 

Verifica existencia de los 

materiales en Almacén 

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 

      G 
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Responsable del Fondo Rotativo Interesado 

  

G 

Brinda información al 

Interesado que tiene 

tres días hábiles 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 

adquisición del bien 

Paga al proveedor  

Acepta los 

bienes o 

suministros 

      H 

Recibe los bienes o 

suministros 

Esta 

Conforme 

Regresa los 

bienes al 

proveedor 
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Interesado Director o Jefe del Interesado 

  

H 

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 

      I 
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Director o Jefe del Interesado  

Interesado 

Encargado de Inventarios 

   

I 

Firma de conformidad 
el razonamiento en la 
Factura 

Recibe Factura 

Solicita a Encargado de 
Inventarios sello y firma de 

Inventariable o no 
Inventariable 

Traslada Factura 

Devuelve Factura con el 
Vo.Bo. del gasto al 
Interesado 

Recibe la Factura 

Sella y firma en la parte 
de atrás de la Factura 

Traslada Factura 

      J 

Traslada Factura 

Traslada Factura 
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Interesado 

 

Responsable del Fondo Rotativo 

  

J 

Entrega el Expediente 
de compra al 

Responsable del Fondo 
Rotativo o caja chica 

Recibe Expediente 

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 módulo de Fondo Rotativo 
generando el Registro diario 

      K 

Genera el documento de Fondo en 
Avance Rotativo 

Adjunta los documentos originales 
y todos aquellos documentos que 

autorizan la compra 

Imprime el documento de Fondo en 
Avance Rotativo 
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Responsable del Fondo Rotativo o 

Caja Chica 

 

 

 

 

Revisa expediente 

Registra en el Módulo de 

Fondo Rotativo o Caja Chica 

los datos de la liquidación 

ingresados 

Compara con el 

formulario impreso y 

firmado, si todo esta 

correcto 

      L 

K 

Aprueba en el sistema 

Genera en forma automática 

el Expediente de 

Regularización del Gasto 

Elabora la instrucción de 

pago en el sistema SICOIN 

GL 
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Responsable del fondo Rotativo o 

Caja Chica 

 

 

 

Aprueba expediente 

Genera automáticamente 

el expediente contable de 

reposición de Fondo 

Rotativo o Caja Chica 

Traslada el expediente la 

Auditoría Interna para 

identificar hallazgos 

      M 

L 

Recibe el expediente de 

Auditoría Interna con 

correcciones 

Verifica que el expediente 

este completo 

Elabora la instrucción de 

pago en el sistema 

SICOIN GL 
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Responsable del Fondo 

Rotativo 

 

Interesado 

  

M 

Traslada Expediente al 
Tesorero Municipal 

Recibe Expediente 

Imprime cheque 

Gestiona firmas para reposición de 
Fondo Rotativo o caja chica 

      N 

Ingresa datos del Cheque en el 
sistema 

Entrega cheque físicamente a 
Responsable del Fondo Rotativo o 

caja chica 
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Responsable del fondo Rotativo  

 

 

 

Recibe cheque 

Hace efectivo el Cheque 

Resguarda el efectivo en 

un lugar seguro para 

compras menores 

N 

Ingresa los datos de las 
facturas pagadas al 
módulo de Fondo 

Rotativo generando el 
registro diario 

Genera nuevo ciclo de 

Rendición de Caja Chica o 

Fondo Rotativo o caja chica 

Fin 
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PROCESO DE RENDICIÓN FINAL DE CAJA CHICA O FONDO 
ROTATIVO 

 

No. Descripción Secuencial Responsable 
Área 

Responsable 

1 Realiza la liquidación final del fondo 

rotativo o caja chica en el sistema 

SICOIN GL. Responsable 

del fondo 

rotativo 

Dirección de 

compras y 

contrataciones 2 Deposita el efectivo restante en cuenta 

bancaria que generó el cheque inicial, 

antes del 31 de diciembre. 

3 Aprueba la liquidación en el sistema 

SICOIN GL. 

Responsable 

del fondo 

rotativo o caja 

chica 

Dirección de 

compras y 

contrataciones 
4 Genera en forma automática el 

expediente de regularización del gasto 

por fondo rotativo o caja chica (libro 

mayor auxiliar de cuentas). 

5 Elabora la instrucción de liquidación del 

fondo rotativo o caja chica en el 

expediente de regularización del gasto 

por fondo rotativo (libro mayor auxiliar 

de cuentas) con base en la boleta de 

depósito, por el monto enterado en 

cuenta monetaria de la DAFIM. 

6 Elabora cuenta deudores de la 

Municipalidad con nombre y número de 

empleado del responsable del fondo 

rotativo o caja chica. (Esto en caso de la 

existencia de saldos pendientes de 

liquidar). 
Dirección de 

compras y 

contrataciones 
7 Reproduce copia del expediente 

completo. 

8 Traslada expediente original al jefe del 

departamento de contabilidad. 

9 Recibe expediente de liquidación final 

de fondo rotativo o caja chica y 

documentación original adjunta. 

Jefe del 

departamento 

de contabilidad 

Dirección de 

administración 

financiera 
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10 Verifica que cumplan con todas las 

normativas vigentes. 

 

Jefe del 

departamento 

de contabilidad 

integrada 

municipal 

11 Revisa en expediente de regularización 

del gasto por fondo rotativo o caja chica 

(libro mayor auxiliar de cuentas) los 

datos ingresado en la liquidación. 

12 Traslada expediente completo al 

tesorero municipal (esto en caso de la 

existencia de saldos pendientes de 

liquidar). 

13 Recibe expediente 

Tesorero 

Municipal 
Dirección de 

Administració

n Financiera 

Integrada 

Municipal 

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 año. 

16 Traslada acta al jefe del departamento 

de contabilidad. 

17 Envía 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. 

19 Recibe expediente. Jefe del 

departamento 

de contabilidad 20 Archiva el expediente. 
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Documentación requerida durante la Rendición Final de caja chica o fondo 
rotativo 
 

 Formulario de Gastos por Fondo Rotativo o Caja chica. 

 Facturas originales razonadas. 

 Recibo de caja  (si procede) 

 Boleta de depósito. 

 Expediente de regularización del gasto por Fondo Rotativo o 

Caja chica (libro mayor auxiliar de cuentas) 

 Acta de saldos pendientes (si procede) 
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RENDICIÓN FINAL DE CAJA CHICA O 
FONDO ROTATIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Responsable del Fondo Rotativo o Caja Chica 

 

 

  

Inicio 

Realiza la liquidación final del fondo 

rotativo o caja chica en el sistema 

SICOIN GL 

Aprueba la liquidación en el sistema 

SICOIN GL 

Deposita el efectivo restante en 

cuenta bancaria 

Genera expediente de regularización 

del gasto 

      A 

Elabora la liquidación del fondo 

rotativo o caja chica en el expediente 

de regularización de gastos 

Elabora cuenta deudores de la 

municipalidad 

Reproduce copia del expediente 

completo 
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Responsable del fondo 

Rotativo o Caja Chica 

Jefe del Departamento de 

Contabilidad 

  

A 

Traslada expediente 
Recibe expediente 

original 

Verifica que cumplan 

con todas las 

normativas vigentes 

Revisa en expediente 

los datos ingresados en 

la liquidación 

      B 

Traslada expediente 
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Tesorero Municipal 

 

 

 

 

 

  

Revisa con el jefe de 

contabilidad que la 

cuentas estén a saldo 

cero 

 

Recibe expediente 

original 

      C 

B 
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Tesorero Municipal Jefe del Departamento de Contabilidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 

 

 

 

 

   Si 

 

 C 

Levanta acta 

Cuentas 

saldo 

cero 

Traslada a jefe del 

Depto. De Contabilidad 

Envía copia del acta 

Depto. De RR.HH. 

Traslada expediente 
Recibe expediente 

 

Archiva expediente 

 

Fin 
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ANEXOS 
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Solicitud de Constitución del fondo Rotativo o Caja Chica 

 

Panzós, Alta Verapaz _____ de _______________ del_______ 

Oficio No. ______________ 

 
Señores 
Comisión de Finanzas 
Del Concejo Municipal 
Municipalidad de Panzós 
Su Despacho 
 

Estimados Señores: 

Respetuosamente me dirijo a ustedes para solicitar su aprobación, en trasladar 

ante el honorable Concejo Municipal, la solicitud de autorización de la 

Constitución de fondo Rotativo o Caja Chica para darle cumplimiento a lo 

establecido en el Manual de Administración Financiera Integrada Municipal ( 

MAFIM ),  NUMERAL 4.1. Solicito se autorice la Constitución del Fondo 

Rotativo o Caja Chica para el año __________ por el valor de 

_______________________________________ 

(Q. _____________.00) para lo cual propongo al señor 

___________________________________ 

Con el cargo ________________________________ para que a partir de la 

presente fecha sea encargado de la designación, custodia y administración del 

Fondo Rotativo o Caja Chica. 

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

 

 

Firma _________________________  Firma_______________________ 

 

 

Director de Administración Financiera   Secretaria Municipal 
Integrada Municipal 
 

CC. Archivo. 

Certificación de Acuerdo de Constitución de Fondo Rotativo o Caja Chica 

sello sello 
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El infrascrito Secretario Municipal de la Municipalidad de Panzós, Departamento 

de Alta Verapaz CERTIFICA: Que en el punto _________ del acta número 

______________________, de la Sesión Pública Ordinaria del Honorable 

Concejo Municipal de Panzós, 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 Sesión Pública Extraordinaria celebrada el  

_______________________________ por el Honorable Concejo Municipal, en 

donde se autorizo en la constitución del Fondo Rotativo o Caja Chica por un 

valor de _____________________________ (Q. ____________.00) debiéndose 

rectificar para que se la cantidad de ___________________________ (Q. 

____________.00) quedando lo demás con los mismos efectos legales; 2.- Qué 

Secretaría certifique el presente acuerdo para notificar a quien corresponda. Y 

para los usos legales que al interesado convenga, se extiende la presente 

Certificación en una hoja de papel bond, impresa únicamente en su lado 

anverso, la cual firmo y sello en el Municipio de Panzós, Departamento de Alta 

Verapaz, el _________________________. 

 

 

 

 

 Firma_________________  

            Secretario Municipal 

 

 

 

CC.Archivo.  

 

 

Formulario de Gastos por Fondo Rotativo o Caja Chica 

sello 
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Panzós, Alta Verapaz _____ de ___________ del ________ 

Oficio No. ____________ 

Señor 
Dirección de Compras y Contrataciones 
Municipalidad de Panzós 
Presente: 
 

Señor: 

Director de Compras y Contrataciones: 

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

Compra de Fondo Rotativo o Caja Chica de lo siguiente. 

CANTIDAD UNIDAD MATERIAL/ESPECIFICACIONES 
Monto en 

Quetzales 

   Q 

   Q 

  TOTAL Q 

 

Lo anterior será utilizado para 

_______________________________________________________________________________ 

Agradeciendo su colaboración, me suscribo cordialmente. 

 

 

     Firma _______________________ 

     Gerente o Director Área Solicitante 

 

 

 

CC.Archivo. 

 

Vale para Entrega de Efectivo 

sello 
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Vale por: Q 

_________________________________________________________ 

 

Valor en Letras 

______________________________________________________ 

 

 

Departamento Solicitantes 

____________________________________________ 

 

F.                                                                      F. 

____________________________           __________________________________ 

 

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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