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San Marcos 30 de septiembre de 2024

Licenciados:

Comision de Trabajos de Graduacion,
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria
Centro Universitario de San Marcos

Respetables Profesionales:

Reciban un cordial saludo deseando éxitos en sus labores cotidianas. En atenciéon al
nombramiento como asesora del trabajo titulado: “CONTROL INTERNO APLICADO AL
INVENTARIO DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO, DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS” presentado por el estudiante Jonatan Eliezer
Fuentes Monterrosa identificado con carné 201647355.

Por este medio me permito informarles en calidad de asesora lo siguiente:

e El presente trabajo reune los requisitos técnicos y metodolégicos requeridos para este
proceso.

e Se realizé el andlisis respectivo y se respetd el criterio del autor, considerando que el
mencionado trabajo retne los requisitos establecidos en el Normativo de Trabajos de
Graduacion de la carrera.

Por las razones expuestas en los parrafos precedentes, me permito emitir DICTAMEN
FAVORABLE, para que el presente trabajo contintie con el tramite respectivo.

€ Leon Oliva de Godinez
Asesora
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de San Carios de Guacemala

CARRERA: LICENG)

San Marcos 10 de febrero de 2025.

Sefiores Miembros

Comision de Trabajos de Graduacion
Contaduria Publica y Auditoria
Centro Universitario de San Marcos

Estimados Licenciados:

Reciban un cordial saludo deseando éxitos en cada una de las actividades que
como comision realizan.

En atencion al nombramiento como revisora del trabajo titulado “CONTROL
INTERNO APLICADO AL INVENTARIO DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS”, presentado por
el estudiante: Jonatan Eliezer Fuentes Monterrosa quién se identifica con el
Carne No. 201647355.

El trabajo realizado ha sido objeto de una minuciosa revision, el estudiante ha
atendido las recomendaciones realizadas a efecto de cumplir con los requisitos
exigidos por las leyes académicas de la universidad de San Carlos de Guatemala y
de los requisitos establecidos en el Normativo de Trabajos de Graduacion de la
carrera. Por las razones expuestas se emite DICTAMEN FAVORABLE al trabajo

presentado, para que contintie con los tramites correspondientes,
Atentamente: \

Ll Q;.,
Licda. Maria Aiej'a’ndra Juarez Mérida
REVISOR DE TESIS

“Id y ensenad a todos”
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DICTAMEN DE ANALISIS DE COINCIDENCIA
Noviembre 14, 2024

Comisién de Trabajos de Graduacion
Carrera: Contaduria Publica y Auditoria
Centro Universitario de San Marcos

Estimados Licenciados:

Por este medio informo que he recibido el resultado del analisis de

coincidencias del Trabajo de Graduacién del (la) estudiante: JONATAN ELIEZER
FUENTES MONTERROSA CARNE No. 201647355, denominado: “CONTROL
INTERNO APLICADO AL INVENTARIO DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE
LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS”
El trabajo realizado ha sido objeto de una minuciosa revisién, y el estudiante ha
atendido las recomendaciones realizadas a efecto de cumplir con los requisitos
exigidos por las leyes académicas de nuestra casa de estudios, las que luego de
ser realizadas, constituyen un aporte valioso para la carrera de Contaduria Publica
y Auditoria y para el Centro Universitario de San Marcos. Por lo que en base al oficio
IC-CPA-05-2024 emito DICTAMEN FAVORABLE del analisis de coincidencias
al trabajo presentado, para que contintie con los tramites correspondientes,

Atentamente:

“Id y ensefiad a todos”
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Yaac, o
Comision Trabajos de Graduacién
Contaduria Publica y Auditoria USAC = CUSAM
La Infrascrita Secretaria de la Comisién de Trabajos de Graduacion de la Carrera de Contaduria
Publica y Auditoria, del Centro Universitario de San Marcos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
CERTIFICA

Que ha tenido a la vista el libro de Actas de la Comision de Trabajos de Graduacién, en donde
se encuentra el Acta No. 06-2025 la que literalmente dice:

Acta No. 06-2025. En la ciudad de San Marcos, siendo las catorce horas del dia miércoles dos
de abril del afio dos mil veinticinco, reunidos en el salén de profesores de la carrera de Contaduria
Publica y Auditoria, del Centro Universitario de San Marcos, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, en cumplimiento a los articulos 24, 25, 26, 27, 28 y 29 del Titulo Ill, Capitulo I; articulo
29 del Titulo Ill, Capitulo Il y articulo 44 del Titulo Ill, Capitulo Ill del Normativo General de
Opciones de Graduacion de esta carrera. El Honorable Tribunal Examinador de la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria, integrado por los siguientes profesionales: Presidente: Licenciado
Carlos Edelmar Velasquez Gonzalez; Asesora: Licenciada lleana Maria de Leén Oliva; Revisora:
Licenciada Maria Alejandra Juarez Mérida (Titulares); Licenciado Gustavo Ernesto Juarez
Bautista (suplente); asi mismo, Profesora Integrante de la Comisién: Licenciada Patricia del
Rosario Fuentes Figueroa; con el objeto de practicar el Examen Privado de Trabajo de
Graduacion del estudiante: Jonatan Eliezer Fuentes Monterrosa, identificado con registro
académico 201647355. Procediéndose de la siguiente manera: PRIMERO: El sustentante
practicé la evaluacién oral correspondiente, de conformidad con el Normativo General de
Opciones de Graduaciéon de la carrera. SEGUNDO: Después de efectuadas las preguntas
necesarias, los miembros del tribunal examinador procedieron a la deliberacion, obteniendo el
estudiante una nota promediada de 77 puntos, habiendo sido dictamen favorable. TERCERO:
En consecuencia, el sustentante APROBO con observaciones el examen privado de trabajo de
graduacién para que continie con los tramites administrativos, segin titulo sexto de dicho
normativo, previo a otorgarle el titulo profesional de LICENCIADO EN CONTADURIA PUBLICA
Y AUDITORIA. CUARTO: No habiendo mas que hacer constar, se da por finalizada la presente,
en el mismo lugar y fecha una hora después de su inicio, firmando de conformidad, los que en
ella intervinieron.

Y para los usos legales que al interesado convengan, se extiende, firma y sella la presente
CERTIFICACION en una hoja membretada de la Comisién de Trabajos de Graduacién de la
Carrera de Contaduria Publica y Auditoria del Centro Universitario de San Marcos, de la
Universidad de San Carlos de-Guatemaly a los veintiun dias del mes de abril del afio dos mil
veinticinco.

Certifica



TRICENTENARIA

Uriversidad de San Carlos de Guaterala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA

PLAN DIARIO

USA

/ TRICENTENARIA Transc COACUSAM-162-2025
Universicad de San Carios de Guatemala 29 de abril 2025
Centro Unwersitano de San Marcos | OUGAM

COORDINACION ACADEMICA

ESTUDIANTE: JONATAN ELIEZER FUENTES MONTERROSA
CARRERA: LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA.

CUSAM, Edificio.

Atentamente transcribo a usted el Punto QUINTO: ASUNTOS ACADEMICOS, inciso a)
subinciso a.3) del Acta No. 007-2025, de sesién ordinaria celebrada por la Coordinacién
Académica, el 23 de abril de 2025, que dice:

“QUINTO: ASUNTOS ACADEMICOS:'a) ORDENES DE [MPRESI(')N. CARRERA:
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA. a.3) La Coordinacién
Académica conocié Providencia No. CPACUSAM-19-2025, de fecha 22 abril de 2025,
suscrita por el Lic. Carlos Edelmar Velasquez Gonzalez, Coordinador Contaduria Publica y
Auditoria, a la que adjunta solicitud del estudiante: JONATAN ELIEZER FUENTES
MONTERROSA, Camé No. 201647355, en el sentido se le AUTORICE IMPRESION DEL
TRABAJO DE GRADUACION DENOMINADO CONTROL INTERNO APLICADO AL
INVENTARIO DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS, previo a conferirsele el Titulo de LICENCIADO
EN CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA. La Coordinacién Académica en base a la
opinién favorable del Asesor, Comision de Revision y Coordinador de Carrera, ACORDO:
AUTORIZAR IMPRESION DEL TRABAJO DE GRADUACION DENOMINADO CONTROL
INTERNO APLICADO AL INVENTARIO DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS, al estudiante:
JONATAN ELIEZER FUENTES MONTERROSA, Camé No. 201647355, previo a
conferirsele el Titulo de LICENCIADO EN CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA.”
Atentamente,

ID Y ENSENAD A TOD

/

PhD. Robert Enri Orézco Banchez
Coordinagor Académjico

2acion NPw
wsimaan 2

e

c.c. Archivo
RZ0/eje
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RESUMEN EJECUTIVO

La investigacion se centro en identificar los principales factores que dificultan el control
interno de la propiedad, planta y equipo de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
San Marcos, la presente investigacion aborda las diferentes disciplinas como las
econdmicas y las estadisticas, el cual se efectu6 mediante varias técnicas como:
observacion, encuestas y entrevistas, a una muestra de 54 empleados entre ellos:
autoridades municipales, encargado de inventario y empleados publicos. La
investigacion se realiz6 con un enfoque cuantitativo; el disefio de investigacion es no
experimental, los resultados obtenidos demuestran que los procesos complejos
relacionados con alzas, bajas y traslados de propiedad, planta y equipo, junto con la falta
de capacitaciéon adecuada del personal, generan errores y omisiones que afectan la
precision del inventario, la escasa periodicidad con la que se realizan inventarios fisicos
de propiedad, planta y equipo y lo que impide la deteccién temprana de pérdidas o
deterioros. Dicho estudio presenta una propuesta acerca de la implementacién de un
manual de procedimientos adecuado para el control interno de inventario de propiedad,

planta y equipo.



INTRODUCCION

El control interno en el contexto del inventario de propiedad, planta y equipo representa
un pilar fundamental para la administracion adecuada de los activos fijos, la eficacia en
los mecanismos de control interno aplicados a este importante rubro no solo garantiza la
proteccién de los recursos municipales, sino que también contribuye a la transparencia,

la eficiencia operativa y aplicacion de normativas legales y contables vigentes.

Uno de los factores cruciales en esta situacion es la insuficiente periodicidad con la que
se realiza toma fisica de inventarios sobre el rubro: propiedad, planta y equipo, la falta
de verificaciones frecuentes y precisas impide la identificacion oportuna de pérdidas,
robos o deterioros no registrados, comprometiendo asi la gestion eficiente de los
recursos municipales; sin un inventario actualizado y preciso, la administracion enfrenta
dificultades para gestionar adecuadamente sus activos, afectando la planificacion y
asignacion de recursos; la ausencia y aplicacion deficiente de normativas especificas de
la Municipalidad para el manejo de activos fijos también contribuye a los problemas de
control interno; la carencia de directrices claras y procesos estandarizados genera
inconsistencias en el control y manejo de los activos. Esto aumenta los riesgos de una
administracion ineficiente, también reduce la capacidad de la Municipalidad para
responder de manera efectiva a posibles auditorias y evaluaciones externas, impactando

negativamente en la transparencia y la rendiciéon de cuentas.

El objetivo de este estudio es determinar los principales factores que dificultan el
adecuado control interno aplicado al inventario de propiedad, planta y equipo de la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. Para alcanzar este objetivo, es
crucial determinar el grado de conocimiento de los procesos de alzas, bajas y traslados
de propiedad, planta y equipo entre el personal encargado, esto incluye evaluar su
comprensién y aplicacién de los procedimientos administrativos, identificando brechas
de conocimiento y areas de mejora en la capacitacion, como también la periodicidad con
la que se realiza toma fisica de inventario de propiedad, planta y equipo en la

Municipalidad.



La hipotesis plantea que, la falta de capacitacion a los empleados publicos, la deficiente
periodicidad en la toma de inventarios, la falta de aplicacion de los criterios en relacion a
los procesos al momento de dar alzas, bajas y traslado de propiedad, planta y equipo y
la ausencia de lineamientos explicitos son los factores fundamentales que impiden un
buen control interno de inventarios. Se llego a la necesidad de implementar un manual
de manejo de inventarios en la Municipalidad, abarcando aspectos como alzas y bajas
de inventario en los registros contables de la Municipalidad, la cual seria estrategias para
mejorar el sistema de control interno de propiedad, planta y equipo, con el objetivo de
garantizar una gestion mas eficiente, transparente y responsable de estos activos.

El Capitulo | contiene el marco conceptual, para comprender la naturaleza y la
importancia de la investigacion, dando inicio con el planteamiento del problema, que
identifica claramente el tema central bajo investigacién, a través del planteamiento del
problema, se profundiza en la relevancia y las implicaciones de este problema,
estableciendo su contexto y justificacion, la definicion del problema delimita con precision
los aspectos clave a investigar, mientras que las preguntas de investigacion guian el
enfoque y la direccién del estudio, la delimitacion del problema establece los limites y
alcances de la investigacion, garantizando una aproximacion enfocada y coherente, los
antecedentes contextualizan el problema dentro del conocimiento existente, destacando
investigaciones previas y teorias relevantes, finalmente, la justificacion argumenta la
necesidad y la importancia de abordar este problema, destacando su potencial
contribucion al campo académico, profesional o social, en conjunto, estos elementos

conforman un sdlido marco conceptual que orienta y fundamenta la investigacion.

El capitulo Il esta integrado por el marco tedrico que proporciona el contexto conceptual
y la base tedrica necesaria para comprender y abordar el problema de investigacion,
relacionado al control interno, sus antecedentes, importancia del control interno,
componentes, propiedad planta y equipo, alza de inventarios, baja de inventarios, en
donde se desarrolla la base tedrica de las variables.



El Capitulo Ill, corresponde al marco metodolégico, el cual detalla los pasos concretos
gue se siguieron para abordar los objetivos planteados, tanto el general como los
especificos. Dicho capitulo incluye hipotesis, la cual proporciona una guia para la
recoleccion y analisis de datos, el proceso metodolégico describe en detalle el enfoque
que se tomO en cuenta desde el disefio de investigacion hasta los métodos de
recoleccion y analisis de datos, la poblacién y la muestra se identifican claramente en el
presente capitulo, por ultimo, el cronograma de actividades ofrece un plan detallado que
establece las etapas de la investigacion y el plazo estimado para cada una, asegurando

asi un proceso ordenado y eficiente.

En el Capitulo IV, se revelan los resultados alcanzados a partir de las encuestas dirigidas
al personal y Consejo Municipal de la Municipalidad Sampedrana, especificamente de
las unidades involucradas en la planificaciébn y organizacién de propiedad, planta y
equipo, mismos resultados se presentan de manera visual mediante graficos que
representan los datos recopilados, analizando y destacando tendencias, patrones o

relaciones significativas encontradas en las respuestas.

En el Capitulo V, incluye la discusién de los resultados alcanzados por medio de las
encuestas realizadas al consejo municipal y personal de dicha Municipalidad,
relacionados con la planificacion y organizacién de propiedad, planta y equipo, aqui se
profundiza el andlisis de los datos presentados en el Capitulo 1V, evaluando su relevancia
en relacion con los objetivos obtenidos de la investigacion y el marco tedrico establecido.

El Capitulo VI contiene una propuesta, que consiste en un manual para los
procedimientos adecuados para el control interno de inventarios de propiedad, planta y
equipo en los registros contables de la Municipalidad del municipio de San Pedro

Sacatepéquez, departamento de San Marcos.



CAPITULO |

MARCO CONCEPTUAL

1.1 Denominacion del problema

Control interno aplicado al inventario de propiedad planta y equipo de la Municipalidad
de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

1.2 Planteamiento del problema

La Municipalidad del municipio de San Pedro Sacatepéquez del departamento de
San Marcos, enfrenta desafios en la gestiébn de control interno de inventario de su
propiedad, planta y equipo (PPE), la deficiencia existente de un control interno en este
ambito pone en riesgo la eficiencia operativa, de igual manera puede generar pérdidas
econdmicas y dificultar la claridad y rendicion de cuentas, la inadecuada implementacién
y seguimiento de los procesos de control interno, especialmente en lo que respecta a las
alzas, bajas y traslados de PPE, son los problemas principales, ademas, la falta de
conocimiento y capacitacién adecuada entre los empleados publicos responsables de
estos procesos contribuye a errores y omisiones que afectan la integridad y exactitud del

inventario.

Una de las problematicas detectadas es el desconocimiento de procesos, al
momento de dar alzas, bajas y traslado de activos fijos, debido a que esos
procedimientos no se realizan tal como lo establece los criterios correspondientes,
producto de lo cual en las tarjetas de responsabilidad figuran bienes a cargo de
empleados que ya no lo tienen bajo su responsabilidad, y hay otros bienes a los que no
se les ha dado el procedimiento de baja correspondiente, razdén por que en la tarjeta
sigue figurando activos fijos bajo la responsabilidad de los trabajadores publicos cuando

ya no esta en propiedad de ellos.



Otro de los factores importantes en esta situacion es la insuficiente periodicidad
con la que se realiza la toma fisica de inventarios de propiedad, planta y equipo, la no
existencia de verificaciones frecuentes y precisas impide la identificacion oportuna de
pérdidas, robos o deterioros no registrados, lo que compromete la gestion eficiente de
los recursos municipales, sin un inventario actualizado y preciso, la administracién
enfrenta dificultades para gestionar adecuadamente sus activos, afectando asi la

planificacion y la asignacion de recursos.

Asimismo, otro aspecto es la falta de capacitaciones hacia los empleados y es
gue a pesar de que existe normativa para el adecuado manejo y control de activos fijos,
estos hacen caso omiso a lo que esta establecido en los criterios correspondientes, razén
por la cual el manejo de los inventarios no es el apropiado para la entidad, lo que hace

correr el riesgo de pérdida, robo, extravié de dichos bienes.

A su vez, se identifica una deficiencia en la existencia y aplicacion de normativa
propia en la Municipalidad, para el manejo adecuado de propiedad, planta y equipo,
porque a pesar que se cuenta con normativa de observancia general, emanada por el
Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas o de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, la Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos, carece de manuales propios lo cual contribuye a los
problemas de control interno, la ausencia de directrices claras y procedimientos
estandarizados genera inconsistencias en el manejo y control de los activos, esto no solo
aumenta los riesgos de administracion ineficiente, sino que también reduce la capacidad
de la Municipalidad para responder de manera efectiva a posibles auditorias y
evaluaciones externas, impactando negativamente en la claridad como en la rendicién

de cuentas.

Ademas, los mecanismos de supervision y auditoria interna no son lo
suficientemente robustos para detectar y corregir irregularidades de manera oportuna,
esta debilidad en la supervision limita la capacidad de la Municipalidad para identificar y

abordar las dificultades antes de que se transformen en situaciones graves, sin una



auditoria interna eficaz, es dificil garantizar que los procedimientos y politicas se estén
siguiendo adecuadamente y que los activos se gestionen de manera transparente y

responsable.

¢,Cuales son los principales factores que dificultan el adecuado control interno
aplicado al inventario de propiedad, planta y equipo de la Municipalidad de San Pedro

Sacatepéquez, San Marcos?

1.3 Definicion del problema

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, enfrenta serios
desafios en la gestion y control del inventario de su propiedad, planta y equipo (PPE),
estos activos son fundamentales para las operaciones municipales y su manejo
ineficiente puede resultar en pérdidas economicas significativas y una falta de
transparencia en la gestion publica, una adecuada administracion de PPE es esencial
para asegurar que los recursos municipales se aprovechen de manera efectiva y que se

preserve la integridad de los registros contables y operativos.

Uno de los problemas primordiales es la falta de capacitacion adecuada al
personal, porque no poseen el conocimiento adecuado en relacion con los procesos de
altas, bajas y traslado de activos fijos, lo que conduce a errores y omisiones en los
registros, ademas, la toma fisica de los activos no se realiza con la frecuencia necesaria,
lo que impide la verificacién oportuna, precisa y la existencia de los bienes, esta falta de
controles regulares puede resultar en discrepancias significativas en los registros de

inventarios, incrementando el riesgo de pérdida o deterioros no registrados.

Adicionalmente, la ausencia de normativas claras y especificas para el manejo y
control de propiedad, planta y equipo, en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
San Marcos, genera inconsistencias en los procedimientos, sin directrices establecidas,
los empleados no tienen un marco de referencia claro a seguir, lo que dificulta la

implementacion de un control interno eficaz, esta situacion no solo compromete la



integridad y exactitud del inventario, sino que también dificultan la obligacion de rendir
cuentas y la eficacia operativa de la Municipalidad, la combinacion de una capacitacion
insuficiente, una toma fisica inadecuada y la falta de normativas claras crea un entorno

propenso a errores, irregularidades y un mal manejo de los activos municipales.

1.4 Delimitacion del problema

1.4.1 Teorica

Las ciencias que abarcan el presente estudio son precisamente las econémicas,

estadisticas y otras, debido a que se refiere a procesos administrativos y estadisticos.

1.4.2 Espacial

Este examen se realiz6 en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos, ubicado en la 6ta. Avenida 5-40 zona 1, con el apoyo de los miembros que

integran el personal de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

1.4.3 Temporal

La delimitacién temporal de esta investigacion inici6 desde el afio 2022 hasta la

actualidad, con el fin de ver el cambio en un determinado tiempo.

1.5 Antecedentes

Este trabajo de investigacion abarcé la evaluacion del control interno sobre la
propiedad, planta y equipo de la Municipalidad Sampedrana, mediante un estudio que
refiera procesos administrativos y estadisticos, tomando como referencia investigaciones

anteriores relacionadas al tema descrito, para determinar su viabilidad:



Susana, V. A., & Liliana, V. C. (2011), en su investigacion denominada: en
Ecuador el disefio de control interno para la empresa XYZ, tomé como objetivo el disefio
de politicas y procedimientos que permitieran determinar con eficiencia evaluar el
inventario y determinar el saldo de este con certeza y realidad, esto con el fin de optimizar
todos aquellos procesos para los trabajadores, encargados del control y manejo de este,
se demostré la importancia que tiene, la determinacion del saldo real de un bien tan

valioso como la propiedad planta y equipo.

Asi mismo en otro trabajo de investigacién, Reynoso, I. L. (2014). Determiné el
objetivo primordial de poder realzar la calidad y capacidad en el funcionamiento de los
recursos fijos de la organizaciéon, avalando en si la efectividad y rendimiento de los
procesos para control y evaluacion, por medio de la elaboracion de un manual que
contiene una progresion de arreglos que funcionaran con ciclos funcionales, teniendo en
consecuencia un tratamiento real de los materiales, emision de datos correctos,
convenientes y solidos, que seran utilizados para la direccion. El objetivo general del
mismo es proporcionar al personal los lineamientos y politicas el cual permitirhd un
eficiente y racional aprovechamiento de la mercaderia que existe en bodega, también
para el desarrollo de las actividades relativas tanto al registro, custodia, entrega y la baja

de bienes conforme a los requerimientos de la institucion.

Adelmo, D. S. (2020). En su trabajo de investigacion denominado: EL CONTROL
INTERNO PARA OPTIMIZAR LA GESTION DEL ALMACEN EN LA MUNICIPALIDAD
DE SANTA CRUZ PERU, PIMENTEEL. Decidir el marco de acciones que se utiliza,
disefiar el almacén para los ejecutivos del distrito, como detallar la utilizacion del marco
de acciones, inventarios que tendran en cuenta un mejor control. La ausencia de este no
permitira el establecimiento de procesos adecuados y eficientes que contribuyan al
optimo rendimiento, asi mismo, determind la necesidad de implementar los sistemas para
adquirir datos autorizados, contables, monetarios sélidos y convenientes, que en algunos
casos separan los elementos de actividades, atencion y matricula, decidiendo el ciclo

adecuado para descontar inventarios inutiles.



Janeth, Z. A. (2013). EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL
DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS PARA IDENTIFICAR RIESGOS OPERATIVOS
EN LA MUNICIPALIDAD DE POMALCO. EIl proposito clave es poder analizar si los
mecanismos de control ayudan a disminuir las posibilidades y demostrar que los
ejecutivos apuestan lo suficiente en los ciclos financieros; en la indagacién se considera
importante la raiz de la insuficiencia en la gestion de un marco de control, tiene
repercusiones severas, como insuficiencia de atencion a las demandas de la poblacion
e incumplimientos de las metas fijadas, culminando en la implementacion de manuales
de procedimientos, conteo fisico, inventarios inopinados es decir realizar inventarios que
no han sido programados y se realizan de forma inoportuna, reportes diarios que sirva

de soporte a los empleados para la gestién y regulacion de los activos fijos.

De igual manera, en otro trabajo de investigacion, Pérez, P.I (2015). En su tema,
SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS PARA ELEVAR EL NIVEL
EXISTENCIAS EN EL ALMACEN GENERAL DE LA MUNI DE UTCUBAMBA PERU, El
objetivo fundamental del examen fue ejecutar métodos reglamentarios para las tareas de
entrada y salida del almacén, es decir, un manual de actividades, logrando que al no
contar con un manual de actividades, exista un elevado grado de probabilidad de estimar

errbneamente y la mayoria de las veces se exagera el tema de los recursos adecuados.



1.6 Justificacion

La necesidad de abordar el control interno del inventario de propiedad, planta y
equipo (PPE) en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, se
fundamenta en multiples razones cruciales, en primer lugar, la adopcién de un control
interno efectivo es vital para garantizar la eficacia operativa y el uso optimo de los
recursos municipales, un control adecuado permite una asignacion precisa de activos,
evitando tanto la sobreutilizacion como la subutilizacion de los mismos, lo que contribuye

a un funcionamiento mas fluido de los servicios publicos ofrecidos por la Municipalidad.

Ademas, la falta de control interno puede acarrear pérdidas econdmicas
considerables debido a errores en registros, robos no detectados, deterioro inadvertido
o mal uso de los activos, por lo tanto, implementar medidas efectivas de control interno
ayuda a prevenir estas pérdidas, protege los activos financieros de la Municipalidad,
garantizando su uso efectivo a favor de la comunidad, asimismo, un control interno sélido
fomenta la claridad y la obligacion de rendir cuentas en la gestion de los activos
municipales, al proporcionar una perspectiva clara y especifica de la situacién de los
activos, el cual fortalece la confianza de la poblacién en la gestion publica y se promueve
una mayor participacion democréatica, ademas, el cumplimiento y regulaciones
normativas aplicables en la gestion de activos se vuelve mas viable, garantizando que la

Municipalidad opere dentro de los marcos legales establecidos.

Finalmente, un control interno efectivo ofrece informacion fidedigna para la
formulacién de decisiones estratégicas, un inventario preciso y actualizado, respaldado
por un control interno soélido, permite a la Municipalidad planificar de manera mas
efectiva, asignar recursos de forma adecuada y actuar de manera anticipada a las
necesidades cambiantes de la comunidad, como también la capacitacion a los
empleados ayuda a incurrir a errores como irregularidades en las actividades diarias, en
resumen, abordar el control interno del inventario de PPE en la Municipalidad es esencial
para fomentar la eficacia, claridad y la rendicion de cuentas en la gestion de los recursos

gubernamentales.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 Control Interno.

Es lo que incorpora la disposicion jerarquica, las técnicas y las estrategias
utilizadas por una organizacion con el fin de resguardar sus recursos, confirmar la
precision y fiabilidad de los datos financieros para respaldar la viabilidad operativa y
lograr el cumplimiento de los enfoques solicitados por la junta. Ademas, el control interno
incorpora el disefo, las estrategias, la metodologia y las caracteristicas del cuerpo
docente de una entidad. El control interno es: una toma de decisiones adecuada, la
confiabilidad, la eficiencia, la eficacia, la proteccién de activos, el aumento de la confianza
en todas las operaciones y el salto en la calidad son todas consideraciones.

Conforme a lo que indica la Norma Internacional de Auditoria —NIA 315-

El control interno el proceso disefiado, implementado y mantenido por los
responsables del gobierno de la entidad, la direccién y otro personal, con la
finalidad de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos de la entidad relativos a la fiabilidad de la informacién financiera, la
eficacia y eficiencia de las operaciones, asi como sobre el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables. El término "controles” se refiere

a cualquier aspecto relativo a uno o mas componentes del control interno. (2017,
p.2).

Asi como se menciona en la NIA 315 acerca del control interno, es una interaccion
planificada, ejecutada y mantenida por los responsables de la administracion, el cual da

una confirmacion sensata en torno a la ejecucion de objetivos.



2.1.1 Antecedentes del control interno

Da inicio a finales del siglo XIX los especialistas financieros se alarmaron por
implantar y disefiar marcos suficientes para el seguro de sus finanzas. Gonzalez Maria
Elena (2002) plantea que el control interno surgié por consecuencia del crecimiento
econdmico, el cual era mas complejo las operaciones en las instituciones como a la vez
su administracion. Los antecedentes del control interno reflejan una evolucion constante
gue ha respondido a las necesidades cambiantes de las organizaciones y al entorno en
gue operan, con un enfoque cada vez més holistico que abarca la gestién de riesgo, la

transparencia y la eficiencia operativa dentro de la organizacion.

2.1.2 Clasificaciéon del control interno.

El control interno ha sido percibido como un mecanismo importante para que
la organizacion de una entidad pueda obtener una confirmacion sensata en cuanto a
la satisfaccion de sus objetivos institucionales y, por lo tanto, estar en condiciones de
informar satisfactoriamente su administracion a las personas estrechamente

involucradas (Poveda, Puente Tituafia, & Vera Franco, 2016).

a) Control interno contable

“Incorpora una disposicion jerarquica y estrategias adoptadas para la proteccion
de los recursos y la calidad inquebrantable de todos los registros contables. Este tipo de

control deberia recibir mas atencion en la auditoria.” (Rodriguez, 2023).

b) Control interno administrativo

Este tipo de control "esta relacionado con las directrices y estrategias actuales de
una organizacion relacionadas con la eficacia, eficiencia funcional de una entidad y la
coherencia relativa de las diferentes areas de una institucion". (Acuerdo A-039-2023,
2023).



2.1.3 Importancia del Control Interno

Para garantizar el buen funcionamiento de las organizaciones y dar calidad en la
organizacion de sus administraciones, es fundamental para todas las entidades ya sean
publicas o privadas que cuenten con una Division de Control Interno. Esta oficina es
responsable de velar por la coherencia con los objetivos y metas, asi como de prevenir

posibles peligros y tergiversaciones.

El control interno contribuye a proporcionar confianza sobre el sistema
contable que emplea la organizacién, estableciendo y analizando los
procedimientos contables y administrativos que apoyan a esta, a cumplir sus
objetivos; ya que los resultados negativos no se dan solamente cuando ocurren
fraudes, malversacion de fondos u otro tipo de irregularidades, sino también
depende del uso ineficiente de los recursos, aunque estos estén dirigidos a cumplir
sus objetivos (Acuerdo A-039-2023, 2023).

Poseer un mecanismo de control interno sélido es crucial para asegurar la transparencia,
eficiencia y rendicibn de cuentas en la gestiébn publica, minimizando riesgos de
corrupcion y garantizando que los recursos publicos se utilicen adecuadamente para el

beneficio de la comunidad.

2.2 Componentes del control interno

Son aquellas estrategias disefiadas con la plena intencion de dar una afirmacién
sensata de tener la opcion de lograr objetivos y se utilizan en distintos niveles jerarquicos
dentro de la institucién. Estas técnicas y enfoques son adicionales y diferentes al marco
de control para brindar una confirmacién practica de tener la capacidad de alcanzar los
objetivos especificos dentro de una institucion, un paso fundamental en la gestion en el
control interno para una entidad es la productividad y efectividad de las operaciones, la
suficiencia y veracidad de la informacién contable, aplicacion de las leyes y regulaciones

aplicables son las tres categorias de objetivos para los cuales se pretende brindar
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seguridad razonable. Las cinco partes del control interno estan interrelacionadas y se
derivan de cémo la junta maneja la sustancia (Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental SINACIG, 2021, pag. 9).

Figura 1 Partes del control interno

Administracion Informacion
de riesgo y comunicacion

Ambiente Actividades Supervisién
de control de control y seguimiento

Fuente: Elaboracién propia

2.2.1 Ambiente de control

Establece el clima en el que se completa el control interno, tiene efectos en la
estructura de las actividades de control y en la formulacion de metas, algunas variables
vitales en el clima de control incluyen la rectitud, las cualidades morales, la habilidad y la
perspectiva de los ejecutivos. La base del control interno es la disciplina y estructura que
impacta la calidad general del control interior, influye en la estructura de los objetivos y
en la estructura de las actividades bajo control, el 6rgano del Titular, la Administracién vy,
en tal situacion, el Gobierno deberan establecer y mantener un clima de control en toda
la institucién, implicando una mentalidad de apoyo al control interior (Sistema Nacional
de Control Interno Gubernamental SINACIG, 2021, pag. 9).
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2.2.2 Administracion de riesgos

La evaluacion de los peligros que socavan el logro de los objetivos, incluido el
efecto esperado de cambios tremendos, la degradacion, la tergiversacion del control
interior incorporado y la evasion de los controles por parte de cualquier trabajador, alude
a la prueba y evaluacion reconocibles sobre peligros que podrian influir en el desarrollo
de los objetivos y organizacion de la institucion (Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental SINACIG, 2021, pag. 17).

2.2.3 Actividades de control

Incluyen una variedad de estrategias que se tienen que adoptar dentro de una
institucion con el propdsito de alcanzar los objetivos institucionales, dentro de los cuales
comprenden, politicas, procedimientos, practicas entre otros, ejemplos de estos
ejercicios son el respaldo, la aprobacién, la comprobacion, la conciliacion, la revision, la
evaluacion de indicadores de desempefio, salvaguarda de los recursos, la division de
tareas, la supervision suficiente y la formacién (Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental SINACIG, 2021, pag. 21).

2.2.4 Informacién y comunicacion

Garantiza que los datos importantes se reconozcan, capturen y transmitan de una
manera poderosa e ideal, la correspondencia interior y exterior es fundamental para el
funcionamiento legitimo del control interior, la gestidon y observacion dentro de la entidad
(Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental SINACIG, 2021, pag. 36).

2.2.5 Supervisidén y seguimiento

La gestion constante de los controles internos, junto con la incesante evaluacion
y fortalecimiento del marco de control interno, son fundamentales a fin de asegurar que

la organizacién pueda lograr realmente sus objetivos y aceptar todas las regulaciones y
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directrices pertinentes, esta metodologia proactiva y dinamica ayuda a construir areas
importantes de fortaleza para un buen control, lo cual es fundamental para el progreso
prolongado y la sostenibilidad de la entidad, los sistemas de control incorporan varios
objetivos y se implementan a varios niveles jerarquicos y de manejo de informacién, de
manera similar, podrian coordinarse en partes especificas del ambiente de control y el
marco de contabilidad (Grace Adalid Luna Yerovi, 2019).

2.2.6 Responsabilidad del control interno

En carencia de un departamento de control interno, la responsabilidad recae sobre
la gerencia y la coordinacion de la entidad. La responsabilidad del control interno debe
adaptarse de acuerdo con las necesidades, requerimientos y naturaleza de cada
institucién, por lo que permite que cada sistema sea diferente y Unico.

Desde la perspectiva de auditoria externa, la cual se basa en las Normas
Internacionales de Auditoria -NIAS- deja claramente establecido que la direccion y/o
administracion es el encargado de la preparacién del control interno que se considere
necesario para facilitar una correcta planificacion y presentacion de los estados
financieros y que estén exentos de errores e irregularidades materiales debido a fraudes

O errores.

En la segregaciéon de funciones, lo cual es parte del control interno debe
estipularse responsables directos encargados de elaborar, supervisar y evaluar
los mecanismos de control interno de la organizacién en la mayor parte de los
casos esta responsabilidad recaer4d en los integrantes del departamento

administrativo o gerencia como tal (Grace Adalid Luna Yerovi, 2019).

La responsabilidad en el control interno recae principalmente en la administracion de una
organizacion ya que son los lideres y gerentes quienes deben establecer y preservar un
sistema de control interno efectivo, sin embargo, el control interno implica la participaciéon

de todos los empleados dentro de una organizacion.

13



2.3 Propiedad, Plantay Equipo

Representan aquellos recursos tangibles con los que cuenta una organizacion ya
sea para la produccion, suministro o servicios, pueden ser para rentarlos o para

propdsitos meramente administrativos.

Dentro de estos recursos, todos pueden ser depreciables, por ejemplo, vehiculos,
herramientas, maquinaria, edificios, muebles y equipos de oficina utilizados por la entidad
ya sea para producir o proporcionar servicios. Los terrenos también son esencial para
esto, con la distincién de que no soporta el deterioro, en pocas palabras no se deprecian,
sino que conforme el tiempo se aprecian, es decir que adquieren poder adquisitivo
(Acuerdo Ministerial 558-2021, 2022).

2.3.1 Rubros que integran la propiedad plantay equipo

La propiedad, planta y equipo abarca todos los activos o bienes tangibles de
caracter permanente, obtenidos, construidos o en proceso que son empleados por las
Municipalidades y empresas para contribuir o en proceso que son empleados por las
Municipalidades y las empresas para contribuir al logro de sus objetivos institucionales
(Esquit, 2017)

Los activos tangibles en una entidad municipal presentan las siguientes

caracteristicas:

Utilizacion tanto de uso comun como especifico.

Intervienen en la creacion o desarrollo de activos en proceso.

Prestan servicios a la institucion por mas de un ciclo anual.

Estan sometidos a depreciacion.
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La finalidad de la depreciacién es poder evidenciar en la informacion financiera,
aquellos valores justos de los activos, de acuerdo con su ciclo de vida. Para poder

determinar la vida util, se debe considerar los siguientes factores.

e Destino esperable del activo/bien en la organizacion;
e Deterioro que se espera;
e Plan de mantenimiento preventivo del activo;

e Obsolescencia.

Cabe mencionar que las Municipalidades del pais por ser entidades no lucrativas
no estan sujetas a las disposiciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR), por tal razén no
contemplan la depreciacion de activos, debido a que no puede considerarse como una

deduccion legal ya que no le sirve en sus pagos del ISR.

2.3.2 Clasificacion de Propiedad, Planta y Equipo para el sector

gubernamental
Los activos no corrientes que conforman la PPE de una Municipalidad, varia,
dependiendo de las cualidades intrinsecas de la entidad, por ende, se dificulta realizar

una clasificacién adecuada.

Nomenclatura de inventarios

Mayor o | Subcuenta | Subcuenta Descripcion
Cuenta 1 2
123 00 00 Propiedad, Plantay Equipo
1231 00 00 Propiedad, Plantay Equipo en Operacién
1231 01 00 Edificios e Instalaciones
1232 00 00 Maquinariay Equipo
1232 01 00 De Produccion
1232 02 00 Maquinaria y Equipo de Construccion
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1232 03 00 De Oficina 'y Muebles
1232 04 00 Médico-Sanitario y de Laboratorio
1232 05 00 Educacion, Cultura y Recreativo
1232 06 00 De Transporte, Traccion y Elevacion
1232 07 00 De Comunicacion
1232 08 00 Herramientas
1232 09 00 Equipo de Computo
1233 00 00 Tierras y Terrenos
1234 00 00 Construcciones en Proceso
1234 01 00 Construcciones en Proceso de uso Comun
1234 02 00 Construcciones en Proceso de uso no Comun
1234 03 00 Construcciones Militares
1235 00 00 Equipo Militar y de Seguridad
1236 00 00 Animales
1237 00 00 Otros Activos Fijos
Fuente: (Ministerio de Finanzas Publicas, 2015)
2.3.3 Bienes fungibles

Son los articulos que se utilizan de manera constante por la entidad, como utiles

de oficina, gasolina, viveres, aceites, etc. De acuerdo con lo que establece la circular 3-

57 emitido por la Direccion de Contabilidad del Estado, la cual menciona que no pueden

ser figurados en el inventario de bienes muebles, los items mencionados anteriormente,

como también los libros de contabilidad, colecciones del diario oficial, documentos de

leyes, sellos de hule, revistas, horarios, claves, entre otros, el cual menciona la circular

3-57 que si se registrara estos bienes, solo vendria aumentar ficticiamente los activos

(Direccion de Contabilidad del Estado, Departamento de Contabilidad, Circular 3-57).
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2.3.4 Depreciacion

Tal como indica el articulo 28 de la Ley del ISR, reformado por el Decreto 10-2012,
establece el porcentaje de todos los activos fijos a depreciar, el cual puede ser un punto
de partida para adaptarlo a la Municipalidad, que en la actualidad aun no cuenta con
alguna tabla de porcentaje de depreciacion para PPE, con la salvedad que sean menos

el porcentaje de acuerdo con el tipo de activos.

El acuerdo Ministerial 49-2006 emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas, en el
articulo 1 menciona que las instituciones del sector publico financiero tienen que requerir
al Ministerio de Finanzas Publicas las tasas de depreciacién y amortizacion, quien los
tendran que autorizar por medio de la Direccion de Contabilidad del Estado, por medio

de una Resolucién Interna de la direccion correspondiente.

2.4 Activo fijo

Son aquellos bienes ya sean muebles (objetos tangibles y que conforme el tiempo
son depreciables) e inmuebles (bines que no se pueden mover de un lugar a otro,
edificios, terrenos) que le pertenecen a la Municipalidad, bienes que han sido adquiridos
por varias maneras ya sean mediante compra, donaciones, traspaso, por otro medio legal

0 permuta (Montiel, 2024).

2.4.1 Sistema Contable

Se compone de técnicas y registros reunidos para registrar los intercambios de
una entidad de manera eficiente. Mantener una progresion de compromisos y registros
de un elemento a través del cual se manejan los intercambios con el fin de mantenerse
al dia con los registros financieros, las técnicas y requisitos previos establecidos para
distinguir, recopilar, ordenar, registrar y notificar los intercambios de una entidad, asi
como llevar la contabilidad de los activos y pasivos que le sean pertinentes (Grace Adalid
Luna Yerovi, 2019).
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2.5 Inventario

Bienes muebles e inmuebles que conforman el activo fijo, es decir propiedad,
planta y equipo de las Municipalidades de la republica de Guatemala con el fin de contar
con un control correcto y adecuado de los mismos (Acuerdo Ministerial 558-2021, 2022,
pag. 226).

2.6 Conocimiento para el manejo de inventarios

De acuerdo con el articulo 260 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala se sefala que los recursos Municipales cuentan con los mismo beneficios y

garantias de la propiedad del estado.

Es un documento que funciona como instrumento que abarca regulaciones y
normativas legales para la gestion y control de operaciones. Estas disposiciones y
normas legales corresponden a la gestion de los inventarios de bienes que
corresponden al Municipio, y todas las acciones deben estar incluidas en este
documento. comparable a la progresion de los procesos de alistamiento para el
incremento y cancelacion de recursos que son importantes para el municipio
(Guatemala, 1993).

Un manejo eficiente de inventarios no solo reduce costos, sino que también optimiza la

atencion al cliente lo cual provoca eficiencia operativa.

2.6.1 Manejo de inventarios de activos en el sistema de contabilidad integrada -
SICOIN- WEB

“El responsable de la oficina de inventario sera quien le dé el adecuado registro
de los bienes, como resguardo de responsabilidades y almacenamiento de los bienes
correspondientes y el jefe inmediato designado sera quien visa los registros ingresados

por el Administrador de Inventarios” (Acuerdo Ministerial 50-2022, 2022, pag. 9).
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2.6.2 Registro de bienes de inventarios segun SICOIN WEB

Hay dos formas de registrar los bienes de inventario fisico segun el SICOIN WEB,
el primero es donde si registran por presupuesto por resultados (-PpR-), mientras que el
otro no registra por la metodologia de PpR, la diferencia es que se debe de registrar la
liquidacion de los bienes en el SIGES o formar parte del fondo rotativo (Acuerdo
Ministerial 50-2022, 2022, pag. 9).

2.6.3 Registro de bienes inventario en libros segun el Sistema de Contabilidad

Integrada de Guatemala

“El objetivo fundamental de esto radica en monitorear los productos adquiridos,
por medio de proceso de compra, para iniciar el ciclo de gestion para su sustitucion o
baja como aptos” (Acuerdo Ministerial 50-2022, 2022, pag. 15).

2.7 Alzas de inventario

Es el registrar de forma correcta todos los activos fijos, que pudieron ser
adquiridos por medio de compra, donacién ya sea en especie o en el caso de culminacién
de una obra, por lo que el encargado de inventarios debe de ser muy cauteloso al
momento de registrarlo al inventario de la institucion como también en las tarjetas de
responsabilidad de los trabajadores publicos cuando los mantengan en su poder
(Acuerdo Ministerial 558-2021, 2022, pag. 226).

2.8 Bajas de inventario

Es la salida definitiva de un activo fijo de forma fisica dentro del registro del
inventario de la Municipalidad que fungié en servicio de los empleados publicos, este
puede ser por varios motivos, por ejemplo: obsolescencia, por ser un activo inservible,
enajenacion a titulo oneroso, robo, hurto o fuerza mayor, donacién de bienes, proceso

en el cual la autoridad superior es la encargada de la debida aprobacion, en el cual se
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tendra que actualizar las tarjetas de responsabilidad cuando ocurra a los empleados
publicos (Acuerdo Ministerial 558-2021, 2022, pag. 226).

2.9 Momentos en los cuales una Municipalidad puede dar de bajas a Propiedad,

Plantay Equipo segun el acuerdo gubernativo Namero 217-94.

La administracion para la baja de bienes muebles es fundamentalmente educar al
organismo superior de la Municipalidad, para que registre el acta correspondiente, segun
sea el caso que se suscite dentro de la institucion. Las entidades municipales podran dar
de baja el registro de cuentas de propiedad, planta y equipo (PPE) solo cuando incluyan

bienes muebles.

2.9.1 Bienes muebles no utilizables o en desuso

Articulo 1 “Se trata de aquellos activos fijos que la entidad publica no utiliza por

encontrarse en un estado obsoleto o mal estado” (Acuerdo Gubernativo 217-94, 1994,

pag. 1).

2.9.2 Bienes muebles por traslado aotradependencia o que puedan ser reparados
Articulo 2 “Son aquellos bienes que la Municipalidad cuenta y estan en buen

estado, pero no son utilizados los cuales se trasladan a otra dependencia municipal”

(Acuerdo Gubernativo 217-94, 1994, pag. 1).

2.9.3 Por bienes que no se utilizan o que estan deteriorados

Articulo 3 “bienes muebles que son trasladados a otra dependencia que los
necesita” (Acuerdo Gubernativo 217-94, 1994, pag. 2)
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2.9.4 Por destruccién de bienes inservibles

Esta relacionado con los activos que no puedan ser restaurados o utilizados, sera
de manera obligatoria consignarse a través de un acta y registrarlo en el inventario, sera

necesario solicitar al consejo municipal que permita el seguimiento del proceso.

Articulo 4 “La documentacion de respaldo se debera enviar a la direccion de
bienes del estado y licitaciones para que designe un delegado y solicite la
intervencion de un auditor de la Contraloria General de Cuentas, para que proceda
al examen, se ordenard la incineracion o destruccion suscribiéndose acta y cotejando

copia certificadas” (Acuerdo Gubernativo 217-94, 1994, pag. 2)

Proceso formal que implica registrar la eliminacion de activos que ya no pueden ser
utilizados debido a su deterioro, obsolescencia o dafo irreparable, proceso mediante el

cual debe seguirse de acuerdo con los lineamientos descritos anteriormente.

2.9.5 Perdida por faltante o extravio

Articulo 7 “En esta situacion se tendra que suscribir acta con la participacion
del empleado publico que tenga bajo su responsabilidad el bien, donde se registre lo
relacionado con el evento, el requerimiento de pago o reposicion del bien segun
corresponda, como ultima opcion tendra que sustituirse con un bien de las mismas
caracteristicas y calidad. En el caso del pago del bien, posteriormente con copia
certificada del acta e ingreso a almacén y formando el expediente es necesario enviar
a la Contraloria General de Cuentas para que le den la baja que corresponda”
(Acuerdo Gubernativo 217-94, 1994, pag. 2).

2.9.6 Perdida por sustraccion de bienes

Articulo 10 “Son circunstancias que pueden ser establecidas como delito o

falta, se debera suscribir acta que certifique lo ocurrido, con copia certificada se
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presentara la denuncia ante la autoridad correspondiente. El procedimiento previo es
idéntico en el caso de robo de vehiculos, solo que adicional se obtiene certificado de
la fase en que se encuentre el proceso judicial, certificado del ingreso al inventario;
y del expediente formado se tendra que enviar a la Contraloria General de Cuentas,

para continuar con el tramite de baja” (Acuerdo Gubernativo 217-94, 1994, pag. 3).

2.9.7 Por destruccién natural

Articulo 11 “Alude a una accion natural o humana como: terremoto o atentado
gue ocasione la destruccion de bienes, se debera registrar en un acta que evidencie
lo sucedido, especificando los bienes afectados. Presentada la denuncia ante la
autoridad correspondiente con acta certificada. Remitird expediente de lo actuado a
la Contraloria General de Cuentas, para la culminacién de bajas de inventarios”
(Acuerdo Gubernativo 217-94, 1994, pag. 3).

2.10 Toma fisica de inventarios

Modalidad en la que se verifica y se contabiliza fisicamente la cantidad de
productos o bienes que posee una entidad en los almacenes, en un determinado
momento. Con el propdsito de comparar las existencias fisicas, con los saldos
ingresados en las bases de datos de inventarios y en las cuentas contables (social i. p.,
2018, pag. 5).

Es la metodologia que se aplica para identificar fisicamente cada activo fijo sea
(bienes muebles e inmuebles) con una placa, etiqueta u otro medio en el sera su
identificacion definitiva, el cual se lleva a cabo para garantizar que los registros contables
y de inventario coincidan con las existencias reales (Manual Genérico de Gestion de

Inventario Municipal, 2019).
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2.11 Control de inventarios.

El control de existencias debera proseguir mas adelante de que las
mercancias adquiridas mediante compra o donacién hayan sido colocadas en el
Libro de inventarios y en el sistema correspondiente del SICOINGL. En sentido
general alusivo al cometido de responsabilidades respecto de la utilizacion de
bienes y su inscripcion en tarjetas de obligacion individual mediante la descarga
de bienes (Acuerdo Ministerial 50-2022, 2022).

2.12 Traslado de inventarios

Documento mediante el cual se formaliza el movimiento de un bien de una
dependencia a otra, con el fin de llevar un mayor control y un buen registro acerca de la

misma, puede ser un acta, memorial, oficio.

2.12.1 Traslado de Bienes sin Afectacion de Libro de Inventarios segun el manual

de inventarios de activos fijos en el SICOIN WEB

Esta alternativa facilita el traslado de bienes entre Unidades Administrativas
dentro de una Entidad o Unidad Ejecutora, cuando estos no se vean impactados en el
libro de Inventarios. La decisidon corresponde a cada Entidad o Unidad Ejecutora, puesto
gue esta determinado de acuerdo a su estructura organizacional de inventarios y si tienen

un libro tnico o varios (Acuerdo Ministerial 50-2022, 2022).

“Los traslados se realizan mediante un comprobante dentro del sistema que
contiene encabezado y detalle de los bienes, el cual debe estar firmado por el empleado,
jefe Inmediato y con visto bueno de la maxima autoridad de la Entidad o Unidad
Ejecutora” (Acuerdo Ministerial 50-2022, 2022, pag. 39).
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2.12.2 Bajaen traslado con afectacién de libro de inventarios segun el manual de
inventarios de activos fijos en el SICOIN WEB

“Es el proceso de traslado de un bien o bienes muebles de una entidad de la
Administracion Central a otra entidad, con ese fin se de dar de baja por traslado al bien
mueble, que debe permanecer en estado Almacenado. En la Administracién Central la
Direccion de Contabilidad del Estado es la responsable de autorizar la baja por traslado.
En este proceso se denomina Entidad Origen, la entidad que traslada el bien mueble y
es la que avanza a dar de baja por traslado con afectacion del Libro de Inventarios”
(Acuerdo Ministerial 50-2022, 2022, pag. 41).

2.12.3 Alta en traslado con afectacion de libro de inventarios segun el manual de
inventarios de activos fijos en el SICOIN WEB

“Es en el momento en que se recibe un bien o bienes muebles de una Entidad de
la Administracion Central y la institucion que obtiene el bien o bienes trasladados se
conoce como Entidad Destino, la Direccion de Contabilidad del Estado avanza con la
autorizacion de alta” (Acuerdo Ministerial 50-2022, 2022, pag. 43).

2.12.4 Marcar improcedente un bien de inventario fisico en el registro, segun el

manual de inventarios de activos fijos en el SICOIN WEB

“Proceso en el cual se registra un bien de manera errobnea o por duplicidad en el
registro y se debe marcar improcedente uno de los bienes, los cuales deben permanecer
en estado Almacenado. Procede solamente con bienes que aun no ha sido aprobado el
CUR de devengado” (Acuerdo Ministerial 50-2022, 2022, pag. 50).
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2.12.5 Incorporacion de bienes al inventario fisico segun el manual de inventarios
de activos fijos en el SICOIN WEB

Cuando las autoridades identifican que algun bien no esta contabilizado en el
Médulo de Inventarios en el SICOIN, pueden realizar la incorporacion a través de esta
opcion.

Las incorporaciones pueden efectuarse por las razones que se detallan a continuacion:

a) Traslados obtenidos de instituciones que emplean diversos sistemas
(SICOINDES, SICOINGL o un sistema exclusivo de la institucién).

b) Reemplazo de activos que hayan sido objeto de robo o extravio que no se
incluyeron en la carga inicial.

c) Activos que se desconocen su procedencia pero que fisicamente se encuentran
en la institucion.

d) Bienes que obsequian a las entidades sin que el donante requiera un

comprobante.

“Al optar por esta alternativa, el sistema de manera automética produce los asientos
contables en fase aprobada, integrando los registros a la contabilidad de la institucion.
Procedimiento inaplicable para la carga inicial de bienes de inventario” (Acuerdo
Ministerial 50-2022, 2022, pag. 52).

2.13 Tarjetas de responsabilidad
Es todo aquel registro y control detallando en una lista los bienes en el cual se
tendra que codificar para un mejor control y registro, donde el personal publico tiene a

Su cargo para realizar sus actividades, en el cual es autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, en una institucion Publica (Acuerdo Ministerial 558-2021, 2022, pag. 226).
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Son informes que se utilizan para mantener los cambios realizados de bienes a
cargo de los empleados, estos documentos registran el intercambio de bienes muebles
de un area a otra. Ademas, ayudan en el seguimiento de cualquier caso ocurrido en los
bienes responsabilidad de los trabajadores publicos, las tarjetas de responsabilidad son
documentos de contabilidad que le permiten informar y controlar cambios en el area y
clase de los recursos especificos a los empleados.

2.14 Marco normativo

En la Constitucion esta estipulado en el capitulo 1V del libro V referente al régimen
financiero, iniciando con el articulo 237 que establece la aprobacion de presupuestos
generales de ingresos y egresos del Estado, estando a cargo de la unidad de
presupuestos de cada organismo, entidad descentralizada o autébnoma, en el cual se
destaca ya que cada afio deben presentar informe a la Contraloria General de Cuentas
quien es la entidad responsable de la fiscalizacion de los organismos, entidades
descentralizadas o autbnomas asi como se encuentra estipulado en el articulo 232 de

este mismo cuerpo legal.

En el articulo 97 del Codigo Municipal, hace responsable a la Administracion
Financiera Integrada, de los presupuestos de las Municipalidades, en cuanto al articulo
26 Bis de la Ley organica del presupuesto respaldado por el codigo municipal en el
articulo ya citado hace responsable a la misma unidad de realizar constancia de
disponibilidad de gastos haciendo énfasis en el grupo de gastos 3, propiedad, planta y

equipo, en los que se encuentran contemplados los renglones 331, 332, 325y 328.

El acuerdo ministerial NUumero 348-2017, emitido por el Ministerio de Finanzas
Publicas, responsabilidades de la Unidad de Administracién Financiera (UDAF’S)
numeral 1 en su inciso | regula la union de todas las unidades ejecutoras, realizando
informe detallado de las cuentas contables de toda la entidad, para luego enviarlo a la

Direccion de Contabilidad del Estado de Guatemala.
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Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de inventarios de los bienes muebles
de la Administracion Publica, esté estipulado un listado en el cual regula todos aquellos
procedimientos de baja de propiedad, planta y equipo, dependiendo el tipo de incidente

gue pueda presentar los bienes publicos.

Acuerdo Ministerial 558-2021, emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas, el
Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM) segunda edicion,
manual que contiene todas aquellas directrices, en las que debe apegarse las
Municipalidades de nuestro pais para su mejor funcionamiento, como el manejo
correspondiente de propiedad, planta y equipo, el registro correcto de alzas, bajas de

inventario, tarjetas de responsabilidad que deben de tener en cuenta los empleados.

El Decreto 103-97, conjunto con el acuerdo gubernativo 779-98, son criterios en
los cuales la Contraloria General de Cuentas se basan al momento de realizar autorias
gubernamentales a las Municipalidades en relacion a la baja de inventarios, no hay que
dejar por un lado la circular conjunta del Ministerio de Finanza Publicas y Contraloria
General de Cuentas, acerca de las directrices que establece los procesos de baja de los
bienes muebles que son propiedad de la administracién puablica, sin embargo en las
Municipalidades, no se toma mucho en cuenta esta circular, por la autonomia con la que

cuentan las Municipalidades de nuestro pais.
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CAPITULO 1l

MARCO METODOLOGICO

3.1 Objetivos

3.1.1 Objetivo General

Determinar los factores principales que dificultan el adecuado control interno

aplicado al inventario de propiedad planta y equipo de la Municipalidad de San Pedro

Sacatepéquez, San Marcos.

3.1.2 Objetivos Especificos

e Determinar el grado de conocimiento de los procesos de alzas, bajas y traslado de

propiedad, planta y equipo.

e Verificar la periodicidad con la que se realiza toma fisica de inventarios de propiedad,
planta y equipo.

e Evaluar el grado de capacitacién que poseen los empleados publicos al respecto del
manejo de inventarios de propiedad, planta y equipo, de acuerdo a los criterios.

e Determinar la existencia y aplicacién de normativa propia de la Municipalidad, para el
manejo de propiedad, planta y equipo.

3.2 Hipotesis

Para la consecucién de la investigacion se procedié a plantear la siguiente

hipotesis:
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La deficiente periodicidad en la toma fisica de inventarios, la falta de aplicacion de
los criterios en relacion a los procesos al momento de dar alzas, bajas, traslado de
propiedad, planta y equipo, carencia en capacitaciones a los empleados respecto al
manejo de inventario de propiedad, planta y equipo , deficiencia en la existencia y
aplicacion de normativa propia para el manejo de propiedad, planta y equipo de la
Municipalidad, son los factores fundamentales que impiden un buen control interno de
inventarios de propiedad, plantas y equipos en la Municipalidad de San Pedro

Sacatepéquez, San Marcos.

3.3 Definicion de variables

3.3.1 Variable dependiente

Control interno en inventarios del rubro de Propiedad, Planta y Equipo.

3.3.2 Variables independientes

e Desconocimiento de procesos al momento de dar alzas, bajas y traslado de

propiedad, planta y equipo.

e Toma fisica de inventarios con poca periodicidad.

e [Falta de capacitaciones a los empleados publicos.

e Carencia de existencia y aplicacion de normativa propia en la Municipalidad,

sobre el manejo de inventarios.
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3.4 Operacionalizacion de las variables

) Unidad de
Variable Definicién Indice Indicador Analisis Técnicas |Instrumento | Observaciones
Desconocimiento | *El proceso de alzas, |*Evaluar si las |Porcentaje de | sAutoridades |+ Encuesta *Boleta de|Se utilizé, boleta
de procesos al|bajas y traslado de |autoridades empleados que no | Municipales encuesta. de encuestas,
momento de dar | propiedad, planta vy |municipales, estan familiarizados * Entrevista guia de entrevista
alzas, bajas vy |equipo, es el | empleados ylcon los pasos |<Empleados *Guia de|como guia de
traslado de | procedimiento en el |encargados del | necesarios. Municipales *Observacion | entrevista. observacién a las
propiedad, planta | cual se debe de seguir | control interno de autoridades
y equipo. ya sea para el ingreso, | inventarios *Porcentaje de | *Encargados *Guia de | municipales,
salida, traslado del|(DAFIM) conocen |autoridades del control observacién. | empleados y
inventario de la|los pasos | municipales gue | interno de encargados  del
Municipalidad, adecuados de | conocen el | inventarios control interno de
dependiendo de las|alzas, bajas, y|procedimiento de |(DAFIM). inventarios
circunstancias que | traslado de|alzas, bajas vy (DAFIM) de la
pueda presentar la|propiedad, planta |traslado de Municipalidad de
propiedad, planta |y equipo, segun lo | propiedad, planta y San Pedro
equipo, el fin primordial | establece el | equipo. Sacatepéquez,
es tener la claridad y un | acuerdo San Marcos, de
control interno sobre | ministerial  558-|+ Porcentaje del acuerdo con el
inventario adecuado, | 2021, Manual de |personal de la método no
como la  correcta | Administracion Municipalidad que estadistico.

gestién de los recursos

y activos en la
Municipalidad,
asegurando que la

Financiera
Integrada
Municipal,

segunda edicion,

conoce los
procedimientos de
alzas, bajas vy

traslado de
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informacion financiera
resulte ser
transparente, precisa y
atil para la toma de
decisiones.

sLa insuficiencia de
comprension 0
informacion acerca de
los procedimientos
necesarios para
realizar alzas, bajas y
traslado de propiedad,

planta y equipo en la

Municipalidad,

provocando un
desequilibrio en el
control interno,

generando errores e
irregularidades, que,
aunque inicialmente
insignificantes pueden
debilitar la entidad con

el tiempo.

conjunto con el
acuerdo

gubernativo 217-
94, el
empleados deben
de

Utilizando

cual los
conocer.
una
escala del 1 al 5.
En esta escala 1
significa
desconocimiento

completo y 5

significa que
conocen los
procesos

correspondientes

a cabalidad.

*Determinar si los
empleados tienen
acceso a

documentacién o

recursos que
detallen estos
procesos.

propiedad, planta y

equipo.

*Porcentaje de
empleados de la
Direccion de

Administracion
Financiera
Integrada Municipal
DAFIM que conoce
el procedimiento de
alzas, bajas vy
de
propiedad, planta y

traslado

equipo.

de

empleados sobre la

*Porcentaje

claridad acerca de
procedimientos de
alzas, bajas vy

de

propiedad, planta y

traslado

equipo.
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Unidad de

Variable Definicién indice Indicador analisis Técnicas |Instrumento | Observaciones
Toma fisica de La toma fisica de Con que Numero de tomas | Autoridades | *Encuesta *Boleta de | Se realiz6 boleta
inventarios con | inventario se refiere al | frecuencia se fisicas de inventario | municipales encuesta. de encuestas,
poca proceso de contar y realizan tomas realizadas en el guia de entrevista
periodicidad. validar fisicamente los | fisicas de afio. *Empleados *Entrevista *Guia de |y guia de

bienes y activos de inventario en la publicos entrevista. observacion al
una instituciéon o Municipalidad de | Intervalo de tiempo personal
entidad, mientras que | Sampedrana, ya |entre cada toma *Departamento | *Observacion | *Guia de | encargado de las
poca periodicidad sea: fisica de inventario. | de observacién. | areas

implica que este * Mensual contabilidad mencionadas en
proceso de toma fisica | Trimestral del area de la unidad de

de inventario no se » Semestral inventarios de andlisis.

realiza con la * Anual la DAFIM en la

frecuencia Municipalidad

recomendada o Acuerdo de San Pedro

necesaria, lo cual Ministerial No. Sacatepéquez,

vendria afectar la 558-2021 Manual San Marcos.

administracién de los
recursos de la

organizacion.

Este sistema se realiza
para identificar cada
activo fijo (bienes

muebles e inmuebles)

de Administracion
Financiera
Integrada
Municipal -
MAFIM-, segunda
edicion, como
también en el

acuerdo No.
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marcado con una
etiqueta, placa u otro
método que sirva como
su identificacion
permanente. El
proceso incluye
conteo, revision y
confirmacion de la
existencia y
funcionamiento del
bien, el cual es
realizado con baja
frecuencia en la

Municipalidad.

A-039-2023 en la
Norma #12, lo
gue indica una
atencion
adecuada hacia la
gestioén del final
del ciclo de vida

de los activos.
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Unidad de

Variable Definicién indice Indicador analisis Técnicas |Instrumento | Observaciones
Falta de El desconocimiento Frecuencia y Cantidad de horas |+Autoridades |<Encuesta * Boletade | Se realiz6 una
capacitacién a laboral provoca participacion en: | especificas de Municipales encuesta. boleta de
los empleados errores, * Talleres, formacién que los *Entrevista encuesta, Guia
publicos. irregularidades, * asesorias con empleados han *Empleados * Guia de de entrevista,

disminucién de la profesionales, recibido en un afio. |de la *Observacion | entrevista. guia de
productividad, *» Cursos de Municipalidad observacion a los
disminucién en la capacitaciones, Numero de talleres, | de San Pedro *Guia de | empleados
calidad del servicio por |« Programas de capacitaciones Sacatepéquez, observacién. | publicos de la
parte de los empleados | orientacion recibidas al afio. San Marcos. Municipalidad

en un area de trabajo,
al no contar con
capacitaciones
frecuentes en la
entidad corre riesgos
en incurrir a
incumplimiento,
retrasando los
objetivos
institucionales y
deficiencia en el
control interno,
provocando asi falla en

la toma de decisiones.

Porcentaje de
empleados
capacitados.
Promedio de
horas de

capacitacion.

Numero de
capacitaciones
programadas y
recibidas en un
afio, de acuerdo
con una escala

donde 5 es bueno

Porcentaje de
empleados que han
expresado
descontento con su
nivel de
capacitacion en

encuestas internas.

*Encargado de
control interno
de inventarios
(DAFIM).

Sampedrana, de
manera aleatoria
para conocer sus
criterios al

respecto.
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Insuficiencia de
conocimientos,
habilidades y
competencias que
poseen los empleados
para desempenfar
eficazmente sus
funciones laborales en
la Municipalidad, en
este punto de vista
esto puede abarcar
tanto la formacion
inicial como la
capacitacién continua
necesaria para
adaptarse a nuevas
tecnologias y

procedimientos.

yles

preocupante.

De conformidad
con lo sefalado
en el articulo 94
del Codigo
Municipal indica
que al menos una
vez por semestre
se debe capacitar
al personal.
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Unidad de

Variable Definicién indice Indicador andlisis Técnicas |Instrumento| Observaciones
Carencia de Normativa propia para | Existenciay Numero de veces | Alcalde, *Encuesta Boleta de Se realizé una
existencia y el manejo de actualizacion de | que se reportan Consejo encuesta. boleta de
aplicacién de inventarios, se refiere | normativa inconvenientes o Municipal, y el encuesta, guia de
Normativa al manual de especifica para el | quejas de acuerdo |responsable *Entrevista * Guia de entrevista y guia
Propia en la procedimientos, manejo de con el correcto del area de entrevista. de observacion a
Municipalidad funciones para el inventarios en la | manejo de inventarios de la unidad de
para el manejo | correcto registroy Municipalidad de |inventarios la andlisis sobre los
de inventarios. tratamiento de alzas, San Pedro Municipalidad | «Observacion | «Guia de | factores que

bajas y traslado de los | Sacatepéquez, Opiniones de los | 4e 5an Pedro observacion. | aquejan dicha
inventarios. San Marcos. empleados sobre la | g5catepéquez, problematica en
Las Municipalidades, existencia de una | gan Marcos la Municipalidad

por ser instituciones
grandes, deben contar
con normativa
especifica adaptable a
sus necesidades para

ser eficientes.

normativa propia
para el manejo
adecuado de
inventarios en la
Municipalidad de
San Pedro
Sacatepéquez, San

Marcos.

Implementacion y
uso de normativa
especifica en
procesos

municipales.

de San Pedro
Sacatepéquez,

San Marcos.
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3.5 Proceso metodologico.

3.5.1 Enfoque de investigacion

En esta investigacion el enfoque utilizado fue cuantitativo, segun la forma en que
se presentan los resultados obtenidos, de acuerdo con la recopilacion, analisis y
construccion de informacion, por medio de formularios de encuestas, checklist de
entrevista y guia de observacion realizadas a la unidad de analisis, para tener una mayor

comprensién de la investigacion y porqué la naturaleza de investigacion lo requiere.

3.5.2 Tipo de investigacion

El tipo de investigacion elegido en este estudio es el descriptivo, el cual
proporciona una representacion precisa de las caracteristicas de una situacion en
especifica, como también es necesaria para las etapas preliminares de estudio y adquirir
un fundamento sélido de conocimiento acerca de las variables de la investigacién actual.
Por otro lado, se emple6 las técnicas de observacion, guia encuestas, boleta de
entrevistas, pero se tiene que ser cauteloso al momento de implementarlos para no

alterar el fendbmeno de estudio.
3.5.3 Método de investigacion

Se empled el método de investigacion inductivo, mediante los procedimientos de
recopilacion de informacion directa de fuentes primarias (guia de observacion, boleta de

encuestas, guia de entrevista), a la unidad de analisis seleccionada, para luego obtener

conclusiones acerca de la informacién obtenida.

3.5.4 Disefio de investigacion

Se optd como disefo la no experimental para la investigacion, puesto que no

existe manipulacion sobre el contenido investigado, observado y se utilizan métodos de
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investigacion cuantitativas-cualitativas a través de métodos de obtencién de informacion
(encuestas, entrevista, observacion) realizadas a la unidad de andlisis de la investigacion

presente.

3.5.5 Modalidades de la investigacion

Se implemento las modalidades de campo y documental en la Municipalidad de
San Pedro Sacatepéquez, San Marcos durante un tiempo, realizando el ejercicio
profesional supervisado, en el cual se recolecto informacion a través de métodos como:
guia de observacion, guia de entrevistas, boleta de encuestas, informacion recabada de
criterios, leyes, circulares, reformas, acuerdos, manuales, por ser una institucion
municipal son normativa de apoyo para el mejoramiento y logro de obijetivos
institucionales, como para la toma de decisiones que involucran el control interno al rubro

de PPE de la Municipalidad, para indagar y obtener informacién confiable y oportuna.

3.6 Técnicas de recolecciéon de informacion

e Observacion

Técnica aplicada en la investigacion para ver los registros que realizan los
empleados, mientras ellos realizan su conducta rutinaria, en pocas palabras la guia de
observacion es el procedimiento que los empleados publicos realizan y ver el manejo de
las tarjetas de responsabilidad, el procedimiento que hacen para darle de baja a los
activos fijos que tienen a su disposicion, el saber como funciona el sistema de control
interno especificamente al area de inventarios de la Municipalidad de San Pedro

Sacatepéquez, San Marcos.

e Entrevista

Técnica empleada para la recoleccion de informacion directa a las autoridades

municipales, empleados publicos, encargado de inventario de la Municipalidad de San
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Pedro Sacatepéquez, San Marcos, que ayuda al soporte y a tener otros criterios en la

materia de la investigacion.

e Encuesta

Se utilizo boletas de encuetas o cuestionarios para evaluar los marcos de control
interno de inventario del rubro de propiedad planta y equipo, este material fue utilizado
para las autoridades municipales, empleados publicos, persona encargada del
departamento de inventarios que laboran en la Municipalidad de San Pedro

Sacatepéquez, San Marcos.

3.7 Unidad de analisis

o Autoridades Municipales

. Empleados publicos

o Encargado del control interno de inventarios (DAFIM).
o Criterios:

v' Acuerdo Gubernativo 558-2021 Manual de Administracion Financiera
Integrada Municipal MAFIM.

Decreto No0.12-2002, Codigo Municipal,

Decreto N0.22-2010 Reformas al Cédigo Municipal,

Acuerdo Ministerial No. 348-2017, del Ministerio de Finanzas Publicas,

<SS X

Acuerdo No. A-039-2023, Normas generales y técnicas de control interno

gubernamental.

v' Acuerdo gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los
Bienes Muebles de la Administracion Publica.

v Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria

General de Cuentas, (Normas para establecer los procedimientos de baja

de bienes muebles de la administracién publica.
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v Decreto 103-97, del Congreso de la Republica de Guatemala.
v' Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado.
v" Manual de Inventarios de Activo Fijos en el SICOIN WEB.

3.8 Poblacion y muestra

3.8.1 Poblacion

La poblacién para el presente estudio se divide en: Autoridades Municipales,
empleados publicos y encargados del control interno de inventarios (DAFIM) de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

3.8.2 Muestra

De mis unidades de analisis se tom6 el 100% correspondiente a las autoridades
municipales integrados por: Alcalde Municipal, secretario, 7 concejales y 2 sindicos, de
igual manera al responsable del control interno de inventarios de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Mi universo corresponde al nimero de trabajadores municipales (53), calculo
realizado a empleados que laboran en las diferentes unidades de la Municipalidad de
San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, por la magnitud de la institucién, en la presente
investigacion la seleccion de muestra se dio por medio de un, muestreo no estadistico
ya que se emplearan criterios, de acuerdo con la informacién proporcionada por los

empleados.

3.9 Descripcion estadistica

Los datos estadisticos para recabar son:
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Numero de empleados que formaran parte de la investigacion.

Cantidad de capacitaciones recibidas por el personal para el adecuado
control interno de inventario de propiedad, planta y equipo de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

Porcentaje del grado de conocimiento de los procesos de alzas, bajas y
traslado de propiedad, planta y equipo, de acuerdo con los criterios.

Numero de tomas fisicas de inventario de propiedad, planta y equipo al afio

en la Municipalidad.

Datos
n Muestra ?
Z? Nivel de Confianza 90%
P Probabilidad de Exito 65%
q Probabilidad de Fracaso 35%
e? Margen de Error 10%
N NUumero de Poblacion 394
Empleados Publicos 394

Fuentes: (Marinakis, 2021)
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1.642 + 0.65 * 0.35
0.102
1 [/1.64% % 0.65* 0.35
1+ 39z [( 0.102 ) N 1]

n =

0.611884
0.01

"o 1+ 0.0025381 [(%) - 1]

0.611884
0.01 _
1+ 0.0025381[(61.1884) — 1]

_ 61.1884
1+ 0.002380952380[60.1884]

n

611884
"= 1501527642
611884
"= 11527642
n =53.07=53

Nota: Calculo realizado a una de mis unidades de andlisis (empleados publicos) por la
magnitud de la institucién, de acuerdo con un muestreo no estadistico para tener

diferentes puntos de vista, de acuerdo con los criterios establecidos. Formula obtenida

(Marinakis, 2021).
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3.10

Cronograma de actividades

No.

Actividades

FEB 2022

JUL 2022

AGO0 2022

NAV 2022

MAR 2023

MAY 2023

JUN2023

JUN2023

JUL2023

JUL2023

AGOSTIO 2023

AGOST02023

SEPTIEMBRE 2023

01-06

15-30

01-31

01-30

01-31

15-31

01-02

05-06

07

11-15

SEPTIEBRE 2024

SEPTIEMBRE 2024

SEPTIEMBRE 2024

[EY

Realizacion disefio de
investigacion

N

Correcciones

w

Aprobacion disefio de
investigacion

SN

Comienzo del trabajo
de campo

Platicas preliminares
paradariniciola
investigacion

Revision y analisis de
documentos

Determinar las
debilidades

Realizacion de
encuesta

Tabulacion de
encuesta

10

Resultados

11

Conclusiones

12

Recomendacién

Fuente: Elaboracién propia (2023-2024)
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3.11 Presupuesto

Son todos los recursos detallados que son necesarios para poder llevar a cabo
una investigacion cientifica, el cual es fundamental para planificar y ejecutar la
investigacion, el fin primordial es la ayuda de poder asegurar todos los aspectos del

proyecto sean financiados adecuadamente.

3.11.1 Recursos

Materiales
e Lapiceros
e Papel bond

e Sacabocados

e Engrapadora

e Clips

e Cuadernos

e Transporte

e Gasolina

e Tinta para impresora
e Comida

e empastado
Tecnolbgicos

e Computadora

e Impresora

e Calculadora

e Dispositivo movil
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Institucionales
° Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Universitario de
San Marcos.

o Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

o Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Financieros

La presente investigacion cientifica sera costeada por el mismo estudiante.
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CAPITULO IV

RESULTADOS
4.1 Presentacion y analisis de los resultados

Los resultados obtenidos se presentan a continuacion, en base al control interno
aplicado al inventario de propiedad, planta y equipo de la Municipalidad de San Pedro

Sacatepéquez, San Marcos.

Grafica 1. Pregunta 1

De acuerdo con la siguiente escala marque cuanto conoce sobre el proceso de alza,

bajas, y traslado de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad de San Pedro
Desconocimiento
completo
Conozco
completamente

Sacatepéquez, San Marcos.

@ Conozco bien

Conozco
moderadamente

Conozco
poco

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo (2025)

El 55% de los empleados publicos, autoridades municipales y encargado de la Direccién
de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM- menciond que conocen poco
los procesos mencionados, el 5% respondié que desconocen por completo los proceso
y que lo hacen por costumbre, el 25% indic6 que conocen moderadamente los procesos,
el 10% segun la escala mencion6 que conocen bien los procesos y el 5% afirmé que
conoce completamente los procesos de alza, baja y traslado de propiedad, planta y

equipo.
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Grafica 2. Pregunta 2

Por qué motivo se le ha dificultado realizar el proceso de alzas, bajas o traslado de propiedad,

plata y equipo.

Otros @
Falta de
informacion

@ Falta de
capacitaciones

El procedimiento
es complicado

No se me ha
dificultado

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo (2025)

El 45% indicé que se le dificulta realizar cualquier tipo de proceso ya sea alza, baja y
traslado de propiedad, planta y equipo, el 20% menciond el motivo que se le obstaculiza
el proceso por falta de capacitacion constante, el 15% no se le dificulta y que estan
familiarizados con los mismos, el 10% se le es complicado por falta de informacion vy el

10% restante se le dificulta por otro motivo.
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Grafica 3. Pregunta 3

En su opinién, qué obstaculos ha encontrado en el proceso de alzas, bajas y traslado de

propiedad, planta y equipo en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

@ Falta de
recursos Falta de
capacitacion

Falta de
informacion
otro @

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo (2025)

Un 35% afirm6 que los obstaculos méas frecuentes que se han encontrado en los
procesos es por falta de capacitacion al igual que la falta de informacién, otro 10% por
falta de recursos a su disposicién, y un 20% mencioné que son por otros tipos de

obstaculos.
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Grafica 4. Pregunta 4

Con que frecuencia se realiza la toma fisica de inventarios en la Municipalidad.

Otras @
Trimestralmente@

@ Anualmente

@ Semestralmente

Mensualmente

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo (2025)

El 55% menciond que la frecuencia de toma fisica de inventarios en la Municipalidad de
San Pedro Sacatepéquez, San Marcos es anualmente, el 25% afirm6é que es
semestralmente, el 10% de los encuestados menciond que es mensualmente, el 5% de
los empleados publicos afirmé que la frecuencia es trimestralmente, el 5% declaré que

la toma fisica lo realizan otro tipo de frecuencia.
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Grafica 5. Pregunta 5

Considera que la poca periodicidad en la toma fisica de inventarios afecta la gestién de la

Municipalidad.

@

@
@ No estoy seguro/a

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo (2025)

El 65% respondié que la poca periodicidad en la toma fisica de inventarios en la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos afecta la gestion, el 25% afirmé
gue no afecta la gestion en la Municipalidad, mientras que el 10% restante indicé que no

esta seguro/a.
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Grafica 6. Pregunta 6

En los dltimos 12 meses. Cuantas horas de capacitaciones ha recibido.

Ninguna
1-10
horas

Mas de 20
horas 1 - 20
horas @

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo (2025)

La mayoria recibi6 en el dltimo afio de 1-10 horas lo que equivale al 56% de
capacitaciones, el 24% recibié de 11-20 horas, un 12% menciono que recibieron mas de
20 horas de capacitacion en el lapso de un afio calendario, y por ultimo el 8% afirma que

no recibié ninguna capacitacion en el ultimo afio.
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Grafica 7. Pregunta 7

Desde su punto de vista, cudles son las principales barreras para acceder a capacitaciones en

la Municipalidad.

Falta de recursos
financieros
Otros

Falta de
tiempo
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@ por parte de

administracion
Falta de

programas
adecuados

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo (2025)

El 45% respondié que las principales barreras para acceder a capacitaciones en la
Municipalidad es por el factor tiempo, el 25% menciono que, por falta de interés por parte
de administracion, mientras que el 15% de los empleados publicos respondid que, por
falta de programas adecuados, el 7% indicé que por falta de recursos financieros en la

Municipalidad y por altimo el 8% indicé que son otras barreras.
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Grafica 8. Pregunta 8

Existe normativa propia para el manejo de inventarios de propiedad, planta y equipo en la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

®-

o
@ No estoy seguro/a

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo (2025)

En la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, el 85% de los empleados
publicos respondié que no existe una normativa propia para el manejo de inventarios, el
12% afirmd que no estan seguros de que exista alguna y el 3% restante indicé que si
existe.

53



Gréfica 9. Pregunta 9

Considera que las normativas existentes son adecuadas para el buen manejo de
inventarios de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad de San Pedro

Sacatepéquez, San Marcos.

No estoy seguro/a
Muy
adecuadas

Poco adecuadas

@ Nada adecuadas

Adecuadas

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo (2025)

Las normativas existentes en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos,
para una gestion eficiente de inventarios de propiedad, planta y equipo, el 40% afirma
gue son poco adecuados, el 22% indicd que son nada adecuados, el 18% respondi6é que
la normativa existente es adecuada, el 12% mencion6 que esta muy adecuado y el 8%

no estan seguros.
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CAPITULO V

DISCUSION DE RESULTADOS

1. En la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, un bajo porcentaje
(5%) de los empleados publicos muestra un desconocimiento total de los procesos
de alza, baja y traslado de propiedad, planta y equipo, lo cual no estan
familiarizados, el 55% los empleados cuentan con poco conocimiento ya que se
basan en costumbres y practicas establecidas lo cual puede generar errores en la
gestibn como la eficacia en la utilizacion de los activos fijos, el 25% afirmé que
conocen moderadamente los procesos lo que sugiere que estan en el camino hacia
la comprensién, pero aun requieren de apoyo y experiencia practica para el manejo
de procesos de forma efectiva. EI 10% menciond que conocen bien los procesos
correspondientes y el 5% conocen completamente el proceso es decir que estan
familiarizados, lo cual indica que es un numero pequefio de empleados que conoce
a cabalidad los procesos lo cual muestra la necesidad urgente de mejorar la
formacién general de los trabajadores publicos. La falta de conocimiento en
procesos puede afectar la eficiencia de las operaciones, haciendo a que los
procesos sean mas lentos y susceptibles a errores, esto puede llevar a un uso
ineficiente de propiedad, planta y equipo de la Municipalidad, lo cual puede dificultar

el control interno, transparencia y la toma de decisiones.

2. El hecho de que el 45% de los empleados publicos mencion6 que el motivo por el
cual se le ha dificultado realizar el proceso de alza, baja y traslado de propiedad,
planta y equipo es porque el procedimiento es complejo es el principal obstaculo
para realizar los procesos de manera efectiva, esto conlleva a la necesidad de
sugerir urgentemente a que los procedimientos sean simplificados de acuerdo a los
criterios correspondientes, esto también puede deberse a la falta de estandarizacién
0 a la existencia de demasiados pasos involucrados, lo cual podria generar
frustracion y errores, resultando una baja efectividad en el manejo de los activos en

la Municipalidad.
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El 20% menciond que el motivo por el cual se le ha dificultado es por la falta de
capacitacion necesaria para el manejo adecuado de los procedimientos alzas, bajas
y traslado de propiedad, planta y equipo lo que podria llevar a ineficiencias y errores
en los procesos, un grupo menor (15%) de encuestados afirma no haber tenido
dificultades, lo cual hay empleados publicos que han encontrado formas efectivas
de manejar estos procesos, posiblemente a través de la experiencia o el acceso a
recursos adecuados, el cual el grado de conocimiento de los procesos de alza, bajas

y traslado de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad es bajo.

Un porcentaje significativo (10%) se les ha dificultado por la falta de informacion lo
cual indica la necesidad de una mejor comunicacion y acceso a datos necesarios
para llevar a cabo los procedimientos correspondientes, y por ultimo el 10%
mencionaron que son otros factores no especificados que afectan la gestion lo cual

conlleva a existencia de problemas adicionales.

La mayoria (35%) de empleados publicos opinaron que el obstaculo mas grande en
el proceso de alza, bajas y traslado de propiedad, planta y equipo es por falta de
capacitacion, se debe tener en cuenta que la capacitacion es crucial para asegurar
el conocimiento de procesos administrativos, normativas y técnicas asociadas con
el manejo de inventario de activos fijos, sin capacitacion adecuada, la eficiencia en

la gestion de inventarios de propiedad, planta y equipo disminuye.

La paridad de los resultados entre la falta de capacitacion y la falta de informacion
(35%), indica que estos dos problemas estan interrelacionados. La falta de acceso
a informacion actualizada o relevante impide que los empleados tomen decisiones
informadas, la falta de sistema de gestion adecuada o bases de datos deficientes
gue dificulten el seguimiento del ciclo de vida de propiedad, planta y equipo en la

Municipalidad.
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El 10% menciond que el obstaculo que encontraron en el proceso de alza, bajas y
traslado de propiedad, planta y equipo es por falta de recursos es un porcentaje bajo
pero no debe ser ignorado, la carencia de recursos puede referirse a limitaciones
presupuestarias como a la necesidad de herramientas, y tecnologia que facilite el
manejo de activos fijos, el 20% indicd que son otros obstaculos no definidos a los
tres items mencionados con anterioridad, en esta puede estar normativa o criterios
confusa, cambios, reformas en normativa, para el manejo correcto de inventarios de

propiedad, planta y equipo, en la Municipalidad.

La gestidn eficiente de los inventarios es un aspecto crucial para la Municipalidad,
la toma fisica de inventarios permite asegurar la precision de los registros, identificar
discrepancias y el mejoramiento de gestion de los recursos, la mayoria mencioné
(55%) que se realiza mensualmente la toma fisica de inventarios, esto puede indicar
gue se percibe como suficiente para el control de los bienes en la Municipalidad, sin
embargo, esta frecuencia puede ser riesgosa, ya que cambios significativos en el
inventario pueden no ser detectados a tiempo. Un ciclo anual también puede no
cumplir con las mejores préacticas recomendadas en el control interno de inventarios,
una cuarta parte (25%) afirmé que se realiza cada seis meses este resultado es mas
proactivo que el anual, permitiendo detectar problemas de gestion o perdidas con

mayor rapidez.

El 10% indic6 que se realizan mensualmente las tomas fisicas de inventario en la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos lo cual indica un
compromiso considerable con la gestion, lo cual puede derivar en un control mas
riguroso y detallado, lo negativo de este es que se practica poco por el factor tiempo,

el 5% menciond que se realiza trimestralmente.

Un 5% dijeron que son otras las frecuencias con las que se toma fisica de inventario,
lo cual es preocupante porque la mayor parte de empleados publicos afirmé que se
realiza una vez al afo, lo cual incurriria a falta de atencion a la posible pérdida de

activos o a la ineficiencia en el control porque los bienes en el inventario solo son
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adicionados al mismo, no hay un registro exacto en el control interno de inventarios
porque hay muchos activos fijos que estan obsoletos y que aun siguen figurando en
el inventario. Segun el criterio del acuerdo ministerial N0.558-2021 Manual de
Administracion Financiera Integrada Municipal MAFIM, segunda edicion en el inciso
j de las funciones fundamentales del area de contabilidad, el cual menciona
“‘mantener actualizado el libro de inventarios de bienes muebles e inmuebles, con

su respectiva documentacion” (Acuerdo Ministerial 558-2021, 2022, pag. 38).

La mayoria de los encuestados (65%) considera que la poca frecuencia en la toma
fisica de inventarios efectivamente afecta de manera negativa la gestion en la
Municipalidad, un 25% de los empleados mencion6 que la poca periodicidad en la
toma fisica de inventarios no tiene un impacto significativo en el control interno , lo
cual indicaron que son otros factores mas determinantes en la gestion, el 10%
respondid que no estan seguro/as que la poca periodicidad en la toma fisica de
inventarios afecte la gestién en la Municipalidad Sampedrana, lo cual puede ser que
este grupo no intervengan personal que no esté involucrado directamente con el
manejo de inventarios o que no han observado directamente los efectos de la
escasa periodicidad, se tiene presente que no hay ningun criterio aun en el cual

indica las tomas fisicas perioddicas en las Municipalidades en Guatemala.

La mayoria de los encuestados (56%) reporta haber recibido entre 1 y 10 horas de
capacitacion en el dltimo afio, lo cual indica que muchos de los empleados pueden
estar accediendo a pocas oportunidades de desarrollo profesional, por motivos de
limitaciones en los recursos disponibles para recibir capacitaciones, talleres,
asesoria con profesionales, un 24% sefiala haber asistido entre 11 y 20 horas de
capacitacion en un afo calendario, grupo en el cual estan mas comprometidos con
el desarrollo profesional, pero aun se considera limitado, un 12% reporta haber
recibido méas de 20 horas de capacitaciones en un afo, el cual el nimero es reducido
de empleados que estan aprovechando mas los recursos para su desarrollo, lo cual
es un signo de motivacion para el personal y porque el trabajo requiere estar en

constante actualizacion, un 8% de los empleados publicos ha reportado no haber
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recibido ninguna capacitaciéon en el ultimo afio, este porcentaje es bajo pero a la vez
preocupante ya que puede reflejar una falta de atencion hacia el desarrollo
profesional, el cual viene a dificultar la productividad, mencionan que uno de factores
principales el ambito econdmico como de tiempo al igual que capacitaciones
especializadas en el manejo correcto de inventarios de propiedad, planta y equipo
en la Municipalidad.

Este resultado indica que casi la mitad (45%) de los empleados respondié que no
disponen con tiempo suficiente para asistir a capacitaciones. Este es un aspecto
critico ya que reflejar una carga de trabajo excesiva, un 25% mencion6 que existe
una falta de interés por parte de administracion en promover y facilitar
capacitaciones acerca del manejo adecuado de alza, bajas y traslado de propiedad,

planta y equipo, el cual es un indicativo de que las capacitaciones no son prioritarias.

Un 15% indicé que no hay programas de capacitacién adaptados al manejo de
inventarios de propiedad, planta y equipo, esto puede reflejar una desconexion entre
lo que la Municipalidad ofrece y lo que realmente necesitan los empleados para ser
eficientes, un 7% este porcentaje relativamente bajo sugiere que es un factor
importante no es la principal barrera y por dltimo el 8% incluye una variedad de otras
barreras no especificadas como por ejemplo talleres, asesoria con profesionales en
relacion a temas especificos y de gran importancia como lo es el manejo correcto

de inventarios de propiedad, planta y equipo.

La mayoria de los empleados (85%) indicé que no existe una normativa propia para
el manejo de inventarios de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad para
facilitar los procesos, lo cual podria llevar a practicas inconsistentes y
potencialmente ineficiente en el manejo de estos, un pequefio porcentaje (3%)
menciondé que si hay normativa, mas no ha sido aprobada por las autoridades
municipales, solo son propuestas hechas por el departamento de auditoria de la
Municipalidad debido a las dificultades con las que se enfrentan ya que se basan en

los criterios establecidos, un 12% de los empleados respondié que no tienen una
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respuesta clara sobre la existencia de normativa propia en la Municipalidad para el
manejo de inventarios de propiedad, planta y equipo, y que la normativa aplicable
son los criterios emitidos por el Ministerio de Finanzas Publicas para la
Municipalidad, lo cual refleja una falta de informacion como de interés por partes de
autoridades como empleados al no preocuparse por implementar normativa que
vendria a beneficiar a toda la institucién y tener un control interno de inventarios

solido.

En la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos un 62% de los
empleados considera que la normativa es: 40% poco adecuada, 22% nada
adecuada, lo cual la mayoria de empleados publicos tiene serias preocupaciones
sobre la eficiencia de la normativa actual en el manejo de inventarios de propiedad,
planta y equipo, lo cual indica deficiencias en los procedimientos de alza, baja y
traslado de activos fijos otro motivo mas es que no se tiene claro los procedimientos
correspondientes, el 18% de mencionan que la normativa vigente es adecuada ya
gue se han sometido a capacitaciones por su propia cuenta acerca del uso

adecuado de inventarios de propiedad, planta y equipo.

Un 12% la califica como muy adecuada el cual es un porcentaje relativamente bajo,
aungue existe un pequefio grupo gue ve valor a la normativa la cual no es suficiente,
un 8% de los empleados publicos afirmé que no estan seguros ya que los procesos
correspondientes de alzas, bajas y traslado de propiedad, planta y equipo lo realiza
su compafero de trabajo porque se le hace muy dificil los procesos, los criterios
existentes son muy complejos para la mayoria de los empleados porque no tienen
conocimiento acerca de los mismos, los procesos los hacen por costumbre y

practicas establecidas.
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CONCLUSIONES

La presente investigacion ha permitido detectar y analizar los factores principales
gue dificultan el adecuado control interno aplicado al inventario de propiedad,
planta y equipo en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. A
través de un enfoque metodologico que incluyo entrevistas, observacion,
encuetas, las cuales resaltaron varias areas criticas, se evidencio una falta de
capacitacion continua, lo que se traduce en desconocimiento de los
procedimientos en el manejo de inventario de propiedad, planta y equipo, el cual
viene a limitar la efectividad de los procesos de alzas, bajas y traslado de
propiedad, planta y equipo, Otro factor importante es la frecuencia de toma fisica
de inventario de propiedad, planta y equipo en un afio, al igual que las
capacitaciones pertinentes a los empleados publicos de acuerdo al manejo de
inventarios de propiedad, planta y equipo, procesos no familiarizados de acuerdo

a los criterios o normativa correspondientes.

Se determiné el grado de conocimiento acerca de los procesos tanto de alzas,
bajas, y traslado de propiedad, planta y equipo parte de los empleados publicos
en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos que carecen de
falta de control interno por parte del area de inventarios no dispone de un control
interno estable, porque no se tiene el apego a los procedimientos establecidos
correspondientes a cabalidad de acuerdo a los criterios, causando descontrol y
puede dar motivo a error o irregularidades que pueden ser consideradas como
hallazgos por parte de auditoria externa, como insuficiencia en toma de

decisiones.

Se verificd que, en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos,
carecen de un control interno sobre inventarios al rubro de propiedad, planta y
equipo ya que no se realiza toma fisica de inventarios periédicamente lo cual los
empleados municipales solo adicionan los bienes en el registro y hay muchos

activos fijos que ya estan inservibles, obsoletos, deteriorados y que auln siguen
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figurando en el inventario de la Municipalidad, lo cual provoca debilidad en el
control interno ante la falta de un registro correcto y adecuado de los mismos,

COmoO a Su vez una mayor transparencia.

Se evaluo el grado de capacitacion que posee los empleados en relacion con el
manejo de inventarios de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad y se logré
concluir que los empleados carecen de conocimiento porque no tienen ayuda
constates de profesionales que los puedan apoyar con las inquietudes y aquellas
debilidades en el area de trabajo, lo cual viene a repercutir en errores,
irregularidades y en carencia de productividad. Asi mismo, se comprueba con la
informacion obtenida en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos acerca de las tarjetas de responsabilidad no se realizan de la forma
correcta puesto que no saben llenarlas correctamente, no estan actualizadas y
gue los procesos que aun se utilizan son muy rudimentarios, no se realiza como
establece los criterios, debiendo de cumplir con los procedimientos
correspondientes.

La investigacion sobre la existencia y aplicacion de normativa propia en la
Municipalidad para el manejo de propiedad, planta y equipo ha revelado hallazgos
significativos, a pesar de la importancia critica que tiene una regulacién adecuada
para optimizar tanto el uso como la gestion de estos activos, se concluye que, en
la actualidad no existe una normativa especifica desarrollada por las entidades
competentes en este ambito. En la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
San Marcos no cuentan con normativa propia para el manejo de propiedad, planta
y equipo, sino que se basan en los criterios (normativa) correspondientes, los
cuales los procedimientos tanto de alza, baja y traslado de propiedad, planta y
equipo son muy complejos y los procedimientos los realizan en base a costumbres
y practicas establecidas lo cual viene a dar lugar a ineficiencias en la gestion de

control interno de inventarios.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere implementar una serie de acciones orientadas a fortalecer el control interno
sobre el inventario del rubro de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos. Estas acciones podrian incluir la creacion y aplicacién
de politicas y procedimientos claros y estandarizados para la gestidn, registro y custodia
de los activos municipales. Se recomienda establecer procedimientos estandarizados y
documentados para la realizacibn de inventarios, con el objetivo de reducir la
dependencia en préacticas o costumbres. Ademas, es crucial disefiar y aplicar un sistema
de gestién de informacién que garantice que todos los empleados tengan acceso a la
informacion pertinente y actualizada relacionada con los procesos de alza, baja y traslado
de PPE, con el propésito de mejorar el cumplimiento de los procedimientos establecidos

y garantizar un manejo adecuado de los activos municipales.

Implementar tomas fisicas de inventario mas frecuentes en un afo calendario, para tener
un mejor control, seguimiento y registro de los activos fijos en la Municipalidad,

garantizando con esto transparencia, precision.

Las autoridades municipales deben considerar la implementacion de formatos de
capacitacion mas flexibles como: e-learning, talleres cortos que podria facilitar que mas
empleados publicos se involucren en su desarrollo, como también redisefar las politicas
de capacitacion para el manejo de inventarios de propiedad, planta y equipo y asi
asegurar que sean accesibles y efectivas, promoviendo una cultura de aprendizaje

continuo.

Es prioritario que la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, considere
la creacion de un manual para el correcto manejo de inventario de propiedad, planta y
equipo, en esta deberia de incluir pautas sobre: alzas de inventario, bajas de inventario,
traslado de propiedad planta y equipo. Como establecer mecanismos de evaluacion y
monitoreo de control interno de inventario, para garantizar el apego de la normativa y la

correcta administracion de estos.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE INVENTARIOS EN LA
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS
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INTRODUCCION

La gestion eficiente de los recursos publicos es un pilar esencial para promover la
transparencia, la responsabilidad en la administracion municipal. En este contexto, la
adecuada administracion de la propiedad, plata y equipo en la Municipalidad se convierte
en una necesidad imperante, especialmente cuando se presentan situaciones que
requieran la baja de estos activos. La falta de procedimientos claros y estandarizados
puede dar lugar a malentendidos, pérdidas econdmicas, que afectan el control interno.
El presente manual de procedimientos para la baja de propiedad, plata y equipo en la
Municipalidad. Este manual busca ofrecer un orientaciébn que garantice la correcta
administracion de los activos fijos que ya no son de utilidad y que aun siguen figurando
en el inventario de acuerdo a los criterios establecidos, la documentacion necesaria para
respaldar la baja, asi como los registros contables correspondientes, proporcionando
lineamientos que promuevan la transparencia, rendicion de cuentas, eficiencia en la
gestion de los recursos, toma de decisiones, reducira la probabilidad de errores e
irregularidades y permitira un manejo mas eficiente de propiedad, planta y equipo en la

Municipalidad.

El presente manual se clasifica en varias secciones que integran distintos

aspectos a la baja de propiedad, planta y equipo.

e La primera seccion incluye los fundamentos béasicos.
e La segunda seccion contiene el objetivo del manual
e Latercera seccion lleva la normativa

e La ultima seccién comprende los procedimientos.
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JUSTIFICACION

Este manual establece los procedimientos necesarios para la baja en cuentas de
activos de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
San Marcos. Esta iniciativa es esencial para mantener la precision y transparencia en la
contabilidad y cumplir con las normas contables y financieras vigentes. Una adecuada
gestion de la baja de activos implica una serie de pasos minuciosos, desde la
identificacion precisa de los activos hasta la documentacién y registros contables
correspondientes. Esto garantiza que cada activo fijo esté respaldado y registrado
adecuadamente, evitando distorsiones en los estados financieros que podrian repercutir
en la imagen y credibilidad del establecimiento involucrado, a las partes implicadas y la

comunidad en general.

Por su impacto en el area financiera, estos procedimientos promueven un
ambiente de responsabilidad y transparencia en la administracion de activos. Siguiendo
estos pasos se garantiza una gestion eficiente de los recursos municipales y se facilita
la toma de decisiones basadas en informacion confiable. La justificacion para establecer
estos procedimientos radica en la necesidad de cumplir con la normativa, mantener la
transparencia y precision en la contabilidad, proteger la imagen y credibilidad de la
entidad, promover una cultura de responsabilidad y transparencia, y asegurar una

gestion eficiente de los recursos municipales.
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OBJETIVOS

General

Presentar un instrumento de manera sintetizada que estandarice los procesos de
acuerdo con los criterios establecidos, para el correcto manejo de inventarios en la
Municipalidad Sampedrana y que los puedan poner en practica.

Especificos

e Detallar los pasos necesarios para dar de baja la propiedad, planta y equipo en la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

e Tener procedimientos de registro o resguardo oportuno de bienes municipales de

acuerdo con la normativa contable.

e Facilitar la comprension de los procesos.
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Figura 2 Estructura Organizacional

Organigrama
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Director
DAFIM

Encargado | Encargado Encargado _ Encargado Encargado Encargado

PRESUPUESTO COMPRAS ALMACEN CONTADOR INVENTARIO TESORERIA

n s

Fuente: Organigrama Ejercicio Profesional Supervisado CUSAM/USAC
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MARCO NORMATIVO

Este manual sirve como recurso para el correcto manejo del Inventario de Bienes
Municipales, de acuerdo con las normativas legales actuales, vela por la adecuada
gestion, registro y control de los bienes muebles e inmuebles en el Municipio de San
Pedro Sacatepéquez, dado que la falta de procedimientos claros puede afectar la gestién

eficiente de los activos municipales las cuales se enlistan a continuacion:

v/ Carta Magna, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

v' Decreto No. 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo

Municipal

v" Acuerdo Ministerial 558-2021 Manual de Administracién Financiera Integrada

Municipal DAFIM, segunda edicion

v" Acuerdo Ministerial N0.348-2017, del Ministerio de Finanzas Publicas,
responsabilidades de la UDAF's numeral 1 inciso I;

v Ley organica del presupuesto decreto 101-97 del Congreso de la Republica
v Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado

v" Acuerdo Nimero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno

Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.
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DEFINICIONES

ACTIVOS FIJOS: Son la base sobre la cual la Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos, construye su infraestructura para brindar servicios
publicos esenciales a la comunidad estos activos representan inversiones a largo
plazo y generan un efecto considerable a la calidad de vida de los ciudadanos, desde
terrenos que albergan instalaciones municipales hasta edificios que sirven como
sedes administrativas y centros de servicios publicos, cada elemento del activo fijo
contribuye al funcionamiento y eficiencia de la entidad. Maquinaria y vehiculos
aseguran la ejecucion oportuna de tareas como mantenimiento de calles, recoleccion
de residuos y transporte de personas el equipo de oficina, por su parte, facilita la
gestion administrativa y la comunicacion interna. La importancia de estos activos se
centra en su durabilidad y su capacidad de generar audacia en el largo plazo (Acuerdo
Ministerial 50-2022, 2022).

BAJA DE INVENTARIO: La baja de activos del inventario involucra un proceso
detallado y cuidadoso que involucra la eliminacion o retiro de un activo fijo de los
registros contables del Municipio. Esta accion puede estar motivada por diversos
motivos, como la venta de un activo, su pérdida por dafio desesperado, su
obsolescencia por avances tecnoldgicos, o cualquier otro motivo que justifique su
exclusién de los activos en uso el proceso de remocion de inventario requiere una
evaluacion precisa y documentada de cada situacién en el caso de una venta, se
debe registrar adecuadamente la transaccion, incluyendo el monto de la venta y la
baja del activo de los registros contables en situaciones de pérdida o dafio, se debe
documentar el incidente y la causa de la baja en cuentas para efectos de registro y
control interno (Acuerdo Ministerial 50-2022, 2022).
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e Vida util: periodo durante un activo se espera que sea Util para la entidad, en pocas
palabras es el tiempo durante el cual el activo puede ser utilizado de manera efectiva
antes de que se vuelva obsoleto o inservible, este puede verse afectado por calidad
de materiales, condicién de uso, mantenimiento etc. (brealey, 2011).

e Alzas deinventario: aumento a la cantidad de bienes, puede ser por: donaciones en

especie, en libros, compras (Acuerdo Ministerial 558-2021, 2022, pag. 226).

e Bajas de inventario: Proceso de reducir o eliminar bienes del inventario ya sea por
activos identificados en mal estado, deteriorados, inservibles y que ya no se pueden
utilizar (Acuerdo Ministerial 558-2021, 2022, pag. 226).
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PROCEDIMIENTO NORMATIVO, SEGUN ACUERDO MINISTERIAL #558-2021
MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Normas control interno:

ASPECTO DESCRIPCION

Encargado Responsable de mantener actualizadas las tarjetas de responsabilidad del
inventario personal que maneja los activos de la unidad, ademas, debera asegurarse

de que los activos sean responsabilidad del personal asignado.

Alcalde El Codigo Municipal requiere que se envie una copia aprobada del
Inventario de Activos de la Contraloria General de Cuentas en el transcurso
de los primeros 15 dias de enero de cada afo, esto garantiza la
transparencia y la rendicién de cuentas en la gestion de los activos del

municipio.

Verificacién de | Todos los bienes registrados en inventario deben tener respaldo, esto
bienes incluye facturas, 6rdenes de compra o cualquier documentacién que

acredite la compra de bienes.

Asignaciéon de | Los activos asignados deben colocarse bajo la responsabilidad de un
activos empleado o funcionario designado, esto significa un control formal vy

estructurado sobre quién gestiona cada activo.

Alza o baja Cualquier cambio en la tarjeta de responsabilidad (agregar nuevos activos
o eliminar otros) debe ser aprobado por el alcalde, quien se asegurara de

que los cambios se realicen y se documenten formalmente

NORMAS GENERALES

ASPECTO DESCRIPCION

Libro de La Municipalidad debe disponer de un libro de inventarios autorizado por la

Inventarios Contraloria General de Cuentas. Puede ser preimpreso o en hojas

Autorizado movibles.

Hojas movibles |La Municipalidad debe usar hojas movibles autorizadas para las tarjetas de
para Control de |responsabilidad, gestionadas a través de la DAFIM, autorizadas y

Bienes aprobadas por la Contraloria.
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Declaracion de

El encargado de inventarios debe presentar una Declaracion de Probidad

Probidad ante la Contraloria, conforme al Decreto 89-2002, Ley de Probidad y
Responsabilidades.
Registro Los bienes deben ser documentados en el libro impreso y en el sistema

SICONINGL, segun sea el caso que corresponda.

Clasificacion de

Bienes

Los bienes deben clasificarse segun las cuentas contables establecidas en

el Manual de Contabilidad Integrada Municipal.

Asignaciény

El encargado de inventarios debe asignar, trasladar o cambiar los bienes a

Traslado de empleados o funcionarios, actualizando las tarjetas de responsabilidad.
Bienes

Registro de Los bienes recibidos por donacion deben registrarse tanto en el sistema

Donaciones SICOINGL como en los libros de inventario.

Responsabilidad
por Pérdida o
Dafio de Bienes

La persona asignada a un bien es responsable en caso de pérdida o dafio
y debera responder por ello.

1. Procedimiento para el registro de Compras

El Sistema

Integrado de Contabilidad para Gobiernos Locales (SICOINGL) ejecuta

asientos contables automaticos cada ocasion que se lleva a cabo una compra que se enmarca

en la partida presupuestaria del grupo 3: activos fijos, propiedad planta y equipos, estos activos

se clasifican en la cuenta contable 1230: Activos fijos y afectan directamente a las siguientes

cuentas contables:

Cuenta 1232: Maquinaria y equipo

Cuenta 1233: Tierras y terrenos

Cuenta 1234: Construcciones en proceso

Cuenta 1236: Animales

Cuenta 1237: Otros activos fijos

Cuenta 1238: Infraestructura

v El responsable de inventarios debe registrar en el sistema contable integrado y en

el libro de almacén las mercancias adquiridas mediante compras.
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v Informacién pertinente detallada como valor, caracteristicas, nimero de factura,
etc. para cada articulo.

v Cada activo debe estar codificado para su identificacién y seguimiento.

El responsable del almacén deberd ingresar los libros de inventario con base en los registros
contables del sistema SICOINGL y los documentos de compras correspondientes, debiendo
ademas comunicar a la Direccidon de Bienes del Estado y a la Direccion de Contabilidad el

incremento de inventario mediante el FIN-03 (Formulario de Altas y Bajas de Inventario por
Cuenta).

Tabla 1 Ejemplo de Registro de compras

Cddigo de | Cdadigo del Bien | Valor Caracteristicas Nimero de Fecha de
cuenta Q) Factura Registro
1232 09 00 |INV-2024-001 |5000 |Computadora Dell, Modelo XPS 13 |12345 11/09/2024
1232 09 00 |INV-2024-002 |3000 |Impresora HP, Modelo LaserJet|12346 11/09/2024
Pro

Fuente: Elaboracion Propia.
2. Procedimiento por Donacidn en especie

Segun el articulo 53 de la Ley de Formacion Presupuestaria, las Municipalidades, deben
documentar las donaciones en especie en el actual sistema de contabilidad integrada, los
procesos relacionados con las donaciones referente en este articulo.

La inscripcion de las donaciones en especie sea productos, bienes y servicios debe registrarse
contablemente sin alterar el presupuesto.

Registro de donacién.

Sin antes contar con toda la documentacion legal como soporte
Gestién

Donaciones

Registro
Gobiernos locales
=] Gobiernos locales
Administracion y Seguridad
Mantenimientos
_Tesoreria

- F-E-H

Gestian

=

—1Ingresos
{_JCgresos
_JInicializacion
_Prestamos
“SDonaciones

[ Reaistro*=—

~[-) Enmiendas

Fuente: Sistema SICOINGL

-
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Crear:

El propio sistema desplegara la siguiente pantalla donde se le da clic en "Crear”

=) Rypedionic fimmbre Wante Dinooo Destmpcian ethadn Uenocion exmbanke [x Donocion em Lapacie

Fuente: Sistema SICOINGL

Para registrarse debera ingresar todos los elementos que se listan a continuacion:

e Donacion existente: Esta alternativa sélo debera seleccionarse si la donacion
corresponde a una fecha previa a la ejecucion de la herramienta SICOINGL.

e Fecha de inscripcion: Indica la fecha en que se efectud el registro.

e Nombre de la donacién: Identificacion segun documentos legales de soporte.

e Origen de donacion: Para nacional debera seleccionar “Interno” y para
internacional debera seleccionar “Externo”.

e Donante: Debes seleccionar la entidad la cual realizo la donacion.

e Intermediario: Debes seleccionar una entidad que actie como mediador. En caso
contrario, debera seleccionar la misma entidad donante.

e Referencia del donante: Ingrese el nimero del documento de referencia del
donante.

e Monto de la donacién: Introduzca el monto total de la donacion.

e Moneda: Selecciona la divisa en la que se procesara la donacion.
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Gestion de Donacion
Registro Donacion

[ Generales el
‘ Donacién ya existente 7(’ ﬁ‘ Fecha Registro 13/02/2019

[ Nombre Donacion |[DONACION EQUIPO DE OFICINA |
( Origen Donacion B 7" Externo v]

| Donador | 603 - Gobiemo de Espa?a v
( Intermediario H 603 - Gobiemo de Espa?a V|
| Referencia Donador |56-2019 ]

( M.;nto Don:do R QT 90,000.00] Moneda [I Quetzales V|

Fuente: Sistema SICOINGL

Documentacion legal

v' Clase de expediente de aprobacién municipal: Actas o aprobacion del Concejo Municipal.

v Identificar de expediente de aprobacion municipal: Numero de Actas o Acuerdos del
Concejo Municipal.

v" Fecha autorizaciéon municipal: Fecha del acta o acuerdo del Concejo Municipal.

v' Certificado de aprobacién del acreedor: Documento de respaldo legal del acreedor
(acuerdo, resolucion, etc.).

v" Numero del expediente de autorizacion del donante: Nimero de acuerdo, Resolucion, etc.

v Fecha de aceptacion del donante: La fecha de validacion del documento legal de

respaldo.

v' Clase de expediente de soporte legal: El documento legal de soporte al que se destina la
donacion.

v" Numero de expediente de soporte legal: EIl cédigo del documento de soporte legal.

v" Fecha del expediente legal adjunto: La fecha del documento legal adjunto.

v" Fecha de vencimiento: Plazo maximo de donacion.

v' Esta es una donacion en especie: Oprimir si este tipo de donacion se aplica a usted.

Al finalizar de llenar los datos anteriormente, Dar clic en la opcién "Crear".
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I i ntacasn La nl ——

Tip» dvonmnnls ppeobecibn Minbipal r ACTA v |
| K = B 1 = B Wy [ —
Muniers docusento apeobacitn Mimicsal |0/-2019 ”uw-nncmu 230172019

Munmmad

Tpa Datamnnte Agrahacion Al:;'nmirl' ' RESULUClON- v

_______ v]

— i Facho S
Suinere Documenin Agrohuidn Dmmd* ]2[] I“kvrﬂh-::ﬁﬂ h 30001/2019
| Donadur

Tipd docunmaiito respnliks Ingol ] CONVENIO v[
[ Facha
= e | || BERE | Rt [31/0172018
— =tr = - —
Fachn Vanclvismto \‘311’01\/2(]1'9 dunacian | [y

Fuente: Sistema SICOINGL

Una vez que haga clic en “Crear”, el sistema devolvera el mensaje “Operacion realizada
exitosamente” y la donacion quedara registrada, con estado “Aprobada” y elegida en la columna
“Es esta una donacién en especie”.

Para registrar una donacién en especie.

Se debe seguir el siguiente proceso.

Gestion
Donaciones
En Especie

Registro de donacion en especie

Gobiernos locales
=-{Gobiernos locales
&-_)Administracion y Seguridad
- )Mantenimientos
H

+-{_Tesoreria

- Gestion
#-()Ingresos
H-{)Egresos

JInicializacion
JPrestamos
Donaciones
Registro
i i[-) Enmiendas
: E _IDinerarias
= "?jEﬂ Especie

i-[=) Registro de donacion en especie/

i..[2) Registro de consumo de inventario

Fuente: Sistema SICOINGL
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Una vez que seleccione la opcién anterior, sera llevado a una pantalla que muestra todos
sus archivos de donaciones en especie, debes escoger el archivo y hacer clic en la opcion
Siguiente:

Sel Expedimnie Domadon en especie Fedn migd fFecha final Tetal Monio recmido MNonba pov recibr Estado ‘

(@)

3 DA B0 02 0309% LRixs %0000 966 S2.500 Rl igeme

Fuente: Sistema SICOINGL

En la proxima pagina tendra que optar por la opcion “Crear” para registrar la donacion.

[ Tipe &= doaatmn Tipo de gropecin Formacin de taprial i Smip Bees y seErwicis Monio Estado

Fuente: Sistema SICOINGL

A continuacion, se te mostrard una pantalla donde tendras que seleccionar uno de los campos

dependiendo del tipo de donacion:

v' Clase de donacion: tendras que seleccionar: “Donacién con proyecto” o “Donacion sin
proyecto”.

v' Clase de proyecto: si seleccionas donacion con proyecto deberas detallar si es
“formacion de capital fijo” o “Proyecto de inversion social”. De no ser asi, esta opcion se

deshabilitara si se selecciona la donacion sin proyecto.
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<

formacion de capital fijo: El tipo de fundacion debe seleccionarse como “uso comun” o

“Uso no coman”.

SMIP: debe seleccionarse exclusivamente para proyectos de formacién de capital fijo,
para proyectos de inversion social se deshabilitaran.

Bienes y Servicios: Debes seleccionar la clase de bienes o servicios que se donan.
Valor: Es necesario ingresar el costo del bien o servicio recibido.

Descripcion: Es necesario realizar un resumen de los activos o servicios donados.

Seguidamente, presione en “Crear”.

Donaciones sin proyecto v

Tipo donacion:

l
\
\
r
r
\

Tipo de proyecto: H Seleccione una opcion... v]
Formacion de capital fijo: H Seleccione una opcion. v]
Smip: H Seleccione una opcion. V’

Bienes y servicios = ” Equipo de oficina VI
Monto: 87000 |

EQUIPO DE OFICINA PARA OFICINAS DAAFIM Y DMP.
/

Descripcion:
v

Crear

Fuentes: Sistema SICOINGL

Eliminar, se selecciona por si los datos se ingresaron de manera incorrecta.

Ghisnmos locabes  (ipation

Mosesgmss  n Bmecs— Mgy 90 dmums g specs - Caralls 42 300D00G = 25060

Fuentes: Sistema SICOINGL
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Si se realizé de manera correcta, el sistema desplegara una pantalla mostrando

gue los cambios se realizaron de manera correcta.

Operacion Exitosa

Aceptar

Fuente: Sistema SICOINGL

Registros contables

Los documentos contables se registran segun la clase de donacion en especie.
Tal como, las donaciones en especie de activos del grupo 3 (activos tangibles, planta,
equipo y activos intangibles). Para los aportes en especie pertenecientes a los subgrupos
31 a 37, solo se realizan asientos contables, tal como en el ejemplo siguiente: De acuerdo
con el art. 53 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, los aportes en especie
son requeridos en el sistema de contabilidad integrado actualmente utilizado por los
gobiernos locales, y los aportes en especie (bienes, productos, servicios) deben

registrarse solamente en forma contable sin alterar el presupuesto.

&= Tipa 2 doEmacian 3
D:n.:x:—;n:: e o G2 maemy frE=m e ==l == Essipn & wimie 00 CED0
Tatd E7,000.00
E
Fiflros:

Fuente: Sistema SICOINGL
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Figura 3 Flujograma de registro de bienes de donacion

&

Fuente: Elaboracion propia, en base al acuerdo gubernativo No. 540-2013

Registro de inventarios segun acuerdo ministerial 558-2021, Manual de

administracion Financiera Integrada municipal

Pasos | Responsable Descripcion de la Actividad
1 Encargado de |Recibir el activo, gestiona, obtener la firma del responsable
Almacén de Almacén en “constancia de ingreso al Almacén y al

Inventario” y recibir un duplicado del formulario y la factura.

2 Encargado de |Recibir y verificar formatos de “Constancia de ingreso a
Inventario Almacén e Inventario” facturas, mantener registros en los
libros de inventarios Institucional e iniciar la distincion de
activos fijos y/o fungibles (esto ultimo solamente con el

propésito de asignar no forma activo).

3 Persona Presenta requisito de activos fijos o fungible al responsable

Interesada de almacén.
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4 Administrador

de Inventarios

Registro del activo en la forma “Resguardo de
Responsabilidad” (Tarjeta de Responsabilidad) del
empleado publico que tendréa bajo su custodia los activos
fijos o fungibles. Firmar y sellar “inventariado” o “bajo

custodia” conforme sea necesario.

5 Persona

Interesada

Firma el “Resguardo de Responsabilidad” y envielo de

regreso al almaceén.

6 Almacenamiento | Realiza la entrega de los bienes de activos fijos o fungibles.

7 Persona

Interesada

Obtiene el bien de activos fijos o fungibles.

Fuente: Ministerio de Finanzas publicas

Control de Inventario

Una vez completada la adquisicion de los activos por donacién o compra, han sido

incorporados al Libro de Inventario y al sistema SICOINGL, se debe llevar un control de

inventario, se refiere principalmente a la delegacion de responsabilidades en la gestion

de los bienes y su control en las tarjetas de responsabilidad incluyendo o descargado los

bienes.

Figura 4 Procedimiento de control de inventarios

[

[Regislro en la tarjeta de responsabilidad

Presentacion de la solicitud de bienes, autorizada
por la Cotraloria General de Cuentas

Detalle de la informacion del responsable y del
bien.

T

Firmas del responsable, encargado de inventarios,
director financiero y alcalde municipal

Los bienes son entregados al empleado o
funcionario.

Actualizacion de informacion por recursos
humanos segun el registro de contratacion.

Registro de cambios en caso de traslado, despido
o reubicacion.

Reemplazo del bien en caso de pérdida o dano.

Proceso de autorizacion para el cambio de
ubicacién del bien.

s uhs Sl Glhs iy W

Fuente: Acuerdo Ministerial 558-2022
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Ejemplo de lo que debe contener las tarjetas de Responsabilidad

Nombre Completo del|Luis Auditon
Solicitante
NIT 12345678-9

Cddigo de registro segun | EMP-2024-001
el sistema SICOINGL

Dependencia o area Departamento de TI

Cargo Analista de Sistemas

Renglon de contratacion |11

Descripcion de los bienes | Computadora Dell, Modelo XPS 13, Color Negro, Tamafio 13",
Marca Dell, Capacidad 512GB SSD, Valor Q5000,

Fecha de Compra 01/09/2024, Proveedor: Computadoras SA,
Numero de Factura 12345

Firma de recibido Juan Pérez

Firma del responsable de | Maria Lopez

inventarios

Firma del director | Carlos Gémez

Financiero Municipal

Aprobacion del Alcalde | Pedro Martinez

Municipal

Fuente: Elaboracion propia, con base al acuerdo Ministerial 558-2022.

Procedimiento para asignacién de bienes

Procedimiento |Descripcion

1. Ingreso de Tras el registro de los bienes en el Libro de Inventarios y el sistema
bienes al SICOINGL correspondiente, el responsable de Inventarios continuara a
inventario asignarlos a los trabajadores o funcionarios, anotando los detalles

correspondientes en la tarjeta de responsabilidad.

2. Solicitud El empleado o funcionario que requiera el uso de un bien almacenado
formal del bien debe requerirlo por escrito de manera formal, mediante un requerimiento

aprobado por el director de la Dependencia o Jefe Inmediato.
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3. Procesamiento

de la solicitud

El responsable de Inventarios revisa el requerimiento, verifica la
disponibilidad y la condicion del activo solicitado. Si estéa disponible, se
realiza la anotacion adecuada en la tarjeta de responsabilidad,
especificando la cantidad, particularidades y valor del bien segun los
registros de inventario. El bien es entregado al solicitante, quien firma de

recibido.

4. Asignhacion de
bienes a nuevo

personal

Al incorporarse un nuevo empleado en los renglones siguientes: 011, 022,

029, 031, 035, 036 o grupo 18, y requiera asignarle bienes de esta forma:

a. Provisiéon de

documentos

El &rea de recursos humanos y/o secretaria suministrara un duplicado del

nombramiento o acuerdo de contrato del responsable de Inventarios.

b. Asignaciény
elaboracion de la

tarjeta

Basado en el nombramiento o acuerdo de contratacion, el responsable
de Inventarios asigna los activos y desarrolla la tarjeta de responsabilidad

del personal.

c. Firmade la
tarjeta de
responsabilidad

El empleado revisa los bienes incorporados y firma la tarjeta de
responsabilidad.

d. Traslado de la

informacion

El responsable de inventarios movera los numeros de las tarjetas de
responsabilidad a recursos humanos y/o secretaria con la intensiéon de

elaborar el acta correspondiente de toma de posesion.

e. Archivo de

tarjetas

El responsable de inventarios almacenara las tarjetas de responsabilidad

para mantener un registro formal de los bienes asignados.

Fuente: Ministerio de Finanzas Publicas, 2022.

Procedimiento para bajay descarga de activos fungibles:

La baja de activos implica la eliminacion tanto del inventario como tarjetas de

responsabilidad de activos que es necesario eliminar debido a deterioro o traslado, para

realizar esta operacion es necesario solicitar a la Direccion de Bienes del Estado y/o la

Contraloria General de Cuentas para dar de baja dichos activos del inventario de bienes

muebles e inmuebles de la Municipalidad, los inventarios sélo se dan de baja si existe

una resolucion o acta de la autoridad superior que permita este proceso, la baja o
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disminucién del inventario de bienes muebles o inmuebles del municipio podra ocurrir en

los casos siguientes:

Por deterioro o mal estado del activo.
Para movilizacién o donacion a otra institucion.

Por hurto o apropiacion indebida de bienes.

N N NN

A consecuencia de desastres naturales como: incendio, terremoto, inundacion,
ataque u otras causas haturales o provocadas por el hombre que provoquen

destruccion o deterioro de la propiedad.

Norma General

Si el activo se encuentra en mal estado, los trabajadores deberan solicitar el retiro
del activo bajo su responsabilidad si no se encuentra en uso, en mal estado, fuera de
uso 0 necesita ser reemplazado, en los demas casos, es obligatoria una solicitud por
escrito y aprobada por su superior inmediato y debe ser presentada al encargado de
Inventario acompafiada del dictamen técnico del ingeniero o experto relevante sobre el

mal funcionamiento.

Para realizar la baja de inventario por traslado, es necesario adherirse al
procedimiento estipulado en el articulo 2 del Acuerdo Gubernativo Niumero 217-94
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Pablica y en los
articulos 90 y 92 de la Ley de Contrataciones del Estado (Decreto Numero 57-92 del

Congreso de la Republica). La metodologia es la siguiente:

Reconocimiento del activo a trasladar.
Acuerdo de donacion.
Informe de entrega.

Documento de recepcion.

AN N NN

Constancia de registro en el inventario de la unidad a la que se traslada o dona el

bien.
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v

v
v

Requerir a la Direccion de Bienes del Estado la resolucion correspondiente para
el traslado del activo.

Completar el formulario FIN 3.

Notificar a la Contraloria General de Cuentas, por medio de la comision asignada,

sobre el traslado o donacién de los bienes.

Los bienes activos y/o fungibles inservibles u obsoletos deben ser resguardados

en los almacenes del area de Inventarios hasta recibir la resolucién que autorice su baja.

Para luego dar de baja a los activos obsoletos, se deben seguir los siguientes pasos,

conforme al articulo 4° del Acuerdo Gubernativo 217-94:

<N X X

AN

Suscribir un acta detallando los bienes.

Clasificacion de los activos que incluyan componentes de metal.

Designar el valor documentado en el inventario de cada articulo.

Poseer con certificaciones del acta y del ingreso al inventario, y requerir la
aprobacion del tramite a la autoridad maxima.

Obtener la perspectiva de Auditoria Interna.

Obtener andlisis juridico.

Remitir una peticion a la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del MINFIN
con el fin de nombrar un representante y se requiera la particion de un auditor de
la Contraloria General de Cuentas para proceder con la aprobacion.
Posteriormente, se dispondrd la eliminacion o incineracion de los bienes,
adhiriendo el acta y enviando duplicado certificadas a la oficina correspondiente.

Llevar a cabo las acciones pertinentes, que pueden incluir incineracion, donacién
o destruccion de los bienes.

Poseer un informe técnico sobre la condicion del bien.
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Baja de bienes segun el Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion

Financiera Integrada Municipal.

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad
1 Persona Examina la baja de activo fijos o fungibles, si es razonable la baja se
Interesada | gestiona Dictamen Técnico.
2 Persona Presenta una peticion de baja de bienes de activo fijos o fungibles,
Interesada | razona la baja del activo y describe las cualidades del activo inservible
y traslada el requerimiento al area de inventarios.
3 Responsable | Efectlia una evaluacion fisica del objeto fuera de uso, ratifica acta y
de Inventario |certifica la baja del activo, movilizando expediente a la autoridad
maxima para analisis y dictamen final.
4 Autoridad Comprende, debate y examina expediente, si continua, se acuerda la
Méxima baja del bien, el cual se formula acta, describe el proceso a seguir,
menciona si se da en donacion, incineracion, reciclaje o destruccion
completamente y se traslada al area de inventarios. Requiere
resoluciéon de CGC.
5 Responsable | Obtiene expediente y actlia en presencia de auditoria interna, a seguir
de Inventario | el procedimiento sefalado en el acta de la autoridad maxima.
6 Responsable | Documenta la baja del activo en el libro de inventario, descarga de
de Inventario |tarjetas de responsabilidad de los activos y traslada al responsable de
contabilidad.
7 Responsable |Documenta la eliminacién de bienes en el sistema, crea reportes,

de
Contabilidad

integra documentos de soporte y archiva el expediente.

Fuente: Ministerio de Finanzas Publicas, 2022.

Cuando haya bienes en mal estado o deteriorados, la baja en el inventario debe regirse

segun lo dispuesto en el art 1 del Acuerdo Gubernativo 217-94. A fin de cumplir con este

procedimiento, serd necesario realizar lo siguiente:
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Solicitud de baja: El trabajador o la dependencia municipal debera pedir al
responsable de inventarios la descarga de los bienes deteriorados o en mal estado
de la tarjeta de responsabilidad, proporcionando una lista detallada de los mismos.
Informe del encargado de inventario: El encargado de inventarios informara al
Director Financiero sobre los requerimientos de dar de baja los bienes,
especificando cada uno de ellos.

Opinién del auditor interno: El auditor interno emitira su dictamen sobre los activos
gue se proponen para la baja.

Dictamen técnico: Se emitira un dictamen técnico sobre el estado de los bienes,
ya sea que se trate: de un mecanico automotriz, informético, u otro especialista,
dependiendo del tipo de bien.

Solicitud de aprobacion: El Director Financiero debera solicitar al Concejo
Municipal la autorizacién de la baja de activos mediante de un acuerdo municipal.
Entrega de formulario FIN 3: Se enviara el formulario FIN 3 a la Direccion de
Bienes del Estado, junto con el requerimiento correspondiente de traslado,

destruccion o tramite de baja.

En caso de robo o sustraccién de bienes, se debera actuar conforme al articulo 10 del

Acuerdo Gubernativo 217-94. En situaciones donde la sustraccién de bienes pueda ser

constitutiva de infraccion o falta, el jefe de la dependencia tomara las siguientes medidas:

v

Notificacion al responsable de inventarios: Informar de inmediato al responsable
de inventarios sobre lo sucedido.

Redaccién de acta: Suscribir un acta que documente lo ocurrido.

Comunicar a la autoridad correspondiente: Notificar al Concejo Municipal sobre el
incidente.

Presentacion de denuncia: Con una copia certificada del acta, se debera presentar
la denuncia ante la estacion policial mas cercana o el tribunal correspondiente.
Validacién del proceso judicial: Obtener la certificacion sobre la fase que se
encuentra el proceso judicial.

Aprobacion municipal: Solicitar el acuerdo municipal que apruebe el
procedimiento correcto de baja.
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Consideracién de Auditoria Interna: Incluir la opinion de la Auditoria Interna en el
expediente.

Actualizacion del inventario: Certificar el ingreso de la baja en el inventario
correspondiente.

Envio a la Contraloria General de Cuentas: Remitir el expediente completo a la
CGC para requerir el trdmite de baja del activo.

FIN 3: Enviar el Formulario FIN 3 a la Direccion de Bienes del Estado.

Registro correspondiente de la baja: Realizar la documentacion de la baja en el
libro de inventarios y en el sistema SICOINGL.

Vehiculos: Si el robo o hurto involucra vehiculos, se deberd seguir el mismo

proceso.

En condicion de baja por pérdida, faltante o extravio de bienes, se seguiran los

siguientes pasos:

v

Acta de constatacion: El encargado del area procedera a suscribir un acta, con la
participacion del trabajador municipal responsable del bien, en la que se
consigne:1) Lo pertinente a la circunstancia, 2) solicitud de pago donde tiene que
ser de las mismas caracteristicas.

Solicitud de autorizacién: Requerir al Concejo Municipal la autorizacién para dar
de baja el bien y, en caso de reposicién, realizar el registro correspondiente de
alta en el inventario.

Registros en inventario: Se procedera con los registros indispensables en el libro
de inventarios y en el sistema SICOINGL.

Comunicacion a la Contraloria General de Cuentas: Enviar un oficio informando a
la Contraloria General de Cuentas sobre el procedimiento.

FIN 3: Remitir el Formulario FIN 3 a la Direccion de Contabilidad de Bienes del
Estado.
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Procedimiento para dar de baja bienes destructibles e incinerables.

Verificacion y evaluacion inicial:

v' Elresponsable del area de inventarios confirma la existencia y cantidad de bienes
destructibles e incinerables en bodega, asi como su valor en los libros de
inventarios.

v Solicita dictamen técnico del especialista sobre la inoperatividad de los bienes.

Solicitud de baja:

v' El responsable de inventarios emite un requerimiento, con aprobacion del Director
Financiero, destinada al Concejo Municipal, pidiendo la aprobacion para la baja
de los bienes.

Aprobacion municipal:

v El Concejo Municipal evalta el requerimiento y emite un Acuerdo Municipal que

autoriza la baja de los bienes.

Preparacién del expediente:

v El responsable de inventarios elabora el expediente de baja, que debe contener:

<\

Solicitud dirigida al Director de Bienes del Estado con el respaldo del Director
Financiero, para dar cumplimiento al Acuerdo Gubernativo No.217-94.

Acta certificada que describa los bienes y su valor.

Certificacion del asiento contable del inventario.

Dictamen técnico del especialista.

Foliado en orden cronoldgico.

AN N NN

Direccion y contacto de la entidad.
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Verificacion y destruccién de bienes:

v' El responsable de inventarios, junto con el Auditor Gubernamental y un
responsable del &rea de adjudicacion y legalizacion de bienes muebles, examina
de manera fisica los activos y procede con su destruccion.

v" Se suscribe un acta de destruccién firmada por todas las partes involucradas.
Emision de resolucion:

v El delegado de inventarios da, dos certificaciones del acta a la comision especial
de baja de bienes muebles de la Contraloria General de Cuentas (CGC).

v' La CGC emite la resolucion de baja y notifica al responsable de inventarios.
Registro y ajuste contable:

v El responsable de inventarios continua a realizar la baja de los bienes de acuerdo
a la resolucion de la CGC.
v' Se envian los datos al responsable de contabilidad para que realice el ajuste por

medio de un oficio, con la aprobacién del encargado Financiero.

Registro en el sistema SICOINGL.:

v' El responsable de inventarios registra la baja en el Médulo de Inventarios del
sistema SICOIN GL, conforme lo indicado en la resolucién de baja.

Conformacion del expediente final:

v' Oficio extendido al Director de Contabilidad del Estado (DCE), requiriendo la
aprobacion de baja.
v' Copia de la Resolucion de Baja realizada por la CGC.

v' Copia de la documentacion indicada en la Resolucion.
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Evaluacioén final:

v' La DCE revisa la solicitud presentada de baja y emite la aprobacion

correspondiente.

Procedimiento para realizar baja de bienes que fueron Objeto de sustraccion y/o

robo:

Aviso a las autoridades

¢ E| trabajador responsable debe
informar a los responsables del
orden publico (PNC y Ministerio
Publico) sobre el robo o sustraccion.
*Se envia duplicado de la denuncia al
encargado inmediato superior y al
ponsable de inventarios.

Investigacion y dictamen

¢ E| Juzgado de Asuntos Municipales y
la Asesoria Juridica realizan las
investigaciones correspondientes
para deducir responsabilidades.

e Emiten un dictamen con las
conclusiones pertinentes.

Elaboracion del acta

o E| lider de la dependencia o drea
donde estaba designado el bien
elabora un acta que detalle los
acontecimientos sucedidos.

¢ Se traslada duplicado certificada del
acta al responsable de inventarios.

Solicitud de baja de bienes:

¢ E| responsable de inventarios, con el
consentimiento del Director
Financiero, emite una solicitud
dirigida al Concejo Municipal para
solicitar la baja de los bienes
robados.

Evaluacién y aprobacién municipal:

¢ E| Concejo Municipal evalda el
requerimiento presentada y emite
un acuerdo municipal que autoriza
la baja de los activos.

Elaboracidon del expediente
e Solicitud dirigida a la CGC con el
consentimiento del responsable financiero.

o Certificacion del acta suscrita con la
descripcion detallada de los bienes robados,
valor parcial y total.

o Certificacion del asiento contable del
inventario.

¢ Fotocopia de la denuncia ante la PNCy el MP

e Acuerdo Municipal de aceptacion de baja.

¢ Expediente foliado cronoldgicamente.

Resolucion de la CGC.

e La CGC presenta la Resolucién de
Baja y notifica al responsable de
inventarios.

Ejecucion de la baja:

¢ El responsable de inventarios, con la
Resolucion de Baja, procede a
eliminar los bienes del inventario
segun lo resuelto.

*Se hacen los apuntes y supreciones
correspondientes en el libro de
inventario municipal.

Ajuste contable:

o El responsable de inventarios
traslada la informacién al
responsable de contabilidad, quien
realiza el ajuste de baja pertinente
con la aprobacion del Director
Financiero.

Registro en el sistema SICOINGL:

oEl responsable de contabilidad
documenta la baja en el Médulo de
Inventario de SICOINGL segun la
Resolucion de Baja.

Conformacion del expediente
final:

» Oficio destinado al jefe de Contabilidad
del Estado requiriendo la aprobacion
de la baja.

e Duplicado de la Resolucién de Baja
emitida por la CGC.

¢ Copia de la informacién de soporte
descrita en la resolucion.

e Formulario FIN 3.

Aprobacidn final:

e La DCE analiza y vélida el
expediente de baja, de acuerdo
con la documentacion presentada.

Fuente: Acuerdo Ministerial 558-2022
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Procesos para desarrollar la baja de bienes por robo de vehiculos

Aviso alas autoridades:

v El trabajador publico responsable debe informar a las autoridades del orden

publico (PNC y MP) sobre el robo del vehiculo.

v Enviar duplicado de la denuncia al Jefe Financiero y al responsable de inventarios.

Investigacion y dictamen:

v El Juzgado de Asuntos Municipales y la Asesoria Juridica realizan las

indagaciones para determinar las responsabilidades del caso.

v Emiten un dictamen como a la vez elaboran un acta detallando los hechos

ocurridos.

v' Se remite duplicado certificada del acta, las denuncias y el finiquito expedido por

la aseguradora a la Seccién de Inventarios.

Elaboracion del documento de baja:

El encargado de inventarios elabora un expediente con los siguientes documentos:

v

AN NNV N N N N

Requerimiento dirigido al Contralor General con aprobacion del Jefe Financiero,
indicando la direccién y numero telefénico de la Municipalidad.

Certificacion original del acta con la descripcion detallada de los bienes robados
(vehiculo), con la cuantia parcial y completa.

Certificacion del asiento contable del inventario.

Fotocopia de la denuncia ante la PNC y/o MP.

Certificacion del estado de las actuaciones del ente investigador (cuando aplique).
Finiquito emitido por la aseguradora.

Copia del cheque de pago por la suma asegurada.

Recibo del pago del deducible realizado por el encargado del activo.

Dictamen juridico sobre la responsabilidad del empleado.

El expediente estar numerado cronolégicamente.
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Resolucion de la CGC:

v' La CGC formula la Resolucién de Baja e informa al responsable de inventarios de

la Municipalidad.
Ejecucion de la baja:

El encargado de inventarios, con la Resolucion de Baja, procede a eliminar los
bienes (vehiculo) del inventario de la entidad, registrando las eliminaciones en el registro

de inventario municipal.
Ajuste contable:

El responsable de inventarios traslada los resultados al delegado de contabilidad

para que realice el ajuste de baja correspondiente, con el aval del Jefe Financiero.
Registro en el sistema SICOINGL:

El responsable de contabilidad registra los bienes en el Médulo de Contabilidad del
SICOINGL segun la informacion de la Resolucion de Baja y efectia el ajuste BIB4

pertinente.
Conformacion del expediente final, el expediente final debe incluir:

v Oficio para el Director de Contabilidad del Estado pidiendo la autorizacién de
baja

v Duplicado de la Resolucién de Baja generada por la CGC.

<

Duplicado de la documentacion descrita en la resolucién.
v" Formulario FIN 3.

Aprobacion final:
La DCE revisa y aprueba el expediente de baja, de acuerdo con la documentacion

presentada (Acuerdo Ministerial 50-2022).
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Procedimiento para realizar baja de bienes por donacion o considerados no

inventariables en SICOIN.

1. Baja por compras municipales para donacion

Pasos Descripcion

1 Verificacion de adquisiciones efectuadas por la Municipalidad para apoyo o donacién
a instituciones por el responsable de inventarios.

2 Responsable de inventario solicita al responsable de almacén, copia de formularios
de solicitud, factura.

3 Auditor financiero realiza observaciones de auditoria para la baja del activo por
donacion.

4 El responsable de inventario requiere al Consejo Municipal el acuerdo por donacion
de los bienes.

5 Si son bienes inmuebles se desea la escritura.

6 Responsable de inventario determina las cuentas contables impactadas, en
contabilidad por medio de un oficio solicitando al responsable de contabilidad el
ajuste respectivo.

7 Responsable de inventario confirma el expediente con la documentacién de respaldo.

Fuente: Acuerdo Ministerial 558-2022

2. Baja por vida atil de los bienes muebles.

Pasos Descripcion

1 Solicitud por el responsable de inventarios, un informe a un especialista, donde
especifique las cualidades del activo y la vida util.

2 Emision de dictamen por el auditor interno de la vida atil de bien.

3 Solicitud por parte del encargado de inventario al responsable de almacén los
formularios de solicitud y del bien, con copia de la factura.

4 Solicitud por parte del responsable de inventarios al Consejo Municipal, el acuerdo
de aprobacién de baja de los bienes conforme con la vida dtil.

5 Solicitud de un oficio por parte del encargado de inventarios con la aprobacion del
director financiero al responsable de contabilidad el registro del ajuste.

6 Confirmacion del expediente por parte del encargado de inventario.

Fuente: Acuerdo Ministerial 558-2022
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Formularios

FORMULARIOS INVENTARIOS - DCE/SIAD

CU

e

MINISTERIO DE

FINANZAS PUBLICAS

GUATEMALA.

DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO

Fecha del Inventario:

FIN-01 - FORMULARIO RESUMEN DE INVENTARIO

MINISTERIO:
DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:
DEPENDENCIA: TELEFONO:
DIRECCION:
El que suscribe CERTIFICA, que el siguiente resumen corresponde al INVENTA RIO levantado en : MUNICIPALIDAD
| Con fecha:
CUENTA CONTABLE
Q PARCIAL Q TOTAL

1231.01

1232.01
1232.02
1232.03
1232.04
1232.05
1232.06
1232.07
1232.08

1233

1234.01
1234.02
1234.03

1235

1236

1237

1238

PROPIEDAD Y PLANTA EN OPERACION

EDIFICIOS E INSTALACIONES

MAQUINARIA Y EQUIPO

DE PRODUCCION

DE CONSTRUCCION

DEOFICINAYY MUEBLES
MEDICO-SANITARIOY DELABORATORIO
EDUCACIONAL, CULTURAL Y RECREATIVO
DETRANSPORTE, TRACCIONY ELEVACION
DE COMUNICACIONES

HERRAMIENTAS

TIERRAS Y TERRENOS
TIERRAS Y TERRENOS

CONSTRUCCIONES EN PROCESO
DEBIENES DE USO COMUN
DEBIENES DE USO NO COMUN
CONSTRUCCIONES MILITARES

EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD
EQUIPOMILITARY DE SEGURIDAD

ANIMALES
ANIMALES

OTROS ACTIVOS FIJOS
OTROS ACTIVOS

OTROS BIENENS DE USO COMUN
BIENES DE USO COMUN

TOTAL

Q -
Q

Q

Q

Q

Q

Q

Q

Q 0.0d
Q 0.0d
Q

Q

Q

Q

Q

Q 0.0
Q 0.0d
Q 0.00

HACIENDE A LA CANTIDAD DE:

Lugar y fecha:

ENCARGADA DE INVENTARIO

DIRECTORA DAFIM

ALCALDE MUNICIPAL

Fuente: Direccion de Contabilidad del Estado.
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FORMULARIOS INVENTARIOS - DCE/SIAD

42
miNISTERIO DE DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO | Fecha del Inventario:
FINANZAS PUBLICAS
TOUATEMALA C A
FIN-02 - FORMULARIO DE INVENTARIO
MINISTERIO:
DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:
DEPENDENCIA: TELEFONO:
DIRECCION:
El que suscribe CERTIFICA, que el siguiente resumen co rrespo nde al INVENTARIO levantado en : MUNICIPALIDAD
| Con fecha:
CUENTA CONTABLE
Q PARCIAL Q TOTAL
PROPIEDAD Y PLANTA EN OPERACION
- 1231.01 EDIFICIOS E INSTALACIONES Q Q -
MAQUINARIA Y EQUIPO
T 1232.01 DE PRODUCCION Q
- 1232.02 DE CONSTRUCCION Q
1232.03 DEOFICINAYY MUEBLES Q
1232.04 MEDICO-SANITARIO Y DELABORATORIO Q
1232.05 EDUCACIONAL, CULTURAL Y RECREATIVO Q
1232.06 DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION Q
1232.07 DE COMUNICACIONES Q
1232.08 HERRAMIENTAS Q 0.0g
TIERRAS Y TERRENOS
1233 TIERRAS Y TERRENOS Q 0.0d
CONSTRUCCIONES EN PROCESO
1234.01 DEBIENES DE USO COMUN Q
1234.02 DEBIENES DEUSO NO COMUN Q
1234.03 CONSTRUCCIONES MILITARES Q
EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD
1235 EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD Q
ANIMALES
1236 ANIMALES Q
OTROS ACTIVOS FIJOS
1237 OTROS ACTIVOS Q 0.0g
OTROS BIENENS DE USO COMUN
1238 BIENES DE USO COMUN Q 0.0g
TOTAL Q 0.0
HACIENDE A LA CANTIDAD DE:
Lugar y fecha
ENCARGADADE INVENTARIO
DIRECTORA DAFIM ALCALDE MUNICIPAL

Fuente: Direccién de Contabilidad del Estado.
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2

FORMULARIOS INVENTARIOS - DCE/SIAD

69

MINISTERIO DE

FINANZAS PUBLICAS

GUATEMALA. C

DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO

| Fecha del Inventario:

FIN-03 - FORMULARIO DE ALTAS Y BAJAS DE INVENTARIO POR CUENTA

MINISTERIO:
DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:
DEPENDENCIA: TELEFONO:

DIRECCION:

MUNICIPALIDAD
Con fecha:
CUENTA CONTABLE
ALTAS BAJAS

1231.01

1232.01
1232.02
1232.03
1232.04
1232.05
1232.06
1232.07
1232.08

1233

1234.01
1234.02
1234.03

1235

1236

1237

1238

PROPIEDAD Y PLANTA EN OPERACION

EDIFICIOS E INSTALACIONES

MAQUINARIA'Y EQUIPO
DEPRODUCCION

DECONSTRUCCION

DEOFICINA Y MUEBLES
MEDICO-SANITARIOY DELABORATORIO
EDUCACIONAL, CULTURAL Y RECREATIVO
DE TRANSPORTE, TRACCIONY ELEVACION
DE COMUNICACIONES

HERRAMIENTAS

TIERRAS Y TERRENOS
TIERRAS Y TERRENOS

CONSTRUCCIONES EN PROCESO
DEBIENES DE USO COMUN
DEBIENES DE USO NO COMUN
CONSTRUCCIONES MILITARES

EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD
EQUIPOMILITARY DE SEGURIDAD

ANIMALES
ANIMALES

OTROS ACTIVOS FIJOS
OTROS ACTIVOS

OTROS BIENENS DE USO COMUN
BIENES DE USO COMUN

TOTAL

o0 0000000

ALTAS: HACIENDENA UNTOTAL DE:

BAJAS: HACIENDENA UNTOTAL DE:

Lugar y fecha

ENCARGADA DE INVENTARIO

DIRECTORA DAFIM

ALCALDE MUNICIPAL

Fuente: Direccién de Contabilidad del Estado.
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ANEXOS
1. ENCUESTAS
1.2 BOLETA DE ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

Estimados colaboradores, la presente encuesta realizada, es Unica y exclusivamente para
fines académicos, por lo que cualquier informacion brindada en el presente texto se tratara con
estricta confidencialidad. Agradezco su colaboracion.

INTRUCCIONES: marque con una "X donde corresponda y/o y conteste en las lineas en
blanco de cada pregunta.

Datos Generales

¢, Cuanto tiempo gue lleva trabajando en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
San Marcos?

Menos de 1 afio

1-3 afos

4-6 afios

7-10 afios

Mas de 10 afios

0 T B

1. ¢De acuerdo con la siguiente escala marque cuanto conoce sobre el proceso de alzas,
bajas o traslado de propiedad, plata y equipo?

1 2 3 4 5
Desconozco Conozco Conozco Conozco Conozco
completamente poco moderadamente bien completamente
O O O ad O

2. ¢Por qué motivo se le ha dificultado realizar el proceso de alzas, bajas o traslado de
propiedad, plata y equipo?

[l Falta de informacién

[J El procedimiento es complicado
[1 Falta de capacitaciones

[J No se me ha dificultado

0 Otro

3. En su opinion ¢Qué obstaculos ha encontrado en el proceso de alzas, bajas y traslado
de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos? (Marque todas las que crea conveniente)

[0 Falta de recursos
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01 Falta de informacién
[J Falta de capacitacién
[J Otro (especifique):

4. ¢Con que frecuencia se realiza la toma fisica de inventarios en la Municipalidad?

Mensualmente
Trimestralmente
Semestralmente
Anualmente
Otra:

0

5. ¢Qué métodos se utilizan para realizar la toma fisica de inventarios?

Manual (papel y l14piz)
Software especializado
Aplicaciones maviles
Otro:

OO od

6. ¢Considera que la poca periodicidad en la toma fisica de inventarios afecta la gestion de
la Municipalidad?

0 Si
[ No
[1 No estoy seguro/a

7. ¢Ha recibido capacitacion formal relacionada con el trabajo que desempefia en la
Municipalidad? Si respondio si ¢ Qué tipo de capacitaciéon ha recibido?

0 Si

0 No

[0 Programas

[] Talleres

[1 Cursos

[J Seminarios

[J Otros (especifique):

8. Enlos dltimos 12 meses ¢, Cuantas horas de capacitaciones ha recibido?

[1 Ninguna
[1 1-10 horas
[1 11-20 horas

[1 Mas de 20 horas
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9. Desde su punto de vista ¢Cuales son las principales barreras para acceder a
capacitaciones en la Municipalidad? (puede seleccionar mas de una)

0 I B R N O O

Falta de recursos financieros

Falta de tiempo

Falta de interés por parte de administracion
Falta de programas adecuados.

Otro (especifique):

10. ¢ Existe normativa propia para el manejo de inventarios de propiedad, planta y equipo en
la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos?

U
U
U

Si
No
No estoy seguro/a

11. ¢Considera que las normativas existentes son adecuadas para el buen manejo de
inventarios de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad?

OO ooa-dg

Muy adecuadas
Adecuadas

Poco adecuadas
Nada adecuadas
No estoy seguro/a

12. ¢ Qué tan importante considera que es la capacitacioén para el desempefio efectivo de los
empleados publicos?

O Ooo0ood

Muy importante
Importante
Regular

Poco importante
Nada importante
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1.2 BOLETA DE ENCUESTA DIRIGIDA A LAS AUTORIDADES MUNICIPALES

Estimados colaboradores, la presente encuesta realizada, es Unica y exclusivamente para
fines académicos, por lo que cualquier informacion brindada en el presente texto se tratara con

estricta confidencialidad. Agradezco su colaboracion.

INTRUCCIONES: margue con una “X" donde corresponda y/o y conteste en las lineas en
blanco de cada pregunta.

Datos Generales

¢,Cuanto tiempo que lleva trabajando en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
San Marcos?

Menos de 1 afio

1-3 afios

4-6 afios

7-10 afios

Mas de 10 afios

0 I B B B O O

1. ¢De acuerdo con la siguiente escala marque cuanto conoce sobre el proceso de alzas,
bajas o traslado de propiedad, plata y equipo?

1 2 3 4 5
Desconozco Conozco Conozco Conozco Conozco
completamente poco moderadamente bien completamente
O O O ad O

2. ¢Por qué motivo se le ha dificultado realizar el proceso de alzas, bajas o traslado de
propiedad, plata y equipo?

Falta de informacién

El procedimiento es complicado
Falta de capacitaciones

No se me ha dificultado

Otro

N I B B O R O

3. En su opinion ¢Qué obstaculos ha encontrado en el proceso de alzas, bajas y traslado
de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos? (Marque todas las que crea conveniente)

[1 Falta de recursos
[J Falta de informacién
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[l Falta de capacitacion
[J Otro (especifique):

4. ¢Con que frecuencia se realiza la toma fisica de inventarios en la Municipalidad?

Mensualmente
Trimestralmente
Semestralmente
Anualmente
Otra:

I B I

5. ¢Qué métodos se utilizan para realizar la toma fisica de inventarios?

Manual (papel y lapiz)
Software especializado
Aplicaciones moviles
Otro:

OO oOoad

6. ¢Considera que la poca periodicidad en la toma fisica de inventarios afecta la gestion de
la Municipalidad?

0 Si
0 No
[1 No estoy seguro/a

7. ¢Qué tan importante considera que es la capacitacion para el desempefio efectivo de los
empleados publicos?

Muy importante
Importante
Regular

Poco importante
Nada importante

[ O B O A

8. ¢Ha recibido capacitacion formal relacionada con el trabajo que desempefia en la
Municipalidad? Si respondio si ¢ Qué tipo de capacitacion ha recibido?

[l Si

[0 No

[1  Programas
[1 Talleres
[0 Cursos
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[1 Seminarios
[J Otros (especifique):

9. Enlos dltimos 12 meses ¢, Cuantas horas de capacitaciones ha recibido?

[1 Ninguna

[1 1-10 horas

(1 11-20 horas

(1 Mas de 20 horas

10. Desde su punto de vista ¢Cuales son las principales barreras para acceder a
capacitaciones en la Municipalidad? (puede seleccionar mas de una)

Falta de recursos financieros

Falta de tiempo

Falta de interés por parte de administracion
Falta de programas adecuados.

Otro (especifique):

0 I B A

11. ¢ Existe normativa propia para el manejo de inventarios de propiedad, planta y equipo en
la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos?

0 Si
[ No
[1 No estoy seguro/a

12. ¢ Considera que las normativas existentes son adecuadas para el buen manejo de
inventarios de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad?

Muy adecuadas
Adecuadas

Poco adecuadas
Nada adecuadas
No estoy seguro/a

0 B A A
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1.3 BOLETA DE ENCUESTA DIRIGIDA A ENCARGADOS DEL CONTROL INTERNO

DE INVENTARIOS (DAFIM)

Estimados colaboradores, la presente encuesta realizada, es Unica y exclusivamente para
fines académicos, por lo que cualquier informacion brindada en el presente texto se tratara con
estricta confidencialidad. Agradezco su colaboracién.

INTRUCCIONES: marque con una "X donde corresponda y/o y conteste en las lineas en
blanco de cada pregunta.

Datos Generales

¢,Cuanto tiempo que lleva trabajando en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
San Marcos?

Menos de 1 afio

1-3 afos

4-6 afios

7-10 afios

Mas de 10 afios

OO o0oogo-dg

1. ¢De acuerdo con la siguiente escala marque cuanto conoce sobre el proceso de alzas,
bajas o traslado de propiedad, plata y equipo?

1 2 3 4 5
Desconozco Conozco Conozco Conozco Conozco
completamente poco moderadamente bien completamente
O O O ad O

2. ¢Por qué motivo se le ha dificultado realizar el proceso de alzas, bajas o traslado de
propiedad, plata y equipo?

[l Falta de informacién

1 El procedimiento es complicado
[J Falta de capacitaciones

[J No se me ha dificultado

[J Otro

3. En su opinion ¢Qué obstaculos ha encontrado en el proceso de alzas, bajas y traslado
de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San

Marcos? (Marque todas las que crea conveniente)

[0 Falta de recursos
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01 Falta de informacién
[J Falta de capacitacién
[J Otro (especifique):

4. ¢Con que frecuencia se realiza la toma fisica de inventarios en la Municipalidad?

Mensualmente
Trimestralmente
Semestralmente
Anualmente
Otra:

0

5. ¢Qué métodos se utilizan para realizar la toma fisica de inventarios?

Manual (papel y l14piz)
Software especializado
Aplicaciones maviles
Otro:

OO od

6. ¢Considera que la poca periodicidad en la toma fisica de inventarios afecta la gestion de
la Municipalidad?

0 Si
[ No
[1 No estoy seguro/a

7. ¢Qué tan importante considera que es la capacitacion para el desempefio efectivo de los
empleados publicos?

Muy importante
Importante
Regular

Poco importante
Nada importante

O Oooogao

8. ¢Ha recibido capacitacion formal relacionada con el trabajo que desempefia en la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos? Si respondio si ¢Qué tipo de
capacitacion ha recibido?

0 Si

0 No
[0 Programas
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O Talleres

J Cursos

[J Seminarios

[1 Otros (especifique):

9. Enlos dltimos 12 meses ¢, Cuantas horas de capacitaciones ha recibido?

[J Ninguna

(] 1-10 horas

0 11-20 horas

[] Mas de 20 horas

10. Desde su punto de vista ¢Cudles son las principales barreras para acceder a
capacitaciones en la Municipalidad? (puede seleccionar mas de una)

Falta de recursos financieros

Falta de tiempo

Falta de interés por parte de administracion
Falta de programas adecuados.

Otro (especifique):

[ O A

11. ¢ Existe normativa propia para el manejo de inventarios de propiedad, planta y equipo en
la Municipalidad?

0 Si
0 No
[1 No estoy seguro/a

12. ;Considera que las normativas existentes son adecuadas para el buen manejo de
inventarios de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos?

[1 Muy adecuadas

[J Adecuadas

[1 Poco adecuadas

[1 Nada adecuadas

[J No estoy seguro/a
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2. GUIA DE OBSERVACION

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos
Estimados colaboradores, la presente guia de observacion, es Unica y exclusivamente
para fines académicos, por lo que cualquier informacion obtenida en la misma sera de estricta
confidencialidad. Agradezco su colaboracion.

Nombre de personas observadas:

Fecha de observacion:
Hora de la observacion:
Lugar de la observacion:

¢, Que se observo?

Obijetivo de la observacion

items para observar

[0 Procesos que realizan los empleados al momento de dar alza de propiedad, planta y
equipo.

[J Procesos que realizan los empelados al momento de dar baja de propiedad, planta 'y

equipo.

Procesos que realizan los empleados al traslado de propiedad, planta y equipo.

Los empleados cuentan con tarjetas de responsabilidad.

Formato en que utilizan las tarjetas de responsabilidad (manual, digital).

Manejo de procesos de propiedad, planta y equipo.

Existencia y aplicacion de normativa propia para el manejo de propiedad, planta y

equipo.

[l Frecuencia de tomas fisicas de inventario de propiedad, planta y equipo.

OO oo-d

Observaciones adicionales
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3. GUIA DE ENTREVISTA

3.1Guia de entrevista a las Autoridades municipales de la Municipalidad de
San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Estimados colaboradores, la presente guia de entrevista, es Unica y exclusivamente

para fines académicos, por lo que cualquier informacién obtenida en la misma sera de estricta
confidencialidad. Agradezco su colaboracion.

Dia:

Hora:

Lugar: Entrevistado:

Tema: | Control interno aplicado al inventario de propiedad, planta y equipo de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

¢cComo ve el control interno de inventario de propiedad, planta y equipo de la
Municipalidad? Ejemplo, esta fortalecido, débil, con problemas.

Puede usted decirme si conoce ¢ Cuales son los procesos que se realizan al momento de
dar alzas, bajas y traslado de propiedad, planta y equipo?

¢ Tienen usted conocimiento con qué frecuencia se realizan tomas fisicas de propiedad,
planta y equipo en la Municipalidad?

¢Cuantas veces en un afio calendario reciben capacitaciones los empleados en relacion
con el manejo correcto de inventarios de propiedad, planta y equipo de la Municipalidad?
¢, Considera que es suficiente el nimero de capacitaciones que nos indic6?

¢ Usted posee su tarjeta de responsabilidad actualizada? ¢ Las tarjetas de responsabilidad
que utilizan son de manera digitales o fisicas?

¢, Como autoridades municipales cuentan con existencia de normativa propia en relaciéon
con el manejo de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad?

¢ Hay algo mas que le gustaria agregar sobre este tema, que no hallamos tratado?
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3.2 Guiade entrevista a Encargado de inventarios de la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM- de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Estimados colaboradores, la presente guia de entrevista, es Unica y exclusivamente para

fines académicos, por lo que cualquier informacion obtenida en la misma sera de estricta
confidencialidad. Agradezco su colaboracion.

Dia:

Hora:

Lugar: Entrevistado:

Tema: | Control interno aplicado al inventario de propiedad, planta y equipo de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

Nos puede hablar acerca control interno de inventario de propiedad, planta y equipo de
la Municipalidad.

.Como ve el control interno de inventario de propiedad, planta y equipo de la
Municipalidad? Ejemplo, esta fortalecido, débil, con problemas.

Puede usted decirme si conoce ¢ cudles son los procesos que se realizan al momento de
dar alzas, bajas y traslado de propiedad, planta y equipo?

¢ Tienen usted conocimiento con qué frecuencia se realizan tomas fisicas de inventario
de propiedad, planta y equipo en la Municipalidad? ¢ Cuando fue la Ultima vez que se hizo
toma fisica de inventarios?

Usted como empleado y encargados de inventarios ¢ Cuantas veces en un afio calendario
reciben capacitaciones en relacion con el manejo correcto de inventarios de propiedad,

planta y equipo? ¢ Cree que esta bien el nimero que nos indic6?

Digame ¢posee su tarjeta de responsabilidad actualizada? ¢Las tarjetas de
responsabilidad que utilizan son de manera digitales o fisicas?

Cbémo trabajador y encargados del area de inventarios ¢ Ustedes cuentan con existencia
de normativa propia en relacion con el manejo de propiedad, planta y equipo?

¢, Qué le gustaria que vendria a ayudaria a fortalecer el control interno de inventarios de
la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos?

113



