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Introduccién

Para lograr una administracién eficiente en cuanto al proceso de control de Activos Fijos este documento
de “Politicas de procedimiento para el control de Activos Fijos” tiene como finalidad proporcionar a la
Fundacion Margarita Tejada Para Nifios Con Sindrome de Down, tas politicas, procedimientos y criterios
de aceidn, que permnita registrar en forma oportuna y adecuada el registro y manejo de Activos fijos para
una toma adecuada de decisiones.

El presente manual esta elaborado de acuerdo con la nermativa emitida por el Ministeric de Finanzas
Pablicas, Contraloria General de Cuentas y del Ministerio de Salud Publica y Asistencia social.




Base Legal

Circular-MSPAS-DECE-009-2023, de fecha 06 de junio del 2023, Lineamientos generales para la

elaboracién del Manual de registro, codificacién, resguardo y proceso de baja de bienes, de fecha 06 de
Jjunio del 2023,

Acuerdo No. A-039-2023, de fecha 24 de mayo de 2023. Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria Generai de Cuentas, de fecha 04 de

mayo del 2023. Nomas para establecer los procedimientos de baja de bienes muebles de la
Administracion Publica.




Objetivo

Establecer un nstrumento administrativo que permita hacer mas eficientes los procesos de adquisicion,
registro, control y baja de los activos fijos, a través de una adecuada distribucién de las tareas y
responsabilidades. Ademas de mantener el registro y documentacion oportuna y suficiente de los
movimientos gue se¢ realicen en cada proceso.




Alcance de 1a politica de procedimientos para el control de inventarios

El control de Activos Fijos contempla una serie de pasos que incluyen desde la compra del bien, el
ingreso o recepeion, el registro, asignacion, fa proteccion y conservacion del bien.

Estan sujetos a la aplicacion y cumplimiento del presente manual, todos los colaboradores de las
diferentes dreas que laboran o prestan sus servicios a la institucion como los son, personal administrativo,
direcciones y coordinaciones de cada programa a través del apoyo del personal a su cargo.

Estas politicas permiten al personal en general conocer las tareas y responsabilidades a su cargo, tal como
el manejo fisico de los bienes, 1a emision de informacién confiable, correcta y oportuna para 1a adecuada
toma de decisiones.




RECONOCIMIENTO

Por lo tanto, Fundacién Margarita Tejada para Nifios con Sindrome de Down reconocera el costo o valor

economico de adquisicion de un elemento de activo fijo como un activo solo si cumple con los signientes
requisitos:

a) Por la durabilidad del Activo, que esta sea mayor a dos afios

b) Y que el valor del bien adquirido sea mayor a quinientos quetzales Q.500.00, caso contrario de
ser menor a este valor serd considerado un gasto. Esta condicion aplicara a partir de 1a vigencia
de 1a presente actualizacion.




L. POLITICAS DE ACTIVOS F1JOS

A. Politicas de Adquisicién

1. Del proceso de compra:
El usuario que necesite un activo fijo debera cumplir con lo signiente:

a) Efectuar la solicitud de adquisicién y/o compra, el departamento de contabilidad verificara 1a
existencia o inexistencia en bodega de lo requenido.

b} De existir lo solicitado, el bien debera ser entregado al usuario solicitante y asignando la
responsabilidad del activo mediante la tarjeta de Responsabilidad del activo.

¢) De no existir en bodega, la solicitud debera ser aprobada por la direccion financiera, y se
procedera de la siguiente manera:

1. En el departamento de Contabilidad, a través del encargado (a) de compras, efectuars una
(1) cotizacion cuando la compra sea igual o menor a un mil quetzales (Q.1,000.00), dos
(2) cotizaciones cuando las compras sean mayores al rango anterior hasta cuatro mil
quetzales exactos (Q.4,000.00).

2. Cuando las compras superen el monto de cuatro mil quetzales (Q.4,000.00) 1a politica sera
cumplir con un minimo de tres (3) cotizaciones, o contar con el respaldo de que se
solicitaron y no se lograron obtener, pero como minimo deberan ser dos (2) cotizaciones.

3. Seaplicara en toda compra que sea con fondos de convenios con entidades del estado, los
procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, y se proceder a las
respectivas publicaciones en Guatecompras,

Se elegira la mejor opcién en relacion con costo/beneficio, garantias, durabilidad y cualquier otro
factor que ayude a tomar la mejor decision. Esta decision sera tomada por la directora financiera
de la institucion quien debera firmar la cotizacién de autorizada para la compra, o en su defecto
por la directora ejecutiva.

Al momento de efectuar la compra y recibir el bien, este sera ingresado para su codificacién y
posteriormente entregando al usuario solicitante, asignando la rtesponsabilidad del activo
mediante la “Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos”.

2. Activos donados:
Estos se reciben y contabilizan inicamente en la Fundacion bajo fondos privativos, y para el
correcto registro se debe emitir el recibo de donacién en especie para darle ingreso a la




contabilidad lo pida o no €l donante, perteneciendo el bien a los activos de la Fundacidn, siempre
tomando en cuenta la politica de reconocimiento y elegibilidad.

De la elegibilidad para activos donados:

Se consideran activos fijos, de acuerdo con la durabilidad que tendran los mismos, el precio de
mercado asignado, ya que existen articulos que son donados o comprados usados a bajo costo. Si
se realiza un pago por una reparacion de un activo fijo, siempre que sea para alargar la vida uti)
del activo y que esta sea de al menos el 50% del costo del activo, este se capitalizard, caso
contrario se registraran directamente al gasto.

Todos aquellos activos que se adquieran con fondos privativos o recibidos mediante donaciones en
especie, provenientes de entidades privadas, se llevaran los registros de acuerdo con lo establecido a la
elegibilidad de 1a fundacién.

4.

Bienes Fungibles
El registro contable de Ias compras de bienes fungibles procedera de la siguiente forma:

a) Todos aquellos bienes fungibles que se adquieran con fondos privativos seran
contabilizados directamente al gasto y no serd necesario llevara control adicional de
los mismos,

b) Todos aquellos bienes fungibles que se adquieran con fondos provenientes de
convenios con instituciones del Estado se contabilizardn como gasto, pero deberan ser
resguardados y llevar un control mediante una tarjeta de responsabilidad de bienes
fungibles y deben ser codificados.

Estos bienes se podran dar de baja de estas tarjetas en el momento que este bien se
arruine y no sea funcional, en cuyo caso se documentars la baja mediante un informe
del encargado de activos fijos adicionando iméagenes que constaten de ser posible que
el bien estd dafiado o que no funciona.

Archive de la documentacién

Factura de compra: El original de la factura de compra del bien quedara archivado en el voucher
0 nota de débito de transferencia, y este a su vez archivado en el comrespondiente archivo de
egresos del mes al que corresponda la erogacion.

Recibo de donacién: Quedara archivado en el correlativo mensual de recibos emitidos.




e Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos: Las tarjetas de responsabilidad llenas o por usar,
serdn resguardadas y archivadas en el departamento de Contabilidad, bajo la responsabilidad del
encargado de activos fijos.

B. Politicas de asignacién, custodia, resguardo, traslados y mantenimiento de activos fijos:

L.

Asignacion de activos fijos: Al momento de ejecutar la compra y habiendo sido recibido
el bien, se codificard y asignard el activo al usuario responsable, imprimiendo 1a tarjeta
de responsabilidad para efectuar 1a asignacion y obtener las firmas de los involucrados.
Si el bien es asignado a una persona que ya tenga activos fijos previamente se invalidara
la dltima tarjeta de activos de la persona responsable, y se imprimir una nueva tarjeta de
responsabilidad donde incluya todos los activos anteriores y el activo nuevo, y se
procedera a colocar en la tarjeta invalidada el nimero de tarjeta que le sustituye.

Custodia y resguardo del activo fijo:

A cada coordinador de programa se le asignaran los activos fijos que sean necesarios para
el desempeiio de sus labores, y estaran en la obligacién de salvaguardarlos y protegerlos
en forma adecuada, asimismo deberan reportar al encargado de Activos Fijos, cualquier
situacion de mal estado con el fin de ser reparados.

La tarjeta de responsabilidad es ¢l documento que constata bajo la responsabilidad de que
coordinador de programa esta la custodia del activo fijo.

Devoluciones o traslados de un activo fijo: Estos deberan ser notificados al encargado de
activos fijos para que se descarguen y reasignen en una nueva tarjeta de responsabilidad,
y estas modificaciones seran avaladas con firma de autorizado de 1a Direccion Ejecutiva
0 bien la Direccién Financiera.

En la casilla de observaciones de la tarjeta de responsabilidad, se le hace 1a anotacidn de
que esa tarjeta pierde validez y se indica cual nimero de tarjeta le sustituye, en la cual ya
solo figuraran los activos que siguen a cargo de esa persona.

Mantenimiento: El responsable del activo fijo asignado tendri que identificar y solicitar

el mantenimiento del bien cuando este asi lo requiera, para alargar su vida util.




C. Politicas de codificacién e identificacion de activos fijos:

Se establece un sistema de identificacion por cédigo para los activos fijos, esta
identificacién informa sobre la propiedad.

1. La codificacion de los activos fijos sera llevada a cabo de la siguiente manera:

Los activos comprados con fondos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
seran identificados de la siguiente manera, (etiqueta blanca con cédigo y descripcion del
bien), asi mismo la descripcién de que el bien le pertenece al Ministerio de Salud Piblica
y Asistencia Social al final de la etiqueta cuando es una etiqueta de papel; en el caso de
usar una laminita pre impresa la etiqueta llevara las siglas MSP.

03-016-001-002

Computadora con case genérico C22784 negro

Este tien pertenece al Ministerio de Sabud Piblica y Asistensia Socia!

Los activos donados y comprados con fondos de la fundacién serdn identificados con
etiqueta con color, con codigo y descripeién del bien, y la descripcion en la etiqueta de
que el bien pertenece a fa Fundacién Margarita Tejada.

2. Lacodificacion sera efectuada en base a los lineamientos siguientes:




La codificacién del bien debera consignarse por medio de numeraciones divididas en
categotias, subcategorias, articulos y correlativo del articulo:

Categoria Subecategoria Articulo Correlativo

01 043 009 001
Mobiliario Silla Silla de Silla de
madera maderal,2,
etc.

D. Politicas del registro contable:
Los activos fijos seran registrados de acuerdo al costo de adquisicion o valor estimado de mercado
(cuando se trate de donaciones en especie no documentadas, a las cuales se le emitira recibo de
donaci6n para darle ingreso a la contabilidad), las compras o gastos que alarguen la vida atil de
los mismos incrementara el valor del active cuando asi lo amerite, sin embargo; las compras
menores, seran contabilizadas como gasto (de acuerdo a lo establecido en la elegibilidad ver
numeral 3} de las politicas de compras, esto aplica para activos de la Fundacion.

Cuando se trata de activos fijos comprados con fondos de convenio los activos fijos seran
registrados de acuerdo con el costo de adquisicion.

E. Politicas para dar de baja activos fijos:

Cuando algin activo donado o adquirido con fondos privativos de la fundacion se encuentre
descompuesto y no tenga reparacién (inediante revision adecuada) se dara aviso al responsable
de los activos fijos, para su verificacion y andlisis para solicitar Ia baja del bien a Junta directiva.

Cuando algin activo fijo donado o adquirido con fondos privativos de la fundacién culmine su
vida util, el Departamento Financiero procedera a separar estos bienes en un lugar especifico,
para su custodia y resguardo, posteriormente efectuara un listado para que la Junta Directiva
autorice la baja correspondiente.

En caso de pérdida o robo de un bien adquirido con fondos del estado mediante convenio,
Fundacién Margarita Tejada como institucién responsable, repondra el bien con uno de las
mismas caracteristicas o mejores, por uno de igual o0 mayor valor al del bien objetos de restitucién
dejando constancia en punto de acta.



II. CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Dentro del control de activos fijos se detallan aspectos importantes para la ubicacién de estos tanto
fisicamente como de la documentacién de soporte:

» Departamento en donde se ubica el bien

» Persona responsable del bien

» Numero de Solicitad de cheque o transferencia con que se efectué la compra
# Recibo de donacién (cuando aplique)

Inventario fisico: Es el procedimiento mediante ¢l cual se realiza la verificacién fisica de la existencia
de fos activos fijos registrados, y se verifica que esten debidamente identificados con etiqueta, placa u
otro medio de identificacién. Este proceso de verificacion se realiza como minimo una vez al afio.

Libro de Activos fijos: En enero de cada afio se debera imprimir el libro de activos fijos con todos los
activos al corte del afio anterior.

Tarjeta de Responsabilidad de Actives Fijos: Es el documento que detalla los activos fijos que estan
bajo la custodia de un responsable.

Esta tarjeta debera contener la siguiente informacion: Nombre del responsable, puesto que ocupa, fecha
de asignacion, departamento al que pertenece, v su codigo de empleado, y en la descripcion del bien
tendra codigo, fecha de adquisicion, descripcion del bien, monto de adquisicién, dicha tarjeta sera
firmada por el Responsable quien es la persona que tendra la responsabilidad de resguardar ¢l bien y la
Anutorizacién de que ese bien sea asignado a esa persona recae bajo la directora ejecutiva o bien directora
financiera, siendo cualquiera de las dos personas que firmaran la autorizacién.

Con el objetivo de fortalecer €] control interno de la fundacién, ademas de la firma de responsable,
consideramos incluir la firma de la Direccién Ejecutiva o bien la Direccion Financiera, en todas las
tarjetas de responsabilidad.

Se debera efectuar actualizacion de las tarjetas de responsabilidad cuando; hubiere adquisicién, trastados
0 baja de bienes o baja algim responsable.
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IIL. PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE ACTIVOS CUENTADANCIA

Elaborar la solicitud de baja de activos fijos, por la persona encargada o usuario del bien, la cual
sera revisada y autorizada por una de las autorizades de la fundacién.

Se le debera elaborar un acta, en la que se indique el motivo de la baja, descripcion y
caracteristicas del articulo, valor, fecha de adquisicion, y cédigo de éste. Dicha acta debera ser
firmada por las personas que intervienen en el proceso, y por una de las autoridades de la
fundacién.

Se solicitara el dictamen de baja de bienes a la Direccién de Evaluacion y Control a Entidades
No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud, quien solicitara la intervencién de Ia
Direccion de Auditoria Interna,

Se debera realizar y enviar un expediente para la baja de bienes la Direccion de Evaluacion y
Control a Entidades No Gubernamentales.

El expediente debera contener 1o siguiente:

o Certificacion del registro del bien en el libro de inventarios, firmada y sellada por el
contador de ta Fundacidn.

o Certificacién del acta elaborada en el libro autorizado, firmada y sellada por el contador
de la Fundacién.

o Cuando un bien sea de computo, maquinaria o electrénico, se deber4 adjuntar un dictamen
técnico individual, por la persona encargada del mantenimiento de estos equipos de la
fundacién. En donde describira la condicion del bien y su opinién respecto al estado del
bien. Cuando fuera un bien del uso médico o dental, seran los médicos quienes emitiran
el dictamen. Y para los demas bienes se realizar4 una “Hoja de Justificacién” indicando
ta razon de la baja, certificada firmada y sellada por el contador de la fundacion.

Con el dictamen se deberd elevar una solicitud a la Contraloria General de Cuentas, para
los efectos que correspondan.

o Certificacion de la Tarjeta de responsabilidad, donde se encuentre el o los bienes a dar de
baja, firmada y sellada por el contador de la fundacién.

14




o Copia del o los convenios del afio, en que fueron asignados los fondos para Ia compra de

los bienes que se le daran de baja.

> Se debera hacer la notificacion del expediente de baja de bienes a la Contraloria General de
Cuentas ~CGC-, para su aprobacién y sefialamiento del lugar, dia y hora para la destruccion
del bien; para lo cual se debe contar con la presencia de un representante de; El Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social-MSPAS-, Contraloria General de Cuentas y de la
fundacion, se suscribird el acta correspondiente, la cual pasara a ser parte del expediente, que
quedari archivado y bajo custodia de la fundacidn.

» En caso de la recision del convenio entre El Ministerio de Salud Puablica y Asistencia Social-
MSP- y la Fundacién Margarita Tejada para Nifios con Sindrome de Down, se realizara ¢l
procedimiento de la entrega de los bienes con forme a los lineamientos de la Direccién de
Evatuacion y Control a Entidades No Guberamentales Prestadoras de Servicios de Salud y

¢l Departamento de Inventarios de la Direccion Administrativa.




GLOSARIO

Para efectos del presente documento y para facilitar su comprension se detallan las siguientes
definiciones.

Activo fijo: Es el bien mueble e inmueble, el cual ha sido adquirido mediante compra, traspaso,

permuta, donaci6n o legado o por cualquier otro medio legal, que son de utilidad para desempefiar las
funciones y que por su uso se deprecian exceptuando los bienes adquiridos con fondos de convenio.

Inventario fisico: Es ¢l procedimiento mediante el cual se identifica fisicamente cada activo fijo con una
etiqueta, placa u otro medio que sera su identificacion definitiva.

Identificacién: Rotulacién mediante placa metaalica, plastica, de papel o cualquier otro medio, que
contena el c6digo que identifica al bien.

Vida util: Es la estimacion del tiempo durante el cual los bienes estarin en condiciones de
funcionamiento.

Costo: Es el importe total por ¢l cual el bien ha sido adquirido en concepto de comrpa o donacién.

Codificacién: Es la asignacion de un nimero unico para la identificacion de bien o articulo.

Tarjeta de Responsabilidad: Es un documento en el cual consigna que articulos estan bajo cuidado uso
o resguardo de una persona especifica.
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Anexo Muestra de Formatos

FUNDACION MARGARITA TEJADA PARA NINOS CON SINDROME DE DOWN
DEPARTAMENTO CONTABILIDAD
TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FLIQS

tloja No.: 2
Nombre del responsable:
Pugsto; Fecha Asignacion;
Departamento Cédigo de empleado;
DESCRIPCION DEL BIEN
Cédige det Fecha de
Active Fijo adquisicién Descripeion del bien Monio (.
Total Q.
Observiciones

Firma Responsable: ‘irma Autorizado:
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FUNDACION MARGARITA TEJADA PARA NINOS CON SINDROME DE DOWN
DEPARTAMENTO CONTABILIDAD
TARJETA DE RESPONSABILINAD DE GIENES FUNGIBLES

Hoja No,:

Mombre de! responsahle:

Puesta: Fecha Asignacidn:

Depantamento: Codigo de empleado;

DESCRIPCION DEL BIEN
Codigo del Fechn de
Bien adquisicidn Descripeion del bien Monto Q.
Totul Q.

Observaciones:
Firma Responsable: Firma Autorizade:




Actualizacion:
Fecha de vigencia:

Julio 2024
06-agosto-2024

Actualizado por:

Licda. Gala Rocio Fong Diaz - Directora Financiera
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Revisado por:

Directora Ejecutiva




ACUERDO INTERNO DE JUNTA DIRECTIVA
FMT-CTDA-002-2024

CONSIDERANDO Que por ser el Departamento Financiero el que tiene a su cargo las tareas que
garantizan un eficiente y transparente manejo de los recursos fisicos, materiales y financieros asignados
a través de convenio entre Fundacion de Margarita Tejada para nifios con Sindrome de Down vy el
Ministerio de Salud Pabtica y Asistencia Social.

CONSIDERANDO Que las NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL, establecen que cada entidad debe establecer por escrito, los procedimientos de
autorizacion, registro, custodia y control oportuno de todas las operaciones.

CONSIDERANDO oportuno la creacién, modificacion y/o actualizacion de las Politicas de
Procedimiento a través de manuales, guias o lineamientos, por lo que se requiere a la Direccion
Financiera ejecutar esta actividad. Asi mismo que estas sean presentadas para su aprobacién ante la
Jjunta directiva.

POR TANTO

ACUERDA: En el gjercicio de sus funciones la Junta Directiva a través de su presidenta, autoriza la
actualizacion del presente documento Politicas y Manual de Procedimientos de Activos Fijos

Guatemala seis de agosto de dos mil veinticuatro
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