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sy AWNDERT Cédigo:
v TEMA: INVENTARIO DE ACTIVO go:
FIJO MP.PAT.03
I OBJETIVO:

El presente manual tiene por objetivo describir el proceso relativo a la realizacion
de Inventario de Activo Fijo, con periodo anual, o de acuerdo a la necesidad.
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DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO

Planillas de bienes de activo fijo.
Memorandum de elaboracion de inventario.

SECTORES QUE INTERVIENEN

Gerencia de Administracion y Finanzas
- Direccion de Patrimonio.

LEYES, RESOLUCIONES Y NORMAS INHERENTES AL
PROCEDIMIENTO

Decreto N° 20.132/03 Que establece normas para la administracién, uso,
control, custodia, clasificacién y contabilizacion y régimen de formularios de los
bienes del estado paraguayo y reglamentan las funciones de la unidad como
organo normativo y de las oficinas afines de las entidades como organismos
operativos.

Otras disposiciones relacionadas al procedimiento.

Todas las Normas a las que se hace referencia en los manuales (Leyes,
Decretos, Resoluciones, etc.) son las que se encuentran en vigencia al tiempo
de la elaboracién de los mismos y por ende su aplicacion es de caracter
obligatorio, hasta que sean derogadas conforme a los mecanismos establecidos
para cada una de ellas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
INVENTARIO DE ACTIVO FIJO
Pasos Responsables Procedimientos
1 Director/a de Una vez recepcionado el bien en el depdésito,
Patrimonio solicita al Auxiliar de Patrimonio dar valor y codificar
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los bienes con rotulos, luego elabora planilla de
Bienes de Activo Fijo.

Prepara la planilla de inventario y junto con el
Auxiliar de Patrimonio proceden a la realizacién del
inventario de activo fijo de la Institucion en cada una
de las dependencias.

Una vez finalizado el inventario, procede junto con
el Auxiliar de Patrimonio al cruce de datos con el
sistema, luego elabora un informe de inventario de
activo fijo realizado, firma y remite al Director/a de
Contabilidad.

Recibe el informe de inventario de activo fijo,
verifica y remite al Gerente de Administracion y
Finanzas

Recibe el informe de inventario de activo fijo
realizado, verifica y si todo esta correcto firma en
senal de conformidad y remite al Director/a de
Contabilidad.

En caso de tener dudas solicita las aclaraciones
correspondientes al Director/a de Patrimonio.

Director/a de
2 . )
Patrimonio
Director/a de
3 Patrimonio
Director/a de
4 Contabilidad
Gerente de
5 Administracion y
Finanzas
6 .
Director/a de
Contabilidad

Recibe el informe de inventario de activo fijo
realizado, verifica, y registra en los asientos
contables y remite al Ministerio de Hacienda de la
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Direccién General de Contabilidad Publica para su
verificacion y conocimiento.

Fin del Proceso
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VI.

Flujograma de Procedimiento de Inventario de Activo Fijo.

INVENTARIO DE ACTIVO FIJO

DIRECTOR/A DE PATRIMONIO

DIRECTOR/A DE CONTABILIDAD

GERENTE DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

BIENES NO REGISTRADOS, ELABORA

SOLICITA COLOCAR VALOR ALOS
PLANILLA DE BIENES DE ACTIVO FUJO

=2

A 4

~

-

v

FIRMAY REMITE

PREPARA LA PLANILLA DE
INVENTARIO Y PROCEDE A LA
REALIZACION DEL INVENTARIO

REALIZA EL CRUCE DE DATOS,
LUEGO ELABORA UN INFORME, -

RECIBE EL INFORME
= DE INVENTARIO,

" VERIFICA, FIRMAY
REMITE

REGISTRA LOS
ASIENTOS
CONTABLES

B EE————

FIN DEL PROCESO

RECIBE EL INFORME
VERIFICA, FIRMA

|

SESTA CORRECTO?

<5 > < no >

EN CASO DE TENER
DUDAS SOLIATA
CORRECCIONES
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