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PROCEDIMIENTOS
——e ——
REGISTRO DE BIENES MUEBLES EN LIBRO DE INVENTARIOS
" A Recibe expediente de la Encargada de Tesoreria para revisidn. Firmado de
1 Recepcién de Expediente Encargado Presupuesto T
2 Revisa el expedients recibido verfficando que contenga fodos los requisitos
De hacer falta algin documento o dafo importants, se procede a rechazar el
3 Revision de Expadiente Encaigado de Presuesto jexpediente y se devuelve al encargado de tescreria mediante libro de
conocirientos,para las  correcciones, ampliaciones o  modificaciones
correspondientes.
4 Si el expediente estd completo firma la forma 1-H.
E dod Revisa los bienes fisicamente y recolecta datos que indiguen la caracteristica que
5 Revision fisica de los bi P n:’f: >0 d describan detalizdamente el bien, en el caso de los bienes recibidos en las
AVISIGITITEICE He Jos: Disnes resupuesp i s ® linstataciones del Poligono, se tormaran folos de los bienes recibidas y de las
oHgpne caracteristicas especificas
& Verifica que los dates recolectados de los bienes, caincidan con los datos de forma
1-H.
Registra los dafos solicitados de cada uno de los bienes adquiridos, segln pascs
7 propios del sistema, apoyéndose en los procedimientos indicados en el Manual de
Inventarios de Actives Fijos en el SICOIN-WEB, emitido por la Direccién de
ili tado.
|| Registro del bien en SICOIN Web| Encargado de Presupuesto | Co"abilidad del Estado.
8 Al finalizar el registro en el sistama SICOIN, coloca la codificacian respectiva en el
bien fisicamente.
9 Realiza verificacién a los registros de cada bien ingresado al sistema, para
corroborar los datos.
10 Impresién de Constancia del Genera impresién de la Constancia de Bieres en Invertario generada por el sistema
Sisterna SICOIN WEB Encargado de Presupussto adjuntandolo al expedients recibiclo previamente, Y una copia para archivo
. Traslada el expediente completo a la Encargada de Tesoreria para cortinuar con el
11 |Trastado de Expediente para pago b jmiento de pago diente,
) . . Registra en el libro de inventarios auterizado por la Contraloria General de Cueritas,
12 | Registro en el libro de Inventario | Encargado de Presupuesto segiin Ia cuenta contable que corresponda.
13 Consigna al dorso de la factura selio de inventarios, el cual cantiene lo siguiente:
a) Niimere del libro de inventario.
b) Falio en el que quada asentado el registro del Activo.
c) Fecha del registro.
d) Firma de! Encarggdo de Inventarios que realizé el registro,
14 Consignacion de Registros y Encargado de Presupuesto Reproducse copias de un juegs de copias del sxpediente gue contenga
reproduccian de copias a) Orden de comipra.
b) Requisiciin,
c; Cotizacian.
acturas, Hoja
bienes (Unicamente cuando la factura carezca
o toclot 3\
e) Formuitario 1-H.
ENTREGA Y REGISTRO DE BIENES EN TARJETA DE RESPONSABILIDAD
15 Asigna cédigo, de corformidad con el SICOIN-WEB, corroborando los regisiros de
inventarios en la nomenclatura.
Registra los datos solicitados de cada una de las personas responsables de bienes
16 adquiridos, segin pasos propios del sistema, apoyandose en los procedimientos
- indicados en el Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN -WEB, emitido
n § @“' por la Direccitn de Contabilidad del Estado.
Bl Asignacitn del Cadigo al Bien
Adaquirido Encargado de Prasupuss Para asignarie el correlative o numeracitn que le corresponde al bien, verifica:
Pagina: hitgsi/vnw fedenatir.org
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
c) El tipo de bien,
18 Codifica en el registro de resguarde de responsabilidad el bien o bienes adquirides.
19 Al finalizar el registro en el sistema SICOIN-WEB, imprime el reporte del Registro
de Resguardo de Responsabilidad,
Registra los bienes, en Ia Tarjeta de Responsabilidad del empleado a cargo del bien
20 ¥ respansable del uso y resguardo hasta e tramite de baja, transferencia del bien o
cese de su relacitin laboral,
Cansigna el cadigo tanto en el bien fisico, como en la tarjeta de responsabilidad del
21 -
empleacio.
22 Procaden a la entrega de! bien,

Verifica que el solicitarte posterior a la recepcidn de los bienes, firme Ia tarjeta de

23 responsabilidad correspondients, la cual garantiza que el bien se encuentra bajo su

cuidado, uso y resguardo.

Verifica que las tarjetas de responsabilidad cuentan con [a firma dal responsable y
rocede a firmar la tarjeta.

Al existir cambio de ubicacion del personal de una unidad adminishativa a ofra

Elabaracion y Actualizacion de unidad administrativa, a lo siguiente:

Tarjetas de Responsabilidad a) Elaborar una tarjeta de responsabiidad nueva, con los datos de la nusva

25 ubloacién, _ — .

Encargado de Presupuesto b) Registra los cambios de datos scliciiados da bienes, segdn pasos propios del
sistema, apoyandose en los procedimientos indicados en el Manual de Inventarios
de Actives Fijos en el SICOIN-WEB, emitido por la Direccidn de Contabilidad del
Estado.

Al existir renuncia o baja de personal que tienen cargados bienes en tarjela de
responsabilidad, procade 3 lo siguiente:

a) Anulacidn de las tarjetas, previo a Ia verificacian y recepcion de los bienes,
b) Pmcfdeat'ashchrbs&emsaotrapﬁsnnayelaborauna nueva tarjeta de

24

c) Registra los cambics de datos del responsable de bienes, segin pasos propios
del sistema, apoydndose en los procedimientos indicados en el Manual de

27 Archivo Archiva la documentacién correspondisnte,
TOMA FISICA DE INVENTARIO

Realiza como minimo una vez al afo, verificacion fisica de los bienes de la
28 Periodicidad de Toma Fisica Federacion registrados en el libro de invertarios autarizado por la Contraloria
’ General de Cuentas.

Realiza la verificacidn fisica de los bieres con base a los registres del libro de
inventarios y las tarjetas de responsabilidad autorizadas para el efecto,

| Realizacién de Toma Fisica
En la verificaciin fisica del inventario, determina si todos los bisnes registrados se

30 encusntran ubicados en las unidades o secciones que indican las tarjetas de
B&m’ km- -&d.
N Si determinara fattante en la verificacion fisica, procede a salicitar al responsable el
- Faltantes de Inventario reintegre o reposicién de los bienes que no se encontraron mediante oficio
Encargado de Presupuesta
32 Registre de Altas y bajas dal Al finalizar la verificacidn fisica, realiza el registro de invertario en el libro autorizado,
periodo incluyendo las altas y bajes del periodo.
i 5 g | Informe de ’iﬁ:i'f;d“ de Toma Remite informe escrito del inventario fisico al Contador mediants ofico,

Al finalizar la verificaciiin fisica, realiza resumen de invertario en el libro autarizado y
procede a fimarlo, solicitando ademas el visto bueno del Contador.

2dio. Nivel * Tels:2296-0080 / 2296-0081
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Envi6 a Direccién de Contabilidad
del Estado

INFORME DE INVENTARIOS A
NIVEL INSTITUCIONAL
PORMENORIZADO POR
CUENTA CONTABLE

al 31 de diciembre del afio arterior, en el mes siguiente de finalizado el periodo.

Remite a la Direccion de Contabilidad del Estado, el informe del inventario referido

por cuenta contahle

Prepara informe de inventario que envia a la Direccidn de Contabilidad del Estado,
el cual debe de realfizarlo el formato de informe de inventariso a nivel institucional

ADICIONES AL INVENTARIO

37

4

Adiciones al Inventario

Encargado de Presupuesto

Registra todas las adquisiciones de bienes que ocurren en el transcurso de un afio
y los agrega a continuacidn del inventario anterior, previa reapertura del mismo en el
libro autorizado, las cusles pusden ser por:

a) Comipra de bienes.

b) Dormcidn de bienes.

c) Traslados de bienes.

Al realizar adiciones al inventario da aviso inmedistamente a la Direccidn de
Contabilidad del Estado, indicando por que medio fueron adquirides los bienes.

Antes de realizar el registro de las adiciones al libro de inventarios y SICOIN,
verifica que en los expedisntes existan las facturas, actas y convenios por compras,
traslados o donaciones.

En el caso de que las adiciones al inventario sean por traslados o donaciones,
reafiza las gestiones ante la Direccidn de Contabilidad del Estado para que eriita la
Resalucidn de aitorizacion para el registro correspondiente.

En el caso de que las adiciones al inventario sean por traslados o donaciones,
verifica que en el expediente se encuentre la Resalucidn de autorizacion por parte
de la Direccitn de Contabilidad del Estado.

BAJA

DE INVENTARIOS

42

43

Qe
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47 Baja de Inventario

Encargado de Presupuesto

Puzde realizar baja en les regisiros de invenitarios por los siguiente motives:

a) Deterioro de bienes.

b) Perdidas, extravios o faltantes.

c) Rebo o desastre natural,

d) Traslades a otras entidades del sector piiblica.

) Duplicidad en registro.

Si existen bienes deteriorados en la Federacian, procede a ubicarlos en bodega
realizar trdmite de baja.

Al existir perdidas, extravios o faltantes de inventario, procede a levantar acta con la
persona responsable de los bisnes y a solicitarle el reintegro o reposician de los
bienes que no se encontraron,

En c==0 de que exista robo o perdida de bienes por desastres naturales, procede a
dar aviso a las autoridades competentes (Policia, Juez, Gobernador) y elabora acta
con los pormenores de los sucescs.

Al reslizarse traslado de bienes a ofra entidad del sector publico, procede a efectuar,
las gestiones ants la Direccidn de Contzhilidad del Estado para que emita la
Resclucion de autorizacion para el registro comespondisnte,

Al existir duplicidad en les registros de inventario, procede a salicitar a la Contraioria
General de Cuentas, que emita autorizacitn para la baja de los registros,
adjuntando para el efecto las prusbas que evidencien la duplicidad.

Para dar de baja a los bienes en inventario, elahora lo siguiente:

a) Certificacion de acta donde se haga constar el detalle de las condicones 0
razonies por las cuzales se dan de baja.

b) Certificacién del registro inventarios que incluye las caracteristicas y valores de
los bienes que se darén de baja.

c) Soficita autorizacion de la méxima autaridad de la Federacion para continuar con
el trémite de baja de los bienes.

Elabara oficio dirigido al Director de Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas

Pablicas, solicitando se emita resolucidn de baja de bienes, adjuntando la

: 4q
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Al tenier en su poder la resolucion de baja de bienes, proceds a efectuar la baja de
los bienes de aciierdo a la informacitn que pressnta la resolucion de baja, y efectia
50 Iasamcimsyalim‘mdmenalﬁbmdeinmmde[aFederaciényenel
Sistema SICOIN-WEB, apoyéndose en los procedimientos indicados en el Manual
de Invertarics de Activos Fijos en el SICOIN-WEB, emitido por la Direccién de
Contabilidad del Estado.

51 Alreclizarelregisﬁvdebajadebienesenﬁbmdeimemariopmmdeaarchivarel
expediente correspondientes.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO
DE GUATEMALA, CERT I F IC A: QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL ORIGINAL DEL ACTA
NUMERO GERO SEIS GUION DOS MIL VEINTE GUION GE GUION FEDENATIR (06-2020-CE-FEDENATIR)
DE FECHA DOCE DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTE, LA QUE EN SU PUNTO SEXTO LITERAL 1)
ESTABLECE: “... SEXTO: ...|)La Gerente Administrativa Interina presenta para revision y aprobacion las
actualizaciones y modificaciones a los Manuales de Almacén, Inventarios, 20%, 30%, 50%, Estados
Financieros, Recursos Humanos y Adquisiciones y Contrataciones: Manifiesta la Gerente Administrativa Interina
que derivado del nombramiento CUA 81201-1-2019 la Auditorfa Interna de la Confederacion Deportiva
Auténoma de Guatemala notifico el resumen gerencial e informe final de la auditoria realizada del periodo del
01 de enero al 31 de octubre 2019 y que en virtud de las recomendaciones realizadas, surge la necesidad de
realizar modificaciones y actualizaciones a los referidos manuales, por lo que informa que las modificaciones
realizadas fueron sometidas para revisién de la auditoria intena de CDAG Y que las mismas ya cumplen lo
requerido por la auditorfa razon por la cual presenta los mismos con las respectivas modificaciones para que
sean aprobados, de la siguiente manera: ...

RESOLUCION: Se aprueba la actualizacién de todos los manuales presentados, los cuales quedan firmados
€n anexo impreso.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE FIRMA Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN
UNA HOJA DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE LA INSTITUCION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA
EL VEINTISIETE DE JULIO DE DOS MIL VEINTIDOS.

Secretaria Administrativa
Federacion Deportiva Nacional de Tiro



