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Certificacion de aprobacion

PN
=

FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE TIRO

LA INFRASCRITA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA, CE R T 1 F | C A: QUE PARA EL EFECTO
TUVO A LA VISTA EL ORIGINAL DEL ACTA NUMERO SETENTA Y DOS GUION DOS
MIL VEINTICUATRO GUION CE GUION FEDENATIR (72-2024-CE-FEDENATIR). DE
FECHA VEINTISEIS DE NOVIEMBRE DE DOS Mil. VEINTITRES, LA QUE EN SU
PUNTO QUINTO LITERAL A) ESTABLECE “ QUINTO A): Gerente Admiristrativo
presenta ante Comité Ejecutivo para conocimiento y aprobacion EL MANUAL DE
NORMAS Y PRCCEDIMIENTOS DE INVENTARIOS, para su revision y aprobacion.

RESOLUCION: Los miembros de Comité Ejecutivo por UNANIMIDAD APRUEBAN: Que.
con base a la revision, y visto bueno de Gerencia Administrativa. conocen y aprueban EL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDRIMIENTOS DE INVENTARIOS

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 CUATRO DE DICIEMBRE DE
DOS MIL VEINTICUATRO.

"'*17;_‘__\,\-:"“\\
" A \
/| AN
Sofia Elizabeth Ihoy Uscap
Secrefaria Administrativa
Federacion Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala

Oficinas Centrales 10 Calle 2-28 zona 9, Ciudad Guatemala. Tel. 2296-0080. Poligono de Tiro Victor Manuel
Castellanos. 4 ave. 10-96 20na 8 de Mixco, Balcones de San Cristébal 1I, Tel, 2293-1513
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Autorizacion administrativa

F
\ Jorge Luis Veliz Aguilar
1‘ Encargado de Inventarios
1‘
/
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Edgay‘Antonie Ciciliano Cifuentes
/ Gerente Administrativo

/
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Presentacion

El Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios, tiene como objetivo
constituirse en una herramienta administrativa y financiera que facilite los procesos
de registro y control de los bienes adquiridos por la Federacion Nacional de Tiro.
Orienta las acciones para el registro de altas, bajas y la realizacion de revisiones
periddicas de los bienes adquiridos por la institucion, asimismo, contiene los pasos
que los colaboradores deben seguir de manera detallada, buscando la efectividad
en las diferentes operaciones de control de inventario.

Este manual en su contenido agrupa los procedimientos, su normativa y flujogramas
para el control.

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
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Antecedentes

Dentro de los manuales vigentes de la Federacion figuraba el de inventarios, el cual
fue sometido a revision, lo cual evidencio que no respondia de manera adecuada a
la dinamica de actividades y gestiones que se realizan en el Area de Inventarios,
por lo cual fue necesario actualizar los procedimientos para que estén en
consonancia a las operaciones de control de los bienes inventariables y al contexto
de la administracion publica.

Este nuevo documento incluye aspectos y componentes tales como, redaccion
técnica operativa, normativa de los procedimientos, estructura ordenada y
coherente, y flujogramas de cada procedimiento.

El trabajo de elaboracion/actualizacion fue realizado con el apoyo del personal de
las Areas de Inventarios, Contabilidad y la Gerencia Administrativa, de lo cual se
obtiene el presente documento.

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
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Norma general

El presente manual esta dirigido al personal del Area de Inventarios de la
Federacion Nacional de Tiro, su aplicacion e implementacion es de caracter
obligatoria e inmediata.

Su enfoque no es unicamente para apoyar al personal con trayectoria laboral, sino
que también para el personal de recién ingreso, para que sea de guia en la
adaptacion y conocimiento del ambito de trabajo.

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
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Base legal

a. Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

b. Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

c. Acuerdo Gubernativo Numero 217-94, Reglamento de Inventario s de los
Bienes Muebles de la Administracion Publica,

d. Acuerdo Ministerial Numero 50-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Manual de Inventario de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

e. Acuerdo Ministerial Numero 460-2023 del Ministerio de Finanzas Publicas,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
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1. Procedimiento para el registro de activos fijos

Normativa del procedimiento

a. De los documentos para realizar el registro de los bienes: El Encargado de
Inventarios verificara que los expedientes para el registro de bienes cuenten
con los siguientes documentos.

Solicitud de la compra

Cotizacion

Certificacion de punto de acta del Comité Ejecutivo aprobando la compra

Orden de compra aprobada

CUR contable

Factura razonada

Constancia NPG

DR Pl W g =

b. Del registro de donaciones o traslados de equipos, materiales y
accesorios deportivos: El Encargado de Inventarios debera verificar que los
expedientes de donaciones o traslados cuenten con la siguiente informacion.
1. Acta de entrega
2. Acta de recepcion
3. Resolucidn de SIGERBIM aprobando el proceso

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
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Cédigo MI-2024-01
Procedimiento para el registro de activos fijos | Version 02

Fecha Octubre -
2024

Enc?jré;ado Enc?jlgado Kifimars Hia )
Almaceén Inventarios T
Responsable Paso No. | Acciones

a. Recibe los bienes del proveedor.

b. Con la liquidacién de la compra, llena
la forma 1-H y los registra en el libro
de Almacén.

Encargado de Almacén 1 c. Traslada mediante Control de
Recepcion de Documentos expediente
completo de la compra para realizar el
registro del bien al Encargado de
Inventarios.

a. Recibe expediente completo de la
compra del bien mediante Control de
Recepcion de Documentos.

b. Ingresa al SICOINDES, genera el
formulario del registro del bien con las
caracteristicas e informacion de la
constancia de ingreso de bienes de
inventario.

c. Traslada expediente completo de la
compra mediante Control de
Recepcion de Documentos al
Contador para aprobacion del alta de
los bienes ingresados.

a. Recibe expediente completo mediante
Control de Recepcion de Documentos.

b. Ingresa al SICOINDES vy verifica que
la informacion este correcta, que las
caracteristicas del bien coincidan con

Contador 3 los datos del formulario de ingresos.

c. Aprueba el alta del inventario y
traslada al Encargado de Inventarios
mediante Control de Recepcion de
Documentos.

Quién
finaliza

Quién
inicia

Encargado de 2
Inventarios

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
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a. Recibe expediente completo mediante
Control de Recepcién de Documentos.

b. Imprime constancia de ingreso a
inventario y la firma y sella.

c. Traslada expediente completo al
Encargado de Tesoreria mediante
control de recepcién de documentos
para que continte con el proceso

E?nc\?erg;(i%ge 4 corrt_espondierjte. _
d. Registra los bienes en el libro de
inventarios.
e. Coloca el numero de inventario en los
bienes.

f. Al finalizar el proceso de pago, archiva
copia de la factura, constancia de
ingreso a inventario y copia del
formulario 1H.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
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2. Procedimiento para asignacion de equipos por contrataciones y entrega
de equipos por despidos o renuncias

Normativa del procedimiento

a. De la forma en que el responsable de los bienes asignados debera devolver
los bienes: Cuando el responsable por cualquier motivo no tenga los bienes
asignados al momento de ser dado de baja del personal, tendra que reponer el
bien o bienes ya sea en efectivo o con las mismas o similares caracteristicas
que estan registradas en la tarjeta de responsabilidad.

b. Del resguardo de las tarjetas de control de inventarios: El Encargado de
Inventarios es el responsable de resguardar las tarjetas de responsabilidad
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas en un lugar seguro y
accesible para cualquier consulta.

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
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Cadigo MI-2024-02
Procedimiento para asignacion de equipos por | Version 02
contrataciones y entrega de equipos por Fecha Febrero-
despidos o renuncias 2024
Quien Gerente Quiéen Numero de
inicia Administrativo finaliza pasos
Responsable Paso No. | Acciones B
a. Entrega Certificacion de
Aprobacion de punto de acta de la
SaerstaniaAdrinistrativa 1 contratacion, despido o renuncia

de personal mediante Control de

Recepcion de Documentos al

Encargado de Inventarios.

a. Recibe Certificacion de
aprobacién de contratacion o
despido de personal mediante
Control de Recepcion de
Documentos.

b. Sies contratacion:

1. Crea el resguardo de bienes
de inventario SICOINDES e
imprime la tarjeta de
resguardo.

2. Transcribe en la tarjeta de
responsabilidad los datos de la
persona y detalla los bienes y
equipos asignados con los
codigos de inventario

Encargado de Inventarios 2 correspondientes.

c. Sies despido o renuncia:

1. Solicita al responsable la
entrega de los bienes
asignados en la tarjeta de
responsabilidad.

2. Sino hace entrega total de los
bienes, suscribe Acta en
donde detalla el o los bienes
faltantes y el precio original de
los bienes.

d. Luego de haber agotado el
proceso administrativo y el
responsable no devuelve los
bienes, continua en el paso 4.

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
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e. Presenta la tarjeta llena al 1
responsable de los bienes con los
equipos para su revision y firma la
tarjeta de responsabilidad.

a. Recibe tarjeta con el detalle de los
bienes, firmada por el Encargado
de Inventarios.

b. Revisa que los bienes asignados

Responsable de los bienes J esten en la tarjeta con las
caracteristicas correspondientes.

c. Firma de conformidad la tarjeta de
responsabilidad, continua en paso
5.

a. Recibe expediente y realiza los
procesos legales
correspondientes. Fin del
Procedimiento.

a. Realiza fotocopia a la tarjeta de
responsabilidad con ambas firmas
y entrega una copia al
responsable de los bienes.

Encargado de Inventarios 5 b. Realiza las operaciones de
asignacion de bienes en los
controles internos.

c. Archiva la tarjeta y demas
documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico 4

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
15



&.—-——nu Federacion Nacional de Tiro

Flujograma
Procedimiento para asignacion de equipos por contrataciones y entrega de equipos por despidos
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3. Procedimiento para el registro en inventario por donaciones recibidas
de equipos

Normativa del procedimiento

a. Del registro de los bienes en el SICOINDES: El Encargado de Inventarios
sera el responsable de operar el ingreso de los bienes en el SICOINDES y el
libro de inventarios autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Caédigo FR-2024-03
Procedimiento para el registro en inventario por | Version 02

donaciones recibidas de equipos Fecha Febrero-
2024

Numero de 6
pasos

Encargado
de
Inventarios
Responsable Paso No. Acciones
a. Traslada expedienten completo de

Institucion donante 1 la donacién mediante Control de
Recepcion de Documentos.

a. Recibe expediente completo de la
donacion mediante Control de
Recepcion de Documentos.

b. Suscribe Acta de la entrega y

Encargado de D recepcion con el Gerente

Inventarios Administrativo e integra el Acta al
expediente.

c. Solicita mediante oficio al Gerente
Administrativo la aprobacion de la
donacién.

a. Recibe oficio de solicitud de

aprobacion de la donacion.

. Incluye en punto de Acta para

presentarlo al Comité Ejecutivo.

a. Gerente Administrativo presenta la
solicitud al Comité Ejecutivo.

b. Recibe y revisa, aprueba en punto

Comité Ejecutivo 4 de Acta la donacion.

c. Instruye en punto de acta al
Gerente Administrativo realizar las
gestiones correspondientes.

a. Se da por enterado de la
instruccion.

Institucion Quién

ién inicia K
Quie donante finaliza

Gerente Administrativo 3 b

Gerente Administrativo 5

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
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b. Instruye a la Secretaria
Administrativa elaborar la
certificacion de aprobacion de la
donacién y hacer entrega mediante
Control de Recepcion de
Documentos al Encargado de
Inventarios.

a. Recibe certificacién de aprobacion
de la donacion mediante Control de
Recepcion de Documentos.

b. Ingresa al SIGERBIM para
aprobacion de resolucion e ingreso
al SICOINDES e imprime y la

Encargado de 6 adjunta al expediente.

Inventarios c. Ingresa al SICOINDES vy realiza los
registros de la donacion.

d. Realiza los registros en el libro de
inventario y codifica los equipos.

e. Asigna los equipos a los
trabajadores designados por medio
de tarjetas de responsabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
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Procedimiento para el registro en inventario por donaciones recibidas de equipos

Institucién donante

Inicio i

Traslada expediente
completo dela donacién

Encargado de Inventarios

Recibe expediente de la
danacién

Suscribe Acta de entregay
recepcion

Solicita aprobacion de la
donacion

Recibe certificacion de
aprobacién

Ingresa al SIGERBIM para
aprobacion e ingreso al
SICOINDES

Ingresa al SICOINDES y
registra la donacién

Realiza los registros en el
libro de inventario

Asigna los equipos a los
trabajadores designados

Fin

Gerente Adminitrativa

Recibe oficio de solicitud

Incluye en punto de
agenda

Se da por enterado de la
instruccion

Instruye a Secretena
elaborar certificacion y
entregar

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios

Comité Ejecutivo

Gerenle presenta solicitud

Recibe, revisa v aprucba la
donacién

Instruye realizar las
gestiones
correspondientes
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4. Procedimiento para el registro por traslado, donacién o transferencia
de activos fijos

Normativa del procedimiento

a. De la solicitud de activos fijos: Por medio de oficio el solicitante requerira el
traslado o trasferencia de los bienes.

b. De la formalizacion del traslado: Sera unicamente por suscripcion de acta de
entrega o recepcion de los bienes en donde debera contar con la descripcion
detallada de los bienes, numero de inventario, monto parcial, monto total,
firmada por el Encargado de Inventario y el Gerente Administrativo. Debiendo
indicar si es donacion o traslado.

c. De la aprobacion de las altas y bajas en el Modulo de inventarios del
SICOINDES: Para realizar las altas y bajas de los activos fijos, la Direccion de
Contabilidad del Estado es la unica facultada para aprobar dichas operaciones
en el sistema.

d. De los requisitos que deberan contener la conclusiéon del proceso de
transferencia: Cundo se solicite la baja de bienes en el SICOIN, el expediente
debera contener lo siguiente:

e Copia simple de la resolucion de aprobacion de la transferencia de la
Direccion de Bienes del Estado.

e Acta certificada de la transferencia de activos fijos.

e Certificacion de inventario.

e Reporte solicitud de baja generado en SICOINDES.

e Oficio de solicitud para dar baja a los activos fijos dirigido a la Direccion de
Contabilidad del Estado.

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
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Cadigo MI-2024-03
Procedimiento para el registro por trasladado, | Version 02

donacion o transferencia de activos fijos Fecha Febrero-
2024

o Encargado Quién Encargado Nitinaro dia
Quién inicia de finaliza de EOs
Inventarios Inventarios

Responsable Paso No. Acciones

a. Recibe expediente del Gerente
Administrativo para aprobar en
SICOINDES el traslado, donacion o
transferencia de bienes.

b. Elabora Acta de entrega o
recepcion de activos fijos.

c. Realiza los registros en el libro de

inventarios.

. Realiza las operaciones de
traslados o de transferencia de
activos fijos en SIGERBIM.

e. Aprueba el traslado de los bienes.

f. Traslada el expediente al Contador
mediante Control de Recepcion de
Documentos.

a. Recibe expediente.

b. Ingresa al SICOINDES y aprueba el
alta de los bienes.

c. Traslada mediante Control de
Recepcion de Documentos al
Encargado de Inventarios.

a. Recibe expediente mediante
Control de Recepcién de

Encargado de Documentos con la aprobacion con
Inventarios 3 e e><_ped|er!te. .

b. Imprime y firma la constancia de
ingreso a inventario.

c. Archiva copia del expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de 1
Inventarios d

Contador 2

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
21



Federacion Nacional de Tiro

Flujograma

Procedimiento para el registro por traslados, donacién o transferencia de
activos fijos

] Encargado de Inventarios Contador

{ Inicio )

Recibe expediente del
Gerente Administrativo

Labora Acta de entrega o
recepcion

Realiza los registros en el
libro de inventario

Aprueba el traslado de los
bienes

Traslada expediente Recibe expediente

Ingresa al SICOINDES y
aprueba

Recibe expediente con la

Trasla xpediente
aprobacion shads exp

Imprime y firma constancia
de aprobacién

Archiva

( Fin
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5. Procedimiento para incorporacion de activos fijos al inventario

Normativa del procedimiento

a. En los casos de transferencias de otras entidades que no utilizan SICOIN
o SIOINDES: El Encargado de Inventarios debera solicitar a la Direccién de
Bienes del Estado una resolucién para continuar el tramite de incorporacién de
los activos fijos.

b. De la aprobacion para concluir el proceso de incorporacion de los activos
fijos: El Encargado de Inventarios debera gestionar la aprobacion en la
Direccion de Contabilidad del Estado, para realizar la incorporacion de los
activos fijos en los registros correspondientes.

c. De los requisitos que deberan conformar el expediente de solicitud de
incorporacion de activos fijos: El Encargado de Inventarios debera conformar
el expediente con los siguientes documentos:

1. Oficio de solicitud de la incorporacion de los activos fijos.

2. Acta Administrativa o similar.

3. Resolucion de la Direccion de Bienes de Estado del MINFIN, en los casos
que las instituciones no utilicen SICOIN o SICOINDES.

4. Reporte impreso generado en el sistema de los activos fijos ingresados,
firmado y sellado por el Gerente Administrativo.
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Cadigo MI-2024-03
Procedimiento para incorporacion de activos Version 02

fijos al inventario Fecha Octubre-
2024

Encargado py
Quién inicia | de Quicn
: finaliza .

Inventarios Inventarios

Responsable Paso No. Acciones

a. Elabora acta administrativa en
donde detalla los activos fijos y la
procedencia (entidad que dona o
transfiere).

b. Gestiona resolucion ante la
Direccion de Bienes del Estado del
MINFIN, cuando corresponda.

Encargado de 1 c. Realiza los registros en el libro de

Inventarios inventarios.

d. Registra los activos fijos en el
SICOINDES.

e. Conforma el expediente, elabora
oficio y gestiona el visto bueno del
Gerente Administrativo.

f. Traslada a la Direccion de
Contabilidad del Estado.

a. Recibe solicitud mediante oficio,
analiza expediente.

Direccion de b. Aprueba el alta o incorporacion al

Contabilidad del Estado inventario fisico de los activos fijos
y notifica al Encargado de
Inventarios.

a. Recibe la notificacién de la

Encargado de 3 aprobacion del alta o incorporacion

Inventarios de activos fijos
b. Archiva el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado ;
do Namero de 3
pasos
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Procedimiento para incorporacién de activos fijos al inventario

Encargado de Inventarios

Inicio )

Elabora Acta detallando los
activos fijos

Gestiona resolucién ante
la Direccion de
Contabilidad del Estado

Realiza los registros en el
libro de inventario

Registra los activos en el
SICOINDES

|

1

‘_ Conforma expediente y
:‘ elabora oficio
|
|
|
|

Traslada oficio con
expediente

Recibe expediente con la
aprobacion

Archiva

!

Flujograma

Direccién de Contabilidad del Estado

Recibe oficio y analiza
expediente

Aprueba el altao
incorporacion al
inventario y notifica
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6. Procedimiento para baja o reposicion por pérdida, faltante, sustraccion,
extravio, robo o hurto de bienes o por desastres que afecten los activos
fijos

Normativa del procedimiento

a. De las gestiones que debera realizar el responsable de los bienes
(maquinarias o equipos): El responsable de los bienes debera notificar
inmediatamente después de haber sucedido la perdida, el extravio robo o
hurto de los bienes a la Policia Nacional Civil y/o al Ministerio Publico las
denuncias correspondientes las cuales debera presentar al Encargado de
Inventario, quien remitira el expediente a la Contraloria General de Cuentas
con el propasito de continuar y con ello concluir el proceso de baja.

b. En los casos de perdida, faltante o extravio: El Encargado de Inventarios
y el Gerente Administrativo deberan suscribir el Acta administrativa con la
presencia del responsable de los bienes, dejando constar lo siguiente:
Descripcion amplia de lo sucedido.

El requerimiento del pago del bien o la reposicion de bienes (en caso de
reposicion, debera ser de caracteristicas idénticas y la calidad del bien
original).

c. De los fortuitos que causen dafos o destruccion total a los equipos: En
los casos de desastres naturales tales como; terremotos, inundaciones,
atentados o por cualquier otra causa natural o intervencion humana se
danen, desaparezcan o se destruyan los equipos, el Gerente Administrativo
elaborara un acta en donde se detalle el suceso y describan los bienes
dafados. Con el acta debera realizar la denuncia en las instancias
correspondientes, luego, remitira el expediente a la Contraloria General de
Cuentas.
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Procedimiento para baja o reposicion por Cadigo MI-2024-03
perdida, faltante, sustraccion, extravio, robo o Version 02
hurto de bienes o por desastres que afecten los | Fecha Octubre-
activos fijos 2024
Quién Responsable Quién Enc?jigado Numero de 4
inicia del bien finaliza invenkatios pasos B
Responsable Paso No. | Acciones
a. Presenta denuncia ante la Policia
Nacional Civil y/o al Ministerio
Publico, haciendo constar si fue
robo, perdida o extravio,
Responsable del bien 1 sustraccion, robo o hurto, asi como

danos a los bienes fijos por
fortuitos, de lo cual recibe
comprobante por la denuncia.

b. Notifica al Encargado de
Inventarios y entrega la denuncia.

a. Recibe la denuncia, suscribe acta y
conformando el expediente.

b. Elabora oficio dirigido al Gerente
Administrativo para ser presentado
ante el Comité Ejecutivo para su

Encargado de Inventarios 2 conocimiento.

c. Elabora oficio dirigido al Contralor

General de Cuentas con el visto

bueno del Gerente Administrativo,

solicitando resuelva lo procedente
al caso adjuntando expediente.

Recibe y revisa expediente.

Emite resolucion orientada al pago

Contralor General de 3 del bien por parte del responsable

Cuentas o la aprobacion para dar de baja al
bien del inventario de la
Federacion.

a. Recibe resolucioén y con base a
ella, realiza lo siguiente:

e Hace requerimiento de pago o
reposicion del bien.

¢ Registro de la baja en el libro
de inventarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

oo

Encargado de Inventarios 4
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_desastres que afecten los activos fijos
\

Responsable del bien ; Encargado de Inventarios Contralor General de Cuentas

Inicio

Presenta denuncia ante las

instancias [ i
: |
correspondientes | { |
| | !
: i ‘
5 r \
. . . | |
Notifica y entrega las | Recibe las denuncias y | |
denuncias | suscribe acta |

| ‘ |
| 1
| | i
| Elabora oficio al Gerente |

{ P
| Administrativo para |
| conocimiento del Comité :
[ Ejecutivo | !
| |
i | [
| | |
. Elsbors oficla car ve bo | Recibey revisa expediente ‘
| del Gerente Administrativo | 4 P |
| | |
| {
| i |
| | |
| i ; |
| | Emite resolucién para |
Recibe resolucidn i 1 pago o aprobacidn de baja |
| ‘ del bien |
| | |
| ‘ i
|
1 | |
Requiere pago o reposicion { | |
0 | | i
Registra baja en el libro |
! |
[ [
| | |
Fin | | |
| |
| | |
| | ;
i | |
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7. Procedimiento para bajas de activos por destructibles o materiales
ferrosos

Normativa del procedimiento

a. De la revision periédica para depuracion del inventario de bienes: El
Encargado de Inventarios sera quien debera revisar y ordenar los bienes que
se deba proceder a dar de baja y realizar las gestiones en las instancias
correspondientes.

b. De las bajas de bienes: El Encargado de Inventarios es responsable de
realizar las gestiones correspondientes en las instancias respectivas para
realizar las bajas de bienes.

Cddigo FR-2024-03
Procedimiento para bajas de activos por Version 02
destructibles o materiales ferrosos Fecha Febrero-
2024

Encargado " Encargado ;

Quién inicia de fﬁ:'lf:; de d'”é”p";‘::)‘; 11
Inventarios Inventarios

Responsable Paso No. Acciones

a. Verifica y ordena los bienes en mal
estado y/o los inservibles.

b. Solicita mediante oficio, dictamen
tecnico al experto al tipo de activo
fijo que esté en mal estado con
visto bueno del Gerente
Administrativo.

a. Recibe solicitud de dictamen y

evalua el bien.

. Elabora dictamen y traslada al

Encargado de Inventarios.

a. Recibe dictamen técnico.

b. Suscribe Acta, detallando los
bienes que seran dados de baja.

Encargado de 3 c. Conforma expediente con la

Inventarios documentacion correspondiente.

d. Solicita opinidn juridica mediante

oficio al Asesor Juridico.

Encargado de 1
Inventarios

Técnico experto 2 b
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a. Recibe solicitud de opinion.

b. Revisa expediente y elabora
opinion y traslada al Encargado de
Inventarios.

a. Recibe opinidon con expediente.

b. Con la opinion juridica elabora
oficio dirigido al Gerente
Administrativo para que gestione la
aprobacion del Comité Ejecutivo.

Encargado de 1. Si es material ferroso, traslada

Inventarios expediente a la Contraloria
General de Cuentas.

2. Sison bienes destructibles,
traslada expediente a la
Direccion de Contabilidad del
Estado

a. Recibe solicitud con expediente.

Contraloria General de ; . i3
: : b. Analiza y emite resolucion e
Cuentas / Direccion de 6 \
informa al Encargado de

Contabilidad del Estado :
Inventarios.

Recibe resolucion con expediente.
Material ferroso, traslada los
materiales ferrosos al lugar
indicado por la Contraloria General
de Cuentas.

c. Materiales destructibles, procede a
destruirlos segun lo indicado por la
Direccion de Bienes del Estado.

d. Entrega el material ferroso en el
lugar indicado y la Direccién de
Contabilidad de Estado suscribe

7 Acta y entrega copia al Encargado
de Inventarios para archivo.

e. Realiza la destruccion de los
activos fijos destructibles en
compafia del contralor nombrado y
del representante de la Direccion
de Bienes del Estado y se suscribe
Acta de lo actuado.

f. Entrega copia certificada a los

representantes de la contraloria y

de la Direccion de Bienes del

Estado.

Asesor Juridico 4

oo

Encargado de
Inventarios

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
30



Di_—n_-u Federacion Nacional de Tiro

a. Con las Actas emiten resolucion de
Contraloria General de aprobacion de las bajas de bienes
Cuentas / Direccion de 8 del inventario.
Contabilidad del Estado b. Notifican al Encargado de

Inventarios.
a. Recibe resolucion de aprobacion de
bajas de inventario.

b. Realiza las bajas en el libro de
inventarios y en el SICOINDES.
Encargado de 9 c. Conforma expediente con las bajas

Inventarios y elabora oficio de solicitud de
bajas en el SICOINDES a la
Direccion de Contabilidad del
Estado con el visto bueno del
Gerente Administrativo.

a. Recibe expediente con solicitud y
aprueba la baja en el SICOINDES.

. Notifica al Encargado de
Inventarios la aprobacion de la

Direccion de 10 b
Contabilidad del Estado

baja.
a. Recibe notificacion de la
Encargado de 11 aprobacion de la baja en el
Inventarios SICOINDES.

b. Archiva expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento para bajas de activos por destructibles o materiales ferrosos ;
=E } i Y TR T "~ | contraloria General de Cuentas/ | i e E
| ] | | Di j |
Encargado de Inventarios i Técnico experto | Asesor Juridico I Direccién de Contabilidad del | Direcclofy d;;o;mbllldad de‘{
. \ | Estado | g |
I | f ; 1 |
[ o ) | | |
Nt : | |
| | | !
) ; ) | | | I
[ Verificay ardera los bienes | | E | |
| en mal estado y/o inservibles | | | |
* : 1
[ sokchadictamen | inccvbesnudmdywalmi I | i
témico | I | el bien | I | ‘
! ; [ |
} Recibe dictamen técnico | i Clabora dictamen | | |
k , - 1 | |
| | | ]
| Suscribe acta detallando | f ‘ : |
| los bienes ‘ | |
= : | i | !
Conforma expediente | | | ; |
| conladocumentadidn | | | |
‘ ? & I
| | | f | !
| Sakcita opinidn juridica | Recibe solicitud | | |
- | s | |
' 1
| i |
Revisaexpedientey | | | !
elabora opinidn | | ‘ [
| |
| Recibe opinion : } I
| ST | |
|
| ‘ [
Elabora oficio para | : | ;
gestionar la aprobadon | | |
del Comité Ejecutivo : | | ‘
{ i
| | i ‘
| | |
| |
\ ;
i ' ‘
| | |
Si es matarial fer wosa, traslada 3 ‘ | |
contralaria | | | | ‘
5 104 bires destructibles, trasiada a'a ‘ | |
Direccién de Contabiidad i | |
1 I |
| | |
| |
@ ! %
| [ Recibesdkitud con [ [
™ expediente E |
‘ 5 peciame z |
| 1 |
1 H | Analiza yemiteresolucion | | |
[or * ’ !
|
| | |
| | |
| |
_— — L § D) (. .
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Procedimiento para bajas de activos por destructibles o materiales ferrosos s

Encargado de Inventarios

Recibe resolugion

| Material ferroso, traslada

I materiales a la contraloria

| Materiales destructibles |
procede a destruirlos |

| Entrega material ferroso en
el lugar indicado y la
Direcadn de Contabilidad
del Fstado suscribeacta |
|

Realiza la destruceidn de I
| los activos destructibles

| Entrega copia certificada a |
Iz contraloria |

Recibe resolucion de
| aprobacién de bajas |

| Realiza las bajs enel |
libro y en SICOINDES

B= - 1
| Conforma expedientes |
l con las bajasy solicitalas |
| bajsalaDireccién de

i Contabilidad del Estado |

| Recibe notificacion de la|
apmobadén de baja '

Archiva |

I
|
1
|
|

Técnico experto

Asesor Juridico

1 tontralmia Gcnc;al de Cl;emzsj
| Direccidn de Contabilidad del
Estado

Con las actas, emite
resolucion de aprobacién
de las bajas de bienes

| Notificaal Encagado de |
Inwetanios |
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| Direccion de Contablidad del |

| Estado

|
|
|
|
|

r
| Recibe expedientey |
| apruebalabajasen el |

SICOINDES | |

Notificaal Encargado de!
Inventarios
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8. Procedimiento para la carga masiva

Normativa del procedimiento

a. De las gestiones para realizar la carga masiva: El Encargado de Inventarios
sera quien debera realizar las gestiones necesarias en las instancias
correspondientes para llevar a cabo la carga masiva de los bienes.

Cadigo MI-2024-03
Procedimiento para la carga masiva Version 02
Fecha Octubre-2024
Quien | “"OU92 | quien | ENOU92% | Numero "
G Inventarios finaliza Inventarios de pasos
Responsable Paso No. | Acciones

a. ldentifica bienes del grupo 300 que
no cuentan con codigo de
SICOINDES.

b. Elabora oficio de solicitud al MINFIN
para la aprobacion del ingreso de
los bienes y lo firma.

c. Gestiona con el Gerente
Administrativo visto bueno.

d. Traslada oficio a la Direccién

General de Bienes del Estado.

Recibe oficio de solicitud.

Aprueba mediante oficio realizar la

carga masiva.

c. Realizan las acciones en el

MINIFN 2 SICOINDES para que la institucion
(Federacion) realice las operaciones
correspondientes.

d. Notifica al Encargado de
Inventarios.

a. Recibe aprobacion para realizar la
carga masiva.

b. Carga archivo al SICOINDES con

Encardo de Inventarios 1

oo

Encargado de 3 los bienes.
Inventarios ¢. Imprime constancia de ingreso de
los bienes.

d. Informa al Gerente Administrativo de
las acciones realizadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios
34



Encargado de Inventarios
( Inicio )

{ Identifica bienes sin |
| coédigo de SICOINDES |

! ‘ Elabora oficio de |

solicitud

| Gestiona con el Gerente [
‘ Administrativo visto ‘
bueno |

;Traslada oficio de solicitud ,

[ -]
| Recibe aprobacién para |
realizar la carga masiva |

|

.

r =1
| |
} Carga archivo al 5
j SICOINDES con los bienes i

Imprime constancia de |
ingreso de los bienes

| Informa al Gerente ‘
| Administrativo I

Flujograma

Federacion Nacional de Tiro

Procedimiento para carga masiva

MINFIN

Recibe solicitud

| Aprueba realizar
I la baja

| Reaii:;é las écciones enel ‘
| SICOINDES |

Notifica al Encargado de |
Inventarios |
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Reglamento

Articulos 1. Del pago del bien o reposicion del bien: En los casos que el
responsable de los bienes realice el pago o la reposicion del bien, para ello debera
realizar lo siguiente:

Elaboracion de Acta en donde se consigne el pago o la reposicion del bien.

e Siopta por el pago del bien: Debera realizar el depésito por el monto real del
bien, consignado en la factura que respalda la compra, a la cuenta de fondo
comun en el Banco Crédito Hipotecario Nacional -CHN-, debera presentar la
boleta al Encargado de Tesoreria de la Federacion, quien extendera la forma
63-A y posterior a ello, presentara los comprobantes al Encargado de
Inventario.

e Cuando sea reposicion del bien, se realizara la revision del equipo que sea
de las mismas o similares caracteristicas.

Articulos 2. De la conformacion del expediente: El Encargado de Inventarios
sera el responsable de conformar el expediente que respalde la pérdida o extravio
del bien de la siguiente manera:

e Oficio dirigido al Gerente Administrativo.

e Acta en la que conste los hechos ocurridos, figurando en la misma el
responsable del bien y su jefe inmediato, cuando corresponda, debiendo
consignar las caracteristicas del bien y el valor real, debiendo coincidir los
datos con la certificacion contable de asiento del bien.

e Denuncia ante las instancias correspondientes.

e Certificacion contable del asiento del bien.

e [otocopia de la tarjeta de responsabilidad.

e Fotocopia certificada de la Factura de la compra del bien, certificada a
nombre de la persona que compro el bien y endosada a nombre de la
Federacion, de lo contrario debera presentar acta notarial de declaracion
jurada.

e Opinion del Asesor Juridico a efecto de pronunciarse acerca de la
responsabilidad del responsable del bien en cada uno de los casos que se
solicita la baja.
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e Cuando se paga el valor del bien, debera presentar boleta de deposito
realizado a la cuenta de fondo comun del Crédito Hipotecario Nacional -CHN-
y copia de la forma 63-A.

En los casos de robo de vehiculos (carros o motos), debera contar con lo siguiente:

e Finiquito de la aseguradora.

e Cesion de derechos del vehiculo que fue objeto a favor de la empresa
aseguradora.

e Si se entrega vehiculo en reposicion del que fue robado o perdida por
accidente, adjuntar titulo de propiedad con endoso a favor de la Federacion.

e Copia del cheque de indemnizacién otorgado por la aseguradora.

e Constancia de pago del deducible pagado por el responsable del bien.

Articulos 3. Del dictamen emitido por la Contraloria General de Cuentas y las
acciones posteriores correspondientes: El Encargado de Inventarios gestionara
el dictamen dirigido al Contralor General de Cuentas con el visto bueno del Gerente
Administrativo, quien dictaminara lo procedente al caso, adjuntando expediente,
indicando si fue perdida, faltante o extravio del bien.

Con base al dictamen el Encargado de Inventario realizara lo siguiente:

e Registrar la baja del bien o bienes en los controles correspondientes y
solicitar la baja a la Direccién de Contabilidad del Estado.
e Solicitar al responsable el pago o la reposicion del bien.
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Glosario

CUR: Comprobante Unico de Registro

NPG: Numero de Publicacion en GUATECOMPRAS

SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas.
SIGERBIM: Sistema de Gestion y Registro de Bienes Muebles

Forma 1-H: Constancia de Ingresos (Formulario autorizado para el registro de los
enseres que se ingresan a Almacen).
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ANEXOS
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Forma 1-H

-
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

P
(-p '7’ Uruntemata. { A

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

GOBIERNG DFE GUATEMALA

CONTRALOHIA GENERAL DE CUENTAS

i‘i

i

P

FOR

)

/

Federacion Nacional de Tiro

MA 1

PROGRAMA ATLETAS FEDERADOS

PROVEEDOH

DISTRIBUIDORA ELECTRONICA,

T N
DEFENDENCIA FEDERACION NACIONAL DE TIRO

SOCIEDAD ANONIMA

NUMERO
FECHA

FACHG64684870
301102024
ORDENDEC.YP No

166

S

CANTIDAD DT SCRIPCION DEL ARTICULO

COMPUTADORA PORTATIL LENOVO
IDEAPAD 1. CON PANTALLA DE 156 |
PULGADAS FHD, CAMARA INTEGRADA |
CON RESOLUCION HD CON MEMORIA |
RAM DE 16GB DISCODURO DE 178 EN
COLOR PLATEADO INCLUYE MOCHILA
MARCA LENOVO (LENOVO,IDEADPAD 1
PF4YVW00)

| COMPUTADORA PORTATIL LENOVO
IDEAPAD 1 CON PANTALLA DE 156
PULGADAS FHD, CAMARA INTEGRADA
CON RESOLUCION HD, CON MEMORIA |
RAM DE 16GE DISCODURQ DE 1TB, EN |
COLOR PLATEADO INCLUYE MOCHILA |
MARCA LENOVO (LENOVO IDEADPAD 1]
PFAYFGES)

COMPUTADORA PORTATIL LENOVO
IDEAPAD 1, CON PANTALLA DE 156
PULGADAS FHD CAMARA INTEGRADA
CON RESOLUCION HD, CON MEMORIA
RAM DE 16GB DISCODURO DE 178, EN
COLOR PLATEADQ INCLUYE MOCHILA
MARCA LENOVO (LENOVO,IDEADPAD 1,
PFAYFGEG)

CODIGO DEL FOLIO LIBRO
GASTO RENGLON ALMACEN

228

102

102

102

PRECIO FOR

VALOR TOTA!
n OTAL

Q 692500 Q 692500

Q 692500 Q 692500

Q 692500, Q 692500

|

Q20,775 00

e

FOLIO Liho
INVENTARIO

42

42

42

Az
NOMENCLATUAA
DE CUENTAS

00670580

006705BE

006705C3

OBELRVACIONES /
r
AUTOMIADD LF Gt Wl SOLUCHON DL LA COMTMALOMS CEMIRAL (4 CUOnNTAS Na Bpflnte CLAL
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Federacion Nacional de Tiro

FEDERACION DEPORTIVA

NACIONAL DE TIRO
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