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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y EGRESO DE BIENES DE
ALMACEN E INVENTARIO DE LA FENAK.

. JUSTIFIACION:

El presente manual, se realiza con el proposito de normar los procedimientos y actividades

que se realiza en la FENAK para la adecuada recepcion, registro, resguardo y despacho de
bienes adquiridos y existentes.

ll.  BASE LEGAL:

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala reconoce y garantiza la autonomia
del deporte federado a través de sus organismos rectores. Que la Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte establece que las federaciones y asociaciones
deportivas nacionales tienen como funcion el Gobierno, control, fomento desarrollo,

organizacion, supervision, fiscalizacion y reglamentacion de su respectivo deporte en todas
sus ramas en el territorio nacional.

lll. OBJETIVOS:
GENERAL

Describir el procedimiento que se debe realizar para la recibir, registrar, resguardar, entregar
los bienes que adquiera la FENAK vy los que son de su propiedad actualmente.

ESPECIFICOS

a) Registrar el ingreso de los bienes de la FENAK a almacén e inventario.
b) Tener el control de los bienes que adquiere la FENAK ya sea en almacén o inventario.

¢) Cumplir a la brevedad posible con los requerimientos de las distintas unidades de la
FENAK para el suministro de bienes.

d) Establecer los responsables de las actividades a realizar en el proceso de ingreso y
egreso de bienes de almacén e inventario.

IV. PROCEDIMIENTO:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 | Recepcion del | Auxiliar Se recibe el bien adquirido y copia de la factura
bien. Administrativo | del mismo, verificando que cumpla con las
caracteristicas requeridas y especificadas.
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No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

2 | Registro  del | Auxiliar Se elabora constancia de ingreso del bien a
bien Administrativo | almacén a través de la forma 1-H, consignando en
la misma el nimero de factura, fecha de emision,
nombre del proveedor, NIT del proveedor,
descripcion del articulo, cédigo de rengléon
presupuestario, precio unitario y valor total, firma
y sello del responsable. Si el bien es de inventario
se hara el registro correspondiente en el sistema
SICOINDES debiendo imprimir la constancia.

3 | Aprobacion de | Gerente Recibe Constancia de ingreso a almacén e
ingreso de | Administrativo inventario verificando que los datos consignados
bien a estén completos y correctos, firmando y sellando

. almaceén la forma 1-H.

4 | Entrega de | Auxiliar Se haré la entrega del bien a la persona que lo

bien Administrativo | solicité debiendo firmar de recibido, debiéndose

hacer el registro en la tarjeta de responsabilidad
correspondiente.

9 | Resguardo del | Solicitante / Auxiliar | Quien ha solicitado y recibido un bien de almacén
bien Administrativo . sera el responsable de su buen uso y resguardo;
los bienes que no sean entregados y registrados
en las tarjetas de responsabilidad estaran bajo
responsabilidad del Auxiliar Administrativo |.

6 | Resguardo de | Auxiliar Los formularios y documentos de control y registro de
formularios y | Administrativo | almacén estaran bajo el cuidado y responsabilidad del
documentos Auxiliar Administrativo |, quien debera velar por el
de almacén correcto uso de los mismos.

- V. SUPLETORIEDAD:

Cualquier asunto no contemplado en la presente normativa debera resolverse conforme alo
que establezcan las leyes y reglamentos aplicables, las demas normativas de la FENAK, y
cuando no hubiere reglamentacién sobre un asunto determinado por lo que establezca la
Gerencia Administrativa por medio de oficio administrativo.

Aprobado por Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Karate Do de
Guatemala en acta 13/2023/CE/FENAK punto 16 de fecha 21 de marzo de 2023




