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A. INTRODUCCION

La Federacion Nacional de Karate Do en observancia a lo estipulado en la Ley Nacional para
el Desarrollo de la Cultura Fisica vy el Deporte, los Estatutos de la Federacion Nacional de
Karate Do, La Ley Organica del Presupuesto y su respectivo Reglamento, La Ley de

~  Contrataciones del Estado y su Reglamento, El Manual de Clasificacion Presupuestaria del
Sector Publico Normas e instructivos emitidos por la Confederacion Deportiva Autonoma de
Guatemala y demas disposiciones vigentes, se emite el presente manual que regula lo
referente al procedimiento para el area de inventarios de la Federacion.

B. OBJETIVO

Ser un instrumento de apoyo administrativo tiene como objetivo regular el correcto

procedimiento manejo de inventarios de los bienes de la Federacién Nacional de Karate Do de
Guatemala.

C. PROCEDIMIENTO

El procedimiento para el area de inventarios se establece a continuacién, enumerando las
actividades a realizar, la persona responsable y la descripcion de dichas actividades:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
M 1 Recepcion del bien | Auxiliar Administrativo | | Se recibe el bien adquirido y la factura del mismo, se
adquirido revisan que los datos consignados en la factura

coincidan con el bien, de hacer falta algin documento
o dato importante, se devuelve para las correcciones,
ampliaciones o modificaciones correspondientes.

Se realiza el registro en el formulario 1-H.

2 Revision fisica de | Auxiliar Administrativo | | Revisa los bienes fisicamente y recolecta datos que
bienes indiquen la caracteristica que describan
detalladamente el bien.

Verifica que los datos recolectados de los bienes,
coincidan con los datos del formulario 1-H.

3 Registro en Auxiliar Administrativo | | Registra el bien adquirido en el médulo de inventarios
| Sistema Sicoindes del sistema SICOINDES,
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Registro en Libro
de Inventarios.

Auxiliar Administrativo |

Registra en el libro de inventarios autorizado, segun la
cuenta contable que corresponda.

Registro en sistema
SICOINDES

Auxiliar Administrativo |

Realiza el registro del bien en el médulo de inventarios
del sistema SICOINDES y genera impresién de la
constancia generada por el sistema

Codificacion del
bien

Auxiliar Administrativo |

Coloca la codificacion que genera el sistema SICOINDES
al bien inventariado.

Registro de Bienes
en Tarjetas de
Responsabilidad

Auxiliar Administrativo |

Se hace el registro del bien en la Tarjeta de
Responsabilidad del empleado que solicito el bien,
quien sera el responsable del uso y resguardo hasta el
trdmite de baja, transferencia del bien o cese de su
relacion laboral, debiendo consignar el cédigo tanto en

el bien fisico, como en la tarjeta de responsabilidad del
empleado.

Entrega del bien

Auxiliar Administrativo |
Solicitante

Se procede a la entrega del bien debiendo firmar el
solicitante la tarjeta de responsabilidad
correspondiente quedando el bien se encuentra bajo
su cuidado, uso y resguardo.

Archivo

Auxiliar Administrativo |

Se procede al archivo y resguardo de la documentacién
correspondiente

10

Elaboracién de
nueva Tarjeta de
Responsabilidad

Auxiliar Administrativo |

En caso de que exista cambio de ubicacién del personal
de wuna unidad administrativa a otra unidad
administrativa, procede a elaborar una tarjeta de
responsabilidad nueva, con los datos de la nueva
ubicacién asi como el registro correspondiente en el
sistema SICOINDES.

11

Anulacién de
Tarjeta de
Responsabilidad y
traslado de bienes

Auxiliar Administrativo |

En caso de que exista renuncia o baja de personal que
tienen cargados bienes en tarjeta de responsabilidad,
procede a la anulacién de las tarjetas, previo a la
verificacién y recepcion de los bienes.

En caso de que exista renuncia o baja de personal que
tiene cargado bienes en tarjeta de responsabilidad,
procede a trasladar los bienes a otra persona y elabora
una nueva tarjeta de responsabilidad o en su defecto a
almacén, debiéndose hacer los registros
correspondientes en el sistema SICOINDES.

12

Toma Fisica de
Inventario

Auxiliar Administrativo |

Deberd realizar como minimo una vez al afo,
verificacion fisica de los bienes registrados en el libro
de inventarios y en el mddulo de inventarios del
sistema SICOINDES, realiza la verificacion fisica de los
bienes con base a los registros del libro de inventarios
y las tarjetas de responsabilidad, determina si todos los
bienes registrados se encuentran ubicados en las
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unidades o secciones que indican las tarjetas de
responsabilidad. En caso de que determine faltante en
la verificacion fisica, se procede a solicitar al
responsable el reintegro o reposicién de los bienes que
no se encontraron y la justificacion de la ausencia del
bien. Al finalizar la verificacion fisica, realiza el registro
de inventario en el libro autorizado, incluyendo las
altas y bajas del periodo, remite informe escrito del
inventario fisico a su jefe inmediato; al finalizar la
verificacion fisica, realiza resumen de inventario Y%
procede a firmarlo, solicitando ademds el visto bueno
de su jefe inmediato superior, informando al Comité
Ejecutivo.

13 Informe anual de Auxiliar Administrativo | | El Encargado de Almacén e Inventarios, remite a la
Inventarios Direccién de Contabilidad del Estado, el informe del

inventario referido al 31 de diciembre del afio anterior,
en el mes siguiente de finalizado el periodo.

Informe de inventario que el Encargado de Almacén e
Inventarios envia a la Direcciéon de Contabilidad del
Estado, lo realiza en los formatos FIN-01 y FIN-02.

14 Adiciones al Auxiliar Administrativo | | Se registran todas las adquisiciones de bienes que se
Inventario adquieran en el transcurso de un afio debiendo realizar

el registro de las adiciones al libro de inventarios y
SICOINDES

15 Baja de Inventario | Auxiliar Administrativo | Puede realizar baja en los registros de inventarios por:
Gerente Administrativo a) Deterioro de bienes
Responsable del bien b) Pérdidas, extravios o faltantes

c) Robo o desastre natural

d) Traslados a otras entidades del sector publico
. e) Duplicidad de Registro

Si existen bienes deteriorados en la entidad, procede a
ubicarlos en bodega para realizar tramite de baja.

En caso de que existan perdidas, extravios o faltantes
de inventario, procede a levantar acta con la persona
responsable de los bienes y el gerente administrativo y
a solicitarle el reintegro del costo o reposicién de los
bienes que no se encontraron.

En caso de que exista robo o pérdida de bienes por
desastres naturales, se procede a dar aviso a las
autoridades competentes (Policia, Juez, Ministerio
Publico) y elabora acta con los pormenores de los
sucesos.

En caso de que exista duplicidad en los registros de
inventario, procede a solicitar a la Contraloria General
de Cuentas, que emita autorizacion para la baja de los
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registros, adjuntando para el efecto las pruebas qu?
evidencien la duplicidad.

Para dar de baja a los bienes en inventario, elabora
certificacién de acta donde se haga constar el detalle
| de las condiciones o razones por las cuales se dan de
baja, asi como la certificacion del registro inventarios
que incluye las caracteristicas y valores de los bienes
que se dardn de baja, solicitando al comité ejecutivo
autorizacion de la maxima autoridad de la entidad para
continuar con el tramite de baja de los bienes.

Se elabora oficio dirigido al Director de Bienes del
Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, solicitando
se emita resolucion de baja de bienes, adjuntando la
documentacién que da origen a la solicitud.

P Al tener en su poder la resolucién de baja de bienes,
procede a efectuar la baja de los bienes de acuerdo a la
informacién que presenta la resolucién de baja, vy
efectia las anotaciones y eliminaciones en el libro de
inventario de la FENAK y en el sistema SICOINDES.

Se procede a archivar el expediente correspondiente.

Aprobado por Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Karate Do de
Guatemala en acta 13/2023/CE/FENAK punto 17 de fecha 21 de marzo de 2023
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