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EL INFRASCRITO SECRETARID DEL COMITE EJECUTIVD DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD DE GUATEMALA
CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS, DE LA FEDERACIGN DEPORTIVA NACIDNAL DE JUDD. AUTORIZADD POR LA
CONTRALORIA BENERAL DE CUENTAS, EL NUEVE DE MAYD DEL ARD DOS MIL DIECISEIS CON EL NGMERD DE REGISTRD L DOS
TREINTA Y LN MIL SETECIENTOS VEINTIDOS, EN EL OUE APARECE EL PUNTD PRIMERD DEL ACTA NOMERD CUARENTA Y UND
GUIAN DOS MIL DIECIOCHD GUKIN CE BUIGN FNJ, DE FECHA DIECINUEVE DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECIOCHD, EN EL DUE
LITERALMENTE DICE:

“PRIMERD: Habigndose obtenido ampliacian del plazo para presentar lo salicitado en las notas de Auditoria de fa cero uno a la cero
ocho, para el dia martes 73 de octubre del presente mes, seqin consta en oficio procedente de Auditorfa Interna de Confederacidn
Deportiva Autdnoma de Buatemala ~CDAG-, nomera 0-CDAG-AI-FEDEJUDO-CUA-7N32-03-2018, de fecha once de octubre de dos mil
dieciocho v habiéndose ejecutado el trebajo extenuente en conjunto entre la Secretaria Beneral y las Asesorfas Jurfdica y
Administrativa Financiera de esta entidad, para dar fiel cumplimiento a lo requerido por la Auditorfa Interna de Confederacidn
Ueportiva Autdnoma de Bustemala -CDAG-, se pone en conocimiento y consideracion de Comité Ejecutivo los proyectos de los
manuales siguientes: ) MANUAL DE PROCEDIMIENTDS DEL AREA OF CAJA (INGRESOS Y EGRESOS): 2) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
REGISTROS Y OPERACIONES DEL AREA DE BANCOS. 3) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE ALMACEN; 4) MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA SECCIAN DE ACTIVDS FIJOS: 5) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD DE PRESUPUESTO (CUMPLIMIENTD
CON EL 20%. 30% Y 50%); 6) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA DOTACIGN DE PERSONAL (CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARID
{if, PERSONAL PERMANENTE): 7) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABDRACION D€ ESTADOS FINANCIERDS; 8) MANUAL DE NDRMAS
Y PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y CONTRATACIONES, todos en su versian 1.0, sujetos a posterior revision y modificaian para ser
acondicionados a los constantes cambios de la legislacién de la Administracian Pablica guatemalteca y a las necesidades funcionales y
organizacionales de ests Federacitn Deportiva.  RESOLUCION: £l Comité Ejecutivo se da por enterado y luego de la deliberacidn del
caso y de haber escuchado las argumentaciones de las Asesorfas y de la Secretaria General de esta Federacidn en relacidn a los
instrumentos antes relacionados, asf como la importancia de cumplic con el plazo establecido por la Auditoria Interna de
Confederacion Deportiva Autfinoma de Guatemala ~CDAB-, procede por este acto & avalar y aprobar los manuales puestos a su
consideracion y conocimiento, siendn estos |os siguientes: 1) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CAJA (INGRESDS Y EGRESOS): 2)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE REGISTROS Y DPERACIONES DEL AREA DF BANCOS; 3) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE
ALMACEN: 4) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SECCION DE ACTIVOS FIJOS: 5) MANUAL DE PROCEDIMIENTDS PARA UNIDAD DE
PRESUPUESTD (CUMPLIMIENTD CON EL 20%. 30% Y 50%): 6) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA DOTACIAN DE PERSENAL (CON CARGO
AL RENGLON PRESUPUESTARID Off. PERSONAL PERMANENTE) T) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIERDS: B) MANUAL DE KORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y CONTRATACIONES. todos en su versidn L0, sujetos a
posterior revisin y modificacidn para ser acondicionados a los constantes cambios de la legislacion de la Administracign Poblica
guatemalteca y a las necesidades funcionales y arganizacionales de esta Federacion Deportiva. Para el efecto de lo anterior emitase el
Acuerdn de Comité Ejecutivo respectivo.

——

Y PARA LOS USODS LEGALES Y TRAMITES CORRESPONDIE
BUATEMALTECAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
GUATEMALA, A LOS DIECINLIEYE DIAS DEL MES DE OCTUBRE

INSTANCIAS DEPORTIVAS Y GUBERNAMENTALES
EN LA CIUDAD DE GLIATEMALA, DEPARTAMENTD DE

ANA MARGARITA M
SECRETARIO COMITE

SECRETARIO
COMITE EJECUTIVQ,

CONFEDERACION NORTE
CENTROAMERICANA DE
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACIGN DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD DE GLATEMALA
CERTIFICA: OUE TUVD A LA VISTA EL LIBRO DE ACUERDDS, DE LA FEDERACIGN DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO AUTORIZADO POR
LA CONTRALDRIA GENERAL DE CUENTAS EL VEINTIOCHO DE DICIEMBRE DE DOS MIL OUINCE CON EL NOMERO DE REGISTRO L DOS
TREINTA Y MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y TRES, EN EL OUE APARECE EL ACUERDO NOMERD CUARENTA Y OOS DIAGONAL pos
MIL DIECIOCHD GUION CE BUIAON FEDEJUDD, DE FECHA DIECINUEVE DE DCTUBRE DEL ARD DOS MIL DIECIOCHD, EN LA OLE EN SU
PARTE CONDUCENTE, LITERALMENTE DICE: ---- -

“ACUERDO NOMERD 42/2018-CE-FEDEJUDD
COMITE EJECLITIVO DE LA FEDERACION
DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD DE GUATEMALA

CONSIDERANDD
lue de conformidad con lo reguladao en el articuln namero noventa y ocho (98) del decreto setenta ¥ seis guidn noventa y siete (76-97),
Ley Nacianal para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte que establece gue las federaciones deportivas nacianales tienen
personalidad juridica propia y patrimonio propio. lo cual conlleva que pasee una autonomia de funciones tanta administrativa,
normativa y presupuestaria,

CONSIDERANDD
Oue el articulo nimera ciento veintiocha (128) del Acuerda nimera cienta diez diagonal dos mil catorce guion CF gquidn COAB (10//2014-
CE-CDAG). que contiene los Estatutos de la Federacitn Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, requla que EI Comité Eiecutivo de la <% -
Federacidn Jeportiva Nacional de Judo de Guatemala. queda facultadn para dictar sus reglamentos o los acuerdos necesarios, para
desarrallar las disposiciones normadas en el presente estatuto, y resalver la situaciones no previstas en el mismo, sin desvirtuar su
espiritu y la finalidad de las instituciones que lo conforman.

CONSIDERANDD
Que &l articulo cincuenta y siete (37) del Reglamento Orgdnico Interno de la Federacidn Deportiva Nacional de Judo de Guatemala
regula que El Comité Ejecutivo es responsable de delegar en les unidades administrativas correspandientes el disedn. rediseno,
implementacian y divulgacidn de los manuales y procedimientos, como de |as normas y reglamentacicn que se deriven de la puesta en
marcha del Reglamento Organico Imterno.
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CONSIDERANDD
Uue en el punto primero del Acta nimero cuarenta y uno guidn dos mil dieciocho guian CE guign FNJ (41-2018-CE-FNJ), de fecha
diecinueve de octubre del afia dos mil dieciocho, El Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, aproba
y autorizo la propuesta de los manuales consignados en dicho punta reselutiva para el cumplimienta de lo sugeride por la Auditoria
Interna de Confederacion Deportiva Autdnoma de Guatemala, por In que es procedente emitir la disposicion legal a través de |a cual se
apruebe el contenido de los instrumentos administrativos autorizados en el puntn resolutivo antes citads y se oficialice la entrada en
vigencia de los mismos a partir de la suscripeidn del presente Acuerdo por los miembros del Comité Ejecutivo de esta Federacian.

POR TANTD
Con base en lo considerado y lo preceptuado por el articulo 31 y 32 de la Constitucion Politica de la Republice de Guatemala. Los
articulos 98, 100, 101y 102 numeral Il de la Ley Nacianal para el Desarrallo de la Cultura Fisica y el Deporte y Articulos 128, y 130 de los
Estatutos de |a Federacion Departiva Nacional de Judo de Buatemala.

ACUERDA:

Articulo I°. APROBACION. Aprobar y avalar el contenido integra del proyecta de los Manuales siquientes;
CcoAG
CONFEDERACION NORTE

CENTROAMERICAMNA DE
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1) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CAJA (INGRESOS Y EGRESOS):

Z) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OF REGISTROS Y DPERACIONES DEL AREA DE BANCOS;

3) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE ALMACEN;

4) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SECCION DE ACTIVOS FIJOS;

) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD OE PRESUPUESTO (CUMPLIMIENTD COM EL 20%. 30% Y 50%):

G) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA DOTACION DE PERSONAL (CON CARGOD AL RENGLOM PRESUPUESTARID OI, PERSONAL
PERMANENTE):

7) MANUAL O PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION OF ESTADOS FINANCIERDS, y
8) MANUAL DE NDRMAS Y PROCEDIMIENTOS OE AQUISICIONES Y CONTRATACIONES,

Articulo 28 REVISIONES Y MODIFICACIONES. El Comité Ejecutivo a través de la Gerencia Administrativa, atendiendo a las
necesidades técnico administratives de |a Federacion Oeportiva Nacional de Judo de Guatemala y a las reformas a la legislaciin
aplicable a cada instrumento administrative, deberd revisar, modificar y aprobar por medio de la emisian del acuerdo respectivo las
enmiendas gue se efectien al manual o manuales que por medio del presente acuerdo se aprueban y avalan, siempre y cuando no

contradigan las disposiciones contenidas en el Reglamento Orgénico Interno de esta Federacion v a los Estatutos de la Federacicn
Departiva Nacinnal de Judn de Guatamala.

Articulo 32, VIGENCIA. £l presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiéndose dar aviso a la Gerencia, a la Presidencia del
Comité Ejecutivao. y a las Unidades Administrativas de la Federacidn, relacionadas con los instrumentos administrativos aprobados para
su conocimiento y divulgacion al personal administrativo respectivo, para su cumplimiento bajo su estricta respansahilidad.

DADD EN LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD DE GUATEMALA, UBICADAS EN EL
GIMNASIO CENTRAL DE JUDO HELI CABEIRD, COMPLEJD DEPORTIVO SIETE DE DICIEMBRE, CIUDAD DE LOS DEPORTES, ZDNA
CINCD, CIUDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE GUATMALA EL DIECINUEYE DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECIOCHO.-" Firmas

ilegibles de Ins comparecientes.

Y PARA LOS USOS LEGALES Y TRAMITES CORRESPOMNDIENTES ANTE LAS INSTANCIAS DEPORTIVA Y GLBERNAMENTALES
GUATEMALTECAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACIAN, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTD DE
GUATEMALA A LOS DIECINUEVE DIAS DEL MES DE DCTUBRE DEL AND DOS MIL DIECIOCHD.
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INTRODUCCION

La Federacion Deportiva Nacional de Judo, fue creada de conformidad a lo que establece el Decreto No.
76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, ARTICULO 100. FUNCIONES. Las federaciones y
asociaciones deportivas nacionales tienen como funciéon el gobierno control, fomento desarrollo,
organizacidn, supervision, fiscalizacion y reglamentacion de su respectivo deporte en todas sus ramas, en
el territorio nacional, asi mismo, considerando lo que enmarca la reforma de Administracién Financiera
del Estado, que ordena, trasparenta, segrega funciones y permite un mejor control y aprovechamiento
de los recursos financieros, es prioritario formular un instrumento que tiene como finalidad servir de
guia al personal que ejecuta, registra y liquida, para que apliquen los procesos administrativos-
financieros que se desarrollan en el mismo, derivado de lo anterior en el presente Manual de Normas y
Procedimientos para el uso de seccién de activos fijos.

El manual contiene normas y descripciones del procedimiento de las distintas actividades que se
cumplen en la ejecucién de registros de activos fijos, los cuales coadyuvaran a una mejor comprension
de los distintos pasos que se deben seguir para un mejor desempenfio en sus labores, los mismos han sido
extraidos de la informacién recabada por parte del personal que realiza las funciones.

El procedimiento de registro de activos fijos que se describen es de observancia obligatoria y de
ejecucién permanente mientras no sean modificados, adicionalmente, encaminar al personal de cémo se
debe de hacer la gestion publica financiera dentro de la Federacién.

1. ALCANCE

El Manual esta concebido para establecer los lineamientos a seguir en el desarrollo de la actividad de la
Seccién de Activos Fijos de la Federacién. Se entregara al Analista de contabilidad y demas personal
vinculada al area el presente manual siendo el responsable de cumplir y hacer cumplir este
procedimiento.

2. BASE LEGAL

a. Circular Numero 3-57, Instrucciones sobre Inventarios de Oficinas Publicas, Direccion de
Contabilidad del Estado.

b. Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de Ia
Administracion Publica.

c. Manual de Inventarios Activos Fijos en el SICOIN WEB, Direccién de Contabilidad del Estado.



2. JUSTIFICACION

Es necesario conocer el funcionamiento interno de la Federacidon Deportiva Nacional de Judo, por
tanto es de vital importancia contar con un documento que describa las tareas que se realizan en la
Seccidén de Activos Fijos, de la Unidad de Contabilidad de esta entidad. Asi mismo es imperativo que
exista un instrumento que indique las tareas, ubicaciones y requerimientos y el personal responsable
de la ejecucion de las mismas.

Este documento debe auxiliar en la induccidn del puesto, adiestramiento y capacitacién del personal
va que describe en forma detallada las actividades de cada puesto. Interviene en la consulta de todo
el personal, que desee emprender tareas de simplificaciéon de trabajo como andlisis de tiempos,
delegacién de autoridad, y otras actividades, afines al puesto.

Adicional a todo lo indicado facilita las labores de auditoria, en el proceso del control interno y su
evaluacion.

3. DEFINICIONES

Activos Fijos: Los activos fijos, también conocidos como activos tangibles o propiedades, planta y
equipo, son un término usado para contabilizar activos y propiedades que no pueden convertirse
facilmente en efectivo.

Inventario: El inventario es una relacién detallada, ordenada y valorada de los elementos que
componen el patrimonio de una empresa o persona en un momento determinado. Es una forma
ordenada de llevar los bienes y demas cosas valorables que pertenecen a una persona, empresa o
institucion.

Tarjeta de Responsabilidad: Contiene los bienes otorgados a los empleados y funcionarios para el
desempefio de sus actividades, dichos bienes estaran bajo su responsabilidad y resguardo, estos
velaran por que los mismos estén en buen estado y funcionamiento.



5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Versién 1.0)

PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS EN LIBRO DE

INVENTARIOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recepcion,
verificacién y
andlisis de
expediente

ENCARGADO
DE
INVENTARIOS

Recibe expediente de la Area de Almacén para
revision

Revisa el expediente recibido utilizando el
formulario 1-H

De hacer falta algin documento o dato importante,
se procede a rechazar el expediente y lo devuelve
al Encargado de Almacén para las correcciones,
ampliaciones o modificaciones correspondientes.

Con el expediente completo, firma el formulario 1-
H, registrando el ingreso en el Almacén de la
Federacion. No sin antes verificar que la
descripcion este completa; En caso de que el
proveedor emita facturas en las que no se pueda
consignar el detalle o descripcion completa de los
bienes adquiridos, se solicita el detalle o descripcion
con una hoja anexa original con el membrete, sello
y firma o en el mismo documento, por medio de
certificacion de Contador, Gerente Administrador
y/o Representante de la empresa proveedora

Cotejo de bien
fisico, contra
datos
consignados en
forma 1-H

ENCARGADO
DE
INVENTARIOS

Revisa los bienes fisicamente y recolecta datos que
indiguen las caracteristicas que describan
detalladamente el bien.

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

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




Consigna al dorso de la factura sello de inventarios,
el cual contiene lo siguiente:

Consignacion de | ENCARGADO |a) Nimero del libro de inventario
sello de DE b) Folio en el que queda asentado el registro
Inventarios INVENTARIOS | c) Fecha del registro
d) Firma del Encargado de Inventarios, quien realizo
el registro
Produce copias de un juego del expediente que
contenga:
a) Orden de compra
ENCARGADO |b) Requisicibn a Almacén de Materiales y
Reproduccion de DE Suministros
Expediente INVENTARIOS C) Cotizacién
d) Facturas, Hoja de caracteristicas de los bienes
(Unicamente cuando la factura carezca de
caracteristicas)
e) Formulario 1-H
Devolucion de ENCARGADO |Traslada copia del expediente, con el formulario 1-
expediente DE H, debidamente firmado y sellado al Area de
original a INVENTARIOS | Almacén por medio de libro de conocimiento para
Almacén gue continde con su tramite
Segun pasos propios del sistema, registra los datos
solicitados de cada uno de los bienes adquiridos,
apoyandose en los procedimientos indicados en el
Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
SICOIN-WEB, emitido por la Direccion de
Contabilidad del Estado.
Registro en
SICOIN, Al finalizar el registro en el sistema SICOIN, coloca
codificacion fisica | ENCARGADO | |a codificacion respectiva del bien.
e impresion de DE
Constancia del INVENTARIOS

bien adquirido

Realiza verificacion a los registros de cada bien
ingresado al sistema, para corroborar los datos.

Genera impresion de la constancia generada por el
sistema adjuntandolo al expediente recibido
previamente.

Traslada el expediente completo a Encargado de
Almacén para continuar con el trdmite respectivo.




PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y REGISTRO DE ACTIVOS EN TARJETA DE
RESPONSABILIDAD

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Asignacion de

De conformidad con el SICOIN-WEB, asigha
cadigo, corroborando los registros de inventarios en
la nomenclatura.

cédigo segun ENCARGADO
nomenclatura de DE Segun pasos propios del sistema, registra los datos
SICOIN INVENTARIOS |solicitados de cada una de las personas
responsables de bienes adquiridos, apoyandose en
los procedimientos indicados en el Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN-WEB,
emitido por la Direccion de Contabilidad del Estado
Para asignarle el correlativo o numeracién que le
corresponde al bien, verifica:
a) Si el bien es de ingreso reciente
b) Si el bien es de ingreso antiguo
Asignacion de ENCARGADO |¢) El tipo de bien
bien a empleado DE
responsable INVENTARIOS  Cogifica en el registto de resguardo de
responsabilidad el bien o bienes adquiridos
Al finalizar el registro en el sistema SICOIN-WEB,
imprime el reporte del Registro de Resguardo de
Responsabilidad
Recepcion de ENCARGADO |Recibe Fotocopia de la Requisicion, por parte del
Requisiciéon DE Solicitante para la entrega de los bienes adquiridos.
INVENTARIOS
Elabora o registra los bienes, en la Tarjeta de
Elaboracién de ENCARGADO |Responsabilidad del empleado a cargo del bien y
Tarjeta de DE responsable del uso y resguardo hasta el trdmite de
Responsabilidad | INVENTARIOS |baja, transferencia del bien o cese de su relacion
laboral.
Asignacion fisica | ENCARGADO | Consigna el cédigo tanto en el bien fisico, como en
del codigo del DE la tarjeta de responsabilidad del empleado.
bien INVENTARIOS




Entrega fisica de
bien a Empleado
Responsable

ENCARGADO
DE ALMACEN Y
ENCARGADO
DE INVETARIOS

Proceden de forma conjunta y realizan
del bien.

la entrega

Verifica que el solicitante posterior a la recepcién de
los bienes, firme la tarjeta de responsabilidad
correspondiente, la cual garantiza que el bien se

Firma de Tarjeta ENCARGADO |encuentra bajo su cuidado, uso y resguardo
de DE
Responsabilidad | INVENTARIOS |Verifica que las tarjetas de responsabilidad cuenten
con la firma del responsable y procede a firmar la
tarjeta.
ENCARGADO | Archiva la documentacién correspondiente.
Archivo DE
INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO DE MQDIFICACIC)N EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD POR:
A) CAMBIO DE UBICACION, B)TRASLADO DE BIENES OTRA PERSONA, C) BAJA DE

PERSONAL
ACTIVIDAD RESPONSABLE |DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
A) CAMBIO DE UBICACION Y B) TRASLADO DE BIENES A OTRA PERSONA
Elabora oficio, con firma de visto bueno de Jefe
Solicitud de Inmediato en el cual hace saber que se realizara el
cambio de INTERESADO |cambio de ubicacién geogréfica, o bien que desea
ubicacion o se realice el traslado de bienes a otra persona,
traslado de bien dentro de la Federacion.
a) En caso de que exista cambio de ubicacién del
personal de una unidad administrativa a otra unidad
administrativa, segun pasos propios del sistema,
registra los cambios de datos solicitados de bienes,
apoyandose en los procedimientos indicados en el
Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
SICOIN-WEB, emitido por la Direccion de
Realizacién de ENCARGADO | Contabilidad del Estado
cambios en DE
sistema SICOINy | INVENTARIOS |b) En caso de que sea necesario el traslado de

Tarjetas de
Responsabilidad

bienes de un empleado a otro dentro de la
Federacion, segun pasos propios del sistema,
registra los cambios de datos solicitados de bienes,
apoyandose en los procedimientos indicados en el

10




Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
SICOIN-WEB, emitido por la Direccion de
Contabilidad del Estado

En el caso de que exista cambio de ubicacién del
personal de una unidad administrativa a otra unidad
administrativa, debera anotar en la tarjeta de
responsabilidad del cambio, haciendo referencia a
la nota que originé dicho cambio.

En el caso de traslado de bienes de un empleado a
otro, dando de baja en la tarjeta de responsabilidad
del empleado que entrega y el cargo respectivo en
la tarjeta de responsabilidad del empelado recibe.
En ambas tarjetas debera hacer referencia de la
nota que originé el cambio.

Firma de Tarjeta ENCARGADO | Verifica que el interesado posterior a la recepcion
de DE de los bienes, firme la tarjeta de responsabilidad
Responsabilidad | INVENTARIOS |correspondiente, la cual garantiza que el bien se

encuentra bajo su cuidado, uso y resguardo
Verifica que las tarjetas de responsabilidad cuenten
con la firma del responsable y procede a firmar la

tarjeta.
Archivo ENCARGADO |Archiva la documentacion correspondiente.
DE
INVENTARIOS

C) BAJA DE PERSONAL

Anulacion de
Tarjetas de

En caso de que exista renuncia o baja de personal
gque tienen cargados bienes en tarjeta de

Responsabilidad ENCARGADO |responsabilidad, se procede a la anulaciéon de las
y recepcion de DE tarjetas, previo a la verificacion y recepcion de los
bienes, por INVENTARIOS |bienes. Dejando la o las Tarjetas de
renuncia o baja Responsabilidad a valor 0.00 ( valor cero)
de personal
Elaboracién de En caso de que exista renuncia o baja de personal
Nueva Tarjetade | ENCARGADO |que tiene cargado bienes en tarjeta de
Responsabilidad DE responsabilidad, procede a trasladar los bienes a
INVENTARIOS |otra persona y elabora una nueva tarjeta de
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responsabilidad.

Realizacion de ENCARGADO |Segun pasos propios del sistema, se registran los
Cambios en DE cambios de datos del responsable de bienes,
Sistema SICOIN | INVENTARIOS |apoyandose en los procedimientos indicados en el
Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
SICOIN-WEB, emitido por la Direccion de
Contabilidad del Estado
Verifica que la persona que recepciond los bienes,
firme la tarjeta de responsabilidad correspondiente,
la cual garantiza que el bien se encuentra bajo su
Firma de Tarjeta ENCARGADO |cuidado, uso y resguardo
de DE
Responsabilidad | INVENTARIOS |verifica que la(s) tarjeta(s) de responsabilidad
cuenten con la firma del responsable y procede a
firmar la tarjeta.
Archivo ENCARGADO | Archiva la documentacién correspondiente.
DE
INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO

PARA REALIZAR TOMA FISICA DE INVENTARIO

ACTIVIDAD RESPONSABLE |DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Toma fisica anual | ENCARGADO |Realiza como minimo una vez al afio, verificacion
de inventario DE fisica de los bienes registrados en el libro de
INVENTARIOS |inventarios autorizado en la entidad. con base a los
registros del libro de inventarios y las tarjetas de
responsabilidad autorizadas para el efecto.
Determinacién de
faltantes o
sobrantes de ENCARGADO |Determina si todos los bienes registrados se
inventario/ DE encuentran ubicados en las unidades o secciones
Traslado de INVENTARIOS | que indican las tarjetas de responsabilidad.

resultados de
toma fisica de
inventario.

En caso de que se determine faltante en la
verificacion fisica, procede a solicitar al responsable
el reintegro o reposicion de los bienes que no se
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encontraron.

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

Coordinador Financiero.

Al finalizar la verificacion fisica, realiza resumen de
inventario en el libro autorizado y procede a
firmarlo, solicitando ademas el visto bueno del
Coordinador Financiero.

Traslado de FIN-
01Y FIN-02 a
MINFIN

COORDINADOR
FINANCIERO

Remite a la Direccion de Contabilidad del Estado, el
informe del inventario referido al 31 de diciembre
del afio anterior, en el mes siguiente de finalizado el
periodo. En los formatos FIN-01 Y FIN-02.

PROCEDIMIENTO

PARA REALIZAR ADICIONES AL INVENTARIO

ACTIVIDAD RESPONSABLE |DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Registro de ENCARGADO |Registra todas las adquisiciones de bienes que
adiciones en libro DE ocurren en el transcurso de un afo y los agrega a
autorizado INVENTARIOS |continuacion del inventario anterior, previa
reapertura del mismo en el libro autorizado.
Determinacién del| ENCARGADO |Determina que tipo de adicion se realizara. Las
tipo de adicion de DE adiciones al inventario que se realizan pueden ser
inventario INVENTARIOS |por:
a). Compra de bienes
b). Donacion de bienes
c). Traslados de bienes
Gestion de ENCARGADO |Al realizar adiciones al inventario da aviso
adicion de bienes DE inmediatamente a la Direccion de Contabilidad del
al inventario, INVENTARIOS |Estado, indicando por que medio fueron adquiridos

segun su tipo

los bienes

Antes de realizar el registro de las adiciones al libro
de inventarios y SICOIN, verifica que en los
expedientes existan las facturas, actas y convenios
por compras, traslados o donaciones.
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En el caso de que las adiciones al inventario sean
por traslados o donaciones, realiza las gestiones
ante la Direccién de Contabilidad del Estado para
que emita la Resoluciobn de autorizacion 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 Resoluciébn de
autorizacion por parte de la Direccion de
Contabilidad del Estado.

Archivo ENCARGADO |Archiva la documentacion correspondiente.
DE
INVENTARIOS

Asignacion en ENCARGADO |Realiza el cargo en Tarjetas de Responsabilidad de

Tarjeta de DE los bienes adicionados, segun los procedimientos

Responsabilidad | INVENTARIOS |establecidos.
de bienes
adicionados

PROCEDIMIENTO

DE BAJA DE INVENTARIOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE |DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Determina la existencia de cualquiera de los
Identificacion de siguientes casos.
motivo para dar ENCARGADO | a) Deterioro de bienes
de baja bienes DE b) Perdidas, extravios o faltantes
inventariables INVENTARIOS C) Robo o desastre natural
d) Traslados a otras entidades del sector publico
e) Duplicidad en registro
Si existen bienes deteriorados en la entidad,
Conformacion de procede a ubicarlos en bodega para realizar tramite
expediente para de baja. Para el efecto solicita dictimenes de
dar de baja ENCARGADO |personal técnico de la entidad, en el cual se
bienes DE establece el deterioro del bien.
inventariables, INVENTARIOS
segun la En caso de que existan perdidas, extravios o
naturaleza del faltantes de inventario, procede a levantar acta con
motivo la persona responsable de los bienes y a solicitarle

el reintegro o reposicion de los bienes que no se
encontraron.
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En caso 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 sucesos

En el caso de que se realice traslado de bienes a
otra entidad del sector publico procede a efectuar
las gestiones ante la Direccién de Contabilidad del
Estado para que emita la Resolucibn de
autorizacion para el registro correspondiente.

En caso de que exista duplicidad en los registros de
inventario, solicita a la Contraloria General de
Cuentas, que emita autorizacién para la baja de los
registros, adjuntando para el efecto las pruebas que
evidencien la duplicidad.

Elaboracion de

Elabora certificacion de acta donde se haga constar

acta ENCARGADO |el detalle de las condiciones o razones por las
administrativa por DE cuales se dan de baja.
baja de bienes INVENTARIOS
inventariables
Elabora certificacion del registro inventarios que
incluye las caracteristicas y valores de los bienes
gue se daran de baja.

Solicitud de Solicita autorizacion de la méaxima autoridad de la
autorizacion de ENCARGADO |entidad para continuar con el tramite de baja de los
C.E. para dar de DE bienes.

baja bienes INVENTARIOS

Inventariables
Autorizacion de Verifica los expedientes de mérito, analiza los
C.E. de baja de COMITE dictamenes elaborados por personal técnico y de
Bienes EJECUTIVO estar conforme con la gestion, firma la autorizacion
Inventariables de baja de los bienes inventariables de la
Federacion.

Solicitud de Elabora oficio dirigido al Director de Bienes del
resolucion, para ENCARGADO |Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas,
baja de bienes DE solicitando se emita resolucion de baja de bienes,
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inventariables INVENTARIOS |adjuntando la documentaciéon que da origen a la
ante MINFIN solicitud.
Eliminacion de ENCARGADO |Al tener en su poder la resolucion de baja de
registros DE bienes, procede a efectuar la baja de los bienes de
contables en INVENTARIOS |acuerdo a la informacion que presenta la resolucion
Libro de de baja, y efectla las anotaciones y eliminaciones
Inventarios y en el libro de inventario de la Federacion.
sistema SICOIN
Al tener en su poder la resolucion de baja de
bienes, procede a efectuar la baja de los bienes de
acuerdo a la informacién que presenta la resolucion
de baja, y efectia las anotaciones y eliminaciones
en el Sistema SICOIN-WEB, apoyandose en los
procedimientos indicados en el Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN-WEB,
emitido por la Direccion de Contabilidad del Estado.
Archivo ENCARGADO | Al realizar el registro de baja de bienes en libro de
DE inventario procede a archivar el expediente
INVENTARIOS | correspondiente.
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