FEDERACION NACIONAL DE NATACION, CLAVADOS, V55
POLO ACUATICO Y NADO SINCRONIZADO ff

Comité Ejecutivo G
LIBRO DE ACUERDOS S

ACUERDO DE COMITE EJECUTIVO DE FEDERACION NACIONAL DE
NATACION, CLAVADOS, POLO ACUATICO Y NADO SINCRONIZADO DE
GUATEMALA NUMERO OCHENTA Y OCHO GUION DOS MIL VEINTIDOS
(No. 88-2022).

CONSIDERANDO:
Que la Federacion Nacional de Natacién, Clavados, Polo Acuatico y Nado
Sincronizado de Guatemala es la entidad jerarquica superior de su deporte, que
tiene personalidad juridica, patrimonio propio y que su funcionamiento se rige por
la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, sus estatutos
y sus reglamentos.

CONSIDERANDO:
Que con el objetivo de modernizar la gestion administrativa y viabilizar y hacer
eficientes los procedimientos relacionados con el Inventario de la Federacion, con
fecha veinte de noviembre de dos mil dieciocho el Comité Ejecutivo emitié
normativa del Area de Inventarios y con el punto tercero en su literal G, del acta
ochenta y cuatro diagonal CE diagonal dos mil veintidés diagonal Fenadegua,
aprob6 su actualizacion.

CONSIDERANDO:
Que la Auditoria Interna de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala
~CDAG-, ha recomendado la actualizacion del Manual relacionado en el
considerando anterior, es necesario emitir el cuerpo normativo que contenga la
actualizacion del Manual de Inventarios de la Federacion.

POR TANTO:

El Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Natacion, Clavados, Polo
Acuatico y Nado Sincronizado de Guatemala con base a lo considerado y lo que
para el efecto preceptuan los articulos 11, 14, 16 inc. 16.25 de los Estatutos de la
Federacion Nacional de Natacion, Clavados, Polo Acuatico y Nado Sincronizado
de Guatemala aprobados por el Comité Ejecutivo de la Confederacién Deportiva
Autébnoma de Guatemala, y el punto décimo segundo, litera D, del Acta
76/CE/2019/FENADEGUA de la reunién de fecha cuatro de noviembre de dos mil
diecinueve.

ACUERDA:
ARTICULO 1°. Aprobacion: Aprobar la actualizacion del Manual de Inventarios,
el cual queda de la manera siguiente:
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No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

REGISTRO DE BIENES MUEBLES EN LIBRO DE
INVENTARIOS

REVISION DEL
EXPEDIENTE

JEFE DE
INVENTARIOS

REGISTRO DE BIENES EN
INVENTARIO

El Jefe de Inventarios, revisa el expediente recibido
utilizando el formulario 1-H.

De hacer falta algin documento o dato importante, se
procede a rechazar el expediente y se devuelve al
interesado para las correcciones a traves de correo
electrénico, ampliaciones [¢] modificaciones
correspondientes.

JEFE DE
INVENTARIOS

Si el expediente esta completo el Jefe de Inventarios,
firma el formulario 1-H, registrando €l ingreso en €l libro
de inventarios.

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 complementa el detalle o
descripcion con un comreo electronico u 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.

REVISION FiSICA DE LOS
BIENES

JEFE DE
INVENTARIOS

El Jefe de Inventarios, revisa los bienes fisicamente y
recolecta datos que indiquen la caracteristica que
describan detalladamente el bien.

El Jefe de Inventarios, verifica que los datos recolectados
de los bienes, coincidan con los datos del formulario 1-H.

REGISTRO DE BIENES EN
EL LIBRO DE INVENTARIO

JEFE DE
INVENTARIOS

El Jefe de Inventarios, registra en el libro de inventarios
autorizado, segtin la cuenta contable que corresponda.

CONSIGNACION DE
REGISTRO

JEFE DE
INVENTARIOS

El Jefe de Inventarios, consigna al dorso de la factura
sello de inventarios.

El sellc de inventarios que se consigna en las facturas,
contiene lo siguiente:

a) Numero del libro de inventario

b) Folio en el que queda asentado el registro.

¢) Fecha del registro.

d) Fima del Jefe de inventarios que realizé el registro.

CONFORMACION DE
EXPEDIENTE INVENTARIO

JEFE DE
INVENTARIOS

El Jefe de Inventarios, conforma expediente que
contenga:

a) Orden de compra

b) Requisicion

c} Cotizacion

d) Facturas, Hoja de caracteristicas de los bienes|
(Unicamerte cuando la factura carezca de|
caracteristicas)

e) Formulario 1-H

REGISTRO EN EL SICOIN-
WEB

JEFE DE
INVENTARIOS

El Jefe de Inventarios, 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.

El Jefe de Inventarios, al finalizar e! registro en el sistema

SICOIN, coloca la codificacion respectiva del bien.
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|El Jefe de Inventarios, realiza verificacion a los registros
VERIFICACION DE JEFE DE S ' .
8 REGISTROS INVENTARIOS g:t :sada bien ingresado al sistema, para corroborar los
IMPRESION DE JEFE DE El Jefe de inventarios, genera impresién de la constancia
9 CONSTANCIA DEL INVENTARIOS |generada por el sistema adjuntandolo al expediente!
SISTEMA SICOIN-WEB recibido previamente.
|
Traslada el expediente completo a la Direccibn de
TRASLADO DE JEFE DE o . -
10 |Contabilidad para continuar con el procedimiento de pago|
EXPEDIENTE PARA PAGO INVENTARIOS correspondiente, fimando copia del mismo.
ENTREGAY REGISTRO DE BIENES EN TARJETADE
RESPONSABILIDAD
No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
El Encargado de Inventarios, de conformidad con ei|
1 Asﬁ";ig?%%%fgg':" IN\;jEE:"rE A?:OS SICOIN-WEB, asigna cédigo, corroborando los registros
|de inventarios en la nomenclatura.
El Jefe de Inventarios, segin pasos propios del sistema,
registra los datos solicitados de cada una de las personas
responsables de bienes adquiridos, apoyandose en los
\procedimientos indicados en el Manual de Inventarios dej
| Activos Fijos en el SICOIN-WEB, emitido por la Direccién
| /de Contabilidad del Estado
REGISTRO DEL BIEN EN JEFE DE El Jefe de Inventarios, para asignare el corelativo o
2 SICOIN -WEB INVENTARIOS numeracion que le corresponde al bien, verifica:
| 'a) Si el bien es de ingreso reciente
|
b) Si el bien es de ingreso antiguo
|c) Eltipo de bien
El Jefe de inventarios, codifica en el registro de resguardo
| |de responsabilidad el bien o bienes adquiridos.
i ==
El Jefe de Inventarios, al finalizar el registro en el sistema
3 '“PR"EJS;OS:‘C%?NR:;‘;RTES INJ::EA‘;'IEOS SCORWEB, imprime el reporte del Registro del
- 'Resguardo de Responsabilidad y anexa al expediente.
El Jefe de Inventarios, elabora o registra los bienes, en fa
'Tarjeta de Responsabilidad del empleado a cargo del bien
'y responsable del uso y resguardo hasta el tramite de
ELABORACION DE JEFE DE \baja, transferencia de! bien o cese de su relacion laboral.
4 TARJETAS DE
RESPONSABILIDAD SVERTARIDS
El Jefe de Inventarios, consigna el codigo tanto en el bien
fisico, como en la tarjeta de responsabilidad delf
|empleado.
JEFE DE El Jefe de Almacén, proceden a la entrega del bien,
o ENTREGADEL BIEN INVENTARIOS Firmando para el efecto la constancia de entrega.
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FIRMA DE LAS TARJETAS
DE RESPONSABILIDAD

JEFE DE
INVENTARIOS

Ei Encargado de Inventarios, verifica que el solicitante
posterior a la recepcion de los bienes, firme la tarjeta de
responsabilidad correspondiente, la cual garantiza que el
bien se encuentra bajo su cuidado, uso y resguardo.

E! Encargado de Inventarios, verifica que las tarjetas de|
responsabilidad cuentan con la firma del responsable y
procede a firmar Ia tarjeta.

El Encargado de Inventarios, solicita firma presencial del|
Gerente General en las tarjetas de responsabilidad comc
'Visto Bueno.

ARCHIVO

JEFE DE
INVENTARIOS

El Encargado de Inventarios, archiva la documentacion
|correspondiente.

CAMBIO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

JEFE DE
INVENTARIOS

En caso de que exista cambio de ubicacién del personall
de una unidad administrativa a otra unidad administrativa,
‘el Jefe de inventarios, procede a elaborar una tarjeta de
responsabilidad nueva, con los datos de la nueva
ubicacion y se anulan las originales.

En caso de que exista cambio de ubicacion del personal
|de una unidad administrativa a otra unidad administrativa,
el Jefe de Inventarios, segln 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 Direccitn de Contabilidad del Estado.

RENUNCIA O BAJADE
PERSONAL

JEFE DE
INVENTARIOS

|tiene cargado bienes en tarjeta de responsabilidad, el Jef
|de Inventarios, procede a trasladar los bienes a otra
persona y elabora una nueva tarjeta de responsabilidad.

|En caso de que exista renuncia o baja de personal quZI

En caso de que exista renuncia o baja de personal que,
|tiene cargado bienes en tarjeta de responsabilidad, el Jefe
de Inventarios, segun pasos propios del sistema, registra
los cambios de datos del responsable de bienes,
apoyandose en los procedimientos indicados en el Manual
de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN-WEB,
emitido por la Direccién de Contabilidad del Estado

TOMA FiSICA DE INVENTARIO

VERIFICACION FiSICADE
LOS BIENES
REGISTRADOS EN EL
INVENTARIO

JEFE DE
INVENTARIOS

|El Jefe de Inventarios, realiza como minimo una vez al|
\afio, verificacion fisica de los bienes registrados en el libro
Ide inventarios autorizado en la entidad.

El Jefe de Inventarios realiza la verificacion fisica de los
bienes con base a los registros del libro de inventarios y,
las tarjetas de responsabilidad autorizadas para el efecto.

|[En la verificacion fisica del inventario, el Jefe de
Inventarios determina si todos los bienes registrados se
encuentran ubicados en ias unidades o secciones q

indican las tarjetas de responsabilidad. ue‘

No. 000833
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FALTANTES EN TOMA
FisICA

JEFE DE
INVENTARIOS

En caso de que el Jefe de Inventarios determine faitante
en la verificacién fisica, se procede a solicitar a
responsable el reintegro o reposicién de los bienes que no
se encontraron en forma verbal y por escrito.

TOMA FiSICA DE
INVENTARIO

JEFE DE
INVENTARIOS

Al finalizar la verificacion fisica, el Jefe de inventarios,
realiza el registro de inventario en el libro autorizado,
incluyendo las altas y bajas del periodo.

El Jefe de Inventarios, remite informe escrito del inventario
fisico a su jefe inmediato.

Al finalizar la verificacion fisica, el Jefe de Inventarios,
realiza resumen de inventario en el libro autorizado y
procede a firmarlo, solicitando ademas el visto bueno de
su jefe inmediato superior.

INFORME ANUAL DE
INVENTARIOS

JEFE DE
INVENTARIOS

El Jefe de Inventarios, remite a la Direccién de

Contabilidad del Estado, e! informe del inventario referido
Jal 31 de diciembre del afio anterior, en el mes siguiente de
finalizado el periodo. A través de oficio.

El informe de inventario que el Jefe de Inventarios envia a|
la Direccion de Contabilidad del Estado, lo realiza en los
|fonnatos FIN-O1y FIN-02. A través de oficio.

ADICIONES AL INVENTARIO

REGISTRO DE ADICIONES
AL LIBRO DE INVENTARIO

JEFE DE
INVENTARIOS

El Jefe de Inventarios, registra todas las adquisiciones
bienes que ocurren en el transcurso de un afio y los
agrega a continuacién del inventario anterior, previa
reapertura del mismo en el libro autorizado.

ADICIONES AL
INVENTARIO

JEFE DE
INVENTARIOS

Las adiciones al inventario que realiza el Jefe dej
Inventarios pueden ser por compra de bienes.

El Jefe de Inventarios, antes de realizar el registro de las
adiciones al libro de inventarios y SICOIN-WEB, verifica|
|que en los expedientes existan las facturas por compras.

El Jefe de Inventarios, de las adiciones al inventario da
aviso a la Direccién de Contabilidad del Estado a traves
de oficio de manera de detallada en los formularios FIN2

|BAJA DE INVENTARIOS

BAJA DE INVENTARIOS

JEFE DE
INVENTARIOS

|El Jefe de Inventarios puede realizar baja en los registros
\de inventarios por:

a) Deterioro de bienes.
b) Perdidas, extravios o faltantes
c¢) Robo o desastre natural

|d) Duplicidad en registro
|Si existen bienes deteriorados en la entidad, el Jefe ds|
Inventarios, procede a realizar oficio para ubicarlos en
|bodega de mal estado y realizar tramite de baja.

|En caso de que existan perdidas, extravios o fafantes de|
inventario, el Jefe de Inventarios procede a levantar acta
con la persona responsable de los bienes y a solicitarle e
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, el Jefe de Inventarios procede a dar
aviso a las autoridades competentes (Policia, Juez,
Gobernador) y elabora acta con los pormenores de los
|Sucesos.

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

‘Para dar de baja a los bienes en inventario, el Jefe
Inventarios, elabora certificacion de acta donde se hag
‘constar el detalle de las condiciones o razones por las
cuales se dan de baja.

Inventarios, elabora certificacion del registro inventarios
que incluye las caracteristicas y valores de los bienes que
se daran de baja.

Para dar de baja a los bienes en inventario, el Jefe deI

JEFE DE Para dar de baja a los bienes en inventario, el Jefe de
INVENTARIOS  inventarios, solicita autorizacién de la maxima autoridad
de la entidad para continuar con el tramite de baja de los

bienes.

1 BAJA DE INVENTARIOS

El Jefe de inventarios 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.

El Jefe de Inventarios, al tener en su poder la resolucion
de baja de bienes, procede a efectuar la baja de los
bienes de acuerdo a la informacion que presenta la
resolucion de baja, y efectia las anotaciones y
|eliminaciones en el libro de inventario de la Entidad.

El Jefe de Inventarios, 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
len los procedimientos indicados en el Manual de
[Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN-WEB, emitido
|por la Direccion de Contabilidad del Estado.

|
JEFE DE El Jefe de inventarios, al realizar el registro de baja de
2 ARCHIVO INVENTARIOS bienes en libro de inventario procede a archivar el
expediente correspondiente.

ARTICULO 2°. VIGENCIA Y DIVULGACION: El presente acuerdo entrara en
vigencia de forma inmediata, correspondiendo a las Direcciones de la Federacion
su divulgacion.
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