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B. Propdsito y alcance del procedimiento

Establecer los procedimientos de trabajo que faciliten la administracién, el control, la preservacion y
mantener actualizado el inventario de todos los bienes de la Federacion, al servicio de cada una de las
asociaciones y atletas, para suministrar un sistema de informacién actualizado que permita identificar,
ubicar y distribuir los bienes.

C. Glosario

_ Forma 1-H: Forma de ing'f-és_b y registro de almaceén, autorizado por la Contraloria General
__de Cuentas o

. Libro de inventarios: Libro de control de los aéﬁﬁos ﬁj.os., autorizado por la Contraloria
_ General de Cuentas

3. Federacion: Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo de Guatemala

Comité Ejecutivo: Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo de
Guatemala

5. Tarjeta de Responsabilidad: contiene los bienes otorgados a los funcionarios.

Comodato: Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse
sin destruirse con la obligacién de restituirla.

Credito Publico: Encargado de asegurar la eficiente programacion, utilizacién y control de los
medios de financiamiento que se obtengan, mediante operaciones de crédito ptiblico.

D. Tipos de bienes

Equipo de oficina y muebles

Equipo Educacional, Cultural y Recreativo
Equipo de Comunicaciones

Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion
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E. Registro bienes activos en el Modulo de Inventario

Actividad

Revision del
Expediente

Responsable

Encargado de
Inventarios

Descripcion de las Actividades

a) Revisa el expediente y verifica que contenga el nimero de
Liguidacion.

b) Verifica que el expediente contenga el anexo con las
caracteristicas técnicas y la descripcion detallada del bien para su
registro.

Revision fisica de los

Encargado de

Revisa los bienes fisicamente y verifica las caracteristicas

2 bienes Inventarios |técnicas del bien.
a) 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 Direccién de Contabilidad
del Estado.

Encargado de
Registro del bien en | Inventarios/ |P) Realiza verificacion a los registros de cada bien ingresado al
3 Sicoin-Web Contador |Sistema, para corroborar los datos
General c) Genera impresién de la constancia de bienes en inventario,

firmados, sellados y adjuntos al expediente.

d) traslada mediante el formulario de proceso de expedientes
(INV-FORM-02 Control de Traslado de Expedientes para Pago) a
contabilidad para continuar con el proceso de pago.

E.2 Entrega y registro de bienes en tarjeta de responsabilidad

No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Asignacion de cédigo al| Encargado de : : 5 g
1 : vy ; 5
bien adquirido ivenlztics De conformidad con el SICOIN-WEB, asigna codigo.
Registralos bienes, en la Tarjeta de Responsabilidad del
2 Elaboracion de Tarjetas| Encargado de |funcionario quien tendra a cargo el bien y sera el responsable del
de Responsabilidad Inventarios |uso y resguardo del mismo, en hojas autorizadas por la
contraloria general de cuentas.
3 Asignacion fisica del | Encargado de |Se hace la impresion del cédigo asignado por SICOIN-WEB en
codigo al bien adquirido| Inventarios |dymo el cual se pega al bien adquirido en un lugar visible.
4 Entrega del bien Eng?rgac{o 68 Procede a la entrega del bien, mediante nota de entrega.
macén
Firma de Tarjeta de | Encargado de . . ; e
5 Respansabilidad Tngermbaite Gestiona las firmas en la tarjeta de responsabilidad.
6 Archivo Ercargad_o de Archiva la tarjeta de responsabilidad en forma cronoldgica.
nventarios
7 | Anulacién de Tarjetas | Encargado de a) En caso de que exista cambio de ubicacion del personal de

de Responsabilidad

Inventarios

una unidad administrativa a otra unidad administrativa, procede a
elaborar una tarjeta de responsabilidad nueva, con los datos de la
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

nueva ubicacion y se anulan las originales.

b) En caso de que exista renuncia o baja de personal que tienen
cargados bienes en tarjeta de responsabilidad, procede a la
verificacion fisica y recepcion de los bienes que pasan a
resguardo y se anula la tarjeta de responsabilidad.

E.3. Entrega de bienes por medio de contrato de Comodato

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Solicitante /
Solicitud de entrega del E% gz:il:(/i / Gerencia Administrativa instruye por medio de oficio la entrega del
bien J . bien por comodato.
Gerencia
Administrativa
L e ; Encargado Realiza verificacion fisica del bien, que el mismo se encuentre
Revisién fisica del bien de ) )
. funcionamiento para entrega en comodato.
Inventarios
a) Elabora Contrato de Comodato con los datos del comodatario;
que debe incluir DPI, fecha, datos del bien y direcciéon donde estara
el bien.
. ) Encargado |P) Envia por correo electronico el contrato de comodato al asesor
Elaboracién y firma de de legal de la federacion para su revision y aprobacion.
Contrato de Comodato ; - - .
Inventarios |¢) sj el contrato de comodato no tiene enmiendas se procede a
impresién en hojas membretadas de la Federacion.
d) el encargado de inventarios gestiona la firma del comodante y
comodatario.
: Encargado _ . '
Entrega del bien B AlnaEE Procede a la entrega del bien y firma del contrato de comodato.
a) Verifica que el Contrato de Comodato cuente con la firma del
responsable (Comodatario) lo cual garantiza que el bien se
encuentra bajo su cuidado y uso, con la firma del funcionario que
Verificacién y Enczregado autoriza el Contrato (Comodante).
Legalizacion del Inventarios/A b) Gestiona la legalizacién del contrato de comodato con el asesor
Contrato de Comodato legal de la federacion.
sesor Legal
c) Registra la legalizacion del contrato de comodato en bitacora de
control de legalizacion de contratos de Comodato. (INVEN-FORM-
01).
Encargado
Archivo de Archiva contrato de comodato y copia de DPI del comodatario.
Inventarios
Renovacién y Encargado |2) Encargado de inventarios verifica vigencia conforme ejercicio
Finalizacion de contrato de fiscal.
de comodato Inventarios |pb) informa a Comité Ejecutivo mediante oficio los contratos de
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Actividad

Responsable

comodato vigentes para su aprobacion de renovacion o
cancelacion.

Descripcion de las Actividades

c) Gerencia administrativa por medio de oficio instruye al
encargado de inventarios la renovacion o cancelacién de contrato
de comodato y devolucion del bien cuando aplique.

d) Encargado de Inventarios procede a la renovacion o recepcion
del bien.

E.4. Toma fisica de inventario

Actividad

Toma fisica de
Inventario

Responsable

Encargado de
Inventarios

Descripcion de las Actividades

Realiza como minimo una vez al afo, verificacion fisica de los
bienes registrados en el libro de inventarios y tarjetas de
responsabilidad autorizadas por la Federacion.

En la verificacion fisica del inventario, determina si todos los
bienes registrados se encuentran ubicados en las unidades o
secciones que indican las tarjetas de responsabilidad.

Faltante en toma fisica
de Inventarios

Encargado de
Inventarios

En caso de que determine faltante en la verificacién fisica, se
procede a solicitar al responsable el reintegro o reposicién de los
bienes que no se encontraron, en forma verbal y por medio de
oficio.

Informe de inventario

Encargado de
Inventarios

Remite informe escrito del inventario fisico a Gerencia
Administrativa quien informa a Comité Ejecutivo.

Impresién en libro
inventario autorizado

Encargado de
Inventarios

Procede a realizar la impresion en libro de inventarios formatos
autorizados por contraloria general de cuentas de forma anual.

Informe anual de
Inventario

Encargado de
Inventarios

a) Remite a la Direccion de Contabilidad del Estado, el informe
del inventario referido al 31 de diciembre del afio anterior por
medio de oficio, en el mes siguiente de finalizado el periodo.

b) El informe de inventario que envia a la Direccion de
Contabilidad del Estado, lo realiza en los formatos FIN-01 y
ANEXO segun Acuerdo Ministerial 470-2019

E.S. Adiciones al inventario

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Registro de Adiciones
al Inventario

Encargado de
Inventarios

Registra todas las adquisiciones de bienes que ocurren en el
transcurso de un ejercicio fiscal y de forma mensual lo registra en
el informe de bajas y adiciones al inventario.

Las adiciones al inventario que realiza pueden ser por:

a) Compra de bienes

b) Donaciones en Especie

c) Traslados de bienes
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

d) En el caso de que las adiciones al inventario sean por
donaciones en especie, realiza las gestiones ante Crédito Publico
para que emita el cédigo de identificacion para la donacion en
especie para el registro correspondiente en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-.

e) Se inicia el Registro de Transacciones de Donaciones en
Especie, dependiendo del tipo que estas sean:

1.- Donaciones en Especie de Servicios.

2.- Donaciones en Especie de Bienes de Consumo (Materias
Primas, Materiales y Suministros).

3.- Donaciones en Especie de Bienes Inventariables (Bienes
Muebles).

4.- Donaciones en Infraestructura.

f) Se procede con el registro de ingreso y gasto en los sistemas
de acuerdo a la Guia para el Registro Médulo de Donaciones en
Especie del Sistema Informatico de Gestion -SIGES- de la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.

g) Finalizado el registro de ingreso y gasto en el sistema se
general los comprobantes de ingreso y gasto respectivos.

h) Notifica mediante oficio a Crédito Publico informando del alta
y/o resguardo de los bienes recibidos en donacion en especie.

i) Envia informe de forma mensual de las altas y las bajas al
inventario al Contador General de esta Federacion.

j) Al finalizar el ejercicio fiscal, procede a imprimir las adiciones
del inventario en libro autorizado.

E.6. Bajas al inventario

Actividad

Motivos de Baja de
Inventario

Responsable

Encargado de
Inventarios

Descripcion de las Actividades

Puede realizar baja en los registros de inventarios por:

a) Deterioro de bienes.

b) perdida, extravios o faltantes.

C) robo o desastre natural.

d) duplicidad en registro.

a.1) Si existen bienes deteriorados en la Federacion, procede a
ubicarlos en bodega para realizar tramite de baja.

b.1) En caso de que exista perdida, extravio o faltante procede en
conjunto con el asesor legal a levantar acta con la persona
responsable de los bienes y a solicitar el reintegro o reposicién de
los bienes que no se encontraron.

c.1) en caso de que exista robo o pérdida por desastre natural se
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No. Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

procede a dar aviso a las autoridades competentes, elabora acta
con los pormenores del suceso a Comité Ejecutivo

d.1) En caso de que exista duplicidad en los registros de
inventario, procede a solicitar a Contabilidad del Ministerio de
Finanzas Publicas, que emita autorizacion para la baja de los
registros, adjuntando para el efecto las pruebas que evidencien la
duplicidad.

Baja de Bienes Material
Ferroso

Encargado de
Inventarios

a) Solicita mediante oficio a Comité Ejecutivo autorizacién para
iniciar el proceso de baja y solicitar el dictamen del estado de
bienes de material ferroso.

b) Gestiona la suscripcion de Acta Administrativa donde conste el
estado de los bienes de material ferroso, donde indique el No. de
registro de autorizacién por la Contraloria General de Cuentas,
detallando en la misma por columnas, su valor parcial, subtotal y
total en cada una de las hojas.

c) Gestiona la certificacion de asiento contable por la Unidad de
Inventarios detallado por columna su valor parcial y su valor total.

d) Gestiona la aprobacién de la continuidad del tramite, por la
autoridad superior que corresponda.

e) Realiza oficio dirigido al Contralor General de Cuentas;
Contraloria General de Cuentas, con atencion a la Comisién
Especial de Baja de Bienes Ferroso, ingresando el expediente a
la Secretaria General en las oficinas centrales de la Contraloria
General de Cuentas, firmada y sellada por la maxima autoridad
de esta Federacion.

Baja de Bienes Material
Destructible

Encargado de
Inventarios

a) Solicita mediante oficio a Comité Ejecutivo autorizacion para
iniciar el proceso de baja y solicitar el dictamen del estado de
bienes de material destructible.

Si se trata de equipo de computo, se debe adjuntar informe de un
experto en la materia, indicando que efectivamente se encuentran
en mal estado.

b) Gestiona la suscripcion de Acta Administrativa donde conste el
estado de los bienes de material destructible, donde indique el
valor parcial, subtotal y total de los bienes.

c) Realiza certificacion de los bienes para adjuntarla al
expediente.

d) Ingresa los documentos a la plataforma del Sistema de Gestién
de Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-, y se espera la
Resolucion de Baja de los bienes de material ferroso.

Después de tener la resolucién de Bienes del Estado se procede
a:

a) Gestiona la suscripcion de Acta Administrativa donde conste el
estado de los bienes de material ferroso, donde indique el No. de
registro de autorizacién por la Contraloria General de Cuentas,
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

detallando en la misma por columnas, su valor parcial, subtotal y
total en cada una de las hojas.

b) Gestiona la certificacién de asiento contable por la Unidad de
Inventarios detallado por columna su valor parcial y su valor total.

c) Gestiona la aprobacion de la continuidad del tramite, por la
autoridad superior gue corresponda.

d) Foliar el expediente y colocarlo en orden cronologico
ascendente, en folder y con gancho.

e) Realiza solicitud dirigida al Director de Bienes del Estado,
Ministerio de Finanzas Publicas.

Registro de baja de
Bienes

Encargado de
Inventarios

a) Para dar de baja a los bienes en inventario, elabora
certificacion del registro inventarios que incluyen las
caracteristicas y valores de los bienes que se daran de baja.

b) Solicita mediante oficio a Comité Ejecutivo la autorizacion para
dar continuidad al tramite ante Bienes del Estado.

c) Elabora oficio dirigido al Director de Bienes del Estado, del
Ministerio de Finanzas Publicas, solicitando se emita Resolucién
de baja de bienes, adjuntando la documentacién que da origen a
la solicitud.

d) 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 efectla las anotaciones y
eliminaciones en el Sistema SICOIN-WEB.

e) Al realizar el registro de baja de bienes en libro de inventario
procede a archivar el expediente correspondiente.

f) Presenta a Comité Ejecutivo mediante oficio el saldo actual del
inventario indicando el total en valor y bienes.

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o Guias:

a) Forma autorizada por Contraloria General de Cuentas 1-H
b) Libro de inventario

c) FIN-1y ANEXO
d) Acta de Comité
e) Oficio a Comité
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