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B. Propésito y alcance del procedimiento

Definir los lineamientos para el registro y asignacién de bienes inventariables adquiridos por el Comité
Olimpico Guatemalteco, asi como la actualizacion del inventario, iniciando con la solicitud de traslado de

bienes o compra de los
responsabilidad.

mismos hasta el registro o actualizacion y aprobacion de tarjeta de

Este documento forma parte del Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Optimizacion de

Recursos Financieros.

C. Glosario

1.- Bien inventariable

Bienes que su periodo de vida util sea superior a dos afos y que produzcan un
incremento del Patrimonio de la adquisicion.

2.- Bien no inventariable

3.- Constancia de
Ingreso a Almacén y
a Inventario

Son materiales o suministros adquiridos para ser consumidos en la prestacion de un
servicio, generalmente dentro de un ejercicio fiscal. También bienes que no son
susceptibles a reparacion.

Las compras de materiales, suministros y bienes se detallan en la Constancia de

Ingreso a Almacén y a Inventario (forma 1-H), autorizada por la Contraloria General
de Cuentas.

4.- Expediente de Conformado principalmente por Orden de compra, Pedido con especificaciones
Compra técnicas, cotizacion, factura original y Forma 1H. - -
5.- Tarjeta de Sirve para determinar la responsabilidad por los bienes que el colaborador tiene

cargado o en uso, independientemente del cargo que desempeiie.

6.- Libro de inventario

Libro de registro de los movimientos de bienes de activos fijos, actualizado de forma
mensual.

7.- FIN 1 Resumen de inventario pormenorizado
8.- FIN 2 Detalle de Inventarios
9.- COG Comité Olimpico Guatemalteco

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1 Registro de bienes en libro de inventarios

1. Recepcion de
bienes

Administrador de
Almacény
Administrador de
Inventarios

El Administrador de Almacén recibe los bienes inventariables segun factura y expediente de
gasto y previo al ingreso de almacén, solicita al Administrador de Inventarios asignacion de
cadigo de los bienes, con esa informacién genera el Formulario 1H y gestiona firmas.

2. Verificacion del
bien adquirido

Administrador de
Inventarios y
Administrador de
Almacén

Los administradores de Almacén e Inventarios verifican el bien adquirido contra los datos
registrados en la factura y formulario 1H.

3.Registro digital
de bienes

Administrador de
Inventarios

Registra en Libro de inventario y archivo de control de activos fijos, el ingreso del bien a la
institucion de acuerdo a las especificaciones detalladas en el documento que ampara la
compra del mismo (Factura).

En el reverso de la factura firman y sellan el Administrador de Inventarios quien verifico datos
y Jefe Contabilidad da el Vo. Bo.

Registra datos y firma oportunamente el 1H en los espacios correspondientes y retira copia
correspondiente para su archivo. Reproduce factura para archivo y devuelve expediente al
Administrador de Almacén.

D.2 Codificacion, etiqueta y entrega de bienes

4. Codificacién y
etiqueta de Bienes

Administrador de
Inventarios

Codifica, imprime, etiqueta con los datos de cédigo y descripcion del bien, y se adhiere en los
bienes correspondientes.

5. Asignaciény
entrega de Bienes

Administrador de
Inventarios

Si es para personal de primer ingreso a la institucion, asigna de acuerdo a notificacion de
Direccién de Talento Humano.

Si es adquisicion nueva asigna bien, utiliza el formulario FIC-FOR-01 Solicitud de asignacion
de activos fijos nuevos.

Si es solicitud de traslado de bien, utiliza el formulario FIC-FOR-04 Control de descargo y
cargo de bienes en tarjeta de responsabilidad.

6. Registro de
bienes en tarjeta
de
responsabilidad

Administrador de
Inventarios y
Administrador de
Almacén

El Administrador de Inventarios registra los bienes en la tarjeta de responsabilidad autorizada
por la Contraloria General de Cuentas.

Imprime la misma y en coordinacién con el Administrador de Aimacén entrega los bienes a la
persona asignada.

7. Gestion de
firma de tarjeta de
responsabilidad

Administrador de
Inventarios

Gestiona firma del responsable del bien en la tarjeta de responsabilidad y solicita anotar fecha
a un costado de la firma para constancia de ultima actualizacion.

Entrega copia de tarjeta de responsabilidad si es requerida por el colaborador.

D.3 Actualizacion de tarjetas

de responsabilidad

8. Planificacién de
actualizacion de
tarjetas de
responsabilidad

Administrador de
Inventarios

Planifica segln necesidades y prioridades de la unidad, la actualizacion anual de tarjetas de
responsabilidad.

Registra en el formulario FIC-FOR-03 Programa anual de actualizacién de inventario.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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Responsable

Actividad

9. Aprobacion de
planificacién de
actualizacion de
tarjetas de
responsabilidad

Inventario,
Subgerente de
Optimizacién de
Recursos
Financieros y
Gerente General

Administrador de

Descripcion de las'Actividades

Aprueban planificacién de actualizacién de inventario, firmando de autorizado en los espacios
correspondientes.

10. Visita a las
unidades
administrativas

Administrador de
Inventarios

Visita las unidades administrativas segun planificacion y anota los cambios encontrados.

Realiza los cambios y modificaciones correspondientes

11. Actualizacion
de tarjetas de
responsabilidad

Administrador de
Inventarios

Actualiza tarjetas de responsabilidad al encontrar cambios en la ubicacion de los activos.

Realiza lo que indican las actividades 6 y 7.

D.4 Elaboracion y entrega de

informes

12. Elaboracion de

reporte

Administrador de
Inventarios

Elabora mensualmente el reporte de todos los activos fijos del Comité Olimpico Guatemalteco
y lo remite de forma digital o electrénica a la Unidad de Informacién Publica.

13. Actualizacién
e Impresion FIN1

Administrador de

Realiza anualmente la actualizacién de informe pormenorizado FIN1 (Resumen de inventario
pormenorizado) y el formulario FIN2 (Detalle de inventario), de conformidad con lo establecido

y FIN2 Inventarios en Ley.
14. Revisién Subgerente de
- hevisiony Optimizacion de | Revisa los montos y da el Visto Bueno al informe pormenorizado FIN1 (Resumen de inventario
Autorizacion de ’ o ; :
Recursos pormenorizado) y formulario FIN2 (Detalle de inventario).
FIN1y FIN 2 - .
Financieros

15. Entrega de
informe a
Ministerio de
Finanzas Publicas

Administrador de
Inventarios

Presenta informe FIN1 (informe pormenorizado) ante el Ministerio de Finanzas Publicas en
Enero de cada afo.

16. Archivo de
documentacion

Administrador de
Inventarios

Resguarda la documentacion para archivo correspondiente.

D.5 Medicion y Seguimiento

17. Elaboracion de
indicadores y
controles internos

Administrador de
Inventarios

Elabora los indicadores y controles internos asociados y realiza analisis de los resultados para
el seguimiento correspondiente, segln lo establecido en PRO-PRO-05 Monitoreo de
Indicadores.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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