FEDERACION NACIONAL DE TENIS DE CAMPO
PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE INVENTARIO

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

No.

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividad

REGISTRO DE BIENES MUEBLES EN LIBRO DE INVENTARIOS

1

Recepcion de expediente

Contador General

Recibe expediente de Asistente Administrativo (Encargado de Compras)

2 Revision de expediente Contador General Revisa el expediente recibido utilzando el formulario 1-H
De hacer falta algin documento o dato importante, se procede a rechazar el expediente y se devuelve
3 Rechazo de Expediente Contador General al interesado para las correcciones, ampliaciones o modificaciones correspondientes
Si el expediente esld completo el Contador General, firma el fermulario 1-H, registrando el ingreso en
4 Registro de bienes en inventario Contador General Inventarios
En caso de que el proveedor emita facturas en las que no se pueda consignar el detalle o descrpeidn
5 Complemento de detalle o Proveedsr completa de los bienes adquiridos, se complementa el detalle o descripcion con una heja anexa
descripcion original con el membrete, sello y firma o en el mismo documento, por medio de certificacién de
Contador, Gerente Administrador y/o Representante de la empresa proveedora
Revisa los bienes fisicamente y recolecta dates que indiquen la caracteristica que describan
6 Rewisién Fisica de los Bienes Contador General detalladamente el bien
Verificar que los datos recolectado de los bienes coincidan con los datos del formulano 1-H
7 Registro en libro de inventarios Contador General Regstra en el libro de inventarios autorizado, seguin la cuenta contable que corresponda
Consigna al dorso de la factura sello de inventarios que consiana lo siguiente
Consignacién de sello de |2) Numero del libro de inventario
L Inventarios Centador General b) Folio en el que queda asentado el registro
c) Fecha del reqistro
d) Firma del Contador General
Produce copias de un juego del expediente que contenga
a) Orden de compra,
b) Requisicién.
Repreduccion de copia de
9 ex;i:dlenle P Contador General c) Cotizacién
d) Facturas, Hoja de caracteristicas de los bienes (Unicamente cuando la factura carezca de
fist
e) Formulano 1-H
Segun pasos propios del sistema, registra los datos solicitados de cada uno de los bienes adquiridos,
10 Registro en el sistema Contador General apoyandose en los procedimientos indicados en el Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
SICOIN-WEB emilido por la Direccién de Contabilidad del Estado
. I Al finalizar el registro en el sisterna SICOIN, coloca la codificacidn respectiva del bien
1" Codificacién del bien Contader General
; Realiza verficacion a los registros de cada bien ingresado al sistema, para corroborar los datos
12 Verificacidn del registro Contador General
12 [mpresitn de Constancia Contador General Genera impresidn de la constancia generada por el sistema adjuntandoio al expediente recibido
previamente
El Contador General traslada el expediente completo al Encargado de Almacén para continuar con el
14 Traslado ce Expediente Contador General

procedimiento de pago correspondiente

ENTREGA Y REGISTRO DE BIENES EN TA|

RJETA DE RESPONSABILIDAD

Consignacién de codigo en

De conformidad con el SICOIN-WEB, asigna cédigo, corroborando los registros de inventanos en la

1
5 Sistema Tontatior General nomenclatura
Segun pasos propios del sistema, registra los datos solicitades de cada una de las personas
16 Registro en el sistema Contador General responsables de bienes adquiridos, apoyandose en los procedimientos indicados en el Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN-WEB, emitido por la Direccidn de Contabilidad del Estado
El Contador General, para asignarle el correlativo o numeracion que le corresponde al bien,
verifica;
17 Asignacién del Correlativo Contador General a) Si el bien es de ingreso reciente.
b) Si el bien es de ingreso antiquo.
c) El tipo de bien.
IC: tro d rdo de responsabilidad el bien o bienes
18 Codificacion Contador General El Contador General, codifica en el registro de resgua DO 1
adguindos.
. ral, al finalizar el istro en el sisterna SICOIN-WEB, imprime el reporte del Registro|
19 Impresién del reporte de SICOIN Contador General El Cortador General, al finalizar el registro en ol si G P €9
de Resquardo de Responsabilidad
Regist Tarieta de Elabora o registra los bienes, en la Taneta de Responsabilidad del empleado a cargo del bien y
20 g on e Contador General responsable del uso y resguardo hasta el trimite de baja, transferencia del bien o cese de su relacion

Responsabilidad

laboral




No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
Consigna de codigo en bien fisico
21 y Taneta de Responsabilidad Contador General Consigna el cédigo tanto en el bien fisico, como en la Taneta de Responsabilidad del empleado
22 Entrega de bien Contador General Procede a la entrega del bien
2 Fuma de Taneta de Contador G | Venfica que el salictante postenor 2 fa recepcion de los bienes, firme Ia taneta de responsabilidad
Responsabilidad ador General correspondiente, ia cual garantiza que el bien se encuentra bajo su cuidado, uso y resguardo
Gestion de Fumas Contador General Procede a firmar Tareta de Responsabikdad y gestiona la firma del Gerente en la Tareta de
24 Responsabiiidad
2 Archivo Contador General Archsva la documentacidn correspondiente
En caso de que ewsta cambio de ubicacion del personal de una unidad administrativa a otra unidad
26 Actualizacién de Taneta Contador General admunistrativa  procede a elaborar una taneta de responsabilidad nueva con los dalos de la nueva
ubicacién y se anula las onginales
En caso de que exista cambio de ubicacién del personal de una unidad administrativa a olra uridad
dministrativa, et Contador General, segun pasos propios del sistema, registra los cambos de datos
27 |Actualizacion de Sistema SICOIN Con a '
! ¢ Sistem o tador General solictados de bienes, apoyandose en los procedimientos indicados en el Manual de inventarios de
Aclivos Fijos en el SICOIN-WEB, emitido por la Direccidn de Contabilidad del Estado
Anulacién Tareta de En caso de que exista renuncia o baja de personal que tienen cargados bienes en taneta de
28 Responsabiiidad Contader General responsabilidad, el Encargado de Aimacén e inventanos procede a la anulacién de ias tanetas, previc 2
|1a venficacién vy recepctdn de los bienes
En caso de que ewsta renuncia o baja de personal que hene cargado bienes en taneta de
Traslado de bienes de personal de
28 baja en la entidad Contador General responsabihidad, et Encargado de Aimacén e Inventanos procede a trasladar los bienes a otra persona
v elabora yna nueva taneld de responsabilidad,
En caso de que exisla renuncia o baja de personal que tene cargado bienes en taneta de
Actualizacion de Sistema SICOIN responsabilidad, el Encargado de Aimacén e Inventarios, segun pasos prop|0§ del sistema, registra los
30 por baja o altas de personal Contador General cambios de datos del responsable de bienes, apoyandose en los procedimientos indicados en el
Manual de Inventanos de Activos Fijos en el SICOIN-WEB, emtido por Ia Direccion de Conlabilidad del
stado
TOMA FISICA DE INVENTARIO
Realiza como minimo una vez ai afio, verificacidn fisica de los bienes registrados en ei lbro de
inventanos autonzado en la entidad
31 Toma fisica del Inventario Contador General Realhza la venficacién fisica de los bienes con base a los registros del libro de inventanos y las taretas
de responsabiidad autonzadas para el efecto
En la verficacién fisica del inventarno, determina si todos los bienes registrados se encuentian
ubicados en las ynidades o secciones gue indican las tarelas de responsabitidad
]
32 |Fatante en Toma Fisica Contador Generai En caso de que el Contador Genera! determine faltante en fa verificacion fisica. se procede a solictar 2
responsable el reintegro o reposicién de los bienes gue no se encontraron
y 1 I
33 Regstro de inventaro en Libros Contador General Al finglzar la venficacién fisica realiza el registro de nventano en el libro autonzado, ncluyendo las
Autonzados altas y bajas del penodo
34 Informe de Inventarios Contador General Remite informe escrito del inventano fisico a su jefe inmediato
fi i
Contador General Al finaglizar la verificacion fisica, realiza resumen de inventano en el libro autonzado y procede a firmarlo,
35 _]Resumen de inventanos solicitando ademds el visto bueno de su jefe inmedialo superior
Remtte a la Drreccion de Contabihdad del Estado, el informe del inventanio refendo al 31 de diciembre
del afio antenor_en el mes siquiente de finalizado el periodo
36 Traslado de Informe de Inventarics Contador General

al Minfin

El informe de mventano que el Contador General envia a la Direccién de Contabilidad del Estade. lo
realiza en los formatos FIN-O1 y FIN-02

ADICIONES AL INVENTARIO

37

Reapentura de Libro de Inventarios

Contador General

Registra todas las adquisiciones de bienes que ocurren en el transcurso de un ano y los agrega a
continuacion del inventarno anteror, previa reapertura del mismo en el libro autonzado

38

Registro segun procedencia del
bien

Contador General

Venficacion de i1a procedencia de la adquisicién, puede ser por_Compras de bienes

Al realizar adiciones al Inventanio da aviso inmediatamente a la Direccién de Contabiidad del Estado
|indicando por que medio fueron adguindos los bienes

39

Vertficacion de Documentacin de
Soporte

Contader General

Antes de realizar el registro de las adiciones ai libro de inventanos y SICOIN, verfica que en los
expedientes existan las facturas, actas y convenios pof compras

BAJA DE

INVENTARIOS

Baja de bienes

Contador Generai

Puede realizar baja en los registros de inventarios por
3) Detenorg de bienes
b) Perdidas extravios o fattantes
c) Robo o desastre natural
d) Traslados a otras entidades del sector publico
) Duplicrdad en reqistio

41

Bienes en mal estado

Contador General

Si exasten brenes detenorados en la entidad, el Contador General, procede a ubicarlos en bodega para
realizar trdmite de baj

a2

Robo, Perdida, extravi6 o fattante

Ao Imewntannc

Contador General

En caso de que existan perdidas, extravios o faltantes de inventano, procede a levantar acta con la
persona responsable de los bienes y a solicitarle el reintegro o reposiciéon de los bienes que no se
encontraron




No.

Actividad

D incién de las Activid:

P

gT-TTTYCTTTOTTS

En caso de que exsta robo o perdida de bienes por desastres naturales, procede a dar aviso a las
autondades competentes (Policia, Juez, Gobernador) y elabora acta con los pormencres de los,

12UCE909

43

Baja ante contralorfa por
dupticidad en el regrstro

Contador General

En caso de gue exista duplicidad en los registros de inventario, procede a solicitar a la Contraloria
General de Cuentas, que emita autorizacidn para la baja de los regrstros, adjuntando para el efecto las
pruebas gue evidencien la duplicidad

44

Elaboracion de Certificacion

Contador General

Para dar de baja a los bienes en inventaro, elabora certificacién de acta donde se haga constar el

delalle de las condiciones o razones por las cuates se dan de baja

Para dar de baja a los bienes en inventario, elabora certificacion del registro inventarios que incluye las|
caracteristicas v valores de los bienes que se daran de baja

45

Autonzacidn de Maxima Autondad

Contador General

Para dar de baja a los bienes en inventano, solicita autonzacién de la maxima autondad de la entidad
para continuar con el tramite de baja de los bienes

Resolucion de baja de bienes

Contador General

Elabora oficio dingido al Director de Bienes del Estado, del Ministeno de Finanzas Publicas, solicitando
se emda resolucidn de baja de bienes, adjuntando la documentacion que da ongen a la solicitud

a7

Elminacién en libro de inventarios

Contador General

Al tener en su poder la resolucidn de baja de bienes, procede a efectuar la baja de los bieres de
acuerdo a la informacion que presenta la resolucién de baja, y efectia las anotaciones y eliminaciones
en el ibro de inventarno de la Entidad

Ekminacién en Sistema Sicon

Contador General

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 anctaciones y eliminaciones
en el Sistema SICOIN-WEB, apoyandose en los procedimientos indicados en el Manual de Inventarios
de Actvos Fiios en el SICOIN-WEB, emitido por fa Direccidn de Contabilidad del Estado

49

Archivo de Expediente

Contador General

Al realzar el registro de baja de bienes en libro de inventanc procede a archivar el exped-ente

correspor ﬂ lente




