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1. Revision y Aprobacion
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EL INFRASCRITO VOCAL SEGUNDO DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE JUDO DE GUATEMALA CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS,
DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS, CON EL NUMERO DE REGISTRO L DOS VEINTIUN MIL DOSCIENTOS
SESENTA Y DOS, DE FECHA DIECISEIS DE ABRIL DE DOS MIL TRECE EN EL QUE APARECE EL
ACTA NUMERO VEINTISIETE GUION DOS MIL VEINTITRES GUION CE GUION FNJ, DE FECHA
CINCO DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES, EL QUE LITERALMENTE DICE: ~--eeseseemmmeeeee

“_.PRIMERO: La Gerencia y la Asesoria Juridica presentan a Comité Ejecutivo para su consideracion y
aprobacion las reformas y modificaciones al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE
ALMACEN, version 03, para que desvanezca la deficiencia indicada en notificacion de deficencias nimero
O-CDAG-AI-FDNJG-6-2023 de fecha 27 de noviembre de 2023, procedente de Auditoria Interna de
Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemata. RESOLUCION: Comité Ejecutive se da por enterado y
lvego del analisis del case aprueba y auloriza las reformas y modificaciones al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE ALMACEN, version 03, para para que desvanezca la
deficencia indicada en nofificacion de deficiencias nimero O-CDAG-AI-FDNJG-6-2023 de fecha 27 de
noviembre de 2023, procedente de Auditorla Interna de Confederacsén Deportiva Auténoma de Guatemala
Se deroga y deja sin efecto MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE ALMACEN, version
02."

Y PARA LOS USOS LEGALES Y TRAMITES CORRESPONDIENTES ANTE LAS INSTANCIAS
DEPORTIVAS Y GUBERNAMENTALES GUATEMALTECAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA,
A LOS CINCO DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTITRES.
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3. Justificacion

Es necesario conocer el funcionamiento interno de la Federacion Deportiva
Nacional de Judo de Guatemala, por tanto, es de vital importancia contar con
un documento que describa las tareas que se realizan en el area de Almacén,
por lo que es imperativo que exista un instrumento que indique los
procedimientos, ubicaciones, requerimientos y personal responsable de la
ejecucion de la misma.

Por lo que este manual debe de ser aliado con la induccién del puesto,
adiestramiento y capacitacion del personal, ya que describir4 detalladamente
cada actividad que se realiza en este puesto, y todo esto para ayudar a
simplificar el trabajo y el andlisis adecuado de tiempos.

4. Base Legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Estatutos de la Federacion Deportiva Nacional de Judo De Guatemala

e Circular 3-57 Direccion de Contabilidad del Estado Departamental de
Contabilidad

e Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de
los Bienes de la Administracién Pablica

5. Definiciones

e Federaciébn Deportiva: es una organizacibn que tiene como funcion
principal la regulacién y organizacion del deporte. Puede dictar la accion
disciplinaria para infracciones de normas o los cambios de reglas que se
generen.

e Bienes Fungibles: Son los bienes que pueden ser sustituidos por otros de
la misma especie, calidad y cantidad y su tiempo de vida sea menor a un
afno.

e Bienes inventariables: Se consideran bienes inventariables todos los
activos fijos adquiridos

e Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H: Formulario
autorizado por Contraloria General de Cuentas, para el registro de los
bienes antes de ingresarlo al Libro de Almaceén

e Vale de Almacén: Es el documento donde se hace constar la solicitud,
como la entrega de un bien fungible, suministro o material, a una asociacion
o persona de la Federacién.
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Libro de Almacén: Es el registro que se anotan detalladamente los
movimientos de entrada y salida de los bienes fungibles, suministros o
materiales

Trazabilidad: Son las acciones que no se puede verificar, que se realizan
en un procedimiento del manual

Politicas Generales

La Administracion de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de
Guatemala, reconocera la trazabilidad, en cualquier accion que intervenga
el colaborador de la entidad de este manual, por lo que se considera como
criterios los siguientes: en hojas pre impresas, reportes del sistema, sellos
que utilice la entidad y las firmas que comprueben la accién realizada.

El vale de Almacén debe de estar firmado por el Solicitante como también
por quien autoriza la entrega de los bienes.

Los vales de Almacén después de su fecha de vigencia podran tener
prorrogas y estas las debe de firmar el Gerente Administrativo de la
Federacion.

Si él o la Encargada de Almacén y de Inventario, es la misma persona
nombrada para dichos cargos, solo firmara donde corresponda una de las
casillas (Almacén o Inventario) del formulario 1-H (Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario).

Cuando se realicen compras con Fondos de Caja Chica, se elaborara el
formulario 1-H (Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario) cuando el
valor de la compra exceda de Q Q1,000.01.

Las compras con Fondos de Caja Chica y Fondos Rotativo Institucional,
que no excedan de Q1,000.00, se le colocara el sello de Almacén, en
donde se sefiala el ingreso y egreso simultaneo del producto comprado y
esta no sera registrado en el Libro de Almacén.




Q?';.CAONM?%
® Manual de Procedimientos para la
Unidad de Almacén

Is)
&

DE JUD
GUATEMALA

[e]

Versiéon 03

Cddigo: ALM-01

Pagina 6 de 17

7. Procedimiento de la Recepcion de Bienes Fungibles y Suministros

a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:
e Proveedor,
e Solicitante,
e Auxiliar de Presupuesto, y
e Contadora General

b. Documentos Aplicables
e Emisién del Formulario 1-H (Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario)

c. Procedimiento

e Factura

Responsable

No. Actividad Descripcion
Avisa al Auxiliar de Presupuesto, que ya
1 Informacién Contadora |indico al Proveedor para que entregue los
de la entrega General bienes fungibles, suministros o materiales
adquiridos
Presentacion Se presenta, donde entrega la factura
2 de facturay Proveedor |respectiva y los bienes fungibles que
bienes entregara a la Federacion
. Recibe la factura y se la muestra a la
Auxiliar de o ;
3 Contadora General, para que verifique si es
_ Presupuesto t
Recepcion de correcto
los bienes
fungibles, Verifica si la factura esta o no esta correcta
materiales o con los datos legales (nombre, NIT,
- Contadora ) . : LV ,
4 materiales General direccion, cantidad, descripcion y precios

de los productos) y se lo devuelve al
Auxiliar de Presupuesto
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No. Actividad Responsable Descripcién

Si esta incorrecta la factura, devuelve la
factura y los productos al proveedor, para

5 Auxiliar de | que realice los cambios correspondientes
Presupuesto | _
Si esta correcta la factura, recibe el

producto

o Recibe el producto y la cantidad solicitada
Auxiliar de ; . :
6 de los bienes adquiridos, y firma y sella la
Presupuesto
factura del proveedor

Razonamiento

) Auxiliar de | Requiere al Solicitante el razonamiento y
7 y Firma en

Presupuesto |firma de la factura correspondiente

factura
También le requiere al solicitante que firme
Razona la - . )
8 factura Auxiliar de |y razone con la leyenda "Los bler.le.s o]
. , Presupuesto | servicios fueron recibidos
satisfactoria . . N
satisfactoriamente

: Razona y firma la factura, para hacer
Razonamiento . X .
9 ) Solicitante | constar que esta conforme con el bien y
y Firma -
devuelve al Auxiliar de Presupuesto

Llena la Constancia de Ingresos a Almacén
y a Inventario (forma 1-H), en el cual se
llenan todos los campos, que apliquen.
(Incluyendo la descripcién del articulo,
marca, modelo, color, serie y accesorios
gue lo acompafan segun los datos de la
Auxiliar de |factura y los valores consignados en la
Presupuesto |factura, si fuera un bien inventariable,
también colocard el numero de folio del
Libro de Inventario), para el bien
inventariable, a excepcién de los bienes
fungibles pagados con Fondos de Caja
Chica y Fondo Rotativo Institucional, que
no exceda de Q1,000.00.

Elaboracion
10 | dela Forma
1-H
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No. Actividad Responsable Descripcion

Firma la forma 1-H en el espacio
Auxiliar de cor.rgspc')ndlen.te; y coloca el sello y.flrma, y
11 solicitara las firmas del Jefe Inmediato y si

Presupuesto : - :
P fuera un ingreso de un bien inventariable,
también solicitaria la firma de Inventarios
. Entrega la factura razonada y la Constancia
Auxiliar de

12 de Ingresos a Almacén y a Inventarios

Recepcion del | Presupuesto (forma 1-H) a la Contadora General

expediente de

pago Contadora |Recibe los documentos, para

13 General complementar los expedientes de pago
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d. Flujograma

Procedimiento de la Recepcién de Bienes Fungibles y Suministros

Contadora General

Informacién dela
entrega

Proveedor

Auxiliar de

Presupuesto

Presentacionde
Factura y bienes

Recibe Facturay
bienes

Verifica Factura

Archiva los Vales
de Almacén

Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala

Recibe los bienes
facturados

Requiere
razonamientoen
Factura

Razona lafactura
de Satisfaccion

Elabora Formulario
1-H (corresponda)

Firma formulario
1-H (corresponda)

Entrega
expediente

Solicitante

Razona la Factura
de satisfaccion
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8. Procedimiento de la Solicitud de Bienes Fungibles y Suministros

a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:
e El Solicitante, y
e Auxiliar de Presupuesto

b. Documentos Aplicables
e Emisién del Formulario 1-H (Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario)

c. Procedimiento

e Factura

Actividad

Responsable

Descripcién

Elaboracion
de Vale de
Almacén

Solicitante

Elabora el vale de Almacén de los Bienes
Fungibles o Materiales, misma que debe de
llenar en los espacios que corresponde, lo
siguiente:

a) Fecha

b) Numero

c) Cadigo y Cantidad Solicitada

d) Descripcién de los bienes

e) Nombre y cargo del solicitante

f) Nombre y Firma de quien autoriza

g) En caso de bienes inventariables, datos
del responsable: Nombre Completo, Firma y
Sello

Solicitante

Si es una  Asociaciéon Deportiva
Departamental, el vale debe de ser enviada
escaneada al correo electrénico asignado
por la unidad de Almacén, para su revision y
si todo esta bien, cuando lo recojan o les
entreguen los bienes, debe de entregar el
vale original, sin exceder 15 dias habiles
contando a partir de la recepcion de los
vales

Pagina 10 de 17
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Almacén

No Actividad Responsable Descripcion
Traslado del Deben de trasladar los vales de Almaceén, el
3 Vale de Solicitante |original firmado y sellado al Auxiliar de
Almacén Presupuesto
Revisa el Vale de Almacén, si esta correcta
. despacha los bienes, en caso no esté
Auxiliar de . -
4 . Presupuesto correcta la informacion, devuelve el vale al
Revision del Solicitante para su correccion y al estar
Vale d,e corregida, la vuelve a presentar nuevamente
Almacén
5 Auxiliar de |Asigna numero de correlativo del Vale de
Presupuesto | Almacén
Revision del . Revisa el stock de los bienes que tiene en
Auxiliar de < . .
6 Stock de Presupuesto Almacén, dependerd del stock segun la
Almaceén P disponibilidad de los bienes solicitados
Entreda de los Despacha el o los bienes solicitados en el
E bigenes Auxiliar de |Vale de Almacén y el solicitante debe de
. Presupuesto | colocar su nombre, cargo, fecha, firma y
solicitados . . A
sello de quien recibe (si tuviera)
. Realiza el registro del despacho del bien el
Registro del ) . . " T
. mismo dia o al dia habil siguiente,
despacho del | Auxiliar de .
8 dependiendo del volumen de Vales de
Vale de Presupuesto . . . :
. Almaceén atendidos en el dia, en el Libro de
Almacén .
Almacén
Archiva de los Auxiliar de | Archiva el Vale de Almacén original en orden
9 Vales de .
Presupuesto | correlativo y documentos de soporte.

Pagina 11 de 17
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d. Flujograma

Procedimiento de la Solicitud de Bienes Fungibles y Materiales

Solicitud Auxiliar de Presupuesto

Inicio

Elabora Valede
Almacén

EscaneaelVale si es
una Asociacion

Trasladael Valede
Almacén

Asigna No. al Valede
Almacén

Revisa en Stock los
bienessolicitados

Despachalos bienes
solicitados

Registralos
Vales de
Almacén en el
Libro

Archiva los Vales de
Almacén

Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala
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9. Procedimiento de Registro en el Libro de Almacén

a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:
e Auxiliar de Presupuesto.

b. Documentos Aplicables
e Libro de Almacén
e Factura
e Vale de Almacén

c. Procedimiento

No.|| Actividad | Responsable Descripcion
1 Recepcion Auxiliar de | Recibe los bienes fungibles, para el control de
del bien Presupuesto | existencias
5 Registro en | Auxiliar de | Registra los bienes en el mismo dia o al dia
el Kardex | Presupuesto |siguiente en el Kardex electronico
Registra cada uno de los bienes adquiridos en
. el folio que corresponde del Libro de Almacén
Auxiliar de . : . X .
3 y si un bien no tuviera folio asignado,
Presupuesto .
entonces se debe de crear un nuevo folio en
el Libro de Almacén
Registro del : : - :
bign en el Registra el ingreso del bien en el folio del
Libro de Libro de Almacén, lo siguiente:
Almacén a) Fecha
4 Auxiliar de b) Nombre del Proveedor
Presupuesto c) Numero de Factura
d) Descripcion del bien
e) Cantidad de ingreso
f) Saldo
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Registro en el Libro de Almacén

No.| Actividad | Responsable Descripcién
Registra el egreso del bien en el folio del Libro
de Almacén, lo siguiente:
a) Fecha
. Auxiliar de b) Nombre del Solicitante
Presupuesto ¢) Numero de Vale
d) Descripcion del bien
e) Cantidad de egreso
f) Saldo
Cuando considera que le faltan pocas hojas
Compra de - . 3 , )
. Auxiliar de |del Libro de Almacén, debera pedir
6 | nuevo Libro L 0
.| Presupuesto |autorizacion para la adquisicion de un nuevo
de Almacén Libro
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Procedimiento del Registro en el Libro de Almacén

Auxiliar de Presupuesto

Inicio

Recibe los bienes
para existencia

Registralos
bienes el mismo
dia

Registraenel
folio del Librode
Almacén

Registralos
ingresosenel
folio del libro

Registralos
egresosen el
folio del Libro

Adquiere mas
libros cuandolo
considere
necesario

Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala
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10. Anexos

Formato de Vale de Almacén

S e, VALE DE ALMACEN No.

&5 e}
&g %

Lugar y Fecha
DE JUDO

000001

GUATEMALA .
Persona que Recibe:

En Concepto de:

Cédigo | Cantidad Descripcion del bien o suministro requerido

Nombre del Solicitante:

Firma del Solicitante:

Departamento / Sello:

Nombre quien entrega: Nombre de quien autoriza:

Firma quien entrega: Firma de quien autoriza:

Departamento / Sello: Departamento / Sello:
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Constancia de Ingresos a Almacén y a Inventarios (Forma 1-H)

v AT ™ FUMMA 1 &
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